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  مقدمھ

  
برای آشنایی بیشتر کاربران و استفاده ی راحت تر از سیستم حقوق و دستمزد برآن شدیم تا راھنمایی 

این راھنما شامل آموزش ثبت انواع سند در سیستم حقوق . کنیم جامع و کاربردی با توضیحات کامل تھیھ 

و دستمزد ومحاسبھ حقوق فرآیند سازان، نکات موجود در سیستم و ھمچنین حسابداری حقوق و 

  .دستمزدمی باشد 
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 :فصل اول 
 

اطلاعات پایھ 
سیستم حقوق و 

    دستمزد
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  حقوق و دستمزد

ن در صد تقریبا بالای از ھزینھ ھای ھر موسسھ آنجا کھ ھزینھ حقوق ودستمزد ومخارج مربوط بھ آاز 

را نشکیل می دھد ضروری است دراین سیستم پیش بینی ھای لازم برای حصول اطمینان از پرداخت 

باید بھ نحو ه ای طراحی   ید از سوی دیگر سیستم حقوق ودستمزدآصحیح حقوق ودستمزد بھ عمل 

ورات لازم را محاسبھ ورقم خالص قابل پرداخت بھ سوری وکآاطلاعات لازم را بھ سرعت گرد  کھ دشو

بھ نموده و تدابیر مناسبی برای جلوگیری از پرداخت بھ شکل غیر قانونی سھر یک از کار کنان را محا

نموده تا اطلاعات  وا حد ھای اقتصادی را ملزمدولت بھ افراد سو استفاده کننده را ایجاد نمود و معمولا 

وزارت  مانندلازم در مورد تعداد کارکنان حقوق ودستمزد ومزایای مر بوطھ را بھ دستگاھھای زیر ربط 

در نتیجھ موارد  .دارایی برای وصول مالیات حقوق و سازمان تامین اجتماعی برای خدمات ارسال دارند

 .رده است فوق ایجاد یک سیستم منظم ودقیق برای حقوق ودستمزد ضروری ک

سیستم حقوق و دستمزد بھ منظور مدیریت بھترفرآیند پرداخت حقوق و دستمزد  در سازمانھا، بررسی و 

گزارش گیری کامل از فرآیند پرداخت حقوق و دستمزد ازلحظھ استخدام پرسنل  تا صدورفیش پرداخت 

استفاده از این سیستم كلیھ اب .حقوق و سندحسابداری  مورد استفاده سازمان ھا و موسسات قرار می گیرد 

پرداختھای حقوق ،عیدی،وام،مرخصی،سنوات،لیست بیمھ،لیست از روند  یبھ آسان و مدیران كاربران

  . خود خواھند بود یپرداختھای آگاه شده و قادر بھ پیگیر سازمان...مالیات و
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  :مزایای این سیستم 

 لحظھ استخدام تااز اکم و پرداخت حقوق استخدام فرد سازمان ،وصدور احانجام کلیھ امور مربوط بھ 

سیستم حقوق و دستمزد فرآیند .صدور سند بھ سیستم حسابداری و ارتباط با سیستم دریافت و پرداخت 

  :سازان بھ عنوان جزیی از سیستم یکپارچھ ی مالی فرآیند سازان مزایای منحصر بھ فردی دارد نظیر 

 بھ تعداد نا محدود پرسنلاطلاعات مربوط بھ مشخصات و احکام  ثبت 

 بروزرسانی مشخصات پرسنل و اطلاعات حکمی از سیستم کارگزینی  

امکان تعریف نا محدود عوامل حقوقی در گروه ھای مختلف مزایا،کسورات،تعدادت  

 بھ تکفیک انواع استخدام.....کارفرما،وام،

 داختھاانواع پرداخت موردی و مستمر و تعیین شرایط تخصیص ھر یک از پر تعریف 

 انواع کسورات موردی و مستمر و تعیین شرایط تخصیص ھر یک از کسورات تعریف 

 تخصیص کسورات و پرداختھا بھ صورت گروھی و کلی با فیلترھایپیشرفتھ امکان 

 انواع اضافھ کارھای وابستھ و مستقل از حقوق تعریف 

 اضافھ کارھا بر مبنا سقف ساعات اضافھ کار محاسبھ 

ی عوامل حقوقی بھ صورت دلخواه با استفاده از توابع و پارامترھای متنوع و امکان فرمول نویس 

 نگھداری  آنھا و امکان کپی فرمولھابرای ماھا و استخدامھای مختلف

بھ عنوان مثال مالیات پذیر بودن و بیمھ (امکان تنظیم ویژگی ھای عوامل حقوقی در محاسبات 

 .)پذیر بودن

 تفکیک حقوق و مزایای پرسنل بھ محاسبھ 

 مالیات با توجھ بھ جدول مالیاتی محاسبھ 
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 انواع بیمھ ھای خدمات درمانی ، تامین اجتماعی و بیمھ ھای خصوصی تعریف 

 انواع وام و تخصیص نامحدود بھ پرسنل تعریف 

 وروداطلاعات ماموریت برای ھر یک از پرسنل 

تعیین سطح دسترسی بھ ھر پشتیبانگرفتن از اطلاعات پایگاه داده معرفیو مدیریت کاربران با  

 یک

 مالیاتی مطابق استاندارد ھای تعریف شدهدارایی  فایلتھیھ  امکان 

 مطابق استاندارد ھای تعریف شده فایل بیمھتھیھ  امکان 

 تھیھ فیش حقوق 

 طراحی گزارشات امکان 

 بیمھ  اعم از حقوق ، اضافھ کار ، پرداخت موردی، کسور موردی، وام، کارتکس 

 نواع دیسکت در برنامھ و ذخیره درفایلویرایش ا امکان 
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  انواع اسناد و عملیات در سیستم حقوق و دستمزد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 سیستم حقوق

