
 

 

 

 

 

 

 

 راهنمای ایجاد کاربری در اتوماسیون پیوست
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 1400خرداد 

 

  



 8 از 2 صفحه

 
 

 مرحله اول؛ تعریف پرسنل در منابع انسانی 

اندازی کارتابل را از همکار دریافت و یا از طریق فرم درخواست کارتابل مدارک آن   ابتدا واحد کارگزینی مدارک مرتبط جهت راه

 گردد.  ضمیمه می

در این مرحله با توجه به دسترسی که از بخش منابع انسانی در حضور و غیاب داده شده است، در صفحه اصلی گزینه حضور و  

 . شویمغیاب را انتخاب نموده و وارد آن می

 

 گردد: پس از ورود به بخش حضور و غیاب، جهت تعریف پرسنل به روش زیر انجام می

 شویم.  بخش پرسنل ( را انتخاب و وارد فضای تعریف هر شخص می از قسمت نوار ابزار بالا )مدیریت پرسنل   -1

 گردد.  شود و اطلاعات با توجه به فرم پرسنل تکمیل میپس از آن با انتخاب گزینه )ایجاد( امکان تعریف پرسنل فراهم می -2

 باشد و در صورت وارد نکردن، سیستم اجازه ثبت نخواهد داد.  ورود تمامی اطلاعات در این بخش الزامی می -3

باشد و منظور از )کد کارت(، کد اثر انگشت ثبت شده در دستگاه حضور  منظور از )کد (، کد پرسنلی شخص مد نظر می -4

 گیرد و ربطی به کد پرسنلی ندارد.  باشد. تخلیه تردد پرسنل بر اساس این کد صورت میو غیاب می

  



 8 از 3 صفحه

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 8 از 4 صفحه

 
 

باز می تکمیلی( پنجره جدیدی  )اطلاعات  انتخاب گزینه  با  فردی شخص،  اطلاعات  تکمیل  برای  این قسمت  تکمیل    وشود  در 

   الزامی است.مواردی که دور آن خط کشیده شده 

 

 

 

 

کاربری فرد جدید در سامانه گزینه »ذخیره و بستن«  کلیک  با تکمیل مواردی که دور آن با رنگ قرمز مشخص شده و در انتها  

 شود. پیوست تعریف می

 

 

 

 



 8 از 5 صفحه

 
 

 مرحله دوم ؛ تعریف و دسترسی دادن در اتوماسیون اداری 

 

 سازمان مديريت

افزار اتوماسیون ادارى پیوست قرار گرفته است، راهبران یا مدیران سیستم    در نرم  « مدیریت سازمان»  مدیریت، که با عنوان  بخش

پرسنل تعریف نموده و تنظیماتى را  /را قادر مىسازد تا با ورود به این بخش، اطلاعات پایه سیستم را اعم از تعریف چارت سازمانى

 ها تعیین نمایند. براى کاربران خود اعمال کرده و یا کاربران جدیدى را به سیستم افزوده و دسترسى هاى خاص را براى آن

 كاربران مديريت

 « کاربران »و    «گروههاى کارى »بخشى از سرشاخههاى مدیریت سازمان است که به راهبر سیستم اجازه تعریف    «کاربران  مدیریت»

 سیستم را مىدهد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 8 از 6 صفحه

 
 

 

 

در همین  کنیم و  با انتخاب گزینه مشخصات، اطلاعات آن را تکمیل میو  در این قسمت با انتخاب پرسنل تعریف شده در منابع،  

 قرار داده شده است، استفاده کنید.   »کاربرها«که در پائین برگه  »ایجاد«مىتوانید از گزینه ، آن منتسب کنید پنجره به

 دهیم.  اختصاص می 1234معمولا نام کاربری هر شخص را کد ملی شخص و رمز را با کد  

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 8 از 7 صفحه

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت تشكيلا

 . ت در یک سازمان، به مفهوم چارت سازمانى و محل قرارگیرى پرسنل در پستهاى موجود در سازمان استتشکیلا

 شود.  طبق چارت از قبل طراحی شده به شخص، پست سازمانی و سمت اختصاص داده می

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 8 از 8 صفحه

 
 

فرض  پیشعبور  کلمه  های پیوست به همراه کد ملی )نام کاربری( و  تواند با وارد کردن آدرساین موارد، میطی  پس از    کاربران

 ( وارد سیستم شوند.1234)

 

   192.168.1.220              آدرس داخلی پیوست: 

 80.210.62.240             آدرس خارجی پیوست:
 
 

 


