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 مـــقدمـــه
تـا دهـد یم ران موسسه قراریمد اریاخت در را یاشرفتهیابزار پ دستمزد و پرسنلی افزار حقوقنرم

انجام  جهت ازین موردو زمان  یانسان یرویاهش نکجه یو درنت یات دستیحجم عمل بر کاهش علاوه

ران یمـد اریـاخت درافزار نرمن یه توسط اک یجامع بر اطلاعات هیبا تکمحاسبات حقوق و دستمزد، 

و  فیـتعر، افـزارنرم نیـدر اند. یبه موقع اتخاذ نما ح و لازم رایمات صحی، تصمگیردمی قرار یمال

حـق اولاد، ، نـهیموسسه مانند محل کـار، مرکـز هز یحقوق و دستمزد و پارامترها بیضرا رییتغ

 .باشدیمقابل انجام  یراحتبه ... و یدیع ،یاتیجدول مال مه،یمسکن و خواروبار، ب

 دسـتمزد و پرسـنلی حقـوق افـزارنرماربران محتـرم کـ اریاخت در اکنونهمه ک ییتاب راهنماک 

(PAYROLL)  باشـدیمـبرنامـه  از بهتـر استفاده یبرا یمطالب یقرارگرفته است حاو 8نسخه .

برنامـه ماننـد  یلک از امکانات اصـیح هر یو توض یمربوط به امکانات کل یاصل هایبخشکتاب از 

 (FAQ)متداول در بخش سوالات  همچنینل شده است. یو ... تشک و مالیات بیمهمحاسبه حقوق و 

 .پاسخ داده شده است آیدمیش یکاربران پ یکه معمولا برا یسوالات

کتاب حاضر که سعی شده است به صورت جامع و همراه با تصاویر مرتبط تهیه شود به کاربران در 

توانند جهت توضیحات بیشتر از هر رساند و کاربران میمراحل مختلف کارکردن با برنامه کمک می

ال هـم هایی که به دنبـها، پنجرهدهی فرمقسمت برنامه، به این راهنما مراجعه نمایند. برای آدرس

اند. بعضی از منوها با کلیدهای میانبر قابل دسترسـی از هم جدا شده <شود با علامت استفاده می

استفاده + است و در برخی موارد باید به صورت ترکیبی استفاده شود؛ در این گونه موارد از علامت 

د ید ابتدا کلیو با د استین دو کلیا زمانهماستفاده  یبه معنا Ctrl+Pبه عنوان مثال  شده است. 

Ctrl د یرا نگه داشته و سپس کلP لاعـات وارد هیچگاه تهیه نسخه پشتیبان از اط. دیرا فشار ده

افزاری برنامه دقت نمایید و بیلد جدید برنامه را از در نگهداری قفل سختشده را فراموش نکنید. 

 تهیه نمایید.  www.Shygunsys.netسایت شرکت به آدرسوب

محترم بـوده های جدید برنامه همواره مبتنی بر پیشنهادات کلیه کاربران از آنجایی که ارائه نسخه

سیسـتم بـا سـپاس، آمـادگی خـود را جهـت دریافـت پیشـنهادات و است، لذا شرکت شایگان

اعـلام   info@shygunsys.netهای مفید کاربران گرامی از طریق پست الکترونیکـی راهنمایی

 دارد.می

 ت شایگان سیستمشرک

 1396ماه  دی
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 فصل اول

 دازیـانراهنصـب،  

 افزارنرمـات یو کـل 
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 یافزارنرمبسته  اتیمحتو 1-1

 ل شده است:کیتش ریاز اجزاء ز ایدنمودهه یه تهک، حقوق و دستمزد یپرسنل یافزارنرمبسته 

DVD برنامه 

 افزاریسختقفل 

 برنامه یکتاب راهنما

 نحوه نصب برنامه 2-1

 DVD  برنامه را درDVD ROM د.یقرار ده وتریکامپ 

 My Computer  را باز کنید و واردDVD .برنامه شوید 

  ازDVD  برنامه وارد فولدرPAY .شوید 

 Payroll.exe د.یرا اجرا کن 

 
  دکمهNext .را بزنید 
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  گزینهI Agree  را انتخاب کنید و سپس بر روی دکمهNext .کلیک کنید 

 
  گزینهSingle  در ایـن حالـت شـودمیبرای نصب حالت تک کاربره برنامـه اسـتفاده ،

نصـب  Sql Server 2008 R2یـا  Sql Server 2005افزار به همراه درایور قفـل و نرم

 خواهد شد.

  گزینهClient  که: شودمیبرای زمانی استفاده 

کامپیوتر شما عضو شبکه باشد و برای دسترسی به بانـک اطلاعـاتی بایـد بـه  -1

 سرور متصل شود.

از قبل بر روی سیسـتم  Sql Server 2008 R2یا  Sql Server 2005افزار نرم -2

 شما نصب شده باشد.
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  گزینهServer  سـرور اسـتفاده برای نصب برنامه در حالت شـبکه بـر روی کـامپیوتر

 .باشدیم Single، روند نصب همانند حالت شودمی

  گزینهUpgrade  که نسخه برنامه بـر روی سیسـتم شـما  شودمیبرای زمانی استفاده

کنید، البته برای آپـدیت کـردن برنامـه از  Upgradeقدیمی بوده و نیاز باشد تا آن را 

 استفاده کرد. توانیمهم  Clientحالت نصب 

 
  نید.کت خود را وارد کنام شرنام و 

  دکمهNext  نید.ک کلیکرا 

 
  دکمهNext  نید.ک کلیکرا 
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  نید.کمسیر نصب برنامه را تعیین 

  دکمهNext  نید.ک کلیکرا 

 
  اگر حالت نصب به صورتSingle  یاServer  باشـد در ایـن مرحلـه از نصـب از شـما

را انتخاب کنید. طبق توضیحات قبلی برنامه  Sql Serverتا نسخه  گرددیمدرخواست 

PayRoll  فقط باSql Server 2005  یاSql Server 2008  کندیمکار. 
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  دیلکبر روی  کلیکبا Browse اطلاعاتی برنامه را مشخص  یهالیفا یسازرهیمحل ذخ

 نید.ک کلیکرا  Nextنید و دکمه ک

 
 ها نیز دکمه در سایر پنجرهNext  نید.ک کلیکرا 
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 ایجاد شرکت 3-1

د. یـک کنیموجود در دسکتاپ کل (Payroll) انبر برنامهیبرنامه، روی م ی، جهت اجرااز نصبپس 

شـده باشـد، بـه برنامـه وارد  ل مواجـهکبا مش هر دلیلبه  افزاریسختقفل  درایور کهدرصورتی

 :نماییدمیافت یر را دریغام زیو پ شودنمی

 «ستیمتصل ن افزاریسختقفل » 

فرم ایجـاد شـرکت  شرکت جدید یک کلیک روی ایجاد و با شودمیبرنامه باز  صورت نیار یدر غ

 .گرددمیش ظاهریصفحه نما یبرنامه رو

 

 د.ینکت را انتخاب کجاد شرینه ایگز 
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  اطلاعات شرکت خود را وارد کنید و گزینه بعدی را کلیک کنید. بازشدهدر فرم 

 

 
 

  تعداد ارقام کد پرسنلی را مشخص کنید. و مالیاتدر این فرم نوع تعدیل 

 البتـه  شودمیل یان هر ماه تعدیو در پا انه حساب شدهیماه صورتبهات یروش اول: مال

 .شودمیل با در نظر گرفتن ماه استخدام انجام ین تعدیا

 با در نظر گرفتن روز اسـتخدام  یول شودمیل یانه تعدیماه صورتبهات یروش دوم: مال

 .شودمیل انجام یتعدن یا
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 صـورتبهات یـهـر مـاه مال یعنـی شودمیل یانه تعدیسال صورتبهات یروش سوم: مال 

 .شودمیل یو در آخر سال تعد شودمی، حساب الحسابیعل

 .گزینه بعدی را کلیک کنید 

 
 ،کنیممیمحل نصب و نام خلاصه شرکت را وارد  نام شرکت. 

  زنیممیگزینه ایجاد را. 

                                                                                                         

بـا  یید، جهـت راهنمـایـمواجـه گرد یلکل با مشـیچنانچه مراحل نصب به هر دل تـــوجـــه:

 .دیینماتماس حاصل  پشتیبانیکارشناسان 

 استفاده از برنامه یچگونگ 4-1

و  ی، شغلیهمانند در نظر گرفتن اطلاعات فرد ییهاتیفعال، حقوق و دستمزد، یپرسنل افزارنرمدر 

ه یـو ته هـاآننان، محاسبه حقوق و اصـلا  کارکرد کارکام پرسنل، نوشتن فهرست کاطلاعات اح

 .باشندمی ایپایهو  یاصل هایفعالیت صورتبهات یو مال امکمه، احیحقوق، ب یهاستیل

 «هـاگزارش»و  «مـاتیتنظ» ،«ات روزانهیعمل» ،«هیاطلاعات پا» هایبخشبرنامه  یاصلدر صفحه 

 ماده استفاده کاربران است.آ

سـالانه  مـاتیو تنظمالیـات  انهیسـالن و مقررات یپرسنل، قوان ایپایهکافی است ورود اطلاعات 

و فقـط در  مورد استفاده قرار گیرد افزارنرماز  یبرداربهرهدر طول  و پس از آن تعریف شود بارکی

ن اطلاعـات یـا یـر در اییا تغیو  اصلا  اید و یپرسنل جد ایپایهاز به ورود اطلاعات یه نک یموارد

 مورد نیاز خواهد بود. ن و مقررات وجود داردیقوان
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 یار داشـتن تمـامیـو در اخت برنامـه یداخلـ یهاهیرول یمکت یبرا یستیار، ابتدا باکجهت آغاز 

 نسبت به تنظیم استانداردها و پارامترها اقدام نمود. هاعملو روش  هاملاک

و سپس وارد فرم مربـوط  دیینمارا انتخاب  «استانداردها»مورد  «ماتیتنظ»ن منظور در منوی یبد

ن مرحله یاز ا پس .دیینماا اصلا  یل و یمکشده و اطلاعات درون آن را ت هاانتخابریدام از زکبه هر

 د.یاقدام ورز «پارامترها»ن عمل در مورد یرار همکنسبت به ت یستیبا

 نمود: یبنددستهبخش  هشتدر  توانیماطلاعات پرسنل را 

مشخصات فـردی از منـوی  <ر منوی اطلاعات پرسنل یه در زک است «یاطلاعات فرد»بخش اول 

پرسـنل  یعمـومو مشخصـات  یاشناسنامهن بخش در واقع اطلاعات یآمده است. ا هیاطلاعات پا

 .باشدیم، حقوق و دستمزد یپرسنل افزارنرمپرسنل به  ین فرم به منزله معرفیل ایمک. تباشدیم

مشخصات شـغلی از منـوی  <ر منوی اطلاعات پرسنل یه در زک است «اطلاعات شغلی»بخش دوم 

 (یو حقوق یارکاطلاعات )ن بخش همان اطلاعات مربوط به کار پرسنل یآمده است. ا هیاطلاعات پا

 هایخانـهن بخـش، ی. در اباشدیمپرسنل  یل اطلاعات ضروریمکن فرم برای تیل ایمک. تباشدیم

 یخاصـ تیاز اهم یت بازنشستگیو وضع نوع استخدام ار،کت اشتغال، محل یخ استخدام، وضعیتار

 م گردد.یبه دقت تنظ یستیو با باشدمیبرخوردار 

از  2مشخصـات شـغلی <منوی اطلاعـات پرسـنل زیراست که در « 2اطلاعات شغلی»م بخش سو

منوی اطلاعات پایه آمده است. این بخش اطلاعات و تنظیمات مربوط به مالیات پرسنل است که در 

، نوع بیمه تحـت رسته و سنوات، درصد و مالیات بخشودگی، آن اطلاعاتی از قبیل نوع بخشودگی

مربوط به وضـعیت محـل کـار، وضـعیت  ت تنظیماتتسهیم دولتی اضافه کاری و در نهایپوشش، 

 وضعیت مسکن و وضعیت رفت و آمد قابل تنظیم و تعریف است.استخدام، 

حقـوق و مزایـا از منـوی  <است که در زیر منوی اطلاعات پرسـنل « حقوق و مزایا»بخش چهارم 

العـاده اطلاعات پایه آمده است. این بخش همان مشخصات حقوقی فرد شـامل حقـوق پایـه، فوق

 باشد.ل، مزایا و ... میشغ

افـراد تحـت تکفـل از  <ر منوی اطلاعات پرسـنل یه در زک است «افراد تحت تکفل» پنجمبخش 

 ن بخش اطلاعات مربوط به افراد تحت تکفل پرسنل است.یآمده است. ا هیمنوی اطلاعات پا

 عکـس و امضـا از منـوی <ر منوی اطلاعات پرسـنل یه در زک است «عکس و امضا» ششمبخش 

 .شودمیره یتالی پرسنل انتخاب و ذخیجین بخش عکس و امضای دیآمده است. در ا هیاطلاعات پا

قرارداد و حکـم از منـوی  <ر منوی اطلاعات پرسنل یه در زک است «قرارداد و حکم» هفتمبخش 

خ ین بخش همان مشخصات حکم استخدام فرد مانند نوع قرارداد و تاریآمده است. ا هیاطلاعات پا

 .باشدمیان قرارداد یو پا شروع
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ا از منـوی یـحقـوق و مزا <ر منوی اطلاعـات پرسـنل یه در زک است «ایحقوق و مزا» هفتمبخش 

 العـادهفوق ،هیـن بخش همان مشخصات حقوقی فرد شـامل حقـوق پایآمده است. ا هیاطلاعات پا

 .باشدمیا و ... یمزا ،شغل

انباشته حقوق از  <ر منوی اطلاعات پرسنل یه در زک است «اطلاعات انباشته حقوق» شتمبخش ه

است  ی. حالت اول، زمانشودمیار گرفته کب دو حالتن بخش در یآمده است. ا هیمنوی اطلاعات پا

ن حالـت تنهـا یـ. در اگیـردمیار کب (ماهنیفروردسال ) ین برنامه را از ابتدایا کنندهاستفادهه ک

ا اصلا  یل و یمکو ت یاج به بررسیاحت «قبل روند ماه»و  «سال یدر ابتدا یزان مرخصیم» هایخانه

 (ماهنیفرورد)سال  ین برنامه را از ابتدایا کنندهاستفادهه کاست  یحالت دوم زمان .باشدمیرا دارا 

، باشـدمیا اصـلا  را دارا یل و یمکو ت یاج به بررسیاحت هاخانهه یلکن حالت ی. در اگیردمیار نکب

ات یـمال»، «تـاکنونسـال  یاتیدرآمد مال» هایخانه (اول در حالتالذکر )فوق هایخانهبعلاوه  یول

 یت خاصـیـز از اهمیـن «ردکارکـ یل روزهاک»و « تاکنونات یمشمول مال یهاماه»، «تاکنونسال 

 م گردند.یبه دقت تنظ یستیو با باشندمیبرخوردار 

 «پارامترهـا»و  «اسـتاندارها»مـوارد  ل اطلاعات پرسنل،یمکش از تیپ گرددمیمجدداً خاطرنشان 

 شده باشند. اصلا  ایل و یمکو ت یبررس

 منـویریز قیـاز طره ک رسدیمنان کارک یهاوامص ی، نوبت به تخصالذکرفوقل موارد یمکپس از ت

 باشد.یه قابل عمل میواقع در منوی اطلاعات پا «ورود اطلاعات وام»و  «اندازپسورود اطلاعات »

 تـوانیمـ یافته است و در زمان مقتضـیان یپا «یاطلاعات پرسنل»ورود  مرحله،ن یپس از انجام ا

 ات روزانه اقدام نمود.ینسبت به عمل

عملیات روزانه با انتخاب فرم ورود اطلاعات کارکرد ماهیانه، فرمی روی صـفحه نمـایش ظـاهر  در

ادیر واردشـده و در پذیرد. پـس از کنتـرل مقـگردد که اطلاعات کارکرد ماهیانه را در خود میمی

و در صـورت وجـود « محاسبه حقوق ماهیانه»توان نسبت به صورت عدم وجود هرگونه اشکال می

« برگشت حقـوق ماهیانـه»هرگونه اشکال )برای مثال اشکال در اطلاعات پایه کارکنان( نسبت به 

 اقدام نمود.

مـه و یه گزارشـات بک یانجام داد، البته تا زمان توانمیات محاسبه و برگشت را بارها و بارها یعمل

 ده باشد.یارائه نگرد ییو دارا یامور اقتصادو وزارت  ین اجتماعیمات به سازمان تایمال

ار قـرار یه در اختک یر گزارشاتیاز سا توانمی د،یج محاسبات مشخص گردیصحت نتا کهیدرصورت

سـت خـالص یل»جهت ارائه بـه پرسـنل،  «ش حقوقیف»داده شده استفاده نمود، از جمله گزارش 

ن گزارشـات از یـات و ... که تمامی ایمه و مالیست بیل ،افت امضاء، از پرسنلیدر یبرا «هایپرداخت

 منوی گزارشات موردی در منوی گزارشات در دسترس است.ریق زیطر
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 دستمزد و پرسنلی حقوق افزارنرم یکاربرد از امکانات یبرخ 5-1

 یلاتی، تسـهیانات اضافکو ام یضرور یهاییاتوانمیتمانار ک، حقوق و دستمزد در یبرنامه پرسنل

 اشاره شده است: هاآناز  یر به برخیه در زک دینمایمار ارائه ک یجهت راحت

 یو پرسنل یات اداریامل عملکانجام  1-5-1

ق، ی، تشـوتیـمأمور، یام، مرخصـکـاح اطلاعات شامل: یو ادار ینیارگزک یهافرم یان طراحکام

 …خ و یتوب

، ی، اسـتخدامی، آموزشـیلیشامل: سـوابق تحصـ یسوابق پرسنل یریگگزارشو  یان نگهدارکام

 .یو فعل یام قبلکاح

 نان.کارک حسابهیتسوبرگه  یریگگزارشان محاسبه و کام 

 مشاغل. یبندطبقهطر   یاجرا تیقابل 

 ات پرداخت حقوق و دستمزدیامل عملکانجام  2-5-1

ا یـبا فرمت دلخواه موسسـه و  شدهنیتدوفرم  بر اساسماهانه هر پرسنل  یحقوق یهاشیه فیته

 فرم استاندارد.

امـور و وزارت  یاجتماع تامینسازمان  یهافرم بر اساسات حقوق پرسنل یمه و مالیست بیه لیته 

 ف توسط برنامه.یدلخواه قابل تعر هر فرما ی یو دارائ یاقتصاد

 .(کسید یفلاپ یبر رو) یاجتماع تامینسازمان  شدگانمهیبست حقوق یل ل ماهانهیه فایان تهکام

 .هابانکق یل پرداخت حقوق موسسات از طریه فایان تهکام 

 نه، محل پرداخت و قسمت.یز هزکا بر اساس شماره پرسنل، مریست مزایو ل یست حقوقیه لیته 

 و وام. اندازهاپست یوضع گزارشه یو ته و وام اندازپسپردازش اطلاعات انواع  

 سال. یاز ابتدا هاافتیدرماهانه، انباشته حقوق و مجموع  یهایپرداختست خالص یه لیته 

 ره سنوات خدمت پرسنل.یو ذخ یاساس یالاکست بن یل 

اب ذهاب ی، ایکارشبو  یکارنوبت، یکاراضافهرد، کارک مانند ین قانونیر موازییف و تغیان تعرکام

 توسـط …و  یدیـ، عیاتیـات، جـدول مالیـمـه، مالی، بخواروبارن و کحق مس ، حق اولاد،یو نهار

 .کنندهاستفاده

 .یکاملاً پارامترکه گزارش به صورت یف و تهیان تعرکام 

، ینـه، قسـمت، رده سـازمانیز هزکار، مرکمحل  مانندموسسه  یر پارامترهاییف و تغیان تعرکام 

 ر.یسورات ساکو  ریا، اضافات سای، مزایلیتحص کمحل پرداخت، مدر

 .یکاتومات طوربه یستم حسابداریو اتصال به س یف فرم سند حسابداریان تعرکام

 سال. انیدر پاا یان هر ماه و یدر پا یپرداخت هایمالیاتردن کان متعادل کام 
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 .قبل( یهاسالمربوط به قوانین ) ص مساعده به هر پرسنلیص و عدم تخصینترل تخصکان کام 

محـل و شـماره  بـر اسـاس) شـدهیبنددسـته صورتبه یدیو اصلا  اطلاعات ع ان محاسبهکام 

 .(پرسنل

 ایـهر پرسنل و  یدو صورت جداگانه برا و وام به اندازپسسر قسط کا عدم یسر و کنترل کان کام 

 ا وام.یو  اندازپسهر  یبرا یلک صورتبه

 ن.کمس یمصرف و تعاون یاعتبار، تعاون یافت و پرداخت اقساط تعاونیان درکام 

کـه فرمـت آن توسـط برنامـه قابـل  یزنارت ساعتک یهادستگاهم با انواع یان ارتباط مستقکام 

 .یکاتومات طوربهرد ماهانه کارکافت اطلاعات یف است و دریتعر

 .یادستهصورت  به ریسا و اضافاتسورات کانه پرسنل، مساعده، یرد ماهکارک ورود اطلاعاتان کام

 

 ، حقوق و دستمزدیپرسنلافزار نرم یهاتیقابلر یسا 3-5-1

ات ین عملیا یبه اجرا یازیه نک یبه شکلاطلاعات از درون برنامه،  یابیو باز یبانیه پشتیان تهکام

 نباشد. (کنندهاستفاده لهیوسبه)ستم عامل یط سیدر مح

قطـع  ،یوتریامپکـروس یو) یلیها به دلالیه فاک ییهازمانستم، در یس یاطلاعات یهالیاصلا  فا

 .باشد دهید بیآس( …برق و 

ه ک یاز خطرات یریجهت جلوگ (یکاتومات صورتبهوتر )یامپکنمودن اطلاعات موجود در  یبانیپشت

 د.ینما دیرا تهدستم ین است اطلاعات سکمم

 . ... تلفن و دفترچه ،رسیدتقویم سر ،حسابنبی از جمله ماشینات جاناز امکا هاستفاد
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 فصل دوم

 و داردهاـتانـاس

 پارامــتــرها
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 هااستاندارد 1-2

 مـورد …و  یدیـمحاسبه حقوق و دستمزد، ع یهاهیروه در ک یمحاسبات یاز مبان یو بعض هاملاک