پایھ پرسنلاطلاعات  عوامل حقوقی اطلاعات پایھ  اطلاعات ماھانھ اطلاعات سازمان اطلاعات محاسباتی 

انواع 
 استخدام

 انواع حکم

 انواع وام

انواع 
 مرخصی

 جدول مالیاتی

 تقویم کاری

سازمانھای 
 مرتبط

معرفی واحد 
ھای 

 سازمانی

معرفی 
مشاغل 
 سازمانی

معرفی 
پست 
 سازمانی

معرفی 
گروه 
 حقوقی

معرفی پایھ 
 حقوق

 معرفی 
 کارکنان

حکم 
 کارگزینی

 محاسبات اقساط

انتقال مانده 
 مرخصی

فرم مبنای 
 محاسبات

محاسبھ 
 حقوق ماھانھ

معرفی اضافات 
 و کسورات

 تخصیص وام

 تعدیل اقساط

درخواست 
 مرخصی

ورود اطلاعات 
 گروھی

ورود اطلاعات 
 انفرادی

 کارکرد

 وام

 مزایا

 کسورات

 سایر عوامل

 تعھدات کارفرما
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  معرفی کلیدھای اصلی 

در اینجا . در فرم ھای سیستم ھای فرآیند سازان کلیدھای مشترک با کاربردی مشابھ قرار گرفتھ است 

برای آشنایی با این کلیدھا و سادگی کار ، بھ معرفی کلی این کلیدھا و کاربردشان در انواع فرم ھا می 

  :پردازیم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

(Add) ایجاد ، اضافھ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Edit) یشویرا  

 رفتن بھ صفحھ یا رکورد قبلی

(Delete) حذف 

رکوردرفتن بھ آخرین صفحھ یا   

 رفتن بھ اولین صفحھ یا رکورد

(Save) تایید ، ثبت 

(Cancel) انصراف ، لغو 

(Position) رکورد منتخب 

 فیلتر

(Elips) ورودی فرم جدید 

(Print) چاپ ، نمایش گزارش 

 طراحی گزارش

 رفتن بھ صفحھ یا رکورد بعدی
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  مسیر کلی ثبت اسناد درسیستم حقوق و دستمزد

کلی روند دراین قسمت بھ طور.مشخصی پیش می رودن طی مسیر سیستم حقوق فرآیند سازاثبت اسناد در

  :مشاھده می کنید ثبت اسنادرا

  .اند لویت ندارند یکجا نمایش داده شده قسمت ھایی کھ نسبت بھ ھم او       

١  

  معرفی واحدھای سازمانی
  مشاغل سازمانیمعرفی 
  پستھای سازمانیمعرفی 
  حقوقی هگرومعرفی 
  پایھ حقوقیمعرفی 

٢  

  استخدامانواع معرفی 
  معرفی سازمانھای مرتبط

  کارکنانمعرفی 
  معرفی تقویم کاری

  معرفی جداول مالیاتی

٣  
  انواع حکم

  حکم کارگزینی

  اضافات و کسورات

۴  
  انواع وام

  تخصیص وام

  تعدیل اقساط
  

  محاسبات اقساط

۵  
  معرفی انواع مرخصی

  درخواست مرخصی

  انتقاتل مانده مرخصی

  ورود اطلاعات انفرادی  ۶

  اطلاعات گروھیورود 

٧  
  محاسبھ حقوق ماھانھ

٨  

  کارکرد

  وام

  مزایا

  کسورات

*:نکتھ  
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  تعدات کارفرما

  سایر عوامل

  پرداخت عیدی

  ذخیره عیدی

  بازخرید مرخصی

  ذخیره مرخصی

  ذخیره سنوات

٩  
  معرفی انواع سند

  ارتباط سیستم حقوق و حسابداری
  اسناد حسابداری حقوق
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  حقوق و دستمزد سیستمورود بھ 

ورود بھ سیستم حقوق و دستمزد از منوی افقی سیستم روی گزینھ ی سیستم حقوق و دستمزد کلیک برای 

  .با این کار منوی عمودی حقوق ودستمزد در سمت راست صفحھ ظاھر می شود . کنید 

  :اطلاعات پایھ حقوق

اطلاعاتی . نید برای شروع کار ابتدا باید یکسری از اطلاعات پایھ را برای انجام ثبت ھای بعدی وارد ک

  ... .نام پرسنل و انواع استخدام  ، معرفی تقویم کاری و : مانند 

  :در این بخش نحوه ی ثبت ھر یک از این اطلاعات را بھ تفکیک شرح می دھیم 

  :معرفی انواع استخدام

:از مسیر زیر بھ فرم معرفی انواع استخدام بروید 

  

  . نام اسخدام  مورد نظر را در قسمت شرح وارد کرده و سپس آن را ثبت کنید Addبعد از زدن کلید 

  .کلیک کنید  در ھر قسمت اگر مایل بھ ادامھ نبودید ، برای لغو ثبت سند روی 

منوی عمودی سیستم 
معرفی انواع استخداماطلاعات پایھ حقوقحقوق و دستمزد
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را بزنید ؛ سپس پیغامی مشاھده می کنید  آیا مایل بھ حذف رکورد جاری  ابتدا یکبار کلید  برای حذف

  .حذف را تایید کنید  yes؟ با زدن  می باشید

امکان حذف استخدامی کھ برای آن نوع استخدام محاسبھ ای انجام شده یا بر اساس آن حکمی صادر      

  .شده است وجود ندارد؛ برای حذف باید ابتدا محاسابات و حکمھای آن نوع استخدام  را حذف کنید

  

