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نافزار فروردیشرکت نرم

مقدمه
محصــول ، هماهنــگافــزارنــرمراهبــري و اســتفاده از  شــامل اطلاعــات مــورد نیــاز کــاربران بــراي نصــب،       ایــن کتــاب راهنمــا  

هاي عامل ویندوز افزارهاي یکپارچه حسابداري و مالی، تحت سیستمیکی از قدرتمندترین نرمهماهنگافزارنرمباشد. می»افزار فروردینشرکت نرم«
هاي ایرانی و به زبان فارسی طراحی شده است. این مجموعه با وجود امکانـات بسـیار زیـاد و    و سازمانها، مؤسساته در شرکتراي استفادبوده که ب

،برداري از آن در حداقل زمانموجب شده آموزش و بهرههماهنگافزارنرمپیشرفته از ظاهري ساده و مناسب برخوردار است. ساختار منطقی طراحی 
را به سادگی ثبت و اطلاعات اولیهقادر خواهند بودکه کاربرانه نحويب،پذیر طراحی شدهبه شکلی انعطافهماهنگافزارنرمکاربر شود. رابطمیسر

هاي خسـته کننـده  تنظیم و تعریفه،یات پیچیدیافزار را آغاز نمایند. در این راستا کاربران درگیر جزگیري از نرمعملیات اصلی و گزارشمتعاقب آن
نمایند.هاي مورد نیاز کسب میبراي انجام عملیات و تهیۀ گزارشرا لازم هايمهارتافزار،ي نرمهانشده و به تدریج با استفاده از قابلیت

در هـاي عملـی بکـار رفتـه     ترین شیوه، قابلیت استفاده از پیشرفتهتلاش شده که ضمن حفظ اصول و قواعدهماهنگافزارنرمو طراحی در تحلیل 
ثبت اسناد با امکانات و ي تفصیلی یکتا و شناور، هاحسابهاي سلسله مراتبی و امکان تعریف اطلاعات و سرفصل حساب.لحاظ شودو مالی سابداري ح

جدید برحسب هايبراي ایجاد گزارشسازهاي از پیش تعریف شده و استفاده از ابزار گزارشالعاده، توانمندي در تهیه و تنظیم گزارشتسهیلات فوق
هاي بسیار متنوع، تطبیق با قابلیتو چاپۀ انواع نمودارها، جستجو) براي تهیExcelافزار اکسل (ها به نرمنیازهاي متفاوت کاربران، امکان انتقال گزارش

ات، تعیین حدود دسترسی کاربران مختلـف و  بندي اطلاعهاي سازمان و کاربران، امنیت بسیار بالاي اطلاعات، امکان طبقهافزار با فعالیتو تنظیم نرم
باشد.میهماهنگافزارنرمهاي ویژگیدیگر فظ صحت اطلاعات در مقابل خرابی و قطع برق از ح

دانش استفاده از با .استفاده شده استعاتی نویسی و مدیریت بانک اطلاافزارهاي برنامهاز برترین نرمهماهنگافزارنرمو کدینگ نویسی در برنامه
InterBaseسیستم مدیریت بانک اطلاعاتهمراه به Delphiنویسیگیري از زبان برنامهافزار و بهرهروزِ نرم SQL Server ده پدید آماي مجموعه7.5

قابـل  نـۀ تـک کـاربره    رایاايه ـدسـتگاه به سـادگی در  هماهنگافزارنرم.باشدانطباق با عملکرد هر سازمانی مینظیر بوده و قابلدر نوع خود بیکه 
نماید.عمل میخوب و روان نیز و گردش کار بالا زیادکاربران تعداد بزرگ با هايدر شبکههمچنین بکارگیریست،

بنحـوي سـهیم   بزرگوارانی که در تهیه این نوشـتار ارزنده و بی دریغشان و همۀ هايدر خاتمه از جناب آقاي مهندس سعید سرتیپی بخاطر کمک
.شودمینمایند صمیمانه قدردانی و سپاسگزاري ارائه نظرات کارشناسی و پیشنهادات خود براي تکمیل آن مساعدت نموده و میبوده و با
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افزار حقوق و دستمزد و پرسنلیمعرفی نرم
رسـنلی و  پاطلاعـات  ثبـت باشد که بـراي میفروردینافزارمع هماهنگ شرکت نرماجافزارنرماجزاي افزار حقوق و دستمزد یکی از نرم
نیز صدور اسناد حسابداري خودکار و در نهایت مربوط به حقوق و دستمزدهاي گزارشتهیۀ رود. به کار میحقوق و مزایاي کارکنان محاسبۀ

.منوي اصلی برنامه قرار دارددرمذکور افزارنرم. باشدافزار میاز دیگر کارهاي این نرم

تعاریف
اطلاعاتی است که ،اقدام نمود. منظور از اطلاعات اولیهباید نسبت به تکمیل تعاریف اولیهابتدا،حقوق و دستمزدافزاربراي استفاده از نرم

گیرد. در ادامه به توضیح مورد استفاده قرار مینیز برنامه هايتهیۀ گزارشو رسنلی و حقوقی کارکنانپمستمر در تکمیل اطلاعات به صورت
:پرداخته شده استتعاریف مذکور 

هاي خدمتتعریف محل
هـاي باشند، در این صورت هـر یـک از مکـان   به کاری مشغول متفاوتی از لحاظ جغرافیایهايمکانممکن است کارکنان یک مؤسسه در 

باشـند. در قسـمت تعـاریف   رداخت حقوق، بیمه، مالیات و ... میپۀجداگانهايکارگاه متفاوت و در نهایت داراي صورتمذکور داراي شمارة
تعاریف} {حقوق و دستمزداز منوي بایدبراي این کارمذکور را ثبت نمود. هايتوان مشخصات کامل هر یک از مکانخدمت میهايمحل

.را انتخاب نمود"خدمتهايتعریف محل"گزینۀ 
این .شودمیاستفادهCtrl+Insertترکیبیهاياز کلیدیا کنترلیوار ابزار اصلی برنامه از کلیدنجدید، در براي ایجاد یک محل خدمت 

خدمت جدید تکرار شود.هر محل براي ایجاد باید عمل 
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با هر بار تعریف محل باشد.میمحل خدمتهر به رقمی 4حداکثر ي یکتا وص عددیخصت: این آیتم به منظور کارگاهکد محل خدمت/
.باشدنماید که البته توسط کاربر قابل تغییر میمذکور را تعیین میو سریال، مقدار آیتم فرض پیشبه صورتافزارخدمت جدید، نرم

.شودمیمشخصخدمت تعیین گردیده، هايشمارة کارگاه که توسط ادارة بیمه براي هر یک از محلدر این محل: کد کارگاه
مرکـزي  دفتـر  «مثـال:  بـراي د. شومیمشخص،گرفته شدهنامی که براي محل خدمت در نظر در این محل : کارگاهنام محل خدمت/

.»خانهکار«یا »شرکت
.شودمیتحریر،باشدکه همان نام شرکت می: در این قسمت نام کارفرما نام کارفرما

.شودمیتحریرکه مرتبط با کارگاه مشخص شده است، بیمه نام شعبۀمحل: در این نام شعبۀ بیمه
وارد حقوق کنندة پرداخترداخت شود، در این قسمت نام بانکپحقوق کارکنان توسط بانک در صورتی که: کننده حقوقبانک پرداخت

شود.می
.شودمیتحریرحل: نشانی محل خدمت در این منشانی محل خدمت

غذاي مبلغ حق توانروزانه حق غذا در نظر گرفته شده باشد، میبه صورتمحل خدمتیک براي در صورتی کهمبلغ حق غذاي روزانه:
روزانه را در این محل وارد نمود.

توانروزانه مبلغ ایاب و ذهاب در نظر گرفته شده باشد، میبه صورتمحل خدمتیک براي در صورتی که: مبلغ ایاب و ذهاب روزانه
را در این محل وارد نمود.مورد نظرخدمتمحلجهتنرخ ایاب و ذهاب روزانه 

جـود در  هـاي مو باید یکی از گزینهمورد نظرۀ مالیات بر حقوق در محل محاسبمشخص نمودن نحوة: براي روش محاسبه مالیات حقوق
ها عبارتند از: این گزینه.شوداین آیتم انتخاب 

شود. سالانه و بر اساس تعداد ماه طی شده از سال محاسبه میبه صورتبا انتخاب این گزینه مالیات :تعداد ماه کارکردبرحسبسالانه 
بـر  ،5ایان ماه پجمع درآمد مشمول مالیات هر یک از کارکنان از ابتداي سال تا ،5عنوان مثال براي محاسبۀ مبلغ مالیات کارکنان در ماه به

شود. حال عدد بدست آمده را در جدول سالیانۀ مالیاتی مورد محاسبه قرار داده و مبلغ مالیات محاسبه ضرب می12تقسیم و در عدد 5عدد 
رداخت شده تا پشود. از عدد بدست آمده در این مرحله مبالغ مالیات ضرب می5تقسیم و در عدد 12ر اساس جدول مذکور بر عدد شده ب

به کـار بعضی از کارکنان از ابتداي سال مشغول در صورتی کهشود. منظور می5کسر و حاصل آن به عنوان مبلغ مالیات در ماه 4ایان ماه پ
شان براي آنها در نظر گرفته خواهد شد. به عنوان مثال اگر فردي دو ماه کارکرد داشته باشد در به کارنبوده باشند به اندازة تعداد ماه اشتغال 

انزدهم ماه استخدام شده باشد بـراي وي یـک مـاه    پاگر فردي قبل از روز ،شود. در این روش محاسبهمی5جایگزین عدد 2محاسبات عدد 
آن ماه براي وي به عنوان کارکرد در محاسبات مالیات منظور نخواهد شد.این صورتل و در غیر کام

سالانه و بر اسـاس تعـداد روز طـی شـده از سـال محاسـبه       به صورتبا انتخاب این گزینه مالیات :تعداد روز کارکردبرحسبسالانه 
ایان ماه پجمع درآمد مشمول مالیات هر یک از کارکنان از ابتداي سال تا ،8ماه شود. به عنوان مثال براي محاسبۀ مبلغ مالیات کارکنان درمی
شود. حال عدد بدست آمده را در جدول سالیانۀ کبیسه) ضرب میهايبراي سال366(365تقسیم و در عدد ) 30x31+2x6(246بر عدد 8

شود. از عدد ضرب می246تقسیم و در عدد 365جدول مذکور بر عدد مالیاتی مورد محاسبه قرار داده و مبلغ مالیات محاسبه شده بر اساس 
در شـود.  منظـور مـی  8کسر و حاصل آن به عنوان مبلغ مالیات در ماه 7ایان ماه پرداخت شده تا پبدست آمده در این مرحله مبالغ مالیات 

شان براي آنها در نظر گرفته به کاربه اندازة تعداد روز اشتغال مالیات نبوده باشند به کاربعضی از کارکنان از ابتداي سال مشغول صورتی که
شود.می246جایگزین عدد 100روز کارکرد داشته باشد در محاسبات عدد 100خواهد شد. به عنوان مثال اگر فردي 

12افراد در عدد الیات هر ماهصورت که درآمد مشمول مبه اینشود. ماهانه محاسبه میبه صورتبا انتخاب این گزینه مالیات ماهانه:
ماه به عنوان مبلغ مالیات12حاصل تقسیم عدد بدست آمده بر عدد شود. حال میضرب و مالیات آن بر اساس جدول مالیاتی سالیانه تعیین

،مشـغول بـوده  اربـه ک ـ تعداد روزي کـه  برحسبشده باشد مالیات وي به کارفردي از اواسط ماه مشغول در صورتی کهمنظور خواهد شد. 
محاسبه خواهد شد.

ماهانـه محاسـبه   به صورتو در هر ماه مالیات بر حقوق بر اساس تعداد روز کارکرد ،این روشدرتعداد روز کارکرد،برحسبماهانه 
ضـرب  31تقسیم و در عدد 20روز کارکرد داشته باشد مشمول مالیات وي بر عدد 20،روزه31اگر فردي در یک ماه براي مثال.شودمی
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حاصل تقسیم مالیات بدست گیرد.میدر جدول مالیاتی سالیانه مورد محاسبه قرار 12حال حاصل ضرب عدد بدست آمده در عدد شود.می
به عنوان مالیات ماه در نظر گرفته خواهد شد.20و ضرب آن در 31و 12آمده بر عدد 

یـا انتخـاب  را گزینـۀ از نوار ابزار اصلی برنامه لازمست،ثبت اطلاعاتجهت هاي خدمتمحلتعاریفةموارد در پنجرتکمیلپس از 
.نموداستفاده را Ctrl+Wترکیبی هايکلید

(کـه در اینجـا بـا    2کد سـطح شـناور   ،توان در صدور اسناد حسابداري براي هر محل خدمتاز این گزینه میبا استفاده :2سطح شناور 
عبارت پروژه مشخص شده است) را مشخص نمود.

