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  بنام خدا

  مقدمه

درجوامع آنوني سرعت در انجام صحيح و دقيق آار بسيار مهѧم اسѧت و بѧراي بѧالابردن بهѧره وري و پيѧشتازي در رقابѧت ناچѧار بѧه مكѧانيزه نمѧودن تمѧامي                 

طلاعاتی به ويژه سيستم های    از آنجا که روند دريافت ، نگهداری ، پردازش و ارائه اطلاعات ، مهمترين چرخه يک سيستم ا                 .  سيستمهاي آنترلي مي باشيم   

برخѧورد ضѧعيف تѧوام بѧا     . مالی می باشد ، برخورد مناسب ، قابل اعتماد و شايسته با هريک از اين مراحل برای يک سيستم اطلاعاتی اهميتѧی حيѧاتی دارد     

ختلѧف خѧود را جهѧت آمѧك بѧه مѧديران        شѧرآت پѧاليزافزار سيѧستمهاي م   .سهل انگاری در هر مرحله مقبوليت سيستم را به صورت جدی مخѧدوش مѧی نمايѧد                 

  .درآنترل دقيق تر زمانهاي مصرف شده پرسنل و هزينه هاي پرداختي ارائه نموده است

  اهداف

هدف از راه اندازی و استفاده از سيستم حقوق و دستمزد پاليزافزار، کنترل و نگهداری اطلاعات اساسی پرسنل و انجام سريع و به موقع محاسѧبات مربѧوط             

  .مي باشدت و پرداختهای قانونی و حقوقی ايشان به درياف

 پرسنلی و پرداختهای حقوق و مزايای کارکنان يکی از بغرنج ترين مشکلات عمليات حѧسابداری در اکثѧر شѧرکتهای خѧصوصی و     اطلاعاتبديهی است که  

در زمѧان پرداخѧت آن ، خѧارج از تѧوان موسѧسات        وتحمѧل کѧوچکترين خلѧل در انجѧام محاسѧبات و يѧا ديرکѧرد                  دولتی به خصوص شرکتهای توليدی می باشѧد       

باشѧѧد ، چѧѧه بѧѧسا کѧѧوچکترين اشѧѧتباه در محاسѧѧبات در بهتѧѧرين شѧѧرايط ضѧѧررهای مѧѧادی هنگفتѧѧی را بѧѧه موسѧѧسات وارد نمايѧѧد و يѧѧا کمتѧѧرين تѧѧاخير در انجѧѧام   مѧѧی

  .گرددپرسنل بهره وري مطلوب محاسبات و پرداخت حقوق باعث دلسردی و دلزدگی از محيط کار و در نتيجه کاهش 

به صورت دستی و نگهداری طيف وسيع اطلاعات نظير اطلاعات مانده مرخصی ، ذخيره سنوات ، اطلاعѧات احکѧام ، اطلاعѧات کѧارکرد                         انجام محاسبات   

فѧشار   زيѧاد و  مصرف زمѧان افزايش خطا ،   جديد ،     تصويب هر قانون پرداخت وکسر    همچنين  . لات عديده ای را به وجود می آورد       مشک... ماهانه پرسنل و  

  .را جهت محاسبات مجدد حقوقي به شرآت وارد مي نمايدمضاعفی 

به گونѧه ای  اين شرآت نها ، همچنين انجام مطلوب محاسبات ، سيستم حقوق و دستمزد       آبه منظور بهينه سازی و نگهداری اطلاعات و سهولت دسترسی به            

 پاسѧخگوی  همچنѧين ايѧن برنامѧه   يѧادگيری کѧار بѧا آن آسѧان مѧی باشѧد ،       بѧل اسѧتفاده بѧوده و    طراحی شده است که علاوه بر مѧوارد مѧذکور فѧوق ، بѧه سѧهولت قا            

  .با هر تعداد پرسنل می باشد ... عی از شرکتها و موسسات با هر نوع عملکرد توليدی و بازرگانی و خدماتی وينيازهای طيف وس

  

  ويژگيهاي نرم افزار

  ويژگيهاي شاخص سيستم حقوق دستمزد 

  خصوصي و دولتي و استقرار سيستم محاسبات حقوق متناسب با نظامهاي مختلف حقوق تنظيمامكان  

  دلخواه نويسي امكان انجام آليه محاسبات بر مبناي فرمول 

  محاسبات جاري و معوقه امكان تهيه گزارشهاي مديريتي با فرمت صفحه گسترده و با دسترسي به آليه 

  هزينه، محل خدمت و محل پرداخت به صورت سريال تخدامي، واحد سازماني، مرآزامكان تهيه گزارشهاي سيستم به تفكيك رديف اس 

 سازمانهاي گسترده  از انجام محاسبات و توزيع اطلاعات و گزارشهاي مرتبط در گيريامكان پشتيبان 

 )مدارک تحصيلی، مذاهب و ساير موارد شامل تابعيت، مناطق،(پارامترهای مختلف به صورت پوياامكان تعريف  

  )شهرستانها و ساير موارد شامل کشورها، شهرها،(های جغرافيايی به صورت پويا مكان تعريف محلا 

  جداول مالياتی منطبق با تغييرات سالانه  امكان تعريف 

  پرسنل های خدمت و محلهای پرداخت و ايجاد ارتباط با امكان تعريف مراکز هزينه و محل 

  های شغلی نی، پستهای سازمانی، رستهامكان تعريف سازمان در قالب واحدهای سازما 

  های آموزشی طی شده و ساير اطلاعات مرتبط دوره ای پرسنل، سوابق کاری، سوابق تحصيلی، بستگان، امكان تعريف مشخصات شناسنامه 
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  لنوع استخدام و نحوه محاسبه هر عام امكان تعريف عوامل حقوق شامل مزايا، کسور، کارکرد و تعهدات کارفرما به تفکيک 

  امكان تعريف  انواع عوامل وام و پس انداز رفاه 

   استخدام امكان تعريف انواع مختلف استخدام و انجام کليه تعاريف حقوقی به تفکيک هر 

   انجام محاسبات و تهيه گزارشات با حفظ سوابق صدور احکام متعدد استخدامی برای هر يک از پرسنل در مقاطع مختلف زمانی و 

  با حفظ سوابق قوقی برای پرسنل در مقاطع مختلف زمانی و انجام محاسباتصدور احکام متعدد ح 

  محاسبه آنها به صورت پارامتريک امکان معرفی عوامل خاص نظير باز خريد مرخصی و ذخيره سنوات و نيز نحوه 

   تخصيص مقطعی مزايا و کسور غير مستمر به صورت ثابت يا پارامتريک 

   محاسباتی و استفاده از آنها در تعريف فرمولهای (Macro)امکان تعريف الگوهای محاسباتی 

   انجام کليه عمليات به صورت انفرادی و گروهی 

    کارت ساعت و يا به صورت دستی فايلوروداطلاعات کارکرد پرسنل از طريق 

  مو امكان تعليق وا خودکار تخصيص وامهای متعدد به پرسنل و تعريف نحوه بازپرداخت و کسر اقساط به صورت 

   انجام محاسبات معوقه بر مبنای هر تعداد حکم حقوقی معوقه 

   ارزشيابی پرسنل در مقاطع مختلف زمانی و ملاحظه آن در محاسبات حقوقی امکان 

  انجام محاسبات مربوط به ترك آار و مرخصي پزشكي و تهيه ليست بيمه  

   امكان آرشيو و يا غير فعال سازي پرسنل در مقطع زماني دلخواه 

   فعاليت به تفكيك آارشناس  تسهيم عوامل هزينه حقوق به تفكيك آارآرد روي پروژه، مرآز هزينه، نوعامكان 

   سالانه صورت ماهانه و  ومحاسبه ماليات به هاي مالياتي امکان تعيين انواع معافيت 

 ... فيش حقوقی، ليست بانک، ليست بيمه و صدورامکان  

   مرکز هزينه خت به تفکيک محل پرداخت، نوع استخدام، واحد سازمانی وليست يا فايل پرداگزارش ويا امكان صدور 

   عوامل آارآرد به دلخواه آاربر ليست حقوق پارامتريك بر حسب آليه عوامل مزايا، آسور، وام، تعهدات آارفرما، 

، فايѧل وزارت دارايѧي، گѧزارش سѧتادي     بيمѧه تѧامين اجتمѧاعي    آليه گزارشهاي مرتبط با سازمانها نظير آسور بازنشستگي، بيمه خѧدمات درمѧاني،   

   ... خدمات درماني و

   فيش حقوقی خلاصه و تفضيلی به صورت کاملا دلخواه مطابق با سليقه کاربر 

   واحد سازمانی  و فايل يا خلاصه وضعيت بيمه و ماليات به تفکيک محل خدمت، نوع استخدام ، ليست 

   گزارش احکام استخدامی، حقوقی 

    ماهانهگزارش ليست کارکرد 

  ای، سوابق، تحصيلات و ساير موارد شناسنامه گزارشهای پرسنلی با توجه به انواع اطلاعات مرتبط با پرسنل شامل مشخصات 

   هزينه و ساير موارد گزارشهای مديريتی با توجه به عوامل حقوقی، مراکز 

   گزارش کاردکس وام و حقوق به تفکيک عوامل و حقوق و ماههای سال 

   قدرتمند گزارش ساز پويا  گزارشات دلخواه به صورت کاملا پارامتريک با استفاده از ابزارامکان تعريف 
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  نصب نرم افزار  .1

  :پذيرد نصب مرحله به مرحله نرم افزار به صورت زيرانجام مي
  )ضميمه ب .(SQLنصب نرم افزار  .١-١

ت استوديوي آنترل محصولات پاليزافزار قابل اجرا تمامي نرم افزارهاي شرآت پاليزافزار تح ( Paliz Afzar Studioنصب نرم افزار .٢-١

  ).باشند مي

 )Payroll Management (حقوق ودستمزدنصب نرم افزار  .٣-١

  سيستمUSBقفل نرم افزار به پورت نصب  .۴-١

  وPersonnelManagement.LS.lic و System )PayManagement.LS.lic نرم افزار در مسير نصب برنامه در شاخه هايآپي لايسنس .۵-١
BaseInformationManagement.LS.lic( 

 Base information Databases (Databases Attach  وPersonnel Databases  وPay Databases( نرم افزار حقوق و دستمزد بانك تصالا .۶-١

 Paliz Afzar Studio Databases (Databases Attach (پاليزافزار نرم افزار استوديو بانك تصالا .٧-١

 .)باشد مسير فايلهاي به روز رساني به شرح زير مي. (رم افزار حقوق و دستمزد نبه روز رساني بانك .٨-١

Program Files\ Paliz Afzar Company\ Paliz Afzar Studio\ Databases Update 

 Pay Databases (Databases Update( به روز رساني بانك .١-٨-١

 Personnel Databases (Databases Update( به روز رساني بانك .٢-٨-١

 Base information Databases (Databases Update( روز رساني بانكبه  .٣-٨-١

 Paliz Afzar Studio Databases (Databases Update (نرم افزار استوديو پاليزافزاربه روز رساني بانك  .٩-١

  \C:\Program Files\ Paliz Afzar Company .  باشد زير مي مسير پيش فرض نصب برنامه به صورت

  . بين پايگاه داده و برنامه می رسد ليه مراحل نصب برنامه حال نوبت به برقراری ارتباطبعد از انجام ک

  .اجرا نماييد Start→ Paliz Afzar product را مسير  Database Installation Wizard گزينه اآنون .١٠-١

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  : و اتصال ديتابيس SQLگزينه توجه داريم نام سرور به دو ) ٢شكل(درصفحه دوم . آنيم عبور مي Nextکليد با ) ١شكل (ازصفحه اول  .١١-١

 . قابل مشاهده استServer Nameکادردر Not Specified نامشخص باشد آلمه SQLاگر نام سرور .١-١١-١

 Connection Failed  عبارت Database Connection Statueدرصورت عدم اتصال پايگاه داده به سرور مورد نظردر آادر .٢-١١-١

 )٢(شكل.زنيم  مي را Property  با آن  آليد  مورد نظر و برقراري ارتباطSQL Serverبراي انتخاب نام بنابراين . درج شده است

 
)١(شكل  

 
)٢(شكل  
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بايد نام سروري را  Propertyدرپنجره   .١٢-١

خواهيم با آن ارتباط برقرار آنيم  آه مي

توان ازطريق  همچنين مي. وارد نماييم

پايگاه  (SQLسرورهاي  ليست دکمه 

اهده نمود وسرور دردسترس را مش) داده

 نمود (Select)مورد نظررا انتخاب 

آليد تست ارتباط  سپس ).۴شكل(

Connection text را براي آنترل 

 وضعيت ارتباط پايگاه داده با برنامه آليك 

 )٣( شكل.زنيم مي Closeو در انتها آليد . زنيم را مي  Apply براي اعمال دائمي ارتباط آليد وبعدنموده 

  .استمشاهده  قابل Connection Ok) ارتباط برقرار شد( پيغامی با عنوانConnection textوي با آليك بر ر

 نصب SQL Server در آامپيوتري آه Database Installation Wizardباشد آه نرم افزار  توضيحات تنظيمات فوق براين فرض مي

  .شود شده است اجرا 

  را Done عبارت Database Connection Statue آادروابل مشاهد خواهد بود  انتخابي ما قSQLسرورنام ) ٣(پس ازمرحله شكل .١٣-١

  )۵(شكل.زنيم مي را Nextدکمه . دهد نمايش مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

براي اتصال همه ديتابيسهاي مورد نظر . شود  گفته ميAttach اتصال داد آه به اين عمل SQLاآنون بايد ديتابيسهاي مورد نياز را به  .١۴-١

 و Pay Databasesوسپس ديتابيسهاي Attach databasesابتدا گزينه. نمودAttachها را انتخاب نمود ودريك مرحله توان آن مي

BaseInformationDatabases  وPersonnel Databasesو  Paliz Afzar Studio Databasesرا انتخاب نموده و آليد Next زنيم را مي. 

  )۶(شکل

 درصورتي آه آدرس ديتابيس .يمزن  را میNextدکمه آنوني درصفحه  .١۵-١

 دلخواه مشخص نباشد ويا بخواهيم ديتابيس مورد نظر خود را از شاخه

و مسير و ) ٧(شكل .آنيم  استفاده ميBrowseاز آليد . ديگر فراخواني آنيم

 را Finishآنيم و در پنجره بعد آليد   را انتخاب ميData Baseفايل 

 :Taskdoneپيغام  ) Attach (در صورت برقراري اتصال موفق .زنيم مي

0 Error  ,  0 Warningگردد  صادر مي.  

 
)٣(شكل  

 
)٥(شكل  

 
)٦(شكل  

)٧(شكل  

)٤(شكل
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 Database منظور از طريق برنامه برای اين . رسد آنها مي (update)بروز رساني نوبت به ،  نمودن ديتابيسها Attachپس از .١۶-١

Installation Wizard گزينه   Update Databases  وديتابيس Paliz Afzar Studioب نموده آليد  را انتخاNext٨(شكل.  زنيم  را مي (

-PalizafzarStudio فايل Databases Updateاز شاخه . زنيم  را ميBrowse ، آليد Updateحال جهت فراخواني فايل . شود نمايان مي

hf.pak   را انتخاب نموده آليدOpen٩(شكل. زنيم  را مي (  

 Personnel Databases و Base Information Databases فايل سه ترتيب به ددستمز و حقوق اطلاعاتي بانكهاي نمودن Updateبراي 

    و BaseInformationManagement-HF(1-1-0).pak   را طبق روش بالا با فايلهايPay Databasesو 

PersonnelManagement-HF(1.2.0)New.pak  و PayManagement-HF(1.2.0)New.pakآنيم  و به روز رساني مي.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  . توان وارد برنامه شد اآنون مي

  .شود تحت استوديوي پاليزافزار اجرا مي برنامه حقوق ودستمزدلازم به ذآر است 

  

  آشنايي با سيستم و محيط آن .2

. را نماييѧد را اجѧ   بѧا آيكѧون   Paliz Afzar Studioابتѧدا  . گѧردد  تمام برنامѧه هѧاي شѧرآت پѧاليز افѧزار تحѧت نѧرم افѧزار اسѧتوديو پѧاليز اجѧرا مѧي            

  .قسمت  مدير اجازه دسترسي  و مدير پايگاه داده مي باشدآنترل محصولات پاليزافزار شامل دو استوديو 

  .قبل از توضيحات برنامه دو قسمت فوق را بيان مي آنيم

 .در اينجا نمايش نام محصول، ويرايش ، نگارش و وضعيت دسترسي نرم افزار را داريم: مديراجازه دسترسي .١-٢

  .دهد نام نرم افزار قابل اجرا تحت استوديو را نمايش مي: صولنام مح -

 .نمايد سطح آاربرد و يا امكانات مورد استفاده از نرم افزار را مشخص مي: ويرايش محصول -

