
شرکت خدمات طرح پردازان آذرخش

راهنمای برنامه حقوق ودستمز شاغلین



:مقدمه

دراین .باشداین راهنمای کاربردی سیستم حقوق ودستمزد شرکت طرح پردازان آذرخش می 
برنامه اصول کلی کاربابرنامه حقوق و دستمزدتوضیح داده می شودتاکاربران بتوانندبا 

هنگام گردآوری .دهندبرنامه حقوق ودستمزد عملیات روزمره خودرا به راحتی انجام 
ونگارش این مجموعه همواره فرض براین بوده که کاربران برنامه با سیستم عامل ویندوز 

لذادرخصوص عملیات حقوق ودستمزد .وعملیات سیستم حقوق ودستمزد آشنایی کامل دارند
.توضیح اجمالی داده نشده است

امید است این مجموعه راهنمای مناسبی جهت برطرف کردن مشکلات کاربران محترم 
درصورت مواجهه با مشکلی خاص که راه حل آن درمجموعه .درطول کار با برنامه باشد

تیکت واعزام مهندسین .بخش پشتیبانی شرکت همواره از طریق تلفن.گنجانده نشده است 
.پاسخگوی مشکلات کاربران گرامی خواهد بود.مجرب 



:ورود به برنامه

همواره امنیت اطلاعات درسازمان ها ازجایگاه ویژه ای برخوردار است وبا توجه به  
سطح دسترسی های متفاوتی تعریف می .همین امر برای کاربران مختلف دریک سازمان

فرم .بعداز اجرای برنامه حقوق ودستمزد.گرددهمانند دیگرسیستم های شرکت آذرخش 
.مجوزاستفاده اولین چیزی است که نظر شمارا به خود جلب می نماید

که توسط سوپروایزر یا کسی که اجازه )هرکاربر باید نام کاربری مخصوص به خودرا
برای اولین بار نام )درقسمت نام کاربر وارد نمایید (تعریف کاربر را دارد ایجاد شده

دردفعات بعد نام کاربری ذخیره می شودوحالت انتخابی .کاربری نوشته می شود
ودر پنجره کشویی مرکزهزینه مورد نظر را انتخاب نموده وپس ازوارد ( خواهدداشت

.نمودن کلمه عبور دکمه               را زده ووارد سیستم شوید



:آشنایی با پنجره عمومی

:ویرایش

.با دکمه          اطلاعات قابل ویرایش می باشد

:حذف

.رکوردهای انتخاب شده را می توان با دکمه             حذف کرد

:نمایش

.دکمه           فقط امکان مشاهده اطلاعات را مهیا می کند



:پایهمنوی اطلاعات 
:سال وماه مالی مرکز هزینه

در این قسمت هم مرکز هزینه عملیاتی وهم سال وماه مالی مورد

لازم بذکر است که سال وماه هایی که درآنها اطلاعاتی.نظر تعیین می شود

.وجود ندارد را نمی توان انتخاب نمود

قسمت پایین سال و ماه دو قسمت به نام های حقوق و اضافه کارخزانه وغیرخزانه ای وجود دارد که بسته 
:به حالت ماه مالی انتخاب شده رنگ آن به حالت های زیر تغییر می نماید

در این سال مرکز هزینه رنگ طوسی                                این حالت بیانگر این است که این -1
وماه 

.محاسبه نشده استهنوز

رنگ قرمز                               این حالت بیانگر این است که در این مرکز و این سال و ماه مالی -2
.محاسبه شده می باشندهم حقوق و هم اضافه کار 

رنگ سبز روشن                                این حالت بیانگراین است که دراین مرکزواین  سال وماه -3
.قطعی شده می باشدمالی هم حقوق وهم اضافه کار 

رنگ سبز تیره                                این حالت بیانگر این است که هم حقوق واضافه کار  پرداخت -4
.بسته شده استشده وماه



:توضیحاتی درباره منوی عملیات

درصد عملیات مربوط به پرداخت حقوق از طریق این منو انجام می پذیرد که 80به جرات می توان گفت 
.درصد مابقی هم بابت ماموریت وسایر پرداخت های پرسنل می باشد20

پنجره های موجود در منوهای این قسمت به منظور ایجاد یا اصلاح اطلاعاتی است که در محاسبه میزان 
.حقوق پرداختی پرسنل در ماه جاری اثر مستقیم داردوبه شرح آنها خواهیم پرداخت



:منوی عملیات
به امکان وارد نمودن اطلاعات متعددی را , موجودهای بخش مجزا وبرگه 2منو با داشتن پنجره اصلی این 

.کاربر می دهد که در ادامه به توضیح هر یک از این قسمت ها  می پردازیم



می , همانند سایر فیلتر های برنامه که درقسمت پنجره عمومی برنامه توضیح داده شدهقسمت فیلتر رکورد
باشد که به وسیله آن می توان براساس هریک از اطلاعات پرسنل اطلاعات مورد نمایش در قسمت بخش 

را فیلتر ( فلش نارنجی رنگ در شکل که اطلاعات پرسنلی مربوط به هریک از پرسنل می باشد)اول 
.نمود

این بخش شامل اطلاعات شخصی پرسنلی وشغلی  افراد :بخش اول کادر فلش نارنجی رنگ در شکل 
اطلاعات نمایش داده شده . موجود در مرکزهزینه جاری بوده وبا تغییر برگه ها این قسمت ثابت می ماند

دربخش اول بصورت پیش فرض براساس نام خانوادگی مرتب گردیده است که با کلیک نمودن برروی 
اطلاعات نمایشی در این بخش براساس عنوان انتخاب , هریک از عناوین ستون های موجود دراین کادر

عنوان , همچنین برای راحت نمودن کار با برنامه می توان با کلیک ونگهداشتن آن.مرتب می گرددشده
.مورد نظر را به سمت چپ ویا راست منتقل نمود

این بخش شامل اطلاعات مربوط به پرسنلی می باشد که در بخش : بخش دوم کادر فلش آبی رنگ درشکل
اول انتخاب نموده ایم وهم چنین نیز مرتبط با برگه ای است که انتخاب کرده ایم که در ادامه به شرح هر 