(کـه در اینجـا بـا    3کد سـطح شـناور   ،توان در صدور اسناد حسابداري براي هر محل خدمتاز این گزینه میبا استفاده :3سطح شناور 
عبارت بودجه مشخص شده است) را مشخص نمود.

هـاي سـند مـذکور    حقوق و دستمزد باید این قسمت که بخشـی از سرفصـل  سند حسابداري صادره ازبراي تکمیل :کدینگ حسابداري
.مشخص شود،باشدمی

ی براي هـر محـل خـدمت    ایو داران غیر تجاريِ وزارت امور اقتصادسرفصل بستانکاردر این محل کدینگ حسابداريِسرفصل مالیات:
شود.مشخص می

مین اجتماعی براي هر محل خـدمت مشـخص   أسرفصل بستانکاران غیر تجاريِ سازمان تدر این محل کدینگ حسابداري سرفصل بیمه:
شود.می

شود.پرداختی به کارکنان جهت هر محل خدمت مشخص میةسرفصل مساعددر این محل سرفصل مساعده:
شود.محل خدمت مشخص میحقوق پرداختی پرسنل براي هر در این محل سرفصل سرفصل حقوق پرداختی:

امکان صدور اسناد حسابداري افزاربا انتخاب این گزینه نرمشود:حسابداري اختصاصی براي این محل خدمت تعریف میهايسرفصل
، دکمۀو سپس ثبت کارگاه مورد نظرسازي این گزینهبا فعال.نمایدمتفاوت را فراهم میخدمتهايجداگانه براي محلهايحقوق با سرفصل

هاي حسابداري براي توان سرفصلمیدکمهروي این بر با کلیک .نمایان خواهد شد"این محل خدمتجهت هاي حسابداري تعریف سرفصل"
توان اشد مییکسان ب،متفاوتخدمتهايهاي حسابداري براي محلسرفصلدر صورتی کهدرج نمود.همربوطةهر محل خدمت را در پنجر

} تعریـف  هاي حسـابداري سرفصلدان برگهپایه و ضرایباطلاعاتتعاریفبداري را در قسمت {حقوق و دستمزدهاي حساسرفصل
نمود.
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نمودار سازمانی مشاغل
تفکیک مشاغل چنینهمو... ، نگهبان، رستپسرمدیر،، تعریف و ثبت اطلاعات مشاغل موجود در یک مؤسسه از قبیل: کارمندبه منظور 

هر یـک از مشـاغل   به تعریف و ایجاد "نمودار سازمانی مشاغل"نجرة پکه در مجزا لازمستهايها و فهرستمذکور به منظور تهیۀ گزارش
.شودمیانتخاب "نمودار سازمانی مشاغل"} گزینۀتعاریفحقوق و دستمزد{از منوي نجرة مذکور پراي استفاده از . بمذکور اقدام شود

قابـل رؤیـت   پنجرهپِسمت چعنوان ریشۀ درختوارة مشاغل در ه ب"مشاغل"فرض عبارت پیشه صورتبنجرة مذکورپورود به هنگامدر 
بـه ازاي هـر سـطحِ   کـه اسـت رقم 20"کاملکد"حداکثر طول . نموددرختی تعریف به صورتسطوح فرعی ریشه را توانمیباشد کهمی

خواهد در نظر گرفته کاملشود که همانند ارقام در محاسبۀ طول کد کننده به کد اضافه میبراي تفکیک سطوح، یک ویرگول جداتعریف شده
 ـواقـع در صـفحه کلیـد   نقطـه کلید اي تنظیم شده تا افزار بگونه. براي سهولت کار هنگام تحریر کد واحد مربوطه، نرمشد جـاي ویرگـولِ   ه ب
باشد. کد کامل هر حساب مشاغل از ترکیب کد سطح قبلی با کدي که کاربر براي حساب فرعی در سطح جاري ایجـاد  کننده قابل قبول جدا
بـراي آن منظـور   یخودکار کد سـریال ه صورتافزار ب. در صورتی که کاربر کدي براي سطح جاري تعریف نکند، نرمشودمیتشکیل ،کندمی

گیرد. به عنوان مثال فرض کنید در سطح صفر قرار می"مشاغل"ک تا هشت رقم باشد. سرگروهتواند بین ی. طول کد هر سطح میخواهد کرد
بـه  » مدیریت خـدمات «) تعریف شده باشد، بنابراین کد شغل 2با کد (» مدیریت خدمات«)، 1در سطح اول و با کد (» معاونت اداري«براي 

مـدیریت  «) بعد از ویرگـول مربـوط بـه شـغل     2و کد (» معاونت اداري«گروه ) در قسمت اول متعلق به سر1باشد که کد () می1.2(صورت
بـا کـد   » مدیریت فـروش «خواهیم براي شغل . حال فرض کنید میبودرقم خواهد 3و طول کد (با احتساب جداکننده) معادل بوده» خدمات

در اینصورت یم.ای) ایجاد نم2با کد (» اندازينصب و راهسرپرست «) و 1با کد (» سرپرست بازاریابی فروش«ي هابا ناممجموعهزیر) دو 1.3(
سرپرسـت  «کننده براي دو سطح) و کـد شـغل   رقمی (با احتساب دو جدا 5به صورت) 1.3.1معادل (» سرپرست بازاریابی فروش«کد شغل 

رقم15ِتوان از تر ادامه یابد، میینایها در سطوح پ) خواهد بود. در صورتی که لازم باشد تعریف حساب1.3.2(به صورت» اندازينصب و راه
باقی مانده در فضاي کد، براي تعاریف سطوح جدید استفاده نمود.20تا 6(آزاد (

ها و انتخاب آنها توسط ها یا درختوارة حسابحسابالزامی به حفظ کدها توسط کاربر نیست و همواره براي نمایش فهرست،افزاردر نرم
. ده شده استیهاي ثبت اطلاعات گنجانکاربر به منظور درج کد، امکانات کافی در پنجره

پنجرة نمودار سازمانی مشاغل شامل اجزاي مختلفی است که عبارتند از:
) مشاهده شود (نماد شغلورتی که در سمت راست عنوانقرار دارد. در صدرختوارة مشاغلدر سمت چپ پنجره، درختوارة مشاغل:

واقـع  ) یا فشار دادن کلید (توسط موشواره)(باشد. با انتخاب نمادمیبه معنی این است که حساب مذکور داراي حداقل یک شغل فرعی
یا صفحه کلید بر روي درختوارة واحـدهاي  هنگامی که بوسیلۀ موشوارهواحدهاي فرعی تعریف شده را مشاهده نمود.توانمیدر صفحه کلید

کد شاخه، کد کامل، شرح، کد شغل در دیسک بیمـه، سـطح و کـد    اطلاعاتی شاملین پنجره،ایدر سمت راست و پ،کنیدمیسازمانی حرکت 
مطلق نمایش داده خواهد شد.
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هاي عملیاتی وجود دارند که عبارتند از:دکمه» نمودار سازمانی مشاغل«در سمت راست پنجرة 
کـه در حـال حاضـر در درخـت     شـغلی فرعی جدید را براي شغلانتخاب این دکمه امکان تعریف یک ایجاد زیر گروه جدید براي ...:

،جدید استشغلِشرح که محل تحریر » شرح«نما در مقابل عبارت بعد از انتخاب این دکمه مکان.کندفراهم میاست،انتخاب شدهمشاغل
.خواهد گرفتقرار 

حال حاضـر در  که در شغلیروه باگسطح و همهمبه صورتجدید شغلانتخاب این دکمه امکان تعریف یک ایجاد آیتم جدید براي ...:
.کندفراهم میاست راانتخاب شدهمشاغلدرختوارة 

.نمایدمیانتخاب شده در درختوارة سمت چپ پنجره را فراهم شغلانتخاب این دکمه امکان تغییر کد یا شرح ویرایش ...:
این است که: شغلحذف یک البته شرایط. شودمیانتخاب شده در درختوارة سمت چپ شغلانتخاب این دکمه موجب حذف حذف...:

.اشدافزار از آن استفاده نشده بهاي نرمسایر قسمتدر -2.باشدبراي آن تعریف نشدهفرعی شغل-1
بعد از تحریر شرح .باشدمیویرایشکه قابل شودمیجایگزین يافزار عددخودکار توسط نرمه صورتب»کد شاخه«در مقابل :کد شاخه

.استفاده نمود» یدأیت«توان از دکمۀ هاي تحریر شده می، براي ثبت داده»کد شاخه«و در صورت لزوم تغییر شغل
.نمودتحریر براي شغل اصلی و فرعیتوان شرحیاین قسمت میدرشرح:

مین اجتماعی براي هر شغل در نظر گرفته أاز طرف سازمان تمکان جهت درج کد شغل کهاینرقمی):6بیمه(کد تکد شغل در دیسک
باشد.می،شده است

.شودمیظاهر ،استشدهفرعی تعریف شغلکه براي آن شغلیشرح »سرگروه«در مقابل عبارت سرگروه:
قابـل  . ایـن کـد نیـز    شودمینمایش داده است،کنندة سطح جاري مشخص،سطوحعددي که از نظر ترتیبِاین قسمت،در مقابل :سطح

.باشدنمیویرایش
ویـرایش کـه قابـل   شودمینمایش داده ،شمارة انحصاري منسوب به سطح جاري در درختواره،»کد مطلق«در مقابل عبارت :مطلقکد

.باشدنمی
.شوداستفاده می» یدتأی«هاي تحریر شده از دکمۀ دادهبراي ثبت:یدتأی

.شوداستفاده می»انصراف«دکمۀ نیز از ها عدم تمایل به ثبت دادهدر صورت : انصراف

درج کد عنوان شغلی در دیسکت بیمه
باید براي این کار .نمود، استفاده داده شده استتیار کاربران قرار ختوان از فایلی که در ابراي درج کد عنوان شغلی در دیسکت بیمه می

انتخـاب  بـا  سـپس  . نماییـد انتخابرا"دریافت اطلاعات از فایل بیمه"و گزینۀ کردهراست کلیک "نمودار سازمانی مشاغل"پنجرة بر روي 
.نموداستفاده Tab_Jobمذکور با نامفایلازتوان می، Programفولدرانتخاب وبرنامه نصبديِسیمسیراستفاده ازبرنامه یا مسیر نصبِ

ي کارکنانهاوامانواع 
} گزینـۀ  تعـاریف حقوق و دستمزد{در قسمتنجرة مذکورپمشاهدة براي .شودموجود در مؤسسه تعریف میوام نجره انواع پدر این 

. شودمیانتخاب »ي کارکنانهاوامانواع «
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نیز براي ایجاد وام جدید در نظر گرفته Ctrl+Insertهايکلیدانتخاب شود.نوار ابزار درواقعدکمۀباید براي ایجاد یک وام جدید 
در نـوار ابـزار  واقعکنترلیدکمۀاز باید اطلاعات وارد شده براي ثبت هر نوع وام،کد و شرح مربوط به وارد نمودنپس از .اندشده

.اندبراي همین منظور در نظر گرفته شدهCtrl+Wترکیبیهايکلیدالبته نمود استفاده 
، وام مدیریت کد 1مثال وام ضروري کد براي است. وام در نظر گرفته شده یک از انواع کد وام براي اختصاص کدي واحد به هرکد وام: 

غیره.و2
.شودباشد تحریر میام ونوع کنندة عبارتی که مشخصز در قسمت شرح نیشرح وام:
شود.مرتبط با وام تعیین میدر این محل سرفصل حسابداري حسابداري:کدینگ 

هاي کاريتعریف شیفت
همچنینکاري هستند) وکه داراي شیفت یا نوبتاستی یهاسمت مربوط به شرکتي کاري (این قهاانواع شیفتتعریف و ثبت به منظور 

گزینـۀ }تعـاریف حقـوق و دسـتمزد  {منـوي  ازنجرة مذکور پسازي براي فعال.شودمینجره استفاده پاز این ،هر شیفتب مربوط به ایضر
را از نوار ابزار کنترلیدکمۀکلید موشوارهبا استفاده از . براي ایجاد یک نوع شیفت کاري باید شودمیانتخاب » ي کاريهاتعریف شیفت«

تدا در محل کـد شـیفت   افزار در اب. نرماندکاري جدید در نظر گرفته شدهنیز براي ایجاد شیفت Ctrl+Insertترکیبی يهاکلیدانتخاب نمود.
و در قسمت مورد نظرح شرنیز شیفت کاري . در قسمت نام باشدمیویرایشربر قابل که توسط کادهدمیرا نمایش 1فرض کاري عدد پیش

فشردن یا توسط موشوارهکنترلیۀه موارد با فشردن دکم. پس از انجام کلیشودمیواردمورد نظرصد شیفت مقدار در،شیفتدرصد حقِ
هاي کـاري  شیفتةین پنجرایرا در پنآتوانمیشیفت کاري . پس از ثبت هر نوبتشودمیاقدام شیفت کاريثبت جهتCtrl+Wي هاکلید

مشاهده نمود.

