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 وب( نسخه تحتآموزش کار با سامانه آتنترا )

 

 مقدمه: - 1

این راهنما برای تمامی افراد و کاربران سیستم صرفنظر از نوع آن ها قابل استفاده است و هر نوع کاربر می تواند موارد و راهنمایی 

های مربوط به خود را در این سند بیابد. در صورتی که سوالی درباره طریقه کار با سیستم داشتید و این آموزش نتوانست جواب 

برای ما پیام بفرستید تا کارشناسان ما در اسرع وقت  صفحه اول سایتدر  "ارتباط با ما"وانید از قسمت شما را محیا کند می ت

 شما را راهنمایی کنند.

 

صفحه دارای باره برنامه و مشخصات و قابلیت های آن را مشاهده خواهید کرد. این در صفحه ی اول سایت توضیحاتی در در ابتدا

 (1 تصویرسفارش و دانلود و اموزش و ورود و ثبت نام و ارتباط با ما و ... می باشد. )قسمت های مختلفی از جمله 

 

 

 1 تصویر
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 ثبت نام: - 2 

 کلیک کنید. ”ثبت نام“روی گزینه ی  در قسمت منو طبق شکل زیر در صفحه اول سایت برای ثبت نام از طریق سایت بایستی 

 (2)تصویر 

 

 

 

 2 تصویر
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پس از کلیک روی ثبت نام صفحه زیر را مشاهده خواهید کرد که در آن اطلاعات خود را وارد کرده و در نهایت روی دکمه ی 

 (3 تصویرکلیک کنید. ) افزودن کاربر

 

 

 3 تصویر
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 ورود به سیستم: - 3

 (4 تصویر. )کنیدکلیک  "ورود"بایستی در قسمت منو روی دکمه پس از این که با موفقیت ثبت نام کردید 

 

 

 

 4 تصویر
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دیالوگ مانند زیر مشاهده می کنید که با وارد کردن اطلاعات کاربری و سپس فشردن دکمه  "ورود"پس از کلیک روی دکمه 

 (5 تصویربه پروفایل کاربری وارد شوید. ) "ورود به سامانه"

 

 

 

 5 تصویر

 

به  "آیا رمز عبور خود را فراموش کردید؟"اید می توانید با کلیک روی جمله ی در صورتی که رمز عبور خود را فراموش کرده 

 قسمت بازیابی رمز عبور هدایت شوید.
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 صفحه اصلی پروفایل کاربری: – 4

 (7)تصویر ( 6 تصویر. )های زیر نمایش داده شده استشکلدر صفحه ی پروفایل شما 

 

 

 6تصویر 

 

 
 7تصویر 

 

در سمت راست صفحه پروفایل می توانید لینک های موجود برای قسمت های مختلف سامانه را مشاهده کنید. در قسمت وسط 

های خود را در قسمت بالای صفحه و لیست  نهادثبت نام کرده باشید می توانید لیست  نهادصفحه در صورتی که به عنوان مدیر 
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مت پایین صفحه مشاهده کنید. همچنین کارت شناسایی خود را نیز در قسمت آخرین حضور و غیاب کارمندان خود را در قس

 نمایش داده می شود. نهادثبت شده دارد کارت مربوط به اولین  نهادکه چندین  نهادوسط صفحه خواهید دید که برای مدیر 

 ها: نهادمدیریت  – 5

به طور پیش فرض هر فرد که در سیستم ثبت نام کرده می تواند یک نهاد ثبت شده داشته باشد و برای افزودن تعداد بیشتر 

یا بخشی از  شرکتنهاد بایستی ماژول مربوطه را خریداری کند. نهاد ها در سیستم می تواند مکان های متفاوتی باشند مانند 

 یا کلاس درس یا حتی منزل. شرکت

 

 جدید: نهادتعریف  - 1 – 5

 نهادمی توانید  در صورتی که ماژول مربوطه را خریداری کرده باشید ها در منوهای سمت راست پنل نهادبا کلیک روی مدیریت 

