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2 صفحه 

 حقوق و دستمزدآشنايي با سيستم 
 

 حقوق و دستمزدسيستم . 1

 

د محاسـبات پيچيـده اي در كوتـاه    جذابيت بهره جويي از نرم افزارهاي مالي زماني نمود پيدا مي كند كه لازم باش

دستمزد كاركنان در سـازمان هـا و   محاسبه حقوق و . ترين زمان ممكن و با پرهيز از هرگونه خطايي صورت گيرد 

حال آن كـه  . سسات مثال بارزي از همين محاسبات زمان بر است كه مسئولان مالي هميشه درگير آن هستند مؤ

د عوامل تاثيرگذار ، طراحـي نـرم افـزاري كـه پاسـخ گـوي نيـاز كـاربران         به دليل تنوع شيوه هاي محاسبه و تعد

سيستم حقـوق و دسـتمزد پـيش رو بـه گونـه اي      . خاصي برخوردار است گوناگوني باشد ، از ظرافت و پيچيدگي 

بـه   طراحي شده است كه مي تواند تنوع قوانين جاري و رويه هاي حاكم در محاسبه حقوق و دستمزد كاركنان را 

ستگي پوشش داده و با ارتباط تنگاتنگ خـود بـا سيسـتم حسـابداري ، امكانـات و تسـهيلات كارآمـدي را در        شاي

 . اختيار مديران قرار مي دهد 

 

 :فعاليتهاي اين زير سيستم را مي توان به سه بخش اصلي تقسيم كرد 

 

 تعريف عوامل حقوق و اطلاعات پايه .1

 ورود اطلاعات جاري سيستم مانند كاركردها .2

 هيه خروجي هاي مورد نياز همچون گزارش ها و ديسكت هاي بيمه تامين اجتماعيت .3

 

 امكانات و ويژگي هاي اصلي نرم افزار. 2

 

امكانات و ويژگي هاي اصلي اين زير سيسـتم را مـي   . زير سيستم حقوق و دستمزد ، امكانات متنوع بسياري دارد 

 : توان در قالب طبقات زير برشمرد

 

 و احكام پرسنلاطلاعات حقوقي  .1

 انواع استخدام  ♦

 ، كاركرد و تعهدات كارفرما به صورت پارامتريك اتمعرفي عوامل حقوقي شامل مزايا ، كسور ♦

 صدور احكام كارگزيني به صورت فردي و گروهي  ♦

 ثابت اتتعهدات كارفرما و كسور ♦
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 پرداخت وام به كاركنان  .2

 انواع وام و شرايط اعطاي وام به كاركنان ♦

 ه كاركنان و نگهداري سوابق كسر و تعديل اقساط و اصلاحات آنپرداخت وام ب ♦

 

 اطلاعات ماهانه.  3

 نگهداري اطلاعات كاركرد  ♦

 ماهانه اتنگهداري اطلاعات مزايا و كسور ♦

 

 محاسبات.  4

 معرفي روش ها ، پارامترها و عبارت هاي محاسباتي عوامل حقوقي ♦

 ه و ماليات كاركناناطلاعات استخدامي مربوط به حقوق از جمله نوع بيم ♦

 محاسبه حقوق ماهانه ♦

 محاسبه كاركرد ماهانه ♦

 محاسبه ذخيره سنوات ، بازخريد ، مرخصي ، عيدي و پاداش  ♦

 
 

 

 گزارش هاي سيستم.  3

 

 :برخي از گزارشات استاندارد سيستم عبارتند از 

 

 فيش حقوقي ♦

 ليست پرسنل ♦

 احكام ♦

 گزارشات مربوط به ماليات و بيمه ♦

 ديگرو گزارشات متنوع  ♦

 

 

 

 



 حقوق و دستمزد –ان سيستم يكپارچه تعاوني روستايي اير

 

4 صفحه 

 حقوق و دستمزدآشنايي با كاربري و اطلاعات پايه سيستم 

 

 ورود به برنامه . 1

با انجام اين كار پنجره اي به شـكل  . دوبار كليك نماييد  جهت ورود به اين برنامه بايد بر روي آيكون برنامه 

نمـايش مـي دهـد و در     زير در صفحه ظاهر مي شود كه در قسمت بالاي آن نسخه و نگارش سيستم را بـه شـما  

 .قسمت مياني فرم نام كاربر و كلمه رمز و سال مالي مورد نظر را از شما مي خواهد 

 

 

 
 

بايد توجه داشته باشيد زماني كه برنامه را براي اولين بار نصب مي نماييد نام كاربر و كلمه رمز بـه صـورت پـيش    

پـس از  . ستم مي توانيد كلمه رمز را تغيير دهيد تعريف شده است كه پس از ورود به سي 1فرض در سيستم عدد 

از ليست ، سال مالي مورد نظـر را   زدن نام كاربر و كلمه رمز در قسمت سال مالي ميتوانيد با استفاده از كليد 

 .انتخاب كرده و كليد تاييد را كليك كنيد 

ز آنها اداريم نحوه عملكرد هر يك پس از ورود به سيستم در صفحه اصلي با منوهاي زير روبرو مي شويد كه قصد 

 .را به اختصار براي شما كاربر محترم توضيح دهيم 
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 :صفحه اصلي سيستم شامل چهار بخش كلي مي باشد  