پایه و ضرایباطلاعات 
مورد اسـتفاده قـرار   و ... مالیات،بیمهنظیربراي محاسبه مواردي که فرضیات حقوقیشپایۀ حقوقی و پمشاهده و تعریف اطلاعات براي 

.شودمیاستفاده نجره پاز این گیرد می
چهار. این پنجره شامل شودمیانتخاب »اطلاعات پایه و ضرایب«} گزینۀ تعاریفحقوق دستمزد{از منوي تعریف اطلاعات پایهبراي 

.باشدحسابداري میهايسرفصل-4فرضیاتپیش-3جدول مالیاتی -2اریف پایهتع-1ي هادان به نامبرگه

تعاریف پایهدانبرگه
معافیـت کسـر صـندوق از    ،حق اولاد ماهانه دو فرزند،حق اولاد ماهانه یک فرزند،حداقل دستمزد روزانه:هايشامل آیتمدانبرگهاین 

موریت روزانه أضرایب مربوط به محاسبه م،ضریب جریمه کسر کار،ضرایب مربوط به محاسبه اضافه کاري، جمعه کاري، شب کاري،مالیات
محاسبه مساعده،ة، نحوریال در پرداختxxxکسر،تعداد روزهاي سال،با حقوق در سالساعات مرخصیِ، ساعات کاري در یک ماه،و ساعتی

الحسـاب  درصـد پرداختـی علـی   عیدي در ماه،الحسابپرداخت علیپرداخت عیدي، پرداخت عیدي در ماه،سقف،معافیت عیدي از مالیات
30حق بیمه در بیکاري، کمک دولت در بیمه سهم کارفرما منظور شود، سقف ۀسهم کارگر و کارفرما و بیمهاي مربوط به بیمۀصدعیدي، در



حقوق و دستمزد و پرسنلی                                            افزار فروردین                                                                                                                شرکت نرم

10

انجـام  محاسبه طلب مالیاتی کارکنان در پایان سالهاي: شامل گزینههمچنین در قسمت سایر مواردروز،30، حداقل (کف) حق بیمه در روز
، به میزان دو هفتم بیمه سهم کـارگر از  استفاده باشدمانده مرخصی سنوات قبل در امسال قابل،روز باشد30هاروزهاي کاري تمام ماهشود،

ریال پرداختی فیش حقوق بسـمت بـالا در فیلـد معوقـه غیـر      1000ند روکار در درآمد و شود، محاسبه کسردرآمد مشمول مالیات معاف 
ۀاز دکم. براي این منظورنمودآنها را ثبت ،هاهر یک از آیتموجود داشتنِر صورت دلازمست مذکورموارد تعیینپس از باشد. مشمول، می

.شودمیاستفاده Ctrl+Wترکیبی هاياز کلیدیانوار ابزار برنامه در واقعکنترلی

جدول مالیاتیدانبرگه
توجه داشته د. نشومیوارد د،نگیرمیکه براي محاسبه مالیات بر حقوق کارکنان مورد استفاده قرار جدول مالیاتی ضرایبدانبرگهدر این 

د. نسالیانه وارد شوبه صورتذکور باید ارقام درآمد مشمول مالیات در جدول مباشید 

.شودمیاستفاده Ctrl+Wترکیبی هايکلیدیاکنترلیۀدکمز تکمیل جدول براي ثبت اطلاعات اپس از 
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پیش فرضیاتدانبرگه
محاسـبه  کار، درصـد ثابـت مالیـات، نحـوة    یک ساعتمحاسبۀ درآمد مشمول مالیات، مشمول بیمه، مشمول نرخ نحوةدانبرگهدر این 

توان اقلامی را که بر اساس تعداد روزهاي محاسبه کارکرد میند. با استفاده از ستون نحوةشومیکمک مالیات کارفرما تعیین درصدکارکرد و 
ضربدر 30کارکرد ماه (به معنی تقسیم آیتم بر عدد -1روش محاسبه نمود که عبارتند از: 3گیرند به کارکرد در ماه مورد محاسبه قرار می

(به معنی تقسیم 30کارکرد -3فیکس بدون توجه به کارکرد در ماه) به صورتثابت (به معنی درج آیتم -2رکرد در ماه) تعداد روزهاي کا
در مواردي که بایـد  شود در جدول فوق مشاهده میطور که همان). 30ضربدر حداقل تعداد روزهاي کارکرد در ماه و عدد 30آیتم بر عدد 

باشند» «در ستون مربوطه داراي علامت بایدکار در نظر گرفته شوندیک ساعتنرخ مشمول بیمه و مشمول ،محاسبۀ مشمول مالیات
کنترلیبا فشردن دکمۀه تغییرات پس از انجام کلیاز حالت انتخاب خارج نمود.یارا انتخاب توان آنکه با دوبل کلیک بر روي هر سلول می

.تغییرات اقدام نمودنسبت به ثبت توان میCtrl+Wترکیبی هايیا کلید

حسابداريهايسرفصلدانبرگه
مربوطه (کل، معین، جزء) وارد هايدر محلو حقوق و دستمزد مورد استفاده در سند حسابداريِحسابداريهايدان سرفصلدر این برگه

.شوندمی

هاي مربوطه (کل، معین، جزء) و اسـتفاده از  . دوبل کلیک موشواره در محل2ورود کد حساب به صورت دستی  .1این کار به دو صورت 
گیرد. هاي حسابداري صورت میمنوي آمادة سرفصل
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مشخصات کارکنان
حقوق دستمزد{از منوي بایدنجرة مذکورپمشاهدة براي .شودمیاستفاده نجرهپکارکنان از این اطلاعاتمشاهدةبه منظور تعریف و 

. شوداقدام}مشخصات کارکنان

.سایر مشخصـات 4.اطلاعات ماهانه 3.اطلاعات سالانه 2.شناسنامه پرسنلی 1دانبرگهشود این پنجره شامل پنجمیکه مشاهده طورهمان
باشد. مییی.دیسکت دارا5

شناسنامه پرسنلیدانبرگه

زمان تعریف اولـین  . در شوداستفاده میCtrl+Insertترکیبیهايکلیدیاکنترلیۀدکمجدید ازرسنل پبراي ایجاد دانبرگهدر این 
عدد یک به آخرین کـد تعریـف شـده    ،جدیدرسنل پو با هر بار اضافه کردن شودمیدر نظر گرفته وي جهت،به عنوان کد1عدد رسنل، پ

و جنسـیت نام خـانوادگی ،نامبه همین ترتیب سایر مشخصات از قبیل . استویرایشتوسط کاربر قابل که البته شود اضافه و نمایش داده می
گردد (لازم به توضیح اطلاعات خواسته شده در صورت وجود تکمیل میپرسنلی نیز ۀدان شناسنامبرگهةپنجرینایشود. در قسمت پتکمیل می

یمه در صورت بیمه بودن فرد ضروري و مواردي نظیر مسیر سرویس و شماره کارت ساعت اي و شماره باست ورود اطلاعات موارد شناسنامه
موریت ساعتی، سایر مزایا، سـایر مطالبـات،   اب و ذهاب، حق مأحق غذا، حق ایهايبا استفاده از آیتمشوند).وارد میبودنوجودمدر صورت 

ا در شناسـنامۀ پرسـنلی   توان براي هر نفر مبلغ یک نوبت از اقلام مذکور رپورسانت، بن کارگري و سایر درآمدها در مشخصات کارکنان، می
پس از تکمیل موارد خواسته .نمودمبلغ اقدام ۀو در عملکرد ماهانه تنها با ذکر تعداد موارد آیتم مذکور در ماه، نسبت به محاسبهتعریف نمود

.توان اطلاعات وارد شده را ثبت نمودمیCtrl+Wترکیبی هايیا کلیدکنترلیۀدکماستفاده ازبا شده، 
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دان اطلاعات سالانهبرگه
کارکرد، غیبت، درآمد مشمول تعداد روزهاي شامل:این اطلاعاتباشد.میارکنان کارکرد کاتاطلاعمشاهدة خلاصۀ براي دانبرگهاین 
بـه عنـوان   رسنل اقدام نمود.پاطلاعات تعدیلنسبت به توانمینجرة مذکور پتعدیل موجود در هاياستفاده از ستون. با دباشمیو ... مالیات

کارکنـان از بـدو   ترتیب کل روزهاي خدمتبه اینوارد نمود تا "تعدیل سنوات قبل"رسنل را در ستون پتوان کارکرد سنوات قبلِمثال می
سالانه کارکنان به صورت خودکار محاسبه خواهد شد.محاسبه، اطلاعات . همچنین در صورت انتخاب گزینۀگردداستخدام محاسبه 

دان اطلاعات ماهانهبرگه
بـراي  ،سالطیِعملکرددر واقع نوعی گزارشِ. باشدغیرقابل ویرایش میو است تعبیه شده ،رسانی به کاربربه منظور اطلاعدانبرگهاین 

.خواهد شدتر باشد که هر ماه با اضافه شدن اطلاعات جدید کاملهر یک از کارکنان می

سایر مشخصاتدانبرگه
یمه، گزارش بیمه، سقف حق بدرصد معافیت مالیاتی، شناسۀکاري، توان درصد بیمۀ سهم کارگر، سهم کارفرما، بیمه بیدان میدر این برگه

کلـی در  به صورت، متفاوت از آنچه را جهت یک پرسنل خاص2ماهانۀ اندازساعت اضافه کار و مبلغ پسیک حداقل (کف) حق بیمه، نرخ 
برحسـب متعلقه به وي را توان مالیات بر درآمدکارکنان تعریف شده، مشخص نمود. همچنین میۀقسمت اطلاعات پایه و ضرایب براي کلی

هاي بیمه مختلف توان لیستمی"بیمهگزارشِشناسۀ"ا استفاده از آیتم شود، معاف نمود. همچنین بدرصد مشخص میبه صورتضریبی که 
در صورت کسر کارکرد حق مسکن "ۀدست آورد. با انتخاب گزینه براشودگروه مشخص میکه براي پرسنل همهاي یکسانشناسهبرحسب

در صورت کامل و بدون در نظر گرفتن عدم کارکرد براي پرسنل محاسبه خواهد شد.صورتبه حق مسکن "کامل پرداخت شودبه صورت
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شـود. بـه منظـور    رد ایجـاد مـی  بدون کارکمورد نظرعملکرد ماهانه شخص "شدبااستخدام به صورت ساعت کاري میحوةن"ۀانتخاب گزین
موریت ساعتی أآیتم ضریب محاسبه م}اطلاعات پایه و ضرایبتعاریفد در قسمت {حقوق و دستمزدحقوق این افراد ابتدا بایمحاسبۀ

. نمودموریت ساعتی وارد و ثبت در ماه این شخص را در قسمت حق مأتعداد ساعات کارکرد،را یک قرار داده و پس از اجراي عملکرد ماهانه
مـورد  ویر نمونه امضا و تصویر شخص توان تصمی. همچنین در این قسمت خواهد شدبه این ترتیب عملکرد به صورت ساعت کاري محاسبه 

تـوان  مـی نیـز  در ایـن پنجـره   باشـد.  ذخیره شـده  bitmap(bmp)باید با فرمت مورد نظرکرد. لازم به ذکر است که تصویر را انتخاب نظر
.کردمشخص را مورد نظرحلو مفشار داده را دکمۀبایدآنها از قبلدر صورت تعریفکهشهر و استان را مشخص نمود هايگزینه

ییدان دیسکت دارابرگه
کد ملی، نام، نام خانوادگی، نام پدر، کـد  شاملاین اطلاعاتباشد.میییدان براي تکمیل اطلاعات مورد نیاز جهت دیسکت دارااین برگه

بگیر، سنوات خدمت، کد مدرك تحصیلی، کد رسته، کد شخص معاف، کد ملیت، نام کشور، کد نوع استخدام، کد پستی، سمت یا شغل حقوق
.باشدمی،بیمهةنوع بیمه و شمار

