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   های مختلفگیری از بخش گزارش راهنمای  

 نرم افزار مدیریت پروژه و کارها همتیک،  
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 مقدمه  ❖

مواجه    یمتداول   یهاها با چالشپروژه   تیریو کارمندان هنگام مد   رانیها، مد ها و سازمانشرکت   ها،ی تیم تمام  در

  ن ییتع  ش یاز پ  یهای گذاربه هدف   دنینامناسب و نرس   یبند زمان   ،یزیرمانند: ضعف در برنامه   ی مشکلات  شوند؛ی م

اشتباه هز برآورد  ناهماهنگ   ی پراکندگ   ها،نه ی شده،  مد   ، یانسان  ابعمن  یاطلاعات،  و    ی ارتباطات، کلافگ   تیر یعدم 

   .رهیو غ جینتا یابیضعف در ارز  ، یسردرگم

افزار    نرم  .ها قابل حل هستند پروژه   تیریمد   ر یها و مشکلات موجود در مسچالش  یابزار قابل اتکا، تمام  کیبا  

شما فراهم کرده و   ی ها را براهوشمند پروژه  ت یریبا امکانات متنوع، امکان مد  ک«ی»همت  یپروژه و کارها تیریمد 

 نیاز میکند. و شما را از استفاده از هر نوع ابزار و سیستم دیگری بی  شود یسازمان شما م ایشرکت  یباعث چابک

ارائه    های مختلف همتیک، در قالب یک جدول های کاربردی و متعدد از بخش فایل نحوه دریافت گزارش در این  

کمک    امیدواریم همتیک بتواند به خوبی پاسخگوی نیازهای شما باشد و به شما در رسیدن به اهدافتان.  شده است

 کند.  

به یاد داشته باشید که همتیک همواره از شنیدن نظرات، پیشنهادات و انتقادات شما استقبال کرده و تلاش میکند  

ماه یک بار منتشر میشوند، امکانات جدیدی را   3های جدید که حداکثر هر  ها و انتشار نسخه روزرسانی تا در به 

 ثبت نظرات ارزشمند خود میتوانید از طریق لینک زیر اقدام نمایید:  مطابق با نیاز شما به سیستم اضافه کند. برای 

https://hamtick.com/suggestions / 

  

https://hamtick.com/suggestions/
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 ی گزارش گیری در سیستم مدیریت پروژه همتیک نحوه  ❖

 

 گزارش نوع   فیلتر  شرح گزارش  ردیف 

 ها منوی مدیریت / همه کاربرگ 
 های کاربر کاربرگ تاریخ ی زمانی مشخص های تمامی کاربران در بازهتایم شیت 1

 های کاربر کاربرگ عنوان تسک  های یک تسک خاصتایم شیت 2

 های کاربر کاربرگ عنوان پروژه های یک پروژه خاص های تمامی تسکتایم شیت 3

 های کاربر کاربرگ نام کاربر های یک کاربر شیت تایم 4

 های کاربر کاربرگ نام برچسب هایی با یک برچسب خاصتایم شیت تسک 5

 های یک کاربر خاص در یک پروژه مشخصتایم شیت 6
 ، نام کاربر

 نام پروژه
 های کاربر کاربرگ

7 
های یک کاربر خاص در یک پروژه مشخص و  تایم شیت

 زمانی معین در بازه 

 ، نام کاربر

 ، نام پروژه

 تاریخ

 های کاربر کاربرگ

8 

هایی که یک کاربر در یک پروژه بر روی  تایم شیت

هایی با برچسب مشخص در بازه زمانی معینی  تسک 

 وارد کرده است

 ، نام کاربر

 ، نام پروژه

 ، تاریخ

 نام برچسب

 های کاربر کاربرگ

9 
هایی که کاربران در  شیتگزارشی از مجموع تایم 

 اند های مختلف ثبت کردهپروژه
 های زمانگزارش همه کاربرگ بدون فیلتر 

10 
هایی که کاربران در از تایم شیت به تفکیک روز گزارشی

 اند  های مختلف ثبت کردهپروژه

در این گزارش 

باید   حتماً

تاریخ را فیلتر  

 کنید

حداکثر بازه  و 

زمانی که  

توانید  می

اعمال کنید  

 یک ماه است

 گزارش کاربرگ زمان کاربران 

11 
  خاص هایی که یک کاربرگزارشی از مجموع تایم شیت

 های مختلف ثبت کرده استدر پروژه
 های زمانگزارش همه کاربرگ نام کاربر
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12 
  هایی که یک کاربراز تایم شیت به تفکیک روز گزارشی