 (8 تصویرهای تعریف شده خود را مشاهده کنید. ) نهادجدید تعریف کرده یا لیست 

 

 8تصویر 

و  نهادو منطقه زمانی  نهادکه نام  جدید را مشاهده می کنید که پس از وارد کردن اطلاعات نهاددر شکل زیر صفحه تعریف 

 ثبت را انجام می دهیم. "نهادافزودن "می باشد با فشردن دکمه  نهادتصویر احتمالی 

 

 

 9 تصویر
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 ها: نهادلیست  – 2 – 5

ها را مشاهده می کنید که در هر ردیف دکمه هایی برای ورود به قسمت های مختلف مرتبط  نهادزیر صفحه ی لیست  تصویردر 

تعبیه شده است که با کلیک روی هر قسمت به صفحه ی مربوطه هدایت می شوید. قسمت ها و توضیحات مختصر آن  نهادبا 

 (10 تصویر) ها را در شکل مشاهده می کنید.

 

 

 10 تصویر

 

در  به غیر از لیست اعضا ها می توان به آن ها هدایت شد نهادیک از قسمت ها که از طریق لیست  شایان ذکر است که هر

پس هر یک از قسمت های دیگر به غیر از لیست  قسمت منوی سمت راست در صفحه پروفایل نیز قابل دسترسی می باشند.

 رسی می کنیم.اعضا در بخش های بعد بررسی خواهند شد و در اینجا فقط لیست اعضا را بر

 

 لیست اعضا: - 1 – 2 – 5

خاص به صفحه ای هدایت می شوید که در آن لیست  نهادها برای یک  نهادبا فشردن دکمه لیست اعضا در قسمت لیست 

ول مربوط به یکی از اعضا می باشد. خاص در یک جدول برای شما نمایش داده می شود و هر ردیف جد نهاداعضای همان 

 (11)تصویر 
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 11تصویر 

 

در تصویر بالا در هر ردیف دکمه هایی جهت ورود به قسمت های دیگر سامانه برای آن کاربر خاص تعبیه شده است. به عنوان 

به قسمت ردیابی آن کاربر خاص هدایت می شوید و ای با فشردن آیکن  "ردیابی"مثلا با فشردن آیکن مکان یابی زیر ستون 

نهایت با  درو  به صفحه ی لیست ماموریت های آن کاربر خاص هدایت خواهید شد "هالیست ماموریت "لیست زیر ستون 

در نهایت در هر  .ت کارمند مربوطه هدایت خواهید شدبه صفحه مشاهده کار "پرینت کارت"فشردن آیکن لیست زیر ستون 

 هر یک از موارد مهم در بخش خود بررسی می شوند. ردیف دو دکمه برای ویرایش یا حذف کاربر تعبیه شده است.

 

 ردیابی: - 1 – 1 – 2 – 5

 لیست ردیابی ها: – 1 – 1 – 1 – 2 – 5

هر رکورد ردیابی  در هر ردیف به صفحه لیست ردیابی های آن کاربر هدایت می شویم. "ردیابی"دکمه با فشردن  11در تصویر 

در این صفحه شامل مجموعه ای از نقاط ثبت شده توسط کاربر می باشد که با فشردن دکمه آغاز ردیابی آغاز و با فشردن دکمه 

با فشردن آیکن حذف در هر ردیف آن ردیابی ( 12ده است. )تصویر پایان ردیابی توسط کارمند و عضو نهاد مربوطه به پایان رسی

در بالای  6همچنین در تصویر  حذف می شود البته نقاط ثبت شده آن در تعداد نقاط استفاده شده شما محاسبه خواهد شد.

 می توان به صفحه ی ردیابی افراد هدایت شد.  صفحه با کلیک روی آیکون 
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 12تصویر 

 

 مشاهده نقاط ردیابی روی نقشه: – 2 – 1 – 1 – 2 – 5

با کلیک روی دکمه ی ردیابی روی هر ردیف می توان نقاط ثبت شده و مسیر طی شده فرد در آن ردیابی را روی نقشه مشاهده 

که ثبت  شایان ذکر است .م ثبت نقطه را مشاهده کردو همچنین با کلیک روی هر نقطه می توان وضعیت گوشی کاربر هنگا کرد

نجام شود و در راهنمای برنامه ردیابی از طریق گوشی یا تبلت کاربران که برنامه آتنترا روی آن ها نصب شده است بایستی ا

 (13)تصویر  مراحل ثبت توضیح داده شده است.