 

 . منوي اصلي سيستم كه به صورت افقي در بالاي صفحه قرار گرفته است .  1

د سيسـتمهاي حسـابداري ، انبـارداري و    منوي عمودي سمت راست كه شامل زير منوهاي اصـلي و پـر كـاربر   .  2

 . خريد فروش مي باشد و براي سهولت كار و دسترسي سريع براي كاربران تعبيه شده است 

نوار وضعيت كه در پايين صفحه قرار گرفته است و در ابتداي ورود به سيستم نام كاربر ، سـال مـالي جـاري ،    .  3

 .را نمايش مي دهد ساعت و كليد    ميانبر براي تعويض سال مالي 

 .صفحه اصلي سيستم كه محل نمايش فرمهاي باز سيستم مي باشد .  4
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 حقوق و دستمزدمراحل اجراي زير سيستم 

 
 تعريف مشخصات پرسنلي: نام رويه 

در ايـن  . اولين و مهمترين بخش سيستم حقوق و دستمزد تعريف مشخصـات پرسـنل مـي باشـد      :شرح رويه 

ربوط به مشخصات فردي ، سـازماني ، اطلاعـات تمـاس ، سـوابق كـاري و سـاير اطلاعـات        بخش كليه اطلاعات م

 . پرسنل استخدام شده درج مي گردد 

ابتدا وارد منوي اطلاعات پرسنلي از منوي حقوق و دستمزد شده ، سپس وارد منوي تعريـف مشخصـات پرسـنلي    

 . اولين زبانه اين فرم مشخصات فردي مي باشد . مي شويم 

 

زبانه مشخصات فردي به ترتيب ، كد پرسنل ، نام و نام خانوادگي ، نام پدر ، وضعيت تاهل ، شماره شناسنامه ، در 

را مشـخص   جنسيت و نوع پرسنل كه فعال است يا غيـر فعـال   ملي ، كد محل صدور ، تاريخ تولد و تاريخ صدور ،

پرسنل مورد نظـر را  اسكن شده ر مي توانيد تصوي در اين بخش با كليك بر روي گزينه  . مي كنيم 

 . به سيستم اضافه نماييد 

 

 
 

كليـك نماييـد تـا     در مرحله بعد وارد زبانه سوابق كاري مي شويم در ابتداي ورود بر روي دكمـه  

امكان وارد نمودن اطلاعات به شما داده شود سپس به ترتيب اطلاعات مربوط به نوع سابقه ، سمت ، تاريخ شـروع  

ــر روي دكمــه   و پايــان فعا ــا شــركت و توضــيحات لازم را وارد مــي نمــاييم و در پايــان  ب ــام ســازمان ي ليــت ، ن
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كه وارد كردن كليه اطلاعات اين بخش به صورت اختيـاري مـي    فرماييدتوجه .  مي كنيمكليك  

 . باشد 

 

 
 

ن همراه ، فاكس ، آدرس در اين مرحله نيز به ترتيب تلفن منزل ، تلف. سپس وارد زبانه اطلاعات تماس مي شويم 

كه وارد كردن كليه اطلاعات اين بخش بـه صـورت    فرماييد توجه. الكترونيكي و آدرس پستي را وارد مي نماييم  

 . اختياري مي باشد 

 

 
 

 

در اين مرحله نيز به . در زبانه بعدي مي بايست اطلاعات و مشخصات سازماني پرسنل مورد نظر را انتخاب نماييد 

يخ استخدام ، تاريخ شروع و ترك كار ، گروه بيمه و شعبه مربوط به آن ، شماره بيمـه پرسـنل ، مـدرك    ترتيب تار

در كنار مدرك تحصيلي كليـك   اگر مدرك تحصيلي مورد نظر در ليست موجود نبود ، روي دكمه (  تحصيلي

وارد نمـوده و بـر روي دكمـه    د ، مدرك تحصيلي مورد نظـر را  كرده ، پنجره اي باز مي شود ، دكمه جديد را بزني

براي اينكه كد حساب تفصيلي پرسنل مورد نظر در اين بخـش نمـايش   (، كد حساب تفصيلي  )ثبت كليك نماييد

، حسـابهاي  ) هزينـه هـا  (گروه حسابها ، داده شود بايد در سيستم حسابداري ، تعريف گروه حساب ها ، در بخش 

به ازاي هر پرسنل يك تفصيلي با سر گروه ) هزينه هاي پرسنلي ساير(، معين ) هزينه هاي حقوق و دستمزد(كل 

، ) تفصيلي مربـوط بـه كاركنـان نمـايش داده شـود       Insertكاركنان تعريف گردد تا در اين قسمت با زدن دكمه 

وضعيت نظام وظيفه ، تعداد فرزندان ، تاريخ بازخريد ، شماره حساب، نوع حساب ، بانـك ، گـروه و پايـه پرسـنل     

 . نظر را انتخاب مي نماييم  مورد
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در مرحله آخر در صورتيكه مايل باشيد در بخش ساير اطلاعات مي توانيـد اطلاعـات تكميلـي بـراي پرسـنل وارد      

  .  نماييد

 

 
 

 . كليك نماييد تا كليه اطلاعات مربوط به پرسنل مورد نظر در سيستم ثبت گردد  در پايان بر روي دكمه 
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 ايه اطلاعات پ

