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 وصة تـی رافا

  ثثت ًام کٌیس.  را زر هزٍرگز ذَز ٍارز کززُ ٍ web.tirafa.com آزرس ٍ استفازُ اس تی رافا، اتتسا تزای ًصة

 

 

کززُ  ٍارز فیلس ضوارُ تواس، یک رهش ػثَر تِ ضوارُ هَتایلی کِ زر  ثثت ًامٍ  فیلسّای هزتَعِپس اس پزکززى 

هش ػثَر ارسال ضسُ را ٍارز ضوارُ هَتایل ٍ ر کافیستضَز. اس ایي پس تزای ٍرٍز تِ پٌل هسیزیتی،  ایس ارسال هی

  ایي رهش زر هزاحل تؼس قاتل تغییز است. کٌیس. 

 

 

 

 ضَیس.  تی رافا هَاجِ هی صفحِ پیطرَاىپس اس ٍرٍز تِ پٌل هسیزیتی، تا 
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 پیشخًان

ٍ تسیاری اس اعلاػات  زر ایي صفحِ آهار حضَر ٍ غیاب افزاز، هَقؼیت  یا هَقؼیت ّای جغزافیایی تؼزیف ضسُ

 آیکي قاتل هطاّسُ است. زیگز تِ صَرت

 

را اًتراب  "ثثت اعلاػات"اٍلیي کاری کِ تایس تَسظ ضوا  اًجام ضَز ایي است کِ اس پٌل سوت راست هٌَی 

 ثثت هَقؼیت، ثثت ضیفت، ثثت کارهٌس ٍ ثثت ضغل. قثل اس ثثت کارهٌسگشیٌِ است.  4کٌیس. ایي هٌَ زارای 

 را اًتراب کٌیس. ذَز هَقؼیت تایس  زر اٍلیي قسمگشیٌِ زیگز را پز کٌیس.  3اتتسا تایس 
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  مًقعیت ثثت

زر فیلس ًام/آزرس ، ًام یا آزرس زلرَاُ هکاى هَرز ًظز هثلا ًام هجوَػِ ذَز را ٍارز هغاتق ضکل،  .1

  کٌیس.

  ٍرٍزضاى ثثت ضَز را ٍارز ًواییس.  پزسٌل تا ٍرٍز تِ آى هحَعِ،ذَاّیس  پس اس آى ضؼاػی کِ هی  .2

 

 پس اس تؼییي هَقؼیت جغزافیایی هَرزًظز تایس تِ سزاؽ گشیٌِ ّای ثثت ضغل ٍ ثثت ضیفت تزٍیس. 
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 ثثت شیفت

تیٌیس هی تَاًیس چٌسیي ًَع ضیفت تزای ضزکت یا هجوَػِ ذَز اًتراب کٌیس. زر ایي  ّواًغَر کِ زر تصَیز هی

 تؼزیف کٌیس.  ذَز هجوَػِهرتلف کاری تزای  ضیفت ّا ایي اهکاى تزای ضوا ٍجَز زارز کِ رٍسّا ٍ ساػت ّای

تِ ػٌَاى هثال ضیفت صثح، ضیفت ػصز، توام ٍقت ٍ ضیفت چزذطی. سپس هَقغ ثثتٌام کارهٌس، تزای ّزیک 

 کٌیس. اس آًْا یکی اس ایي هَارز را اًتراب 

 

  تزای افشٍزى ضیفت

 اتتسا یک ًام تزای آى اًتراب کززُ  .1

  را تا سزى تیک کٌار آى هطرص کززُ ٍ زر ًْایت . سپس رٍسّای کاری هزتَط تِ آى ضیفت 2

 ٍارز کٌیس.ضیفت را  ضزٍع ٍ اتوام تاین کاری آى ساػت .3
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 ثثت شغل

اگز زر هجوَػِ ضوا سوت ّای ضغلی هتفاٍتی هاًٌس کارهٌس، حساتسار، کارضٌاس فزٍش ٍ غیزُ ٍجَز زارز زر 

تَاًیس ایي سوت ّا را تِ سیستن هؼزفی کززُ ٍ زر سهاى هؼزفی کارهٌس تِ سیستن، سوت  هیصَرت توایل 

 .هزتَط تِ اٍ را اًتراب کٌیس

زر فیلس ػٌَاى، سوت ضغلی را ٍارز ٍ گشیٌِ ثثت اعلاػات را تشًیس ٍ تواهی ػٌاٍیي ضغلی را تِ ّویي تزتیة 

  اضافِ کٌیس.