 های مختلف ثبت کرده است در پروژه خاص

 ، نام کاربر

در این گزارش 

باید   حتماً

تاریخ را فیلتر  

 کنید

حداکثر بازه  و 

زمانی که  

توانید  می

اعمال کنید  

 یک ماه است

 گزارش کاربرگ زمان کاربران 

13 
هایی که کاربران در از تایم شیتبه تفکیک روز گزارشی 

 اند  خاص وارد کرده یک پروژه

 ، نام پروژه

 تاریخ
 گزارش کاربرگ زمان کاربران 

14 
هایی که کاربران در یک  گزارشی از مجموع تایم شیت

 اند خاص ثبت کرده پروژه
 های زمانگزارش همه کاربرگ نام پروژه

 

 منوی مدیریت / همه کارها 

1 
ها بوده  هایی که فرد خاصی ناظر آنتسک گزارشی از 

 است 
 اکسل فیلتر شده  ناظر

2 
هایی که فرد خاصی مسئول انجام گزارشی از تسک 

 ها بوده است آن 
 اکسل فیلتر شده  مسئول انجام 

3 
ها  هایی که فرد خاصی ایجاد کننده آنگزارشی از تسک 

 بوده است
 اکسل فیلتر شده  سازنده کار 

 اکسل فیلتر شده  عنوان پروژه های یک پروژه خاصتسک گزارشی از  4

5 
هایی که در بازه زمانی مشخصی ایجاد  گزارشی از تسک 

 اند شده

 ، تاریخ شروع

 تاریخ پایان 
 اکسل فیلتر شده 

 اکسل فیلتر شده  برچسب  هایی که دارای برچسب خاصی هستندگزارشی از تسک  6

7 

مشخصی هایی که دارای وضعیت گزارشی از تسک 

هستند )کارهای سررسید امروز، کارهای جاری، کارهای  

 گذشته، کارهای انجام نشده( یهازمان

 اکسل فیلتر شده  وضعیت

8 
 مشخص های فرد خاصی در بازه زمانی گزارشی از تسک 

 در سه ماه اول سال(  X)خانم 

 ،مسئول انجام

 ، تاریخ شروع

 تاریخ پایان 

 اکسل فیلتر شده 
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های انجام نشده فرد خاصی در بازه  تسک گزارشی از 

 زمانی مشخص

 در سه ماه اول سال(  X)خانم 

 ،مسئول انجام

 ، تاریخ شروع

 ، تاریخ پایان

: انجام  توضعی

 نشده 

 اکسل فیلتر شده 

10 
های سررسید امروز در یک پروژه  گزارشی از تسک 

 خاص

 ،عنوان پروژه

 وضعیت:

 سررسید امروز 

 اکسل فیلتر شده 

 

 گزارشات / گزارش حجم کاری منوی  

1 
در هر پروژه، هر کاربر چه  گزارشی برای نمایش این که  

 ( به تفکیک وضعیت)تعداد تسک انجام نشده دارد 
 گزارش حجم کاری بدون فیلتر 

2 
در هر پروژه چه تعداد  گزارشی برای نمایش این که  

 تسک بدون تخصیص وجود دارد
 گزارش حجم کاری بدون فیلتر 

 

 منوی گزارشات / گزارش حجم کاری به تفکیک کاربران 

1 
در همتیک چه تعداد تسک بدون  گزارش این که 

 ها( )در تمامی پروژه تخصیص وجود دارد
 گزارش حجم کاری به تفکیک کاربران  بدون فیلتر 

2 
چه تعداد تسک انجام نشده   ،هر کاربرگزارش این که 

 دارد
 تفکیک کاربران گزارش حجم کاری به  بدون فیلتر 

 