موارد کد نوع استخدام، کد مدرك تحصیلی، کد رسته، کد شخص معاف، کد ملیت و کد نوع بیمه با توجه به فرمت خواسته شده توسط 
:شوندمیمذکور بیانتمامی مواردادامهدر .باشندقابل انتخاب میییدارااداره 

.سـاعتی  8مور .مـأ 7.خریـد خـدمت   6.روزمـزد  5.قراردادي 4.رسمی آزمایشی 3.رسمی 2.پیمانی 1.سایر 0موارد کد نوع استخدام شامل 
باشد..کارمزدي می10.رسمی فصلی 9

.کارشناسی یا معادل 5.فوق دیپلم یا معادل آنها 4پلم یا معادل آنها .دی3.زیر دیپلم 2سواد سواد و کم.بی1کد مدرك تحصیلی شامل موارد 
باشد.می،.فوق دکتري یا معادل آنها8.دکتري یا معادل آنها 7.کارشناسی ارشد یا معادل آنها 6آنها 
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.فنی مهندسـی  6درمان . بهداشت و 5.فناوري اطلاعات 4.امور اجتماعی 3.آموزشی فرهنگی 2.اداري مالی 1.سایر 0کد رسته شامل موارد 
.کنتـرل کیفـی   14.تولیـدي  13.ترابـري  12.کـارگري  11.حراست و نگهبـانی  10.بازاریابی و فروش 9.کشاورزي و محیط زیست 8.خدمات 7

.باشدمی،ها و موسسات.اعضا هیئت علمی دانشگاه18.قضات 17.انبارداري 16.تحقیقات 15
جانبازان انقلاب اسـلامی و جنـگ   .3آزادگان .2توسعه یافته  تر در مناطق کمشاغلین.1.عدم معافیت 0کد شخص معاف شامل موارد 

آزاده .7صنعتی -. شاغلین در مناطق آزاد تجاري6ن قانون استخدامی وزارت اطلاعاتمشمولا.5نیروي نظامی و انتظامی پرسنل .4تحمیلی 
باشد.بازنشسته، وظیفه و مستمري بگیر می. 8و جانباز 

باشد..خارجی می2.ایرانی 1امل موارد کد ملیت ش
باشد.می،.خدمات درمانی2مین اجتماعی .تأ1.سایر 0بیمه شامل موارد کد نوع

هاي کمکی است که با فشردن کلید سمت راسـت موشـواره بـر روي آن ظـاهر     گزینهاي شاملداراي پنجره»مشخصات کارکنان«پنجرة 
ها عبارتند از:خواهد شد. این گزینه

توان به فیلد قبلی دسترسی داشت.، میArrowKeyدر میان کلیدهاي فشار دادن کلید یاانتخاب این گزینه بافیلد قبلی:
توان به فیلد بعدي دسترسی داشت.، میEnterفشار دادن کلید یاانتخاب این گزینه بافیلد بعدي:
توان به آیتم بعدي دسترسی داشت.، میArrowKeyدر میان کلیدهاي فشار دادن کلید یاانتخاب این گزینه باآیتم بعدي:

کد پرسنلی و نام فرد در ،نظربا انتخاب فرد موردکه شودمیل اسامی کارکنان نمایان شاملیستی با انتخاب این گزینه ها:انتخاب گزینه
محل مربوطه درج خواهد شد.

نمود.تهیهاز مشخصات هر یک از کارکنان یک کپی توان با استفاده از این گزینه میکپی اطلاعات:
دار بودن این گزینه امکان تغییر کد پرسنلی براي کاربر فراهم خواهد شد.صورت تیکدر مجوز تغییر کد شخص:

توان فایل جاري را در مکان مورد نظر ذخیـره کـرده تـا بتـوان از آن در مکـان دیگـر       انتخاب این گزینه میبااطلاعات در فایل:ذخیرة
بازیابی شود.،. البته براي استفاده در مکان دیگر باید اطلاعات ذخیره شدهنموداستفاده 

ذخیره شده است بازیابی و مورد توان فایل ذخیره شده از قبل را که در مکان مورد نظر انتخاب این گزینه میباات از فایل:عبازیابی اطلا
استفاده قرار داد.

احکام کارگزینی
حقـوق و دسـتمزد  {قسمتازنجرة مذکورپبراي استفاده از . شودمیاستفاده نجرهپاز این رسنلپی احکام حقوقنمودنبه منظور صادر 

.شوداقدام می}احکام کارگزینی

:  شوندمیتوضیح داده نجرة مذکورپاقلامِحال.خواهد شدنمایش داده مطابق شکل احکام کارگزینی مراحل فوق پنجرةپس از انجام 
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. پس از اینکه یک رکـورد  استفاده نمودCtrl+Insertهاي ترکیبی یا کلیدکنترلیۀاز دکمتوان میایجاد یک حکم حقوقی جدید براي
که براي انتخـاب شـخص مـورد نظـر نیـز      شودمیوارد ورد نظر ممحل کد پرسنلی، کد فرددر شدیا همان حکم حقوقی جدید ایجاد جدید

ترکیبیهايیا استفاده از کلیدتوسط موشواره انتخاب دکمۀ مربوطه با ،مذکور. لازم به ذکر است منوي نموداستفاده توان از منوي مربوطه می
Ctrl+Enter اي فرد مورد نظر خودکار اطلاعات شناسنامهصورته بافزارنرم،کد پرسنلیپس از وارد کردن. خواهد گرفتدر دسترس قرار

اجراي حکم نیز در سال و ماه.باشدمیقابل تحریر حکم مورد نظر نیز در محل مربوطه ة. شمارنمایدمیمشخص،هاي تعیین شدهلرا در مح
در قسمت تاریخ صدور حکم و تاریخ د. باشنحقوق بر اساس حکم مذکور میۀدهندة زمان محاسبشوند که نشانمربوطه مشخص میهايمحل

حکـم  «یـا » حکـم اسـتخدام موقـت   «تواند شامل عباراتی نظیر میکه نیز . موضوع حکم شدخواهندوارد مورد نظر هاينیز تاریخاجراي حکم 
... هل، نوع استخدام، وضعیت سربازي وأوضعیت تلاعات نظیر به همین منوال سایر اط. دشووارد مینیزمربوطهباشد در محل» افزایش حقوق

 ـ   مزد شـغل،  توان اطلاعاتی شاملمیاحکام کارگزینی. در قسمت دیگرِ پنجرةخواهند شدمربوطه وارد هايدر محل ۀمـزد سـنوات، مـزد پای
. شوندمیو ... وارد خواربارحق ،حق مسکنپنجره نیزینِایدر قسمت پ. وارد نموداز کارمندان هر یک را جهتمزد رتبه سربازي، حق جبهه و

بـه صـورت  حقوق ماه ) ایه سربازي و غیرهپلازم به توضیح است که در صورت وارد نمودن اطلاعات مزد مبنا (مزد شغل، مزد سنوات، مزد 
لازم در صورتی کـه د نخواهد داشت. امکان ورود دستی حقوق ماه وجواین صورتدر .خودکار و بر اساس مقادیر مذکور محاسبه خواهد شد

نیـز بایـد   براي ثبت حکم در پایانرا از حالت انتخاب خارج نمود.»مزد مبنا (روزانه)«دستی وارد شود باید گزینۀ به صورتباشد حقوق ماه 
در اند.ر در نظر گرفته شدهنیز براي ثبت حکم مذکوCtrl+Wترکیبیهايکلیددر منوي اصلی برنامه را انتخاب نمود. واقعکنترلیۀدکم

نجره با پ. در این خواهد شدفعال ،پچادکمۀانتخاب که با احکام کارگزینی قسمتی با عنوان چاپ احکام کارگزینی در نظر گرفته شدهپنجرة
ثبت شده اقدام نمود.احکامِپتوان نسبت به چاتعیین مقادیر مربوطه می

منوي کمکی احکام کارگزینی
و در هر سال مالی شودصادر شده مرتب میاحکامِحسب سالِاطلاعات برانتخاب این گزینه ابتدا باسال و کد پرسنلی:برحسبسورت 

اشخاص مرتب خواهد شد.حسب کد پرسنلیِنیز بر
اي بـاز خواهـد شـد کـه     با انتخاب این دکمه پنجرهاي به نام مرور اطلاعات وجود دارد کهدر پنجرة احکام کارگزینی دکمهمرور:دکمۀ 

شامل احکام مشاهده شده . اطلاعات هاي صادر شده از اولین سال مالی تا آخرین سال مالی مشاهده خواهد شدریز، شامل تمامی حکماطلاعات
نـوع  ، مـاه اجـرا،   کد حکم، کد پرسنل، نام، نام خانوادگی، نام پدر، شرح حکم، وضعیت تأهل، تعداد اولاد، تاریخ صدور، تاریخ اجرا، سال اجـرا 
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. براي این منظـور از ردیـف اولِ   باشدا میاحکام را دارمرور اطلاعات قابلیت فیلترسازي همچنین پنجرةباشد.استخدام، محل خدمت و ... می
تفاده صورت خالی نمایش داده شده و در جدول مـذکور قابـل مشـاهده اسـت، اس ـ    ه جدول مرور اطلاعات که بین تیتر اقلام و اولین رکورد ب

را فشار داد. لازم به ذکر است Enterشود. براي محدودسازي اطلاعات بایستی در زیر ستون موردنظر مقدار موردنظر را وارد، سپس کلید می
احکـام  «پنجـرة دقیقـاً منطبـق بـر اطلاعـات منـدرج در      » احکام کارگزینی کارکنانمرور اطلاعات«پنجرة که اطلاعات نمایش داده شده در 

با تغییر رکورد جـاري از  » مرور اطلاعات احکام کارگزینی کارکنان«دان باشد. بدین معنی که در برگهمی» تغییرات حقوقیاعمالکارگزینی و
ملاحظـه خواهـد شـد. همچنـین در     حکمهمان دقیقاً"تغییرات حقوقیاعمال احکام کارگزینی و "پنجرةدیگر و برگشت به به حکمحکمیک 

(با استفاده از ردیف اول موجود در جدول مرور اطلاعات که به "مرور اطلاعات احکام کارگزینی کارکنان"ةپنجردر احکامشدن صورت فیلتر 
شود کـه فقـط همـان    ملاحظه میاحکام، با حرکت بین "احکام کارگزینی و اعمال تغییرات حقوقی"پنجرةهمین منظور تعبیه شده) و انتخاب 

قابل ملاحظه خواهند بود.» مرور اطلاعات«فیلتر شده در قسمت هايحکم
نشان داده شـده نسـبت بـه    حکم کارگزینیِتوان با استفاده از اطلاعات این گزینه میدر صورت انتخابکپی حکم و ایجاد حکم جدید:

آورد.نمایش داده شده، بوجود میمِحکبا استفاده از محتویات حکمی جدید اقدام نمود. به بیان دیگر این گزینه حکم ایجاد 
با انتخاب فرد مورد نظر کد پرسنلی و نام فـرد در  . ل اسامی کارکنان نمایان خواهد شدشاملیستی با انتخاب این گزینه ها:انتخاب گزینه

محل مربوطه درج خواهد شد.
با تغییر .شودمیحکم فراهم تغییر کد پرسنلی و شمارةنه امکان دار بودن این گزیدر صورت تیکمجوز تغییر کد پرسنلی و شماره حکم:

نسبت داد.يدیگراطلاعات موجود در حکم را به شخصتوانیک شخص میکد پرسنلیِ
سال جاري براي تمامی پرسنل بر اساس اطلاعات مندرج در احکام قبلی ایجاد با انتخاب این گزینه احکام کارگزینیِ:ایجاد احکام سال ...