  .ویرایش کنید می توانید اطلاعات مورد نظر رابا زدن کلید 

  

  

  

*:نکتھ  
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  * معرفی سازمانھای مرتبط

  

در فرم معرفی سازمانھای مرتبط شما می توانید سازمانھا و اداراتی کھ در رابطھ با سیستم حقوق و 

  ....مانند سازمان بیمھ و اداره مالیات و. دستمزد با آنھا ارتباط را معرفی کنید

در قسمت پنجره بالا نام سازمان مورد نظر و در قسمت پایین شعبھ .این فرم دارای دو قسمت می باشد

یک  Addنحوه کار بھ این صورت است کھ در ابتدا با زدن کلید . مرتبط با آن سازمان را وارد می کنید

سازمانھای در داخل رکورد لیست شرکتھھ و رکورد جدید اضافھ می شود وبا کلیک کردن بر روی 

پدیدار           ) قسمت معرفی شرکتھا(معرفی شده و تفصیل گرفتھ در قسمت اطلاعات عمومی سیستم

  .را بزنیدمی شود وشما می توایند شرکت مورد نظر را انتخاب کنید کلید ثبت 

  

منوی عمودی سیستم 
معرفی سازمانھای اطلاعات پایھ حقوقحقوق 

مرتبط
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  .کلیک کنید  در ھر قسمت اگر مایل بھ ادامھ نبودید ، برای لغو ثبت سند روی 

پس از ثبت ، اطلاعات وارد شده در .می توانید اطلاعات مورد نظر را ویرایش کنیدبا زدن کلید 

  .رکوردی جدید بھ نمایش درمی آیند 

در قسمت پایین ھم ھمانند بالا عمل کنید با این تفاوت کھ در پنجره پایین لیست شعبات در اختیار شما 

  .را معرفی کنیدو شما می توانید شعبھ مورد نظر ھر سازمان . قرار می گیرد

  

  

 

 

  

باید در سیستم حسابداری بھ ھر یک کد تفصیل .... پس از معرفی اشخاص ، شرکت ھا ، مراکز ھزینھ ، پروژه ھا و اعتبارات اسنادی ،_  *
. بعد از آشنایی با معرفی این موارد ، اختصاص دادن کد تفصیل را شرح خواھیم داد . تخصیص دھیم   
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  معرفی کارکنان

  

  .اطلاعات مورد نظر را در قسمت پایینی فرم وارد کنید  بعد از زدن کلید 

نام اشخاصی کھ در قسمت معرفی اشخاص کد تفصیل گرفتھ اند نمایش داده  در قسمت نام با زدن 

  .می شود و شما می توانید کارکنان را از این قسمت انتخاب کنید

  

  .اطلاعات ثبت شده و در آخرین رکورد نمایش داده می شوند  با زدن کلید 

منوی عمودی سیستم 
معرفی کارکناناطلاعات پایھ حقوقحقوق
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از جملھ .در نوار بالایی فرم کلید ھایی وجود دارد کھ برای تکمیل کردن اطلاعات پرسنل می باشد

  ...آدرس،وضعیت تاھل، سوابق کاری و

  

  آدرس

در صورتیکھ بخواھید برای پرسنل ثبت شده آدرس تعیین کنید ، پس از کلیک پرسنل مورد نظر، بر 

کلیک کنید تا قسمت  در فرم باز شده روی کلید . در قسمت بالایی فرم کلیک کنید  آدرسروی کلید 

کلیک  برای انتخاب شھر مورد نظر روی کلید . پایینی فرم برای وارد کردن اطلاعات فعال شود 

پس از ثبت ، . پر کردن فیلدھای آدرس و شھر الزامیست . روی شھر مورد نظر دابل کلیک کنید . کنید 

  .اطلاعات در گرید بالای فرم بھ نمایش در می آید 
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  وضعیت تاھل

در  وضعیت تاھلدر صورتیکھ کھ بخواھید وضعیت تاھل فرد مورد نظر را تکمیل کنید بر روی کلید 

کلیک کنید تا قسمت پایینی فرم برای وارد  در فرم باز شده روی کلید . قسمت بالایی فرم کلیک کنید 

  .پس از ثبت ، اطلاعات در گرید بالای فرم بھ نمایش در می آید . کردن اطلاعات فعال شود 

  

  . قسمت سوابق کاری و تحصیلات و نظام وظیفھ بھ ھمین صورت تکمیل می شود

  قویم کاریمعرفی ت

  

در فرم معرفی تقویم کاری در ابتدای ھر سال و بر حسب نوع استخدام و سال مالی مورد نظر تقویم 

ماه سال و تعداد روزھر ماه و بر اساس ساعت کار تعریف شده از طرف  ١٢سالیانھ را بر اساس 

منوی عمودی سیستم 
معرفی تقویم کاریاطلاعات پایھ حقوقحقوق
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این تقویم کاری  وزارت کار و امور اجتماعی وارد کرده تا از این بھ بعد محاسبات حقوق بر اساس

  .صورت بگیرد

  

توجھ داشتھ باشید اگر ماھی را در تقویم وارد نکرده باشد و ساعت و دقیقھ را در درتقویم بر اساس آن  

ماه مشخص نکرده باشد نمی توانید محاسبھ را بر اساس نوع استخدام مورد نظر در آن ماه انجام 

یک نوع  مشخصی از استخدام محاسبھ حقوق در آن ماه انجام  وھمچنین اگر برای یک ماه و برای.دھید

شده باشد ،شما اجازه خذف آن ماه را از تقویم کاری ندارید و در ھنگام حذف با پیغام زیر روبرو مواجھ 

  .می شوید

  

*:نکتھ  
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  معرفی جدول مالیاتی

  