 ورود اطلاعات اوليه: نام رويه 

وارد كردن اطلاعات اوليه سيستم مثل شهرستانها ، مـدارك تحصـيلي ، وضـعيت نظـام وظيفـه ،       : شرح رويه 

بـراي اضـافه   . از طريق اين زيـر منـو انجـام مـي گيـرد       و انواع حساب ها بانك ها ، تعريف مشاغل و سوابق كاري

انتخاب نوع ورودي اطلاعات از منوي آبشاري كه يكي از موارد ذكر شـده در  نمودن اطلاعات در اين بخش پس از 

و در انتها بـر روي   كرده خود را وارد بالا مي باشد و كليك  بر روي دكمه جديد ، در قسمت نام ، عنوان مورد نظر

نمـوده و  براي اصلاح اطلاعات كافيست بر روي سطر مورد نظـر در جـدول كليـك    . دكمه ثبت كليك مي نماييم 

 . سپس دكمه اصلاح را بزنيد و پس از انجام اصلاحات بر روي عنوان مورد نظر ، كليد ثبت را فشار دهيد 
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 ايجاد گروه هاي بيمه : نام رويه 

همانند كارگران قالي باف كه سهم (گروه بيمه تامين اجتماعي و جانبازان و تامين اجتماعي خاص  4

و غير مشـمول  ) هم كارمند و بيمه بيكاري به آنها تعلق ميگيرد را شامل ميشودكارفرما ندارند ولي س

همانند بازنشستگان كه بعد از بازنشستگي هنوز با اتحاديه يا شركت فعاليت دارند و بيمه شامل حال (

 .در برنامه موجود مي باشد كه بر حسب نياز يكي از گروه هاي بيمه را انتخاب نماييد) آنها نمي باشد 

بـا آن كـار مـي كننـد ،     ... در اين بخش اطلاعات كليه بيمه هايي كه شركت ، سازمان ، اتحاديه و  :شرح رويه 

در ابتداي ورود به فرم بر روي دكمه جديد كليك نماييد تا امكان ورود اطلاعات به شما داده شود . وارد مي شوند 

يد ، بعد از آن نام گروه بيمه اي كه شركت يا سـازمان بـا   سپس كد گروه بيمه را به دلخواه وارد نموده و اينتر كن. 
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آن كار مي كنند را وارد كنيد به طور مثال بيمه تامين اجتماعي در مرحله بعد در بخش اطلاعـات بيمـه كارفرمـا    

 . درصد سهمي كه كارفرما مي بايد به بيمه پرداخت نمايد را مشخص نماييد 

 

 
 

 .مي باشد   610108: فرما سهم كار ٪23كد معين حساب  :نكته 

 

آخرين . سپس در بخش حق پرسنل ، درصدي را كه به عنوان بيمه از حقوق پرسنل كسر مي شود را وارد نماييد 

مربوط به سال جـاري اسـت و طبـق بخشـنامه      ومبلغي را كه بيمه به عنوان سقف ، متعهد پرداخت آن مي شود 

 . فصيلي مربوط به حق پرسنل را وارد مي كنيم بيمه مي باشد را وارد كرده و حساب معين و ت

 

 10172: كد تفصيلي بيمه سـهم كارمنـد      و      312108: كد معين حساب تعهدات و كسورات تكليفي  :نكته 

 .مي باشد 
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سهمي را كه كارفرما مي بايست براي بيمه بيكـاري كارمنـدان پرداخـت    در انتها در بخش مربوط به بيمه بيكاري 

 .  مشخص مي كنيم نمايد را

 .مي باشد    610108: سهم كارفرما  ٪23كد معين حساب  :نكته 

 

 .در پايان بر روي دكمه ثبت كليك نماييد تا اطلاعات وارد شده توسط شما در سيستم ذخيره گردد 

 :شعبه گروه بيمه

آن مي بايد اطلاعات مربوط بـه  در كنار زبانه گروه بيمه ، زبانه ديگري با نام شعبه گروه بيمه موجود است كه در  

 .شعبه اي كه بيمه به آنجا پرداخت مي گردد را ثبت نمود 

كـد شـعبه اولـين    ابتدا از قسمت بالاي فرم و از منوي آبشاري نام گروه بيمه را مشخص نماييـد ،    :شرح رويه 

مي باشد و مـي توانيـد   اطلاعاتي است كه بايد ثبت شود ، شماره اي كه به كد شعبه اختصاص مي دهيد اختياري 

و تلفن كارگـاه را وارد نماييـد    سپس به ترتيب نام شعبه ، شماره كارگاه ، نشاني. شروع نماييد  01و يا  1آن را از 

 . و بر روي دكمه ثبت كليك نماييد 
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 جدول مالياتيايجاد : نام رويه 

تمام وقت ، ساعتي و روزمـزد وارد   در اين بخش اطلاعات لازم جهت محاسبه ماليات حقوق پرسنل :شرح رويه 

 . مي گردد 

 . جدول مالياتي دو زبانه به نام هاي تعاريف جدول و جزئيات جدول مالياتي ديده مي شود با گشودن منوي ايجاد 

وط به چـه  در زبانه ايجاد جدول مالياتي ابتدا بر روي دكمه جديد كليك نماييد سپس شرح جدول مالياتي كه مرب