 

 . رسس زر ًْایت ًَتت تِ ثثت کارهٌس هی
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 ثثت کارمىذ

تَاًیس ضزٍع تِ  هی "ثثت کارهٌس"اًتراب گشیٌِ ٍ  "ثثت اعلاػات"اس پٌل سوت راست پس اس اًتراب هٌَی 

 ثثت پزسٌل ذَز ًواییس. 

 

ضوارُ اس تیي ایي فیلسّا ًام ، ًام ذاًَازگی،  زر ایي صفحِ تایس اعلاػات ذَاستِ ضسُ زرتارُ کارهٌس را پزکٌیس.

. 3ضیفت ٍ . 2ضغل، . 1سِ فیلس زر پاییي صفحِ زر ازاهِ ٍ ستارُ زار تَزُ ٍ تایس پز ضًَس.  کلوِ ػثَرتواس ٍ 

هَارزی کِ زر هزحلِ قثل تؼزیف کززُ این را  ،. زر ایي لیسترا تاس کٌیس ّزیک لیست کطَیی .هکاى ٍجَز زارز

اعلاػات  ٍ را اًتراب کززُ ٍ گشیٌِ ثثت. حال تزای ّز کارهٌس، ضغل ٍ ضیفت ٍ هکاى فؼالیت اکٌیس هطاّسُ هی

 هثلا تزای قسوت ضغل، گشیٌِ کارهٌس ٍ اس هٌَی کطَیی ضیفت، گشیٌِ ضیفت ػصز را اًتراب کٌیس.  را تشًیس.

 ضًَس.  هی ٍ اضافِ کارهٌساى جسیس تِ ّویي راحتی ثثت

هؼزفی  هاًٌس کارهٌساىپزضسُ قثلا  هی تَاًیس توام فیلسّا ٍ گشیٌِ ّای "هسیزیت"زر پٌل سوت راست، هٌَی 

 را هطاّسُ کززُ، آى ّا را ٍیزایص، حذف ٍ تغییز زّیس.  تؼزیف ضسُ ، هطاغل ٍ ضیفت ّایضسُ ضسُ
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  تعییه احراز ًَیتريش َای 

ٌساى را اًتراب کٌیس. زر ایٌجا لیست افزازی کِ تِ سیستن ٍ گشیٌِ کاره "هسیزیت"اس پٌل سوت راست، هٌَی 

جلَی ّز  "ٍیزایص"تزای تؼییي احزاس َّیت ّز کارهٌس، رٍی گشیٌِ هؼزفی کززُ ایس را هطاّسُ ذَاّیس کزز. 

 اسن کلیک کٌیس تا ٍارز پزٍفایل ٍی ضَیس.
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زر قسوت تصَیز ًوایِ . کٌیس زر ایٌجا اعلاػاتی کِ قثلا تزای ایي کارهٌس ثثت ضسُ است را هطاّسُ هی 

 پزسٌل ذَز اًتراب کٌیس.یس یک ػکس تِ ػٌَاى ػکس پزٍفایل تَاً هی

 

 3کٌیس هطاّسُ ذَاّیس کزز کِ  ٍجَز زارز. اگز لیست کطَیی آى را تاس "احزاس َّیت"زر اًتْای صفحِ، فیلس 

 ". تز اساس هَقؼیت"ٍ  "تطریص چْزُ"، "اثز اًگطت"گشیٌِ ّای گشیٌِ تزای احزاس َّیت ٍجَز زارز. 