.شدخواهد 

ي دریافتی کارکنانهاوام
حقوق و قسمت {از نجرة مذکور پسازي فعال. براي نموداستفاده نجرهپاز این توان میرداختی به کارکنان پيهاوامکنترل ثبت و به منظور 

شود.} اقدام میي دریافتی کارکنانهاوامدستمزد

ترکیبـی هايیا از کلیددکمۀ کنترلیي دریافتی کارکنان از هاوامدر قسمت جدیدبراي وارد کردن اطلاعاتCtrl+Insert  اسـتفاده
:شوندمیدریافتی کارکنان داراي اقلام متعددي است که در ادامه توضیح داده يهاوامنجرة پ.شودمی

شود، تخصیص داده خواهد میرسنل ایجاد پگردد براي هر وامی که جهتین میافزار تعیخودکار توسط نرمبه صورتاین کد که کد وام:
شد.
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طریق منوي مربوطه توان از نیز میپرسنلیبراي مشخص کردن کد شود. میتحریرفرد گیرندة وام رسنلیِپکد در این محلکد پرسنلی:
مـرتبط نشـان   هايخودکار در محلبه صورتفرد نام و نام خانوادگیِ:ازاطلاعاتی اعمرسنلی، پ. با مشخص شدن کد نموداقدامدر این محل 

.خواهند شدداده 
انتخاب دکمۀبا توانهمچنین براي مشخص کردن نوع وام نیز میشود. گیرد، تحریر میمیکد وامی که به فرد تعلق در این محلنوع وام:

{حقـوق و  در قسمت باید از قبل که کدهاي مربوطه لازم به توضیح است .اقدام نمود،Ctrl+Enterترکیبیهايیا کلیدتوسط موشواره
د.نتعریف شده باش} ي کارکنانهاوامانواعتعاریفدستمزد

(روز، از تاریخبر روي هر قسمت به منظور تحریر تاریخ باید.شودمیمشخصرسنل پدر این محل تاریخ اخذ وام توسط تاریخ اخذ وام:
ها بـه تـاریخ   ها و ماهو پیمایش میان سالۀتوان با استفاده از دکم. همچنین مینظر را وارد نمودکلیک کرده و سپس عدد مورد ماه، سال) 

.)13830806(براي مثالشودبه صورت چهار رقم وارد بایدسال توجه داشته باشید که مورد نظر دست یافت.
باید زمان تقسیط مشخص شود، در این محل سال شروع تقسیط وام رسنل پرداختی به پيهاوامبا توجه به اینکه براي :شروع تقسیطسال

تعیین خواهد شد.
شود.در این محل نیز ماه شروع تقسیط وام تعیین می:شروع تقسیطماه

هـد  لازم به ذکر است که در صورت درج اطلاعات، این گزینه فعال خواشود. میتحریررداختی به ریال پدر این محل مبلغ وام مبلغ وام:
.شد

شود.میتحریردر این محل مبلغ قسط اول دریافتنی بابت وام به ریال اول:طمبلغ قس
شود.میتحریردر این محل مبلغ اقساط بعدي دریافتنی به ریال مبلغ اقساط بعدي:

شود.در این محل در صورت لزوم نام فرد ضامن ثبت می:ضامن
خودکار نسبت به صورتپردازشِ حقوق، انتخاب شود، برنامه در هر ماه» خودکار«آیتم در صورتی که در گزینۀ مذکورکسر اقساط وام:

بـه  انتخاب شود، برنامـه اقسـاط وام را   » دستی«نماید. در صورتی که در گزینۀ مذکور آیتم اقدام میمورد نظر،به کسر اقساط وام از پرسنلِ
.نمایدنمیکسر صورت خودکار 

.شـود انتخاب توسط موشوارهبرنامهدر نوار ابزار اصلیِکنترلیۀدکماطلاعات وارد شده بایدثبت جهتموارد فوقتکمیلپس از 
،ی خـارج از لیسـت حقـوقی   بـه صـورت  مبلغـی از وام  در صورتی کـه . اندنیز براي همین منظور در نظر گرفته شدهCtrl+Wترکیبیهايکلید

ي دریـافتی هـا وامین پنجرةار ابزاري که در پاینوواقع دردکمۀ مربوطهازبا استفادهتوان می،افزایش یابدیا مبلغ وام شودبازپرداخت 
ۀو فشـردن دکم ـ اسـتفاده از موشـواره  بـا  توان مینیز تغییرات اعمالازبعد.نموداقدام اتثبت تغییرایجاد و نسبت به ، کارکنان وجود دارد

.کرد، اقدام دریافتی کارکناني هاوامةین پنجرایپدرواقعکنترلی
کل مبلـغ دریـافتی و مبلـغ    ، در قسمت محاسبه مقادیر»ي دریافتی کارکنانهاوام«ةین پنجرایدر قسمت پشودمیطور که مشاهده همان

مقادیر مذکور طی محاسبات .باشدمیشخصکه این قسمت قابل ویرایش نبوده و جهت اطلاع از وضعیت وامِدنشومیوام نمایش داده ةماند
خواهد بود.هاوامزان کلِ دریافتی و مبلغ تسویه شدةو در هر لحظه نشانگر مییافتهشود تغییر حقوقی که در آینده انجام می

هـاي اقسـاط وام ،خودکار در هر بـار اجـراي ماهانـۀ حقـوق    به صورتنجره، برنامه پدریافتی کارکنان در این هايبا ورود مشخصات وام
.خواهد نمودایجاد نیزمورد نیاز راهايو گزارشهاصورتونمایدمیحقوقی آنها منعکسهايدریافتی را از کارکنان کسر نموده و در فیش

مساعده دریافتی کارکنان
بایـد از  نجرة مـذکور  پفعال نمودن . براي شودمیاستفاده نجره پاین کارکنان از دریافتی هاي مساعدهاطلاعاتبه منظور ثبت و نگهداري 

.قدام نمودامساعده دریافتی کارکنان} قسمت {حقوق و دستمزد
ازاي هر بـار پرداخـت  بهایجاد و ثبت نمود. در روش اول راهاي پرداختی به کارکنانتوان اطلاعات مساعدهافزار به دو روش میدر نرم

هاياز کلیـد استفاده یا صورت بوسیلۀ دکمۀ کنترلیبه اینشود.هر یک از کارکنان یک رکورد در پنجرة مذکور ایجاد میبرايمساعده 
کد پرسنلی فردباید سپس شود.عددي تحریربه صورتمساعده باید ماه و روز پرداختخواهد شد.ایجادرکورد جدیدCtrl+Insertترکیبی 
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خودکار توسط برنامـه نمـایش داده   به صورتاي که با ورود کد مذکور اطلاعات شناسنامهشوددر محل مربوطه وارد کنندة مساعده دریافت
واقع در نـوار ابـزار   استفاده از دکمۀتوان باشخص نمود. در آخر نیز میتوان در قسمت مربوطه مشد. مبلغ مساعده را نیز میخواهد
پراکنـده  به صورتاطلاعات وارد شده را ثبت نمود. این روش در مواردي کاربرد دارد که کارکنان Ctrl+Wترکیبی هايیا کلیدبرنامهاصلیِ

روش در برنامـه ایجـاد شـده    به ایناي که اقلام مساعدهجهت»نحوة پرداخت«نمایند. در مقابل عنوان اقدام مینسبت به دریافت مساعده،
ه خواهد شد.نشان داد» نقدي«عبارت نیزدباشن

توان از روش دوم استفاده نمود. پذیرد میشخص و از پیش تعیین شده انجام روال مبه صورتپرداخت مساعده در سازمان در صورتی که
شـود. در  و پرداخت مـی تهیهیک محل خدمت بر اساس درصدي از حقوق ماهانه در این روش صورت پرداخت مساعده براي کلیۀ کارکنانِ

جهتدر نیمۀ ماه) به آنان پرداخت شود. براي مثالصد معینی از حقوق کارکنان در تاریخی مشخص (فرض بر اینست که باید دراین روش
مذکور پنجرة دکمۀشود. با زدن واقع در پایین پنجره استفاده می»مساعده براي یک نوبتایجاد اقلام «پرداخت مساعده به این روش از دکمۀ 

نسبت به ایجاد اقلام توان میمساعده، محل خدمت و درصد پرداخت مساعده روز پرداختبا تعیین سال، ماه، که در آن ود شدیگري فعال می
.نمودمساعده اقدام 

مساعده اقلامِۀید آن کلیکه با تأیشودمیید باز اي جهت گرفتن تأیپنجره»تعیین شدهةایجاد اقلام مساعده در محدود«ۀبا فشردن دکم
عبـارت  اند، جهت آنها روش در برنامه ایجاد شدهبه اینکه اقلامی ،»نحوة پرداخت«. در مقابل عنوان خواهد شدمورد نظر ایجاد در محدودة 

توان بعد از تعیین مقادیر با می،دنحذف شواندلازم باشد اقلام مساعده که به این طریق ایجاد شدهدر صورتی که. شودمینشان داده » نوبتی«
نسبت به حذف اقلام مشخص شده در محدودة تعیین شده اقدام نمـود. »حذف اقلام مساعده ایجاد شده در محدوده تعیین شده«زدن دکمۀ 

مساعده کارکنـان  ة. در پنجرنمودنظرصرفات ثبت نشده اطلاعیا ازفوق خارج شدتوان از پنجرةمی"خروج"ۀدر ضمن با استفاده از دکم
ز اجراي حقـوق در  که بعد اشودمینمایشی دیده به صورت»مبلغ مساعده با اجراي حقوق در ماه مذکور تسویه شده است«قسمتی با عنوان

دریافتی از حقوق و مزایاي شخص کسر شده است یا خیـر.  ةکه در ماه مورد نظر مساعددهدمینشان کاربردار شده و به ماه مذکور علامت
هـاي  یـا انتخـاب آن توسـط کلیـد    موشـواره ۀکه با فشردن دکمباشدمی» گزارش«ۀدیگري که در این پنجره در نظر گرفته شده دکمۀدکم

نسبت به تهیۀ،توان با تعیین مقادیریکه در گزارش مذکور مشودداده مینمایش »صورت پرداخت مساعده کارکنان«گزارشِةپنجر،نمامکان
گزارش اقدام نمود.
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عملکرد ماهانه کارکنان
منـوي  از . بـراي ایـن منظـور    شودمساستفاده نجرهپاز این اي کارکنان و ورود اطلاعات ماهانۀ پرسنل حقوق و مزایهبراي محاسبه ماهان

عملکرد ماهانه کارکنان} اقدام نمایید.{حقوق و دستمزد

در نظر گرفته شده » فیلتر و ایجاد اطلاعات«با عنوان کارکنان قسمتی رد ماهانۀدر ابتدا براي وارد کردن اطلاعات جدید در قسمت عملک
نمایـد. بـراي ثبـت تغییـرات     مورد نظـر ایجـاد مـی   کارکنان را در ماه و محل خدمتاطلاعات حقوقیِ،که کاربر با تعیین ماه و محل خدمت

موریت سـاعتی، حـق غـذا، ایـاب و ذهـاب و ... پـس از ایجـاد        أکاري، مکارکنان از قبیل غیبت، عدم کارکرد، بیماري، اضافهۀاطلاعات ماهان
رد کارکنان در نظر گرفته شده درج و عملکةی که به همین منظور در پنجرایهکور براي هر یک از کارکنان در محلتغییرات مذ،اطلاعات ماه

هـاي  از موشـواره و دکمـه  که با اسـتفاده افزار امکان تغییر اطلاعات تک تک کارکنان وجود دارد شود. باید در نظر داشت که در نرمثبت می
ج اطلاعات عملکرد ویرایش و درنسبت به اطلاعات هر شخص دست یافت وبه توان میبرنامه در نوار ابزار اصلیِواقعترلیکن

ن اطلاعات وارد شده توامیCtrl+Wترکیبی هايیا کلیدۀبراي هر شخص با استفاده از دکموي اقدام نمود. در انتها بعد از انجام تغییرات
نمود. را ثبت 

منوي کمکی عملکرد ماهانه کارکنان
توان به فیلد قبلی دسترسی داشت.، میArrowKeyدر میان کلیدهاي فشار دادن کلید یاانتخاب این گزینه بافیلد قبلی:

توان به فیلد بعدي دسترسی داشت.، میEnterفشار دادن کلید یاانتخاب این گزینه بافیلد بعدي:
داشت.توان به آیتم بعدي دسترسی ، میArrowKeyدر میان کلیدهاي فشار دادن کلید یاانتخاب این گزینه باآیتم بعدي:

کد پرسنلی و نام فرد در ،مورد نظربا انتخاب فرد.ل اسامی کارکنان نمایان خواهد شدشاملیستی با انتخاب این گزینه ها:انتخاب گزینه
محل مربوطه درج خواهد شد.