 

 

 13تصویر 
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 افزودن عضو جدید: – 3 – 5

کلیک می کنیم و به  "افزودن عضو جدید"در هر ردیف روی آیکون زیر ستون  10برای افزودن عضو جدید به نهاد در تصویر 

 فرض فقط سه عضو را به صورت رایگان می توانید در سیستم ثبت کنید )به طور پیشصفحه ی مربوطه هدایت می شویم. 

پس از وارد  (14. )تصویر و برای افزودن اعضای بیشتر باید ماژول مربوطه را خریداری کنید( )خودتان نیز شمرده می شوید(

فرد می باشد با فشردن  جنسیت و نوع کردن اطلاعات مورد نیاز که شامل نام و نام خانوادگی و نام کاربری و رمز عبور و تصویر و

 می توان فرد جدید را در سیستم ثبت کرد. در این قسمت سه نوع فرد می توان تعریف کرد:  "افزودن کاربر"

ساده ترین حالت ممکن می باشد که فقط دسترسی های مربوطه به اطلاعات خود را در سیستم دارد. در صورتی که  کارمند:

 د یا دانش آموزان کلاس یا مواردی شبیه را ثبت کنید آنها را به صورت کارمند ذخیره کنید.می خواهید فرزندان خو

فردی می باشد که یک سطح از کارمند بالاتر است و دسترسی هایی مانند مشاهده حضور و غیاب کارمندان و ...  مدیر میانی:

شرکت می باشد یک مدیر میانی برای مدیریت آن مکان  را دارا می باشد و توصیه می شود برای هر مکان ثبت شده که بخشی از

 خاص تعریف کنید.

کاربری می باشد که فقط دسترسی ثبت حضور و غیاب را بر عهده دارد. به این شکل که با ثبت کاربری به عنوان  دستگاه:

ن قسمت می تواند فقط یک دستگاه ان کاربر فقط می تواند حضور و غیاب افراد را ثبت کند و دسترسی دیگری ندارد. در ای

گوشی داشت که به عنوان دستگاه حضور و غیاب عمل کند و با نصب آن در ورودی هر مکان ورود و خروج افراد را بدون دخالت 

 انسانی ثبت کرد. توضیحات بیشتر در قسمت ثبت ورود و خروج داده می شود.

 

 

 14تصویر 
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 مدیریت ماموریت ها: – 6

در هر ردیف می توان دکمه مربوط به این قسمت را مشاهده کرد. در تصویر  11سمت راست و یا در تصویر در منوی  7در تصویر 

لیست نهاد های ثبت شده فرد ظاهر شده که با کلیک  "مدیریت ماموریت ها"در منوی سمت راست با کلیک روی قسمت  7

 (15. )تصویر روی هر نهاد به صفحه ی لیست ماموریت های آن نهاد هدایت خواهید شد

 

 
 15تصویر 

 

شایان ذکر است که محدودیتی در ثبت ماموریت وجود ندارد اما کاربر فقط می تواند ماموریت های ثبت شده ی یک ماه اخیر 

را مشاهده کند و برای مشاهده ماموریت های قبلی بایستی ماژول مربوطه را خریداری نماید. ثبت ماموریت ها فقط جهت اطلاع 

 انجام می شود و کاربران می توانند در سیستم خود مشاهده کنند در چه ماموریت هایی حضور دارند.کاربران 

 

 لیست ماموریت ها: – 1 – 6

می توان لیست ماموریت های یک نهاد خاص نمایش داده شده است. در هر ردیف در جدول نمایش داده شده  16در تصویر 

 ( همچنین امکان پرینت و گرفتن خروجی اکسل هم وجود دارد.16تصویر مشخصات ماموریت مربوطه را مشاهده کرد. )