جداول مالیاتی در ابتدای ھر سال از طرف سازمان امور مالیاتی کشور مشخص  و در اختیار عموم 

قرار می گیرد و کاربر سیستم حقوق و درستمزد باید براساس جدول اعلام شده از طرف دولت این 

و قسمت را پر کرده و در سیستم مشخص کند تا محاسبھ مالیات حقوق بر اساس این جدول صورت گیرد 

  . سقف معافیتھای مالیاتی در آن محاسبھ شود

کلیک کنید تا رکورد جدیدی ایجاد شود برای پر کردن جدول مالیاتی در فرم باز شده بر روی کلید 

در قسمت پنجره قسمت پایین اطلاعات ستون . سپس در قسمت نام جدول ،نام را وارد کرده و ثبت کنید

ده از طرف سازمان امور مالیاتی وارد کنید تا مالیات حقوق ھا را بر مبنای جدول مالیاتی اعلام ش

  .پرداختی کارکنان بر مبنای این جدول در آینده محاسبھ شود

منوی عمودی سیستم 
معرفی جداول اطلاعات پایھ حقوقحقوق

مالیاتی
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  اطلاعات سازمانی

  معرفی واحدھای سازمانی

  

  بھ این ترتیب کھ . در قسمت واحد ھای سازمانی ،واحدھای موجود در سازمان مشخص و ثبت می شوند

در قسمت عنوان ،عنوان واحد سازمانی را وارد کرده سپس بر روی کلید   کلیددر ابتدا با زدن 

اگر واحد مورد نظر دارای زیر مجموعھ ای باشد با کلیک . کلیک کنید تا واحد مورد نظر ثبت شود

  .می توانید زیر مجموعھ ھای مورد نظر را ایجاد و ثبت نمایید کردن بر روی کلید 

منوی عمودی سیستم 
معرفی واحدھای اطلاعات سازمانیحقوق

سازمانی
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آیا مایل بھ حذف رکورد جاری : را بزنید ؛ سپس پیغامی مشاھده می کنید  برای حذفابتدا یکبار کلید 

  .حذف را تایید کنید  yesمی باشید ؟ ، با زدن 

  .اگر از واحد سازمانی مورد نظر حذف،در جایی استفاده شده باشد با پیغام وزیر مواجھ خواھید شد    

  

انی مورد خذف دارای زیر مجموعھ باشد ابتدا باید زیر مجموعھ ھا سپس خود واحد اگر واحد سازم 

  .حذف شود

  

*:نکتھ  

*:نکتھ  
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  معرفی مشاغل سازمانی

  

از مجموع وظایف و مسئولیت ھای مرتبط و  :قانون استخدام کشور شغل عبارت است ٨و  ٧طبق ماده 

مستمر و مشخصی است کھ از طرف سازمان امور اداری و استخدامی کشور بھ عنوان کار واحد شناختھ 

و رستھ عبارت است از مجموع رشتھ ھای مشاغلی است کھ از لحاظ نوع کار و حرفھ و رشتھ .شده باشد

  ست ثابت سازمانی عبارت از محلی کھ در سازمان و پ.تحصیلی و تجربی وابستگی نزدیک داشتھ باشد

زارت خانھ و موسسات دولتی بھ طور مستمر برای یک شغل و ارجاع آن بھ یک مستخدم در نظر و

بھ معنای دیگر شغل عبارت است از .گرفتھ شده است اعمم از اینکھ دارای متصدی یا بدون متصدی باشد

رد در مقابل دریافت حقوق و دستمزد گذارده می شود و وظایف و مشابھ و مررتبطی کھ بھ عھده یک ف

با توجھ بھ حجم کارھا برخی از پستھا .پست عبارت است از جایگاه سازمانی افراد در سازمان است

ممکن است نیاز بھ یک نفر و برخی دیگر از پستھا نیاز بھ گروھی از افراد برای انجام وظایف آن نیاز 

پست مختلف را تصدی کرده باشد  ١٠نفر از کارکنان در سازمان  ١٠ست بنابراین ممکن ا.داشتھ باشند

ھر پست شغل است ولی ھر شغل لزوما پست نیست و ممکن .ولی کلیھ آنھا شغل مشابھی را داشتھ باشند

  . است در یک سازمان وجود داشتھ باشد یا نداشتھ باشد در عین حال شغل حرفھ است و پست منصب

منوی عمودی سیستم 
معرفی مشاغل اطلاعات سازمانیحقوق

سازمانی
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کد شغل کدی است کھ از (سپس کد.قسمت پایین فرم فعال می گرددبرای معرفی شغل بازدن کلید 

و عنوان شغل و عنوان لاتین را وارد کرده سپس  )طرف سازمان بیمھ برای ھر شغل تعریف می شود

را بزنید ؛  ابتدا یکبار کلید  برای حذف. کلیک کرده تاشغل مورد نظر ثبت گردد برروی کلید

حذف را تایید  yesآیا مایل بھ حذف رکورد جاری می باشید ؟ ، با زدن : س پیغامی مشاھده می کنید پس

  .کنید 

  

  .اگر از شغل سازمانی مورد نظر در جایی استفاده شده باشد با پیغام وزیر مواجھ خواھید شد    

  

  

*:نکتھ  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 راھنمای سیستم حقوق و دستمزد فرآیند سازان
 

 24 

  

  سازمانی پستھایمعرفی 

  

  .مانند معرفی مشاغل سازمانی عمل می شودبرای معرفی پستھای سازمانی دقیقا 

  

  گروه و پایھ حقوقمعرفی 

  

  

گروه وپایھ حقوقی برای شرکتھا و سازمانھای مور استفاده قرار می گیرد کھ از جدول طبقھ بندی مشاغل 