شـوند را خودکار محاسبه میی که توسط سیستم به صورت یهاآیتمتمامیتوان میبا استفاده از این گزینه در صورت نیازمحاسبه دستی:
دستی وارد نمود.به صورت

.نمایدبا استفاده از این گزینه برنامه امکان تغییر کد پرسنلی را فراهم میمجوز تغییر کد پرسنلی:
در صورت انتخاب این گزینه عملکرد ماهانه قطعی خواهد شد.این آیتم:سازيقطعی
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توان عملکرد ماهانه را غیرقطعی نمود.این گزینه میبا استفاده از این آیتم:سازيقطعیغیر 
DBF:به صورت فایـل  که توان اطلاعات مربوط به عملکرد هر یک از کارکنان با استفاده از این گزینه میدریافت اطلاعات از فایلDBF

.را دریافت نموداستمختص به دستگاه حضور و غیاب
توان اطلاعات مربوط به حضور و غیاب اشخاص را از فایلِاستفاده از این گزینه میباپردازش:بازیابی اطلاعات ماهانه از سیستم دنیاي 

، بازیابی نمود.ذخیره شده
. شودتا از آن در مکان دیگر استفاده ي را در مکان مورد نظر ذخیره کردتوان فایل جارانتخاب این گزینه میبااطلاعات در فایل: ذخیرة

د.نبازیابی شو،در مکان دیگر باید اطلاعات ذخیره شدهالبته براي استفاده
انتخاب ایـن گزینـه   اید بادر صورتی که از قبل اطلاعات مربوط به عملکرد هر یک از کارکنان را ذخیره نمودهبازیابی اطلاعات از فایل:

توانید فایل ذخیره شده در مسیر مورد نظر را بازیابی و مورد استفاده قرار دهید.می
شود که در آن براي شخص مورد نظر حکم جدیدي صادر می، هاي موجود در حکم کارگزینیبرخی آیتمت تغییرِدر صورمعوقه:محاسبۀ

شخص مورد نظر نیـز بایـد در   حال در صورتی که این تغییرات شامل اقلامی باشد که براي سنوات قبلِ.شوندلحاظ هاي مورد نظر آیتمباید 
در ایـن قسـمت   مشخص شـده از ماهمعوقۀ مورد نظر .شودمیمحاسبه و اعمال توسط این گزینه معوقۀ دریافتی آن شخص ، نظر گرفته شود

محاسبه خواهد شد.

بازگردانی ي/سازقطعی
در »/ بـازگردانی سـازي قطعـی «قسـمت عملکرد ماهانه (که در قسمت قبل توضیح داده شـد)  براي جلوگیري از هرگونه تغییر اطلاعات 

شودمیانتخاب » / بازگردانیسازيقطعی«ۀمنوي حقوق و دستمزد گزینازبراي این منظور حقوق و دستمزد در نظر گرفته شده است.افزارنرم
شود./ بازگردانی اطلاعات عملکرد ماهانه است نمایان سازيقطعیکه همان پنجرةمربوطهپنجرةتا 

نسـبت  توان می، "تعیین شدهةسازي اطلاعات کارکرد در محدودقطعی"ۀدکمسپس انتخاباین پنجره با تعیین ماه و محل خدمت و در 
این نکته را نیز نباید از نظر دور داشت که سال مالی جاري به عنوان سال مالی .نموداقدام ،شدهمشخصعات در محدودةسازي اطلابه قطعی

اي جهـت  پنجـره "سازي اطلاعات کارکرد در محدوده تعیین شدهقطعی"ۀ شود. در آخر با استفاده از دکمدر نظر گرفته میافزار از طرف نرم
. در صورت خواهد شدویرایشاطلاعات عملکرد ماهانه در محدودة تعیین شده قطعی و غیر قابل ۀید آن کلیأیکه با تشودمیید باز أیگرفتن ت

بازگردانی اطلاعات کارکرد در محدوده تعیـین  «ۀبراي این منظور با استفاده از دکمقطعی شده را بازگردانی نمود.عات توان اطلاضرورت می
توان می"خروج"ۀنمود. در ضمن با استفاده از دکمبازگردانی ،شدهمشخصی شدة عملکرد ماهانه را در محدودةتوان اطلاعات قطعمی» شده

.نمودنشده صرف نظر اطلاعات ثبت یا از فوق خارج شدةاز پنجر
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هاي حقوق و دستمزدگزارش
ة اي با عنوان گزارش در نظر گرفته شده است. براي مشاهدافزار حقوق و دستمزد گزینهمورد نیاز در ارتباط با نرمهايگزارشبراي تهیۀ

مـذکور توضـیح داده   هـاي ادامه هر یک از گـزارش در . نمودرا انتخاب }گزارشحقوق و دستمزدگزینۀ {،برنامهاز منوي اصلیِباید آن 
. شوندمی

پرداخت حقوق کارکنانفهرست
:شودمیکارکنان نمایان حقوق با فشردن کلید موشواره بر روي این گزینه، پنجره فهرست پرداخت 

ۀتهیۀکه با زدن دکمنموده نام پرسنل تهیو، کد مرکزگزارشی به ترتیب کد پرسنلیتوانمیبا وارد کردن اطلاعات ماه و محل خدمت 
ه شده گزارش تهیتوانمی. همچنین باشدپذیر میامکان،Enterنما و فشردن کلیدهاي مکانیا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشواره

میسـر  Enterنمـا و فشـردن کلیـد   هاي مکـان یا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشواره چاپِۀبا زدن دکمکه این کارنمودرا چاپ 
ه مـا  بمرکز گزینۀ . استي بعدي هادر این گزارش و گزارش»مرکز«گزینۀ استفاده ازو آنرسدمی. ذکر یک نکته ضروري به نظر باشدمی

محدود ،نمودیمتعریف اکز}مر{تعاریفدر قسمت از قبلاي که تعریف شدهمراکزِيهاحسابکه گزارش گرفته شده را به دهدمیامکان 
یم. اینم
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فیش پرداخت حقوق کارکنان
شودمیفیش پرداخت حقوق کارکنان از این آیتم استفاده ۀبه منظور تهی.

مرخصی، نام قلم و انتخاب یـا عـدم   ةدرج ماندد پرسنل در صورت لزوم، تعیین نحوة، مرکز، کمحل خدمتبا وارد کردن اطلاعات ماه،
زدن کـه بـا  نمـود ه نام پرسنل تهیرشی به ترتیب کد پرسنلی، کد مرکز وتوان گزامیانتخاب احتساب مبلغ لیست پرداخت در فیش حقوقی

.باشدیپذیر مامکانEnterنما و فشردن کلید هاي مکانیا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشوارهۀتهیۀدکم

هاي یا انتخـاب آن توسـط کلیـد   وشوارهگزارش توسط مچاپِنمود که این کار با زدن دکمۀه شده را چاپ توان گزارش تهیهمچنین می
.باشدپذیر میامکانEnterنما و فشردن کلید انمک

صورت امضاي حقوق کارکنان
شودمیصورت امضاي حقوق کارکنان از این آیتم استفاده ۀبه منظور تهی.
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د:نشوتوضیح داده میدر ادامه این پنجره داراي اقلام متعددي است که 
گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       دهندة سال مالی تهیۀفقط خواندنی است، نشانبه صورتاین گزینه که سال مالی:

باشد.می
شود.در این محل ماه تهیۀ گزارش مشخص میماه:

شود.گزارش مشخص میۀدر این فیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیمحل خدمت:
مراکز ۀباشد. در صورتی که فیلد مذکور خالی باشد گزارش براي کلیمیتحریر) قابل 1در این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور مرکز:

مشخص شده یتم مذکور نیز به معنی انتخاب مرکز آدار نمودنتیک. صورت گزارش فقط شامل پرسنل مرکز مذکور خواهد بودو در غیر این
باشد. هاي آن میگروهبه همراه کلیۀ زیر

شود.. نام پرسنل، مشخص می3د مرکز ک.2.کد پرسنلی 1برحسببا استفاده از این گزینه ترتیب اقلام گزارش ترتیب اقلام گزارش:
گزارش مصادف با ماه پرداخت عیدي باشد، عیدي متعلقه به پرسنل نیز اگر ماه تهیۀدر صورت انتخاب این گزینه گزارش شامل عیدي:

در ستون خالص پرداختی ذکر خواهد شد.
یا پرسـنل فاقـد   ش را به پرسنل داراي حساب بانکیتوان خروجی گزاربا استفاده از این گزینه در صورت نیاز میتفکیک اقلام گزارش:

شناسـنامۀ پرسـنلی} تعریـف    مشخصات کارکنانپرسنل در قسمت {حقوق و دستمزدحساب بانکی محدود نمود. شمارة حساب بانکی
شود. می

نتخاب نمود. در صورت را ا،.حقوق+ لیست پرداخت3.لیست پرداخت 2.حقوق 1توان یکی از انواع با استفاده از این گزینه می:نوع گزارش
کی، نام، نام خانوادگی، نام پدر، خالص پرداختـی و محـل امضـا نمـایش داده     کد پرسنلی، شماره حساب بانهاي، ستون"حقوق"انتخاب گزینۀ

نیـز بـه   "عملکرد ماهانه کارکنان"ة ، مبلغ مندرج در محل لیست پرداخت واقع در پنجر"حقوق + لیست پرداخت"ۀشود. با انتخاب گزینمی
تنها مبلغ لیست پرداخـت در سـتون خـالص پرداختـی     "لیست پرداخت"ۀدر صورت انتخاب گزین.خواهد شدستون خالص پرداختی اضافه 

شود.داده مینمایش 
در صورت تیکدیسکت بانک:ۀتهیه و در دیسکت قابـل  دار شدن این گزینه صورت امضاي حقوق مطابق با فرمت بانکمورد نظر تهی

توان که توسط آن میشودمیظاهر ايد صدور، پنجرهزدن کلیآنو پس از دار شدن گزینۀ مذکور ذخیره و ارائه به بانک خواهد بود. با تیک
، در قسمت تفکیک اقـلام  "پرسنل داراي حساب بانکی"ۀمحل ایجاد فایل بانک را مشخص نمود. این گزینه با انتخاب گزینبانک مورد نظر و 

. شودمیگزارش فعال 

ه می،شدههاي انتخاب گزارش با توجه به آیتمدکمه،با زدن این گزارش:ۀتهیشود.تهی
خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.دکمه،با زدن این چاپ گزارش:
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صورت پرداخت مساعده کارکنان
صـورت  موشواره بر روي این گزینه، پنجرةبا فشردن کلید.شودمیصورت پرداخت مساعده کارکنان از این آیتم استفاده ۀبه منظور تهی

خواهد شد.ت مساعده کارکنان نمایان پرداخ

نمود که با زدن دکمۀه نام پرسنل تهیرشی به ترتیب کد پرسنلی، کد مرکز وتوان گزاروز و محل خدمت میبا وارد کردن اطلاعات ماه،
نما و فشردن کلید هاي مکانیا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشوارهۀتهیEnterـ. همچنین میباشدمیپذیر امکان  ه توان گزارش تهی

Enterو فشـردن کلیـد   نمـا  ي مکـان هـا یا انتخاب آن توسط کلیـد وشوارهگزارش توسط مچاپِر با زدن دکمۀکه این کانمودشده را چاپ 

مساعدة پرداختـی  پرداختی از قبل در قسمت {حقوق و دستمزدقبل از تهیۀ گزارش لازمست که اطلاعات مساعدة.خواهد بودپذیر امکان
د:نشود. در ادامه اقلام گزارش توضیح داده مینکارکنان} ایجاد شده باش

که همان سـال مـالی فعـال سیسـتم     باشدمیگزارشدهندة سال مالی تهیۀفقط خواندنی است، نشانبه صورتاین گزینه که سال مالی:
است.