 ها منوی گزارشات / گزارش حجم کاری به تفکیک روژه 

1 
های انجام  در هر پروژه مجموع تسکگزارش این که 

 نشده چه قدر است 
 ها گزارش حجم کاری به تفکیک پروژه بدون فیلتر 

2 
هایی که کاربر خاصی مسئول انجام گزارشی از تسک 

 هاست آن 
 مسئول انجام 

 مدیریت/ همه کارها/ اکسل فیلتر شده منوی 

 

 

 منوی گزارشات / گزارش کارها 
 دانلود اولویت  ها بر اساس اولویتشانگزارشی از تسک  1

2 
هایی که تاریخ پایان ندارند / تاریخ  گزارشی از تسک 

 شروع ندارند و یا هر دو 
 دانلود وضعیت تاریخ
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3 
اند  انجام شدههای یک کاربر که همگی گزارشی از تسک 

 اند یید شدهأ و توسط ناظر ت 

 ،مسئول انجام

 : وضعیت کار

 یید شده أ ت

 دانلود

4 
های یک کاربر مشخص که کاربر گزارشی از تسک 

 کرده استرد  دیگری با نقش ناظر 

 ،مسئول انجام

 ، ناظر

 : وضعیت کار

 یید شده أ ت

 دانلود

5 
های یک کاربر که همگی باید در یک  گزارشی از تسک 

 بازه زمانی خاص انجام شوند 

 ،مسئول انجام

  ، تاریخ انجام

 کار

 دانلود

6 
های یک کاربر که همگی در یک بازه  گزارشی از تسک 

 اند زمانی خاص ایجاد شده

 ،مسئول انجام

تاریخ ایجاد  

 کار

 دانلود

7 
هایی با  های در حال انجام در پروژهگزارشی از تسک 

 بندی مشخصدسته 

 ، وضعیت کار

 دسته بندی
 دانلود

8 
ها که تاریخ شروع و  های تمامی پروژهگزارشی از تسک 

 گنجد ها در بازه زمانی مشخصی میپایان آن

بندی  زمان

 پروژه
 دانلود

9 
 ها با وضعیت مشخص ها و پروژهگزارشی از تسک 

 های در حال اجرا های انجام نشده در پروژهتسکمثلا ً

 ، وضعیت کار

 وضعیت پروژه
 دانلود

 

 ها در هر پروژه تب لیست کار در یک پروژه / گزارش فعالیت 

1 
های انجام شده با برچسب مشخص در گزارشی از تسک 

 یک پروژه

کارهای انجام  

 ، شده

 برچسب 

 ها در هر پروژه گزارش فعالیت

2 
ی یک کاربر با برچسب های انجام شدهگزارشی از تسک 

 مشخص در یک پروژه 

انجام  کارهای 

 ، شده

 ، برچسب

فیلتر بر اساس 

 ها تخصیص 

 ها در هر پروژه گزارش فعالیت

3 
ی یک کاربر با  های انجام نشدهگزارشی از تسک 

 برچسب مشخص در یک پروژه

کارهای انجام  

 نشده 

 برچسب 

کارهای انجام  

 نشده 

 ها در هر پروژه گزارش فعالیت
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فیلتر بر اساس 

 ها تخصیص 

 

4 
ی یک کاربر با  های انجام نشدهتسک گزارشی از 

 معین برچسب مشخص در یک لیست کار

کارهای انجام  

 نشده 

 برچسب 

فیلتر بر اساس 

 ها تخصیص 

فیلتر بر اساس 

 لیست کار

 

 ها در هر پروژه گزارش فعالیت

 

 ها هستید. بینید که مدیر پروژه آن هایی را می پروژه  هایاده داطلاعات و شما  ،در منوی مدیریت*نکته: 

ها مدیر، ناظر و یا  هایی دسترسی دارید که در آن پروژه  هایاده د  اطلاعات و شما به ،در منوی گزارشات*نکته: 

 است. و به شما تخصیص داده شده  برایتان ایجاد شده  اییا وظیفه  عضوی هستید که تسک 
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 های ارتباطی با ما راه  ❖

های ارتباطی زیر با ما تماس بگیرید؛ کارشناسان ما،  در صورت داشتن هر سؤالی و یا نیاز به مشاوره، از طریق راه

 ی پاسخگویی به شما هستند.آماده 

 د... یلذت ببر  مدیریت پروژه همتیکاز کار کردن با  میدوار یامخوشحالیم که شما از همتیک استفاده میکنید و 
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