  .در غیر این صورت نیازی بھ تعریف کردن آنھا نیست .استفاده نمایند

سپس کد و عنوان گروه را .سمت پایین فرم فعال می گرددقبرای معرفی گروه حقوق بازدن کلید 

برای حذفابتدا یکبار کلید . کلیک کرده تاگروه مورد نظر ثبت گردد وارد کرده سپس برروی کلید

منوی عمودی سیستم 
معرفی پستھای اطلاعات سازمانیحقوق

سازمانی

منوی عمودی سیستم 
معرفی گروه حقوقیاطلاعات سازمانیحقوق

منوی عمودی سیستم 
معرفی  پایھ حقوقیاطلاعات سازمانیحقوق
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 yesآیا مایل بھ حذف رکورد جاری می باشید ؟ ، با زدن : را بزنید ؛ سپس پیغامی مشاھده می کنید  

  .حذف را تایید کنید 

  .اگر از گروه حقوقی مورد نظر ،در جایی استفاده شده باشد با پیغام وزیر مواجھ خواھید شد    

  

  .معرفی پایھ حقوق ھم مانند گروه حقوق صورت می گیرد

  

  اطلاعات احکام پرسنل

  انواع حکم

  

امی در این قسمت تم.معرفی انواع حکم ھای موجود در سازمان جزء اطلاعات پایھ حقوق می باشد 

نکتھ قابل ذکر در این قسمت این است کھ نوع حکم باید . احکام موجود در سازمان ثبت می گردد

چون اگر حکم از نوع غیر حقوقی .یعنی اینکھ حکم از نوع حقوقی است یا غیر حقوقی. مشخص شود

 حكم ھاي غیر حقوقي در محاسبات حقوقي تاثیر گذار.تعریف شود در محاسبھ حقوق شرکت نمی کند

منوی عمودی سیستم 
انواع حکماطلاعات احکام پرسنلحقوق

*:نکتھ  
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نوع  و فقط احکامی در محاسبات شرکت می کنند کھ از .نیست و فقط جنبھ اطلاع رساي سازماني دارد

باشد تا بتوان برای آن  یک حکم حقوقی فعالو ھر پرسنل باید حداقل دارای . تعریف شده باشدحقوقی 

  شحص محاسبھ حقوق ماھانھ را انجام داد

سپس عنوان حکم را وارد کرده  .پایین فرم فعال می گرددقسمت برای معرفی انواع  حکم بازدن کلید 

کلیک کرده تاحکم  حالا برروی کلید)(و نوع آن را مشخص کنید

آیا مایل : را بزنید ؛ سپس پیغامی مشاھده می کنید  برای حذفابتدا یکبار کلید . مورد نظر ثبت گردد

  .کنید  حذف را تایید yesبھ حذف رکورد جاری می باشید ؟ ، با زدن 

  .اگر از حکم مورد نظر ،در جایی استفاده شده باشد با پیغام وزیر مواجھ خواھید شد    

  

 

 

 

 

*:نکتھ  
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  حکم کارگزینی

  

در قسمت پنجره بالا نام تمام پرسنل موجود در سازمان جود دارد کھ با .این فرم دارای دو قسمت می باشد

در قسمت پایین  حکم ھایی را کھ شخص مورد نظر قرار گرفتن بر روی ھر یک از اشخاص می توان 

  .دارد را مشاھده کرد

در قسمت میانی دو پنجره نواری وجود دارد کھ شامل یکسری کلید می باشد کھ ھر کدام بھ تفکیک  

  . توضیح داده خواھد شد

  

  حکم جدید

کلیک کرده تا پنجره حکم جدید باز  اگر برای پرسنل بخواھید حکم جدیدی بزنید برروی کلید 

در پنجره حكم جدید در قسمت عنوان حكم شما باید از لیست احكام عنوان و نوع حكم را اتنخاب . شود

  .را ھركدام بھ درستي وارد كنید ... كنید،تاریخ اجرا،تاریخ اعتبار،تاریخ صدورو

  .ي حكم نباید از تاریخ صدور كوچكتر باشدتوجھ بھ این نكتھ ضروري است كھ تاریخ  اعتبارواجرا

    میشودودرسیستم گردش پیدا  فعال رابزنیدحكمدر قسمت پایین فرم اگرتیكفعالبدونحكم

  . در غیر این صورت حكم گردشي ندارد. مي كند

حکم کارگزینیاطلاعات احکام پرسنلمنوی عمودی سیستم حقوق

*:نکتھ  

*:نکتھ  
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  .آخرین حکم حقوقی فعال ھر شخص ملاک عمل در سیستم حقوق و محاسبات می باشد

  .رد نظر یک حکم جدید ثبت شدبھ این تریتیب برای شخص مو

  

را کھ ثبت می کنید از نوع حکم حقوقی باشد و شخص از قبل دارای حکم حقوقی فعال  اگر حکم جدیدی

  .باشد با پیغام زیر مواجھ خواھید شد
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 جزییات حکم

رفتھ و  بخواھید جزئیات حكم صادر شده براي ھر شخص را ببنید بر روي كلید اگر

  .جزئیات آن را مي بینید

  ویرایش حکم

 .رفتھ وآن را ویرایش كنید اگر بخواھید حكم مورد نظر را ویرایش كنید بر روي كلید 

کھ در با کلیک کردن بر روی این قسمت  در قسمت ویرایش حکم کلیدی وجود دارد بھ نام 

می توان اطلاعات حقوق و مزایای حکمی پرسنل را بر اساس نوع استخدام و عوامل کھ بر اساس نوع 

کھ در قسمت . استخدام در قسمت عوامل حقوقی تعریف می شود را انتخاب کرد و بھ آن ھا مقدار دارد