 رییـتغ … و هانامـهبخش ،یجـار نیقـوان اصلا  د،یجد نیقوان نیتدو اثر بر گیردمی قرار استفاده

 .ابدییم

شده است. دسترسی بـه  ینیبشیالذکر پفوق یهاملاکان اصلا  کن برنامه امین جهت در ایبه هم

 .باشدمی استانداردها <مات یق منوی تنظیاز طر استانداردها

 

 
 منوی استانداردها

 

 ابیـا ،یکارشبو  یکارنوبت، یکاراضافهرد، کارک ازجمله ییهاگروهدر  (هاملاک)ن استانداردها یا

 یهامـهیب، یدی، عیاتیات، جدول مالیمه، مالی، بخواروبارن و ک، حق اولاد، حق مسیذهاب و ناهار

 هـاگروهاز آن  هرکـدامبـه  تـوانمین انتخـاب یـق ایـاست. از طر شدهی بنددستهر یثابت و سا

 دا نمود.یپ یدسترس

ن ی، جهت ثبت ایرات احتمالییاز موارد فوق و انجام تغ هرکدامپس از انتخاب  گرددمی خاطرنشان

ه در کـ یره در هر فرم را فشار داده و سپس با ارائه پاسخ مثبت به پرسشـید ذخید کلیرات باییتغ

خواهنـد شـد.  یمیر قـدین مقـادیگزید جـایـر جدی، مقـادردیپذیمرات صورت ییمورد ثبت تغ

انصراف در بالای  دیاز کل توانمیشود، در هر زمان  نظرصرفرات یینسبت به انجام تغ کهدرصورتی

 نمود.هر فرم استفاده 
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 ردکارک 1-1-2

در  شدهدادهاطلاعات نشان  توانیدمی استانداردها <مات یر منوی کارکرد از منوی تنظیبا انتخاب ز

 د.یینما دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد زیر  شکل

 

 
 استانداردهاف یفرم کارکرد در تعر

 

 ر آمده است:یه در زک باشدمی یشتریاز به اطلاعات بیاز موارد فوق ن یراجع به بعض

ل باشـد در زمـان یـکـاربر ما کهدرصـورتیبـت: یار و غکسر که یشغل در پا العادهفوق ریتأث

 ن خانه را انتخاب کند.ید ایشغل در نظر گرفته شود با العادهفوقبت، یو غ ارکسرکه یمحاسبه پا

د یـه خریـشـغل در پا العـادهفوق تـأثیر ،کاراضـافهشغل در  العادهفوق تأثیرمات مربوط به یتنظ

 تـأثیر ،یدیـه عیـشـغل در پا العـادهفوق تـأثیر ،ه مساعدهیشغل در پا العادهفوق تأثیر ،یمرخص

 .باشدمی شدهگفتهز به صورت یره سنوات نیه ذخیشغل در پا العادهفوق

از  یامـهیجربت پرسنل به همـراه یاز باشد مزد ساعات غیه نک یدر مواردبت: یمه غیدرصد جر

 نیـار یـو در غ دهیممـیور قـرار کمه مذین خانه را برابر درصد جریسر گردد، مقدار درون اک یو

 .کنیممیاز مقدار صفر استفاده  صورت

ه یـم حقوق، حقوق پایاز باشد در محاسبه ترمین که یزمانه: یم بر اساس حقوق پایمحاسبه ترم

انـد صـورت شـده یا معرفیجزء حقوق و مزا یایه به عنوان مزاک ییایا بدون مزایا و یبه همراه مزا

 .دیینمان انتخاب استفاده یرد, از ایگ
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 صورتبهانه یرد ماهکارکاز موسسات اطلاعات  یه در بعضکنیبا توجه به اانه: یورود اطلاعات ماه

گـردد، در  یآورجمـعروز(  31ثر کحدا)روز  صورتبهگر ید یو بعض (ساعت 228 حداکثر)ساعت 

 دلخواهبه توانیمدر صورت نیاز  زین و گیردمیار قرار ین محل در اختیان در اکهر دو امن برنامه یا

 کاربر تنظیمات را برای هر پرسنل جداگانه انجام دهد.

رد، کارکـن اطلاعـات یبـ ین انتخاب و با توجـه بـه همـاهنگی، با استفاده از اگرددمی خاطرنشان

ر موارد بـا یو سا کندمیر ییا ساعت تغیروز و  صورت بهن سه مورد ی، تنها ایکارشبو  یکارنوبت

 .کنندینمر ییثابت خود تغ یواحدها

 مه سه روش وجود دارد:یمحاسبه ب ین قسمت برایمه، در اینوع محاسبه ب

 .شودمیم بر تعداد روز ماه یرد در ماه تقسکارکن نوع تعداد روز یدر انسبت به ماه:  روز کارکرد

 (شودمیمه ضرب یو سپس در سقف ب باشدمیر یروز متغ 31روز و  30روز و  29 یهاماهدر  یعنی)

  مهیب = سقف× م بر روز ماه یرد تقسکارکروز 

 .شودمیمه محاسبه ین نوع بر اساس سقف بیدر ا: یافتیسقف در

 مهیب = سقف×  1 

و سـپس در  شـودمی 30م بر عدد ثابـت یرد تقسکارکن نوع تعداد روز یدر ارد: کارک تعداد روز

 .شودمیسقف ضرب 

 مهیب = سقف×  30بر م یتقس روز کارکرد

 یکاراضافه 2-1-2

اطلاعـات نشـان  توانیـدمی اسـتانداردها <مـات یاز منـوی تنظ یکاراضافهر منوی یبا انتخاب ز

 د.یکن دستمزد و پرسنلی حقـوقافزار نرمرا وارد  زیر در شکل  شدهداده



28aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa      دستمزد و پرسنلی حقـوق (PAYROLL) | راهنمای کاربران 

 

 

 
 ف استانداردهایدر تعر یکاراضافهفرم 

 

 ر آمده است.یه در زک باشدمی یشتریاز به اطلاعات بیاز موارد فوق ن یراجع به بعض

 یدر روزهـا یکاراضـافه مؤسسـاتاز  یه در بعضـکنیبا توجه به ا: 1ل یتعط یکاراضافهدرصد 

 (خـود موسسـهب مربوط به یبا ضرا)ژه یو و (یو قانون یب جاریبا ضرا) یل به دو صورت عادیتعط

 یکاراضـافهرا در خانـه درصـد  یو قـانون یب جارید ضرتوانمی کنندهاستفاده، گرددمیمحاسبه 

 د.یوارد نما (2ل یتعط یکاراضافهدرصد )ب مربوط به خود موسسه را درون یو ضر 1ل یتعط

حقـوق ، یکاراضـافهاز باشد در محاسبه ین که یزمانه: یبر حسب حقوق پا یکاراضافهمحاسبه 

 .دیینمان انتخاب استفاده یرد، از ایصورت گ شدهیمعرف یایا بدون مزایا و یه به همراه مزایپا

بر اساس سقف ثابت  یکاراضافهاز باشد در محاسبه ین که یزمان: یکاراضافهنوع محاسبه سقف 

 %50م طبـق قـانون یه بخـواهیکـو در زمان شـودمیساعت( باشد از سـقف ثابـت اسـتفاده  96)

رد از قسـمت بـر یقرار گ یاتیدر جدول مال یو مابق (ساعت 220)رد کارکف مجاز تا سق یکاراضافه

 .شودمیرد استفاده کارکاساس 

ن یـدر صورت که اات در نظر گرفته شود: یحداقل حقوق مشمول مال یکاراضافهات یدر مال

ات یـ، مالیاتیـمال تیـر سـقف معافیـز یکاراضـافهمجموع حقـوق و  یبرا ،دیتم را انتخاب کنیآ

 .شودنمیمحاسبه  یکاراضافه
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 یکارشبو  یکارنوبت 3-1-2

اطلاعـات  توانیـدمی اسـتانداردها <مات یاز منوی تنظ یکارشبو  یکارنوبتر منوی یبا انتخاب ز

 د.یکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد زیر  در شکل شدهدادهنشان 

 
 ف استانداردهایدر تعر یکارشبو  یکارنوبتفرم 

ل باشـد در یـما کنندهاستفاده کهدرصورتی: کارینوبتدرصد  در انواعشغل  العادهفوق تأثیر

مربوطـه  هـایآیتم بایستمیشغل در نظر گرفته شود،  العادهفوق، کارینوبتزمان محاسبه درصد 

 انتخاب کند. را در فرم

ا سـاعت یـرد و کارکـرا بر اسـاس روز  کاریشبورود اطلاعات : کاریشبنوع ورود اطلاعات 

 رد.کانتخاب نمود و اطلاعات را وارد  توانمیرد کارک

ا سـاعت یـرد و کارکـرا بر اساس روز  کارینوبتورود اطلاعات : کارینوبتنوع ورود اطلاعات 

 رد.کانتخاب نمود و اطلاعات را وارد  توانمیرد کارک

 

 یاب ذهاب و ناهاریا 4-1-2

اطلاعات نشان  توانیدمی استانداردها <مات یاز منوی تنظ یاب ذهاب و ناهاریمنوی اریانتخاب زبا 

 د.یکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد  زیردر شکل  شدهداده
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 ف استانداردهایدر تعر یاب ذهاب و ناهاریافرم 

 حق اولاد 5-1-2

 مبلغ حق اولاد هر فرزند توانیدمی استانداردها <مات یر منوی حق اولاد از منوی تنظیبا انتخاب ز

ر اسـت کـد. لازم به ذیکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد  زیردر شکل  شدهدادهنشان 

 .شودمی یسیپرسنل توسط برنامه مجدداً بازنو ین عدد، حق اولاد تمامیر اییدرصورت تغ

 

 
 ف استانداردهایفرم حق اولاد در تعر

ف کنـد و ین جاری تعریتا سقف ده نوع حق اولاد متفاوت بر اساس قوان تواندمین فرم کاربر یا در

 ر.یا خیت در تعداد اولاد باشد یا محدودیانتخاب کند که آ هرکدامبرای 
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 ن و خواروبارکحق مس 6-1-2

اطلاعـات  توانیـدمی اسـتانداردها <مات ین و خواروبار از منوی تنظکر منوی حق مسیبا انتخاب ز

 د.یکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد  زیردر شکل  شدهدادهنشان 

 ین و حق خواروبـار، تمـامکاز اعداد فوق، حق مس یکیر حداقل ییر است در صورت تغکلازم به ذ

 یسـیمجدداً محاسـبه و بازنو (کنندهاستفادهد از یافت تائیو البته پس از در)پرسنل توسط برنامه 

 .شودمی

 
 استانداردهاف یفرم حق مسکن و خواربار در تعر

 مهیب 7-1-2

در  شـدهدادهاطلاعات نشـان  توانیدمی استانداردها <مات یمه از منوی تنظیر منوی بیبا انتخاب ز

 ،مهیسقف ب ،مه کارگرید از جمله درصد بیکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد  زیرشکل 

 ...مه کارفرما و یدرصد ب

مجزا بـا  صورتبهف نشانگر نوع استخدام است( یحداکثر ده نوع استخدام )هر رد یموارد فوق برا

 ر است.ییف و ستون مورد نظر قابل تغیرد یاصلا  اعداد رو
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 استانداردهاف یمه در تعریفرم ب

 اتیمال 8-1-2

در شـکل  شـدهدادهاطلاعات نشـان  استانداردها <مات یات از منوی تنظیر منوی مالیبا انتخاب ز

سـور، کا، اضـافات، یـاز مزا یـکا هریـه و یحقوق پا ازجمله «فرم مالیات در تعریف استانداردها»

 .شودمیمشخص  دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمدر  اتیمال محاسبه روش …و  یکاراضافه

 به عنوان مثال:

 ات معاف هستند.یاز مال یاصلحقوق  %30ه تا ک ییدرآمدها یبرا :1ات نوع یمال 

 (شغل العادهفوقحق جذب، ) 

 ات معاف هستند.یال در ماه از مالیر 10000ه تا ک ییدرآمدها ی: برا2ات نوع یمال 

 سر صندوق صندوقدار(ک) 

 .ات(یحقوق بعد از سقف مال)ر هستند یات پذیاملاً مالکه ک ییدرآمدها ی: برا3ات نوع یمال

 (یدیع) ات معاف هستند.یال در سال از مالیر 100000ه تا ک ییدرآمدها ی: برا4ات نوع یمال

س، ی، حق تـدریاتفاق یدرآمدها). شوندمیمحاسبه  %10ه با نرخ ک ییدرآمدها ی: برا5ات نوع یمال

 (یحسابرس الزحمهحقحق چاپ، 

 یبخشـودگات آن بـدون یـه درصد محاسـبه مالک باشدمی ییدرآمدها ی: برا10 یال 6ات نوع یمال

 .شودمین ییاربر تعکتوسط 

مجموع حقـوق ناخـالص در هـر مـاه  کهدرصورتیبالا:  یانه مشمول بخشودگیثر درآمد ماهکحدا

 .شودمیف یتخف %25باشد شامل  یانه مشمول بخشودگیثر درآمد ماهکحدا از مبلغ ترنییپا

و بر اساس قوانین  گرفتیمقبل مورد استفاده قرار  یهاسالدر  10تا  5و  1،2نوع  یهااتیمال نکته:

 .باشدمی بلااستفادهجدید 
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 استانداردهاف یات در تعریفرم مال

 

ات بـر اسـاس یتم مالین آیدر صورت انتخاب ام شود: یرد تقسکارکبه نسبت  یاتیمال بیضرا 

ات یـمال صـورت نیـار یـو در غ شودمیمتناسب  یرد واقعکارکامل محاسبه و سپس با کرد کارک

 .شودمیل یقبل تعد یهاماهو با  شودمیمحاسبه 

در  یات انتخـابیـتم بر اساس نـوع مالین آی: در صورت انتخاب ال شودیات تعدیمال یطورکلبه

بعد  یهاماهدر  شدهمحاسبهات یمال صورت نیار یو در غ شودمیل یات تعدیمال نصب برنامه یابتدا

 .شودنمیل یا آخر سال تعدیو 

 ات پرسنل:یمال ینوع اعمال درصد بخشودگ

سـر کات یـمال شـدهمحاسبهاز مبلـغ  یاتیـمال ین انتخاب مبلغ بخشـودگیات: در ایدر مبلغ مال 

 .گرددمی

سـر کات یـاز جمع مشـمول مال یاتیمال ین انتخاب مبلغ بخشودگیات: در ایدر مبلغ مشمول مال 

 .گرددمی

 یاتیجدول مال 9-1-2

در شـکل  شدهدادهفرم نشان  استانداردها <مات یاز منوی تنظ یاتیجدول مال منویریبا انتخاب ز

ا یـل و یـمکف و ستون مورد نظر جهت تیرد یبا قرار گرفتن رو تواندمیو کاربر  شودمیظاهر زیر 

و  یوزارت امـور اقتصـاد یاتیـو انطباق آن با جدول مال یوتریامپکستم یس یاتیاصلا  جدول مال

د و یـات را محاسـبه نمایات نموده و مبلغ مالیانه و عدد نرخ مالیاقدام به اصلا  درآمد سال ییدارا

 .گرددمیصفحه در ستون مربوطه ظاهر  ین محاسبه رویجه اینت
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 استانداردهاف یاتی در تعریفرم جدول مال

 دییع 10-1-2

در  شـدهدادهاطلاعات نشان  توانیدمی استانداردها <مات یدی از منوی تنظیر منوی عیبا انتخاب ز

چنـد برابـر ) یدیـب عیاز جمله ضـر ؛دیندستمزد و پرسنلی ک حقـوق افزارنرمرا وارد  زیرشکل 

 . ...مه و یت بیوضع ،یدیسقف ع ،ا(یحقوق و مزا

 :ر آمده استیه در زک باشدمی یشتریاز به اطلاعات بیاز موارد فوق ن یراجع به بعض

 یدیـ، قصـد محاسـبه عاسـفندماهش از محاسبه حقـوق یپ کهدرصورتیمانده سال: یباق یروزها

تـا  دییـنمامانده سال را به برنامه اعـلام یباق یه تعداد روزهاکد، لازم است ینان را داشته باشکارک

ال کدچـار اشـ (مانـده سـالیباق یتعداد روزها+  یرد واقعکارک) یرد فرضکارکبرنامه در محاسبه 

 نگردد.
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 استانداردهاف یدی در تعریفرم ع

و  یدیـات عیـمحاسـبه مال یه بـراک یمؤسساتدر رد: کارکبه نسبت  یاتیت مالیم معافیتسه

تم را یـن آیـا توانمی، ندینمایمم یرد تسهکارکرا به نسبت  یاتیت مالیانه، سقف معافیپاداش سال

 انتخاب کرد.

کسر ، یدیمحاسبه ع یم برایبخواه کهدرصورتیسر گردد: کرد کارک یار از جمع روزهاکسر ک

. در مـورد شـودمین عمـل انجـام یتم این آیسر گردد، با انتخاب اکرد کارک یو از جمع روزها کار

 .شودمین منوال عمل یبت هم به همیغ

محاسـبه  یبخواهـد بـرا کهدرصورتیو پاداش:  یدیمحاسبه ع یرد براکارک یحداقل روزها

 نظـر موردتعداد روز در محل  واردکردنند با کپرسنل اعمال  یرد براکارک، شرط حداقل روز یدیع

 .شودمیاجرا  و پاداش یدیمحاسبه ع یرد براکارک یشرط حداقل روزها

 یبـرا دیـخواهیمـ کهدرصـورتیرد پرسنل جمع گـردد: کارک یاستراحت با روزها یروزها

 د.یتم را انتخاب کنین آیا رد پرسنل جمع گرددکارک یاستراحت با روزها ی، روزهایدیمحاسبه ع

رد داشته باشد سـقف کارکماه  12 یپرسنل کهدرصورتیرد: کارکبه نسبت  یدیم سقف عیتسه

متـر کمـاه  12رد پرسـنل از کارکـ کهدرصورتی یول گیردمیامل تعلق ک صورت به موردنظر یدیع

رد متناسـب کارکـبه نسـبت  یدید سقف عیو با گیردمیامل تعلق نک صورتبه یدیباشد سقف ع

د بدون یهرگاه بخواه و شودمی برقرارن تناسب ید ایرا انتخاب کن موردنظرتم یآ کهدرصورتیباشد 

تم خـودداری یـن آیامل پرداخت شود از انتخاب اک صورتبه یدیرد پرسنل سقف عکارکتوجه به 

 د.یکن
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 ریسا 11-1-2

در  شـدهدادهاطلاعات نشان  توانیدمی استانداردها <مات یر از منوی تنظیر منوی سایبا انتخاب ز

شـعار مـاه  ،شعار ماه خـط اول ازجملهد یکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرمرا وارد  زیرشکل 

 ردن مساعده و ... .کگرد  ،یردن خالص پرداختکگرد  ،خط دوم

 
 استانداردهاف یر در تعریفرم سا

 ر آمده است:یه در زک باشدمی یشتریاز به اطلاعات بیاز موارد فوق ن یراجع به بعض

 تـوانمیالبته همه ماهـه )نان کارکش حقوق یف یدر رو یاز به چاپ جملاتیدر صورت نشعار ماه: 

 استفاده نمود. توانمین مورد یاز ا (ر آن اقدام شودیینسبت به تغ

بـا  هـاپرداختیلات موجود در پرداخت، کاز مش یریبه منظور جلوگ: یردن خالص پرداختکگرد

وجود  ین امریاز به چنیه نیکن مورد استفاده نمود و در صورتیاز ا توانمی (الیدر حد ر)ز یاعداد ر

 .دیینماردن به صفر استفاده کنداشت، از گرد 

با توجه به )استه کا یدر هر ماه اضافه و  (روند)گرد  عنوانبهه ک یزانیهمواره م گرددمی خاطرنشان

 .شودمی، در ماه بعد به حساب آورده شودمی (در زمان نصب برنامه کنندهاستفادهمات یتنظ

ن خانه و هم یه هم اکن تفاوت یبا ا باشدمین خانه مانند خانه قبل یرد اکعملردن مساعده: کگرد

 .دینمایمبرنامه عمل  یشنهادیمساعده پ یخانه بعد فقط رو

برنامه وجود دارد،  یشنهادیمساعده پاز به استفاده از یه نک یدر مواردب محاسبه مساعده: یضر

ه کـم یل باشـینمونه اگر ما یاز باشد. برایه مورد نک دهیممیقرار  ین خانه را به حدیمقدار درون ا

د، مقـدار درون یمحاسبه نما یشنهادیپرسنل را به عنوان مساعده پ یایاز حقوق و مزا %25برنامه 

 .دهیممیقرار  25ن خانه را یا
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از )سـورات کسـر کجهـت  ین جاریبر اساس قوان: (یدرصد)از حقوق  هاوامسر کسقف مجاز 

هـر فـرد  یایـدرصـد( از حقـوق و مزا 33) 3/1ثر تـا کسر حداکتنها مجاز به  (جمله اقساط وام

را  (یدرصد صورتبهالبته )ن سقف یه اکان وجود دارد کن امین برنامه ایدر ا حال نیا با. باشیممی

 درصد( 100تا سقف  یحت)د. ین نماییتع کنندهاستفادهخود 

بـا  باشـدمین خانه مانند خانه قبل یرد اکعمل: (یدرصد)از حقوق  اندازپسسر کسقف مجاز 

 .نمایدمیعمل  اندازپسسر اقساط ک ین خانه برایه اکن تفاوت یا

و چـاپ آن در  یارآموزکاز به محاسبه حق صندوق یه نک یدر موارد: یارآموزکب صندوق یضر

ن یـعدد مـورد نظـر را درون ا توانمیاستاندارد( وجود داشته باشد، )مه یست بیگزارش ل یانتها

 عدد صفر را وارد نمود. توانمی (عدم محاسبه و چاپ)نصورت یر ایخانه وارد نمود و در غ

 یست انتخابیدر ل یارآموزکمحاسبه حق صندوق  یبرا: یارآموزکمحاسبه حق صندوق  یمبنا

 رد:کعمل  توانمیبه دو روش 

ا یفقط جمع حقوق و مزا یارآموزکمحاسبه حق صندوق  ین روش مبنایدر اا: یجمع حقوق و مزا 

 .باشدمی

مـه یفقط جمع مشمول ب یارآموزکمحاسبه حق صندوق  ین روش مبنایدر امه: یجمع مشمول ب 

 .باشدمی

انه مبلـغ پـاداش را در شـماره اضـافات یرد ماهکارکدر انتقال پاداش به شماره اضافات پاداش: 