.یک از برگه های موجود می پردازیم



:پرسنل برگه

اطلاعات شخصی وپرسنلی و ,اطلاعات نمایش داده شده در کادرنارنجی رنگ , با فشردن این برگه 
می باشد که بوسیله دکمه های موجود در پایین پنجره می , اطلاعات شغلی مربوط به پرسنل انتخاب شده 

یا بوسیله دکمه ویرایش می توان اطلاعات ( بوسیله دکمه جدید)توان اطلاعات پرسنل جدید را وارد نمود
وارد شده پرسنل منتخب در کادر فلش نارنجی رنگ را تغییر داد ویا بوسیله دکمه نمایش فقط اطلاعات 

از اطلاعات مربوط  به این شخص و برگه انتخاب شده گزارش تهیه گزارشمزبور رادید ویا بوسیله دکمه 
.(استفاده از گزارش در صفحات بعدی به صورت کامل توضیح داده خواهد شد).نمود

با زدن دکمه جدید پنجره ای, برروی برگه پرسنل هستیم زمانیکه 

همانند پنجره زیرظاهر می شود که خود شامل دو برگه 

اطلاعات شخصی وپرسنلی و مشخصات 

.باشدشغلی می اطلاعات 



:آشنایی با پنجره عمومی

بهدکمه    راتوسط رکدشهروشه, استان, فیلدهای قابل دسترسی فیلدهای کداستانازقسمت فیلدها برگه در
ل می لیست گروه براساس منتقبه بوسیله دکمه ا نمایشی اضافه می کنیم سپس کد استان رفیلدهای لیست 

وین لیست عنابه گروه بندی شود وسپس فیلد استان را بوسیله دکمه  استان کنیم تا گزارش بر اساس کد 
.شوددر ابتدای هر گروه نمایش داده ( نام استان)تا نام گروه بندی ماییم نمایشی در گروه منتقل می ن

:تنظیمات صفحهبرگه 

گزارش را این برگه می توان مشخصات برگه مورد استفاده برای در 

(( سانتی متر)کاغذ )قسمت نمود که برای تنظیم سایر برگه می توان از تنظیم 

پایینیقسمت ویا از استاندارد پیش فرض را انتخاب نمودهای از سایز یکی 

. بصورت دستی مشخص نمودصفحه را طول وعرض آن اندازه 

گزارش در عرض برگه کاغذ می توان مشخص نمود که از قسمت جهت 

(.افقی)چاپ شود ویا در طول آن ( عمودی)



های صفحه چه مقداری فاصله داشته کناره درقسمت فواصل می توان مشخص نمود که جداول گزارش از 
می شودنامحدودباعث ودر انتها تیک صفحه با طول . یک سانتی متر می باشدپیش فرض باشد که بصورت 

اطلاعات نمایشی درگزارش در یک صفحه نمایش داده می  کلیه گزارش به ارتفاعی محدودنشود صفحه که 
.(این مورد بیشتر برای گرفتن خروجی اکسل مناسب است)شود 

:برگه سایر تنظیمات

در این صفحه در قسمت نوع گزارش می توان نوع مدیریتی ونوع عادی آن را انتخاب نمود که در نوع 
مدیریتی گزارش بصورت سرجمع نمایش داده می شود ودر نوع عادی گزارش به صورت تک به تک 

.آورده می شود

تصویرمی توان آرم یا عکس مربوط به گزارش که در بالای جداول آورده می شود –درقسمت سربرگ 
را وارد نمود که این متن ...متن می توان نام گزارش ونام واحد و–را بارگذاری نمود ودر قسمت سربرگ 

.در بالاترین نقطه صفحه دو دروسط نمایش داده می شود

در قسمت سایر اولین تیک مربوط به شماره ردیف می باشد که درصورت تیک داشتن شماره ردیف به 
بعد مربوط به زمان چاپ می باشد که باعث می شود تیک . صورت خودکار در گزارش اضافه می شود

.در پایین صفحه تاریخ وساعت ایجاد گزارش چاپ شود



بعدی جا کردن فیلدهادر عرض صفحه می باشد که باعث می شود عرض ستون های گزارش بصورت تیک 
تیک بعدی اندازه اتوماتیک مقادیراست که .خودکار به اندازه ای درآیند که همه درعرض صفحه جاداده شوند

)                                      شودباعث می شود سایز فونت نوشته های داخل ستون به اندازه ای شود که در عرض ستون جا 
که تیک آن  تیک بعد چاپ هر گروه درصفحه جداگانه است .(می باشدهمان                                  

می شودهرگروهی از گزارش که ما گروه بندی نموده ایم در یک صفحه جداگانه نمایش داده شود که اگر 
تیک بعدی مربوط به شروع شماره صفحه .تیک نداشته باشد گروه بعداز زیر همین گروه شروع می شود 
شماره ( براساس گروهبندی در برگه فیلدها)در هرگروه است که باعث می شود در هر گروه از گزارش 

.صفحه دوباره از اول شروع می شود

قسمت بعدی عناوین امضاکنندگان است که در آن می توان پست سازمانی ونام ونام خانوادگی افرا مسئول 
که درزیر این قسمت سه مورد .وامضاکننده گزارش را وارد نمودتادرپایین صفحه گزارش نمایش داده شود

وجوددارد که چاپ درصفحه آخر باعث می شود عناوین امضاکنندگان فقط در پایین آخرین صفحه گزارش 
براساس گروه بندی دربرگه )نمایش داده شود وچاپ درآخر هرگروه باعث می شود درانتهای هرگروه 

این عناوین نمایش داده شودوآخرین گزینه چاپ درهمه صفحات با عث می شود در پایین  تمام (فیلدها
.صفحات این عناوین نمایش داده شود



:برگه شکل وشمایل
در این برگه شما قادر هستید تا شکل ستون ها وجدول ها رنگ فونت نوشته ها را به دلخواه خودتغییر 

با تغییر درقسمت های مختلف این برگه شما نمونه ای از شکل جدید گزارش خواهید دید که گویای . دهید
.کامل مطالب می باشد

درانتها پس از انجام کلیه تنظیمات مورد نظر برای نمایش گزارش از قسمت بالای پنجره دکمه      
.رابزنید