 . باشد هر محصول مورد استفاده داراي شماره  نگارش مي: شماره نگارش -

گѧردد دراينجѧا نѧسبت دسترسѧي ويѧا عѧدم دسترسѧي پيغѧام            زافزار آنتѧرل مѧي    دسترسѧي بѧه نѧرم افѧزار توسѧط اسѧتوديوي پѧالي             : وضعيت دسترسي  -

 .مناسب قابل مشاهده است

 

 
)٨(شكل  

 
)٩(شكل  
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را نمѧايش دهѧد ، فايѧل لايѧسنس برنامѧه درمѧسيردرست آپѧي نѧشده         "  فايل اجѧازه دسترسѧي پيѧدا نѧشد    "درصورتيكه وضعيت دسترسي جمله     : نكته

 . نصب برنامه آپي شود ، محلSystemبايد فايل لايسنس نرم افزار درشاخه . است

 )C:\Program Files\Paliz Afzar Company\Paliz Afzar Studio\System       : مسير پيش فرض نصب برنامه :مثال(

را نمايش دهد ، اشكال در عدم تطابق فايل لايسنس با قفل نرم افѧزار  "   وجود ندارددسترسي  اجازه  " درصورتيكه وضعيت دسترسي جمله       : نكته

 .باشد  ميWindows قفل توسط شناساييدم و يا ع

 . گردد منويي شامل دو گزينه بازخواني و مشخصات ظاهر مي"  حقوق و دستمزدمديريت "با آليك راست ماوس روي   : نكته

 .توان اين گزينه را انتخاب نمود  توسط استوديوي پاليزافزار ميهابراي بازخواني و آنترل مجدد لايسنس: بازخواني .١-١-٢

لايسنس موجود شامل شѧماره سѧريال قفѧل ، ويѧرايش محѧصول ، تعѧداد پرسѧنل قابѧل تعريѧف ،                     هر   اين گزينه اطلاعات آامل      :مشخصات .٢-١-٢

 . را نمايش مي دهد... سقف زمان استفاده از قفل و 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

در . داده شѧده اسѧت  ) Attach( اتѧصال   SQL و اسѧتوديوي پاليزبѧه       حقѧوق ودسѧتمزد   ديتѧابيس نѧرم افزار    ،   هنگѧام نѧصب برنامѧه        :مدير پايگاه داده   .٢-٢

نѧصب  ) SQL( پايگѧاه داده  تѧوان ارتبѧاط برنامѧه را بѧا     مي.  ارتباط داشته باشد)SQL( پايگاه داده خواهيم مشخص آنيم نرم افزار با آدام اينجا مي 

ت مѧاوس را زده مشخѧصات را انتخѧاب    آليѧد راسѧ   پѧاليز،  حقوق ودستمزد براي اين منظور بر روي مديريت .شده در آامپيوتر ديگربرقرار نمود   

و يѧا  . نماييم   وارد مي  (ServerName) مورد نظر را درآادر نام سرور        SQL سرور نام. شود  گشوده مي  Propertyپنجره مشخصات   . آنيم  مي

صال ، در آѧامپيوتر  اگѧر سѧرور انتخѧاب شѧده جهѧت اتѧ      . نمѧاييم   آليد اعمѧال را آليѧك مѧي     ،  آرده استفاده براي جستجو و انتخاب سرور     از آليد   

  )١١(شكل. ديگري باشد بايد گزينه استفاده از مجوز پايگاه داده را انتخاب نمود و نام آاربرو آلمه عبور را درصورت نياز وارد آرد

  

  

  

 
)١٠(شكل   
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جهѧت  پѧس از آن   )١٢(شѧكل . شѧود  با زدن دآمه تѧست ارتبѧاط ، در صѧورت برقѧراري ارتبѧاط پيѧام ارتبѧاط برقѧرار اسѧت روي صѧفحه ظѧاهر مѧي                           

بѧѧه صѧѧفحه اصѧѧلي مѧѧديريت آنتѧѧرل )  ١١( شѧѧكل.زنѧѧيم آليѧѧد بѧѧستن را مѧѧيرا زده و در انتهѧѧا ) Apply(آليѧѧد اعمѧѧال برقѧѧراري ارتبѧѧاط بѧѧا پايگѧѧاه داده 

  ).  ١٠(شكل. دهد  را نمايش مي" ارتباط برقرار است "وضعيت ارتباط در مدير پايگاه داده عبارت. استوديوي پاليز باز خواهيم گشت

 .توانيم وارد برنامه شويم اآنون مي

  )١٣(شكل: دربالاي پنجره استوديوي آنترل محصولات پاليزافزار چهار گزينه وجود دارد

 را انتخѧѧѧѧاب حقѧѧѧѧوق ودسѧѧѧѧتمزد بѧѧѧѧراي ورود بѧѧѧѧه برنامѧѧѧѧه ازايѧѧѧѧن گزينѧѧѧѧه مѧѧѧѧديريت      : شѧѧѧѧروع

  )١٣(شكل.آنيم مي

 .باشند ل مشاهده  ميبا انتخاب گزينه هدايتگر ليست گزينه هاي نرم افزار قاب: نمايش

 تعريف نشده است: امكانات

 )١۴(شكل.دهد نگارش استوديوي آنترل محصولات پاليزافزار را نمايش مي: آمك

ابتѧدا نѧام     . شѧويم    از گزينѧه شѧروع وارد برنامѧه مѧي          حقѧوق ودسѧتمزد   با انتخاب مѧديريت     

س آليѧد  وارد نمѧوده و سѧپ     باشد را     آاربرو آلمه عبور آه بطور پيش فرض عدد يك مي         

  )١۵(شكل. زنيم ورود را مي

  .دراين سيستم امكان تعريف آاربران مختلف با سطوح دسترسي متفاوت وجود دارد: نكته

بهتѧѧر اسѧѧت قبѧѧل از ورود بѧѧه قѧѧسمتهاي مختلѧѧف برنامѧѧه ابتѧѧدا سѧѧطح دسترسѧѧي مѧѧورد نيѧѧاز را    

ربران را  مѧديريت آѧا    ،حقѧوق ودسѧتمزد     براي انجام ايѧن آار،ازگزينѧه مѧديريت         .  تنظيم آنيم 

  )١۶(شكل. انتخاب مي نماييم

و تعيѧѧين سѧѧطح دسترسѧѧي بѧѧراي هرآѧѧدام درمѧѧديريت آѧѧاربران امكѧѧان تعريѧѧف آѧѧاربران جديѧѧد 

  . داردوجود 

  . خواهيم رسيد١٧با انتخاب مديريت آاربران به شكل شماره 

  

  

  

  

  

 
)١١(شكل  

 
)١٢(شكل  

 
)١٤(شكل  

 
)١۶(شكل  

)١٣(شكل  

 
)١۵(شكل  
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وان آاربر مورد نظر را به يك آدرس آي پي خѧاص محѧدود نمѧود تѧا                 ت  مي. دراين گزينه امكان تعريف آاربر جديد وجود دارد       : آاربران .١-٢-٢

درپنجѧره سѧمت چѧپ سѧطوح دسترسѧي تعريѧف شѧده قابѧل انتخѧاب بѧراي آѧاربر                 . فقط از آي پي تعريف شده اجازه دسترسѧي داشѧته باشѧد            

 )١٧شكل. (باشد تعريف شده مي

 

 آѧد و نѧام     ،  آليѧد اضѧافه را زده      ابتѧدا . نها وجود دارد  در تعريف آاربران و دسترسي آ     امكان تعريف سطح دسترسي     : سطوح دسترسي  .٢-٢-٢

. زنѧيم  درانتهѧا آليѧد ذخيѧره را مѧي     هاي مورد نظر خود را علامѧت زده و      مورد نظر خود را درج نموده سپس از پنجره سمت چپ گزينه           

 )١٨شكل(

، اضافه ،ذخيره ، بѧه روزرسѧاني    درسطوح دسترسي امكان تعريف دسترسي يا عدم دسترسي آاربر به صورت مشاهده ، ويرايش ، حذف                 

  .وجود داردراآردن ، نمايش ، ايجاد و جديد  ، بازخواني ، اج

 
)١٧(شكل  

 
)١٨(شكل  
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 درآنѧار هѧرآيتم نѧشان       در آنѧار هѧرآيتم نѧشان دهنѧده اجѧازه دسترسѧي بѧه آن و علامѧت تيѧك سѧبز آمرنѧگ                           علامت تيك سبز رنگ     

گيѧرد آѧه بѧا دو بѧار آليѧك       ارد دسترسي هرآيتم در اختيار مѧا قѧرار مѧي    مو ، با آليك روي علامت بعلاوه   . باشد  دهنده عدم دسترسي به آن مي     

هѧاي دسترسѧي موجѧود،     همچنين با زدن آليد راست ماوس روي پنجره آيتم     . گيرد  ماوس روي هر آيتم ، انتخاب يا عدم انتخاب آيتم انجام مي           

  .گيرد ها در اختيار ما قرار مي گزينه هاي انتخابي آيتم

  عناوين 

  .شود اطلاق ميبراي بيان مطلب خاص در قالب يك يا چند آلمه وار يا برچسب به ن :عنوان

و عمل خاصی ) به حالت تو رفته ( داده  تغيير شكل، آن و با کليک روی است مشاهده قابل جسته شود که با حالتی بر به کادر چهارگوشی گفته می: مهآد

 درصورت غير فعال شدن  .وجود داشته باشد) متناسب با عملی که انجام می دهد ( ل خاصی تن يا شکممكن است ممه ها آروی اين د. دنانجام می ده را

حرکت ) يا ساير کنترلها (  ها مهآکادر خط چين روی د Tabدر يک فرم با فشار دادن کليد . مه ، متن يا شکل ياد شده به رنگ خاکستری در می آيدآد

عمليات  Space يا Enter  کليداردادن مه خاصی باشد ، با فشآصورتيکه خط چين انتخاب روی ددر. د می گوينخط چين انتخابکند که به اين کادر  می

 جديد که به منظور فراهم آوردن ورود دآمهبه عنوان مثال . باشند بعضي از دآمه ها با آليدهاي ميانبر قابل استفاده مي. مه انجام می شودآآن دمربوط به 

  . می باشدAlt+Nشود و کليد ترکيبی معادل آن درتمام فرمها   مشاهده میبا شکل اطلاعات جديد به کار می رود 

   .شود  استفاده میدآمهاين انتخاب ازميان چند وضعيت مد نظر باشد ، از يك  هرگاه :)option button(انتخاب بين دو يا چند پارامتر

 يكيبا کليک کردن روی هر عنوان . نظر بوده است مثلا درشکل رو به رو انتخاب يکی از موارد ساعتی يا روزانه مد 

  .از موارد انتخاب می شود

، از کنترل چک اشدمتعدد مد نظر بيا هيچ يك ازموارد   ومواردی که انتخاب يک يا چند مورد از موارد :(Check box)فعال يا غير فعال بودن گزينه

هنگامی که اين مربع . ن را فعال يا غيرفعال نمود آک است که با کليک کردن می توان اين کنترل معمولا دارای يک مربع کوچ. باکس استفاده شده است

  .غير فعال می باشد  ) به اين شکل ( نيکه بدون تيک مافعال و ز ) شکل  به اين( داری تيک است ،

     .دآني اين گزينه را انتخاب باشد  ماليات پذيراگر بخواهيد حقوق پايه :  مثال

گی منحصر به فرد اين کنترل اين است که کاربر قادر است ژ وي.کنترلی است که مستقيما اطلاعات را از کاربر دريافت می کند: )Text Box(ويرايشگر

  .اطلاعات مورد نظر خود را در اين کنترل تايپ و يا اطلاعات موجود را اصلاح کند 

    :     گر متنی ساده شويراي

             :  ويرايشگر عددی 

                        :ويرايشگر مبلغ 

ای از اطلاعات از پيش تعريف شده را در خود نگهداری نموده و همواره يکی از اعضای  کنترلی است که مجموعه ):Combo Box(ليست باز شدنی 

ن ، ليست آبا کليک کردن روی  تند که هساين نوع فيلدها دارای يک دکمه کوچک به شکل . جموعه اطلاعات در وضعيت انتخاب قرار داردماين 

  .نتخاب کندگزينه مورد نظر را ا، و کاربر می تواند با کليک روی يکی از اقلام آن   ه گشوده شداطلاعات

                             نوع وام: مثال 
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  اجراي برنامه

ر اين براي اجراي نرم افزار حقوق و دستمزد ابتدا پاليز استوديو را بѧاز نمѧوده          باشند بناب   تمام نرم افزارهاي پاليزافزارتحت استوديو پاليز قابل اجرا مي        

از طريѧق  . باشѧد  نام آاربر و رمز اوليѧه عѧدد يѧك مѧي    . رمز خود را وارد نماييدنام آاربر و آرده و ، حقوق و دستمزد را انتخاب  از گزينه شروع    سپس  

  .اردمديريت آاربران امكان تغيير رمز و نام آاربر وجود د

 اين سѧه بخѧش در پѧايين نѧرم     .باشد  ميحقوق و دستمزد  و اطلاعات پرسنلي ، اطلاعات پايهنرم افزار حقوق و دستمزد شامل سه بخش اصلي مديريت      

  .شود مربوط به آن قسمت روي صفحه نمايش داده ميهاي   با انتخاب هر بخش گزينه.باشند افزار قابل انتخاب مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .  توضيحات بخشهاي مختلف برنامه را خواهيم داشتدر ادامه

دراين جزوه تعاريف و آارآرد با نѧرم افѧزار توضѧيح داده مѧي شѧود و بѧراي اسѧتفاده صѧحيح از قѧوانين آѧار و پرسѧنلي را بايѧد بѧه                              : نكته

  .آتابهاي خاص اين موضوع مراجعه شود

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

       
)١٩(شكل  
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  طلاعات پايه ا . 3

  . باشد را اطلاعات پايه مي ناميم فاده در قسمتهاي مختلف نرم افزار ميتعاريف اوليه هر سيستم آه قابل است

سѧѧازمان ، محѧѧل جغرافيѧѧايي ، منѧѧابع انѧѧساني ، تحѧѧصيلات ، نظѧѧام وظيفѧѧه ، مѧѧوارد اسѧѧتخدامي ،    تعѧѧاريف اوليѧѧه اطلاعѧѧات پرسѧѧنلي نظيѧѧر  دراينجѧѧا 

ارشهاي مربوط بѧه اطلاعѧات پايѧه تعريѧف شѧده قابѧل تعريѧف و        مرخصي و ماموريت، بهداشت ، ايمني ، اقلام حقوقي و گز        حسابداري ، آارآرد  

  .باشد تنظيم مي

  

يѧك شѧرآت ممكѧن اسѧت بѧه زيѧر       براي مثѧال   .شود از اين گزينه استفاده مياطلاعات مرتبط با ساختار سازماني     براي تعاريف     : سازمان .١-٣

نѧام   .زمانها ويا شعب سازمانهاي ديگر در ارتبѧاط  باشѧد  بخشهاي مختلف و هر زير بخش خود به بخشهاي آوچكترقابل تقسيم باشد ويا با سا   

براي مثال شرآت الѧف بѧا دو زيѧر مجموعѧه  آارگѧاه مكانيѧك و آارگѧاه الكترونيѧك          . آنيم ميتعريف شرآت و ياسازمان را در عنوان آارگاه     

 ...فعاليت مي نمايد

 

درمثال فوق نام شرآت الف و آارگاه مكانيѧك و آارگѧاه      .  آنيم  ميهاي شرآت را  وارد        در اين گزينه نام شرآت و نام زيرمجموعه       : آارگاه .١-١-٣

، شѧماره  آد ، شرح ، فعاليت ، نام آارفرمѧا :  دراين گزينه مشخصات شرآت و يا زير مجموعه ها مانند  . نماييم  الكترونيك را  وارد مي    

 .، آدرس ، پست الكترونيك و سايت وارد مي شوند ، تلفن ، فكس ، شهر، صندوق پستيثبت

 

ايѧѧن مجموعѧѧه هѧѧا را درايѧѧن گزينѧѧه تعريѧѧف . هѧѧاي ديگѧѧري باشѧѧد  هѧѧر آارگѧѧاه تعريѧѧف شѧѧده ممكѧѧن اسѧѧت داراي زيرمجموعѧѧه:واحѧѧد سѧѧازماني .٢-١-٣

) نѧام زيرمجموعѧه  (در ايѧن گزينѧه آѧد و شѧرح       ... براي مثال شرآت الف داراي قѧسمت آѧارگزيني ، مѧالي ، آارگѧاه توليѧد و                   .  نماييم  مي

 .ها مي باشد قابل نسبت دادن به زيرمجموعه) تشرآ(قابل تعريف و نام آارگاه 

 