 .دهدمیفوق قرار  شدهانتخاب

 سـوراتکرا در شـماره  خیانه مبلغ تـوبیرد ماهکارکبه  خیدر انتقال توبخ: یسورات توبکشماره 

 .دهدمیفوق قرار  شدهانتخاب

را در شـماره  مأموریتانه مبلغ حق یرد ماهکارکبه  مأموریتدر انتقال : مأموریتشماره اضافات 

 .دهدمیفوق قرار  شدهانتخاباضافات 

ات مـورد نظـر پـردازش یـات پاداش با وارد نمودن نـوع مالین نوع مالییتع یبراات پاداش: یمال

 .گیردمیصورت  یات انتخابیاطلاعات با نوع مال

ن یاز طـرف سـازمان تـام یحسـابخوشزه یبه عنوان جا یدر مواردمه: یتعداد افراد معاف از ب

متـر ک یدرصـد صورتبها یمه معاف و یاز ب (یتعداد صورتبه)از پرسنل  یتعداد مشخص یجتماعا

 .شودمین قسمت مشخص ی، در اکنندیمپرداخت 

 .شـودمیمه، با وارد نمودن درصد مورد نظر اعمال یت افراد معاف از بیدرصد معافت: یدرصد معاف

سر کمه یار پرسنل از مشمول بکسر کد یبخواه کهدرصورتیم نشود: کمه یار از مشمول بکسر ک

 د.یتم را انتخاب کنین آینشود ا
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ن یـسر نشـود اکمه یبت از مشمول بید غیبخواه کهدرصورتیم نشود: کمه یبت از مشمول بیغ

 د.یتم را انتخاب کنیآ

ن یـباشند ا هاگزارشدر  ید افراد مستعفیبخواه کهدرصورتیدر گزارش باشند:  یافراد مستعف

 د.یتم را انتخاب کنیآ

قابل انتقال به سال بعد  یثر تعداد روز مرخصکن قسمت حدایدر اقابل انتقال:  یثر مرخصکحدا

 .شودمیوارد 

 صورتبهه ید ورود اطلاعات حقوق پایبخواه کهدرصورتی: مشاغل اعمال شود یبندطبقهطر  

د یـبخواه کهدرصورتیتم را انتخاب کرده و ین آیباشد ا (ه، رتبهیگروه، پا)مشاغل  یبندطبقهطر  

 د.یـتم خودداری کنین آیا روزانه باشد از انتخاب ایانه و یحقوق ماه صورتبهورود اطلاعات حقوق 

 ثابت یهامهیب 12-1-2

در  شـدهدادهاطلاعات نشان  توانیدمی استانداردها <مات یر از منوی تنظیر منوی سایبا انتخاب ز

 د.یکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرم را وارد زیرشکل 

 
 استانداردهاف یثابت در تعر یهامهیبفرم 

 ست انتخابییدر ل شدهفیتعرسورات کاز  یکبا انتخاب شماره هر  :1مه ثابت یسورات بکشماره 

 .گیردمیسور مورد نظر قرار کدر  1مه ثابت یب

 ست انتخابییدر ل شدهفیتعرسورات کاز  یکبا انتخاب شماره هر : 2مه ثابت یسورات بکشماره 

 .گیردمیسور مورد نظر قرار کدر  2مه ثابت یب

 شـودمیف یتعر 1مه ثابت یب عنوانبهه ک یمبلغ ثابتفل: کهر نفر تحت ت یبرا 1مه ثابت یرقم ب

 رد.یسورات قرار بگکمه در یمبلغ ب عنوانبهفل کهر نفر از افراد تحت ت یتا برا
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 شودمیف یتعر 2مه ثابت یب عنوانبهه ک یمبلغ ثابتفل: کهر نفر تحت ت یبرا 2مه ثابت یرقم ب

 رد.یسورات قرار بگکمه در یمبلغ ب عنوانبهفل کهر نفر از افراد تحت ت یتا برا

 پارامترها 2-2 

 یهامحل یبنددستهاز جمله  هایبندگروه توانیممات یمنوی پارامترها در منوی تنظریق زیاز طر

 اضافات ا،یمزا جمله از یداخل نیقوان به منوط و استاندارد ریغ یهاپرداخت …نه و یز هزکمرا، یارک

 و ریسـا سـوراتک جمله از یداخل نیقوان به منوط و استاندارد ریغ( سورک) هایدریافت ،… و ریسا

د. نمـو اصـلا  ایـ و رییتغ وارد، را باشدمی موسسه هر یداخل هایروش به مربوط هک … و اندازپس

 .باشدمید یپرسنل جد ین پارامترها، استفاده در زمان معرفیا یاربرد اصلک

رات ییـو انجام تغ (، واماندازپسار، کمحل )از موارد فوق  یپس از انتخاب بعض گرددمی خاطرنشان

ره در بالای فرم مربوط به هـر کـدام از مـوارد بـالا را ید ذخیرات کلیین تغی، جهت ثبت ایاحتمال

 خواهد شد. یمیر قدین مقادیگزید جایر جدیکرده و سپس مقادک یکل

 
 فرم پارامترها

 ارکمحل  1-2-2

نان بـر کارکه کاز است ین یریگگزارشورود اطلاعات، محاسبه و  ترراحتانجام هرچه بهتر و  یبرا

اسـتفاده گـردد. از  یبنددسـتهن یـگردند و در مواقع لـزوم از ا یبنددستهار خود کاساس محل 

( …ارخانه و ک، یزکنمونه دفتر مر یبرا) باشدمی یلک صورتبهار( کمحل ) بندیدستهن یه ایکآنجائ

 تعداد نامحدود محل کار مورد در نظر گرفته شده است. یمعرف انکام
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 ف پارامترهایفرم محل کار در تعر

در  شـدهدادهاطلاعات نشان  توانیدمی پارامترها <مات یر منوی محل کار از منوی تنظیبا انتخاب ز

 د.یکن دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرم را وارد بالاشکل 

 یارآموزکاز به محاسبه حق صندوق ین (یزکمانند دفاتر مر) هامحلاز  یبعض یه براکنیبا توجه به ا

تم قابل انتخاب صـندوق کـارآموزی نشـان یا عدم محاسبه با آین محل محاسبه و ی، در اباشدمین

 .شودمیداده 

محاسبه و چاپ  یه گردد، برایته هامحله یلکبر اساس  هاگزارشه یکصورت، درگرددمی خاطرنشان

و  شـودمیهـر محـل جداگانـه توجـه  ین خانه بـرایبه مقدار ا (مجموع صورتبه) الذکرفوقحق 

 .پذیردمیمحاسبه صورت 

 نهیمراکز هز 2-2-2

 بنـام یروشـ از. …و  هانـهیهزازها، ین بندیدسته، جهت زهیرمکانیغ یهاستمیسه در کطورهمان

 جهـت روش نیـا از توانمی زین برنامه نیا در ،شودمی استفاده نهیهز زکمرا اساس بر بندیدسته

نمـودن ه همراه بـا وارد یکستفاده نمود. بطورا مطلوب گزارشات ارائه و هیته اطلاعات، بندیدسته

ز بـه برنامـه داده ین باشدمیمربوط  هاآنن پرسنل به یه اک یانهیهزز کپرسنل، مر یاطلاعات شغل

 .شودمی

ز مـورد کـمرا ید نسبت به معرفی، بابارکیاستفاده از برنامه و تنها  یار در ابتداکن یجهت انجام ا

 ن انتخاب اقدام نمود.یا لهیوسبهنظر 



   aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa 41 ستانداردها و پارامترها  : ا2فصل   

 

 
 پارامترها فینه در تعریفرم مراکز هز

نه شده و اجازه یپارامترها وارد فرم مراکز هز <مات ینه از منوی تنظیمنوی مراکز هزریبا انتخاب ز

 د.یحرف دار 50ثر کنه را تا حدایز هزکپ نام مریتا

 زمـانهم ،باشد شدهیمعرفنه یز هزکمر یک عنوانبه نیا از شیپ، واردشدهعدد  کهدرصورتی یول

 (نـهیز هزکـمرا)از مـوارد  یکی. جهت حذف دهدمیز یز، اجازه اصلا  آن را نکش نام آن مریبا نما

ن فـرم، در یـد حذف در بـالای ایه شماره مورد نظر را انتخاب نموده، پس از فشردن کلکست یافک

 .گیردمیعمل حذف صورت  ،غام هشداریپ دیتائصورت مجاز بودن حذف و 

 هاقسمت 3-2-2

ار خود کنان بر اساس محل کارکه کاست  ازین شدهیبنددستهافت اطلاعات گزارشات یبه منظور در

ن یـ. اپذیردمیصورت  انتخاب قسمت کاری لهیوسبه بندیدستهن یگردند. سطح اول ا بندیدسته

 م نمود.یتقس ییهاقسمترا به  یارک یهامحلتا  کندمی کمک، باشدمی تریلیتفضه کسطح 

 .باشدمیمانند مورد قبل  کاملاًن مورد یار با اکروش 

 
 ف پارامترهایفرم قسمت کاری در تعر
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 رده سازمانی 4-2-2

از  تـوانمیهر سـازمان،  یگرفتن ضوابط موجود در نمودار سازمانبا درنظر پرسنل یبندسطح یبرا

س، یمعاون، رئـر، یمد صورتبهرا  یسازمان یهارده توانمینمونه،  ین انتخاب استفاده نمود. برایا

 .نمود یمعرف …مسئول، سرپرست و 

 شـدهگرفتهدر نظـر  یتعداد نامحدودی رده سازمان یان معرفکن برنامه امیه در اکر است کقابل ذ

 است.

 
 ف پارامترهایفرم رده سازمانی در تعر

 پرداخت یهامحل 5-2-2

ن یـه اکـاز باشـد ید نیشا دستمزد و پرداخت حقوق یمال یهاصورتافت گزارشات و یدر زمان در

د یپرسنل با ین منظور در زمان معرفیه باشد. به همیپرداخت قابل ته هایمحلگزارشات بر اساس 

ش از آن ید پـیـار باکن یا یو برا باشدمیجا کن پرسنل یه محل پرداخت وجوه به اکمشخص نمود 

پرداخـت  هـایمحلا پارامتره <مات یپرداخت در منوی تنظ هایمحلفرم  وسیلهبه توانمی عمل،

 وجوه را مشخص نمود.

 
 ف پارامترهایپرداخت در تعر هایمحلفرم 



   aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa 43 ستانداردها و پارامترها  : ا2فصل   

 

 لییمدرک تحص 6-2-2

ن انتخـاب اسـتفاده یاز ا توانمی، هاآن یلیتحص کپرسنل با در نظر گرفتن مدر بندیطبقهجهت 

 یمعرفـ …سـانس و یسانس، لیترا، فوق لکد صورتبهرا  یلیتحص کمدر توانمینمونه  ینمود. برا

 .نمود

 
 ف پارامترهایلی در تعریفرم مدرک تحص

 فهیت نظام وظیوضع 7-2-2

ن انتخـاب اسـتفاده یـاز ا توانمی، هاآنت خدمت یپرسنل با در نظر گرفتن وضع بندیسطح یبرا

 ر انجام داد:یفه را به صورت زیت نظام وظیوضع توانمینمونه  ینمود. برا

 د خدمت.یفالت، خرک، کیت پزشیان خدمت، معافیپا یدارا

 
 ف پارامترهایفه در تعریفرم نظام وظ
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 اخذ مدرک هایمحل 8-2-2

 .شودمین انتخاب استفاده یاز ا کاخذ مدر هایمحلپرسنل با در نظر گرفتن  بندیطبقهجهت 

 
 ف پارامترهایاخذ مدرک در تعر هایمحلفرم 

 مراتب علمی 9-2-2

 .شودمین انتخاب استفاده یاز ا یپرسنل با در نظر گرفتن مراتب علم بندیطبقهجهت 

 
 ف پارامترهایفرم مراتب علمی در تعر

 

 

 

 



   aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa 45 ستانداردها و پارامترها  : ا2فصل   

 

 یارکانواع هم 10-2-2

 .شودمین انتخاب استفاده یاز ا یارکپرسنل با در نظر گرفتن انواع هم بندیطبقهجهت 

 
 ف پارامترهایدر تعر یارکهم فرم انواع

 ایمزا 11-2-2

حـق اولاد،  یایـ. سه مزاگرددمی یمستمر پرسنل موسسه معرف یایه مزایلکن انتخاب یا وسیلهبه

سـت انتخـابی یاز ل 3 و 2، 1 یهافیرددر  شدهنییتعش یاز پ صورتبه ن و حق خواروبارکحق مس

انتخـاب د با توانمی کنندهاستفادها، یا اصلا  جدول مزایل و یمکا قرار گرفته است. جهت تینام مزا

 د.ینمازیر در شکل  شدهدادهنشان  یهاستونا اقدام به اصلا  ینام و مشخصات مزا

 
 ف پارامترهایدر تعر ایمزافرم 
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 :شودمیر باز یچهار انتخاب ز یحاو یاپنجرهست انتخابی نوع محاسبه، یبا باز کردن ل

 .املکارک ،ثابت ،ماهانه ،روزانه

، مبلـغ کنندهاسـتفادهپرسـنل توسـط  یایدر زمان ورود مبالغ مزاو  ا روزانه هستندیاز مزا یبعض

روز  30متر از کا یو  ترشیرد بکارک کهدرصورتی. شودمیا وارد ین دسته از مزایا (روزه 30) ماههکی

 .شودمیرد ضرب کارکو سپس در تعداد روز  شودمیم یتقس 30ا بر عدد یباشد، مبلغ مزا

، کنندهاسـتفادهپرسنل توسـط  یایهستند، در زمان ورود مبالغ مزا ا ماهانهیگر از مزاید یادسته

 یمتر از تعداد روزهاکرد پرسنل کارک کهدرصورتی. شودمیامل وارد کرد کارکماه  یک یبرا یمبلغ

رد ضـرب کارکـو سـپس در تعـداد روز  شودمیم یماه تقس یا بر تعداد روزهایماه باشد، مبلغ مزا

 .شودمی

 یثابت پرداخت شود و برابر نبـودن روزهـا طوربها همه ماهه یاز مزا یباشد بعضاز ین کهدرصورتی

روش محاسـبه  تـوانمینداشته باشد،  ینقش گونهچیها یماه در محاسبه آن مزا یرد با روزهاکارک

د یـا، بایـن مزایا کنندهافتیدره پرسنل کر است کانتخاب نمود. البته قابل ذ «ثابت»ا را از نوع یمزا

 ر صفر داشته باشند.یغ یردکارک

 31در مـاه  یعنـیامل باشـد، کرد پرسنل کارکه ک گرددمیپرداخت  یا تنها در صورتیاز مزا یبعض

ور کمـذ یایـمزا صـورت نیـار یو در غ رد داشته باشدکارکروز  30روزه  30روز و در ماه  31روزه، 

 یمعرفـ (complete work) املک ارک ا را یروش محاسبه مزا توانمین مورد یپرداخت نگردد. در ا

 نمود.

را  هـاآن تـوانمیه تنهـا کـن تفاوت ی، با اباشدمیجزء ... مانند ستون قبل  یهاستونروش عمل 

 ا نکرد.یانتخاب کرد 

، جزء ید مرخصیره سنوات، جزء خری، ذخیدی، عیشنهادیاست در محاسبه مساعده پ به ذکرلازم 

 .شودمیاستفاده  اندشدهه انتخاب ک ییایبت و اضافات از مزای، غکارینوبت

 استفاده نمود.  (Esc)دیلکاز  توانمیخروج  یبرا
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 ریاضافات سا 12-2-2

رمسـتمر( وجـود داشـته یغ یایمزا)ر یاضافات سا عنوانبه یص مبلغیاز به تخصیه نک یدر موارد

 نمود. ین انتخاب معرفیق ایاضافات مورد نظر را از طر توانمیباشد، 

 .باشدمیاملاً مانند مورد قبل کن مورد یار با اکروش 

 

 
 ف پارامترهایدر تعر ریاضافات سافرم 

 ریسورات ساک 13-2-2

سـورات ک تـوانمیر وجود داشته باشـد، یسورات ساکبه عنوان  یسر مبلغکاز به یه نک یدر موارد

 نمود. ین انتخاب معرفیق ایمورد نظر را از طر

 

 
 ف پارامترهایدر تعر ریسورات ساکفرم 
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 اندازپس 14-2-2

را بـه  انـدازپسن انتخـاب، شـماره و نـام یق اید ابتدا از طریبه پرسنل با اندازپسص یتخص یبرا

 نمود. یمعرف دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرم

ا یـو  ید دو حالت جارتوانمیه تنها کوجود دارد  اندازپست یبرای وضع یاخانه اندازپسهر  یبرا 

داشـته  یو حالت جـار شودمی یمعرف اندازپس یکه کیزمان دراست  یهیمتوقف را دارا باشد. بد

صـورت  هرماهـهار محاسبات آن کص داده شد یبه پرسنل تخص اندازپسن یا نکهیا از پسباشد و 

ه یلکخاص از حقوق و دستمزد  اندازپس یکاقساط  یمدت یه براکاست  یضرور یرد. در مواردیپذ

 .ست خانه مربوط به وضعیت وام پر شودیافکار کنیا یسر نگردد، براکپرسنل 

. در شودمیباز  یو قسط درصد یستی شامل دو انتخاب قسط عادیل اندازپسبا قرار گرفتن بر نوع 

 انـدازپس، درصد یو با انتخاب قسط درصد گرددمیسر ک اندازپس عنوانبهرقم ثابت  یقسط عاد

 سر گردد.ک شدهیمعرفه ید وارد نمود تا بر اساس پایبا یلد بعدیدر ف

از  یـکاربر بـا انتخـاب هرکتوسط  یو قسط درصد یهر دو مورد قسط عاد یسر براکه یپا یمبنا

انجـام  شـدهانتخاب یایا مزایرد، حقوق ناخالص و کارکه، حقوق یسور، حقوق پاکبعد  موارد حقوق

 .شودمی

  
 پارامترهاف یدر تعر اندازپسفرم 
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 وام 15-2-2

 .باشدمیاملاً مانند مورد قبل کن مورد یار با اکروش 

 
 ف پارامترهایفرم وام در تعر

 گروه 16-2-2

مشاغل پرسنل با در نظر گرفتن شماره گروه، مزد شغل مربوطه به آن  بندیطبقهجهت انجام طر  

گروه مزد شغل مربـوط بـه آن گـروه درج م تا با انتخاب یینمایگروه را در قسمت مزد شغل وارد م

 گردد.

 
 ف پارامترهایفرم گروه در تعر
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 هیپا 17-2-2

مربوطه بـه آن  هیه، مزد پایمشاغل پرسنل با در نظر گرفتن شماره پا بندیطبقهجهت انجام طر  

 درج گردد.ه یه مربوط به آن پایه مزد پایم تا با انتخاب پایینمایوارد م هیه را در قسمت مزد پایپا

 
 ف پارامترهایه در تعریفرم پا

 رتبه 18-2-2

مشاغل پرسنل با در نظر گرفتن شماره رتبه، مزد رتبه مربوطه بـه آن  بندیطبقهجهت انجام طر  

مزد رتبـه مربـوط بـه آن رتبـه درج  ،م تا با انتخاب رتبهیینمایمزد رتبه وارد مرتبه را در قسمت 

 گردد.