 

  

 را اًتراب کٌیس تا ایي صفحِ  "اثز اًگطت"گشیٌِ اگز 
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 ضَیس.  ای هاًٌس سیز رٍتزٍ هیرا اًتراب ًواییس تا صفحِ  "تطریص چْزُ"ٍ اگز گشیٌِ 

 

 

 

 

 

آپلَز ًواییس. تْتز است ػکس  قسوت هزتَعِچٌس ػکس اس تصَیز ضرص زر  تزای تطریص چْزُ ّن کافیست

 پس اس آپلَزتاضس.  چْزُ ّا ِ ضٌاساییتسٍایای هرتلف ٍ ًیوزخ ٍ توام رخ گزفتِ ضَز تا تِ ذَتی قازر ّا اس 

تواهی تزای ثثت  "ثثت اعلاػات"اس گشیٌِ  زر ًْایت کلیک کٌیس. "ًْایی کززى"، تز رٍی زکوِ ّا ػکس

 علاػات ٍ ٍیزایص ّای صَرت گزفتِ استفازُ کٌیس. ا

تَاًیس گشیٌِ اثز اًگطت را تزای احزاس َّیت پزسٌل ذَز اًتراب کٌیس کِ ایي قاتلیت زر زر صَرتی هی 

 گَضی آى فزز ٍجَز زاضتِ تاضس
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ثثت حضَر ٍ غیاب تٌْا شیٌِ را فؼال ًکززُ ٍ گشیٌِ هَقؼیت جغزافیایی را اًتراب کٌیس، اگز ّیچ یک اس ایي زٍ گ

 گیزز.  ٍ هحسٍزُ ای کِ قثلا تِ سیستن هؼزفی ضسُ است، صَرت هی GPSتز اساس 

 

 "احراز ًَیت مجذد"

سیزا ضَز کِ یک کارهٌس ترَاّس اپلیکیطي را تز رٍی گَضی جسیسی ًصة کٌس.  استفازُ هیسهاًی اس ایي گشیٌِ 

تِ زلیل تؼَیض گَضی، گن  رٍی یک گَضی ًصة کٌس ٍ اگزّز ضرص هی تَاًس اپلیکیطي تی رافا را تٌْا تز 

احزاس َّیت "تایس گشیٌِ  هسیز تِ ّز زلیلی ًیاس تاضس اپلیکیطي تز رٍی گَضی جسیسی ًصة ضَزضسى آى یا 

 را فؼال ًوایس.  "هجسز
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 "مرخصی"

 گزفتي تَاًیس زرذَاست ّای پزسٌل را تزای گشیٌِ هزذصی است. اس ایي گشیٌِ هی "هسیزیت"هٌَی گشیٌِ آذز 

اس ایي  هست سهاى زلرَاُزر  اٍ را ّای حضَر ٍ غیابگشارش کاهل ٍ  رز کٌیس ، آًْا را پذیزفتِ یاهزذصی تثیٌیس

 قسوت هطاّسُ کٌیس. 

 

 

اس زیگز قاتلیت ّای آى، هطاّسُ آًلایي ّوچٌیي آهار کلی حضَر ٍ غیاب پزسٌل اس ایي پٌل قاتل هطاّسُ است. 

افزاز حاضز ٍ غایة زر هجوَػِ است.  
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 "در اوتظار تاییذ"تًضیحی از يضعیت 

زر سیستن ، حضَر اٍ غیاب ذَز را ثثت کٌسذارج اس هحسٍزُ تؼییي ضسُ تاضس ٍ ترَاّس حضَر یا اگز پزسٌلی 

ضرصا حضَر اٍ را تاییس کٌس. ایي  ،ضَز هگز ایٌکِ هسیز ضَز اها چَى ذارج اس هحسٍزُ است تاییس ًوی ثثت هی

  ثثت کٌٌس. ًتَاًٌس حضَر ذَز را ذارج اس هحسٍزُ ضَز افزاز  تاػث هیگشیٌِ تایس جلَگیزی اس تقلة ضسُ ٍ 

 

 "پیام َا"مىًی 

کافیست اس پٌل سوت راست، ارسال کٌیس تزای ّوِ اگز ضوا تِ ػٌَاى هسیز ترَاّیس پیاهی را تِ صَرت ػوَهی 