پس از نوشتن شرح جدول به ترتيب تاريخ اجراي اين جدول يـا رقـم را   . وهي است نوشته مي شود سال يا چه گر

مربع كنار منوي فعال را تيك كرده تـا تعريـف جـدول    . كه معمولاً از ابتداي سال آغاز مي شود را وارد مي نماييم 

در  .ستجو كرده و وارد نماييـد  ج Insertپرداختني را توسط دكمه و تفصيلي ماليات سپس كد معين . فعال شود 

 .انتها بر روي دكمه ثبت كليك نماييد 

 
 

 .مي باشد  10169: كد تفصيلي دارايي    و     312104: كد معين حساب تعهدات و كسورات تكليفي  :نكته 
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ز بـين جـدول   پس از تعريف جدول مالياتي ، با انتخاب زبانه جزئيات جداول مالياتي ، جدول مالياتي مورد نظر را ا

هاي تعريف شده انتخاب نموده و بر اساس جدول اعلامي وزارت دارايي و يا هـر نـرخ ماليـاتي قـانوني محاسـباتي      

  . كنيم مي ديگر براي گروه هاي دستمزدي متفاوت جدول را به صورتي كه خواهيم گفت تنظيم 

ين رقم را كه سقف معـاف ماليـاتي اسـت    پس از انتخاب جدول مالياتي مورد نظر ابتدا در قسمت حقوق ماهانه اول

دارايـي   91وارد كرده و سپس مبلغ سالانه آن را محاسبه و وارد مي كنيم به عنوان مثال بر اساس بخشنامه سال 

سپس نرخ ماليات را وارد كادر مربوطه نموده . ريال مي باشد  66000000برابر  1391سقف معافيت مالياتي سال 

بـا زدن ثبـت اطلاعـات    . متعلقه محاسبه و به طور خودكار در قسمت بعد ظاهر مي شـود  اينتر مي كنيم ، ماليات 

ولي براي جدول مالياتي بـا ويژگيهـاي   . براي ادامه جدول به همين ترتيب عمل مي كنيم  . وارده ثبت مي گردد 

ه گفتـه شـد وارد مـي    ديگر و نرخ متفاوت ، ماليات تعريف شده را انتخاب كرده و نرخ مربوط به آن را با روشي ك ـ

 . تي ما تكميل مي گردد ابدين ترتيب قسمت اطلاعات مالي. نماييم 
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 تنظيمات اوليه سيستم : نام رويه 

در اين مرحله انواع استخدام ، محل استخدام ، انواع حكم ، انواع روشـهاي محاسـبه حقـوق ، دوره     :شرح رويه 

 . هاي حقوق و انواع وام تعريف مي شود 

 

كـد و   بر روي دكمـه جديـد كليـك نماييـد و    . براي تعريف انواع استخدام ، ابتدا زبانه مورد نظر را انتخاب نماييد 

. سپس بر روي دكمه ثبت كليك نماييد تا اطلاعات ثبـت گـردد   . عنوان نوع استخدام را وارد نموده و اينتر كنيد 

 . نماييد  عريفتبه هر تعداد كه مورد نياز است مي توانيد نوع استخدام 

 
 

كـد  بر روي دكمه جديد كليك نماييد و . براي تعريف محل استخدام ، ابتدا زبانه محل استخدام را انتخاب نماييد 

سپس بر روي دكمه ثبت كليك نماييد تا اطلاعات ثبت گردد . و عنوان محل استخدام را وارد نموده و اينتر كنيد 

 .نماييد  تعريفوانيد محل استخدام به هر تعداد كه مورد نياز است مي ت. 

 

 
 

كد و عنـوان  بر روي دكمه جديد كليك نماييد و . براي تعريف انواع حكم ، ابتدا زبانه انواع حكم را انتخاب نماييد 

بـه هـر   . سپس بر روي دكمه ثبت كليك نماييد تا اطلاعـات ثبـت گـردد    . انواع حكم را وارد نموده و اينتر كنيد 

 .نماييد  تعريفنياز است مي توانيد انواع حكم تعداد كه مورد 

 

 
 

چهـار نـوع    .براي تعريف انواع روشهاي محاسبه حقوق ، ابتدا زبانه انواع روشهاي محاسبه حقوق را انتخاب نماييد 

 روش محاسبه حقوق موجود مي باشد 
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ه و بر روي دكمه ويرايش كليـك  روش محاسبه حقوق خود را انتخاب نماييد به عنوان مثال ماهانه را انتخاب نمود

نماييد و گروه بيمه را از منو آبشاري گروه بيمه مورد نظر خود را انتخاب نموده و جـدول ماليـاتي را كـه بايـد بـا      

) 312107(و كد معين حقوقهاي پرداختنيشروع سال جديد حتماً تغيير داده و سال مالي جديد را انتخاب نماييد

 . گردد روي دكمه ثبت كليك نماييد تا اطلاعات ثبت  را انتخاب نماييد و  سپس بر

 

 
 

براي تعريف دوره هاي مختلف حقوقي كه معمولاً از فروردين ماه تا اسفند ماه سال جاري مي باشـد ، ابتـدا زبانـه    

به كار پرسـنل   بر روي دكمه جديد كليك نماييد و سپس تاريخ شروع . دوره هاي حقوقي را انتخاب نماييد  انواع