دکمه هایی به شکل             وجوددارند که )    ( دربالای همین پنجره ودر کنار دکمه پیش نمایش: نکته
وظیفه ذخیره ویا حذف آن را دارند تازمانیکه کاربردوباره بخواهد همین گزارش را تهیه نماید لازم نباشد 

برای این کار پس از انجام تنظیمات وقبل از نمایش گزارش      .که دوباره تمام تنظیمات را انجام دهد 
دکمه      رازده ودرپنجره ای که باز می شود یک نام به این گزارش می دهیم تادرموقع لزوم آنرا بتوانیم 

همچنین دکمه       برای این است که یک گزارش را بازنموده وقسمت هایی از آن را به .تشخیص دهیم 
دلخواه تغییر داده اید ومی خواهید آن را با نام دیگری ذخیره نمایید ودر آخر هم دکمه       می باشد که 

. بوسیله آن می توان گزارش ذخیره شده را حدف نمود



: مشخصات فردی 

.می باشد....کد بودجه ای و,شعبه بانک ,شماره حساب , وضعیت ایثارگری,این قسمت اطلاعات پرسنلی در 

را فشار دهید وفیلتر ه ورود اطلاعات بصورت باز شونده می باشند می توانید کلیدرکلیه قسمت ها یی که پنج:1نکته
. راحت تری داشته باشید



قطع موقت وقطع دائم وجوددارد که ,در پایین برگه مشخصات فردی سه حالت فعال :2نکته 
سمت چپ ,هر یک مشخص می کند پرسنل در چه وضعیت کاری ای می باشد وقسمت بالا 

پنجره اصلی پرسنل این سه حالت وجوددارد که با انتخاب هر یک از این حالات افراد 
.نمایش داده می شود( کادر نارنجی رنگ)مربوط به آن در بخش اول همین پنجره 

برای پرسنلی می باشد که کارکرد دارند و مبلغ مربوط به حکم را دریافت می :حالت فعال
.نمایند

برای پرسنلی می باشد که به تازگی باز نشسته شده اند و هنوز امکان :حالت قطع موقت 
.پرداخت معوقه حکمی یا سایر پرداخت به این پرسنل وجوددارد

مربوط به پرسنلی می باشد که بازنشسته شده اند یا از این اداره رفته اند و:حالت قطع دائم
حالت بایگانی )مطمئن هستید که دیگر پرداختی به این پرسنل نخواهید داشت وفقط 

(.اطلاعات را دارد



این برگه حاوی اطلاعات حقوقی پرسنل می باشد که بعضی از قسمت ها ی :اطلاعات شغلی
آن بصورت کشویی می باشد و اطلاعات را از اطلاعات پایه نمایش می دهد وقابل انتخاب 

.می باشدوبعضی دیگر باید بصورت دستی وارد شود

لذبلیبللییببلب



:برگه بیمه 
و می  قسمت پایین پنجره بصورت شکل مقابل تغییر می کند,زمانیکه در پنجره پرسنلی برگه بیمه را انتخاب نمائیم 

ویرایش وحذف اطلاعات مربوط به شخص انتخاب شده را تغییر داد یا اطلاعات ,توان از طریق دکمه های جدید 
.جدیدی را برای پرسنل ایجاد نمود

.در این برگه کلیه اطلاعات مربوط به بیمه خود کارمند را وارد می نماییم



:نکته
پنجره ای مانند شکل زیر ظاهر , دکمه جدید با زدن , راداریم زمانیکه برای پرسنلی قصد ایجاد بیمه جدید 

ه پرسنلی تغییرصندوق بیماگر *, شکل فرم نیز تغییر می کند , می شود که با مشخص نمودن نوع بیمه 
رایش بایدحتما بیمه قبلی را وی, داشته باشدویا اینکه تعداد تبعی بیمه شدگان بیشتر ویا کمتر شده باشد 

رسنل بدلیل اینکه ثوابت بیمه قبلی پسپس قبول و بیمه جدیدایجاد گردد ( تا تاریخ)وتاریخ پایان وارد شود 
.در سیستم وجودداشته باشد



:برگه احکام
روش ثبت می  2احکام موجود در این قسمت به .این برگه شامل کلیه احکام پرسنل انتخاب شده می باشد 

.گردد

تغذیه شده یا بصورت دستی توسط کاربر برنامه ,یا از طریق ارتباط با برنامه پرسنلی که از آن برنامه
.حقوق ودستمزد وارد گردیده است

احکام <عملیات)که ورود دستی اطلاعات را دراین قسمت توضیح می دهیم وتغذیه احکام در قسمت 
.توضیح خواهیم داد( ومزایا



دکمه جدید را می زند پنجره ای به همانند شکل زیر ظاهر می شود که تمام ,زمانیکه کاربر برای ایجاد حکم جدید
مانند نوع  )اطلاعات خواسته شده در این فرم از روی حکم کاغذی که کارگزینی صادر نموده وارد می شود

بعضی از اطلاعات هم در حکم وجود ...( شماره حکم و,تاییدمالیتاریخ ,تاریخ صدورحکم,تاریخ اجرای حکم,حکم
(.این قسمت باید دقیقا سال و ماه جاری سیستم در تاریخ ایجاد حکم باشد)سال وماه اعمال : ندارد مانند

تالاتلا



تیک داشته باشدمربوط به پرداخت یا عدم پرداخت تفاوت حکمی می باشد که اگر این گزینه قبلا پرداخت شده تیک 
.معوقه پرداخت می شود,تیک نداشته باشدواگر این قسمت نمی شودمعوقه پرداخت 

غ وتیک پرداخت معوقه اضافه کاری بابت پرداخت تفاوت مبلغ اضافه کاری پرداخت شده با حکم قبل ومبل
.اضافه کاری مربوط به حکم معوقه می باشد که اگر تیک زده شود این مبلغ به پرسنل پرداخت می شود

.قسمت چپ پنجره باز شده مربوط به اقلام حکم ومبالغ مربوط به هریک از آنها می باشد

می توان کد را وارد نمود ونام قلم حقوقی در     نمایش داده می  دراین قسمت با کلیک بر روی قسمت   
شود واگر کد قلم حقوقی ندانیم  به کمک دکمه        می توان قلم مورد نظر را انتخاب نمود وسپس در 