بѧراي تعريѧف ايѧن سѧازمانهاي     . در ارتبѧاط باشѧد  ... هѧر شѧرآت ممكѧن اسѧت بѧا تعѧدادي از سѧازمانها و يѧا بانكهѧا و يѧا                        : سازمانهاي مѧرتبط   .٣-١-٣

نѧѧام (ر ايѧѧن گزينѧѧه آѧѧد ، شѧѧرح د... و ... مين اجتمѧѧاعي ، بيمѧѧه تكميلѧѧي ، بانѧѧك اماننѧѧد سѧѧازمان تѧѧ. شѧѧود مѧѧرتبط از ايѧѧن گزينѧѧه اسѧѧتفاده مѧѧي

 .ها مي باشد قابل نسبت دادن به زيرمجموعه) شرآت(قابل تعريف و نام آارگاه ) مين اجتماعياسازمان مورد نظرمثل سازمان ت

  

 ، شѧعبه قرنѧي    ) تѧامين اجتمѧاعي    (١٩مانند شѧعبه    . گيرد  انجام مي  تعريف شعب سازمانهاي مرتبط در اين گزينه         :شعبه سازمانهاي مرتبط   .۴-١-٣

و شهر قابل انتخاب و آد ، شرح ،         ) سازمانهاي مرتبط (، سازمان ) بيمه،بانك و ماليات  (در اين گزينه نوع سازمان    ...  و  ) بانك مسكن (

 .باشد آد شعبه ،تلفن ، فكس و آدرس قابل تعريف مي

 

: شѧرآت پѧاليزافزار ، نѧوع سѧازمان    : گѧاه  نام آار. (شود در اين گزينه ارتباط سازمانها و شعب آنها با شرآت تعريف مي        : ارتباط سازمانها  .۵-١-٣

   )١٢١۵۴۴۵۴۵:    و آد آارگاه١٩:  بيمه ، شعبه: تامين اجتماعي ، سازمان
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دراين گزينه نѧام آѧشور، اسѧتان        : جغرافيايي .٢-٣

را وارد نمѧѧѧوده وآنهѧѧѧا را بѧѧѧه يكѧѧѧديگر    و شѧѧѧهر

اطلاعѧѧات ايѧѧن گزينѧѧه در  .دهѧѧيم اختѧѧصاص مѧѧي

لاعѧѧѧاتي ماننѧѧѧد محѧѧѧل تولѧѧѧد، محѧѧѧل   فيلѧѧѧدهاي اط

 . صدور، محل تحصيل مشخص مي شود

 نѧѧѧام آѧѧѧشورها در ايѧѧѧن گزينѧѧѧه تعريѧѧѧف   :آѧѧѧشور .١-٢-٣

 .شود مي

 نѧѧѧѧѧام اسѧѧѧѧѧتانها را وارد نمѧѧѧѧѧوده و بѧѧѧѧѧه  :اسѧѧѧѧѧتان .٢-٢-٣

آѧѧѧѧѧѧشورهاي تعريѧѧѧѧѧѧف شѧѧѧѧѧѧده اختѧѧѧѧѧѧصاص  

 .دهيم مي

 نام شهرها را وارد نموده و بѧه اسѧتانهاي         :شهر .٣-٢-٣

 .دهيم شده اختصاص مي تعريف 

  

  

  

 
)19(شكل  

 
  )٢١(شكل
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 .باشند در اين گزينه پارامترهاي مختلف زير قابل تعريف مي: نيمنابع انسا .٣-٣

  مرد ، زن:  جنسيت .١-٣-٣

 ايراني ، غير ايراني: تابعيت .٢-٣-٣

اين رنگها مي تواند براي چѧشم مѧشكي،آبي ،   .  در اين گزينه قابليت تعريف رنگ چشم يا  رنگ پوست ويا موارد دلخواه وجود دارد     :رنگ .٣-٣-٣

 .باشد... وست  سفيد ، زرد ، سبزه و و براي رنگ پ... اي ، ميشي و  قهوه

 ...مانند شيعه ، سني ، مسيحي و .  در اين سيستم قابليت تعريف اديان و يا مذاهب مختلف وجود دارد:مذهب .۴-٣-٣

 ...مانند فارسي ، ترآي و . توان زبانهاي مختلف براي نسبت دادن به پرسنل  وجود دارد  مي:زبان .۵-٣-٣

 ...مانند  مجرد ، متاهل ، بيوه ، مطلقه و . باشد  مي وضعيت گوناگون تاهل قابل تعريف:تاهل .۶-٣-٣

 ...مانند پدر ، مادر ، برادر، خواهر و . باشد وضعيت نسبت خويشاوندي پرسنل قابل تعريف مي: خويشاوندي .٧-٣-٣

 .باشد... تواند شخصي ، سازماني ، استيجاري ، منزل پدري و  وضعيت مسكن مي: وضعيت مسكن .٨-٣-٣

مانند آوچك . بكار گرفته شود... توان جهت لباس آفش ، شلوار و          هاي لباس در سيستم وجود دارد آه مي        زهتعريف انواع اندا  : سايز لباس  .٩-٣-٣

 ...، متوسط ، بزرگ ، خيلي بزرگ و  

 دربرخي از سازمانها و يا ادارات ، عضويتهاي مختلفي بصورت سازمان يافته وجود دارد آه ممكن است اطلاعѧات فѧردي ايѧن     :عضويت .١٠-٣-٣

توانѧد شѧامل انجمѧن خوشنويѧسان ، انجمѧن حمايѧت            اين عضويتها مѧي   .  گزارش گيريهاي مختلف پرسنلي مورد نياز باشد         عضويتها براي 

 .باشد... از بيماران خاص ، انجمن اسلامي ، بسيج و 

 .باشد... تواند شامل موارد سالم ، معلول ، جانباز و  وضعيت جسماني هر فرد جهت آمارهاي پرسنلي مي: وضعيت جسماني .١١-٣-٣

ماننѧد قѧد بلنѧد ، متوسѧط ، لاغرانѧدام ، چѧاق ،                . توانѧد پرسѧنل را بѧه حѧالات گونѧاگون تقѧسيم بنѧدي نمѧود                  از نظر فيزيѧك بѧدني مѧي       : فيزيك بدن  .١٢-٣-٣

 ...قدآوتاه و

 .توان انجام داد را مي... در مورد شرايط آاري پرسنل تقسيم بنديهايي همچون اداري ، آارگاهي ، آار سخت و : آارشرايط  .١٣-٣-٣

  

دهنѧد   انواع وسايل حمل ونقل آه پرسنل جهت آارآرد در ماموريت و يا سرويس اياب وذهاب مѧورد اسѧتفاده قѧرار مѧي                 : مل ونقل وسيله ح  .١۴-٣-٣

 ...مانند تاآسي ، اتوبوس ، سرويس ، آژانس و . باشد قابل تعريف مي

  . باشد...تواند هتل ، مسافرخانه ، محل مشتري و   اقامتگاه پرسنل در هنگام ماموريت مي:اقامتگاه .١۵-٣-٣

 

 تحصيلات .۴-٣
مانند بيѧسواد ، ابتѧدايي ،   .  تعريف انواع مدارك تحصيلي جهت بكارگيري در قسمتهاي مختلف نرم افزار امكان پذير است          :مدرك تحصيلي  .١-۴-٣

 ... راهنمايي ، سيكل ، ديپلم ، فوق ديپلم ، ليسانس و 

 .مي باشد... كترونيك ، مكانيك ، آامپيوتر ، پزشكي و هاي تحصيلي شامل رياضي ، علوم پايه ، ال ورود اطلاعات رشته: رشته تحصيلي .٢-۴-٣

 ...محل تحصيل پرسنل شامل دانشگاهها ، موسسات آموزشي ، مدارس و : موسسه .٣-۴-٣

 .باشد...  و AutoCAD ، It  ، Icdlتواند شامل دوره  اين دوره ها مي: دوره آموزشي .۴-۴-٣

 ...نمايي ورانندگي واي ،سازمان نظام مهندسي ،اداره راه سازمان فني حرفه: گواهينامه .۴-۵-٣

  



   14  صفحه                
 پاليز افزارنرم افزار  حقوق و دستمزد

 نظام وظيفه .۵-٣
 .شود تعريف مي... اطلاعات مربوط به حوزه نظام وظيفه شامل مشمول ، معافيت و پايان خدمت و : خدمت سربازي .١-۵-٣

 

شود مانند منطقه مرزي ، منطقѧه عمليѧاتي ،    گردد تعريف مي عناوين مواردي آه خدمت نظام وظيفه آاهش يافته و يا منتفي مي       : امتيازات .٢-۵-٣

 ...ازي دفاع مقدس آفالت ، جانبازي و سرب

 استخدام .۶-٣
احكѧѧام اسѧѧتخدامي ، ميѧѧزان حقѧѧوق و ضѧѧرايب و  . گيѧѧرد محاسѧѧبات حقѧѧوق پرسѧѧنل براسѧѧاس احكѧѧام اسѧѧتخدامي صѧѧورت مѧѧي  : حكѧѧم اسѧѧتخدام .١-۶-٣

ج ، بازخريѧد  مانند آارآموزي،آموزشي،استخدامي ، ارتقاء ، سرپرسѧتي ، اسѧتعفا ، اخѧرا           . نمايد  پارامترهاي دخيل درحقوق را مشخص مي     

  ...، تعليق ، انتقالي و

اين تعاريف عبارتند از رسمي ، قѧراردادي ،  . نوع استخدام پرسنل درپرداخت حقوق ومزايا ، ماليات و بيمه بسيار اهميت دارد           : استخدام .٢-۶-٣

 ...آزمايشي و

ر خѧدمات پѧس از فѧروش ، مѧدير     ماننѧد مѧديرعامل ، مѧدي   . شѧوند  در اين گزينه عناوين پستهاي مختلف شرآت تعريѧف مѧي     :پست سازماني  .٣-۶-٣

 ... ، حسابدار ، حسابدار ارشد و فروش ، مدير توليد

لازم به ذآѧر اسѧت ممكѧن اسѧت در شѧرآت چنѧد منѧشي                 ... مانند آارگر، مدير، حسابدار و    . درهرشرآت شغلهاي مختلفي وجود دارد    : شغل .۶-۴-٣

انند منشي مديريت ، منѧشي مѧديريت خѧدمات پѧس از فѧروش و      داشته باشيم آه شغل آنها منشي بوده ولي پست سازماني آنها متفاوت باشد م    

 ...يا 

 حسابداري .٧-٣
آنѧد ، نѧام ايѧن پѧروژه در      نمايد و براي هر پروژه نيѧروي انѧساني اسѧتخدام مѧي         اي فعاليت مي    درمواردي آه شرآت به صورت پروژه     : پروژه .١-٧-٣

 .گيرد تهاي چند شعبه اي نيز مورد استفاده قرار ميشود البته اين بند در شرآ  احكام  ، آورده مي– حكم –قسمت اطلاعات پرسنلي 

اده قѧرار   مѧورد اسѧتف   ...) سѧازمان، شѧرآت، موسѧسه و        (اين گزينه جهت معرفي مراآѧز هزينѧه موجѧود در يѧك محѧيط عمليѧاتي                  : مرآز هزينه  .٢-٧-٣

 مرآѧز هزينѧه ايѧي آѧه حقѧوق و       اين مرآز در صدور احكام استخدام نيز استفاده مي شود ، به عبارت ديگѧر در هѧر حكѧم اسѧتخدامي                     . گيرد مي

 . مزاياي پرسنل مورد نظر در آن هزينه مي شود مشخص خواهد شد

ويѧا سѧيبا   ... توان عناوين نوع حساب بانكي همچون سѧرمايه گѧذاري آوتѧاه مѧدت ، بلنѧد مѧدت ، قѧرض الحѧسنه ، جѧاري و                             مي: حساب بانكي  .٣-٧-٣

 .را تعريف نمود...  بانك ملي ، سپهر بانك صادرات و 

  .توان تعريف نمود را مي... در اين گزينه عناوين نوع ضمانت از قبيل نقدي ، چك ، سفته و  :ضمانت .۴-٧-٣

 

 آارآرد .٨-٣
 ...مانند استحقاقي ، استعلاجي ، بدون حقوق ، زايمان و . توان تعريف نمود انواع مرخصي هاي مورد نياز را مي: مرخصي .١-٨-٣

 ...مانند اداري ، آموزشي ، شهرستان ، خارج از آشورو . مودتوان تعريف ن انواع ماموريتهاي مورد نياز را مي: ماموريت .٢-٨-٣

 

 بهداشت .٩-٣
 ... و -A-  ، A+ ، Bمانند . آنيم انواع گروه هاي خوني را وارد مي: گروه خوني .١-٩-٣
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 .آنيم عناوين بيماريهايي آه پرسنل شرآت به آن دچار بوده و يا هستند را وارد مي: سوابق پزشكي .٢-٩-٣

 ايمني .١٠-٣
 .شود انواع اخطارهاي قابل درج در پرونده پرسنل وارد  در اين قسمت بايد: اخطار .١-١٠-٣

اين قسمت در برنامه راه اندازي نشده و آاربرد آن براي مراآز و آارخانه هايي اسѧت آѧه حѧوادث خѧواص دارنѧد، ماننѧد سѧقوط                              :حوادث .٢-١٠-٣

 ...از جرثقيل و 

 

 اقلام حقوقي .١١-٣

 تمѧѧام مѧѧوارد دخيѧѧل درمحاسѧѧبات حقѧѧوق را  .گѧѧردد ريѧѧف مѧѧيدرايѧѧن قѧѧسمت مѧѧوارد دخيѧѧل در محاسѧѧبات حقѧѧوق پرسѧѧنل تع : اقѧѧلام حقѧѧوقي .١-١١-٣

تѧوان زيѧر شѧاخه     براي هر عامل مѧي .  عامل اصلي بصورت ثابت در سيستم وجود دارد٩اين .  عامل اصلي تعريف نمود   ٩توان در     مي

، نѧوع عامѧل ، بيمѧه ، جѧدول     تعريف نمود آه هر زير شاخه داراي تعاريفي مانند تاريخ اجرا ، تعديل از تاريخ ، آد ، شرح ، نوع مبلغ         

همچنين امكان انتخاب هرعامل به عنѧوان دسѧتمزد   . باشد مي، ايجاد فرمول محاسباتي پارامترهاي دخيل در اقلام مختلف حقوقي   ماليات  

 .پذير ، معوقه پذير و برگشت پذير وجود دارد ، ماليات پذير ، بيمه
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ازاين تاريخ به بعد ايѧن عامѧل در حكѧم حقѧوقي تѧاثير گѧذار خواهѧد          . خ شروع داريم  ينياز به تعريف تار     ، م حقوقي براي اجراي اقلا  : تاريخ اجرا  •

  .باشد از نظر تاريخي قابل اجرا ميفرمول آخرين اگريک قلم حقوقی را چند بار با فرمولهای متفاوت تعريف کنيم در احکام حقوقی  .بود

قلѧم حقѧوقی کѧه اشѧتباه     ابتѧدا  براي اين آار. امكان جبران اين اشتباه وجود دارد .حقوق خطا رخ داده باشدار مقداگر درپرداخت  : تعديل از تاريخ   •

بѧا عنѧوان تعѧديل    پرداخѧت بѧا عنѧوان تѧاريخ اجѧرا و تѧاريخ شѧروع محاسѧبات         سѧپس تѧاريخ    . آنѧيم   مѧي شده و بايد اصѧلاح گѧردد را مجѧددا تعريѧف             

 .آنيم مينيز انتخاب را معوقه پذير گزينه ازتاريخ را تعريف نموده و درپايان 

 جهت نظѧم و ترتيѧب   . گيرد  اين عدد در فرمول نويسي مورد استفاده قرار مي.شود  يك عدد به عنوان رديف تعريف مي      قلم حقوقي   براي هر : آد •

بѧراي   ٠١١(امهѧا  و در زيرشѧاخه و  ٠١  بѧراي سرفѧصل وامهѧا عѧدد     اقلام بهتر است يک سرفصل کد برای هر عامل اصلی تعريف کѧرد مѧثلا          

 .... و نامستمرها  سرفصل  برای٠٢ و...) وام ازدواج وبراي  ٠١٢وام قرض الحسنه ،

 مѧثلا  .ديѧده مѧی شѧود   ... های کارکرد ، مزايا کسورات و   اين نام درقسمت.دهيم  تعريف شده يك نام اختصاص مي      اقلامبراي هرآدام از     : شرح •

 ...ي ساليانه ، سنوات و  ، عيددر عامل نامستمر گزينه آارانه توليد

 .توان اختصاص داد  تعريف شده يكي از چهار حالت آسر ، پرداخت ، ذخيره و تعهدات آارفرما را مياقلامبراي : نوع مبلغ •