فقط ذکر این نکتھ در این جا حائز اھمیت . د شدمعرفی عوامل حقوق بھ طور کامل توضیح داده خواھ

مانند . است کھ عوامل حکمی تعریف شده در قسمت عوامل حقوقی در این قسمت مدار دھی می شوند

  .مقدار دستمزد روزانھ و مازایای ماھانھ و ھر عامل دیگری کھ حکمی باشد

کلیکی کرده تا فرم عوامل حقوقی باز  برای مقدار دادن بھ این عوامل باید باید بروی کلید حقوق و مزایا

فرمی باز می شود کھ در آن لیست عواملی وجود دارد کھ در قسمت معرفی  شود سپس با زدن کلید 

عوامل بر اساس استخدام مورد نظر حکمی تعریف شده اند و شما با انتخاب ھر یک از آنھا می توانید بھ 

  .کنیدآنھا  بھ صورت دستی مقدار داده و آن را ثبت 
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ردید حال می توانید بھ صورت دستی بھ آن مقدار دھیدوحقوق شخص بر بعد از آنکھ عوامل را انتخاب ک

  . محاسبھ می شود)یعنی ھمان حکم صادرشده برای شخص(مبنای مقداری کھ شما وارد می کنید 

  

  .کلیک کرده تا اطلاعات ثبت گردد حالا برروی کلید
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ھ حقوق انجام شده باشد شما مجاز بھ حذف عامل نمی باشید ودر اگر برای شخص مورد نظر محاسب

  .ھنگام حذف با پیغام ریر مواجھ خواھید شد

  

می توانید اطلاعات مورد نظر را برای اینکار با زدن کلید .ولی می توانید مقدار را تغییر دھید

  .ویرایش کنید

  حذف حکم

باید توجھ داشتھ باشید . رفتھ وآنرا حذف كنید اگر بخواھیم حكمي را حذف كنید بر روي كلید 

اگر حکمی دارای عوامل  حکمی باشد و آن عوامل مقدار داشتھ باشد و محاسبھ حقوق بر مبنای ان حکم 

وبا پیغام .وسیستم این اجازه را بھ شما نمی دھد. صورت گرفتھ باشد شما قادر بھ حذف آن حکم نیستید

  .زیر مواجھ می شود

  

  .کم ابتدا باید تمام عوامل را حذف کرده تا سیسم اجازه حذف حکم را بدھدبرای حذف ح

  .می تاوانید بر روی حکم ھا حرکت کنید  با استفاده از کلیدھای
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  اطلاعات وام پرسنل

  انواع وام

  

 قسمت شخصاتبزنید تاکلید . این فرم برای معرفی کردن انواع وامھای موجود در سازمان می باشد

  .قسمت اطلاعات مورد نظر را وارد کنید  اینفرم فعال گردد سپس در

  

  کد حساب معین

در قسمت کد حساب معین،کد و تفصیلی را کھ در قسمت حسابداری برای وام ھا در نظرگرفتھ شده را 

  .انتخاب می کنید 

انواع واماطلاعات وام پرسنلمنوی عمودی سیستم حقوق
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  وضعیت 

استفاده کنید در غیر این صورت در این قسمت اگر وضعیت فعال را انتخاب کنید می توانید از آن وام 

  .قادر بھ پرداخت آن وام بھ پرسنل نخواھید بود

  

  .را بزنید  برای تائید کلید 

  .اگر وامی را پرداخت کرده باشید و در سیستم گردش داشتھ باشد شما قادر بھ حذف آن وام نخواھید بود

  اطلاعات وام پرسنل

تخصیص وام

  

تخصیص واماطلاعات وام پرسنلمنوی عمودی سیستم حقوق
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کھ در قسمت پنجره بالایی فرم لیست تمام پرسنل را . باشد فرم تخصیص وام دارای سھ قسمت می

کھ برای پرداخت وام بھ پرسنل بر روی شخصی کھ در خواست وام دارد کلیک کنید تا .مشاھده می کنید

  .بتواید مراحل پرداخت وام را انجام دھید

  

پرداخت وام بھ "،"وامدرخواست "بعد از انتخاب پرسنل مورد نظر در نوار میانی فرم سھ کلید 

  .وجوددارد"بازپرداخت وام"،"کارکنان

  

  درخواست وام

با پر .فرم فعال می شودبا زدن کلید .از این کلید برای اختصاص دادن وام بھ پرسنل استفاده می شود

  کردن تاریخ درخواست  و نوع  و تاریخ و مبلغ وام را 
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  اطلاعات مرخصی پرسنل

  مرخصیانواع 

  

بزنید تا فرم فعال کلید . این فرم برای معرفی کردن انواع مرخصی ھای موجود در سازمان می باشد

  .گردد سپس در قسمت پایین فرم اطلاعات مورد نظر را وارد کنید 

  عنوان

  .در قسمت عنوان ،عنوان مرخصی را وارد کنید

  نوع مرخصی 

  را مشخص کنید و در قسمت نوع مرخصی با زدن کلید 

  قیاسم

  .باشد را مانند نوع مشخص کنید ...و مقیاس مرخصی بر اساس اینکھ روزانھ یا ساعتی یا

  

اطلاعات مرخصی منوی عمودی سیستم حقوق
انواع مرخصیپرسنل
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  وضعیت

اگر مرخصی فعال باشد می .در این قسمت فعال بودن یا غیر فعال بودن مرخصی را مشخص می کنید 

.توان از آن نوع مرخصی در سازمان استفاده کرد در غیر این صورت خیر

  

  .را بزنید  در نھایت برای تائید کلید 

  درخواست مرخصی

  

در .این فرم از دو قسمت تشکیل شده است.این فرم برای تخصیص دادن مرخصی بھ افراد می باشد