به خط بعد (در صفحه کیبورد)قسمت        مبلغ قلم حقوقی  را وارد نموده و یا زدن دکمه     جهت پایین 
.برای وارد نمودن سایر اقلام به کارمی رود



پرسنل براساس تاریخ صدور حکم وسپس شماره حکم از بالا به پایین مرتب می باشند وبالاترین حکم  احکام :1نکته
.حکم جاری پرسنل می باشد پس در وارد نمودن تاریخ صدور وشماره حکم توجه لازم را مبذول فرمایید,

زمانیکه برای پرسنل حکم جدید وارد می نمایید توجه فرمایید تا اگر قلمی درحکم های قبلی پرسنل:2نکته
این قلم را با ,وجوددارد حتما در حکم جدید نیز وجودداشته باشد واگر درحکم کاغذی شخص وجود ندارد 

.مبلغ صفر وارد نمایید

علاوه بر قطع نمودن موقت نمودن ,زمانیکه پرسنلی بازنشسته می شودیا از این واحد می رود :3نکته
.باید حکم جدیدی با تاریخ اجرای زمان بازنشست شدن پرسنل با اقلام صفر ایجادگردد, پرسنل 

باید مبلغ مشمول ,برای اینکه سیستم مبلغ مقرری ماه اول رابرای حکمی درست محاسبه نماید : 4نکته
.وارد شود,آخرین حقوق مقرری <اطلاعات شغلی<پرسنلیدر تب ,مقرری حکم قبل پرسنل 



:برگه ابلاغ پرداخت ماهانه

با این تفاوت که احکامی که در این قسمت وارد می ,باشداین قسمت همانند برگه احکام می 
شود فقط پرداختی به پرسنل می باشد ودر هیچ یک از خروجی های برنامه نمایش داده نمی 

شود وفقط اقلامی در این قسمت نمایش داده می شود که در قسمت اقلام حقوقی توسط 
.سوپروایزر مشخص شده باشند



:وام
این برگه مربوط به وام های پرسنل میباشد که بازدن دکمه ی جدید می توان اطلاعات مربوط به وام مورد 

کد را درقسمت سمت راست ,اگرکد وام را می دانید)درقسمت قلم حقوقی باید نام وام .نظر را انتخاب نمود
.وام مورد نظر را انتخاب نمود,بین وام های نمایش داده شده دکمه      از وارد شود یا بازدن (وارد نمایید

درقسمت تاریخ باید تاریخ شروع وام وارد شودوتا زمانیکه مبلغ مانده صفر نشده مبلغ قسط ازشخص کم 
.می شودمگر اینکه وضعیت را از حالت فعال به متوقف یا تمام شده تغییر دهید



:بدهی
بعنوان مثال کسور ضمانت وام )این برگه نیز همانند برگه وام می باشد ودر نام ونوع کسور تفاوت دارند 

.این کسورات در تمامی گزارشات بصورت جدا از وام ها نمایش داده می شود...( ویا اجرائیات و



:برگه پس انداز

مانند صندوق ذخیره )در این برگه کلیه کسورات شخص که ماهیت آن پس انداز می باشدوارد می شود 
هر ماهه از پرسنل کسر می شودوزمانیکه ,این نوع کسور تازمانیکه وضعیت آن فعال می باشد ,( کارکنان

دیگر از شخص کم نمی شود ویا اگر تعداد ,خود کاربر وضعیت آن را به متوقف ویا تمام شده تغییر دهد 
برای اقساط آن مشخص شده باشد این پس انداز به تعدادآن از شخص کم می شودو بعد بصورت اتوماتیک  

. به وضعیت تمام شده تغییر وضعیت می دهد



:برگه کمک

تفاوت دارند ,کسرفقط از لحاظ ماهیت ,می باشداین برگه از لحاظ ورود اطلاعات همانند برگه پس انداز 
...( مانند کمک به بیماران کلیوی و. )ودر تمامی گزارشات بصورت جدااز پس انداز نمایش داده می شود



:سایر اطلاعات پرسنل

این برگه مخصوص اطلاعات اضافه پرسنل می باشد که در سایر قسمت های برنامه جایی برای ورود آنها 
ل فیلد عدم اعما,قسمتاین یکی از کاربردترین فیلد ها در (مانند شماره حساب دوم پرسنل)تعبیه نشده است 

.می باشد( ک.خ.م)سقف دریافتی 

ه این نمونه فیلد مربوط به پرسنلی می باشد که برای اضافه کاریشان می توانند از مقدار سقف ساعت اضاف
.بیشتر اضافه کار دریافت نمایند,کاری 

.شودبر اساس نیازهای هرواحد ممکن است که نمونه فیلدهای مختلفی ایجاد 



:احکام ومزایا
این قسمت همانند تب احکام در فرم پرسنلی می باشدومی توان احکام جدید پرسنل را در آن وارد نمود ویا 

.احکام مربوط به هر ماه را در آن مشاهده نمود

.یکی از کاربردهای مهم این فرم تغذیه احکام از کارگزینی می باشد

.زمانیکه دکمه تغذیه احکام از کارگزینی را کلیک کنیم دو گزینه نمایش داده می شود

تغذیه از فایل -1

تغذیه مستقیم ازکارگزینی-2



:کمک/پس انداز/بدهی/وام
پرسنل را بصورت یکجا دید ودر صورت نیاز آنها را ویرایش ... پس اندازها و,در این قسمت می توان وام ها 

می باشد که در این قسمت با زدن ... یکی از کاربردهای اصلی این قسمت ایجاد گزوهی وام یا پس انداز و.نمود
دکمه جدید در هر یک از برگه های مربوطه می توان این کار را انجام داد ویا بعنوان مثال یک وام خاص را 

.بصورت یکجا نمایش دهد وراحت تر آنها را تغییر داد,مرکزبرای کلیه پرسنل یک 



:سایر اطلاعات پرسنل
پرسنلی وارد شده < این قسمت نیز همان اطلاعات مربوط به سایر اطلاعات پرسنل که در قسمت عملیات 

.نمایش داده می شود

با این تفاوت که در این قسمت می توان برای پرسنل بصورت یکجا اطلاعات وارد شده را ویرایش یا 
.حذف نمود