  .باشد  مي ...بيمه ، کسر کار و ،برداشت از حقوق مانند وام به معناي : آسر -

 .باشد  مي ...اضافه کار و ، مكمل حقوق ، حقوق جبران مالي مانندبه معناي : پرداخت -

 .باشد  مي...ذخيره آن براي پرسنل مانند صندوق قرض الحسنه و يا برداشت ازحقوق وبه معناي  :ذخيره -

 .باشد  ميپارامترهايي آه آارفرما در قبال آن مسئوليت دارد مانند سهم آارفرما در بيمه تامين اجتماعي: تعهدات آارفرما -

 .گردد بزنيم، آن عامل به عنوان مزاياي مشمول در ليست خلاصه بيمه ظاهر مييف شده تيك دستمزد را رعاگر براي يك عامل ت :دستمزد •

مبلѧغ ماليѧات از هѧر قلѧم حقѧوقي           آѧسر خودآѧار     بنѧابراين بѧراي     . باشѧد    ماليات حقوق پرسنل به تعدادي از عوامل حقوقي وابسته مي          :ماليات پذير  •

  ...، اضافه آار ومانند حقوق پايه .  بايد گزينه ماليات پذير انتخاب گردددرج آنها در ليست مالياتيماليات پذير و 

 اقѧلام  بنѧابراين بѧراي محاسѧبه مبلѧغ بيمѧه بايѧد در تعريѧف        . باشѧد   بيمه تامين اجتماعي پرسنل به تعدادي از عوامѧل حقѧوقي وابѧسته مѧي              : بيمه پذير  •

 ...ايه ، اضافه آار و  مانند حقوق پ. گزينه بيمه پذير انتخاب شود ، به آن مربوط 

 انجѧѧام گرفتѧѧه و مѧѧابقي ا پرداخѧѧت شѧѧده و نيازباشѧѧد محاسѧѧبات مجѧѧدد آѧѧماگѧѧر در پرداخѧѧت حقѧѧوق ماههѧѧاي گذشѧѧته اشѧѧتباه رخ داده و  : معوقѧѧه پѧѧذير •

        ѧر آينѧورد نظѧاه مѧوط    پرداخت حقوق درفيش حقوقي جاري يا مѧارامتر مربѧد پѧردد بايѧه آن ده درج گѧذ      بѧه پѧک معوقѧف و تيѧددا تعريѧير را  را مج

 مانند پرداخت معوقه حقوقي و يا اضافه آار ، ماموريѧت و  .برای آن بزنيم ، مشروط براينکه تاريخ اجرا و تاريخ تعديل را درست تعيين کنيم          

 .باشد از تاريخ مشخص شده مي... 

 محاسبات مجدد انجام گرفتѧه و اضѧافه          پرداخت شده باشد و نيازباشد     زياداگر درپرداخت حقوق ماههاي گذشته اشتباه رخ داده و          : برگشت پذير  •

 را مجѧددا تعريѧف و تيѧک برگѧشت پѧذير را       بѧه آن پرداختی حقوق درفيش حقوقي جاري يا ماه مورد نظر آينده درج گردد بايѧد پѧارامتر مربѧوط         

 .برای آن بزنيم ، مشروط براينکه تاريخ اجرا و تاريخ تعديل را درست تعيين کنيم 

  

مثل تغييرحقوق پايه يا تغيير حق ماموريت روزانه يك يا تعدادي از پرسنل و  (.صورت گيردتغييرات م حقوقي درحك باشد درصورتيكه نياز

تغييرات مطابق با  سمت اقلام حقوقي ،ق بايد در،محاسبه گرددنيز  هاي گذشته  ماهدر لاوه بر ماه جاري تغييرات صورت گرفته عو ...)يا 

  .ين قلم حقوقي جديد آار را به ترتيب زير انجام دهيددرا. نياز حكم جديد تعريف گرددمورد 

 .نماييد را وارد )تاريخ ماه جاري(تاريخ اجراي جديد  .١

 .تنظيم نماييد را  )شودن به بعد حكم جديد اعمال آتاريخي آه بايد از (تاريخ تعديل  .٢

 .انتخاب نماييد را نه  گزيباشدو اگر تغييرات ازنوع پرداخت    گزينه باشدتغييرات ازنوع آسر درصورتيكه  .٣

 . نماييد حكم را ذخيره  .٤
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  نحوه فرمول نويسی 
بѧراي مѧشاهده زيѧر شѧاخه هرآѧدام از      . توان عوامѧل ديگѧري بѧه عنѧوان زيرشѧاخه تعريѧف نمѧود        همانگونه آه در بالا گفته شد براي هر عامل حقوقي مي       

 بѧا دوبѧار آليѧك روي صѧفحه برنامѧه امكѧان       .بѧاز نمѧود  روي هѧر عامѧل      ر آليѧك  دوبا و يا با     آليكبا موس   آنار عامل    +  علامت  روي  توان    ، مي عوامل  

 را وارد ٢٣قابѧل مѧشاهده در شѧكل    ... بѧا انتخѧاب گزينѧه جديѧد ، تعѧاريف اوليѧه ماننѧد تѧاريخ اجѧرا و           .ها وجود دارد   حذف زير شاخه   اضافه و  ،   ويرايش

همچنين براي ايجѧاد تغييѧرات در هرآѧدام از عوامѧل از گزينѧه        . زنيم  ه است مي  به صورت ديسكت مشخص شد     نموده آليد ذخيره را آه در بالاي صفحه       

  .آنيم ويرايش و براي حذف از گزينه حذف استفاده مي

 قѧادر  امکانѧات پѧيش بينѧی شѧده در ايѧن فѧرم ، کѧاربر را           .فرمول محاسبه هر عامل برای استخدام های مورد نظر ، بايѧد بѧه صѧورت مѧستقل ارائѧه شѧود                       

قابليѧت انعطѧاف پѧذيری فѧوق العѧاده و      .قѧوانين حقѧوقی يѧا تѧصويبی موسѧسه را در قالѧب سيѧستم حقѧوق و دسѧتمزد و پرسѧنلی مکѧانيزه نمايѧد                 سѧازد کѧه      می

  .سهولت استفاده از آن ، از ويژگيهای قابل ذکر فرم فرمول محاسبه است 

مبلѧغ ثابѧت   ( و يѧا حتѧی يѧک عѧدد      )  Value پرداخѧت مѧی شѧوند    عوامѧل حکѧم حقѧوقی کѧه عينѧا     ( فرمول ارائه شده می تواند فقط در قالب يѧک پѧارامتر   

باشد ، در عين حال اکثر فرمولهای محاسبه به صورت يک عدد ظاهر می شوند که ترکيبی از پارامترها ، عملگرها ، اعداد ثابѧت و توابѧع                     ) پرداختی  

 کѧه  ر مѧی توانѧد بѧا ارائѧه عبѧارات شѧرطی ، چنѧان برنامѧه ريѧزی کنѧد                کѧارب . هستند و حتی می توان از عبارات منطقی نيز در طراحی آنها استفاده نمѧود              

  . تحقق  يابد فرمول محاسبه در شرايط ويژه

باشѧند و بѧراي ضѧريبها و        پارامترهѧای اقѧلام حقѧوقي قابѧل انتخѧاب مѧي           . گѧردد   هاي موجѧود در زيѧر ايѧن قѧسمت اسѧتفاده مѧي               براي فرمول نويسي از گزينه    

  . بريم هره ميمحاسبات ازعملگرهاي مشخص شده ب

بѧا اسѧتفاده از پارامترهѧاي اقѧلام حقѧوقي آѧه بѧه عنѧوان         . بوسيله عملگرها امكان محاسبات توسط پارامترهاي رياضي به همراه شرط پذيري وجѧود دارد           

  .توان فرمول مورد نياز را نوشت ايم به راحتي مي عوامل مختلف حقوقي تعريف نموده
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  ها پارامتر
ايѧن پارامترهѧا در اقѧلام حقѧوقي مѧشخص شѧده انѧد تعѧدادي از         . شود استفاده مياقلام حقوقي از پارامترهاي مختلف حقوقي براي تنظيم فرمول محاسبات  

  )٢٣آادر مشخص شده در شكل  (.باشند پارامترها در سه گروه دسته بندي شده و تعدادي ديگر بصورت مستقل قابل مشاهده مي

و ... ، اقلام مستمر شامل حقوق پايه ، حѧق مѧسکن ، حѧق اولاد و        ... ضافه کاری ، ماموريت ، مرخصی و        کارکرد عادی ، ا   ارآرد شامل   گروه اقلام آ  

مبلغ طبق حکم ، زمان طبѧق حکѧم     و پارامترهاي دسته بندي نشده شامل .باشند  مي... اقلام نامستمر شامل عيدی ، سنوات ، مساعده ، پاداش مديريت و             

  .باشند  مي....های کارکرد سال ، روزهای کارکرد سال ، ساعت کارکرد استاندارد ماه ، اقلام بيمه پذير ، اقلام ماليات پذير و ، ماه

  

  

 
 )٢٣(شكل
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  اعداد و عملگرهای محاسباتی  و منطقی 
 را بلѧوک   فرمѧول پѧيش فѧرض   ثابѧت ، براي تغييرفرمول به اعѧداد   . شود  براي انجام محاسبات اقلام حقوقي ازعملگرهاي محاسباتي و منطقي استفاده مي          

  .های عددی موجود در عملگرها ،  کليک نماييد  نموده و سپس برروی دکمه

نمѧی تѧوان از صѧفحه کليѧد کѧامپيوتر اسѧتفاده       ( / )  ، و تقѧسيم  (*) ، ضѧرب   ) -(، تفريѧق    (+) برای ورود اعداد و همچنѧين عملگرهѧای محاسѧباتی جمѧع             

  . روی گزينه های مورد نظر رفته و کليک کنيم  به وسيله موس بردنمود و حتما باي

  .تواند در محاسبات جزء بيمه ، ماليات ، برگشت پذير، معوقه پذير و دستمزد انتخاب شود همچنين هرآدام از اقلام حقوقي تعريف شده مي

  .آنيم را بيان ميمثال روشن تر شدن فرمول نويسي در هر عامل تعريف شده يك براي 

 و نوع محاسبه اقѧساط ماهيانѧه آن را فرمѧول نويѧسی          .توان تعريف نمود    ت نام انواع وامهاي پرداختي به پرسنل را مي        دراين قسم   :وام .١-١-١١-٣

  .آرد

سط وام قѧѧبنѧѧابراين بѧѧا دو پѧѧارامتر مبلѧѧغ مانѧѧده وام و   .  در هѧѧر مѧѧاه را مѧѧشخص نمѧѧاييم حقوق وامبايѧѧد مقѧѧدار مبلѧѧغ آѧѧسر   وامفرمѧѧولبѧѧراي 

 و قѧسط وام     LoanRemainderش پارامترهѧاي فرمѧول نويѧسي مѧشخص اسѧت مانѧده وام عبѧارت                 همѧانطور آѧه در بخѧ      . سروآار داريم 

در مѧاه آخѧر ممكѧن اسѧت مقѧدار          . در هѧر مѧاه بايѧد مقѧدار اقѧساط وام از حقѧوق آѧسر گѧردد                  . دهد   را نمايش مي   PaymentValueعبارت  

بنابراين شرط مانѧده وام بزرگتѧر از   . ام از حقوق آسر گرددمانده وام از مقدار قسط وام آمتر بشود در اينجا بجاي قسط وام بايد مانده و 

 بѧه طѧور پѧيش فѧرض در سيѧستم وجѧود        آѧسر وام  فرمѧول . قسط وام اهميت دارد و بدون اين شرط محاسبه آسر وام درست نخواهد بود             

  .دارد 

case when   LoanRemainder > PaymentValue   then   
    PaymentValue 
 else   
    LoanRemainder 
 End 

برخي از پارامترهاي حقوقي ممكن است به صورت دائمي و هر ماه پرداخت نشوند مانند مѧساعده ، آارانѧه توليѧد ، سѧنوات       : نامستمر .٢-١-١١-٣

آѧسر،  (توجه داشته باشيد بايد نوع مبلغ پارامتر را درست انتخѧاب نماييѧد       . آنيم  نامستمر تعريف مي  عامل   را در    اقلاماين  ...  ، عيدي و    

انند سنوات و عيدی کѧه فرمولهѧای آنهѧا بѧه طѧور      م. باشند داراي فرمول مينامستمربرخي از عوامل  ).اخت ، ذخيره ، تعهد آارفرما پرد

  . تم وجود دارديش فرض در سيسپ

 حقѧوق پايѧه وزرات   از سѧه برابѧر   عѧدم تجѧاوز ايѧن مقѧدار    مقѧدار دو برابѧر حقѧوق فѧرد بѧه شѧرط       طبѧق قѧانون آѧاربرابر بѧا          عيدي پايان سال پرسѧنل     : مثال

  .باشد مي

  :نماييم  براي نوشتن فرمول عيدي به صورت زير عمل مي

  

  

  

  . عبارات مختلف بكار رفته در فرمول را با ليست عوامل حقوقي تعريف شده  مقايسه نماييد تا در فرمول نويسي مهارت پيدا آنيد

وعѧѧدد تعѧѧداد روز آѧѧارآرد در سѧѧال   : YearlyWorkDays ،مكمѧѧل حقѧѧوق   : [5]حѧѧق مѧѧسكن  ،  : [2]حقѧѧوق پايѧѧه  ،  : [1]در ايѧѧن فرمѧѧول عبѧѧارت  

  .مي باشند به فرض سه برابر حقوق پايه 6000000

مبلغ سه برابر حقوق پايه وزارت آار بيشتر باشد آنگاه سه برابر حقوق پايه وزارت آѧار را  از حقوق مكمل وحقوق پايه اگر دو برابر   :تفسير فرمول 

  . آارآرد پرسنل محاسبه آن و در غير اينصورت دو برابر حقوق پايه و مكمل را نسبت به تعداد روزهاي آارآرد محاسبه نماد روزهاينسبت به تعدا
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ماننѧد   .نѧاميم   را عوامѧل مѧستمر مѧي      شѧود     مѧي تمѧام ماههѧا تكѧرار       در فѧيش حقѧوقي      آه در حكم پرسنلي تعريѧف شѧده و          هايي   گزينه :مستمر .٣-١-١١-٣

 .و اين گزينه ها از نوع دستمزد هستند. شامل مي شود... ، بن و  ق پايه ، حق مسكن، حق اولادحقو

 روز ٣٠حقѧѧوق پايѧѧه بѧѧه معنѧѧاي حقѧѧوق ثبѧѧت شѧѧده در حكѧѧم اسѧѧتخدامي بѧѧه ازائ   

بنابراين براي محاسبه حقوق پايه فرد در طѧول مѧاه بѧه تعѧداد               . باشد  آارآرد مي 

ول بنѧابراين فرمѧ   .  فرد بستگي خواهد داشѧت    ) آارآرد عادي (روزهاي حضور 

  .زير را خواهيم داشت

عنوان مبلѧغ طبѧق حكѧم از ليѧست اقѧلام      . براي نوشتن فرمول به علائم عملگرها دقت نماييد تا پرانتزها را در جاي مناسب استفاده نماييد           

   بѧه صѧورت  ، حق مسكن ، بن و حѧق اولاد  بنابراين فرمول حقوق پايه .  مي باشد  [70] و آارآرد عادي طبق تعريف ما        Valueحقوقي  

( Value / 30 ) * [70]  ودѧد بѧخواه    . Value       يѧنلي مѧام پرسѧده در احكѧف شѧت تعريѧدار ثابѧراي        مقѧت را بѧدار ثابѧه مقѧد و برنامѧباش

  ...)يعني مقدار ثابت حكم حقوق پايه و يا حق مسكن و يا . (آند هرآدام از عوامل تعريف شده فوق ازاحكام پرسنلي برداشت مي

درقѧسمت اقѧلام حقѧوقي     قѧوانين ماليѧاتي بѧه نѧام جѧدول ماليѧاتي در سيѧستم                . يد طبق قѧوانين ماليѧاتي انجѧام پѧذيرد         بامحاسبه ماليات    :ماليات .۴-١-١١-٣

از قѧѧسمت پارامترهѧѧا مربѧѧوط بѧѧه ماليѧѧات   taxiteme گزينѧѧه . شѧѧود  تعرفѧѧه ماليѧѧاتي هѧѧر سѧѧال توسѧѧط دولѧѧت اعѧѧلام مѧѧي.نمѧѧاييم مѧѧيتعريѧѧف 

   .باشد مي

 قرار دارد زيѧرا  )٠( صفر و در فرمول آن.آرد و حضور عادي پرسنل در طول ماه مي شود       شامل آار   فقط اين گزينه : آارآرد عادي  .۵-١-١١-٣