تا تعـداد روزهـاي كـاركرد بـه      دزنيبو اينتر را  كنيدو پايان كار را كه هميشه روز آخر ماه جاري مي باشد را وارد 

در . اينكه موارد درج شده متعلق به چه ماهي است را در قسمت بعـدي درج مـي نمـاييم    . طور خودكار زده شود 

 . ات مورد نظر شما در سيستم درج مي گردد روي دكمه ثبت كليه اطلاع رپايان با كليك ب

 

 
 

بر روي دكمه جديـد كليـك نماييـد و سـپس كـد و      . براي تعريف انواع وام ، ابتدا زبانه انواع وام را انتخاب نماييد 

را انتخاب نماييد و  سپس بر روي دكمـه ثبـت كليـك    ) 113100)(مساعده –وام (كنانرعنوان وام و كد معين كا

 .نماييد  تعريف وام به هر تعداد كه مورد نياز است مي توانيد. عات ثبت گردد نماييد تا اطلا
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 تعريف عوامل حقوقي: نام رويه 

در اين بخش كليه عوامل تاثيرگذار بر حقوق پرداختني پرسنل با توجـه بـه مزايـا و كسـورات هـر       :شرح رويه 

عوامل توسط خـود سيسـتم بـه صـورت پـيش فـرض        . تعريف مي شود . . . شركت ، سازمان ، اداره يا اتحاديه و 

 .كار در اختيار كاربران قرار گرفته استتعريف گرديده است و براي سهولت و تسريع 

 
 

 

 تعريف حكم پرسنلي: نام رويه 
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بـراي يـك   ( در اين بخش كليه عواملي كه در حقوق يك پرسنل به عنوان عوامـل ثابـت و مسـتمر    :شرح رويه 

به رقم ريالي ثبت شده ، تا در محاسبات حقوقي مورد استفاده قرار گيرد  ، دارد وجود) ن دوره معي . 

ابتدا وارد منوي تعريف حكم پرسنلي شده ، در فرم باز شده در قسمت پايين فرم براي انتخاب كد پرسـنلي ، روي  

بـر روي دكمـه   ، بـراي مشـاهده ليسـت پرسـنل     كليك نماييد تا فرم زير براي شما نمايش داده شـود   دكمه 

جستجو كليك نماييد ، از ليست آورده شده بر روي ركورد مورد نظر دوبار كليك نماييد تا پرسنل مـورد نظـر بـه    

در اين فرم امكان جستجو بر اساس كد و نام و نام خانوادگي پرسـنل بـراي كـاربر در نظـر     . فرم اصلي اضافه شود 

 . گرفته شده است 

 

 
 

عريف شـده  ت و قرارداد  ، شماره حكم و شماره قرار داد را با توجه به آخرين حكمنظر پس از انتخاب پرسنل مورد 

سپس تاريخ صدور ، تاريخ اجراي حكم ، تاريخ اعتبار حكم و شـغل پرسـنل را در   . در كادر مربوطه وارد مي كنيم 

كنـار كـادر شـغل     در در صورت عدم وجود شغل مورد نظر بر روي دكمـه  . كادرهاي مربوطه وارد مي نماييم 

با زدن دكمه جديد مي توان شغل مورد نظـر را در  . كليك نماييد ، پنجره اي جهت ورود شغل جديد باز مي شود 

سپس شغل وارد شده را از منوي آبشاري مربوطـه انتخـاب نماييـد و اينتـر     . كادر مربوطه وارد كرده و ثبت نمود 

نـوع حكـم ، محـل    (محل خدمت را مشـخص نماييـد   حكم سپس نحوه محاسبه حقوق ، شرح حكم ، نوع . كنيد 

             ) خدمت و نوع استخدام در قسمت تنظيمات اوليه سيستم تعريف مي گردد
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پس از انتخاب نحوه محاسبه حقوق ، عواملي حقوقي در جدول پايين فرم نمايش داده مـي شـود كـه مـي توانيـد      

با زدن دكمـه جديـد   . و در انتها بر روي دكمه ثبت كليك نماييد  مقدار ريالي هر يك را در مقابل آن وارد نماييد

 . امكان ورود اطلاعات حكمي جهت پرسنل ديگري به كاربر داده خواهد شد 

بر روي پرسنل مورد نظر در جدول بالاي فرم كليك نماييد پس از اينكه سطر مورد  ، براي اصلاح اطلاعات موجود

 . و پس از اعمال تغييرات دكمه ثبت را بزنيد ك نماييد كلي نظر انتخاب شد بر روي دكمه 

 

 . دو منوي آبشاري مراكز هزينه و پست سازماني در حال حاضر در سيستم فعال نمي باشد  :نكته 

 

 
 

 ورود اطلاعات كاركرد: نام رويه 

ت محاسبه حقوق جه) نمايش كاركرد ( در اين مرحله كليه اطلاعات تعدادي ، ساعتي و دقيقه اي  :شرح رويه 

 . پرسنل وارد مي گردد 

انتخاب نماييد تا سيستم به طور خودكار كليه پرسنل فعال  را در ابتداي ورود به فرم دوره حقوقي و نحوه محاسبه