قسمت بالا لیست پرسنل موجود در شرکت را مشاھده می کنید و برای تخصیص مرخصی بر روی 

در ستون .زنید تا در فرم پایین رکورد جدیدی ایجاد شود ب کلید .رکورد مورد نظر رفتھ و کلیک کنید

ستون .تاریخ انتھای مرخصی را مشخص کنید" تا تاریخ"تاریخ شروع مرخصی ودر ستون "از تاریخ "

در ستون نوع مرخصی، .ماه،سال،تعداد روز،مانده مرخصی در آن ماه بھ صورت اتوماتیک پر می شود

با زدن این کلید لیستی از انواع . ظاھر شود  کنید تا کلید روی سلول مربوط بھ نوع مرخصی کلیک 

در نھایت برای تائید کلید .مرخصی سازمان نمایش داده می شود ، روی مرخصی مورد نظر کلیک کنید 

 .را بزنید  

اطلاعات مرخصی منوی عمودی سیستم حقوق
درخواست مرخصیپرسنل
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  .کلیک کنید  اگر در ھر مرحلھ از وارد کردن اطلاعات سند از ثبت سند منصرف شدید بر روی 

ھم مانند فرمھای قبل صورت می گیرد فقط باید بھ این نکتھ توجھ داشت و حذف  شعملیات ویرای

  .کھ تا زمانی قادر بھ حذف و ویرایش ھستید کھ محاسبھ ای بر اساس آن عامل صورت نگرفتھ باشد
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  اطلاعات ماھانھ پرسنل

  ورود اطلاعات انفرادی

  

می شود و کارکرد ماھانھ پرسنل بر اساس این فرم وارد در این فرم اطلاعات ماھانھ پرسنل وارد سیستم 

  .سیستم می شود و تعداد ساعت اضافھ کار و کسری کار از این فرم استخراج می شود 

تاریخ کارکرد پرسنل وارد "تاریخ " در ستون .بزنید تا در فرم پایین رکورد جدیدی ایجاد شود کلید 

 در ستون کد تفصیل کلیک کنید تا کلید .ک وارد میشودمی شود و ستون ماه و سال بھ صورت اتوماتی

با زدن این کلید لیست پرسنل سازمان نمایش داده می شود ، بر روی پرسنل مورد نظر . ظاھر شود 

ساعت خروج "تا ساعت"ساعت ورد شخص و در ستون "از ساعت"در ستون .کلیک کنید تا انتخاب شود 

ود و خروج پرسنل می تواند از طریق دستگاه ساعت زنی ھم البتھ ساعت ور(از سازمان وارد می شود

در نظر  ٧:٢٠بر مبنای قانون وزرات کار ساعت کار را " اختلاف دو ساعت"ستون.)وارد سیستم شود

اگر بیشتر باشد اضافھ کار و اگر کمتر باشد بھ عنوان . می گیرد و اختلاف این دو را محاسبھ می کند

و در پایان ھر ماه تعداد ساعت اضافھ کار و کسر کار با ھم جمع می .دکسر کار در نظر گرفتھ می شو

و  عملیات ویرایش.را بزنید  در نھایت برای تائید کلید .شودودر محاسبھ حقوق تاثیر می گذارد

ھم مانند فرمھای قبل صورت می گیرد فقط باید بھ این نکتھ توجھ داشت کھ تا زمانی قادر بھ حذف 

  .تید کھ محاسبھ ای بر اساس آن عامل صورت نگرفتھ باشدحذف و ویرایش ھس

ورود اطلاعات اطلاعات ماھانھ پرسنلمنوی عمودی سیستم حقوق
انفرادی
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برای سھولت کار کاربر و اینکھ مجبور نباشد تا تمام اطلاعات را بھ صورت تکراری وارد کند می تواند 

را زده و اطلاعات آن رکورد کپی می شود فقط باید تاریخ را بر روی آخرین رکورد رفتھ و کلید 

 .تغییر دھد

  گروھی ورود اطلاعات

  

  . فرم ورود اطلاعات گروھی شامل سھ قسمت می باشد

ورود اطلاعات اطلاعات ماھانھ پرسنلمنوی عمودی سیستم حقوق
گروھی
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پنجره بالایی شامل دو سربرگ می باشد کھ سربرگ اول ورود مقادیر اضافات و کسورات میباشد کھ بھ 

.ازای ماه مورد نظر برای شخص مورد نظر مفادیر اضافات و کسورات را وارد می کنید

  

لایی و ماه مورد نظر را انتخاب کرده و در نوار میانی با زدن در ابتداشخص مورد نظر را از پنجره با

انتخاب کرده و مقدار  فرم را پایین را فعال کرده سپس عامل مورد نظر را با استفاده از کلید کلید 

.دھی کنید

  

ھم مانند فرمھای قبل صورت و حذف  عملیات ویرایش.را بزنید  در نھایت برای تائید کلید 

فقط باید بھ این نکتھ توجھ داشت کھ تا زمانی قادر بھ حذف و ویرایش ھستید کھ محاسبھ ای بر می گیرد 

  .اساس آن عامل صورت نگرفتھ باشد
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سربرگ بعدی در این فرم ورود مشخصات حقوقی می باشد کھ در این قسمت تمام اطلاعات حقوقی 

  . اطلاعات انجام می گیرید اشخاص غیر از اطلاعات حکمی وارد شده و محاسبات بر مبنای این

  

  .این فرم ھم مانند سربرگ قبلی کامل می شود

بایدبھ این نکتھ توجھ داشت کھ تعداد روز کار کرد ھمان تعداد روزی است کھ شخص در سازمان     

 اگر شخص طبق قرار داد و نوع استخدام بر مبنای ساعت کار میکند).بھ ازای ھر ماه.(کار کرده است 