 .روزهای کارکرد هر ماه در قسمت پرسنلی وارد می گردد 

 ...شبكاري، اضافه آاري، آسرآار و : مانند. را شامل مي شودهر پارامتري بجز آارآرد و حضور عادي اين گزينه : آارآرد .۶-١-١١-٣

  : بعضی از فرمولهای اقلام کارکرد عادی شرح داده می شود در زير به طور خلاصه

  اضافه کاری=  اضافه کاری متراپار) * حقوق پايه پارامتر /ساعات کار استاندارد ماه پارامتر*( ١/۴

  ماموريت=  ماموريت متراپار ) *حقوق پايه پارامتر   /٣٠*( ١/۴

  ٣کسر کار با ضريب  = کسر کار  متراپار ) *يه حقوق پاپارامتر/ساعات کار استاندارد ماه پارامتر *( ٣

رونѧد مѧاه قبѧل يكѧي از عوامѧل مزايѧا اسѧت و مبلѧغ آن حاصѧل رونѧد آѧردن حقѧوق پرداختѧي مѧاه گذشѧته هѧر يѧك از                   : رنѧدينگ مѧاه قبѧل    .٧-١-١١-٣

 پرداختѧي را تعيѧين   بѧراي اسѧتفاده از ايѧن گزينѧه بايѧد مقѧدار رونѧد مقѧادير            .  آه در ماه جѧاري بѧه آنهѧا پرداخѧت مѧي شѧود               باشد  ميآارآنان  

 .نماييد

شѧود و    بѧه عنѧوان يكѧي از آѧسورات تعريѧف مѧي            توجه آنيد آه رونѧد مѧاه جѧاري          

آسر مي شود و به عنوان مزايѧا در         مبلغ اين عامل آه در اين ماه از حقوق فرد           

 :  بعد به همين پرسنل تعلق مي گيرد و فرمول آن به شرح زير است ماه

ت مبلغ حقوق داراي ارقѧام بѧسيار انѧدك نيѧز         گاهي محاسبا  :رندينگ ماه جاري   .٨-١-١١-٣

مѧثلا  (در پرداخѧت مبلѧغ خѧرد     واحѧد مѧالي      ).  ريال ۴٫۵۶٢٫٠٣١(مي باشد مثلا    

نѧرم افزارهѧاي حقѧوق و      بنѧابراين در  . ممكѧن اسѧت مѧشكل داشѧته باشѧد         )  ريال ٣١

آنند آه به آن رندينگ ماه جѧاري          اين مبلغ را براي ماه بعدي ذخيره مي       دستمزد  

 :رمول آن به شرح زير استوف. گويند مي

 

 درصѧѧد حقѧѧوق دريѧѧافتي   ٣٠جهѧѧت بيمѧѧه تѧѧامين اجتمѧѧاعي بايѧѧد ماهيانѧѧه     :  بيمѧѧه .٩-١-١١-٣

 ٧ درصѧѧد شѧѧامل  ٣٠و ايѧѧن . پرسѧѧنل بѧѧه حѧѧساب تѧѧامين اجتمѧѧاعي واريѧѧز گѧѧردد     

 

 

١٠٠/٧*InsuanceItems  = ارمند بيمه سهم ک 

١٠٠/٢٠*InsuanceItems  =  بيمه سهم کارفرما 

بيمه سهم بيکاری=    InsuanceItems*/100 
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. باشѧد    درصد حѧق بيكѧاري مѧي       ٣ درصد حق آارفرما و      ٢٠درصد حق آارگر،    

 :باشد  فرمول بيمه به شرح زير می

ن و کسر مبلغ از حقوق ماهيانه پرسنل را بدانيم آ بيمه ديگری به جز موارد فوق تعريف کنيم بايد نحوه محاسبه هيمبخواحال اگر

   .ه جداگانه ای تعريف کنيم بو برای آن روش محاس

  

 جدول ماليات .٢-١١-٣

سѧقف   هѧر سѧاله   ه قانون کار خواهد بود کѧ ١٣١ اساس محاسبه ماليات حقوق کارکنان ماده ،هنگامی که نوع جدول مالياتی قانون کار تعيين می شود           

محاسѧبه ماليѧات بѧه صѧورت درصѧد      هنگѧامی کѧه نѧوع جѧدول ماليѧاتی کارشناسѧی انتخѧاب شѧود ،         . و درصد ماليات آن تعيѧين مѧی شѧود      معافيت سالانه   

 يѧا تخѧصيص حقѧوق و دسѧتمزد،     طبق مقررات قانون مالياتهاي مستقيم، هنگѧام هѧر پرداخѧت    .خاصی که در قانون معين شده است ، انجام خواهد شد           

 روز بѧا صѧورتي حѧاوي    ٣٠ت متعلق را پس از وضع معافيت هاي مقرر، به نرخ هاي مقرر در قانون آسر و ظѧرف                اآارفرمايان مكلف هستند مالي   

ات حقѧوق بѧه صѧورت     ماليѧ محاسѧبات ، بѧا توجѧه بѧه ايѧن آѧه در سيѧستم        .به دارايي محل ارائه نمايند   ، نام و نشاني دريافت آنندگان حقوق و ميزان آن        

  .شود بنابراين تعريف اطلاعات جدول مالياتي هر سال در سيستم به صورت مستقل ضروري است خودآار انجام مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 وتѧاريخ اجѧرای آن  ) ١٣٨٩مثلا جدول مالياتی سال    (دول مالياتی جديد  جکليک کرده ، سپس نام          جديد   دآمهف جدول مالياتی روی     يرتعبرای  

توجѧه داشѧته   . زنيم  را می   ذخيره دآمهرا وارد می کنيم و در پايين به ثبت حداقل وحداکثر درآمد طبقه مربوط و درصد آن می پردازيم و درانتها                      

 جديѧدتر  عاملی را مѧورد اسѧتفاده قѧرار مѧی دهѧد کѧه تѧاريخ اجѧرای آن        ، باشيد درهمه جای برنامه اگر يک قلم يا عامل را چند بار تعريف کنيم سيستم         

  .است

  

  

  

 
)٢۴(شكل  
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    گزارشات اطلاعات پايه .١٢-٣
دسѧته بنѧدي اطلاعѧات هماننѧد دسѧته بنѧدي اطلاعѧات در بخѧش                 . وجѧود دارد    پايѧه  وارد شѧده   گزارش گيري از اطلاعات مختلف    دراين سيستم امكان    

 و روی آيکѧون آѧرده   انتخѧاب   پѧارامتر مѧورد نظѧر   دکمѧه  بѧا آليѧك روي    ابتѧدا   نظѧر    مѧورد  برای تهيѧه گѧزارش    . باشد  مديريت اطلاعات پايه مي   

شѧرح   الѧف ضѧميمه  طراحی گزاراشات پارامتريѧک در   گزارش سازي و  توضيحات کامل در خصوص نحوه     .نماييدکليک     نمايش گزارش   

   .در زير نمونه های از گزارشات پايه آورده شده است .داده شده است
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   رسنلي طلاعات پا

  پرسنل .١-١-۴
نيѧاز بѧه شѧماره پرسѧنلي     ، پرسنلمحاسبات تفكيك سيستم حقوق و دستمزد براي    .شود  ي ورود اطلاعات پرسنلي از اين گزينه استفاده مي        برا

آشکار مѧی شѧود کѧه بخواهيѧد از       بيѧشتر  اهميت اين موضوع زمانی      . لذا در ورود شماره پرسنلي دقت نماييد      . باشد   براي هر نفر مي    منحصر

براي جلوگيري از پيش آمد خطا ، هنگام انتقال خودآار اطلاعات          . اطلاعات کارکرد ماهيانه پرسنل را وارد کنيد      و غياب    دستگاه حضور 

 . در هردو سيستم يكي باشد  افرادماره پرسنلیشاز سيستم حضوروغياب به سيستم حقوق ودستمزد بايد 

 .شود ميرسنل وارد مشخصات فردي پگزينه اطلاعات اين در : اي شناسنامه .١-١-١-۴

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 )٢۶شكل(. اين اطلاعات شامل وضعيت ظاهري فرد مي باشد : فيزيكي .٢-١-١-۴

 )٢٧شكل.(گردد وارد ميوضعيت نظام وظيقه اطلاعات مربوط به دراين گزينه : خدمت سربازي .٣-١-١-۴

  

  

  

  

  

  

  

  

  

درصѧورت  ت نماييѧد و  آاري فرد را با ذآر مشخصات ثبѧ  هاي    معرف و يا ضامن   وجود دارد   اين گزينه اين امكان     در :  ضامن –معرف   .۴-١-١-۴

 .به سادگي به اطلاعات آنها دسترسي داشته باشيدضامن هر فرد نياز به بررسي 

  

  

 
)٢۵(شكل  

 
)٢۶(شكل  

 
)٢٧(شكل  
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اطلاعѧاتي  ورود  ايѧن گزينѧه امكѧان       : ساير اطلاعѧات   .۵-١-١-۴

زبان ، شماره گذرنامه ، گواهي نامه ، شѧرايط          : مانند

و عѧضويت را    محيط آاري ، سرويس اياب و ذهѧاب         

 .مي دهد

  

  

  

  

عѧلاوه بѧر مشخѧصات فѧردي پرسѧنل           : تيآدرس پس  .٢-١-۴

اطلاعѧѧѧات جزئѧѧѧي در مѧѧѧورد پرسѧѧѧنل در    لازم اسѧѧѧت 

ايѧن اطلاعѧات عبارتنѧد       .بايگاني شرآت موجود باشѧد    

 آدرس و شѧѧѧماره تماسѧѧѧهاي منѧѧѧزل ، محѧѧѧل آѧѧѧار ،  :از

 . پست الكترونيكي و سايت،موبايل شماره فكس ، 

هѧѧѧا را  درصѧѧѧورتي آѧѧѧه پرسѧѧѧنل هريѧѧѧك از ايѧѧѧن گزينѧѧѧه

  .در را خالي بگذاريدنداشت داخل آا

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)٢٨(شكل

 
)٢٩(شكل  

 
)٣٠(شكل  
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سوابق تحصيلي     :تحصيلات .٣-١-۴

مانند مدرك ، رشѧته ، معѧدل و         

هѧѧر فѧѧرد را مѧѧي توانيѧѧد در    ... 

 .اين قسمت ثبت آنيد

  

  

  

  

  

 

در اين قѧسمت     : سوابق شغلي  .۴-١-۴

سѧѧѧѧѧوابق آѧѧѧѧѧاري هѧѧѧѧѧر فѧѧѧѧѧرد در  

شѧѧѧرآت هѧѧѧاي ديگѧѧѧر قابѧѧѧل ثبѧѧѧت 

 مانند پست سازماني ،      .باشد  مي

 و  تѧاريخ شѧروع    نوع اسѧتخدام ،   

و نѧѧѧѧѧѧѧام ... پايѧѧѧѧѧѧѧان اسѧѧѧѧѧѧѧتخدام و 

شѧѧѧѧرآت يѧѧѧѧا سѧѧѧѧازمانهاي قبلѧѧѧѧي   

 .باشد مي

  

 .هر فرد را وارد آنيدخانواده  در اين قسمت مي توانيد نام و مشخصات افراد  :بستگان .۵-١-۴

  

  

  

 

 

 

 در صورتي آه از آارمنѧد       :مصاحبه .۶-١-۴

 قبѧѧѧل از اسѧѧѧتخدام مѧѧѧصاحبه بѧѧѧه عمѧѧѧل ،

آمѧѧѧده باشѧѧѧد و نيѧѧѧاز داريѧѧѧد نتيجѧѧѧه ايѧѧѧن    

 ѧѧصاحبه را ثبѧѧن مѧѧد در ايѧѧسمت ت آنيѧѧق 

 . استاين امكان به شما داده شده

  

  

 
)٣١(شكل  

 
)٣٢(شكل  

 
)٣٣(شكل

 
)٣۴(شكل  
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باشد آه پرداخت  ديگر مي و پارامترهاي مختلفتحصيلي و مدرك آاري استخدام هر فرد براساس جايگاه  :حكم .٢-۴

براي هر فرد  .و محاسبات براساس اين حكم انجام خواهد گرفت. او برهمين الگوها استوار خواهد بودحقوق 

او براساس اين محاسبه و ...  و مزايا و بيمه و ماليات وحقوقشود و كم حقوقي تعريف مياستخدام شده ح

  .پرداخت خواهد شد

  .باشد اين قسمت شامل احكام ، بيمه ، وام ، حكم گروهي ، بيمه گروهي مي

 

ت اقلام پرداختي هر فرد مشخص در اين قسم. اين گزينه يكي از مهم ترين قسمتهاي برنامه ي حقوق و دستمزد به حساب مي آيد: احكام .١-٢-۴

 .گيرد میدر واقع تمامی امور انجام شده تا کنون جهت تعريف اطلاعات پايه و تعرف پرسنل دراينجا مورد استفاده قرار . شود مي

يѧاي مطѧابق   ، بѧا تعيѧين مبѧالغ مزا    بѧدين ترتيѧب  .باشѧد   مѧي  و تكميل حكѧم آѧارگزين   حقوقی پرسنل حكم حقوقي قدمي براي ايجاد اطلاعات اوليه        

تفاده از امكانات سيѧستم، مѧي تѧوان محاسѧبات حقѧوق پرسѧنل را بѧا توجѧه بѧه                     اسحكم در حكم حقوقي، فرايند تعريف اطلاعات خاتمه يافته و با            

  .اطلاعات آارآرد ماهانه آنها انجام داد

پѧذير   قي انجѧام محاسѧبات حقѧوق امكѧان     حقѧو دقت داشته باشيد آه صدور حكم حقوقي براي آليه پرسنل الزامي مي باشد  و بѧدون صѧدور حكѧم            

 . مبناي صدور حكم براي هر فرد نوع استخدام وي مي باشد. باشد نمي

 در مѧاه يѧا ماهѧاي بعѧد     اگѧر . باشѧد  مѧي  احكام پرداختي حقوقي و بيمه ايي اول هر سال مشخص مي شود و تѧا پايѧان سѧال ثابѧت         ،در اآثر موارد  

  .تعريف شود  با تاريخ اجرا جديدحكم جديدحتما بايد ل تغيير آند مبالغ پرداختي براي يك پرسنل يا همه پرسن

 و در پايѧان اطلاعѧات حقѧوقي    . آليѧك نماييѧد  بر روي دآمه گزينه جديد سپس نام فرد مورد نظر را انتخاب نموده،   براي صدور حكم ابتدا     

  )٣۵(شكل. واستخدامي پرسنل را در جدول مربوط به آن وارد نماييد

  

بѧѧراي ايجѧѧاد نظѧѧم  بѧѧه  : شѧѧماره حكѧѧم 

هر حكѧم تعريѧف شѧده شѧماره اي را           

  .دهيم اختصاص مي

تѧѧѧاريخ ايجѧѧѧاد حكѧѧѧم : تѧѧѧاريخ صѧѧѧدور

باشѧد و ايѧن تѧاريج درانجѧام          جديد مي 

  .محاسبات نقشي ندارد

توضيحات مѧورد نيѧاز جهѧت       : شرح

  .باشد حكم تعريف شده مي

براسѧѧاس تعريѧѧف اوليѧѧه حكѧѧم    : حكѧѧم

 اسѧتخدام ، اسѧتعفا ، اخѧراج       تواند    مي

  .باشد... ، معلق و 

  .باشد... تواند شامل قراردادي ، رسمي ، آزمايشي  و اين گزينه دراطلاعات پايه تعريف شده است و مي: استخدام

  .بنابراين در ورود صحيح آن دقت نماييداين تاريخ در محاسبات حقوق موثر است : تاريخ استخدام

محاسѧبات حقѧوقي فقѧط تѧا ايѧن تѧاريخ       . تѧاريخ آن را وارد نماييѧد  داد هѧر يѧك از پرسѧنل      جهت مشخص نمودن انتهاي قرار    : تاريخ پايان قرارداد  

  .محاسبه خواهد شد

  .گردند  ، واحد سازماني و باقي پارامترها وارد ميآارگاهنام 

 

 
)٣۵(شكل  
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ال نمѧود تѧا   تѧوان وضѧعيت او را غيѧر فعѧ     اگريكي از پرسنل به هر دليلي براي مدتي از همكاري با شѧرآت معѧذور باشѧد مѧي               : وضعيت پرسنل 

  .محاسبات حقوقي براي وي انجام نپذيرد

  .قبل از اين تاريخ حكم تعريف شده اجرا نخواهد شد. تاريخ اجرا را مشخص نماييدحقوقي هر حكم  يارب: تاريخ اجرا

، بѧا ايجѧاد حكѧم جديѧد     انѧد   اگѧر در محاسѧبه پرداخѧت حقѧوق اشѧتباهي رخ داده و يѧا قѧوانين پرداخѧت يѧا محاسѧبات تغييѧر نمѧوده                       : تعديل از تاريخ  