شود.در این محل ماه تهیۀ گزارش مشخص میماه:
شود.سط این گزینه روز پرداخت مساعده مشخص میتوروز:

شود.گزارش مشخص میۀدر این فیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیمحل خدمت:
مراکـز و در  مذکور خالی باشد گزارش براي کلیۀ. در صورتی که فیلدشودوارد می) 1در این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور مرکز:

مشخص شده بـه  مذکور نیز به معنی انتخاب مرکزِدار نمودن آیتمِرسنل مرکزِ مذکور خواهد بود. تیکمل پصورت گزارش فقط شاغیر این
باشد.هاي آن میگروههمراه کلیۀ زیر

شود..نام پرسنل، مشخص می3.کد مرکز 2.کد پرسنلی 1حسب این گزینه ترتیب اقلام گزارش بربا استفاده ازترتیب اقلام گزارش:
. پرسنل بدون 3بانکی .پرسنل داراي حساب2پرسنل ۀ.کلی1حسب گزارش براستفاده از این گزینه تفکیک اقلامِباگزارش:تفکیک اقلام

شود.، مشخص میحساب بانکی
کارکنان با فرمت بانک مورد نظر تهیه و در دیسـکت  ةدار شدن این گزینه صورت پرداخت مساعدصورت تیکدر:بانکتدیسکتهیۀ
شود کـه توسـط آن   اي ظاهر میدکمۀ صدور، پنجرهزدن آنپس ازو دار شدن گزینۀ مذکور با تیکیره و ارائه به بانک خواهد بود.قابل ذخ

، در قسمت تفکیک "پرسنل داراي حساب بانکی"گزینۀبا انتخاب توان بانک مورد نظر و محل ایجاد فایل بانک را مشخص نمود. این گزینه می
فعال خواهد شد.اقلام گزارش

ه می،هاي انتخاب شدهگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این گزارش:ۀتهیشود.تهی
خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.،دکمهبا زدن این چاپ گزارش:
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ي دریافتی کارکنانهاوامصورت وضعیت 
با فشردن کلید موشـواره بـر روي ایـن گزینـه،     .شودمیکارکنان از این آیتم استفاده بهي پرداختیهاوامصورت وضعیت ۀبه منظور تهی

.شودمیکارکنان نمایان دریافتیي هاواموضعیت صورت ةپنجر

 ـۀکه با زدن دکم ـنموده کد مرکز تهیوتوان گزارشی به ترتیب کد پرسنلینوع وام و محل خدمت میبا وارد کردن اطلاعات ماه،  ۀ تهی
. البتـه بایـد توجـه داشـت در ایـن      باشدپذیر میامکان، Enterنما و فشردن کلید هاي مکانیا انتخاب آن توسط کلیدوشوارهگزارش توسط م

وجود دارد. نوع گزارش دوۀگزارش امکان تهییکی صورتـامکان چاپِخلاصه مراکز. ریز وام و دیگري صورت  نیـز در  شـده هگزارش تهی
نمـا و فشـردن کلیـد    هـاي مکـان  یا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشوارهچاپِداده شده است که این کار با زدن دکمۀبرنامه قرار 

Enter.شوند:در ادامه اقلام گزارش توضیح داده میمیسر خواهد شد
گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       ۀدهندة سال مالی تهیفقط خواندنی است، نشانبه صورتکه این گزینهسال مالی:

باشد.می
شود.گزارش مشخص میدر این محل ماه تهیۀماه:

ي هـا وامانـواع  تعاریفشود. انواع وام در قسمت {حقوق و دستمزدگزارش تعیین میتوسط این گزینه نوع وام جهت تهیۀنوع وام:
باشد.کارکنان} قابل تعریف می

شود.ن فیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀ گزارش مشخص میدر ایمحل خدمت:
مراکـز و  ۀکه فیلد مذکور خالی باشد گزارش براي کلی. در صورتیشودمشخص می) 1در این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور مرکز:
مرکز مشخص شده یز به معنی انتخاب دار نمودن گزینۀ مذکور نمذکور خواهد بود. تیکصورت گزارش فقط شامل پرسنل مرکزِدر غیر این

باشد.هاي آن میگروهبه همراه کلیۀ زیر
دو خروجی متفاوت، یکی برحسب تـک باشد کهخلاصۀ مراکز می.صورت2ریز وام .صورت1گزینۀ:2نوع گزارش شامل نوع گزارش:

نماید. تک پرسنل داراي وام و دیگري صورت خلاصۀ مراکز را ارائه می
شود..کد مرکز مشخص می2.کد پرسنلی 1حسب این گزینه ترتیب اقلام گزارش بربا استفاده ازاقلام گزارش:ترتیب 

ه می،هاي انتخاب شدهگزارش با توجه به آیتمدکمه،با زدن این گزارش:ۀتهیشود.تهی
خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.دکمه،با زدن این چاپ گزارش:

ضعیت پرداخت مالیات کارکنانصورت و
شود. با فشردن کلید موشواره بر روي این گزینه، پنجـرة میصورت وضعیت پرداخت مالیات کارکنان از این آیتم استفاده ۀبه منظور تهی

.شودمیصورت وضعیت پرداخت مالیات کارکنان نمایان 
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 ـنمود که با زدن دکمۀه تهینام پرسنلوترتیب کد پرسنلیتوان گزارشی به با وارد کردن اطلاعات ماه و محل خدمت می گـزارش  ۀتهی
. البته باید توجه داشت در این گزارش امکان باشدپذیر میامکانEnterنما و فشردن کلید ي مکانهاتوسط موشواره یا انتخاب آن توسط کلید

وجود داردنوع گزارش دوۀتهی.یکی صورتصه. همچنین میخلاریز و دیگري صورتکه این کـار بـا   نموده شده را چاپ توان گزارش تهی
میسر خواهد شد.Enterنما و فشردن کلید هاي مکانیا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشوارهچاپِزدن دکمۀ

گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       ة سال مالیِ تهیۀدهندنشانفقط خواندنی است، به صورتاین گزینه که سال مالی:
باشد.می

شود. گزارش مشخص میدر این محل ماه تهیۀماه:
شود.گزارش مشخص میفیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀدر اینمحل خدمت:

مراکـز و در  ارش براي کلیۀمذکور خالی باشد گز. در صورتی که فیلدشودوارد می) 1این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور درمرکز:
مرکز مشخص شده بـه  آیتم مذکور نیز به معنی انتخاب دار نمودن. تیکمذکور خواهد بودصورت گزارش فقط شامل پرسنل مرکزِغیر این

باشد.هاي آن میگروههمراه کلیۀ زیر
نلِتـک تـک پرس ـ  برحسبباشد. دو خروجی متفاوت، یکی خلاصه می.صورت2ریز .صورت1گزینۀ2نوع گزارش شامل نوع گزارش:

نماید.باشد را ارائه میی میایکه قابل ارائه به وزارت دارخلاصهداراي وام و دیگري صورت
شود..نام پرسنل مشخص می2.کد پرسنلی 1حسب این گزینه ترتیب اقلام گزارش بربا استفاده ازترتیب اقلام گزارش:

سهم کارگر از درآمـد مشـمول   یمۀبه میزان دو هفتم ب"گزینۀاین گزینه زمانی کاربرد دارد که مد مشمول مالیات:ت از درآکسر معافی
کسر معافیت از "با انتخاب گزینۀتاباشداطلاعات پایه و ضرایب}  فعال تعاریف{حقوق و دستمزدقسمتدر واقع"مالیات معاف شود

شود.معافیت دو هفتم از درآمد مشمول مالیات نیز در گزارش در نظر گرفته میزان"درآمد مشمول مالیات
بـه صـورت  آنهـا  اسـتخدام قط شامل پرسنلی خواهد بود که نحوةدر صورت انتخاب این گزینه گزارش فگزارش پرسنل ساعت کاري:

باشد.ساعت کاري می
افزار به شود که در آن اطلاعات خواسته شده جهت تکمیل اطلاعات موجود در نرماي نمایان میپنجرهدکمهبا زدن این :یدیسکت دارای

شود.ی وارد میمنظور ایجاد دیسکت دارای
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و wkyyyymm.txtيهـا دو فایـل بـا نـام   یـی ایجـاد دیسـکت دارا  موجود در این پنجره با فشـردن دکمـۀ  پس از وارد نمودن اطلاعات 
whyyyymm.txt در درایوCشود که ایجاد میyyyyچهار رقم سال و دهندهنشانmmمـذکور را  هـاي باشد. فایلدهنده دو رقمِ ماه مینشان

.نمودمنتقل (CD)جهت ارسال بر روي لوح فشرده توان می
ه میگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این گزارش:ۀتهیشود.هاي انتخاب شده، تهی

، خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.دکمهبا زدن این گزارش:چاپ 

صورت وضعیت پرداخت بیمه کارکنان
موشواره بـر روي ایـن گزینـه، پنجـرة    کلید. با فشردن شودمیصورت وضعیت پرداخت بیمه کارکنان از این آیتم استفاده ۀبه منظور تهی

:شودمیصورت وضعیت پرداخت بیمه کارکنان نمایان 

گـزارش  ۀتهیکه با زدن دکمۀنمودۀنام پرسنلی تهیتوان گزارشی به ترتیب کد پرسنلی وبا وارد کردن اطلاعات ماه و محل خدمت می
نیز وجود دارده شده تهیگزارشِامکان چاپِ. باشدمیپذیرنامکاEnterنما و فشردن کلید هاي مکانیا انتخاب آن توسط کلیدوشواره توسط م

در ایـن  .شـود مـی میسرEnterنما و فشردن کلید ي مکانهایا انتخاب آن توسط کلیدگزارش توسط موشوارهچاپِکه این کار با زدن دکمۀ
 ـ«دکمۀزدن و که با انتخاب مسیر دیسکت نیز اقدام کردبه صورتلیست بیمه توان براي ارائهگزارش می تـوان  مـی » ه دیسـکت بیمـه  تهی
دیسـکت  ۀنسبت به تهیEnterنما و فشردن کلید ي مکانهایا انتخاب آن توسط کلیدتوسط موشواره توان مینمود. همچنینتهیهدیکست را 

. نموداقدام ،بیمه در مسیر تعیین شده
گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       مالیِ تهیۀة سالدهندنشانفقط خواندنی است، به صورتاین گزینه که سال مالی:

باشد.می
شود.گزارش مشخص میدر این محل ماه تهیۀماه:

در صورت مشخص شدن یک کد شناسه در این محل فقط پرسنلی که داراي کد شناسۀ مذکور باشند در گزارش ظاهر خواهنـد  شناسه:
باشد.سایر مشخصات} قابل تعریف میمشخصات کارکنانو دستمزدشد. کد شناسۀ بیمه جهت پرسنل در قسمت {حقوق

شود.گزارش مشخص میفیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀدر این محل خدمت:
مراکـز و در  مذکور خالی باشد گزارش براي کلیۀ. در صورتی که فیلدشودوارد می) 1این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور درمرکز:

مرکز مشخص شده بـه  مذکور نیز به معنی انتخاب دار نمودن آیتمخواهد بود. تیکمرکز مذکور ورت گزارش فقط شامل پرسنلِصغیر این
باشد.ي آن میهاگروههمراه کلیۀ زیر

% مالیات نیز در گزارش 5مشمولِيهابا انتخاب این گزینه درآمد قرارداد% مالیات در گزارش بیمه:5ي مشمول هادرج درآمد قرارداد
.شودمیدرج 
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حسب ارقام به صورت کامل اعشاري، گزارش برانتخاب این گزینه در صورت وجود ارقامبا:اعشارارقامنمایش دستمزد روزانه با ذکر 
شود.میتهیهو با ذکر اعشار آن 

شود..نام پرسنل مشخص می2.کد پرسنلی 1حسب این گزینه ترتیب اقلام گزارش بربا استفاده ازترتیب اقلام گزارش:
ه می،ي انتخاب شدههاگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این گزارش:ۀتهیشود.تهی

خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.،دکمهبا زدن این چاپ گزارش:
شود.انتخابی مشخص میاطلاعاتذخیرةاین قسمت مسیر مورد نظر جهتدر:مسیر فایل بیمه

تخابی در فایل مورد نظـر  استفاده از این گزینه پس از انتخاب درایو مورد نظر، اطلاعات مربوط به ماه و محل خدمت انبا:بیمهتدیسک
دیسک، ذخیره خواهد شد.تهیۀبراي 

کارکنانخدمت و مرخصی صورت باز خرید سنوات 
دست آورد. ه غ بازخرید سنوات خدمت، مرخصی استفاده شده و ماندة مرخصی کارکنان را بتوان فهرستی از مبالتوسط این گزارش می

ي این گزارش عبارتند از: هاگزینه
گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       دهندة سال مالی تهیۀفقط خواندنی است، نشانبه صورتاین گزینه که سال مالی:

باشد.می
شود.گزارش مشخص میدر این محل ماه تهیۀماه:

شود.گزارش مشخص میفیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀدر این محل خدمت:
مذکور خالی باشد گـزارش بـراي   شود در صورتی که فیلدگزارش مشخص میۀفیلد کد پرسنل مورد نظر جهت تهیدر اینکد پرسنل:

خواهد شد.تهیهپرسنل کلیۀ
.پرسـنل حـین   2.پرسنل حین خدمت و تسـویه حسـاب   1نوع گزارش را که به سه صورت توان میدر این قسمت :پرسنل حین خدمت

انتخاب نمود.باشد،می.پرسنل تسویه حساب 3خدمت 
مشـخص  ،.بـدون حسـاب  3.داراي حساب 2رسنل پ.کلیۀ1این گزینه تفکیک اقلام گزارش برحسب استفاده ازباتفکیک اقلام گزارش: 

شود.می
حسب ارقام مثبت (افزاینده) و منفی (کاهنده) قابل تعدیل برتعداد روز کارکردقسمت در صورت نیاز،در اینتعدیل تعداد روز کارکرد:

.شودمشخص می
حقوق به ازاء هر سال را درج نمود.توان تعداد ماهدر این فیلد میهر سال:يمحاسبه * ماه حقوق به ازا