:کمک/پس انداز/بدهی/اصلاح موقت وام

کمک فقط برای ماه جاری با مبلغ قسط دلخواه از /پس انداز/بدهی/این قسمت بابت این است که یک وام 
پرسنل کسر گردد و ماه آینده دوباره براساس مبلغ قسط اصلی درج شده در آن کسور از پرسنل کسر می 

.گردد



:اضافات وکسور
.قسمت اضافات وکسور یکی از بهترین قسمت های برنامه می باشد,به گفته برخی از کاربران برنامه 

دراین قسمت می توان کلیه پرداختی های جاری ویا معوقه پرسنل را بصورت دستی وارد نمودکه اضافات 
وکسور حقوق مربوط به پرداختی ها وکسورات مربوط به حقوق پرسنل می باشدواضافات وکسور اضافه 

.مربوط به اضافه کاری می باشد,کاری 

معوقه خدمات درمانی مربوط به زمانی می باشد که ثوابت جدید بیمه خدمات درمانی در میانه سال اعلام 
این دکمه معوقه بیمه را از ابتدای سال ,شودمی شود وزمانیکه این ثوابت در قسمت اطلاعات پایه وارد 

.محاسبه می نماید



:اضافه کاری

.این قسمت برای وارد نمودن ساعت ویا مبلغ اضافه کار مربوط به ماه جاری سیستم می باشد

.در برگه های دیگر پایین فرم می توان اضافه کاری های ماههای دیگر رادید

با استفاده از ذخیره درفایل می توان اضافه کاری را دریک فایل ذخیره نمودودر ماه های آینده آن را 
بوسیله بازیابی از فایل 

.در سیستم تغذیه نمود



:تعدیل اضافه کاری
این قسمت نیز همانند قسمت اضافه کاری می باشد با این تفاوت که اضافه کاری مربوط به ماه های قبل در 

این قسمت ثبت می گردد و در آن فقط می توان ساعت اضافه کاری وارد نمودواگر زمانی لازم بود که 
باید این مبلغ را در قسمت اضافات وکسور اضافه کاری وارد , وارد شودمبلغ اضافه کاری ماه های قبل 

.نمود



:عدم کارکرد ماهانه
این قسمت برای وارد نمودن روزهای عدم کارکرد پرسنل می باشد که با وارد نمودن اطلاعات در این 

قسمت کسورات مربوط به بیمه ها و همچنین پرداختی های این شخص به تعداد روز های مشخص شده کم 
.می گردد

سه روز عدم کارکرد داشته باشد در لیست بیمه تامین اجتماعی , به عنوان مثال کسی که در تیر ماه 
.روز نمایش داده می شود28کارکرد برابر 



:مرخصی استعلاجی

در این قسمت اطلاعات مربوط به افرادی که در ماه جاری مرخصی استعلاجی بوده اندوهمچنین تعداد 
روزهای مرخصی ای که داشته اند وارد می شود تا در خروجی تامین اجتماعی تعداد روزهای کارکرد 

.شخص کمتر شود

پرسنلی باشد حتما باید درقسمت ( یک ماه کامل)روز 30زمانیکه مرخصی استعلاجی کسی :نکته 
وضعیت فرد را به حالت قطع موقت تغییر دهید تا شخص در لیست های حقوقی نمایش داده نشود ,شخص 

.وفقط در خروجی تامین اجتماعی با کارکرد صفر نمایش داده شود



:تاخیر ساعتی

در )به ساعت کاری ماهانه , های ساعتیدر این قسمت تاخیر های پرسنل وارد می شود وبه نسبت تاخیر 
محاسبه شده واز شخص تاخیر ساعتی مبلغ جریمه مربوط به این ,.( قسمت اطلاعات پایه مشخص می شود

کم می شود و اگر مجموع ساعات تاخیر هر نفر بیشتر از ساعات کارکرد تعریف شده برای یک روز 
همانند عدم کارکرد در نظر گرفته می )کارکرد شخص در کلیه لیست ها به اندازه آن کم می گردد, باشد
.(شود



:انجام محاسبات

وکسورات مربوط به آنها ( خزانه ای وغیر خزانه ای)کاراضافه , این قسمت بابت محاسبه نمودن حقوق 
از گزارشگیری وجود ندارد وبسته به نیامکان , نگیرددر سیستم تعبیه گردیده وتا زمانیکه محاسبات انجام 

:محاسبه حقوق واضافه کار به دو شکل زیر می باشد,مختلفواحد های 



:خطاهای محاسباتی 

محاسبات انجام )زمانیکه محاسبه حقوق ویا اضافه کاری انجام می گیرد امکان دارد بجای نمایش پیغام  
پنجره ای باز شود که در آن خطاهای محاسباتی نمایش داده می شود وتا زمانیکه این خطاها برطرف ,( شد

امکان گزارشگیری برای کاربر وجود نخواهد داشت واگر این پنجره بسته شد این خطاها از قسمت , نگردد
.قابل دسترسی می باشد, خطاهای محاسباتی < محاسبات 

بعضی از خطاها مانند خطای .)باید رفع گردد, تنها خطاهایی که از محاسبات جلوگیری می نماید : نکته 
از فقط جنبه نمایشی دارد وفقط بابت کنترل می باشدتا اشتباها به کسی بیشتر« خالص پرداختی زیاد»

پرداخت نشود که مبلغ آن نیز توسط کاربر مدیر در قسمت اطلاعات پایه ,نمایدمبلغی که باید دریافت 
.(مشخص می شود



:برگشت محاسبه 

با اعمال تغییرات در اطلاعات ,زمانیکه یکبار محاسبه انجام شود, در سیستم حقوق ودستمزد شاغلین
ولی زمانیکه در هر یک از قسمت ,محاسبه برای همان افرادی که تغییر نموده اند انجام می پذیرد ,پرسنل 

وحتما باید یکبار انجام نمی شود برگشت محاسبه توسط سیستم ,شودهای اطلاعات پایه تغییری ایجاد 
.برگشت محاسبه زده شود ودوباره محاسبات انجام شود