تا اطلاعات مربوط بـه كـاركرد   كليك نماييد دوبار سپس روي نام پرسنل مورد نظر رفته و . در ماه را نمايش دهد 
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، تا عوامل تعـدادي جهـت ورود   كليك نماييد  بر روي دكمه  و يام نمايش داده شود در جدول پايين فر

اطلاعـات كـاركرد پرسـنل مـورد     بر حسب مقادير داده شده ، . براي محاسبه حقوق پرسنل مورد نظر ظاهر گردد 

فـيش حقـوقي    اين اطلاعات وارد شـده ، عوامـل مقـداردهي در   .  نظر را وارد كادر مربوطه نموده و ثبت مي كنيم

 . هستند 

 

 
 

 

 ورود اطلاعات وام: نام رويه 

در اين قسمت كليه اطلاعات مربوط به وام پرسنل به صورت شخصي وارد شده ، مبلغ وام تقسـيط   :شرح رويه 

گرديده و به صورت خودكار وارد فيش حقوقي پرسنل شده و در سند حسابداري نيز جزء اقلام بستانكار آورده مي 

 . شود 

بر اساس نامي كه كنار هـر كـد آورده مـي شـود     ( از ورود به فرم كد پرسنلي فرد مورد نظر را جستجو كرده پس 

 . كد را يافته و اينتر مي كنيم  ) جستجوي فرد آسانتر شده است
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شماره وام را به دلخواه و بر حسب آخرين شماره وام پرداختي انتخاب مي كنيم و در كادر مربوطـه تايـپ كـرده و    

تاريخ پرداخت وام ، مبلغ وام ، در صـورت داشـتن كـارمزد ، مبلـغ كـارمزد ، تعـداد اقسـاط وام        . تر مي نماييم اين

مانده وام را پس از هر بـار  . پرداختي ، تاريخ برداشت اولين قسط وام را در كادر مربوطه وارد كرده اينتر مي كنيم 

پس از ورود تاريخ اولـين قسـط ، مبلـغ هـر قسـط و      . م كسر قسط وام در كادر مربوطه وارد كرده ، اينتر مي كني

در صورت تسـويه زود هنگـام وام ،   . تاريخ آخرين قسط به طور خودكار جهت پرسنل مورد نظر صورت مي پذيرد 

نـوع وام پرداختـي ،    .مربع مربوط به تسويه زود هنگام را تيك كرده و تاريخ تسويه زود هنگام را وارد مـي كنـيم   

ن جهت دريافت وام ، شماره چك يا سفته هـاي ضـامنين و ملاحظـات مربوطـه را در كادرهـاي      مشخصات ضامني

پس از درج كليه اطلاعات وامي ، كليد ثبت را زده تـا اطلاعـات منـدرج ثبـت شـده و       مورد نظر وارد مي نماييم و

 . شود  سند حسابداري آن به صورت خودكار خورده و وارد اسناد حسابداري در قسمت مرور حساب ها

 

 
 

جهت جستجوي وام يك پرسنل خاص مي توان از تاريخ تا تاريخ ، از مبلغ تا مبلغ ، از پرسنل تا پرسنل و يـا نـوع   

 . وام را مشخص نمود و با زدن دكمه جستجو ، وام مورد نظر را يافت 
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 ورود اطلاعات مساعده: نام رويه 

مساعده پرسـنل بـه صـورت شخصـي وارد شـده ، شـماره       مربوط به در اين قسمت كليه اطلاعات  :شرح رويه 

شده و در سـند حسـابداري نيـز جـزء اقـلام      مساعده به صورت خودكار توسط سيستم وارد فيش حقوقي پرسنل 

 . بستانكار آورده مي شود 

در ابتداي ورود به فرم اطلاعات مساعده ابتدا دوره حقوقي را مشخص نماييد و سـپس كـد پرسـنل مـورد نظـر را      

 . نام فرد يا افراد مورد نظر را گزينش كرده و تيك كنار نام آنها را بزنيد . تخاب نماييد و كليد انتخاب را بزنيد ان

تاريخ پرداخت مساعده ، تاريخ تسويه مبلغ پرداختي و كسر از حقوق پرسنل ، مبلـغ مسـاعده ، شـرح مسـاعده و     

را در كاردهـاي مربوطـه وارد    )د نظر را انتخـاب نماييـد  معين مور Insertبا زدن دكمه (بالاخره كد معين مساعده 

 . نماييد 

پس از درج كليه اطلاعات مساعده ، كليد ثبت را زده تا اطلاعـات منـدرج ثبـت شـده و سـند حسـابداري آن بـه        

 . شود  اسنادصورت خودكار خورده و وارد اسناد حسابداري در قسمت مرور 
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 ايا و كسوراتورود اطلاعات ساير مز: نام رويه 

بـه  در صورتي كه لازم باشد مزايا و يا كسوراتي در مورد حقوق پرسنل انجام گيرد اطلاعات مربوط  :شرح رويه 

 . ه مي گردد آنها در اين بخش از سيستم ذخير

در ابتداي ورود به سيستم تاريخ اجرا را وارد نماييد و از منوي آبشاري دوره حقـوقي مـورد نظـر خـود را انتخـاب      

كليك نماييد تا فرم زير براي شما به نمايش گذاشـته   سپس بر روي دكمه . نيد ك

د از فرم موجود پرسنل مورد نظر خود را با زدن تيك در كنار نام آنها انتخاب نماييد و بـر روي دكمـه تايي ـ  . شود 