 
 پارامترهاف یفرم رتبه در تعر

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل سوم

 معرفی اطلاعات

 ـنـلــرســپ 
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   aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa 53 عرفی اطلاعات پرسنل  : م3فصل   

 

 مقدمه

 درخواسـتهمچون ثبت اطلاعات  ییهاتیفعال، زهیرمکانیغ، حقوق و دستمزد یپرسنل افزارنرمدر 

پرسنل، اطلاعات مربـوط  یو شغل یان پرسنل، اطلاعات فردی، اطلاعات در جریار، سوابق پرسنلک

و  هـاوامها و انـدازپسگرفتن  نظر، حقوق و دستمزد، در ین محاسبه پرسنلیبه استانداردها و قوان

ن یـز ایـن برنامـه نیـ. در اباشدمی ایپایهو  یاصل هایفعالیت صورتبهبه پرسنل  هاآنص یتخص

 است. شدهگرفتهدر نظر  هاتیفعال

، یبعـد یمال یهاساله وجود دارد و جهت یاز به ورود اطلاعات پاین برنامه، نیار با اکتنها در آغاز 

بلافاصـله  ازآنپـسار و کـدر آغاز  بارکین ی. بنابراگیردمیتوسط خود برنامه صورت  هاآنانتقال 

ا وام، حتماً ی اندازپس یکن، اضافه شدن یر در قوانییپرسنل به موسسه، تغ یکپس از اضافه شدن 

در برنامه ثبت شود. پرونـده پرسـنلی از دو  «هیاطلاعات پا»ق انتخابیرات از طریین تغیا یستیبا

ه اطلاعـات یکل واردکردنق یق ثبت درخواست پرسنل و از طری: از طرشودمی افزارنرمق وارد یطر

 ...شخصی و شغلی و 

 یپرونده پرسنل

 و نیمسـئول اظهارنظر – یاطلاعات پرسنل شامل سوابق پرسنل یگانیو با ین قسمت نگهداریدر ا

 .شودمی ینگهدار و رهیذخ پرسنل انیجر در اطلاعات

 یسوابق پرسنل 1-3

، سـوابق یلیسـوابق تحصـ ،سوابق هر پرسنل شامل اطلاعـات اصـل درخواسـت ینگهدار یبرا

امـل کاطلاعات مربوط بـه هـر قسـمت را  یام قبلکو اح یم فعلک، حی، سوابق استخدامیآموزش

 سوابق پرسنل قابل دسترسی است. <ه یق منوی اطلاعات پاین قسمت از طریم. ایینمایم
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 اصل درخواست 1-1-3

د نشده شامل اطلاعـات یشده و تائد یپرسنل تائ یدرخواست استخدام یهافرماطلاعات مربوط به 

شماره  ، نام پدر،ینام و نام خانوادگ خ درخواست،یت درخواست، تاریشماره درخواست، وضع)ه یاول

فه، تاهل، تعداد فرزنـد، یت، مذهب، نظام وظیمحل تولد، جنس خ تولد،یشناسنامه، محل صدور، تار

ت زبـان ی، وضـعیلیتحصـ کمـدر ن، مبلغ اجاره، آدرس، تلفـن،کت مسیفل، وضعکافراد تحت ت

د یـا تائیـد شـده و یت تائیه وضعکر است کلازم به ذ .باشدمی (یزان حقوق درخواستی، میخارج

 توانیم صورت که در صورت مورد قبول بودن شرایط این به .شودمیده یز پرسینشده درخواست ن

 برای استخدام فرد متقاضی به لیست پرسنل افزوده شود. دییتابا استفاده از کلید 

 

 
 فرم اصل درخواست در سوابق پرسنل

 یلیسوابق تحص 2-1-3

، یلیپرسنل شامل نام موسسه، محل موسسه، رشته تحص یلیسوابق تحص یگانیو با ینگهدار یبرا

ن یـ. در اشـودمین قسـمت اسـتفاده یـاز موسسه از ا کافت مدریخ دریخ ورود و تاریمعدل، تار

اینصورت که ابتدا درخواسـت  به ان معرفی و حذف تعداد نامحدود موسسه وجود دارد.کقسمت ام

مشخصـات موسسـه را وارد  ؛سپس روی کلید جدید کلیـک کـرده ؛فرد متقاضی را انتخاب نموده

 .کلید ذخیره را فشار دهید آخردر  ؛نمایید
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 لی در سوابق پرسنلیفرم سوابق تحص

 یسوابق آموزش 3-1-3

از  پرسنل شامل نام سازمان، محل سازمان، مدت آموزش یسوابق آموزش یگانیو با ینگهدار یبرا

 .شودمین قسمت استفاده یاز ا خیاز دوره، مدت آموزش و تاریسازمان، امت

 
 فرم سوابق آموزشی در سوابق پرسنل

 

 وجود دارد. یو حذف تعداد نامحدودی موسسه آموزش یان معرفکن قسمت امیدر ا 

 یسوابق استخدام 4-1-3

آدرس، تلفـن،  ت، نام سرپرست،کپرسنل شامل نام شر یسوابق استخدام یگانیو با ینگهدار یبرا

ن قسـمت یاز ا یارکو علت قطع هم ار، سمتکان یخ پایار، تارکخ شروع ین حقوق، تاریزان آخریم

 .شودمیاستفاده 

 ت وجود دارد.کو حذف تعداد نامحدودی شر یان معرفکن قسمت امیدر ا 
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 فرم سوابق استخدامی در سوابق پرسنل

 نیمسئول اظهارنظر 5-1-3

د اسـتخدام شـامل: نـام مسـئول، یتائ ین براینظر مسئول ل فرم استخدام جهت درجیمکپس از ت

ا اصـلا  یـل و یـمکننـده پرسـنل تکنشیو گـز خینش، نوع پاسخ، تارید، نوع گزیشغل مورد تائ

 .شودمی

  

 
 ن در سوابق پرسنلیمسئول اظهارنظرفرم 
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 پرسنل انیدر جراطلاعات  2-3

، ی، اطلاعات مرخصـتیمأمورهمه ماهه پرسنل شامل: اطلاعات  انیدر جرن قسمت اطلاعات یدر ا

بـه  هرکدام یر نقدیغ یایخ، هدایق و توبیهر پرسنل، تشو یهاادداشتیپرسنل،  یاطلاعات درمان

 هـاگزارشا یـرد پرسـنل و کارکـانتقال بـه اطلاعـات  یو برا گرددمیا اصلا  یل و یمکت کیکتف

ق منـوی ین قسمت از طریا .شودمیبه تفکیک توضیح داده  هرکدامدر ادامه  که شودمیاستفاده 

 ان پرسنل قابل دسترسی است.یاطلاعات در جر <ه یاطلاعات پا

 تیمأموراطلاعات  1-2-3

، مأموریت، مدت تیمأمور، موضوع تیمأمورشامل: محل  تیمأمورا اصلا  اطلاعات یو  یمعرف یبرا

، مقــام ی، نــام و نــام خــانوادگشــنهاددهندهیپ، مقــام وبرگشــترفتله ی، وســمأموریــتخ یتــار

 یه بـه ازاکـ یمبلـغ ثـابت) مأموریـتمبلغ ثابت  م،ک، شماره حی، نام و نام خانوادگکنندهبیتصو

ه در حقوق روزانـه ضـرب ک یعدد ثابت)ب حقوق روزانه ی( و ضرگیردمیبه پرسنل تعلق  مأموریت

 صـورتبه گیـردمیتعلـق  مأموریـتهـر روز  یه به ازاک یمبلغ) مأموریتو مبلغ روزانه  (شودمی

ه مبلـغ فـوق قابـل اصـلا  کـر اسـت کـ. لازم به ذگرددمیحقوق روزانه پرسنل درج  فرضپیش

( درج مأموریـتو مبلـغ روزانـه  مأموریتجمع مبلغ ثابت ) یتمأمورل مبلغ ک( و در انتها باشدمی

 .شودمی

 
 ان پرسنلیدر اطلاعات در جر مأموریتفرم 

 یاطلاعات مرخص 2-2-3

، نـوع یخ شـروع مرخصـی، تاریشامل: مدت مرخص که یا اصلا  اطلاعات مرخصیو  یمعرف یبرا

 ننـدهکموافقـت نام حقوق، بدون یمرخص علت ،(حقوق بدون – یاستعلاج – ی)استحقاق یمرخص
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در صورت نیاز به اثر داده شدن روی اطلاعات کارکرد ماهانـه بایـد تـاریخ  و رود، بکار میباشدمی

 اعمال وارد شود.

 
 ان پرسنلیفرم مرخصی در اطلاعات در جر

 پرسنل یاطلاعات درمان 3-2-3

خ مراجعـه، یعلت مراجعه، تارمه، یشامل: شماره دفترچه ب یا اصلا  اطلاعات درمانیو  یمعرف یبرا

ش، مبلـغ یت، مبلـغ دارو، مبلـغ آزمـایـزیمبلغ و ت معالج،ک، نام شرشدهمهیبمار، نسبت با ینام ب

از ایـن فـرم  یل پرداختـکـ و زیر، فرانشـی، مبلغ ساکنی، مبلغ عکی، مبلغ دندانپزشیولوژیراد

 شود.استفاده می

 
 ان پرسنلیفرم اطلاعات درمانی در اطلاعات در جر
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 یق نقدیتشو 4-2-3

ه یـق با توجه بـه پایتعداد روز مورد تشو واردکردنرا با  یق و پاداش نقدیاطلاعات مربوط به تشو

 را محاسبه نمود. یقیل تشوکحات، مبلغ یو توض خی(، تارفرضپیش صورتبهحقوق روزانه )

 
 ان پرسنلیق نقدی در اطلاعات در جریفرم تشو

 

 .باشدمیقابل اصلا   شدهمحاسبه یقیل مبلغ تشوکر است کلازم به ذ

 نمود.رد فقط کافیست تاریخ را درست وارد کارکانتقال مبلغ پاداش به  یبرا

سایر شماره اضافاتی که باید به عنوان پـاداش <استانداردهابرای تعریف پاداش ابتدا باید در منوی 

 .نشان داده شود را وارد نمایید

 نامهقیتشو 5-2-3

هر پرسنل با وارد نمودن متن مورد نظـر در هـر  یبرا نامهقیتشوا اصلا  اطلاعات یو  یمعرف یبرا

د یـلکف، با استفاده از یحذف هر رد ی. براشودمیامل ک باشدمیحات یبخش توض ه شاملکف یرد

 .گرددمیف مورد نظر حذف یرد حذف در بالای فرم
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 ان پرسنلیدر اطلاعات در جر نامهتشویقفرم 

 سر حقوقکخ با یتوب 6-2-3

با توجـه بـه  خیتعداد روز مورد توب واردکردنبا  توانمی را سر حقوقکخ با یاطلاعات مربوط به توب

 را محاسبه نمود. یخیل توبکحات، مبلغ یخ و توضی، تار(فرضپیش صورتبه) ه حقوق روزانهیپا

ف از یـحـذف هـر رد ی. بـراباشدمیقابل اصلا   شدهمحاسبه یخیل مبلغ توبکر است کلازم به ذ

ردیـف مـورد نظـر حـذف  ،د حذف در بـالای فـرمیلکسر حقوق با استفاده از کبا  خیاطلاعات توب

 گردد.می

 
 ان پرسنلیخ با کسر حقوق در اطلاعات در جریفرم توب
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 خیتوب 7-2-3

ه شـامل کـف یـهر پرسنل، با ورود متن مورد نظر در هر رد یبرا نامهخیتوبدرج اطلاعات در  یبرا

ف مورد یحذف رد دیلکف با استفاده از یحذف هر رد ی. براشودمیامل ک، باشدمیحات یبخش توض

 .گرددمینظر حذف 

 
 ان پرسنلیخ در اطلاعات در جریفرم توب

 یر نقدیغ یایهدا 8-2-3

ن قسمت اطلاعات مربوطـه یرد، با استفاده از ایتعلق بگ یر نقدیغ یایبه پرسنل هدا کهدرصورتی

ف یـحذف هر رد یبرا .شودمیامل ک، باشدمیحات یخ و توضینام جنس، مبلغ جنس، تاره شامل: ک

 ف مربوطه را حذف نمود.یرد توانمید حذف یلکبا استفاده از  یر نقدیغ یایاز هدا

 
 ان پرسنلیر نقدی در اطلاعات در جریای غیفرم هدا
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 ه پرسنلیاطلاعات پا 3-3

ه، یـر حقـوق پاییـ، انباشته حقوق، تغی، شغلیشامل: فرده هر پرسنل، یاطلاعات اول یمعرف یبرا

. برای شودمین قسمت استفاده یاز ا فلکافراد تحت ت یو معرف 2 ین بن، شغلیافت آخریخ دریتار

 د.یاطلاعات پرسنل استفاده کن <ه ین قسمت از منوی اطلاعات پایورود به ا

 یفرد 1-3-3

 یپرسـنل تاکنونه یک. در صورتگیردمیروی کد پرسنل قرار  نمامکانن فرم، یشدن به اپس از وارد

ن صورت، شماره یر ایو در غ یست خالید روی کد پرسنل، لین کلینشده باشد با فشردن اول یمعرف

ه کـ یدر محلـ یستیا انتخاب پرسنل بایو  یمعرف ی. براشودمیده ید ستیو نام آن افراد درون ل

 دهندهلیتشـکوارد نمود. تعداد ارقام  یچندرقم یاشماره( «لکد پرسن»خانه دارد )قرار  نمامکان

در زمان نصب برنامـه اعـلام نمـوده  کنندهاستفادهه کاست  یشماره پرسنل همواره برابر با تعداد

 است.

 جهت وارد نمودن شماره مورد نظر چهار روش وجود دارد:

 امل شماره مورد نظر.کپ یروش اول: تا

ن صـفحه یست پائین رفتن در لیجهت بالا و پائ( /\)( و \/) نمامکان یدهایلکروش دوم: استفاده از 

 افتن شماره مورد نظر.یو 

بـه ه کـاز شـماره  یهر بخشـتا  توانمیه یک. بطورباشدمیور کاز دو روش مذ یبکیروش سوم: تر

اسـتفاده  نمامکان یدهایلکامل نمودن شماره از ک یپ نمود و سپس برایرا تا شودمی آورده خاطر

 نمود.

 
 ه پرسنلیفرم مشخصات فردی در اطلاعات پا
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 یه آن اعـداد را در ابتـداک یاشمارهن یست به اولیانتخاب در ل یپ نمودن هر عدد، راهنمایبا تا 

و  دیاشـده ترکیـنزدخود  موردنظرن روش، شما به شماره ین با ای. بنابراشودمیخود دارد منتقل 

 .شودمیانجام  ترعیسرو  ترسادهست صفحه یجستجو در ل

قـرار  موردنظرشماره  یقاً رویست، دقیانتخاب در ل یاز اعداد، راهنما یپ تعدادیه با تایکدر صورت

 را انتخاب نمود. موردنظرشماره  دیتائا ی (Enter)د یلکد با استفاده از یتوانمیگرفت، 

 .باشدمینام پرسنل  کمکافتن شماره پرسنل به یروش چهارم: 

ه کیصورت، درباشدمیدر خانه شماره پرسنل قرار دارد و فهرست پرسنل باز  زنچشمکه ک یزمان

سـت را ین لییشـرفته در پـاید جسـتجوی پیـاست کل یافک، دیاکردهرا فراموش  یشماره پرسنل

 یه راهنمـاکـهـر زمـان  .دیینمالمه مورد جستجو را وارد ک شودمیکه باز  یاپنجرهفشرده و در 

، نـام الـذکرفوق یدهایلکاز فهرست پرسنل قرار داشته باشد، پس از فشردن  یفیرد یانتخاب رو

 .شودمینوشته  فرضپیش عنوانبه «لمه مورد جستجوک»خانه  یآن پرسنل در جلو

صـورت بـا وارد نمـودن نیر ایموجود و در غ فرضپیشا اصلا  ید و ید با تائتوانمی کنندهاستفاده

خواهد بـود( و سـپس  موردنظرپرسنل  یاز نام و نام خانوادگ یه حتماً بخشکخود ) موردنظرلمه ک

 .کندمیار جستجو را به برنامه اعلام کآغاز  دیتائا ی (Enter)د یلکفشردن 

ه مورد جستجو در نام آن پرسنل وجود داشته اسـت، شـماره و نـام ک ین موردیافتن اولیپس از 

 .دهدمیآن مورد قرار  یانتخاب درون فهرست پرسنل را رو یراهنماش داده و یپرسنل را نما

د یـلکاز  یافته شده قبلی( و در صورت برگشت به مورد <)د یلکاز به ادامه جستجو از یدر صورت ن

 نشان داده شده است.( زیر ست انتخابی فوق در شکلی. )لشودمیاستفاده  (>)

د شماره آن پرسـنل بـه ییا تای (Enter)د یلکفشردن افتن پرسنل مورد نظر، با یپس از  هرحالبه

صـفحه  یسـت جسـتجو از رویو ل شودمی منتقل یخانه شماره پرسنل در فرم ورود و اصلا  فرد

 .شودمیش برداشته ینما

صفحه  یه اطلاعات را رویبرنامه بق پس از وارد نمودن شماره مورد نظر، در صورت وجود آن شماره،

و در صورت عدم وجود آن شـماره، برنامـه  دهدمی کنندهاستفادهو اجازه اصلا  به  نمایدمیظاهر 

از نشان داده شده یافتی مورد نیاطلاعات در زیردر شکل ) نمایدمیر یافت اطلاعات زیشروع به در

 (است.

 
 ه پرسنلیست انتخابی کد پرسنل در اطلاعات پایل
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ن یـاز ا یکـی. گیردمیقرار  کاربر اریاختچهار انتخاب در  یستی حاوی، لتأهلت یل وضعیمکت یبرا

فرد  یمسئول سرپرست یاجتماع تأمینسازمان  هیدییتأه بر اساس ک یفرد مجرد)ل یمع هاانتخاب

 .باشدمی (خود است جزبه یگرید

ن قسـمت تعـداد یـن قسمت استفاده نمود. در ایاز ا توانمیفل کل تعداد افراد تحت تیمکت یبرا

سر گـردد، وارد کسور کدر قسمت  شدهمشخصمه ید حق بیو با شوندمیمه یه مشمول بک یافراد

 .شودمی

پرداخـت  یمـه رقـم ثـابتیهر فـرد مشـمول ب یه به ازاک ییهاسازمانادارات و  ین پارامتر برایا

 ل شود.یمکد تی، باندینمایم

. گیـردمیاربر قرار کار یاخت ستی دریل یارکو نوع هم یمرتبه علم ،کل محل اخذ مدریمکجهت ت

 شود. اصلا  ایل و یمکمات تیق منوی تنظیاز طر د قبلاًیست باین لیا

 نیـارفته،  یبه خانه بعد نمامکان (Enter)د یلکاز اطلاعات با فشردن  هرکدامپس از وارد نمودن 

 .یابدمین خانه ادامه یتا آخر کار

ره یـو پـس از ذخ کنـدمی یتلق افتهیانیپاآن پرسنل را  یار ورود اطلاعات فردکبرنامه  اکنونهم

د یجهت ورود شماره جد یرفتن شماره پرسنل بعدیست انتخابی، آماده پذیاطلاعات و برگشت به ل

 .باشدمیقبل  یهاشمارها اصلا  اطلاعات یو 

تحت فل مشخصات افراد کافراد تحت ت یق فرم معرفیاز طر توانمیل اطلاعات فردی یپس از تکم

خ تولـد، یل، تـاریفل، تحصـک، جنس، نسبت، حذف، اضافه، تینام، نام خانوادگ)ه شامل کفل را کت

 وارد کرد. (شماره شناسنامه

از بـه عـدم ین یشماره پرسنل دو روش وجود دارد. اگر در فرم ورود اطلاعات فرد یکحذف  یبرا

را  کار نیا توانمی (Esc)د یلکو با استفاده از  یسادگبهوجود داشته باشد،  واردشدهثبت اطلاعات 

 انجام داد.

نون قصد حذف کو ا شده وارد نیا از شیپه شماره پرسنل ک شودمیاستفاده  یروش دوم در موارد

ست انتخـاب نمـوده و سـپس از یابتدا شماره پرسنل مورد نظر را از ل کار نیا یآن وجود دارد. برا

ورد را کـا قصد حذف ریآ»غام ید حذف پیاستفاده کرد. پس از فشردن کلد حذف در بالای فرم یکل

 .شودمیظاهر  («ریبلی /خ)د؟یدار

انـه یماه یهـالیـن پرسـنل در فایـه شماره ایکپس از ارائه پاسخ مثبت به سوال فوق و در صورت

 انـدازپسوام و  یهـالیـدر فا ین سـوابقیو همچن محاسبه حقوق و دستمزد وجود نداشته باشد

نصـورت بـا یر ایدر غ؛ ت خارج خواهد شدکنداشته باشد، پرسنل مورد نظر از فهرست پرسنل شر

 د.یان حذف اطلاعات پرسنل اعلام خواهد گردکغام عدم امیچاپ پ
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 یشغل 2-3-3

و  اطلاعـات پرسـنل <ه یـمنوی فردی از منوی اطلاعات پاریبا انتخاب فرم شغلی پس از انتخاب ز

ک کد پرسنل امکان ورود اطلاعات شغلی پرسنل به شما یا انتخاب یمشخصات فردی و  واردکردن

 .شودمیداده 

 
 ه پرسنلیفرم مشخصات شغلی در اطلاعات پا

 

 

 :شودمیر در صفحه ظاهر یغام زیره پید ذخیپس از ورود اطلاعات شغلی و فشردن کل

 («ری؟ )بلی / خدیینمایم یگانیرا با یا اطلاعات شغلیآ» 

ر داده شـود یـپاسخ خ کهدرصورتی و شودمیره ید ذخیم جدکر اطلاعات با عنوان حییهرگونه تغ

 .شودنمیره یذخ یاطلاعات فعل

 یشـتریاز به ارائـه اطلاعـات بیل اطلاعات شغلی که نیاز برای تکمیاز موارد مورد ن یراجع به بعض

 است: شدهدادهح یر توضیدر ز باشدمی

ار کـار باشـد شـماره شناسـنامه کشناسنامه  یپرسنل دارا کهدرصورتیار: کشماره شناسنامه 

 .شودمین قسمت درج یپرسنل در ا

انه، محاسبه حقـوق یرد ماهکارکهمچون فرم ورود اطلاعات  ین خانه در مواردیاخ استخدام: یتار

 .شود وارد حیصح استخدام خیتار هک است یضرور نیبنابرا ؛گرددمی نترلک …ات آن و یو مال

پرسنل  ی. در معرفباشدمیو معلق  یسه انتخاب شاغل، مستعف ین خانه دارایا ت اشتغال:یوضع

از باشد پرسـنل از محاسـبات، گزارشـات و ین کهیدرصورت، گرددمید از مورد شاغل استفاده یجد
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از یـن کهیدرصورتو  گرددمین خانه استفاده یبه صورت موقت خارج گردد از مورد معلق ا هاستیل

ن یـا یدائم خارج گردد از مـورد مسـتعف صورتبه هاستیلباشد پرسنل از محاسبات، گزارشات و 

ابتـدا  یسـتیباافـزار، نرمل کـپرسنل از  یکر است، جهت حذف ک. قابل ذگرددمیخانه استفاده 

 ل نمود.یتبد یرا به مستعف یت اشتغال ویوضع

نمونه  یپرسنل در نظر گرفته شده است. برا یارکمحل  یلک بندیدستهن خانه جهت یاار: کمحل 

ن یـ. از اقرارداد عمل کملا را …، دفتر فروش و یزکارخانه، دفتر مرک صورتبه بندیدسته توانمی

( …و  اتیمال بیمه، یهاستیل ورود اطلاعات، محاسبات، گزارشات،) هاتیفعال یدر تمام بندیدسته

 باشد. شدهاصلا ا یل و یمکمات تیتنظ د قبلاً از قسمتتوانمیار ک. فهرست محل گرددمیاستفاده 

ا یـل و یـمکمـات تید قبلاً از قسـمت تنظتوانمیه کاست  یفهرست ین خانه دارایانه: یز هزکمر

نـه یز هزکـد مراک دهندهلیتشکن فهرست با توجه به تعداد ارقام یباشد. تعداد اقلام ا شدهاصلا 

 99999ثر کبا حدا یفهرست توانمی، باشد یرقم 5نه یز هزکد مرکاگر  کهیطوربه. شودمیمحدود 

شـگاه، ی، انبارهـا، آزمایامور مال صورتبه بندیدستهاز  توانمینمونه  یار داشت. برایقلم در اخت

 ات استفاده نمود.کو تدار یر و نگهداری، خدمات، تعمینیارگزک، یول، نگهبانکد، باسیخط تول

 شـدهگرفتهنه پرسنل در نظر یز هزکا مریو  یارکمحل  ییجز بندیدستهن خانه جهت یاقسمت: 

 است.