همچنان به تمامی کاربران توصیه می شود قبل از گرفتن گزارشات وخروجی های مورد نیاز در پایان ماه 
یکبار برگشت محاسبه زده ودوباره محاسبه نمایند وسپس گزارشات را تهیه نمایند تا از بروز هر گونه 

.اشکال جلوگیری گردد



:شروع ماه جدید/قطعی وبرگشت قطعی محاسبات

گزارشات فعال می گردد و پس از , پس از آنکه محاسبات حقوق واضافه کا ر بطور کامل انجام گیرد
می بایست , برای اینکه سیستم را به ماه بعد انتقال دهید , گرفتن گزارشات وهمچنین خروجی های لازم 

تهیه ابتدا قطعی نمودن حقوق واضافه کاری را زده وپس از آن شروع ماه جدید را بزنید تاسیستم پس از 
وارد ماه جدید گردد وپس از آن می توان تغییرات ماه جدید را , نسخه پشتیبان و برخی فعالیت های لازم 

.وارد نمود

قطعی نمودن

بستن ماه جاری



: ماموریت به صورت دستیثبت 

طبق شکل زیر تمامی اطلاعات باید وارد -جدید -ایجاد سند جدید-عملیات -ماموریت 
شود، بعد از وارد نمودن اطلاعات ،محاسبه ماموریت را کلیک کرده سپس مبلغ پرداختی 

.      ماموریت محاسبه شده وقبول نمایید



: ماموریت ازسیستم کارگزینیتغذیه 

از –تغذیه مستقیم از کارگزینی –تغذیه ازپرسنلی –ایجاد سند جدید -عملیات -ماموریت 
حکم ماموریت را . تاریخ صدور تا تاریخ مشخص شود سپس دکمه اجرا را کلیک نمایید

.انتخاب کرده وتغذیه ماموریت



:ثبت سند سایر پرداخت
بازخوانی -شود پرداخت انتخاب سایر قلم شرح سند وارد شود ، -جدید–سند جدید ایجاد -عملیات -سایر پرداخت 

.،مبلغ کل وارد شود سپس اضافه کردن نمایید را انتخاب پرسنل -اطلاعات 

. الزامی می باشدازفلاپی بانک خروجی قطعی نمودن سندسایر پرداخت برای :نکته



:گزارشات
این قسمت بعد از انجام محاسبات برای کاربر فعال می گردد وکاربر می تواند گزارشات مورد نیاز خود 

.را تهیه نماید

بدلیل اینکه فرم ابتدایی تمام گزارشات به یکدیگر شبیه هستند از توضیح تمام آنها اجتناب نموده وبه
.توضیح یکی از آنها می پردازیم

:کلیه گزارشات در مرحله اول یک پنجره انتخاب کلی دارند که در اینجا به توضیح این کادر می پردازیم



همانطور که در شکل مقابل ملاحظه می نمایند پنجره اینجانب از چهار قسمت اصلی تشکیل گردیده است که  
.در ادامه به توضیح هر یک می پردازیم



:1قسمت شماره 
( کدبودجه ای ومرکز هزینه,نوع استخدام,شعبه بانک,محل خدمت)در این قسمت تعدادی از فیلترهای مهم 

برای مشخص نمودن هر یک .بصورت آماده وجداگانه قرار داده شده تا اعمال این فیلترها آسان تر انجام بپذیرد 
مشخص کرد که افراد مشمول کدامیک از اطلاعات نمایش  , از این فیلترها می توان با زدن دکمه    در مقابل آن 

بعنوان مثال برای مشخص نمودن نوع استخدام مانند شکل مقابل می توان با زدن تیک مشخص نمود .داده شوند
در گروهبندی می توان مشخص نمود گزارش برچه . که پرسنل نوع استخدام رسمی در گزارش آورده شوند

بعنوان مثال اگر درقسمت گروه بندی نوع استخدام انتخاب شودگزارش براساس نوع استخدام )اساسی جدا شود
.( تفکیک می شودواطلاعات مربوط به هر استخدام را جدا نمایش می دهد

قسمت ترتیب گزارش بابت مشخص نمودن ترتیب نمایش 

.اطلاعات در گزارش می باشد

قسمت امضا کنندگان نیز برای نمایش نام وسمت 

مسئولین امضاکننده درقسمت انتهای گزارش می باشدکه

.برای هر گزارش مخصوص به همان گزارش می باشد



:2قسمت شماره

وقسمت شماره 1شمارهانجام شده در قسمت این قسمت بابت فیلتر نمودن بیشتر وبازخوانی براساس فیلترهای 
. می باشد2

در این قسمت همانند پنجره های دیگر دربرنامه حقوق ودستمزد شاغلین می توان براساس هر یک از 
اطلاعات پرسنلی افراد راجدا نمودوبا زدن دکمه               افرادی که حائر شرایط مشخص شده باشد 

. درقسمت بعدی نمایش داده می شود

:3قسمت شماره

دراین قسمت تمام افرادی که شرایط مشخص شده درفیلتر رادارا باشند نمایش داده می شوند وبا کلیک برروی 
برای انتخاب نمودن تعدادی از افراد پشت )افراد مورد نظر را برای نمایش درگزارش انتخاب نمود ,افرادنام 

این افراد را انتخاب نمود ویا می توان ,وزدن دکمه جهت پایین نگهداشتن دکمه  سر هم می توان با 
.(با نگهداشتن دکمه         وکلیک موس برروی نام افراد آنها را انتخاب نمود



:4قسمت شماره
دراین قسمت درسمت راست تعداد کل افراد نمایش داده شده را نمایش می دهد ودر سمت 

چپ نیز تعداد افرادانتخاب شده ودر کنار آن دکمه انتخاب همه وجوددارد که بوسیله آن می 
درکلیه مواقع توجه .)راانتخاب می نماید3توان کلیه افراد نمایش داده شده درقسمت شماره

داشته باشید که تعداد افرادی که انتخاب نموده اید با تعدادی که درقسمت افراد انتخاب شده 
درسمت چپ نمایش داده شده برابر باشد وزمانیکه ازطریق دکمه انتخاب همه، پرسنل 

انتخاب می شوند،حتما باید تعداد کل نمایش داده شده درقسمت راست با تعداد افراد انتخاب 
.(شده ی نمایش داده شده درسمت چپ برابر باشند