 

 16تصویر 
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 لیست افراد موجود در ماموریت: – 2 – 6

می توان به صفحه مربوط به نمایش لیست  "لیست اعضا"در هر ردیف با کلیک روی آیکون لیست زیر ستون  16در تصویر 

 امکان پرینت و گرفتن خروجی اکسل نیز وجود دارد. ( همچنین17اعضای آن ماموریت هدایت شد.)تصویر 

 

 

 17تصویر 

 

 تعریف ماموریت جدید: – 3 – 6

می توان به صفحه ی ثبت ماموریت جدید برای نهاد جاری منتقل شد. در صفحه ی  با کلیک روی آیکون  16در تصویر 

 (18ماموریت جدید ثبت خواهد شد. )تصویر  "ثبت تغییرات"جدید با وارد کردن اطلاعات ماموریت جدید و فشدن دکمه 

 

 

 18تصویر 
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 مدیریت حضور و غیاب: – 7

در منوی سمت راست با  7می توان دکمه مربوط به این قسمت را مشاهده کرد. در تصویر در منوی سمت راست  7در تصویر 

لیست نهاد های ثبت شده فرد ظاهر شده که با کلیک روی هر نهاد به صفحه ی  "حضور و غیابمدیریت "کلیک روی قسمت 

 (19های آن نهاد هدایت خواهید شد. )تصویر  حضور و غیابلیست 

 

 19تصویر 

محدودیتی در ثبت ورود و خروج وجود ندارد اما برای مشاهده لیست قبل از یک ماه گذشته بایستی ماژول ر است شایان ذک

 مربوطه را خریداری کرد.

 

 :نهاد لیست حضور و غیاب – 1 – 7

لیست حضور و غیاب های یک نهاد خاص نمایش داده شده است. در هر ردیف در جدول نمایش داده شده می  20در تصویر 

( همچنین امکان پرینت و گرفتن خروجی اکسل هم وجود 20توان مشخصات ورود و خروج مربوطه را مشاهده کرد. )تصویر 

در هر ردیف جدول مربوط به هر رکورد ورود و خروج نیز آیکون های ویرایش و حذف تعبیه شده است که برای ویرایش یا  دارد.

 در بالای صفحه زمان باقی مانده از ماژول مربوطه نیز نمایش داده می شود.همچنین  حذف رکورد مورد نظر به کار می روند.

 

 20تصویر 
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 لیست حضور و غیاب فرد: – 2– 7

به صفحه ی مشاهده لیست حضور و غیاب فرد مورد نظر  "لیست حضور و غیاب"با کلیک روی آیکون زیر ستون  11در تصویر 

هر ردیف حضور و غیاب آیکون های ویرایش و حذف تعبیه شده است که برای ( در این صفحه در 21هدایت می شویم. )تصویر 

 ویرایش یا حذف رکورد مورد نظر به کار می روند.

 

 

 21تصویر 

 

 

 

 

 همچنین در تصویر بالا می توان پرینت و خروجی اکسل نیز از لیست تهیه کرد.
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 ثبت حضور و غیاب دستی: – 3 – 7

در بالا و سمت راست صفحه به صفحه ی ثبت ورود و خروج دستی وارد می شویم.  با فشردن آیکون  20در تصویر 

 ( در این جا انتخاب تاریخ خروج اختیاری می باشد.22)تصویر 

 

 22تصویر 

 

 پرداخت ها: – 8

 لیست پرداخت ها: – 1 – 8

برای مشاهده لیست پرداخت ها یا پرداخت مبلغ جدید برای افزایش مبلغ حساب کاربری خود که برای تمدید یا خرید ماژول 

میتوان به صفحه ی  "مدیریت پرداخت ها"در منوی سمت راست از قسمت  7در تصویر های مختلف استفاده می شود کافیست 

همچنین فرد در این صفحه می تواند لیست موجودی حساب خود  (23 لیست پرداخت های ثبت شده فرد هدایت شد. )تصویر

 را نیز مشاهده کند.