 ر استفاده نمود:یز بندیدستهاز  توانمینمونه  یبرا

 (خدمات نهیهز زکمر در استفاده مورد) …و  ی، آشپزخانه، باغبانیترابر

 (دیتول خط نهیهز زکمر در استفاده مورد) …و  برش، پرس، رنگ

 (انبارها نهیهز زکمر در استفاده مورد) …و  شدهساخته یالاکه، انبار لوازم، انبار یانبار مواد اول

 (یمال امور نهیهز زکمر در استفاده مورد) …و  یداخل ی، حسابرسیصندوق، حسابدار

 اسـاس بر) بندیدسته نیا از توانمی( …)ورود اطلاعات، محاسبات، گزارشات و  هاتیفعالثر کدر ا

 .نمود استفاده (قسمت

درصـد  10حق الزحمه  –پیمانی  –آموزشی  –انتخاب آزمایشی  22این خانه دارای  نوع استخدام:

 3خریـد خـدمت  –درصـد  10خرید خدمت  - خرید خدمت –( 1/7/91)از درصد 3حق الزحمه  –

 –سـایر  –سـاعتی  –روزمـزد  –روزانه  –رسمی فصلی  –آزمایشی  –رسمی  –( 1/7/91درصد )از

 –درصـد  10قـراردادی  -قراردادی رسمی  –( 1/7/91درصد )از3قراردادی  –اردادی رق –شرکتی 

توان یکی ع استخدام( مینوع قرارداد استخدامی پرسنل )نو باشد. با توجه بهکارمزدی می و مامور

 مورد مذکور را انتخاب نمود. 22از 

ا یـل و یـمکمـات تیقسمت تنظد قبلاً از توانمیه کاست  یفهرست ین خانه دارایا :یرده سازمان

 باشد. شدهاصلا 
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 کهدرصورتی. باشدمیر بازنشسته، بازنشسته یانتخاب غ 2 ین خانه دارایا: یت بازنشستگیوضع

ارگر وجود نداشته باشد، حالـت کمه سهم یسر حق بکبه  یازیپرسنل مورد نظر بازنشسته باشد و ن

 بازنشسته. رینصورت، غیار یو در غ میینماین خانه را بازنشسته انتخاب میا

ن انتخـاب در یـ. اباشـدمی رمجـازیغانتخاب مجاز،  2 ین خانه دارایاص مساعده: یمجوز تخص

ن خانـه یـتوسط برنامه بـه ا یشنهادیهرزمان قابل اجرا خواهد بود و در زمان محاسبه مساعده پ

 .شودمیتوجه 

ل و یمکمات تیقبلاً از قسمت تنظد توانمیه کستی است یل ین خانه دارایامحل پرداخت حقوق: 

 .گرددمیدر گزارشات استفاده  بندیدستهن یباشد، از ا شدهاصلا با 

 کت به بانکسیا ارسال دیو  کست پرداخت بانیه گزارش لیاز به تهین کهدرصورتی: کیحساب بان

ن یـدر ا کیشماره حساب بان یه داراکن گزارش خواهند بود یدر ا یتنها پرسنل ،وجود داشته باشد

 محل باشند.

ن انتخـاب در ی. اباشدمیرمجاز یغ و انتخاب مجاز 2 ین خانه دارایا: اندازپسسر قسط کمجوز 

ن خانه توجـه یهر زمان قابل اجرا خواهد بود و در زمان محاسبه حقوق و دستمزد توسط برنامه به ا

 .شودمی

 وام. یبرا یول یمانند مورد قبلسر قسط وام: کمجوز 

 ارگر بپردازد.کات یمال شودمیارفرما متعهد که ک یمبلغ: یاتیمال یبخشودگدرصد 

 کهدرصـورتی باشـدمیمه یرمشمول بیمه و غیدو انتخاب مشمول ب ین خانه دارایامه: یت بیوضع

 مـه نباشـد از نـوع دوم اسـتفادهیمشـمول ب کهدرصورتیمه باشد از نوع اول و یپرسنل مشمول ب

 .شودمی

 باشدمی یلد اطلاعاتیف یک.  شودمین قسمت مدت قرارداد هر پرسنل وارد یدر امدت قرارداد: 

 .شودنمیلد انجام ین فیا یبر رو یچ پردازشیو ه

امـل درج ک صـورتبه هـر پرسـنلخ شـروع قـرارداد ین قسمت تاریدر اخ شروع قرارداد: یتار

مـورد  شـودنمیلـد انجـام ین فیـا یبر رو یچ پردازشیو ه باشدمی یلد اطلاعاتیف یک). شودمی

 .(باشدمی یکلد در گزارشات پارامترین فیاستفاده از ا

. شـودمیامل درج ک صورتبه پرسنل قرارداد هران یخ پاین قسمت تاریدر اان قرارداد: یخ پایتار

ن یمورد استفاده از ا شودنمیلد انجام ین فیا یبر رو یچ پردازشیو ه باشدمی یلد اطلاعاتیف یک)

 .(باشدمی یکدر گزارشات پارامترلد یف

هـر پرسـنل در  یت براکه شرک، یکاراضافهثر ساعت ک: حدادر ماه یکاراضافه حداکثر ساعت

مـورد  شودنمیلد انجام ین فیا یبر رو یچ پردازشیو ه باشدمی یلد اطلاعاتیف یک). گیردمینظر 

 .(باشدمی یکلد در گزارشات پارامترین فیاستفاده از ا



68aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa      دستمزد و پرسنلی حقـوق (PAYROLL) | راهنمای کاربران 

 

 

 .گیردمیهر پرسنل در نظر  یت براکه شرک، یارک ثر ساعتکحدادر ماه:  یارک ساعت حداکثر

نـوع  در آنه کـدر قسـمت اسـتانداردها  شـدهفیتعر یهامـهیبان انتخاب انـواع کاممه: ینوع ب

 یاریکـمـه بیب و درصـدارفرمـا کمه یارگر، درصد بکمه یارگر، سقف حق بکمه یاستخدام، درصد ب

ا اصـلا  یل و یمکت د قبلاًتوانمیه ک باشدمیانتخاب  4 یخانه دارا نیا .باشدمی، شودمیمشخص 

 ن قسمت انتخاب شود.یشود و در ا

و هـر مـاه  گیردمی، به پرسنل تعلق کحقوق جهت ارسال به بان ستیل ازه خارج ک یمبلغارانه: ک

ل مورد نظـر یفا (مهیبانک و بات روزانه / ارسال اطلاعات به یو در قسمت )عمل باشدمیر ییقابل تغ

 .نمایدمی کو آماده ارسال به بان سازدیمرا 

 .ندینمایممراجعه  کافت حقوق به آن بانیدر یه براکپرسنل  شدهیمعرف کد بانک: کد بانک

سـر کهر نفر  یثابت به ازا یعدد صورتبهمه یم حق بیبخواه کهدرصورتی: 1مه ثابت یمشمول ب

 م.یانتخاب استفاده کن نیم از ایتوانمیگردد 

سـر کهر نفر  یثابت به ازا یعدد صورتبهمه یم حق بیبخواه کهدرصورتی: 2مه ثابت یمشمول ب

 م.ین انتخاب استفاده کنیم از ایتوانمیگردد 

 ن قسمت استفاده شود.یاز ا توانمی( یلد اطلاعاتیف یک)د شغل کدرج  یبراد شغل: ک

نـه یز هزکـمر یـک تـوانمی باشـندمیز مختلف شاغل کمراه در ک یپرسنل یبرانه: یز هزکمرا

 نه استفاده نمود.یز هزکلد مرایاز ف یکو در گزارشات پارامتر اختصاص داد

درصـد اشـتغال در  باشدمینه شاغل یز هزکه در چند مرک یپرسنل یبرا: 1ز کدرصد اشتغال مر

لد یاز ف یکگرفتن گزارش در گزارشات پارامتر یم. برایینماین قسمت وارد میرا در ا 1نه یز هزکمر

است در مـورد درصـد  طورنیهم (باشدمی یلد اطلاعاتیف)استفاده نمود.  توانمی 1درصد اشتغال 

 گر.یاشتغال مراکز د

 .شودمین قسمت وارد یاستخدام در ا یمانده هر پرسنل در ابتدا یمقدار مرخص: یمرخص
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 2 شغلی 3-3-3

 
 مشخصات پرسنل در 2شغلی 

 صـورتبهه کـات یاز مشمول مال یسر عدد ثابتکان کن قسمت امیدر ا: یاتیمال یمبلغ بخشودگ

 وجود دارد. کندمیعمل  یاتیمال یبخشودگ

 ات پرسنل:یمال یبه انتخاب نوع اعمال درصد بخشودگ با توجه

سـر کات یـمال شـدهمحاسبهاز مبلغ  یاتیمال ین انتخاب مبلغ بخشودگیات: در ایدر مبلغ مال - 1

 .گرددمی

سـر کات یـاز جمـع مشـمول مال یاتیـمال ین انتخاب مبلغ بخشودگیات: در ایدر مشمول مال - 2

 .گرددمی

مسـکن  و رسته و سنوات و نوع بیمه تحت پوشش، وضعیت محل کـار و اسـتخدام، پس از تنظیم 

توانید اطلاعات مربوط به حقوق و و ذخیره آن می 2اطلاعات شغلی وآمد و پایان ورودوضعیت رفت

 مزایا را از طریق فرم حقوق و مزایا وارد کنید.
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 ایحقوق و مزا 4-3-3

 
 ه پرسنلیا در اطلاعات پایفرم حقوق و مزا

 

وارد  (روز 30 یبرا)مبلغ ماهانه  صورتبهشغل در هر دو نوع استخدام  العادهفوقر است کلازم به ذ

 .شودمی

 
 فرم اضافه کردن شرایط جدید حقوق

 

ه و مزد رتبه و مزد سنوات مبلغ مـزد ین قسمت با توجه به مزد شغل و مزد پایدر اروزانه:  حقوق

 .شودمیروزانه محاسبه 



   aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa 71 عرفی اطلاعات پرسنل  : م3فصل   

 

ه و مزد رتبه و مزد سنوات مبلغ مـزد ین قسمت با توجه به مزد شغل و مزد پایدر اماهانه:  حقوق

 .شودمیماهانه محاسبه 

ن یـاز ا تـوانمیرد یـتعلـق بگ یشغل به پرسنل العادهفوق یایمزا کهدرصورتیشغل:  العادهفوق

 قسمت استفاده شود.

 .برای ماه خاصی اعمال نمود را توان حقوق مورد نظربا انتخاب ماه می

ا یـا در فـرم حقـوق و مزایدر جدول مربوط به مزا توانمی ،ل قسمت مربوط به حقوقیمکپس از ت

 ا را کامل کرد.یاطلاعات مربوط به مزا

ف اول آن یـکـه سـه رد باشـدمیا یـف مزایـف برای تعریدارای تعداد نامحدودی رد ایجدول مزا

 .باشدمی خواروبارن و حق کحق اولاد، حق مس یایثابت شامل مزا صورتبه

 یایـمزا یو تعداد اولاد وی بـرا تأهلت یپرسنل، با توجه به وضع یمعرفه پس از کر است کقابل ذ

ا یـن بار فـرم مزایاول یه براک ی. زمانشودمیدر نظر گرفته  فرضپیش صورتبه یریمقاد الذکرفوق

را  هـاآناز ید در صورت نتوانمی کنندهاستفادهو  باشدمی فرضپیشر ی، همواره مقادشودمیظاهر 

 ق تعداد اولاد و حق اولاد هر فرزند اقدام نمود.یاز طر یستیر حق اولاد باییتغ یبرار دهد. ییتغ
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 انباشته حقوق 5-3-3

از محاسـبات و مقاصـد خـاص، پـس از  ی، حقوق و دستمزد جهت انجام بعضیپرسنل افزارنرمدر 

قبل خود جمع شده  یهاماهر یاز پارامترها با مقاد یر بعضیانه حقوق و دستمزد، مقادیمحاسبه ماه

. فـرم انباشـته شـودمیده یـن پارامترها انباشته حقوق نامیا یالحظهر یمقاد .شودمی یو نگهدار

 ر آورده شده است.یه پرسنل در زیحقوق در قسمت اطلاعات پا

 
 ه پرسنلیفرم انباشته حقوق در اطلاعات پا

 

 :گرددمیانباشته حقوق به چهار منظور استفاده 

 سـال آغـاز  یاز ابتدا دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرماز  یبرداربهرهه کیدر موارد

 از به ورود اطلاعات انباشته حقوق به درون برنامه وجود داشته باشد.ینگردد و ن

 سـال آغـاز  یاز ابتدا دستمزد و پرسنلی حقـوق افزارنرماز  یبرداربهرهه کیدر موارد

در ماه  یبابت گرد نمودن خالص پرداخت التفاوتمابه)از به ورود روند ماه قبل یگردد و ن

 وجود داشته باشد. (قبل

  زان یبرنامه مقدار درون خانه م کهییازآنجا. شودمی ید معرفیه پرسنل جدکیدر موارد

رد کارکـمات / اسـتانداردها / یفرم تنظ سال را برابر با مقدار درون یدر ابتدا یمرخص

 نسبت به اصلا  آن اقدام نمود. توانمیاز یدر صورت ن دهدمیقرار 

 از به مشاهدات انباشته حقوق پرسنل در هر مقطع وجود داشته باشد.یه نکیدر موارد 

ان اصـلا  و کـهر پرسنل ام ین ماه برایش از محاسبه حقوق و دستمزد اولیتا پ ر استکلازم به ذ

از ملاحظـات، اجـازه  یور، به جهت بعضـکپس از محاسبه مذ یانباشته حقوق وجود دارد ولر ییتغ

 .شودنمیفوق داده 
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ش یو سپس انتخاب پرسنل مورد نظر، صـفحه نمـا (ن مورد )انباشته حقوقی، با انتخاب اهرحالبه

ر یـاطلاعـات در زن یکه راجع به بعضی از ا داردمیافت یدر کنندهاستفادهاز را از یاطلاعات مورد ن

 ح داده شده است.یتوض

ن مـاه یخ استخدام تا آخـریتار یا ابتدایسال و  یل درآمد پرسنل از ابتداک: تاکنوندرآمد سال 

 .باشدمیمورد محاسبه در انباشته حقوق 

خ یتـار یا ابتدایسال و  یات پرسنل از ابتدایل درآمد مشمول مالک: تاکنونسال  یاتیدرآمد مال

 .باشدمین ماه مورد محاسبه در انباشته حقوق یآخراستخدام تا 

خ اسـتخدام تـا یتـار یا ابتدایسال و  یپرسنل از ابتدا شدهپرداختات یل مالک: تاکنونات یمال

 .باشدمین ماه مورد محاسبه انباشته حقوق یآخر

محاسـبه ه اطلاعات مورد پردازش قرار گرفتـه و ک ییهاماهل ک: تاکنونات یمشمول مال یهاماه

 حقوق پرسنل انجام گرفته است. یاتیل مالیتعد

ر کـ. لازم بـه ذگرددمیل درآمد خالص پرسنل درج کن قسمت یدر ا: تاکنوندرآمد خالص سال 

 .شودنمیسر کن قسمت مساعده یه در اکاست 

ات یـنـوع مال ر با توجه بهیاضافات سا هر نوعن قسمت یدر اات: یر مستمر مشمول مالیا غیمزا

 .شودمی، درج شدهانتخاب

ه در هر ماه بـه پرسـنل تعلـق کپرسنل  ید مرخصیل مبلغ بازخرک: ید مرخصیل مبلغ بازخرک

 .شودمین قسمت درج یدر ا شودمیپرداخت  و گیردمی

هر پرسنل با توجه بـه  یدوره برا یدر ابتدا یتعداد روز مرخصسال:  یدر ابتدا یزان مرخصیم

 .شودمین قسمت درج یخ استخدام در ایتار

در  یسال مـال یکخ استخدام در یرد پرسنل با توجه به تارکارک یل روزهاکرد: کارک یل روزهاک

 .شودمین قسمت درج یا

 .شودمین قسمت درج یهر ماه پرسنل در ا یعاد یهایکاراضافهجمع : یعاد کاراضافهل ک

 .شودمین قسمت درج یهرماه پرسنل در ا یهایکارسر کجمع ار: کسر کل ک

 .شودمین قسمت درج یهرماه پرسنل در ا یهابتیغجمع بت: یل غک

اسـتفاده  5ات آن از نوع یمحاسبه مال یه براک ییمجموع درآمدها: (5نوع )سال  یاتیدرآمد مال

 .شودمی

 5ه روش محاسـبه آن از نـوع ک شدهپرداخت هایمالیاتمجموع : (5نوع ) تاکنونات سال یمال

 .شودمین قسمت درج یدر ا باشدمیات یمال
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 قرارداد و حکم 6-3-3

شـامل کل ه طبـق شـکـ)اطلاعات قرارداد و حکم(  یشغل یلیمکاطلاعات ت توانیدمین فرم یدر ا

 د:یرا وارد کن باشدمیر یموارد ز

 .گیردمیار پرسنل قرار ک قراردادن قسمت شماره یدر ا: قراردادشماره 

 .گرددمیل یمکادر مربوطه تکقسمت با توجه به نوع قرارداد پرسنل  نیدر انوع قرارداد: 

 .باشدمی ریپذامکانن قسمت، یام با استفاده از اکاح م در برگهکدرج شماره حم: کشماره ح

 .باشدمی ریپذامکانن قسمت، یام با استفاده از اکاح م در برگهکح درج نوع م:کنوع ح

 .باشدمی ریپذامکان ،ن قسمتیام با استفاده از اکاح م در برگهکخ حیدرج تارم: کخ حیتار

 ن قسمت استفاده کرد.یاز ا توانمی( یلد اطلاعاتیف یک)د شغل کدرج  یبراد شغل: ک

 ریپـذامکانن قسـمت یـام بـا اسـتفاده از اکـم در برگه احکح یدرج اجرام: کح یخ اجرایتار

 .باشدمی

ن یـه از اکـباشـد  ید مجـوزیـه، گروه، رتبه، بایدر پا یرییهرگونه تغ یام براکدر برگه احمجوز: 

 .شودمیادر مورد نظر وارد کدر  دستوردهندهقسمت، شخص 

ن قسـمت وارد یـه در اکـ باشـدمیننده لازم کام، نام مسئول صـادرکاح دیتائ یبرانام مسئول: 

 .شودمی

 .شودمین قسمت استفاده یام از اکاح صادرکنندهدرج سمت  یبراشغل مسئول:  

 
 ه پرسنلیفرم قرارداد و حکم در اطلاعات پا
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 فلکافراد تحت ت یمعرف 7-3-3

 <اطلاعات پرسـنل <منوی اطلاعات پایه  از انتخاب پس ،فل هر پرسنلکافراد تحت ت یمعرف یبرا

، جنس، نسبت، حـذف، اضـافه، ینام، نام خانوادگ)ه شامل ک، اطلاعات مورد نیاز افراد تحت تکفل 

 را وارد نمایید. باشدمی (خ تولد، شماره شناسنامهیتارل، یفل، تحصکت

 
 ه پرسنلیفرم افراد تحت تکفل در اطلاعات پا

 عکس و امضا 8-3-3

، پس از انتخاب مه کردن به پروندهیتالی هر پرسنل به منظور ضمیجیعکس و امضای د یمعرف یبرا

فایل عکس و امضای مورد نظر را  پرسنل مورد نظر از طریق شماره پرسنلی، نام و یا نام خانوادگی،

 انتخاب نمایید. Browseد یفشردن کل با

 
 ه پرسنلیفرم عکس و امضا در اطلاعات پا
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 تعریف و ارسال سند حقوق به حسابگر() یاسناد حسابدار 4-3

صـورت  یات مـالیبر اساس عمل ینسبت به صدور سند حسابدار یستیبا یپس از هر دوره انتخاب

اسـناد  تـوانمی، گـذاردمیار ین انتخاب در اختیه در اک یاناتکتوجه به ام با نمود.رفته، اقدام یپذ

ن امکـان از یـنمـود. ا (یمال یزه حسابداریانکستم میبه س)و ارسال  ینیجاد، بازبیرا ا یحسابدار

فرمت سـند  توانیدمی. گیردمیدر دسترس شما قرار  ه / سند حسابدارییق منوی اطلاعات پایطر

 د.یا اصلا  کنیف و یشکل در برنامه تعر مطابق را

 
 ه پرسنلیف فرمت سند در اطلاعات پایفرم تعر

در این قسمت شما باید به ازای هر سطر از سند حسابداری یک سطر تعریف کنید و با اسـتفاده از 

با استفاده از فیلتـر شـماره  توانیدمیمثال  یبرا پارامترهای موجود ردیف بد/بس خود را بسازید.

پرسنل فرد مورد نظر خود را جهت ثبت سند حسابداری مربوطه انتخاب نمایید و از قسـمت نـوع 

 توانیـدمیاز تعریف تمـامی سـطرها  پس ردیف و فیلتر اصلی مبلغ مورد نظر را شناسایی نمایید.

 یر ارسـال اسـناد حسـابداربه منظـو برای ارسال سند مربوطه به برنامه حسابداری اقدام نمایید.

ه / سند حسـابداری / ارسـال سـند یانتخاب اطلاعات پا از یستیبا حسابگر افزارنرمبه  جادشدهیا

 استفاده نمود.
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 ه پرسنلیفرم ارسال سند در اطلاعات پا

 

د ارسال را در بالای فـرم ید نام سند و نام ماه را انتخاب کرده و کلیبا یارسال اسناد حسابدار یبرا

 د.یفشار ده

 و وام اندازپسورود اطلاعات  5-3

 انـدازپسه / ورود اطلاعات یق انتخاب منوی اطلاعات پایاز طر توانمیها، اندازپس یپس از معرف

 به پرسنل اقدام نمود. هاآنص ینسبت به تخص

 

 
 ه پرسنلیدر اطلاعات پا اندازپسفرم 
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 از شیپـ کهدرصورتی. شودمیدر خانه مربوطه نوشته  اندازپس، نام اندازپسپس از وارد نمودن نام 

باشـد، برنامـه بـا ظـاهر نمـودن  شـدهدادهص یمورد نظر به پرسنل مورد نظر تخص اندازپس، نیا

بـه  تـاکنونمورد نظـر  اندازپس کهدرصورتی. دهدمی کنندهاستفادهان اصلا  را به کاطلاعات، ام

را انجـام دهـد،  کار نیاه کل باشد یما کنندهاستفادهص داده نشده باشد و یتخص موردنظرپرسنل 

ه در کـل باشد یپرسنل ما کهدرصورتی. باشدمیه یل گردد، خانه مبلغ اولیمکد تیه باکن خانه یاول

ن خانه نوشـته یور در اکد مبلغ مذید، بایپرداخت نما اندازپسه یمبلغ اول عنوانبه یار مبلغکآغاز 

 شود.