رسـنل را از ليسـت   كليك نماييد تا به فرم اصلي بازگرديد در فرم اصلي در صورتي كه مايـل باشـيد هـر يـك از پ    

ــود د ــد   موج ــي تواني ــد م ــذف نمايي ــرم ح ــاب و    ر ف ــدول انتخ ــر را از ج ــورد نظ ــنل م ــر ر پرس ــه ب وي دكم

 .  كليك نماييد 
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سـاير هزينـه هـاي     - 610114(ح و كد معين مورد نظـر  پس از انتخاب پرسنل ، در قسمت چپ فرم ، مبلغ ، شر

غ مورد نظر جزء كسورات است يـا مزايـا و اينكـه مشـمول بيمـه يـا       ييد و با توجه با اينكه مبلرا وارد نما) پرسنلي

 . ينه هاي صحيح را انتخاب نماييد و در پايان بر روي دكمه ثبت كليك نماييد گز، ماليات مي باشد يا نه 
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 عمليات

در فـرم محاسـبه حقـوق    . دور سند حسابداري موجود مـي باشـد   صدر بخش عمليات دو منوي محاسبه حقوق و 

در منـوي صـدور   . هانه پرسنل ، با توجه به اطلاعات داده شده حقوق پرسنل محاسبه و نمايش داده مـي شـود   ما

 . ، سند حسابداري حقوق ماه جاري كليه پرسنل زده مي شود  سند حسابداري

 

 كنانرمحاسبه حقوق كا: نام رويه 

ي آبشاري مربوطه انتخاب نماييـد  از منوهاو نحوه محاسبه را  در ابتداي ورود به فرم ، دوره حقوقي :شرح رويه 

بـا دوبـار كليـك بـر روي پرسـنل      . تا ليست پرسنل دوره حقوقي مورد نظر براي شما در جدول نمايش داده شود 

كـادر مربوطـه كـرده     امكان  محاسبه اطلاعاتي را كه قبلاً در ورود كاركرد وارد. كنيم  مورد نظر آن را انتخاب مي

و ، حقوق فرد منتخب محاسـبه   با انتخاب يك فرد و كليك بر روي دكمه . بوديم به ما مي دهد 

، حقوق همه پرسنل فعال در ماه جاري كـه اطلاعـات كـاركردي آن هـا      با زدن . گردد مي ثبت 

  . وارد شده محاسبه و نمايش داده مي شود 
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 صدور سند حسابداري: نام رويه 

ند حسابداري دوره حقـوقي را از منـوي آبشـاري انتخـاب مـي نمـاييم و       در ابتداي ورود به فرم س: شرح رويه 

، با ورود اين اطلاعات ، اسامي پرسنلي كه حقوقشان محاسبه شده ظـاهر مـي    سپس تاريخ سند را وارد مي كنيم

بـا  . را انتخـاب كنيـد    پرسنل مورد نظر را انتخاب كرده و روي آن كليك نماييد و دكمه . شود 

بـه تـاريخ    ، سابداري حقوق و دستمزد به طور خودكار صادر مي گردد و در سيسـتم حسـابداري  اين عمل سند ح

 . مي نشيند  ، ثبت سند وارده
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 گزارشات

در اين بخش ما مي توانيم گزارشهايي نظير فيش حقوقي پرسنل ، احكام ، بيمه ، ماليات و ليست حقوق را داشته 

 . باشيم 

 

 فيش حقوقي: گزارش نام 

وارد منوي گزارشات و سپس فيش حقوقي مي شويم ، از پنجره اي كه باز مي شود هـر يـك از    : گزارش شرح

د در تهيه گزارش اعمـال  يرا كه تمايل دار )دوره حقوقي ، نحوه محاسبه ، محل خدمت و نام پرسنل ( ي گزينه ها

  . گردد را انتخاب مي نماييد

در ايـن  . داده مـي شـود   مورد نظر در ماه دلخواه نشان را مي زنيم ، فيش هاي حقوقي پرسنل  كليد 

تبـديل گـزارش بـه فايلهـاي      منو امكان گرفتن چاپ از فيش هاي حقوقي ، تغيير اندازه گزارش به سايز دلخواه ، 

Word , Excel , PDF , Rich Text Format  وجود دارد . 
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 .  چاپ فيش هاي حقوقي:  

 . مورد نظري با فرمت هاي تبديل گزارش به فايلهاي:  

 . كليه گزارشات موجود را نمايش مي دهد :  

 . قادر خواهيد بود صفحه مورد نظر را جستجو و انتخاب نماييد :  
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تعداد پرسنل فعال و گزارش مربوط به آنها را نمايش مي دهد كه با انتخاب و كليك روي هر كدام :  

 . ه نماييم مي توانيم گزارش مربوط به آن را مشاهد

 ليست پرسنل : نام گزارش 

مي شويم ، از پنجره اي كه باز مي شود هر يـك از   ليست پرسنلوارد منوي گزارشات و سپس  :شرح گزارش 

را كه تمايل داريد در تهيه گزارش اعمال گردد را انتخاب ) نحوه محاسبه ، محل خدمت و نام پرسنل (گزينه هاي 

 .مي نماييد 

در اين منو امكـان گـرفتن چـاپ از    . يم ، ليست پرسنل مورد نظر نشان داده مي شود را مي زن كليد 

 Word , Excel , PDF , Rich Text، تغيير اندازه گزارش به سايز دلخواه ،  تبديل گزارش به فايلهاي ليست پرسنل

Format  وجود دارد . 