زمانیکه تمام فیلتر ها اعمال گردید ونفرات مورد نظر انتخاب گردیدند، با زدن دکمه پیش 
.نمایش می توان گزارش انتخاب شده را تهیه نمود

در بعضی از گزارشات بسته به نیاز،بعد از زدن دکمه پیش نمایش پنجره فیلتر : 1نکته 
دیگری باز می شود که بابت هر گزارش متفاوت می باشد ودر صورت بروز هرگونه 

.سوال در مورد این فیلترها با کارشناسان شرکت تماس حاصل نماید



بهکلیه گزارشات لازم جهت پرداخت حقوق 

:سازمانهای بیرونی



:گزارش بیمه تامین اجتماعی-1

تامین اجتماعی–گزارشات بیمه –گزارشات 

(جاری)لیست بیمه تامین اجتماعی -1

( معوق ومتمم)لیست تامین اجتماعی -2

( جاری ومتمم بدون معوقه)لیست بیمه تامین اجتماعی -3

.اجتماعی پرینت گرفته می شودبیمه شدگان به سازمان بیمه تامین این خروجی برای ارسال لیست 



:فلاپی بیمه تامین اجتماعی

(جاری ومتمم بدون معوقه)لیست بیمه تامین اجتماعی -تامین اجتماعی –گزارشات بیمه –گزارشات 
فلاپی–انتخاب همه –بازخوانی اطلاعات 

بعد از انتخاب فلاپی ،

کارگاه را باید انتخابشکل روبه رو نمایش داده می شود 

وارسال به فایل را کلیک می کنید , و ارسال به فایل فعال شده نمایید

تا فایل دانلود شده باید دریافت کنیددودرصد که شد ذخیره می کنید 100

تمامی .وفایل هارا بر روی  سایت بیمه تامین اجتماعی بارگزاری می نمایید

مبالغ که در سایت نمایش داده میشود را بالیست حقوق چک می شود در 

. صورت درست بودن مبالغ ،تائید راانجام می دهید



:گزارشات بازنشستگی-2

:بازنشستگی5/1گزارش فرم

بازنشستگی کشوری –گزارشات بازنشستگی –گزارشات 

:خروجی سازمان بازنشستگی 

خروجی کشوری سازمان بازنشستگی –خروجی سایر سازمانها –گزارشات 

درضمن  قبل ازارسال فایل اکسل بازنشستگی  به سایت مربوطه شرح خطا

.به سایت مربوطه بارگزاری شودوبدون خطا برطرف گردد 



:بیمه خدمات درمانی-3

اظهارنامه –خدمات درمانی –گزارشات بیمه –گزارشات 

مشمولین خدمات درمانی سامانه شرکای کاری–خروجی سایر سازمانها –گزارشات 

. این گزارش به صورت اکسل خروجی گرفته می شود و برای سامانه مربوطه بارگزاری می گردد



:امور مالیاتی کشورگزارش -4
امور مالیاتی کشور–خروجی سایر سازمانها –گزارشات 

انتخاب همه سپس پیش نمایش صفحه مقابل نمایش–بازخوانی اطلاعات 

.داده می شود

:باید ذخیره نمودنوع خروجی 3گزارش ،شکل قسمت از 

WH لیست  از خروجی -1

WK خروجی از خلاصه -2

WP - پرسنللیست 3

خروجی از لیست راانتخاب می کنیم سپس تیک حقوق را کلیک کرده 

ویکسری ازفیلدها قرمز رنگ می باشد، حتما باید فیلدهای قرمز را پر نمود

هایی که قرمز        کلیک کرده وتمام آیتم را دکمه برای پر نمودن اطلاعات 

. سپس ذخیره.می باشند را پر می نماییدرنگ 

مالیات بابت حقوق مشخص می کنید خروجی ازقسمت پارامترها 

اگر اضافه کار باشد باید ماه اضافه کار را ...  سایرپرداخت،ماموریت ،دیون و,می باشد یا اضافه کار
دربالای صفه نحوه ذخیره . نمایید سپس ادامهمشخص نمایید اگر سایر پرداخت باشد باید سند را انتخاب 

.توضیح داده شده است



:خروجی سامانه کارمند ایران-5

خروجی سامانه کارمند ایران–خروجی سایر سازمانها –گزارشات 

نظام پرداخت رامشخص –لیست حقوق –پیش نمایش –انتخاب همه –بازخوانی اطلاعات 
کرده سپس ادامه                                  

نظام پرداخت حقوق



:گزارش خزانه-6
–انتخاب همه –بازخوانی اطلاعات –دارایی با درخواست وجه بودجه –گزارشات بودجه –گزارشات 

پیش نمایش، به صورت پیش فرض درخواست وجه انتخاب شده سپس نوع استخدام رسمی را درفیلد 
ه با فعال شدن دکم.رسمی ،پیمانی درفیلد پیمانی وبقیه استخدام های قراردادی در فیلد سایر فرستاده شود

. ادامه ، ادامه را کلیک نمایید

صفحه گزارش درخواست وجه نمایش داده شده را باید با لیست 

.حقوق ومزایای سطری ،تمامی مبالغ را چک نمائید 

وجه از گزارش درخواست قسمتی 



:فلاپی خزانه-7

–بازخوانی اطلاعات –دارایی با درخواست وجه بودجه –گزارشات بودجه –گزارشات 

کد سازمان را–فلاپی دارایی جاری     را انتخاب کرده  –نمایشپیش –انتخاب همه 

وارد نمایید سپس ادامه، برای ذخیره نمودن گزارش روی صفحه کلیک راست ، ذخیره 

تائید ، مسیر ذخیره سازی را مشخص کرده ونام فایل بالای صفحه را در 

.تایپ نمایید 

حکمی خروجیداشتن معوقه درصورت حتما بعد از خروجی فلاپی دارایی جاری حتما 

.فلاپی دارایی معوقه      ذخیره گردد



کلیه گزارشات لازم جهت پرداخت حقوق به

:داخل سازمان



:لیست حقوق ومزایای سطریگزارش -1

گزارش لیست حقوق ومزایای سطری –گزارشات 

انتخاب همه پیش نمایش  –بازخوانی اطلاعات 

کارمند وکارفرما را به صورت جاری ومعوقه ،کسورات تمامی پرداختی حقوق ومزایا خروجی گزارش، 
.نمایش می دهد