 مثلا اگر اآنون ماه مهر باشد و بخѧواهيم از  .تغييرات مورد نياز را محاسبه و پرداخت نمود و براي اين منظور بايد تاريخ تعديل تعيين گردد       

 xx١٣/٠١/٠۴ را  بѧه پرسѧنل پرداخѧت گѧردد بايѧد تѧاريخ تعѧديل        حقوق محاسبه شѧده ابتداي تيرماه محاسبات مجدد انجام گرفته و مابه التفاوت       

  .تعريف نماييد

بنѧابراين  . براي هر حكم مبالغ مختلѧف اقѧلام حقѧوقي مѧورد نيѧاز بايѧد مѧشخص گѧردد                  

 را را تعريѧѧف نمѧѧوده و آليѧѧد ذخيѧѧره  ... مѧѧوارد مثѧѧل حقѧѧوق پايѧѧه ، حѧѧق مѧѧسكن و   

  )٣۶(شكل.بزنيد

 با تغييѧر هريѧک   مي باشد وسوابق حقوقی پرسنل هر حكم تعريف شده داراي   : نکته

امكѧان تغييѧر     وشѧود   رسنل ، بايد حکم حقوقی جديѧدی تعريѧف          پ اطلاعات حقوقی    از

  .اطلاعات حكم موجود وجود ندارد

  

  .نماييدکم حقوقی دقت جهت انجام محاسبات صحيح در ورود اطلاعات ح: نکته 

  .وارد نماييد درصورت معوقه بودن حکم ، تاريخ مورد نظر برای محاسبات معوقه را به عنوان تاريخ تعديل : نکته 

 آن رويبرای سهولت در ورود اطلاعات هنگام صدور حکѧم حقѧوقی جديѧد بѧرای پرسѧنل ، مѧی تѧوان حکѧم قبلѧی را انتخѧاب نمѧوده و بѧر                     : نکته  

د رديѧف مѧور  اآنѧون  . دهای ظاهر شده ، گزينه جديد را زده و حکم جديد با اطلاعات حکم قبلѧی ايجѧاد نماييѧ        سپس از بين گزينه    .ددابل کليک کني  

لاعѧات  اط، باشѧيد ، بѧا ايѧن روش    حѧق اولاد  فقط نياز به اضافه آѧردن  مثلا اگر درحکم جديد . دنظر را اصلاح نموده و حکم جديد را ذخيره کني 

  .موفق به تعريف حكم جديد خواهيد شدضافه نمودن حق اولاد ، سريع تر را خواهيد داشت و با اقبلی 

 

امكان ورود دراين گزينه  : بيمه .٢-٢-۴

به همراه ر فرد اي ه عات بيمهاطلا

 )٣٧( شكل.وجود داردشماره بيمه 

 

 

  

 

 

.  پرسنل اختصاص داد بهفاده از امکانات فراهم شده در منوی وام ، می توان انواع وام های مورد نياز را تعريف نمود وتبا اس:  وام .٣-٢-۴

در اين قسمت جهت اعمال قسط . منعکس می نمايدسيستم به صورت خودکار عمليات کسر قسط وام را کنترل کرده و در محاسبات حقوق 

 )٣٨(شكل .دو تاريخ اجرای صحيح را وارد نمايينموده ت وام را فعال انتخاب يوام در فيش حقوقی پرسنل بايد وضع

  

  

  

 
)٣۶(شكل  

 
)٣٧(شكل  
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را وارد و فرد مانده وام مبلغ نموده و، بايد يک وام جديد تعريف آسرنگردداقساط وام پرسنل  بخواهد بصورت موقت  يا موسسهشرآتاگر: نكته

با اين عمل اقساط وام ازحقوق ماهيانه پرسنل . آرد خود وارد  نظررا نيز زمان موردتاريخ اجرا  نموده و انتخاب تعليقوضعيت وام را 

  .کسر نمی گردد

 .ير می يابد تغيغير فعالدر وامهای فعال ، وضعيت وام به صورت اتوماتيک به    پس از اتمام دوره پرداخت اقساط:نکته

نل ثابت و يك شكل باشد مي  با اين تفاوت آه اگر حكم براي آليه پرس.باشد ميحكم گروهي مانند همان حكم ثابت فردي  : حكم گروهي .۴-٢-۴

پرسنلی که  تمام : مثالبراي  .رد فقط بايد شرايط يکسانی را برای پرسنل فيلتر ک.نموددراين قسمت يك حكم براي آليه پرسنل تعريف  توان

 .هستندستخدام آنها قراردادی ا

 

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 

  

تعريف حکم سپس زمان . )٣٩(شكلگيرد  قرار ميشرط انتخاب شده در پايين کادر    با زدن دآمه ، مورد نظرپس ازانتخاب نوع فيلتر

  .باشد  فيلتر شده ميبرای پرسنل

هنگام فيلتر کردن اشتباهی رخ داد که مستلزم اعمال اصلاحات و تغييرات بود ، بر روی فيلتر انجام شده کليک کرده ، اشتباه را اصلاح اگر

 .بزنيدرا   جهت جايگزين شدن فيلتر جديد دآمه و در انتها . نماييد

ها   پرسنل نوع بيمههمهبراي توان  ميت استفاده مي آنند ازيك يا چند نوع بيمه با هزينه ثابدرصورتي آه تمامي پرسنل :  بيمه گروهي .۵-٢-۴

  .نمودنها بيمه تعريف آدر تعريف بيمه گروهی نيز مانند حکم گروهی بايد پرسنل را فيلتر کرده سپس برای .نمودرا تعريف 

  

  

 
)٣٨(شكل

 
)٣٩(شكل  
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بايد توجه داشته باشيد آه بعد از : نكته

شماره تعريف بيمه گروهي بايد 

ويرايش بيمه تمامي پرسنل را با 

به صورت منحصر به فرد 

  . تعريف نماييد

  

 

 آارآرد .٣-۴

 . ناميم مقدار ساعت فعاليت در ماه را ساعات آارآرد مي: ساعات آارآرد .١-٣-۴

توان به صورت خودآار از نرم افزار حضوروغياب دريافت نموده و يا به  اين مقدار را مي

 و غياب جهت گرفتن درصورتي آه از سيستمهاي حضور. صورت دستي در سيستم وارد نمود

خروجي براي برنامه حقوق دستمزد استفاده نمي آنيد شما مي توانيد دراين قسمت اطلاعات 

   .آارآرد پرسنل را به صورتي دستي وارد نماييد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ سيستم را –ريخ تنظيمات تا –اگر درقسمت محاسبات حقوق و دستمزد . را وارد نماييدو اطلاعات آارآرد ماه مورد نظر ابتدا تاريخ 

  .شود  ، اين تاريخ به صورت پيش فرض پيشنهاد میدتاريخ ماه جاری قرار داده باشي، 

  .بزنيد آليد ذخيره در انتها . گيرد قرار مي کليد اينتر قلم کارکرد در کادر پايين وزدناطلاعات کارکرد با وارد نمودن 

رکردی فرد، بر روی تاريخ بالا دابل کليک کرده و گزينه ويرايش را انتخاب ورود اطلاعات کابراي اصلاح خطاي صورت گرفته در 

  .بزنيدو در انتها کليد ذخيره را آرده تصحيح اطلاعات را  سپس .نماييد

، برای تسريع در ورود اطلاعات کارکرد پرسنل  . پرسنل را تعيين نماييد تمامي مراحل فوق می توانيد اطلاعات عوامل کارکرد ر با تکرا

با استفاده از کليد جهت نمای پايين ، روی اسم فرد بعدی قرار گرفته و با  هنگامی که ورود اطلاعات کارکرد پرسنل فعلی به پايان رسيد ،

  . کارکرد شخص بعدی جهت ورود اطلاعات فعال می شود  Ctrl + Nفشردن کليد ترکيبی 

 را تايپ نماييد/ ل سپس ماه و بعد روز را به همراه جدا آننده درصورتي آه بخواهيد تاريخ را تايپ نماييد بايد ابتدا سا

)YYYY/MM/DD(.نرم افزار استفاده نماييد درتوانيد از تقويم موجود  همچنين مي  .  

 
)۴٠(شكل  

 
)۴١(شكل
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   : تنظيمات اوليه آارآرد .٢-٣-۴

  . دراين قسمت بايد ساعات کار ماهيانه و ساعات کار روزانه هر فرد را وارد نمود

به محاسبه ماههای کارکرد و روزهای کارکرد و ساعات کارکرد و خودآار سيستم به صورت  ،کرد هر فرد کار پس از ورود اطلاعات

  .گيرد ميو آن را در محاسبه آيتم هايی مانند سنوات و عيدی به کار  پردازد  ميکسر کارکرد در سال 

پرسنل  تنظيمات اوليه جديد نيز برای ،حکم جديد ريف با تع،  جديد برای سالو . گيرد انجام ميسال يك بار در تنظيمات اوليه تعاريف 

 نمايش داده  روز٣۶۵بيش از آارآرد يا  ماه و ١٢اگر تنظيمات هر سال انجام نگيرد ، محاسبات ماههاي آارآرد بيش از . شود تعريف می

  .خواهد شد

توان  پس از محاسبات نميو  خود ادامه می دهد ربه کابدون اعلام اخطار ، سيستم درصورت عدم انجام تنظيمات اوليه در ابتداي سال 

  .د مجددا به محاسبات بپردازي ،هاد تنظيمات را انجام دو د، به ماه اول باز گرديتنظيمات را انجام داد بنابراين بايد محاسبات را حذف نموده 

  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

 .شود مياين گزينه استفاده  ازات مرخصي پرسنل براي ورود اطلاعافزارهاي حضوروغياب  رمعدم استفاده از ندرصورت : مرخصي .٣-٣-۴

  

  

  

  

  

 

  

  

بازخريد آن وجود آن در پايان سال برای محاسبه مانده مرخصی و  درمحاسبات ماهيانه حقوق تاثيری ندارد اماورود اطلاعات مرخصي 

 .باشد بسيار ضروری می

 
)۴٢(شكل  

 
)۴٣(شكل  
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در را ماموريت  و مي خواهيد براي پرسنل خود روزهاي در صورتي آه از نرم افزارهاي حضور وغياب استفاده نمي آنيد : ماموريت .۴-٣-۴

 .از اين گزينه استفاده نماييدنرم افزارثبت نماييد 

  

  

  

 

  

  

  

اين گزينه مانند تنظيمات اوليه آارآرد است با اين تفاوت آه اگر عده ايي يا تمامي پرسنل از يك تنظيم  :تنظيمات اوليه آارآرد گروهي .۵-٣-۴

 .آرد گروهي ثبت آنيدروانيد در اين قسمت آامشابه استفاده مي آنند مي ت

 و در ددهيѧ   آنهѧا تنظيمѧات گروهѧی انجѧام      فيلتѧر نمѧوده و بѧرای    را پرسنل بѧا مشخѧصه هѧای مѧشترک     ،برای اينکار مانند تعريف حکم گروهی  

  .بزنيدانتها کليد ذخيره 

 

  

  

  

  

  

  

  

مانند تعطيلات . (ثبت گرددمرخصي خاص  ويا روزهاي گاهي لازم است براي چند نفر و يا همه پرسنل در روز:  مرخصي گروهي .۶-٣-۴

 . گردد براي اين منظور از اين گزينه استفاده مي )تابستاني

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 
)۴۴(شكل

 
)۴۶(شكل  

 
)۴۵(شكل  
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 .از اين گزينه استفاده نماييدنياز به ورود اطلاعات ماموريت براي تعدادي از پرسنل درصورت  : ماموريت گروهي .٧-٣-۴

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

به ... اضافه آار و آسر آار وآارآرد ، مرخصي ، ماموريت و اينجا امكان دريافت اطلاعات در :دريافت ساعات حضور وغياب .٨-٣-۴

 . وجود دارد txtبا فرمت از نرم افزار حضوروغياب فايل خروجي صورت 

  .)۴٨( شكلگزينه باز آردن فايل را بزنيدگزينه دريافت ساعت حضوروغياب با اجراي 

  

  

  

  

  

  

.  را انتخاب نماييدtxtجي و از مسير مورد نظر فايل خرو 

  )۴٩(شكل

  

  

  

  

  

  

  

 
)۴٧(شكل

 
)۴٨(شكل

 
)۴٩(شكل  
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. قابل مشاهده خواهد بود به کارکرد پرسنل می باشد در کادر مستطيل شکل طاطلاعات موجود در فايل متنی که مربوپس از انتخاب فايل ، 

رم افزار حضوروغياب بيان  توسط شرآت توليد آننده ن جهت ورود به سيستم حقوق ودستمزد معمولادرفايل متنيترتيب اطلاعات موجود 

  .مشخص نماييدباشد را  ميفرمت اطلاعات ، نوع اطلاعات ، طول و شروع اطلاعات ترتيب اطلاعات آه شامل بنابراين . شود مي

  

  

  

  باشد به فرض سه رقم اول شماره پرسنلي

 .نوع اطلاعات را برابر با شماره پرسنلي انتخاب نماييد -

 . گذاريم بنابراين فرمت آن را خالي مي. باشد از به تعيين روز ، ساعت و دقيقه نميجنس شماره پرسنلي عدد بوده و ني -

 .باشد  طول شماره پرسنلي در اين مثال سه رقم مي -

 .باشد شروع شماره پرسنلي از رقم صفر مي -

  .جهت اضافه شدن تنظيمات انجام شده دآمه درج را بزنيد -

  

  

  

  .دتواند تنظيم گرد فرمت اطلاعات سه حالت مي

 )شماره پرسنلي(.نداشت فرمت آن را خالی می گذاريمرا ) روز و ساعت و دقيقه ( اگر اطلاعات قابل درج هيچ يک از مشخصه های  -

 )... ، ماموريت روزانه ، مرخصي روزانه وآارآرد عادي.( انتخاب خواهد شدDDاگراطلاعات از جنس روز باشد فرمت  -

  )...، آسر آار،مرخصي ساعتي واضافه آار.( انتخاب خواهد شدHH:MMفرمت اگر اطلاعات از جنس ساعت و دقيقه باشد  -

  

تنظيمات اطلاعات فايل متني را تا انتها 

تا هيچ اطلاعاتي از دست . ادامه دهيد

نرود و اطلاعات انتقال يافته صحيح و 

  . دقيق باشد

  

اآنون نام ماه مورد نظر را وارد نموده 

د را سپس سطر جداآننده اطلاعات هر فر

 وتاريخ اجرا را مشخص  آرده تعيينn\با 

  .نماييد

   ذخيره دآمهدرانتها از نوار ابزار بالا

  .دنيبزرا 

  

  

 

  

 
)۵٠(شكل  

 
)۵١(شكل  

 
 

 
)۵٢(شكل  

 
)۵٣(شكل  
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  آموزش و تخصص .۴-۴

. باشѧد   خѧاص مѧي   به آمѧوزش دوره نياز  گاهي درشرآت  يا سازمان قبل از اشتغال به آار پرسنل             :نيازهاي آموزشي پستهاي سازماني    .١-۴-۴

 )۵۴(شكل. شود شي از اين گزينه استفاده ميبراي تعريف اين دوره آموز

 

  

  

  

  

ايѧѧي هѧѧستيد  اري دورهزرحѧѧال برگѧѧايѧѧد يѧѧا د ار آѧѧردهزگѧѧرهѧѧايي را بѧѧراي پرسѧѧنل ب اگرشѧѧما در مجموعѧѧه خѧѧود دوره : دوره هѧѧاي ارائѧѧه شѧѧده .٢-۴-۴

 در اختيѧѧѧار داشѧѧѧته بايگѧѧѧاني از آنهѧѧѧاتوانيѧѧѧد بѧѧѧا ذآѧѧѧر تѧѧѧاريخ شѧѧѧروع و پايѧѧѧان و ميѧѧѧزان سѧѧѧاعت هѧѧѧر آѧѧѧلاس و ديگѧѧѧر مѧѧѧوارد ارائѧѧѧه شѧѧѧده   مѧѧѧي

 )۵۵شكل(.باشيد

 

  

  

  

 

 

  

از موسѧѧѧسات و برخѧѧѧي در : رانѧѧѧده پرسѧѧѧنلذدوره هѧѧѧاي گ .٣-۴-۴

 شناسѧѧنامه ايѧѧي از دوره هѧѧاي گذرانѧѧده شѧѧده    بѧѧهنياز، مراآѧѧز

هѧاي    امكѧان ثبѧت دوره    دراين قѧسمت      .باشد ميتوسط پرسنل   

 )۵۶(شكل.گذرانده شده وجود دارد

نجام آاري آه مجموعه از او در خواست دارد نيѧاز بѧه آمѧوزش داشѧته باشѧد در ايѧن       در صورتي آه پرسنلي جهت ا   : درخواست آموزش  .۴-۴-۴