شود.مرخصی مشخص میاین قسمت ضریب مبلغ بازخریددرحاسبه مبلغ بازخرید مرخصی: ضریب م
شود.مرخصیِ قابل بازخرید تعیین میساعاتقسمت حداکثر این در حداکثر مرخصی قابل بازخرید: 
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و در شودمیبانک مورد نظر تهیهبا فرمتسنوات خدمت و مرخصی کارکناناین گزینه، دار شدن صورت تیکدربانک: دیسکتتهیۀ
که شودمیظاهر اي صدور، پنجرهدکمۀدار شدن گزینۀ مذکور پس از زدن با تیکقابل ذخیره و ارائه به بانک خواهد بود.مورد نظردیسکت

، در قسمت تفکیـک  "حسابداراي"با انتخاب گزینۀگزینهتوان بانک مورد نظر و محل ایجاد فایل بانک را مشخص نمود. اینتوسط آن می
فعال خواهد شد.اقلام گزارش

.شداهد خوتهیهسنوات قبل با انتخاب این گزینه گزارش با احتساب بازخرید مرخصیِمحاسبه بازخرید مرخصی سنوات قبل:
ه میهاگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این ه گزارش:تهیشود.ي انتخاب شده، تهی

خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.،دکمهبا زدن این چاپ گزارش:

ت پس انداز کارکنانیصورت وضع
انداز پرسنل تهیه نمود. توان فهرستی از صورت وضعیت پستوسط این گزارش می

اقلام این گزارش عبارتند از:
گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       تهیۀمالیدهندة سالفقط خواندنی است، نشانبه صورتکه این گزینهسال مالی:

باشد.می
شود.گزارش مشخص میدر این محل ماه تهیۀماه:

شود.در این فیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀ گزارش مشخص میمحل خدمت:
شود..نام پرسنل مشخص می2.کد پرسنلی 1حسب این گزینه ترتیب اقلام گزارش بربا استفاده ازترتیب اقلام گزارش:

ه میگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این ه گزارش:تهیشود.هاي انتخاب شده تهی
، خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.دکمهبا زدن این چاپ گزارش:
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صورت وضعیت پرداخت عیدي
ي نمود. اقلام این گزارش گیرقسمت عملکرد ماهانه کارکنان را گزارشتوان عیدي محاسبه شده جهت پرسنل، در توسط این گزارش می

از:عبارتند

گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       دهندة سال مالی تهیۀندنی است، نشانفقط خوابه صورتاین گزینه که سال مالی:
باشد.می

شود.گزارش نشان داده میدر این محل ماه تهیۀماه:
شود.گزارش مشخص میفیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀدر این ت:محل خدم

شود..نام پرسنل مشخص می2.کد پرسنلی 1حسب ش بربا استفاده از این گزینه ترتیب اقلام گزارترتیب اقلام:
شود.مشخص می،الحساب عیدي.علی2.عیدي 1حسب ع گزارش بربا استفاده از این گزینه نونوع گزارش:

یا پرسـنل فاقـد   ش را به پرسنل داراي حساب بانکیتوان خروجی گزاربا استفاده از این گزینه در صورت نیاز میتفکیک اقلام گزارش:
شناسـنامۀ پرسـنلی} تعریـف    مشخصات کارکنانحساب بانکی محدود نمود. شمارة حساب بانکی پرسنل در قسمت {حقوق و دستمزد

شود.می
ه با فرمت بانکپرداخت عیدي کارکنان صورت ،دار شدن این گزینهصورت تیکردبانک: دیسکتتهیه و در شـود مـی مورد نظر تهیـ
ۀدکمۀزدن و سپسگزینۀ مذکور کردندار با تیکقابل ذخیره و ارائه به بانک خواهد بود.مورد نظردیسکتظـاهر  اي ، پنجـره گـزارش تهی

پرسـنل داراي حسـاب   "گزینه با انتخاب گزینـۀ اینمشخص نمود.توان بانک مورد نظر و محل ایجاد فایل بانک را که توسط آن میشودمی
.شودمیفعال ، در قسمت تفکیک اقلام گزارش"بانکی

ه می،هاي انتخاب شدهگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این گزارش:ۀتهیشود.  تهی
خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.،دکمهبا زدن این گزارش:چاپ 
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گزارش عملکرد سالانه کارکنان
. بـه  2. به تفکیـک مـاه   1توان اطلاعات سرجمع عملکرد سالانه را بدست آورد. این گزارش به سه صورت مختلف توسط این گزارش می

باشد. اقلام این گزارش عبارتند از:هیه می. به تفکیک کد پرسنل، قابل ت3تفکیک مراکز هزینه 
گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       دهندة سال مالی تهیۀفقط خواندنی است، نشانبه صورتاین گزینه که سال مالی:

باشد.می
شود.گزارش مشخص میتهیۀدر این محل ماه ماه:عملکرد تا 

شود.گزارش مشخص مینظر جهت تهیۀفیلد محل خدمت مورد در این محل خدمت:
مراکز و در مذکور خالی باشد گزارش براي کلیۀ. در صورتی که فیلدشودتحریر می) 1در این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور مرکز:

مرکز مشخص شده بـه  مذکور نیز به معنی انتخاب آیتم دار نمودنمذکور خواهد بود. تیکپرسنل مرکزِصورت گزارش فقط شامل غیر این
باشد.هاي آن میهمراه کلیۀ زیرگروه

در صورتی که فیلد مذکور خالی باشد گـزارش بـراي   .شودگزارش مشخص میتهیۀفیلد کد پرسنل مورد نظر جهت در اینکدپرسنلی:
خواهد شد.تهیهپرسنل کلیۀ

باشد که عبارتند از:گزینه می3صدور گزارش شامل نحوةگزارش:نحوه صدور
. بودخواهد ،مربوطهمطابق شکلِماه سال12.به تفکیک ماه: با استفاده از این گزینه خروجی گزارش به تفکیک 1

هد بود.خوامربوطهبه تفکیک مراکز هزینه: با استفاده از این گزینه خروجی گزارش به تفکیک مراکز هزینه مطابق شکلِ.2
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خواهد بود.مربوطه. به تفکیک کد پرسنل: با استفاده از این گزینه خروجی گزارش به تفکیک پرسنل مطابق شکل3ِ

ه می،هاي انتخاب شدهگزارش با توجه به آیتم،دکمهبا زدن این گزارش:ۀتهیشود.تهی
خروجی چاپی براي گزارش قابل تهیه خواهد بود.،دکمهبا زدن این چاپ گزارش:

حقوق و دستمزدصدور سند حسابداري
بایـد از . براي این منظـور  نمودخودکار اقدام به صورتنسبت به ایجاد سند حسابداري حقوق و دستمزد توانا استفاده از این پنجره میب

.شودانتخاب "صدور سند حسابداري"گزینۀ حقوق و دستمزدمنوي 

ه ی وجود دارند که هر کدام وظیفۀ خاصی را در زمان صدور سند حسابداري بهایدر پنجرة صدور سند حسابداري حقوق و دستمزد گزینه
ها عبارتند از:عهده دارند، این گزینه

گزارش که همـان سـال مـالی فعـال سیسـتم اسـت،       تهیۀدهندة سال مالیفقط خواندنی است، نشانبه صورتاین گزینه که سال مالی:
باشد.می

.شودگزارش نشان داده میاین محل ماه تهیۀدرماه:
شود.گزارش مشخص میفیلد محل خدمت مورد نظر جهت تهیۀدر این محل خدمت:

مراکز مذکور خالی باشد گزارش براي کلیۀباشد. در صورتی که فیلدمیتحریر) قابل 1این محل کد مرکز هزینه (سطح شناور درمرکز:
مرکز مشخص شده مذکور نیز به معنی انتخاب دار نمودن آیتممذکور خواهد بود. تیکمرکزرسنلِپصورت گزارش فقط شامل و در غیر این

باشد.هاي آن میگروهبه همراه کلیۀ زیر
شود.صدور سند حسابداري تعیین میدر این قسمت تاریخ مورد نظر براي تاریخ صدور سند حسابداري:
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هـاي هزینـه   انتخاب این گزینه موجب خواهد شد تا در سند حسابداري صادره براي سرفصلایجاد اقلام حقوق به تفکیک مراکز هزینه:
به اي ایجاد شود. نههاي جداگا، حق مسکن، اضافه کاري، ...) و براي هر یک از مراکز هزینه (در صورت وجود) آرتیکلپایهحقوق (مانند حقوق 

در صورتی کهشود. هاي حق مسکن ایجاد میموجود، آرتیکل بدهکار در سرفصل هزینهراي حق مسکن به تعداد مراکز هزینۀترتیب مثلاً باین
گزینۀ مذکور انتخاب نشود براي هر یک از اقلام حقوقی تنها یک آرتیکل سند حسابداري ایجاد خواهد شد. 

با انتخاب این گزینه اقلام پرداختنی حقوق هر یـک از کارکنـان بـه تفکیـک در سـند      دریافتی براي یکایک پرسنل:ایجاد اقلام خالص 
ها در سند حسابداري معنی که اقلام بستانکاري خالص دریافتنی کارکنان به تفکیک هر یک از آنبه اینحسابداري صادره منظور خواهد شد. 

مشخصات کارکنـان حقوق و دستمزدشود که در قسمت {میر صورتی براي هر یک از پرسنل ایجاد ایجاد خواهد شد. البته اقلام فوق د

هـاي تفصـیلی}  حسابي مشخص شود که براي این کار باید از قبل در قسمت {تعاریف، کد»کد تفصیلی«و در محل شناسنامۀ پرسنلی}
مذکور انتخاب نشود دریافتی خالص کلیۀ پرسـنل  گزینۀصورتی که . درا تعریف و کدینگ مرتبط با آن را مشخص نمودشخص مورد نظر ر

در یک آرتیکل بستانکار و در سند صادره منظور خواهد شد.
بـه  هاي دریافت شده توسـط هـر یـک از پرسـنل     در صورت انتخاب این گزینه مساعدهایجاد اقلام کسر مساعده براي یکایک پرسنل:

نیز توضیح داده شد اقلام فوق در صورتی بـراي هـر یـک از    در قبلکه طورهمانخواهد شد. البته جداگانه در سند حسابداري ایجادصورت
»د تفصـیلی ک ـ«در محـل  و شناسنامۀ پرسنلی} مشخصات کارکنانشود که در قسمت {حقوق و دستمزدمجزا ایجاد میبه طورپرسنل 
هاي تفصیلی} شخص مورد نظر و کدینگ حسابداري مـرتبط  حساب{تعاریفکه براي این کار باید از قبل در قسمت شود مشخص کدي 

مذکور انتخاب نشود کل مساعدة دریافت شده توسط کارکنان در یک آرتیکل و در سند همچنین در صورتی که گزینۀ. نمودبا آن را تعریف 
حسابداري صادره منظور خواهد شد.

مجـزا  صورت ه صورت انتخاب این گزینه اقساط وام دریافت شده از هر یک از پرسنل بدر ایجاد اقلام اقساط وام براي یکایک پرسنل:
د شد. لازمۀ ایجاد اقلام جداگانه براي هر یک از کارکنان، تعریف کد حسابداري براي هر یک از آنها در محل در سند حسابداري ایجاد خواه

گزینـۀ باشد. در صـورتی کـه   شناسنامۀ پرسنلی} میکارکنانمشخصاتو درج کد در قسمت {حقوق و دستمزد» تفصیلیهايحساب«
منظور خواهد شد. آرتیکل و در سند حسابداري صادرهمذکور انتخاب نشود کل اقساط وام دریافت شده از کارکنان در یک

اقـدام نمـود. سـند    ،شـده انجـام هـاي توان نسبت به ایجاد سند حسابداري برحسـب انتخـاب  مذکور میدکمۀبا استفاده از صدور سند:
نمایش داده خواهد شد. لازم به توضیح است که » صدور سند حسابداري«ین پنجرة ایپدر قسمت واقع حسابداري ایجاد شده در جدول مندرج 

انتقال سند ایجاد شـده بـه   اسناد حسابداري منتقل نخواهد شد.شود و به فایلنمایشی سند حسابداري ایجاد میبه صورتدر این مرحله تنها 
. پذیردانجام می» انتقال سند«دکمۀ با استفاده ازاسناد حسابداري 
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اقدام نمود. در صـورت  که در مرحلۀ قبل صادر شد،توان نسبت به انتقال سند به فایل اسناد حسابداريمیدکمهتوسط این انتقال سند:
لازم به فایل اسناد حسابداري منتقل خواهد شد.هايکنترلال مذکور سند مورد نظر پس از اعمۀدکماستفاده از 