ه کـیدرزمـاناست  یهیا متوقف داشته باشد. بدیو  ید دو حالت جارتوانمیتنها  اندازپست یوضع

صورت  هرماههار محاسبات آن کداشته باشد و  ید حالت جارتوانمی، شودمی یمعرف اندازپس یک

 شیپه شماره آن ک یاندازپس) اندازپسن یاقساط ا یمدت یه براکاست  یضرور یرد. در مواردیپذ

 نیـا از شیپـه شـماره آن کـ یپرسـنل)ن پرسـنل یـاز حقوق و دسـتمزد ا (شدهانتخاب نیا از

به حالـت  یاز حالت جار اندازپست یخانه وضع است یکاف کار نیا یسر نگردد، براک (شدهانتخاب

 ل گردد.یمتوقف تبد

هر دو با هم صفر  اندازپسه و قسط یر مبلغ اولیه مقادک گرددمینترل کهمواره  اندازپس یدر معرف

ه و یـه اصـلا  مبلـغ اولک. هر زمان شودمیغام مناسب داده ین حالت پینباشد و در صورت بروز ا

 یوه عملـیبه دو ش اندازپس یکحذف  .باشدمی ریپذامکانن امر یاز باشد، ایمورد ن اندازپسقسط 

 انـدازپسن یـا کهدرصورتیشماره پرسنل،  ید حذف در بالای فرم روی، اول با فشردن کلباشدمی

در  اندازپسه و قسط یمبلغ اول زمانهمردن کش نداشته باشد و دوم با صفر یمحاسبه و افزا تاکنون

 .نمایدمیرا مشخص  اندازپسمانده  یت فعلیوضع اندازپسهر زمان دلخواه. در قسمت مانده 

 انـدازپسه / ورود اطلاعات یانتخاب منوی اطلاعات پاق یاز طر توانمیها، اندازپس یپس از معرف

 به پرسنل اقدام نمود. هاآنص ینسبت به تخص

ه اسـتفاده کـرد. یـاز فرم ورود اطلاعات وام در منوی اطلاعات پا توانمیبرای ورود اطلاعات وام 

 .باشدمیاملاً مانند مورد قبل کن مورد یار برای با اکروش 
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 ه پرسنلیافرم وام در اطلاعات پ

 

، وارد گیـردمیوام بـه پرسـنل تعلـق  عنوانبهه ک یل مبلغکد توجه داشت در محل مبلغ وام، یبا

 .شودمی

باشد، برنامـه  تربزرگدر خانه مبلغ  واردشدهدر خانه قسط وام از عدد  واردشدهعدد  کهدرصورتی

و متوقـف خواهـد داشـت.  یدو حالت جار ت وامی. در قسمت وضعدهدمیغام مناسب اخطار یبا پ

ار محاسـبات کـاشد و بداشته  ید حالت جارتوانمی شودمی یوام معرف یکه ک یاست زمان یهیبد

ن وام از حقـوق و یـاقسـاط ا یمـدت یه بـراکاست  یضرور یرد. در مواردیصورت پذ هرماههآن 

حالـت متوقـف ت وام را بـه یخانه وضع است یکاف کار نیا یسر نگردد، براکن پرسنل یدستمزد ا

 .باشدمی ریپذامکانن امر یباشد، ا ازیموردنه و قسط وام یه اصلا  مبلغ اولکل گردد. هر زمان یتبد

متر از مانده وام بـود، بـا کد یه جدیو مبلغ اول شده اصلا ه یه اگر مبلغ اولک گرددمینترل کبعلاوه 

 ن امر اعلام گردد.یرمجاز بودن ایغام مناسب غیپ

 کهدرصـورتیفرم،  یحذف رو یدهایلک، اول با فشردن باشدمی یوه عملیوام به سه ش یکحذف 

ه و قسـط و یـمبلـغ اول زمانهمردن کاهش نداشته باشد، دوم با صفر کمحاسبه و  تاکنونن وام یا

 ه وام با مانده وام در هر زمان دلخواه.یمبلغ اول برابر نمودنر و ییسوم با تغ

به عنوان مبدا کسر قسط وام  شودیملازم به ذکر است که تاریخ شروع وام که در این قسمت وارد 

 .گیردقرار می

باید داخل اطلاعات شغلی نیز مجار بـه گـرفتن وام نیـز  گرفتن وام به پرسنلعلقتدر ضمن برای 

 .باشند

انه نـام دارد. لازم یارمزد سالک ،شودمیانه در نظر گرفته یسال صورتبهوام  یه براک یارمزدکمبلغ 

 است. یلد اطلاعاتیف یکو فقط  شودنمین قسمت انجام یبر ا یپردازش گونهچیهه کر است کبه ذ
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 فصل چهارم

 عمـلیـات روزانـه
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ه جهت ورود اطلاعـات و محاسـبه و برگشـت کاست  یاناتکام یتمام یات روزانه حاویمنوی عمل

 ،یمه، اسـناد حسـابداریو ب هابانک، ارسال اطلاعات به یدیع محاسبه حقوق و دستمزد، مساعده،

 .باشدمیاز یزن مورد نساعت از دستگاهانه یرد ماهکارکافت اطلاعات یدر

 انهیرد ماهکارکورود اطلاعات  1-4

زان یـل میـگـر اطلاعـات پرسـنل از قبیرد پرسـنل و دکارکـاطلاعات  یآورجمعپس از  هرماهه

 نسبت آن از پس و ارائه برنامه به را اطلاعات نیا ستیبایم …و  کاریشب، کارینوبت، یکاراضافه

 .نمود اقدام آن محاسبه به

 پنجره ورود اطلاعـات ظـاهر ،با انتخاب فرم ورود اطلاعات کارکرد ماهیانه از منوی عملیات روزانه

 .شوداضافه می ل به لیست ماه مورد نظرپرسن، و از طریق افزودن پرسنل انتخابی یا از جدولشده 

مـورد اول بـه صـورت  ؛توان در فرم کارکرد ماهیانه وارد نمـودطریق می 3اطلاعات پرسنل را به 

)از  ایمـورد دوم بـه صـورت دسـتهشود( کارکرد پرسنل به صورت دستی پر می)اطلاعات  دستی

یـق دریافـت از ( و یا از طر ... کاری و، اضافهمساعده ،ای کارکردطریق منوی ورود اطلاعات دسته

 شود.اطلاعات کارکرد پرسنل دریافت می ،کارت ساعت

فرض روی نام صورت پیشها وجود دارد و البته راهنمای انتخاب بهدر جلوی خانه ماه، فهرست ماه 

تواند بـا کننده میماه، استفاده تغییرماهی قرار دارد که در تاریخ کار با سیستم وجود دارد. جهت 

صورت دریافت بقیه اطلاعات در هـر  . در، ماه مورد نظر را انتخاب نمایدنتخابیحرکت روی لیست ا

 توان آن اطلاعات را نیز به همین صورت تکمیل نمود.زمان، می

با اسـتفاده از  توانمیدارد،  ینواختیکسان و یکباً یر تقریرد پرسنل هرماهه مقادکارکه یکموارددر

تنهـا  نموده و رد پرسنلکارکوارد اطلاعات  ناًیعاطلاعات کارکرد ماه قبل را  ،کلید کپی از ماه قبل

 رات شده است.یین ماه دستخوش تغیه در اکاقدام نمود  یاز اطلاعات آن دستهبه اصلا  

و  شودمیمنتقل  یبه خانه بعد نمامکان( Enter)د یلکل هر خانه در جدول و فشردن یمکپس از ت

ن خانـه، یآخـر ی( روEnter)د یـلکن خانه ادامه خواهد داشت. پـس از فشـردن یار تا آخرکن یا

صـفحه  (Enterجـز کلیـد )هبـ تثبت کردن اطلاعا یبرا ،شودمیبه رکورد بعدی منتقل  نمامکان

 روی فرم ورود اطلاعات نیز استفاده نمود. دیتائذخیره و  یدهایکلاز  توانیمکلید 

ماننـد ورود  کـار نیاوجود داشته باشد،  شدهلیتکم یهافیرداز  یکیاز به اصلا  ین کهدرصورتی

 نیـاروی آن  کیو کلف مورد نظر یرد یرو ی ماوسنمامکانو با قرار دادن  گیردمیاطلاعات انجام 

د یـلکدن به خانه مـورد نظـر و اصـلا  آن و فشـردن ی. پس از رسپذیردمیصورت  یسادگبه کار

(Enter )روش بالا  جزبه تضمن برای تغییردادن اطلاعا در ،شودمیمنتقل  یبه خانه بعد نمامکان

 .از کلید اصلا  روی فرم ورود اطلاعات نیز استفاده نمود توانیم
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رد پرسنل وجود داشت )البته به شرط کارکاز به حذف پرسنل از فرم ورود اطلاعات ین کهدرصورتی

ف )پرسـنل( یـرد یرو Ctrl+Deleteد یـلکمحاسبه نشده باشد( با استفاده از  هاآنه حقوق کنیا

  .را انجام داد کار نیا توانمیمورد نظر، 

اجازه این کار را بـه استفاده شود، برنامه  Ctrl+Deleteاز  باشد و شده محاسبهاگر حقوق پرسنل 

 شود(. از گزینه حذف از ماه استفاده)برای حذف کلی پرسنل  ددهینمشما 

فهرسـت  (مـاه یانیـم یدر روزهـا یو حتـمـاه ) یانیپا یروزهابهدن یموارد قبل از رس در اغلب

قبل و بعد  توانمیاز باشد ین کهدرصورتی ی. حتگرددمیه یپرسنل ته سوراتکاضافات، مساعده و 

 ان استفاده نمود.کن امیانه پرسنل، از ایرد ماهکارکاز ورود اطلاعات 

 
 ات روزانهیانه در عملیاطلاعات کارکرد ماهفرم ورود 

 اضافات 1-1-4

ده یـر نامی، اضـافات سـاگیردمیمستمر به پرسنل تعلق  یایه و مزایه خارج از حقوق پاک یوجوه

 یانه و بـرایرد ماهکارکق فرم ورود اطلاعات یر از طری. ورود اطلاعات مربوط به اضافات ساشودمی

 .باشدمی ریپذامکانجداگانه  صورتبههر پرسنل 

محاسـبه شـده باشـد، اجـازه ورود  نیا از شیپ موردنظرحقوق مربوط به ماه شخص  کهدرصورتی

 .شودمیاضافات در جدول به شخص داده ن

ور کان اصلا  مبلغ اضافات مذکنون محاسبه نشده باشد، امکحقوق آن شخص تا کهدرصورتی یول

رفتن یفرم مربوط به اضافات باز شده و برنامه آمـاده پـذ( Enter)د یلکوجود دارد. پس از فشردن 

 .شودمیفرم بسته  دیتائد یلک. پس از وارد نمودن مبلغ و با فشردن شودمیمبلغ اضافات 

 ط برقرار است.ین شرایز همیدر مورد کسورات ن
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 مساعده 2-1-4 

 کهدرصـورتی(، Enter)د یلکپس از وارد نمودن عدد مساعده در جدول برای هر پرسنل و فشردن 

مربـوط بـه  محاسـبات گرفتن مساعده باشد )در قسـمت اطلاعـات شـغلی(، مجاز بهاین پرسنل 

 .شودمینجا آ مساعده روی اطلاعات کارکرد پرسنل مورد نظر

 محاسبه حقوق 3-1-4

عمـل  تـوانمیانه یات روزانه / ورود اطلاعات کارکرد ماهیق منوی عملیبرای محاسبه حقوق از طر

 توانمیرد پرسنل مورد نظر، کارکانه پس از ورود اطلاعات یکرد. در فرم ورود اطلاعات کارکرد ماه

ن افراد نمود. پس از انتخاب ماه مورد محاسبه و شماره پرسنل مورد نظر یاقدام به محاسبه حقوق ا

برنامـه  ،محاسـبه دیکلانتخاب شود( و در انتها فشردن  یادستهند به صورت توانمیتم ین آی)که ا

 .نمایدمینترل کموارد وارده فوق را 

 ه اطلاعات آن مورد محاسبه قرار گرفته است.ک ینام ماهماه: 

 شماره پرسنل در حال محاسبه.شماره پرسنل: 

 :باشندمیر قابل توجه یدر محاسبه حقوق و دستمزد موارد ز

ه یه بر حقوق پاعلاو ،(کاراضافه مبلغ محاسبه در استفاده یبرا) ارک ساعت یک نرخ محاسبه در – 1

 یهـاانتخابدر  کنندهاسـتفادهه کـ شودمیدر نظر گرفته  ییایمزا یشغل، وجه تمام العادهفوقو 

 قرار داده باشد. «ایجزء حقوق و مزا»قبلی، آن را 

مشخص  کاراضافهدر محاسبه  آن را تأثیرا عدم یو  تأثیر توانمیز یشغل ن العادهفوقالبته راجع به 

 نمود.

ار، از کـسـاعت  یـکه مـزد یآوردن پا به دستانه و یل حقوق ماهیتبد یه براکر است کلازم به ذ

 .شودمیشتر وارد شده است، استفاده یه پکتعداد ساعات استاندارد در ماه 

 .شودمیمربوطه، ضرب  بیضراهمواره در  یکاراضافهساعات  -2

 .شودمیبت، ضرب یمه غیجر بیبت همواره در ضریساعات غ -3

 .شودمیمربوطه، ضرب  بیضراهمواره در  یاب ذهاب، ناهاری، اکاریشب، کارینوبت یروزها -4

ا جداگانـه صـورت یهر مزا یو برا 2پارامترها  «روش محاسبه» جدولا با توجه به یمحاسبه مزا -5

 .پذیردمی

، مبلـغ کنندهاسـتفادهپرسـنل توسـط  یایو در زمان ورود مبالغ مزا ا روزانه هستندیاز مزا یبعض

روز  30متـر از کا یش و یرد بکارک کهدرصورتی. شودمیا وارد ین دسته از مزایا (روزه 30) ماههکی

 .شودمیرد ضرب کارکو سپس در تعداد روز  شودمیم یتقس 30ا بر عدد یباشد، مبلغ مزا

، کنندهاسـتفادهپرسنل توسـط  یایمبالغ مزاا ماهانه هستند، در زمان ورود یگر از مزاید یادسته

 یمتر از تعداد روزهاکرد پرسنل کارک کهدرصورتی. شودمیامل وارد کرد کارکماه  یک یبرا یمبلغ
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رد ضـرب کارکـو سـپس در تعـداد روز  شودمیم یماه تقس یا بر تعداد روزهایماه باشد، مبلغ مزا

 .شودمی

 یثابت پرداخت شود و برابر نبـودن روزهـا طوربها همه ماهه یاز مزا یاز باشد بعضین کهدرصورتی

روش محاسـبه  تـوانمینداشته باشد،  ینقش گونهچیها یماه در محاسبه آن مزا یرد با روزهاکارک

ا، یـن مزایـا کننـدهافتیدره پرسـنل کـر است کانتخاب نمود. البته قابل ذ «ثابت»ا را از نوع یمزا

 داشته باشند.ر صفر یغ یردکارک یستیبا

 31در مـاه  یعنـیامل باشـد، کرد پرسنل کارکه ک گرددمیپرداخت  یدر صورتا تنها یاز مزا یبعض

ور کمـذ یایـنصـورت مزایر ایـو در غ رد داشته باشدکارکروز  30روزه،  30روز و در ماه  31روزه، 

 .گرددمیپرداخت ن

، تنهـا در محاسـبه حـق اولاد در نظـر کنندهاستفاده وسیلهبه شدهاعلامتعداد روز استراحت  -6

محاسـبه حـق اولاد قـرار  یاسـتراحت مبنـا یرد و روزهـاکارک. در واقع مجموع شودمیگرفته 

شـتر یمـاه ب یور از تعداد روزهـاکه مجموع مذک گرددمینترل ک، البته در زمان محاسبه گیردمی

 نشود.

در نرخ حقـوق روزانـه  شدهاعلام، تعداد روز شدهیداریخر یمرخص یدر محاسبه مبلغ روزها -7

 .شودمی( ضرب یانتخاب یایبا در نظر گرفتن مزا)

ه سـازمان یـدیئاه بر اسـاس تک یسک)ل یو مع متأهلم حقوق تنها جهت پرسنل یمحاسبه ترم -8

ن محاسبه ی، در اپذیردمیخود باشد( صورت  جزبه یگریفرد د ی، مسئول سرپرستیاجتماع تأمین

م حاصل یاز وجه ترمیسه و در صورت نیمقا شدهمشخصبا سقف  (یکاراضافهبدون )حقوق پرسنل 

سـر که حقوق پرسنل پس از ک شودمیانجام  یاوهیشن محاسبه به یر است اک. البته قابل ذشودمی

 برابر باشد. شدهمشخصارگر با سقف کمه سهم یحق ب

مـزد پرسـنل در هـر قسـمت از  دهندهلیتشـکا نبودن هر جزء یر بودن و یمه پذیت بیوضع - 9

ارگر هـر جـزء کـمـه سـهم یو در صورت لـزوم حـق ب دیدهنترل گرکمحاسبه حقوق و دستمزد 

 .گرددمیسر کو در انتها  شدهمشخص

مزد پرسنل در هر قسمت از محاسبه حقوق و دستمزد  دهندهلیتشکهر جزء  یاتیت مالیوضع -10

. قابل گرددمیسر کو در انتها  شدهمشخصات هر جزء یزان مالیدر صورت لزوم مده و ینترل گردک

بـر اسـاس  شـدهمشخصات حقوق تا سقف یت درآمد سالانه مشمول مالیر است علاوه بر معافکذ

 م نمود:یر تقسیدسته به شر  ز مربوطه را به ده یاتیمال یهاتیمعافو  درآمدها توانمیقانون 

 .باشندمیمعاف  اتیمال پرداخت از یطورکلبه هک ییدرآمدها – 1

 .باشدمیات معاف یاز مال یحقوق اصل %30 تا هاآنه هرماهه جمع ک ییدرآمدها -2

 .باشندمیات معاف یال در ماه از پرداخت مالیر 10000تا  ییتنهابه یکه هر ک ییدرآمدها -3

 ر هستند.یات پذیمال کاملاًه ک ییدرآمدها - 4
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 .باشندمیات معاف یال در سال از مالیر 100000ه تا ک ییدرآمدها -5

 .شودمیاربر مشخص کت آن توسط یه درصد معافک ییدرآمدها -6

وه یات بر درآمد سالانه بـه سـه شـیات بر درآمد حقوق بر اساس جدول محاسبه مالیمحاسبه مال

 :پذیردمیصورت 

 .(بر اساس ماه)ن روز ماه مورد محاسبه یخ استخدام تا آخریل سالانه با توجه به فاصله تاریتعد

 ن روز ماه مورد محاسبه )بر اساس روز(.یخ استخدام تا آخریل سالانه با توجه به فاصله تاریتعد

 ا ماه استعفا(.یو  12ماه )ل سالانه بر اساس ماه آخر یتعد

در زمـان نصـب  کنندهاسـتفادهه کاست  یاوهیشو فعال،  مؤثروه یه شک گرددمی خاطرنشانالبته 

 برنامه اعلام نموده است.

 یبرا دستمزد و حقوق محاسبه از پس ماهه هر پرسنل هر به مربوط مبالغ و ریمقاد از یاریبس – 11

 و مجموع اتیمال محاسبات ازجمله محاسبات در مبالغ و ریمقاد نیا. شودمی انباشته پرسنل همان

 .شوندمیش داده یرفته و نماار کوق بحق انباشته گزارش جمله از گزارشات در

ه روند استفاده شـود، از حقـوق پرسـنل یاز رو کهدرصورتیحقوق ماه قبل،  (گرد شده)روند  -12

 کنندهاسـتفاده وسـیلهبهه در زمان نصـب برنامـه ک ی. با توجه به روشگرددمیا اضافه یاسته و ک

 مشخص شده است.

 :گرددمیسر کر محاسبه و یوه زی، به شباشدمیه هر پرسنل دارا ک ییهااندازپسوام و  -13

نترل کده است، یل گردیمکن تیش از ایه پکاز هر پرسنل  اندازپسسر اقساط وام و ک یلکمجوز  -

 .گرددمی

در خانـه  اندازپسا یهر شماره وام و  ین برایش از ایه پکها اندازپسو  هاوامرد کعمل یلکمجوز  -

 .گرددمینترل کده است، یم گردیت تنظیوضع

ن در خانـه یـا ش ازیه پـکـمربوط به هر پرسـنل  یهااندازپسو  هاوامرد کعمل یمجوز انحصار -

 .گرددمینترل کده است، یم گردیتنظ کنندهاستفاده وسیلهبهت یوضع

 .گرددمینترل کخ آغاز وام یتار

متـر باشـد، مانـده وام کمانده وام از قسط وام  کهدرصورتی، گرددمینترل کقسط وام و مانده وام 

 .گرددمین ییتع یسرکزان یم عنوانبه

و  گـرددمینترل ک شدهنییتعدرصد( )سه با سقف یدر مقا اندازپسهر وام و  یسرکزان یهمواره م

سـر کشتر باشد، عمل یور بکل حقوق و دستمزد، از سقف مذکنسبت به  یسرکزان یم کهدرصورتی

 .گیردمیصورت ن

 در همـواره ت،یوضـع آن از خـروج ای و گرفتن قرار خیتار همراه به پرسنل، اشتغال تیوضع – 14

 افراد یبرا یول. پذیردمین صورت یامحاسبه گونهچیه یمستعف افراد یبرا. باشدمی مؤثر محاسبه

 .شودمی انجام قبل یهاماه روند و حقوق انباشته انتقال بخش تنها معلق، اشتغال تیوضع با
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 مقـدار بـه توجـه بـا البته ،شودمی( گرد) روند پرداخت مبلغ محاسبات، یتمام انیپا از پس – 15

در  کنندهاستفادهه کاست  یهمواره برابر با روش (نییا به پایو  به بالا)نمودن روش روند، شدهنییتع

 زمان نصب برنامه اعلام نموده است.

ه جهـت کـنیتوجـه نمـود، اول اتـه کد به دو نیان محاسبه حقوق و دستمزد باکدر استفاده از ام

ر یـه حتماً محاسبه شده باشـد و در غک گرددمینترل کت ماه قبل یمحاسبه اطلاعات هر ماه، وضع

د یـر در محاسـبات، تجدییـاز بـه تغیـه در صـورت نکنیو دوم ا ابدیینمنصورت محاسبه ادامه یا

 د محاسبه نمود.یسپس تجد د ابتدا محاسبات را برگشت داد ویان ندارد و باکام ییمحاسبه به تنها

 انهیبرگشت حقوق ماه 4-1-4

د ابتدا اقدام به برگشـت محاسـبات یمحاسبات انجام شده، با یرات روییاز به انجام تغیدرصورت ن

برگشـت  یرات نمـود. بـراییـانه اقدام به انجام تغیرد ماهکارکنمود و سپس از راه ورود اطلاعات 

درون  Ctrl+Delete دیـاست. اول با استفاده از فشردن کلوه در نظر گرفته شده یمحاسبات دو ش

 شدهمحاسبهت محاسبه حقوق، از یوضع)ف مورد نظر یرد یانه و رویرد ماهکارکفرم ورود اطلاعات 

ن ید برگشت حقوق در بالای همـی( و دوم با استفاده از فشردن کلشودمیل یبه محاسبه نشده تبد

 فرم.