وه ، پايه ، محل خدمت ، تاريخ اعتبار حكم مـي  اين ليست شامل كد پرسنلي ، نام و نام خانوادگي ، نوع حكم ، گر

 . باشد 
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 ليست احكام: نام گزارش 

مي شويم ، از پنجره اي كه باز مي شود هـر يـك از    ليست احكاموارد منوي گزارشات و سپس  :شرح گزارش 

ال گردد را انتخاب را كه تمايل داريد در تهيه گزارش اعم) نحوه محاسبه ، محل خدمت و نام پرسنل (گزينه هاي 

 .مي نماييد 

در ايـن منـو امكـان گـرفتن     . پرسنل مورد نظر نشان داده مي شـود  احكام را مي زنيم ، ليست  كليد 

 , Word , Excel , PDF، تغيير اندازه گزارش به سايز دلخواه ،  تبـديل گـزارش بـه فايلهـاي     احكامچاپ از ليست 

Rich Text Format  وجود دارد . 

كليه اطلاعات فردي ، پرسنلي ، سازماني ، شغلي ، گروه ، پايه و حكم حقوقي پرسـنل را در يـك صـفحه    اين فرم 

 . جمع آوري كرده و به صورت حكم كارگزيني پرسنل استخدام شده نمايش مي دهد 
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 بيمه : نام گزارش 

مي شـود هـر يـك از گزينـه     وارد منوي گزارشات و سپس بيمه مي شويم ، از پنجره اي كه باز  :شرح گزارش 

 ،را كه تمايل داريد در تهيه گزارش اعمال گـردد  ) دوره حقوقي ، نحوه محاسبه ، محل خدمت و نام پرسنل (هاي 

 .انتخاب مي نماييد 

در اين منو امكان گرفتن چاپ . پرسنل مورد نظر نشان داده مي شود  بيمهرا مي زنيم ، ليست  كليد 

 Word , Excel , PDF , Rich دازه گزارش به سايز دلخواه ،  تبديل گـزارش بـه فايلهـاي   ، تغيير ان از ليست احكام

Text Format  وجود دارد . 

در اين گزارش شماره كارگاه ، آدرس كارگاه ، شعبه بيمه اي كه ليست بـراي آن ارسـال مـي گـردد ، مشخصـات      

م و نام خانوادگي ، نام پدر ، شـماره بيمـه شـده ،    ، نا) ريال(حقوق و مزايا /بيمه شده ، روزهاي كاردكرد ، دستمزد

شغل ، جنسيت ، مليت ، تاريخ آغاز و تاريخ ترك كار ، روزهاي كاركرد ، دستمزد روزانه ، دستمزد ماهانـه ، جمـع   

حقوق و مزاياي ماهانه مشمول ، جمع حقوق و مزاياي ماهانه و غير مشمول ، حق بيمه سـهم بيمـه شـده ، سـاير     

 . ده قابل پرداخت پرسنل مورد نظر در دوره حقوقي تعيين شده ، نشان داده مي شود كسورات و مان
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 ماليات : نام گزارش 

وارد منوي گزارشات و سپس ماليات مي شويم ، از پنجره اي كه باز مي شود هر يـك از گزينـه    :شرح گزارش 

مايل داريد در تهيه گزارش اعمـال گـردد   را كه ت) دوره حقوقي ، نحوه محاسبه ، محل خدمت و نام پرسنل (هاي 

 .را انتخاب مي نماييد 

در ايـن منـو امكـان گـرفتن     . را مي زنيم ، ليست ماليات پرسنل مورد نظر نشان داده مي شود  كليد 

 , Word , Excel , PDFچاپ از ليست احكام، تغيير اندازه گزارش به سايز دلخواه ،  تبـديل گـزارش بـه فايلهـاي     

Rich Text Format  وجود دارد . 

شماره پرسنلي ، نام و نام خانوادگي ، نوع حكم ، حقوق دريافتي و ماليات بر حقوق پرسنل مي : ليست شامل  ناي

 . شود 
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 ص پرداختي لخا: نام گزارش 

مي شويم ، از پنجره اي كه باز مي شود هـر يـك    خالص پرداختيوارد منوي گزارشات و سپس  :شرح گزارش 

را كـه تمايـل داريـد در تهيـه گـزارش      ) دوره حقوقي ، نحوه محاسبه ، محل خدمت و نام پرسـنل  (گزينه هاي از 

 .اعمال گردد را انتخاب مي نماييد 

در اين منـو امكـان   . پرسنل مورد نظر نشان داده مي شود  خالص پرداختيرا مي زنيم ، ليست  كليد 

 , Word , Excelرش به سايز دلخواه ،  تبـديل گـزارش بـه فايلهـاي     گرفتن چاپ از ليست احكام، تغيير اندازه گزا

PDF , Rich Text Format  وجود دارد . 

شماره پرسنلي ، نام و نام خانوادگي ، نوع استخدام ، شماره حساب  و خالص پرداختي پرسنل : اين ليست شامل 

 .  باشدمي 
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