 

 23تصویر 
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 :)افزایش موجودی حساب(پرداخت جدید – 2 – 8

واقع در بالا و سمت  "افزایش موجودی"روی دکمه ی  23برای افزایش موجودی حساب کاربر در سامانه می توان در تصویر 

که دیالوگ پرداخت برای کاربر نمایش داده خواهد شد که با وارد کردن مبلغ مورد نظر به صفحه ی راست تصویر کلیک کرد 

 (24پرداخت بانک هدایت می شود.)تصویر 

 

 

 24تصویر 

 

در صورتی که می خواهید از روش دیگری پرداخت را انجام دهید می توانید از طریق برنامه آندروید سامانه اقدام کنید و یا این 

در سایت درخواست پرداخت کارت به کارت را مطرح کنید که در آن صورت  "تماس با ما"با فرستادن پیامی از طریق قسمت که 

 کارشناسان ما هماهنگی های لازم را با شما انجام خواهند داد و راهنمایی های لازم را مطرح می کنند.

 ماژول ها: – 9

 لیست ماژول ها: – 1 – 9

که چندین گزینه نمایش کلیک می کنیم  "ماژول هامدیریت "روی گزینه  7برای مشاهده لیست ماژول های موجود در تصویر 

 (25)تصویر .داده می شود
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 25تصویر 

 

نام دارد شما را به صفحه ای هدایت می کند که لیستی از ماژول های خریداری شده را به  "لیست خریدها"گزینه ی اول که 

نشان می دهد. در ابتدای کار تمامی ماژول ها به طور رایگان برای شما ثبت شده اند و در صورت خرید یا شارژ ماژول در شما 

 (26این قسمت رکورد جدید ایجاد می شود و می توانید تاریخچه ی خرید های خود را مشاهده نمایید.)تصویر 

 

 

 26تصویر 

 

می  و عمومی شامل ماژول های سراسریشما را به صفحه ای هدایت می کند که  "ماژول های عمومی"گزینه دوم با عنوان   

در این قسمت در هر ردیف نام ماژول مربوطه  (27)تصویر  .باشد که به نهاد خاصی وابسته نیستند و برای مدیر تعریف می شوند

 سهشامل  در حال حاضر و وضعیت کنونی آن ماژول و همچنین دکمه ای برای تمدید کردن آن ماژول در نظر گرفته شده است.

 :ماژول می باشد

ه است. به طور پیش این ماژول جهت کنترل تعداد نقاط قابل ثبت توسط افراد زیر نظر شما ایجاد شد افراد:ماژول رصد کردن 

نقطه قابل ثبت به شما اختصاص می یابد که این بدان معنی است که تمامی افراد زیر نظر نهاد های  100فرض موقع ثبت نام 
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نقطه جغرافیایی را ثبت کنند که با ردیابی اتفاق می افتد. در صورتی که بخواهید می توانید  100شما روی هم رفته می توانند 

 ژول نقاط بیشتری را خریداری کنید.با کمک این ما

شما به طور پیش فرض اجازه ی ثبت یک نهاد را دارید و برای ثبت بیش از یک نهاد بایستی مبلغی  ماژول تعریف نهاد جدید:

را به ازای ثبت هر نهاد اضافی پرداخت کنید که این کار از طریق این ماژول انجام شده و ماژول وضعیت کنونی شما را نمایش 

 می دهد.

به طور پیش فرض شما می توانید روی هم رفته برای تمامی نهاد های ثبت شده خود سه نفر را  ماژول تعریف عضو جدید:

 به عنوان اعضا ثبت کنید و برای این که بتوانید تعداد بیشتری عضو ثبت کنید بایستی از طریق این ماژول اقدام کنید. 

 

 

 27تصویر 

 

هر نهاد به صفحه ی ماژول های مربوط به گزینه سوم به بعد که نام نهاد های ثبت شده کاربر می باشند که با کلیک روی نام 

در این قسمت در هر ردیف نام ماژول مربوطه و وضعیت کنونی آن ماژول و همچنین  (28)تصویر  آن نهاد هدایت می شوید.