نتـرل کرا  شدهداده یهامحدودهپس از ورود نام مورد نظر جهت برگشت محاسبات حقوق، برنامه 

. گـرددمیمناسب ارائه  یغام خطایل ماه مورد نظر پی. به طور مثال درصورت عدم وجود فانمایدمی

مـه ار را اداک اندازپسنترل و برگشت وام و ک، برنامه با یر ورودیسپس درصورت درست بودن مقاد

 .دهدمی

 یانجام عمـل برگشـت محاسـبه، انجـام مجـدد عملـ بارکیه بلافاصله پس از کد توجه نمود یبا

 ان برگشت وجود دارد.که امکو تنها پس از محاسبه حقوق است  باشدمین

 :اطلاعات پرسنل یروزرسانبه
و محـل  قسـمت هزینـه، مراکـز کـار، محل ،ایمزا با زدن این دکمه چنانچه اطلاعاتی نظیر حقوق،

پرداخت بعد از محاسبه کارکرد در اطلاعات فردی پرسـنل تغییـر کـرده باشـد کـارکرد ماهیانـه 

 .ردیگیمشده و بر مبنای جدید محاسبه صورت  یروزرسانبه
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 انهیرد ماهکارکانتقال اطلاعات به  5-1-4

 نیهمچن و یمرخص اطلاعات – خیتوب اطلاعات – پاداش اطلاعات – مأموریتانتقال اطلاعات  یبرا

 ورود بـه یمرخصـ اطلاعـات – خیتـوب اطلاعـات – پاداش اطلاعات – مأموریت اطلاعات برگشت

انـه ین نام در بالای فرم ورود اطلاعات کـارکرد ماهیکه با هم ییدهایکل از انهیماه ردکارک اطلاعات

 .گرددمیاستفاده  شودمیده ید

ابتـدا برگشـت حقـوق  مأموریـترات در ییـهرگونه تغا یا اصلا  و یو  مأموریتبرگشت حق  یبرا

م، بعـد از آن یینمـایانه را عمل مـیرد ماهکارکاز  مأموریتانه را انجام داده و سپس برگشت یماه

 م.یرا دار مأموریترات در حق ییان تغکام

م و سـپس یینمـاید نظر، محدوده پرسنل را مشخص مـبرای انتقال پاداش پس از انتخاب ماه مور

انـه مبلـغ یو با انجام محاسـبه حقـوق ماه پذیردمیانه صورت یرد ماهکارکبه  ل مبلغ پاداشانتقا

 .گیردمیمورد پردازش قرار  شدهمحاسبه

 عمـل منـوال نیهمـ بـه زیـن...  و یمرخصـ اطلاعات –خ یدر مورد انتقال و برگشت اطلاعات توب

 .شودمی

 ایورود اطلاعات دسته 6-1-4

کنیم از اطلاعات دسـته اسـتفاده اهیم اطلاعات پرسنل را به صورت یکجا وارد در مواردی که بخو

روز باشـد از طریـق  31به عنوان مثال اگر بخواهیم در ماه فروردین کارکرد همه پرسنل  .کنیممی

پرسنل را به لیست اضـافه نمـوده و ، ای کارکرد ماه فروردین را انتخاب نمودهورود اطلاعات دسته

نیم و با کلیک بر روی دکمه اعمال کـارکرد همـه پرسـنل در مـاه کروز مشخص می 31کارکرد را 
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لازم به ذکر است نباید کارکرد فروردین در حالت محاسبه شـده  .کندروز تغییر می 31فروردین به 

 باشد. 

 دییع 2-4

ازهـا، یو ن هاخواسـتج آن با یانه و انطباق نتایو پاداش سال یدیان هر سال جهت محاسبه عیدر پا

از  توانیـدمیدی یـ. برای وارد نمودن اطلاعـات عباشدمی ین انتخاب ضروریانات اکاستفاده از ام

ی مربوط به ایـن قسـمت را کـه شـامل ضـریب پارامترها ،عیدی <استانداردها <تنظیمات قیطر

 .نمود میرا تنظعیدی و ...  مهیب عیدی، سقف عیدی،

 
 استانداردهادی در یفرم ع

 را روی فایل عیدی اعمال کرد. استراحت ،بتیغ روزهای کسر کار، ریتأث توانیمهمچنین 

مربـوط بـه ایـن قسـمت بـاز  فرم ،عیدی <بعد از تنظیمات عیدی از طریق منوی عملیات روزانه 

 را مشاهده کنید. فرم مربوطه توانیدمیزیر در شکل  .شودمی
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 ات روزانهیدر عمل دییعفرم 

جـدول درون فـرم و بـا اسـتفاده از  هـایردیف ید روتوانـمین فرم کاربر یپس از ظاهر شدن ا

د یـلکف پرسنل مورد نظر خود یرد یرو کنندهاستفادهه ک ید. زمانیت نماک، حرنمامکان یدهایلک

(Enterرا فشار دهد، راهنما )ن خانه مجمـوع ی. در اگیردمیقرار  روز کارکردخانه  یانتخاب رو ی

مانـده سـال یباق یبعلاوه تعداد روزها (یدیل عیل فاکیتا زمان تش)پرسنل  یرد واقعکارک یروزها

بـه  نمـامکان( Enter)د یـلکد مقدار درون خانه و فشردن ی. پس از اصلا  تائشودمیش داده ینما

م یمـاه و نـ یـک یعنـی 5/1ب یدو ماه حقوق و ضر یعنی 2ب ینمونه ضر یبرا) یدیب عیخانه ضر

 .شودمیمنتقل  (حقوق

 یالزامـ یدیـمبالغ ع تأثیران سال، یات مجموع در پایو محاسبه مال یاتیل مالیانجام تعد منظوربه

 باشـدمیان سال و محاسبه حقوق اسـفند مـاه فرصـت ین امر تا پایا یه برایکاز آنجائ یول ؛است

منظـور ن یل را انجام داد. بدیار تعدکشده باشد  یقطع یدیه محاسبات عک یتنها در زمان توانمی

 .شودمیاستفاده  یدیاز قسمت اثر دادن ع

 یالزامـ، اصـلا  محاسـبات یل اصلیفا یرو یدیج محاسبه عیدادن نتا تأثیرپس از  کهدرصورتی

 را برگشت داد. یل اصلیفا یدی، اثرات موجود رویبرگشت ع از امکانبا استفاده  توانمی، باشد
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 محاسبه سنوات  3-4

که  شودیاستفاده م و... باز نشسته معلق،، یافراد مستعف یمحاسبه سنوات برا یقسمت برا نیاز ا

 .دیروزانه محاسبه سنوات را انتخاب کن اتیعمل یاز منو دیتوانیمنو م نیبه ا یدسترس یبرا

 یسـپس رو ،دیـشخص مورد نظر را انتخاب نما یکاربر شماره پرسنل ستیقسمت فقط کاف نیا در

 ریافزار با اسـتفاده از مشخصـات حقـوق و انباشـته حقـوق مقـادنرم ،کرده کیکل محاسبه دیکل

 .دینمایرا کامل م و ... یدیع ،یمرخص دیمانند مبلغ خر یخال یلدهایف

 نمایید. دهمشاه ریدر ز دیتوانیرا ماین فرم  شکل 

 

 
 فرم محاسبه سنوات در عملیات روزانه
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 ارسال اطلاعات به بانک 4-4

به فـرم ارسـال  (کات روزانه / ارسال اطلاعات به بانیان در قسمت )عملکن امیاستفاده از اجهت 

د و یافت کنیاز بانک مورد نظر خود فرمت ارسال را در توانیدمید. شما یاطلاعات به بانک وارد شو

 لیـنـام فا، د(یـنـام آن بانـک را انتخـاب کن توانیدمیبرای هر بانک فرمت )نام زیر مطابق شکل 

ر اطلاعات موجـود در یباشد( و سا DBFا ی textبه صورت  تواندمی) یخروجل یفرمت فا ،خروجی

در اول برنامـه  بـارکین اطلاعات برای هر بانک فقـط ید. ورود ایرا وارد کن شدهدادهجدول نشان 

 لتر ماه و محل کار جهت ارسال اطلاعات اقـدامیپس از انتخاب ف توانیدمی. سپس گیردمیصورت 

 د.یکن

 
 ات روزانهیفرم ارسال اطلاعات به بانک در عمل
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 مهیارسال اطلاعات به ب 5-4

 ین اجتمـاعیاز سـازمان تـامیمورد ن یهالیان ساخت فاک، حقوق و دستمزد امیدر برنامه پرسنل

 وجود دارد.

ات روزانه یعملقسمت )ند از توانمیاربران پس از محاسبه حقوق ماه کان کن امیجهت استفاده از ا

ند. پس از انتخاب ماه و محل کار و بر اساس فرمتـی کـه از یاستفاده نما (مهی/ ارسال اطلاعات به ب

رقمی را انتخاب کرده سـپس  10رقمی یا  8شماره بیمه  توانیدمی دیکنیمافت ین اجتماعی دریتام

 آن را ارسال کنید.
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 ارسال اطلاعات به دارایی 6-4

برای اداره مالیـات  شدهمیتنظاطلاعات مربوط به مالیات حقوق را در فایل  توانیدمیدر این قسمت 

 یبرا است ارسال کنید. شده بیتصو 1395خروجی بگیرید و طبق فرمت جدید که از ابتدای سال 

 95ارسال دیسکت مالیات از ابتدای سـال  < ارسال اطلاعات <این منظور از منوی عملیات روزانه 

ماه کارکرد را انتخاب نماییـد و همچنـین در صـورت  هالیفابرای ارسال  توانیدیم کنید.استفاده 

 یهـالیفا لزوم از فیلتر مرکز هزینه و قسمت استفاده کنید، سپس دکمه ارسال را کلیـک کنیـد.

دکمـه مشـاهده را  توانیـدمیبرای مشـاهده آن  و شودیمذخیره  شدهمشخص مربوطه در مسیر

از قسمت مشخصات پرداخت استفاده  توانیدمیمشخص نمودن نحوه پرداخت  یبرا کلیک نمایید.

مربوط به چک را خالی کرده سپس مبلـغ  یلدهایفنمایید برای نمونه برای پرداخت نقدی بایستی 

 به ذکر است که این موارد باید قبل از ارسال مشخص شوند. لازم پرداختی را وارد نمایید.
 

  
 ات روزانهیمه در عملیبه بفرم ارسال اطلاعات 
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 فصل پنجم

 

 پارامتـرهای بـرنـامه
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 یعموم یپارامترها 1-5
و یـا ترکیـب کلیـدهای  پارامترهای عمومی <عمومی با انتخاب منوی شرایط محیطی  پارامترهای

Ctrl+F6  از: اندعبارت. این پارامترها باشندیمقابل انتخاب 

 زبان فعال در برنامه .1

یـا فارسـی  یعربـ انگلیسی،طور بهرا  هاگزارشو  دوزبانه که منوهای برنامه یهابرنامه مخصوص 

 .کندیم

 زبان فعال برای ورود اطلاعات .2

برای ورود اطلاعات را که فارسی یا انگلیسی است انتخاب  فرضشیپاستفاده از این پارامتر زبان  با

 .دیکنیم

 تقویم فعال برنامه .3

 شمسـی،هجـری یکی از سه مـورد  تواندیمبرنامه را که  فرضشیپتاریخ  دیتوانیماین پارامتر  با

 افزارنرم اطلاعات تاریخیمیلادی باشد مشخص کنید. با تغییر تاریخ، تاریخ تمامی  هجری قمری و

 .شوندیمو به فرمت جدید تبدیل  کنندیمنیز تغییر 

 ه مالی صادر شودخارج از تاریخ قبول دور یهاخیتارپیغام هشدار برای  .4

 قبـول قابلصورت تیک داشتن این پارامتر اگر هنگام ورود اطلاعات، تاریخ وارده خارج از بازه  در

 .شودیمدوره مالی باشد پیغام هشدار داده 

 روز تعطیلکنترل  .5

برای این پارامتر سه گزینه بدون کنترل، دادن پیغام و جلوگیری برای روزهای تعطیل وجـود دارد. 

شـود و در در صورت انتخاب گزینه دوم هنگام صدور عملیات در روزهای تعطیـل پیغـام داده می

 کند. صورت انتخاب گزینه سوم از صدور عملیات در روزهای تعطیل جلوگیری می

 ی منوفعال بودن کلیدها .6

روی کلیدهایی مثل جستجو، توقف  Tabصورت فعال بودن این پارامتر، هنگام استفاده از کلید  در

 .شودیم

 فشرده نباشد صورتبهپشتیبانی و بازیابی  .7

. شـودیمـتهیـه  rarفشرده با پسوند  یهالیفا صورتبهبرنامه نسخه پشتیبان  فرضشیپ طوربه

غیـر فشـرده بـا  یهالیفا صورتبهپشتیبان  یهالیفااین گزینه تیک داشته باشد،  کهیدرصورت

 ریـغفایل پشـتیبانی بـه صـورت  کهیدرصورت. توجه داشته باشید که شوندیمتهیه  bakپسوند 

 باشد، هنگام بازیابی نیز این پارامتر باید تیک داشته باشد. فشرده

 RPCحالت تست  .8

 تنظیمات داخلی برنامه بوده و نباید تیک داشته باشد.این پارامتر مربوط به 
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 شاخه موقت سرور .9

در نسخه شبکه، ایـن مسـیر بایـد  باشدیماین آدرس، یک مسیر موقت برای پشتیبانی و بازیابی 

آدرس یک پوشه روی کامپیوتر سرور باشد که همه کاربران شبکه به این پوشه دسترسـی کامـل 

 دارند.

 پشتیبانی اتوماتیک بیایددر ها تمام دوره .10

شده در ابتدای برنامه، تنها از دوره در صورتیکه این پارامتر تیک نداشته باشد، در پشتیبانی انجام

 پذیرد.فعال پشتیبانی انجام می

 ها در پشتیبانی سریع بیایدتمام دوره .11

ه فعـال تمـامی زدن این گزینه، در هنگام انجام عملیات تهیه پشتیبانی سریع، به جـز دوربا تیک

 آورد.های دیگر را نیز در فایل پشتیبانی میدوره

 شود سؤال از برنامهقبل از خروج  .12

در مـورد صـحت انتخـاب  دیکنیمخروج را انتخاب  نهیکه گز یپارامتر زمان نیصورت انتخاب ا در

 .شودیم سیدهپر

 گزارشات یپارامترها 2-5
. برای دسترسی به باشدیم هاگزارشو  هافرمگزارشات پارامترهای مربوط به تنظیمات  پارامترهای

پارامترهای گزارشات را انتخـاب نمـوده و یـا از ترکیـب  <این پارامترها از منوی شرایط محیطی 

 استفاده کنید. Ctrl+F2کلیدهای 

 :باشندیمبه شر  زیر  پارامترها این

 مستقیم به چاپگر ارسال شود هاگزارش .1
 ...و چـاپ فاکتورهـا، اسـناد و  یریـگگزارشاین پارامتر تیک داشته باشد، هنگـام  کهیدرصورت 

 .شودیمچاپ  ماًیمستقو  شودینمنمایش داده  هاگزارشچاپ برای  شینماشیپ

 از مرور یا چاپ نمایش داده شود )غیر فعال( های آماده قبلفرم گزارش .2

 چاپ شود آماده یهاگزارششماره صفحه در  .3
 .شودیمچاپ  هاگزارشدر صورت تیک داشتن این پارامتر شماره صفحات در  

 در گزارشات چاپ شود یریگگزارشتاریخ  .4
 .شودیمچاپ  یریگگزارشدر بالای پرینت گزارش تاریخ  

 تعداد ردیف در صفحه .5
 .دهدیمقابل چاپ در گزارشات را نمایش  یهافیردتعداد  

 فونت عمومی گزارشات .6
 .باشدیمفونت گزارشات از این قسمت قابل تنظیم  
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 کاغذ فرضشیپسایز  .7
 .کندیمکاغذ را برای گزارشات تعیین  فرضشیپ سایز

 ترتیب گزارش نمایش داده شود .8
ها در بالای صفحه، نوع ترتیـب گـزارش در در صورت فعال بودن این پارامتر، هنگام چاپ گزارش 

 شود.پرینت گزارش چاپ می بالای

 ها نمایش داده شوندمقادیر دامنه .9
گیری، برای یکی از فیلـدها ماننـد تـاریخ یـا چنان چه این پارامتر فعال بوده و در هنگام گزارش 

شده باشد، دامنه محدوده گزارش در بالای پرینت گزارش نمـایش داده محدوده تعریف فرمشماره 

 شود.می

 زارش چاپ شودتعداد کل صفحات در گ .10
 شود.در صورتی که این پارامتر تیک داشته باشد تعداد کل صفحات در گزارش چاپ می

 شماره صفحه در هر گروه صفر شود .11
شود. بندی، شماره صفحه از یک شروع میدر صورتی که این پارامتر تیک داشته باشد، در هر گروه

، شـماره صـفحه از فرمرا با هم چاپ کنید، برای هر شماره  فرم به عنوان مثال در صورتی که چند

 شود.یک شروع می

 شماره ردیف در هر گروه صفر شود .12
بندی شده باشد، در هـر ها گروههای گزارشدر صورتی که این پارامتر تیک داشته باشد، اگر ردیف

 شود.گروه، شماره ردیف مجددا از یک شروع می

 متن عمومی بالای گزارشات .13
 توانید متن ثابتی را برای چاپ در بالای گزارشات خود تایپ نمایید.می

 های گزارشمقدار تغییر رنگ ردیف .14
ینـه های گزارش به صورت یک در میان دارای رنگ پـس زمبا انتخاب عدد برای این پارامتر، ردیف

 کند.شده میزان رنگ خاکستری را مشخص میشوند. عدد انتخابخاکستری می

 کپی از ماه قبل تنظیمات 3-5
شد. به این ترتیـب بااه قبل در فرم کارکرد ماهیانه میمورد استفاده این آیتم در کپی اطلاعات از م

خـواهیم بـه مـاه ند انتخاب نموده و مواردی که نمیخواهیم از ماه قبل کپی گردکه مواردی که می

 جدید کپی گردند از حالت انتخاب خارج می کنیم.
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 نوار ابزار فیتعر 4-5
توانید یک نوار ابزار تعریف کنید و عملیات برای راحتی و سرعت بیشتر استفاده از برنامه، شما می

تعریـف نـوار  <پرکاربرد خود را در این نوار ابزار قرار دهید. برای این کار از منوی شرایط محیطی 

برای ایجاد یک گروه جدید باید یک گروه مشخص کنید. « هاگروه»ابزار را کلیک کنید. در قسمت 

نما یک ردیف پایین روید تـا ها باید ابتدا نام گروه را وارد نموده و سپس با کلیدهای جهتدر گروه

. حـال از نمـودار درختـی، (گزارشـات گـروه به عنوان مثـال ) شماره ردیف برای آن ایجاد گردد

توانید با قرار دهید. همچنین می های مربوطه را به سمت پایین بکشید و در نوع گروه مربوطهآیتم

های دلخـواه را کلیدهای بالا و پایین، چینش نوار ابزار را مشخص نمایید و با کلید حذف نیز ردیف

 پاک کنید.

برای نمایش نوار ابزار، از منوی شرایط محیطی، گزینه نمایش نوار ابزار را تیـک بزنیـد. اگـر ایـن 

 شود.نمیگزینه تیک نداشته باشد نمایش داده 

 

 
 

 فرم تعریف نوار ابزار
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 گـــزارشـــات
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 مقدمه

ه کـشده است  بندیتقسیم ی، حقوق و دستمزد به نحویپرسنل یتاب راهنماکفصل گزارشات در 

 در برنامه مطابقت داشته باشد. بندیتقسیمان با روش کتا حد ام

آن برنامه دارند. لذا بـا در  یایارکدر نحوه استفاده و  یفراوانار یت بسیبرنامه اهم یک یهایخروج

ثر کده حدایگرد ی، سعباشدمین برنامه قابل استخراج یه از اک یار متنوعینظر گرفتن گزارشات بس

 د.یآ به عملافزار نرم نیاز اطلاعات موجود در ا یوربهره

محل پرداخت، مرکـز  ،محل کار ،ماهلتر گزارشات است شامل یگزارشات که در واقع ف یهایورود 

 .باشدمیپرسنل و قسمت کاری  هزینه،

 موردی هایگزارش 1-6

 مشخصات پرسنل هایگزارش 1-1-6

جهت تهیه لیست پرسنل به همراه مشخصات فردی ماننـد  لیست مشخصات فردی پرسنل:. 1

 .شود... استفاده می کد ملی و

لیست پرسنل به همراه مشخصات شغلی مانند جهت تهیه  لیست مشخصات شغلی پرسنل: .2

 .شود... استفاده می شماره بیمه و

جهت تهیه لیست پرسنل به همراه اطلاعات قراردادی و  پرسنل: 2لیست مشخصات شغلی  .3

 شود.حقوق مزایا هر پرسنل استفاده می حکم و

دهنـده تشـکیلین گزارش فهرسـتی از جزئیـات ا لیست اطلاعات انباشته حقوق پرسنل:. 4

کننده را رسنل را تا ماه مورد نظر استفادهحقوق هر ماه پرسنل و همچنین مجموع هر جزء حقوق پ

 گذارد.در اختیار می

 کنترلی هایگزارش 2-1-6

هایی کـه بـه ی تهیه اطلاعات مربوط به پرداختیبرا گزارش وضعیت ارسال اطلاعات به بانک:

 .گیردقرار میبانک فرستاده شده مورد استفاده 
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 های موردیگزارش

 

 ایدوره هایگزارش 2-6

 وضعیت حقوق هایگزارش 1-2-6

 گزارشات وضعیت بیمه. 1

مین اجتمـاعی از اجهت تهیه لیست حقوق و مزایای کارکنان برای ارائه به سازمان ت لیست بیمه:

 .این گزارش می توان استفاده نمود

مزایا به همراه اطلاعات مربوط به بیمه بـه صـورت  جهت تهیه لیست حقوق لیست بیمه خلاصه:

 خلاصه استفاده می شود.