:  گزارش سایر پرداخت -2

: سطری سایر پرداخت لیست 

باز خوانی اطلاعات –سند را انتخاب نموده –لیست سطری بودجه –گزارشات –سایر پرداخت 
انتخاب همه پیش نمایش

:فلاپی بانک سایر پرداخت 

باز خوانی –سند را انتخاب نموده –فلاپی بانک برنامه بودجه –گزارشات –سایر پرداخت 
فرمت فلاپی بانک مشخص شود وتمامی فیلدهای کد شعبه ، نمایش اطلاعات انتخاب همه پیش 
.  شود سپس ادامه کدسازمان وکد مرحله وارد 



:گزارشات اضافه کاری-3
:لیست اضافه کاری  -گزارش اضافه کاری–گزارشات 

در این گزارش برای پرسنل دریک ماه چند اضافه کارویا اینکه یک اضافه کارثبت نموده 
.باشید تمام اضافه کار را درگزارش نمایش می دهد

برای پرسنل در یک ماه چند اضافه کارثبت کرده باشید وبخواهید فقط از یک ماه اضافه 
:کار گزارش بگیرید

گزارش مدیریتی اضافه کاری به همراه تعدیل ،تیک –گزارشات اضافه کاری –گزارشات 
را کلیک نمایید مرکز هزینه را هم کلیک نمایید طبق شکل هرماهی را که اضافه کار ثبت 

.کرده باشید را نمایش می دهد وهر ماه را جداگانه می توانید خروجی بگیرید



:فلاپی اضافه کار
پیش –انتخاب همه –بازخوانی اطلاعات –فلاپی بانک برنامه بودجه –فلاپی –امکانات 

فلاپی بانک مشخص شود وتمامی فیلدهای کد شعبه ، کدسازمان وکد مرحله فرمت -نمایش 
تیک خالص حقوق را برداشته و تیک سایر پرداخت گذاشته شود تیک قلم .  شودوارد 

.حقوقی را کلیک کرده و سند مورد نظر را انتخاب نموده سپس قبول وادامه



:  گزارش ماموریت-4
:خروجی لیست وفیش ماموریت 

انتخاب –اطلاعات بازخوانی -لیست وفیش ماموریت باسرجمع -گزارشات -ماموریت 
از فیلتر ماموریت شماره سند را انتخاب کرده وازقسمت سمت چپ –پیش نمایش -همه 

لیست : سند مورد نظر را انتخاب نموده واز قسمت شکل گزارش که دارای سه خروجی 
.ماموریت ، فیش ماموریت و سرجمع ماموریت یکی را انتخاب کرده سپس ادامه

:فلاپی ماموریت

پیش –انتخاب همه –بازخوانی اطلاعات –فلاپی بانک برنامه بودجه –فلاپی –امکانات 
فرمت فلاپی بانک مشخص شود وتمامی فیلدهای کد شعبه ، کدسازمان وکد –نمایش 

ماموریت کارکنان گذاشته شود تیک خالص حقوق را برداشته و تیک شود، مرحله وارد 
.نوع گزارش برحسب شماره سند سپس انتخاب سند مورد نظر قبول ، تائید ، ادامه



:گزارشات وام ،بدهی ،پس اندازوکمک -5

-انتخاب همه –بازخوانی اطلاعات -وام بدهی بودجه –گزارشات بودجه –گزارشات 
نمایش سپس تمامی تیک های انتخاب شده برداشته شود  آیتم مورد نظر را انتخاب و پیش 
. ادامه 

...  :فلاپی وام ،بدهی و

-فلاپی بانک برنامه بودجه -فلاپی –امکانات 

-پیش نمایش –همه انتخاب -بازخوانی اطلاعات 

وام پس اندازتیک خالص حقوق را برداشته و تیک 

.وادامهتائید مورد نظر را انتخاب کرده آیتم شود تیک قلم حقوقی را کلیک کرده و گذاشته 

.برای ذخیره نمودن فلاپی بالای صفحه توضیح داده شده است 



: فلاپی بانک :6
پیش -انتخاب همه –اطلاعات بازخوانی -فلاپی بانک برنامه وبودجه –فلاپی -امکانات 

فرمت فلاپی بانک مشخص شود وتمامی فیلدهای کد شعبه ، کدسازمان وکد مرحله –نمایش 
وارد شود ، نوع ارسال مشخص شود فلاپی بابت کدام یک از آیتم ها می باشد سپس ادامه 
وبرای ذخیره نمودن فلاپی بالای صفحه تمامی خروجی فلاپی بانک ها توضیح داده شده 

طبق شکل مقابل .است



:نماینده سند حسابداری-7
انتخاب همه -بازخوانی اطلاعات -نماینده سند حسابداری -گزارشات بودجه -گزارشات 

با انتخاب هریک از آیتم ها به  . بعد ازپیش نمایش شکل پایین صفحه نمایش داده می شود
صورت لیست نفر به نفر پرسنل را نمایش می دهد، سرجمع کلیه پرسنل قابل

مشاهده می باشد که این گزارش را با درخواست وجه ،لیست حقوق ومزایای سطری     
.می توان چک نمود



:هزینه وکسورات-8

پرسنل را انتخاب نموده سپس پیش –بازخوانی اطلاعات –هزینه وکسورات –گزارشات 
از صفحه ایجاد شده، می توانید پرداختی حقوق ،اضافه کار،سایرپرداختی –نمایش 

،ماموریت را انتخاب نموده سپس ادامه ،تمامی پرداختی انتخاب شده همان ماه را به همراه 
.کسورات کارمند وکارفرما ،در گزارش نمایش می دهد 



:رسیدگی مالیات-9

گزارش رسیدگی مالیات، برای کنترل نمودن کلیه پرداختی های پرسنل ازاول سال ، که 
رسیدگی مالیات ، کد ملی پرسنل را وارد –که درقسمت امکانات .شامل مالیات می باشد

.نموده سپس پیش نمایش وادامه

.درصورت بالانس بودن مالیات پرسنل درست می باشد