 .قسمت مي توانيد با ذآر تاريخ و نام دوره آموزشي را براي آن پرسنل ثبت نماييد

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 
)۵۴(شكل

 
)۵۵(شكل  

 
)۵۶(شكل  

 
)۵٧(شكل
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 .تعريف نشده استاين گزينه :  پرسنلتخصص .۴-۴-۵

 بهداشت .۴-۵

پزشكي پرسنل خود را بѧه صѧورت      گزينه مي توانيد پرونده     اين  در:  پرونده پزشكي در سازمان    .١-۵-۴

 .ليستي در اختيار داشته باشيد

 .دراين گزينه مي توانيد ليستي با عنوان سوابق پزشكي براي پرسنل تهيه نماييد:  سوابق پزشكي .٢-۵-۴

 

 ايمني .۴-۶

پيѧشاپيش  ان  دربعضي مراآز يا آارگاهها بѧه علѧت مѧشكلاتي آѧه در ايمنѧي آѧار وجѧود دارد بѧه آѧارگر                        : اخطار .١-۴-۶

در اين قѧسمت مѧي توانيѧد اخطارهѧاي ايمنѧي را بѧراي هѧر پرسѧنل                   . دند تا مراقب سلامتي خود باش     دهن اخطار مي 

 .ثبت نماييد

 . قابل پيش بيني وجود داردحوادثامكان تعريف دراين قسمت :  حوادث .٢-۴-۶

 

توان  د نظر ميبراي تفكيك اطلاعات موردرگزارش گيري . وجود داردپرسنلي دراين گزينه امكان گزارش گيري  :گزارشات پرسنلي .٧-۴

 .نمودستفاده فيلترا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

اين گزارشها با توجه به نياز . دراين قسمت گزارشهای مربوط به اطلاعات پرسنلی حقوق ودستمزد بررسی می شود:  پرسنلیگزارشات اطلاعات  .١-٧-۴

 .ده و قابل استفاده به صورت گزارش چاپی يا فايل می باشدموسسات مختلف طراحی ش

  

  .استداده شده گزارشات پرسنلی در زير نمايش ز تعدادي ا

 
)۵٨(شكل
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  گزارش کارکرد ماهيانه  .١-١-٧-۴

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  گزارش تنظيمات اوليه کارکرد .٢-١-٧-۴

  

  

  

  

  

  

  

  
  يانه وا مه اقساط ماگزارش .٣-١-٧-۴
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   پرسنل ليستگزارش  .۴-١-٧-۴

  

  

  

  

  

  

  
  گزارش نوع استخدام  .۵-١-٧-۴

  

  

    

  

  

  
  گزارش ليست بيمه  .۶-١-٧-۴

  

  

  

  

  

  

  

  
  .پويا بوده و بنا به درخواست مديريت قابل طراحی می باشد، ر سيستم حقوق و دستمزد شايان ذکر است که گزارش گيری د

  .هت طراحی گزارش و گزارشگيری پويا به فصل آخر مراجعه گرددج
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  :حقوق ودستمزد .۴

 ،بيمѧه  ،  نѧرخ ماليѧات     ه است آه آليه پارامترهاي آن از قبيل         شد دستمزد پاليزافزار بشكلي طراحي       و سيستم حقوق  :محاسبات حقوق ودستمزد   .١-٥

 ، ياين سيستم پس از دريافѧت اطلاعѧات آѧارآرد پرسѧنل از دسѧتگاه آѧارتزن            . باشد توسط آاربر قابل تعريف و تغيير مي      ...  اضافات و  ،آسورات  

 .را صادر مي نمايدو ماليات براساس اطلاعات از قبل تعريف شده به محاسبه حقوق و دستمزد پرداخته و ليست حقوق و بيمه 

  .  قابل تنظيم استتوسط آاربرانآه . باشد مي هاي زيادن بخش داراي گزارشهاي متنوع وقابليتاي

  .  اداره بيمه فراهم گشته است براي DBF بصورت يک فايل خروجيبعلاوه امکان توليد 

  . از هر يک از دستگاه هاي ساعت کارت زن قابل دريافت استTextضمن اطلاعات بصورت رد

  

 مزايا و آسورات .٢-۵

  .گردد مبالغی است که براساس توافق بين کارگر و کارفرما و يا به موجب قانون از حقوق و مزايای پرسنل کسر می: مزايا و آسورات .١-٢-٥

  : عمده ترين اقلام کسورات حقوق و مزايا به صورت زير می باشد

   وام -۴   مساعده -٣   ماليات حقوق و مزايا-٢   بيمه سهم کارگر-١
  ... عيدي و -٨   بازخريد مرخصي -٧   سنوات-٦  ) صندوق اجراکسور(  اجرائيات -۵

، سپس تاريخ اجرا را وارد کرده و ازليست باز شدنی قلم حقوقی دنيبز را آليد جديد از نوار ابزار تعريف مزايا و آسورات ابتدا برای 

  . را بزنيدو در انتها آليد ذخيره  .اييدوارد نمو زمان مبلغ ومورد نظر را انتخاب 

  .با اين کار اين قلم در ليست بالا اضافه می گردد 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

     

 
)۵٩(شكل  
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 پاليز افزارنرم افزار  حقوق و دستمزد

ايѧي خѧاص يѧا آѧل پرسѧنل تعلѧق گيѧرد ماننѧد پѧاداش             بعضي از اقلام به صѧورت گروهѧي بѧه عѧده           گاهي لازم است    :  مزايا و آسورات گروهي    .٢-٢-۵

 .وجود دارد قلم به صورت گروهي اختصاصدراين قسمت امكان . مديرت در يك ماه خاص

اند را فيلتر نموده و سپس اقѧلام حقѧوقی مѧورد نظѧر را بѧه       ی اين کار بايد پرسنلی را که از يک گروه مشمول تخصيص مزايا و کسورات شده     برا

 .آن اختصاص دهيم 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 مستمرهاي غير حكمي .٣-۵

 

در در حكم تعريѧف نѧشده و   اقلام بعضي ولي گاهي . شوند داخل حكم تعريف ميپرداخت حقوق  يمستمرهامعمولا  : مستمرهاي غير حكمي   .١-٣-۵

 .شود  جدول مالياتي تعريف ميدر آه اقلام آنماليات  مانند .ين اقلام مستمرغيرحكمي مي گويند ، به ااجرا مي شوندنيز طول ماه 

  

  

  

  

  

  

  

كمѧي را   مѧستمرهاي غيѧر ح    بѧصورت گروهѧي      تѧوان   مزايا و آسورات گروهѧي مѧي      قسمت  دراينجا نيزمانند   : مستمرهاي غير حكمي گروهي    .٢-٣-۵

 . نمودتعريف 

اند را فيلتر نموده و سپس مستمرهای غيѧر حکمѧی          برای انجام اينکار بايد پرسنلی را که از يک گروه مشمول تخصيص مزايا و کسورات شده               

  .را برای آنها تعريف نماييم 

 

  

  

  

 

 
)۶٠(شكل

 
)۶١(شكل
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 پاليز افزارنرم افزار  حقوق و دستمزد

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 محاسبات حقوق ودستمزد .۵-۴

 .انجام دهيدخ راه اندازي سيستم را دراين قسمت شما بايد تنظيمات تاري: تنظيمات سيستم .١-۵-۴

  .باشد مورد نظر گزارش گيري  ماهاولبايد شده تاريخ وارد 

برای تغيير ماه ازماه گذشته به ماه جاری از نوار ابزار 

  .بالای اين پنجره استفاده می کنيم

  

  

ماند و  درغير اينصورت تاريخ درهمان ماه مي. رفت ماه بعدتاريخ به توان  مي  دآمهبا درصورتيكه محاسبات ماه قبل انجام گرفته باشد 

  .رود جلو نمي

  .اين سيستم اجازه بی نظمی در محاسبات را نمی دهد ، بايد تمامی  ماهها پشت سر هم محاسبه گردد : نکته

 قبل هماتوان به   مي ه م دکتوسط ، صورت پذيرد  يو اصلاحاتگشته سبات حذف او يا محگيرد در ماه قبل عملياتی انجام لازم باشد اگر 

  .رفت

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)۶٢(شكل

 
)۶٣(شكل
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بѧا اسѧتفاده از فليتѧر امكѧان تفكيѧك پرسѧنل بѧا شѧرايط         . براي محاسبه روي آليد ذخيره در نوار ابزار آليѧك نماييѧد  : محاسبه حقوق و دستمزد  .٢-۵-۴

ن اطلاعات براي ماه قبѧل بѧا        درصورت نداشت . و بدون استفاده از فيلتر عمل محاسبه براي تمامي پرسنل انجام خواهد شد            . دلخواه وجود دارد  

همچنѧين بايѧد اطلاعѧات را آامѧل وارد         . آنѧد   آليك آردن دآمه ذخيره سيستم پيغام اطلاعات مربوط به اين ماه تعريف نشده است را صادر مي                

 .نماييد تا نتيجه درست بگيريد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 هاي خروجيلفاي .۵-۵

جهѧت پرداخѧت حقѧوق    (، بانكهاي طرف حساب   DBFبه صورت يک فايل واع بيمه هاي خروجي جهت ان ليستصدوردراين برنامه امكان    : نكته

  .وجود داردليست آليه مالياتها و ...) و دستمزد پرسنل و 

و در  .لازم را انتخاب ومقدار دهي نموده وشѧرايط مѧورد نيѧاز را تنظѧيم بنماييѧد           فيلدهای   ،فيلترتوسط  سپس   .آنيدابتدا نوع خروجي را انتخاب      

  .بزنيدرا از نوار ابزار    ذخيرهدآمه و نماييدير ذخيره اطلاعات را مشخص مسانتها 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)۶۴(شكل  

 
)۶۵(شكل  
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  تامين اجتماعی خلاصه وتامين اجتماعی :  گزارش وجود دارد دودراين قسمت  :ليست بيمه  .١-۵-۵

ازاين گزارش استفاده گزارش بيمه درج گردد درليست بيمه براساس کليه پرداختها تهيه گردد واگر نيازباشد  : اجتماعیتامين  .١-١-۵-۵

  .تواند باشد  مي ... مکمل حقوق و پاداش مديريت و ،بن ، حق مسکن  مانند حقوق پايه ، اين موارد .گردد مي

  

 گزارش همين اقلام درج گردد،ازاين در پرداختها تهيه گردد وبرخي ليست بيمه براساس اگر نيازباشد :  تامين اجتماعی خلاصه .٢-١-۵-۵

واز بقيه اقلام پرداختی به پرسنل مانند پاداشها شده حقوق پايه و بن و حق مسکن مشمول کسر بيمه فقط  مثلا .گردد گزارش استفاده مي

  . و پورسانتها بيمه کسر نگردد

  .، اقلام نامشمول نمايش داده شده ولي در گزارش تامين اجتماعي خلاصه اينطور نيستگزارش تامين اجتماعی در: نكته

  .شود عناوين موجود در ليست بيمه شرح داده ميدر زيرتعدادي از  : توجه

  .نامند  روز را دستمزد ماهانه مي٣٠مبلغ حقوق پايه هر فرد در يك ماه  :دستمزد ماهانه

  .را گوينددستمزد ماهانه و مزايای ماهانه مشمول کسرحق بيمه مبلغ  مجموع : مشموليجمع مزايا

  .را گويند ماهانه غير مشمول يمزاياو نه و مزايای ماهانه مشمول دستمزد ماهامجموع  :جمع مزايای مشمول وغير مشمول

  .نامند هر فرد در طول يك ماه را مي کارکرد عادی :روزهای کارکرد

  

. ندآي جزء مزايا و حقوق به حساب می) تيك دستمزد خورده باشد(درتعاريف اطلاعات پايه اقلام انتخاب شده اگر جزء دستمزد باشند

حال اگربيمه پذير وماليات پذير باشد مشمول و اگر بيمه پذير و ماليات پذير .  قرار خواهند گرفتو اقلام نامشمولاقلام مشمول جزء 

  .دنآي نباشد ، غير مشمول به حساب می

  

  .پرداخت پرسنل با فرمت اکسل که قابل قبول برای بانکها می باشد ، تهيه می گرددحقوق قابل دراين گزارش   :بانک .٢-۵-۵

 .فايل خروجی دارايی تهيه می گرددگزارش اين  در  :ماليات .٣-۵-۵

 

براي يادگيري و استفاده صحيح ازاين قسمت به ضميمه گزارشات  : گزارشات حقوق ودستمزد .۵-۶

  . نماييدمراجعه

  : حقوق و دستمزدگزارشات  .١-۵-۶

 ، رهاي غيرحكميممست ، مزايا و آسورات :عبارتند از ي حقوق و دستمزدگزارشها

 ، خلاصه ماليات ،ماليات  ، ليست پرداخت ،  ليست بيمهقوقي ،  حفيش ،  وام(محاسبات 

  )ليست حقوق

در صѧورت نيѧاز   را انتخاب آѧرده     مورد نظر   ابتدا نام گزارش      ، هاگزارش براي استفاده از  

  .بزنيدرا از نوار ابزار   آليد نمايش سپس شرط لازم را تعريف نموده 
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  انتخاب نوع گزارش
گزارشها ثابت بوده و قابل آيتمهاي  برخي از .گيرد دراختيار آاربرقرارميجهت فيلترگذاري   ،انتخاب هر گزارش تعدادي پارامتر درفيلدبا 

  .باشند تغيير در پارامترهاي نمايش نمي

. اده از فيلتر وجود دارددراينجا امكان گزارش گيري از اقلام وارد شده مزايا و آسورات به تفكيك با استف: مزايا و آسوراتگزارش  .١-١-٦-٥

  )٦٨ و ٦٧(شكل

  .توضيح داده شده است) ١-٢-٥(موارد مزايا و آسورات در بخش 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)۶۶(شكل  

 
)۶٧(شكل  
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 پاليز افزارنرم افزار  حقوق و دستمزد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 توضيحات .مورد نظر را دريافت نمودگزارش توان  فيلترميبا استفاده از مستمرهاي غير حكمي : مستمرهاي غيرحكميگزارش  .٢-١-٦-٥

  )٧٠ و٦٩( شكل.بيان شده است) ١-٣-٥(ر بخش مربوط به مستمرهاي غير حكمي د

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)۶٨(شكل  

 
)۶٩(شكل  

 
)٧٠(شكل  
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 از اين گزارش ... اقساط آسر شده وام و   هاي اعطايي ، مانده وام ، اقساط  ماهيانه وام ، وامبراي گزارش گيري از  :وامگزارش  .٣-١-٦-٥

   )٧٢  و٧١(  شكل.شود استفاده مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

اآنون در  و برابرآند ٢حقوق پايه پرسنل را دارد  فرض مي آنيم مديريت درنظر.دهيم ا يك مثال توضيح ميگزارش معوقه حقوق را ب

توجه داشته  . ابتدا تاريخ اجرا و تعديل را تعريف نماييد. اجرا شود٠١/٠٦/١٣٨٩لازم است اين حكم از تاريخ وتاريخ آبان ماه  قرار داريم 

و تاريخ ) ٠١/٠٨/١٣٨٩(دراين مثال تاريخ اجرا را از تاريخ جاري . دهيد بتداي ماه مورد نظر قراررا بايد ااجرا وتعديل باشيد تاريخ 

  .دهيم قرار مي) ٠١/٠٦/١٣٨٩(تعديل را 

  ) روز ضرب در آارآرد عادي٣٠مقدار حقوق پايه تعريف شده تقسيم بر (.اوليه بصورت زير استفرمول 

  .باشد اين حكم دستمزد و بيمه پذير مي و  

   

   

  

اين حكم و   :باشد بنابراين خواهيم داشت فرمول جديد دو برابر فرمول اوليه مي

  .باشد دستمزد و بيمه پذير و معوقه پذيرمي

  

 
)٧١(شكل  

)٧٢(شكل  
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   .شود درصورت نياز به تهيه فيش حقوقي بدون در نظر گرفتن معوقه از اين گزارش استفاده مي: حقوقيفيش گزارش  .٤-١-٦-٥

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  .شود  از اين گزارش استفاده ميحقوق جدا از فيش حقوقي ، پرداختي معوقه صورت تمايل به داشتن فيشدر : معوقهگزارش فيش .٥-١-٦-٥

  

  

  

  

  

  

  

  

  

درصورت نياز به تهيه فيش حقوقي ماه جاري به همراه معوقه ماههاي قبل از اين گزارش استفاده : معوقهگزارش فيش حقوقي و .٦-١-٦-٥

  .شود مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)٧٣(شكل

 
)٧۴(شكل

 
)٧۵(شكل  
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 با استفاده از اين گزارش مي توانيم فيش هاي حقوقي معوقه را به تفكيك ماه و پشت سرهم داشته :ماه تفكيكفيش معوقه به گزارش  .٧-١-٦-٥