برای تهیه صورت وضعیت مالیات  حقوق و مزایای کارکنان: خلاصه وضعیت صورت دستمزد،

 .شودماهیانه استفاده می
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 گزارشات وضعیت مالیات. 2

وزارت امـور اقتصـاد و جهت تهیه لیست حقوق و مزایای کارکنان برای ارائـه بـه  لیست مالیات:

 .توان استفاده نمودیی از این گزارش میدارا

شده و مزایا به همراه مالیات محاسبه ت مربوط به حقوقاجهت تهیه اطلاع لیست مالیات خلاصه:

 .گردداستفاده می

به دهنده حقوق پرسنل ین گزارش فهرستی از جزئیات تشکیلا لیست حقوق و کارکرد ماهیانه:

هـای بیمـه و مالیـات و گـزارش خـالص گذارد و اطلاعات لیسـته را در اختیار میصورت ماهیان

 نماید.ها را ارائه میپرداختی

این گـزارش در نظـر گرفتـه  ،های گوناگونهت تهیه فیش حقوق کارکنان در فرمج فیش حقوق:

شـده انجام، مطابق با تعریف شودهای فیش حقوق که روی چاپگر ظاهر می. یکی از فرمشده است

 .باشدقع انتخاب تعریف فرم فیش حقوق می( یا در وا5-7در انتخاب )

مـاه در ایـن گـزارش  ها و رونـد هـراطلاعات مربوط به خالص پرداختی ها:لیست خالص پرداختی

 .شودنمایش داده می

جهت تهیه گزارش از لیست ذخیره سنوات هر پرسـنل از ایـن  گزارش ذخیره سنوات پرسنل:

 .شودستفاده میگزارش ا

جهت بررسی و در اختیار داشتن چگـونگی اسـتفاده مرخصـی  گزارش کارت مرخصی پرسنل:

 باشد.، این گزارش قابل تهیه میپرسنل

 .شودید مرخصی هر پرسنل نمایش داده میلیست مبالغ خر گزارش خرید مرخصی پرسنل:

 بابت محاسبه حقوق هـرگزارشی است مربوط به ثبت سند حسابداری  گزارش سند حسابداری:

 ماه.

بـه دهنده حقوق پرسـنل ت تشکیلاین گزارش فهرستی از جزئیا لیست حقوق و کارکرد کلی:

هـای بیمـه و مالیـات و گـزارش خـالص ذارد و اطلاعات لیسـتگصورت ماهیانه را در اختیار می

حقوق نتایج محاسبه ترین گزارش در زمینه مبانی و این گزارش کامل. نمایدها را ارائه میپرداختی

 می باشد . دستمزد و پرسنلی

گیری در مورد حقوق و مزایای پرسـنلی برای گزارش وضعیت حقوق و کارکرد در بازه تاریخی:

 .در یک بازه تاریخی خاص از این گزارش استفاده کنید

باشـند و شـامل تمـامی این گزارش پس از انجام محاسبات عیدی قابل تهیه می :گزارش عیدی

 باشد.موارد مورد نظر )موازین و نتایج( در محاسبات عیدی می

در مـاه از  برای گزارش از وضعیت مرخصی هر پرسنل گزارش وضعیت مرخصی در ماه پرسنل:

 .گردداین گزارش استفاده می
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این گزارش هم مانند فیش حقوقی قبلی است با ایـن تفـاوت کـه در  :Fast Reportفیش حقوق 

 گذارد.کانات بیشتری در اختیار کاربر میطراحی شده و ام Fast Reportمحیط 

 لیست بن هایگزارش 2-2-6

 جهت تهیه لیست بن بر اساس هر پرسنل استفاده می شود لیست بن براساس پرسنل:

جهت تهیه لیست بن بر اسـاس هـر مرکـز هزینـه اسـتفاده  لیست بن بر اساس مرکز هزینه:

 .شودمی

 وضعیت وام و پس انداز هایگزارش 3-2-6

این  های مرتبط با آن دراطلاعات مربوط به هر وام و قسط گزارش وضعیت وام و اقساط مربوطه:

 .شودآوری میگزارش جمع

گانه در اطلاعات مربوط به وام هر شخص و اقساط آن به صورت جدا خلاصه وضعیت وام پرسنل:

 .شوداین گزارش نمایش داده می

ای مرتبط هعات مربوط به هر پس انداز و قسط: اطلاانداز و اقساط مربوطهگزارش وضعیت پس

 .شودآوری میبا آن در این گزارش جمع

انداز هر شخص و اقساط آن به صورت اطلاعات مربوط به پسانداز پرسنل: ه وضعیت پسخلاص

 .شودگانه در این گزارش نمایش داده میجدا
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 ایهای دورهگزارش
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 گزارشات شخصی 3-6

سـت یمـه، لیسـت بیل لیاز قب کنندهاستفادهخاص توسط  یگزارشات ین قسمت طراحیمنظور از ا

 دارد یفراوانـ اسـتفاده مـوارد معمـول طور به هک …و  کات، بانیست مالیست پرسنل، لیحقوق، ل

 .باشدمی

 
 فرم طراحی گزارش در منوی گزارشات

 

 مراحل ذیل را انجام دهید:ها و یا گزارشات برای طراحی فرم

منوی گزارشات در برنامه وارد پنجره انتخاب یک گزارش شوید. دکمه طراحی در ایـن قسـمت از 

باشد. برای در اختیار داشتن امکان طراحی ابتدا باید فرم یـا گـزارش مـورد نظـر را غیر فعال می

هـای وضـعیت حقـوق، انتخاب کنید، به عنوان مثال برای طراحی فیش حقوق، از قسمت گـزارش

های بالا گزینه جدید را انتخاب کنید. در فرم بازشده گزارش فیش حقوق را انتخاب کرده و از دکمه

پس از زدن دکمه جدید و تایید آن،  توانید نام فارسی جدیدی برای گزارش خود انتخاب نمایید.می

وارد گزارشـات شخصـی شـود. گزارش فیش حقوق جدید در قسمت گزارشات شخصی اضافه می

شود. پـس از زدن کنیم، پس از انتخاب کلید طراحی فعال میشده را انتخاب میشده و فرم اضافه

 .شودکلید طراحی فرم انتخاب شده در محیط مربوط به طراحی باز می

شـامل  بالاکه طبق شکل  شودمیک صفحه باز یپس از انتخاب طراحی گزارش در منوی گزارشات 

 سه قسمت است:

گزارشی را که قابل انتخاب روی فـرم جدیـد شـده هسـتند را  یلدهایفبالا شما تمام در قسمت 

 .دیکنیممشاهده 
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 .شودمیا استفاده یا پوی: برای نوشتن متن بلند ثابت و از منوی درج متن

را  هـافرمتی برای نوشتن متن به صورتی که بتوان بعضـ روی هر فیلد شدهفیتعرشرایط  یاز منو

اسـتفاده از ایـن منـو  یبرا ،شودمیف کرد استفاده یبرای آن تعر (...رنگ  ،نیچچپ ،نیچراست)

 .نه شرایط... را انتخاب کنیدیباید روی فیلد مورد نظر کلیک سمت راست انجام داده گز

 .شودمیمورب و ... استفاده  ،افقی ،دن خط به صورت عمودییخط: برای کش

جمـع و ... از آن اسـتفاده  ،نیانگیم ،Min، Maxل یاضی از قبیبرای محاسبه اعمال رمحاسباتی: 

 .شودمی

 .شودمیر در گزارش از آن استفاده ی: برای گذاشتن تصودرج تصویر

 .شودمین ابزار استفاده یضی و لوزی از ایب ،لیمستط ازجملهدن اشکال یشکل: برای کش

در بخش طراحی صفحه به سه قسـمت  باشدمیدر قسمت وسط که شامل دو بخش طراحی و داده 

 .باشدمی پانوشتات و ییجز ،که شامل سربرگ شودمیم یتقس

که  شودمیش داده یموجود در وسط صفحه نما یابزارهاات یدر قسمت سمت راست صفحه خصوص

 ر داد.ییا تغیرا مشاهده کرده و  هاآن توانمی

سپس در  ،دیک کنیک گزارش ابتدا روی بخش داده در قسمت بالا و وسط صفحه کلیبرای طراحی 

ن بخـش یـد. در اییک راست کرده و اضافه کردن جداول را انتخاب نمایکل شدهدادهش یصفحه نما

و شما با انتخاب جـدول  شودمیش داده یاز شما برای طراحی گزارش به شما نماینام جداول مورد ن

 یلـدهایف توانیدمید. سپس ین جدول را مشاهده کنیموجود در ا یلدهایف توانیدمی ظرتانموردن

بـاقی  شدهانتخاب لدهایفکل  شودمیشنهاد یپ)د یبرای طراحی گزارش را انتخاب کن ازتانیموردن

 د.یطراحی بازگرد بمانند( و سپس به بخش

قسـمت بدنـه اصـلی  ،گزارش را در سربرگ Headerاز در قسمت یدر بخش طراحی ابزار مورد ن 

 د.ین صفحه قرار دهیین گزارش را در قسمت پاییو قسمت پا اتییگزارش را در جز

نام و نام خـانوادگی  ،لدهای نام شرکت در سربرگیبرای طراحی گزارشی که شامل ف مثال عنوانبه

ا یـا به صورت جمع مبلغ دو مزایمزا) لدهایفن یر ایمقاد ،ا در بالای هر صفحهیو حقوق ماهانه و مزا

ا در ین حقوق ماهانه و جمع مزایانگیگزارش( و م تکرارشوندهقسمت )ات ییدر قسمت جز (باشدمی

 د.یاست عمل کن شدهدادهمه نشان یل ضمین هر صفحه است به صورتی که در فاییپا
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 فصل هفتم

 امکانات جانبی
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 افت اطلاعات کارکرد از کارت ساعت زنییدر

فـرم ورود اطلاعـات  ،ات روزانـهیـد از منوی عملیهای ساعت زنی بابرای برقراری ارتباط با کارت

 از منوی بالای پنجره گزینه دریافت از کارت ساعت را بزنید.را انتخاب کرده سپس کارکرد ماهیانه 

ساعت زنی را داده  یهاکارتف فرمت اناع ین فرم طوری طراحی شده است که به شما امکان تعریا

  د.یافت کنیدرل ورودی یو سپس با انتخاب فرمت مورد نظر اطلاعات را از فا

 

 
 

 
 Textل یافت از فایدر
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  PAYROLLفرمت ورودی استاندارد برنامه 

 [1 -10کد پرسنل از کاراکتر ] -1

 [11-12کارکرد پرسنل از کاراکتر ] -2

 [13-17اضافه کاری از کاراکتر ] -3

 [18-22اضافه کاری در روز تعطیل از کاراکتر ] -4

 [23-27تاخیر از کاراکتر ] -5

 [28-32تعجیل از کاراکتر ] -6

 [33-37خروج غیر مجاز از کاراکتر ] -7

 مجموعا به عنوان کسر کار دریافت می شود. 7و 6و 5موارد وارد شده در موارد 

 [38-42غیبت از کاراکتر ] -8

 [43-47مرخصی روزانه با حقوق از کاراکتر ] -9

 [48-52مرخصی ساعتی با حقوق از کاراکتر ] -10

 [53-57مرخصی استعلاجی با استراحت از کاراکتر ] -11

 [58-62مرخصی روزانه بدون حقوق از کاراکتر ] -12

 [63-67مرخصی ساعتی بدون حقوق از کاراکتر ] -13

 [68-72شب کاری از کاراکتر ] -14

 

 )کارکرد( کلیه موارد به دقیقه می باشد. 2مورد ردیفاز غیر هب

 قابل دریافت می باشد .  WINبا عنوان علم و صنعت  PAYROLLاین فرمت در برنامه 
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 فصل هشتم

 مـتـسیـت سـیرـیمد

 اتـلاعـاطت ـینـو ام
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 مقدمه

 یهـاگروهستم کاربران متعدد بـا یر سین امکان را دارد که مدیادستمزد و پرسنلی  حقـوقبرنامه 

 یبـرا را مختلف برنامـه یهاقسمتف نموده، یتعر گوناگون یهایدسترسمختلف و سطح  یتیامن

 شان محدود کند.یا

 .باشدمی 777777و رمز  ADMIN فرضپیش طوربهستم یر سیمد ینام کاربر برانکته: 

 ستمیر سیو رمز ورود مد یر نام کاربرییتغ 1-8

 د.یرا انتخاب کن کنندگاناستفاده یمعرف <ستم یت سیریمد <ه یاطلاعات پا یاز منو

 .دیدرآ شدهانتخابد تا به حالت یک کنیکل کنندهاستفادهنام  یرو بازشدهدر پنجره 

 
 

 د.یک کنیرا کل اصلا  مهکن فرم دییاز پا

 د.یرا اصلا  کن کنندهاستفادهنام  ،بازشدهدر پنجره 

ف یـقابـل تعر یتـیگروه امن 50. در برنامه دیکنیمکاربر را مشخص  یتیدر قسمت گروه، گروه امن

 کامل دارد. یدسترس افزارنرم یهاقسمت یتمامبهستم است که یر سیمد زر،ی. سوپرواباشندمی

ت در حالت یشود. اگر وضع افزارنرمد وارد ینکه کاربر موقتا نباید مگر ایت را فعال انتخاب کنیوضع

 شود. برنامهد وارد توانمیرد، کاربر نیر فعال قرار گیغ



120aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa      دستمزد و پرسنلی حقـوق (PAYROLL) | راهنمای کاربران 

 

 

 
 

 .د آنیید وتایجدورود رمز بر  یمبن شودمیباز  یاپنجرهد. یک کنیرا کل یبعدمه کد

 

 

 معرفی کاربر جدید 2-8

 د.یرا انتخاب کن کنندگاناستفاده یمعرف <ستم یت سیریمد <ه یاطلاعات پا یاز منو

 د.یک کنید را کلیمه جدکد بازشدهدر پنجره 

 .باشدمیه مراحل مشابه قسمت قبل یبق
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 کاربران یت برایف محدودیتعر 3-8

 د.یرا انتخاب کن دسترسی کاربران به منوها<ستمیت سیریمد<هیاطلاعات پا یازمنو
 

 
 

ک یـرا کل شیرایـوتم ید. از برگه منوها، آیببند یکاربر یرا برا شیرایو دیخواهیمبه عنوان مثال 

 د.یرا انتخاب کن یمخفتم یآ هف مربوطیکرده در رد

  کرد. یقابل دسترسر یکاربران غ یبرنامه را برا یهاقسمتر یسا توانمیب ین ترتیبه هم
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 فصل نهم

 تداولـوالات مــس
 (FAQ) 
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  مشکل: هنگام انتخاب شرکت، پس از چند ثانیه پیغام امکان ارتباط وجـود نـدارد داده

 .شودمی
در نسـخه  Serverوتر یا کـامپیـو  کننـدیماستفاده  Singleکه از قفل  ییوترهایدر کامپپاسخ: 

 شبکه:

 Sql Serverنام و رمـز  دیخواهیما ینکه آیبر ا یمبن شودمیباز  یغام کادرین پیپس از مشاهده ا

 د.یر دهییرا تغ

 د.یبگذار 123@123 وارد نموده و رمز ورود را "sa"د و در قسمت نام کاربر یک کنیمه بله را کلکد

 :در نسخه شبکه برنامه Client یوترهایدر کامپ

مطمـئن . هاسـتشرکتل نام یر فایمس کنندهمشخصر، یتم مسی، آهاشرکتفرم انتخاب  یدر بالا

 انتخاب شده باشد. یر به درستین مسید که ایشو

 ها فرمت صحیحی ندارد و بـه درسـتی نمـایش چاپ، برای گزارش شینماشیمشکل: پ

 شود.شود؛ مثلا نیمی از گزارش نمایش داده نمیداده نمی

ن یـر ایـد. در غینتر نصب کنیور پریک دراینتر نصب نشده است، یستم شما پریس یرو اگر :پاسخ

 د.یکرده مجددا نصب کن Removeنتر را یصورت پر

 شودنمی پیدا دارد وجود اینکه با نظر مورد آیتم ،جستجوها در :مشکل. 

مربوط به جستجو  یهامتننه مورد جستجو، تمام جعبه یر از گزیغ که دیکن حاصل نانیاطم :پاسخ

ک کاراکتر در نظر گرفتـه یز به عنوان ی( نیخال ی)فضا Spaceد که یباشند. توجه داشته باش یخال

 نخورده باشد. Spaceمتن  یهاجعبهد که داخل ی. پس مطمئن شوشودمی

 شود.صحیح نیست داده می رمز پیغام ورود، رمزواردکردن  هنگام :مشکل 

د و سپس رمـز را وارد یر دهییبوردتان را تغیزبان ک Alt+Shift یدهایکل بیترک فشردن با: پاسخ

       کلیـد مشکل برطـرف نشـد کهیدرصورتر کرده باشد. ییزبان ورود اطلاعات تغد. امکان دارد یکن

Caps Lock  د یممکن است کل کنترل نمایید.راCaps Lock .روشن باشد 

 شودمی پرسیده ورود رمز و کاربر نام برنامه یهانهیگز برخی انتخاب هنگام در :مشکل 

 .است نشده تعریف رمزی کهیدرحال

 .باشدمی 777777 فرضپیشو رمز ورود  adminستم یس فرضپیش کاربر نام :پاسخ
  

 لا  اطلاعـات انتخـاب اص – پرونده منوی از را داخلی اصلا  گزینه کهیهنگام :مشکل

شود مبنی بر اینکه امکان دارد این عمـل بـه سیسـتم پیغامی نمایش داده می میکنیم

 صدمه بزند.
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 بـرق شدن قطع رینظ خاص موارد در یول. کندینم وارد اطلاعات به یاصدمه عمل نیا خود: پاسخ

ن بهتـر اسـت یبنابرا ؛دیش آیپ یوتر ممکن است مشکلاتیشدن کامپ Reset ای و اصلا  هنگام در

 د.یه کنیته یبانیاز اطلاعات، پشت ن کاریقبل از انجام ا

 برنامه اطلاعات، پشتیبانی هنگام :مشکل WinRar دهد.پیغام خطا می 

ل یفا WinRar نصب شده است، از داخل فولدر برنامه WinRarستم شما برنامه یاگر در سپاسخ: 

 د.یکن یرا داخل فولدر برنامه کپ WinRar.exe ییاجرا

 یپارامترها < یطیط محیشرا یتک کاربره، از منو یهابرنامهاگر هنوز مشکل رفع نشده است، در 

از نسـخه شـبکه  کـهیدرصـورتد. یـجعبه متن مربوط به شاخه موقت سرور را پاک کن < یعموم

کامـل  یوتر سرور که تمام کاربران به آن دسترسیک فولدر در کامپیر ید مسی، بادیکنیماستفاده 

 ن قسمت وارد شود.یدر ا (Full Share)دارند 

  شوند.داده نمیمشکل: هنگام باز شدن برنامه، متون فارسی به درستی نمایش 

 است: XP تنظیمات فارسی ویندوز انجام نشده است. اگر ویندوز شما :پاسخ

  از قسمتControl Panel گزینه ،Regional and Language Options  را انتخـاب

 کنید.
 

 
 

  در قسمتRegional Options .زبان فارسی را انتخاب کنید 

  در قسمتAdvanced .نیز زبان فارسی باید انتخاب شود 

 ها، زبان فارسی وجود نداشت، سی دی ویندوز را در درایو در صورتی که در لیست زبان

 سی دی قراردهید؛

  .… Install Files for Complex Scripts and Right to left، گزینه Languagesاز قسمت 

 .را تیک بزنید
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 :دیینمایماستفاده و بالاتر  Sevenاگر از ویندوز 

ــه ــرده و گزین ــه ک ــل مراجع ــرل پن ــه کنت ــتارت ب ــوی اس ــکل از من ــن مش ــل ای ــرای ح                           ب

Region and Language :را باز کنید 

 
 قرار دهید. Persianزبان را روی  Formatاز تب 

 
قرار  Persianرا بزنید و آن را روی  …Administrative ،Change System localeسپس از تب 

 کنید. Restartدهید و سیستم را 
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 :با انتخاب پرسنل از طریق افزودن پرسنل انتخابی یا افزودن پرسنل از جـدول  مشکل

 به لیست کارکرد اضافه نمی شود.

در فـرم لی )تاریخ استخدام با ماه انتخابی یا سـال مـا تاریخ استخدام پرسنل کنترل شود پاسخ:

 کارکرد مطابقت ندارد(.

 برای پرسنل وام تخصیص داده شـده اسـت ولـی در محاسـبه حقـوق اعمـال  :مشکل

 شود.نمی

ممکن است تاریخ شروع وام با ماه کارکرد انتخابی مطابقت نداشته باشد و یـا وضـعیت وام  پاسخ:

 متوقف باشد و یا گزینه کسر قسط وام در فرم شغلی پرسنل تیک نشده باشد.

 

 :شود.میوضعیت اشتغال پرسنل مستعفی است ولی در گزارشات نمایش داده  مشکل 

 در استانداردها در قسمت فرم سایر تیک افراد مستعفی در گزارش نیاید چک شود. پاسخ:
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 :بیمه پرسنل محاسبه نمی شود مشکل. 

 وضعیت بیمه و تیک بازنشسته پرسنل کنترل شود.، پاسخ:در فرم شغلی نوع بیمه

 :حقوق پایه پرسنل در فرم حقوق اطلاعات پایه پرسنل تعریف شده اسـت ولـی  مشکل

 در محاسبه حقوق لحاظ نشده است.

)مثال:  ماه اعمال با ماه کارکرد مطابقت ندارد .در تعریف حقوق پایه به ماه اعمال توجه شود پاسخ:

  مشکل ماه اعمال حقـوق برای اصلا ،ماه اعمال حقوق ماه مهر است ولی ماه کارکرد ماه فروردین

 از مهر به فروردین باید تغییر کند(.

 مشکل: در فیش حقوق خالص پرداختی خالی است. 

 .پاسخ: جدول مالیاتی در تنظیمات استانداردها با جدول سال محاسبه پر شود

  مشکل: انتقال دوره به سال جدید انجام شده است ولی تنطیمات محاسبه حقوق منتقل

 .نشده است

: تنظیمات هرسال مالی مختص به همان سال است و در ابتدای سال پس از انتقال حتما بایـد پاسخ

عیدی و... که با مبالغ سال جدید پـر ، جدول بیمه، مانند جدول مالیات ؛با سال جدید کنترل شود

 شود.می
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