 در حال حاضر برای هر نهاد دو ماژول قابل خریداری وجود دارد:ر گرفته شده است. دکمه ای برای تمدید کردن آن ماژول در نظ

با خرید این ماژول که به صورت مدتی انجام می شود می توانید تا مدت  ماژول نمایش ماموریت های قبل از یک ماه:

ن مشاهده کنید. در غیر این صورت خریداری شده تمامی لیست ماموریت های ثبت شده ی نهاد را از ابتدای ثبت نهاد تا کنو

 فقط لیست ماموریت های ثبت شده هر نهاد در یک ماه اخیر قابل مشاهده می باشد.

با خرید این ماژول که به صورت مدتی انجام می شود می توانید تا مدت  ماژول نمایش حضور و غیاب های قبل از یک ماه:

ه ی افراد مرتبط با این نهاد را از ابتدای ثبت نهاد تا کنون مشاهده خریداری شده تمامی لیست حضور و غیاب های ثبت شد

 کنید. در غیر این صورت فقط لیست حضور و غیاب های ثبت شده هر نهاد در یک ماه اخیر قابل مشاهده می باشد.
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 28تصویر 

 

 خرید یا شارژ ماژول: – 2 – 9

در هر ردیف می توان دیالوگ تمدید آن ماژول را مشاهده کرد که  "تمدید کردن"با کلیک روی دکمه ی  28و  27در تصاویر 

با انتخاب مقدار مربوطه و زدن دکمه ی پرداخت هزینه، مبلغ مورد نظر از حساب کاربر کسر می گردد و ماژول خریداری می 

 (29شود. )تصویر 

 

 

 29تصویر 
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 ویرایش اطلاعات شخصی: – 10

کلیک می کنیم که ما را به  "ویرایش کاربر"روی گزینه ی در منوی سمت راست  7برای ویرایش اطلاعات شخصی در تصویر 

بروزرسانی "( در این صفحه تغییرات لازم را انجام داده و با فشردن دکمه ی 30صفحه ی ویرایش کاربر هدایت می کندو.)تصویر 

 تغییرات را ثبت می کنیم. "کاربر

 

 

 30تصویر 

 

 :مشخص کردن محدوده نهاد – 11

جهت استفاده از سیستم حضور و غیاب مکان پایه که در آن کارمندان خودشان ورود و خروج خود را با استفاده از سیستم مکان 

یابی گوشی خود ثبت می کنند بایستی مدیر محدوده ی شرکت یا کارگاه یا کارخانه خود را مشخص کند.) کارمندان پس از  

بری خود در گوشی تلفن همراه و در قسمت ثبت ورود و خروج مکان پایه اقدام به ورود به محوطه و با مراجعه به حساب کار

ثبت ورود یا خروج خود به محوطه می نمایند(. مشخص کردن محدوده ی محل کار از طریق پنل تحت وب سامانه اتنترا و 

در صفحه ی ویرایش نهاد نقشه قسمت ویرایش نهاد امکان پذیر می باشد به این صورت که پس از انتخاب نهاد جهت ویرایش 

ای به کاربر نمایش داده میشود که کاربر مدیر با یافتن محل شرکت یا کارخانه و رسم دایره محدوده ی شرکت یا کارخانه را 

همچنین در نظر داشته باشید که مشخص کردن اجازه این که  جهت ثبت ورود و خروج مکان پایه افراد مشخص می کند.

ان می توانند حضور خود را ثبت و کدامیک نمی توانند از درون نسخه آندروید آتنترا مدیر امکان پذیر می کدامیک از کارمند

 (31)تصویر  باشد.
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 31تصویر 

 

 :گزارشات – 12

مدیران می توانند از طریق پنل کاربری خود به قسمت گزارشات دسترسی داشته باشند و گزارشاتی مانند لیست افراد و مجموع 

 (32کاری آنان در محدوده زمانی متفاوت و لیست رکوردهای ورود و خروج و ... را استخراج کنند. )شکل ساعت 

 

 پایان