وجھ داشتھ باشید در ھر صورت . تعداد روز را صفر وارد کرده و تعداد ساعت کارکرد را وارد کنبد

را در این فرم ... تعداد روز ماموریت،ایاب ذھاب، مرخصی و . فقط بکی از این دو مورد باید پر شود

*:نکتھ  
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آنھا انجام می  تعدادی وارد کرده و مفدار آنھا از حکم تعیین  می شود و محاسبھ بر اساس حاصل ضرب

  . شود
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  عوامل حقوقیاطلاعات 

  

بھ صورت پیش فرض  وامبراي اینكار یك سري از عوامل .مي باشد واماولین آیتم درعوامل حقوقي 

براي سیستم تعریف شده است،كھ شمامي توانید بر اساس نوع استخدام مورد نظر خود از آن عوامل 

  .استفاده كنید

درقسمت بالای فرم مشخصات و نوع عامل تعریف می .فرم تعریف عوامل شامل سھ قسمت می باشد

اما اگر .در سیستم حقوق یک سری عوامل بھ صورت پیش فرض در سیستم تعریف شده اند .شود

با زدن کلید .سازمانی حواستھ باشد عامل دیگری را ااضافھ نماید این قابلیت در سیستم موجود می باشد 

  . سمت بالای فرم فعال می گردد و شما می توانید عامل مورد نظر خود را تعریف کنیدق

  

  عنوان عامل

  .عنوانی کھ عامل را می خواھید معرفی کنید مشخص می کنید در این قسمت

  بیمھ پذیر

  .در این قسمت مشخص می شود کھ آیا عامل مورد نظر شامل بیمھ می شود یا خیر

  فعال

بودن برای عاملی در این قسمت یزنیم آن عامل غعال است و می توان از آن استغاده کرد اگر تیک فعال 

  .در غیر این صورت خیر

  پذیر مالیات

واماطلاعات عوامل حقوقیمنوی عمودی سیستم حقوق
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  .در این قسمت مشخص می شود کھ آیا عامل مورد نظر شامل ملیات می شود یا خیر

  نوع عامل حقوقی

  . در این قسمت از انواع عوامل حقوقی یک مورد را انتخاب می کنید

  

اگر عاملی حکمی تعریف شده باشد،بدین معنی است .درست انتخاب کردن این قسمت خیلی مھم می باشد

این عوامل  .کھ این عامل در حکم شخص،مشخص می شود،ومقدار آن از حکم شخص گرفتھ می شود

و مقدار آنھا از حكم شخص گرفتھ مي شودو ثابت است مگر . ،عواملي ھستند كھ ھمیشھ ثابت خواھند بود

  . اینكھ مقدار آن در حكم شخص تغییر كند

  .کھ نحوه مقدار دھی بھ عوامل حکمی در قسمت حکم کارگزینی توضیح داده شد

اطلاعات مربوطھ ،از قسمت فرم اضافات و  اگر عاملی بھ صورت فرم تعریف شود بدین معنا است کھ

  . و در محاسبھ حقوق دخیل می شود.کسورات کھ در قسمت اطلاعات احکام گفتھ شد گرفتھ می شود

در قسمت میانی فرم نواری وجو دارد کھ با کمک آن می توانید ھریک از عوامل را بھ انواع استخدام ھا 

  .تلفی را تخصیص دھیدمرتبط کنید و بستھ بھ نوع استخدام عوامل مخ

  

بھ عنوان مثال عواملی را کھ می خواھید در محاسبھ حقوق استخدام قراردادی تاثیر داشتھ باشد باکمک 

و برای تمامی استخدام ھای موجود در سازمان بھ ھمین .انتخاب وبھ قسمت پایین فرم انتقال دھید کلید 

آن را از جدول  شید می توانید با استفاده از کلید اگر عاملی را اشتباه انتخاب کرده با. شکل عمل کنید

این کار را زمانی می توانید انجام دھید کھ محاسبھ ای بر اساس آن عامل در آن نوع . پایین حذف کنید

  . استخدام صورت نگرفتھ باشد

  .ھمین روند را برای عوامل مزایا و کسورات نیز استفاده کنید
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اطلاعات عوامل منوی عمودی سیستم حقوق
مزایاحقوقی

اطلاعات عوامل منوی عمودی سیستم حقوق
کسوراتحقوقی
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  محاسباتیاطلاعات 

  محاسبھ حقوق ماھانھ

  

قسمت اول نوار بالای فرم است وشما می توانید نوع استخدام و .این فرم از سھ قسمت تشکیل شده است 

  .ماه را انتخاب کنید

  

بعد از انتخاب ماه و نوع .قسمت محاسبھ نشده و محاسبھ شده.شامل دو پنجره می باشدفسمت میانی 

ودارای حکم حقوقی فعال می استخدام در قسمت میانی لیست پرسنلی کھ در این نوع استخدام قرار دارند 

  .باشند در مقابل شما قرار می گیرد

  

  در قسمت پایین دو کلید محاسبھ و بر گشت از محاسبھ وجود دارد  

  

محاسبھ حقوق ماھانھاطلاعات محاسباتیمنوی عمودی سیستم حقوق
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اسبھ ،محاسبھ حقوق انجام شده و شخص بھ ستون کھ با انتخاب شخص و کلیک کردن بر روی کلید مح

  .محاسبھ شده انتقال پیدا می کند

  

برای برگردانذن محاسبھ باید بر روی کلید بر گشت از محاسبھ کلیک کرده تا محاسبھ انجام شده لغو 

  .شود

کھ با زدن این کلید می توانید لیست در قسمت بالایی فرم کلید وجود دارد بھ نام 

  .مشاھده کنید پرداختی را
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