 را اًتراب کٌیس.  "پیام ّا"هٌَی

 اتتسا زر قسوت ػٌَاى، هَضَع ٍ ػٌَاى پیام ٍ  .1

کلیک کٌیس. پیام تزای ّوِ " اعلاػاتثثت "رٍی کلیس هتي زلرَاُ ذَز را ًَضتِ ٍ زر کازر پاییي،  .2

  . ذَاّس ضسارسال پزسٌل 
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 ترای کارمىذان "ثثت مامًریت" امکان

 را تِ آًْا اتلاؽ کٌیس اس پٌل سوت راست،  هٌَی هسیزیت را تاس کٌیس. ذَاّیس هاهَریت کارهٌساى  اگز هی

 

  ارتزاى، پزسٌل هَرزًظز را اًتراب کٌیساس قسوت ک .1
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تزای ضرص تؼییي تزٍى کطَری( را -تزٍى استاًی -اًَاع هاهَریت )زرٍى استاًی، یکی اس  "ًَع"اس کازر 

 . کٌیس

 

. هاهَریت ضرص اس ایي عزیق تزای ٍی هطرص ًواییسٍسیلِ تقَین، تارید ضزٍع ٍ پایاى هاهَریت اٍ را . تِ 3ٍ

 ارسال ضسُ ٍ اٍ آى را زر پٌل ذَز ذَاّس زیس.

ضوارُ  4زر ضکل تا ػسز کِ  زر تالای صفحِ "ٍضؼیت"اس قسوت  ،اًتراب گشیٌِ ّای تاییس یا رزتا پس اس آى 

   تَاًیس تِ سیستن اػلام کٌیس کِ هاهَریت هحَلِ اًجام ضسُ است یا ذیز.  هی گذاری ضسُ است
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 "گسارشات"مشاَذٌ آمار از طریق مىًی 

گشارش "ٍ  "گشارش لحظِ ای"هٌَی گشارضات است کِ زارای زٍ گشیٌِ  زٍهیي هٌَی پٌل هسیزیتی تی رافا،

 تاضس.  هی "حضَر ٍ غیاب

 

 گسارش لحظٍ ای

پزسٌل ذَز را تِ صَرت آًلایي ٍ زر لحظِ هطاّسُ  تَاًیس حضَر ٍ غیثت هی "رش لحظِ ایگشا"زر قسوت 

کٌیس. 

 



 غیـاب ٍ حضـَر ثثـتٍ   ذـزٍج ٍ ٍرٍز کٌتـزل ّـَضوـٌس سـیسـتن  |ا  رافـــــــــــ تی

   
17 

 گسارشات حضًر ي غیاب

تَاًیس آهار ٍ گشارش کاهلی اس حضَر، غیاب، هزذصی ّا ٍ تاذیزّای  هیّن  "گشارضات حضَر ٍ غیاب"اس گشیٌِ 

 اتتسا پاییي . تزای ایي کار هغاتق ضکلپزسٌل تِ زست آٍریس

 ذَاّیس اس اٍ گشارش تْیِ کٌیس را اًتراب کٌیس.  اس کازر کطَیی کارتزاى، کاتز یا پزسٌلی کِ هی .1

 تقَین ضزٍع ٍ پایاى، هطرص کٌیس.ذَاّیس گشارش تْیِ کٌیس را اس  تاسُ سهاًی کِ هی .2

 رٍی کلیس جست ٍ جَ کلیک ًواییس.  .3

 

 

 ضَز.  ایي گشارضات تِ ضکل سیز ًوایص زازُ هی
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 مشاَذٌ مرخصی َا

هطاّسُ است را زرذَاست ضسُ  ی کِگشیٌِ هزذصی ّا است. زر ایي قسوت هزذصی ّایاس هٌَی هسیزیت، 

س زرذَاست ّا را پذیزفتِ یا رز یتَاً هسیز پس اس هطاّسُ آًْا هیضوا تِ ػٌَاى کِ زر اًتظار تاییس اًس.  کٌیس هی

 کٌٌس.  هطاّسُ هیتی رافا  زر اپلیکیطي هَتایل س. کارتزاى ًتیجِ زرذَاست ذَز رایکٌ
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