  . باشيم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .شود اگر نياز باشد در ليست بيمه معوقه پرداخت حقوق نيز درج گردد  از اين گزارش استفاده مي :ومعوقهليست بيمه حقوق  .٨-١-٦-٥

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

مزاياي مشمول حاوي مزاياي ماه جاري و مزاياي مشمول و دستمزد و مزاياي مشمول شود،   مشخص ميگزارشتونهاي با دقت به س

  .و غير مشمول  و دستمزد حاوي مزاياي ماه جاري و معوقه مي باشد

 مبلغ ماه  اين ليست فقط حاوي اطلاعات ماه جاري بوده و معوقه ها را نشان نمي دهد و سه ستون ياد شده فوق فقط:ليست بيمه حقوق .٩-١-٦-٥

  .دنجاري را نشان مي ده

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)٧۶(شكل  

 
)٧٧(شكل  

 
)٧٨(شكل  
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  . اين گزارش مشابه ليست بيمه حقوق و معوقه است با اين تفاوت آه معوقه ها را به تفيكيك ماه نشان مي دهد:ليست بيمه معوقه .١٠-١-٦-٥

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .شود  با يك مثال شرح داده ميمفهوم بيمه خلاصه :بيمه خلاصه .١١-١-٦-٥

  )نه دستمزد و نه بيمه پذير=  مكمل حقوق ،دستمزد و بيمه پذير= حقوق پايه  (. تعريف شده باشداگر اقلام حقوقي به صورت زير 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  . وحكم فردي بصورت زير باشد

  

  

  : گزارش ليست بيمه و ليست بيمه خلاصه را به صورت زير خواهيم داشت 

  ليست بيمهابتدا 

  

 
)٧٩(شكل  

 
)٨٠(شكل  
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  .آنيد ميه ظ را ملاحليست بيمه خلاصهو در زير

  

  

  

  

  

  

  

. غير مشمول و دستمزد در دو گزارش برابر نيست/ توجه داشته باشيد جمع ستون مزاياي مشمول و دستمزد و ستون مزايا مشمول 

  .در گزارش اول افشاي همه اطلاعات انجام شده و مكمل حقوقي آه بابت آن حق بيمه آسر نشده نيز در گزارش آمده است 

  .، نشان داده شده استه  و از آن بيمه آسر شد و فقط اقلامي آه بيمه پذير بوده حقوق نشان داده نشده است اما در گزارش دوم مكمل

  

حقوق   مي توان به تفكيك حقوق و معوقه ،نيزليست پرداختها را گزارش   مشابه فيش حقوقي ، :ليست پرداخت حقوق ومعوقهگزارش  .١٢-١-٦-٥

  .ش حقوقي ليست پرداخت هاي زير را داريمبا توجه به مثال في. در اختيار داشت، معوقه 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 

 

 
)٨٣(شكل  
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 .دهد فقط ليست پرداخت حقوق زمان و پرسنل انتخاب شده از طريق فيلتر را نمايش مياين گزارش  :ليست پرداخت حقوق .١٣-١-٦-٥

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

يق فيلتر را نمايش براي زمان و پرسنل انتخاب شده از طرپرداخت نشده معوقات ليست اين گزارش فقط  :ليست پرداخت معوقه .١٤-١-٦-٥

  .دهد مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 .نمايش داده خواهد شدت مالياتي اقلام  ماليات پذير سيدر گزارش ل :ماليات .١٥-١-٦-٥

  

  

  

  

  

  

  

  

   

 

  .باشد در دست طراحي مي :خلاصه ماليات .١٦-١-٦-٥

 
)٨۴(شكل  

 
)٨۵(شكل  

 
)٨۶(شكل  
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   گزارشات – الف ضميمه 
 .باشѧد  سѧتفاده بѧه صѧورت گѧزارش چѧاپی يѧا فايѧل مѧی         با توجه به نيѧاز موسѧسات مختلѧف طراحѧی شѧده و قابѧل ا         حقوق و دستمزد    ي نرم افزار  گزارشها

اطلاعات لازم را درقالب گزارشهاي از پيش آمѧاده         ،   موجودتواند با استفاده ازفيلتر     آاربرامكان تعريف گزارش جديد را ندارد ولي مي       دراين سيستم   

نحѧوه  لازم اسѧت  بنѧابراين  . باشѧد  مѧشابه يكѧديگرمي  زافزارحقѧوق و دسѧتمزد پالي   برنامѧه  بخشگزارش گيري درسه   .دلخواه ذخيره نمايد شده با عناوين 

  . ه دقت مطالعه نماييدبگزارشها را ساخت 

  موجود در صفحه گزارشهاي  گزينه 

هر گزارش گروه بندي . درسمت راست صفحه امكان انتخاب نوع گزارش وجود دارد. پردازيم هاي موجود در صفحه گزارش مي ابتدا به شرح گزينه

 گزارشهاي ديگري  زير مجموعه آن ،در   وجود داشته باشد ، به معناي اين است آه ارد يعني اگر در آنار نام گزارشي علامت خاص خود را د

زير گزارشهاي و ليست شود  مي در آنار سرفصل گزارش ظاهر  وعلامت شده ليستي از گزارشها بازوجود دارد و با آليك بر روي علامت 

  . دگروه نشان داده خواهد ش

 امكان . باشد قابل تعريف و يا تغيير ميپس از انتخاب نوع گزارش چهار پارامتر عنوان گزارش ، شرح گزارش ، شماره گزارش و تاريخ گزارش  

  .نمايد مياطلاعات درانتخاب  بهترين آمك را به آاربر  ،قراردادن فيلتر جهت تفكيك اطلاعات در گزارش

نمايش  در اين نام فقط . ناميم توان يك نام به عنوان تيتر گزارش تعريف نمود اين نام را عنوان گزارش مي ميدر بالاي هر گزارش  :عنوان گزارش

توان عنوان فيش حقوقي را درج   براي مثال در چاپ فيش حقوقي مي.باشد ميگزارش بكار رفته و تاثير ديگري ندارد و درج عنوان گزارش الزامي ن

   .نمود

 اگر درگزارش مورد .گيرد گزارش مورد استفاده قرار مييحات بيشتر درمورد هر گزارش علاوه برعنوان گزارش شرح  براي توض:شرح گزارش

پذيرد اين   يك نام صورت ميذخيره گزارش با. نظر تغييرات دلخواه را انجام داده وبخواهيد آن را ذخيره آنيد، بايد حتما شرح گزارش را وارد نماييد

 براي ذخيره .بي تاثير استشرح گزارش درنمايش گزارش . به عبارت ديگر شرح گزارش همان نام گزارش است. شود ت مي درشرح گزارش ثبنام 

  .شود  استفاده ميگزارش از دآمه 

ت  اگرلازم باشد چند گزارش با شرح هاي متفاوت ازيك نوع گزارش داشته باشيد ، براي مرتب بودن ليست نام گزارشها بهتراس:شماره گزارش

  .نيست  الزاميورود شماره گزارش . اي اختصاص دهيد براي هر گزارش شماره

  .ورود تاريخ گزارش الزامي نيست .  توان تاريخ صدور تعيين نمود براي هر گزارش طراحي شده مي :تاريخ گزارش

تعريف ازچهارگزينه . آنيد  گزارش مشاهده ميرا در نمايش تنظيمات عنوان ، شرح ، شماره و تاريخ گزارش تاثير تعريف و) ١ض(با نگاه به شكل

در نمايش به سيستم توسط ساعت گزارشگيري  و  تاريخ اجرا به صورت خودآار ، و تاريخ آمده است گزارش نمايش فقط عنوان گزارش درشده 

  .آيند مي

  

  

  

  

  . در گزارش قابل مشاهده است...  تاثيرعدم تعريف عنوان و ) ٢ض(در شكل

  

  

  

 

)١ض(شكل  

 
 

 
)٢ض(شكل  
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 و افقي)  تصوير- Portrait(در نمايش گزارش امكان انتخاب نوع نمايش وچاپ گزارش به دوصورت عمودي:  اندازتصوير و چشم

)Landscape –وجود دارد)  چشم انداز .  

  

فيلترآردن درلغت به معناي ازصافي رد آردن و يا به معناي انتخاب اقلام خاص و مورد نظر ازميان همه اقلام موجود  :درگزارش فيلتر

  .با قراردادن فيلترصحيح مي توان گزارشهاي مرتب و منظم مطابق با سليقه خود تهيه آرد.  باشد يم

 اند و جهت ادارات مختلف آماده شدهمانند ليست ماليات ، ليست بيمه ، ليست پرداخت بانك و فيش حقوقي لازم به ذآر است بعضي از گزارشها 

  .باشند قابل تغيير نميثابت بوده و

  

  زينه هاي مورد استفاده در فيلترتوضيح گ

دآمه شروع علامت پرانتز باز .  گاهي لازم است در قراردادن فيلتر، ابتدا و انتهاي محدوده را با استفاده از پرانتز مشخص نمود :شروع و پايان

  .  نماييدبراي روشن تر شدن مطلب به مثال زير توجه. را مشخص مي نمايند)  و دآمه پايان علامت پرانتز بسته  (

 بعلت استفاده از دو شرط تاريخ مساوي يا بزرگتراز ٠١/١٢/١٣٨٨ تا تاريخ ٠١/١٠/١٣٨٨ تاريخبراي نمايش فيش حقوقي پرسنل از: مثال

شود و درابتداي شرط اول پرانتز باز  هر شر در يك سطر درج مي.  بايد ازپرانتز استفاده نماييم٠١/١٢/١٣٨٨ و تاريخ آوچكتر از ٠١/١٠/١٣٨٨

  )٣ض(شكل .و در انتهاي شرط دوم پرانتز را مي بنديم

  

  

  

  

  

براي ماههاي   فيش حقوقي گزارشگيري ) ١/١٢/١٣٨٩ تا تاريخ آوچكتر از ١/١٠/١٣٨٨تاريخ اجرا بزرگتر مساوي  ( مطابق فيلتر اعمال شده 

  )٤ض(شكل .دي و بهمن انجام شده است 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)٣ض(شكل  

 
)۴ض(شكل



   54  صفحه                
 پاليز افزارنرم افزار  حقوق و دستمزد

توان جهت گزارش گيري فراخواني نمود اين پارامترهاي قابل  ده در برنامه را مي پارامترهاي مختلف تعريف ش:فيلد

اين پارامترها اطلاعاتي شامل اقلام مربوط  به پرسنل ومشخصات ، احكام و مشخصات ، . ناميم استفاده را فيلد مي

اين فيلدها  فيلتر را آاربر براساس . آارآرد و مشخصات و تمامي موارد مربوط به پرسنل و استخدام وي مي باشد

  .تعدادي از اين فيلدها قابل مشاهد است() درشكل. گذارد آند  و براي آنها شرط مي تعيين مي

بنابراين . گردند  با انتخاب چند شرط شرطها به ترتيب اجرا مي.باشد درهر خط فيلتر يك شرط قابل انتخاب مي : نكته

  .دهد  اطلاعات محدودتري را مورد بررسي قرار ميتوان گفت آه فيلتر با اجراي هر شرط مجموعه مي

  

شرطهاي موجود در برنامه به اين قرار . ناميم قوانين ايجاد شده توسط آاربر را آه بر فيلدها حاآم هستند را شرط مي:  :شرط

  :باشد مي

.   به نمايش درآيدگزارش از تاريخ خاصمثلا .  مقدار فيلد بايد برابر با مقدار تعيين شده باشد( = ):برابربودن 

  
مثلا گزارش ازپرسنل غير رسمي   .  مقدار فيلد بايد غيرازمقدار تعيين شده باشد ):< >( مخالف بودن

  
مثلا  تاريخ اجرا قبل . لازم به ذآر است شرط خود مقدار را شامل نمي شود.  مقدار فيلد بايد بزرگتر از مقدار تعيين شده باشد ):>( بودنبزرگتر

  خاص   از تاريخ 

مثلا تاريخ اجرا بعد . لازم به ذآر است شرط خود مقدار را شامل نمي شود.  مقدار فيلد بايد از مقدار تعيين شده آوچكترباشد ):<( بودن آوچكتر

  از تاريخ خاص   

.  شود ط خود مقدار را نيزشامل ميلازم به ذآر است شر . مقدارفيلد بايد بزرگتريا برابربا مقدارتعيين شده باشد ):>=( نبودمساوي بزرگتر يا 

  . خواهيم به بعد را مي٠١/٠٨/١٣٨٩مثلا تاريخ اجرا از 

لازم به ذآر است شرط خود مقدار را نيزشامل  . مقدار فيلد بايد آوچكتر يا مساوي بامقدارتعيين شده باشد ):<=(  بودنآوچكتريا مساوي

  . د نظر باشد به قبل م٠١/٠٦/١٣٨٩مثلا تاريخ اجرا از   .  شود مي

باشد را  خواهيم گزارش افرادي را آه  نام خانوادگي آنها شامل عبد  مثلا مي.  مقدار فيلد شبيه به مقدار انتخاب شده باشد ):Like( مشتمل بودن 

... مانند عبدالهي ، عبدي، عبدلي و . شود اين شرط تمام اسامي آه در آنها عبد بكار رفته است را شامل مي. فيلتر نماييم

  
خانوادگي  خواهيم گزارش افرادي را آه  نام مثلا مي.  با اين شرط مقدار فيلد بايد شامل مقدار انتخاب شده نباشد ):Not Like( مشتمل نبودن 

مانند . يدنما اين شرط تمام اسامي آه در آنها حسين بكار رفته است را در نظر گرفته و ازگزارش حذف مي. آنها شامل حسين است در گزارش نيايد

   ... ، حسين پور ، محمد حسيني و حسيني

اين مقدار بسته . نمودريف مت بايد مقدار مورد نظر را تعسبنابراين دراين ق. انجام خواهد يافت تعيين شدهمقداراجراي شرط براساس : مقدار شرط

 اگرفيلد ).شود يك تاريخ تعيين مي.(باشدنشانگر تقويم بايد رط ، مسلما مقدارشانتخاب شود مثلا اگر فيلد تاريخ اجرا . باشد به نوع شرط متفاوت مي

  .تعيين شودموجود انواع استخدامي بايد از مقاديرانتخابي استخدام باشد ، مقدارشرط 

 . مقدارشرط حسينو   Likeشرط  با نام خانوادگي  : مثلا فيلد . وارد آندآلمه مورد نظر را باشد و آاربربايد  گاهي اوقات مقدارشرط قابل تايپ مي

  .شودآه بايد آلمه حسين تايپ 
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به اين ) و(عملگر.شود استفاده مي )يا ( ،) و ( درصورتيكه لازم باشد سيستم دوشرط را همزمان مورد بررسي قراردهد از دوعملگر :عملگر

نظريا درشرط اول ويا درشرط دوم و يا اطلاعات مورد ) يا(معناست آه علاوه بر داشتن شرط اول شرط دوم نيز بايد برقرار باشد و درعملگر

  . آند درهر دو شرط صدق مي

) يا(بنابراين دراينجا فقط جهت عملگر . باشد با اجراي دستورات شرط به صورت خط به خط به طور خودآار درحال اجرا شدن مي) و(عملگر

  . زنيم مثال مي

يا از پرسنلي آه بيمه تكميلي دانا و بيمه تكميلي ايران . باشد ا فاطمه ويا زهرا مي خواهيم گزارشي مبني بر پرسنلي داشته باشيم آه نام آنه: مثال

  ()شكل. براي اجراي اين مثال بايد از پرانتز شروع و پايان و همچنين از دو شرط استفاده نماييم. دارند گزارش بگيريم

  

  

  

  

  

خواهيم نام برابر با فاطمه و درخط دوم نام برابر با  اول ميمشخص است براي نام دو شرط برقرار است در خط ) ٥ض(همانطور آه در شكل

اگر از پرانتز در اين شرط . براي اجراي اين شرط حتما بايد قبل از شرط اول پرانتز باز و در انتهاي شرط دوم پرانتز بسته قرار دهيم. زهرا باشد

در مثال . شود دستور ديگري قرار گيرد ن شرط هايي آه در دوخط اجرا ميلازم به ذآر است نبايد بي. دو خطي استفاده نكنيم شرط اجرا نخواهد شد

  .با قرار گرفتن دستور تاريخ اجرا قانون شرط اول بطور صحيح اجرا نخواهد شد. بالا نبايد دستور تاريخ اجرا بين دو شرط نام قرار بگيرد

  

ترتيب اجرا دستورات مشخص نشود ترتيب براساس صورتيكه در. نمايد اين گزينه ترتيب اجراي دستورات درج شده را مشخص مي :ستون

  .اولويت درج شرطها خواهد بود

انتخاب شده در فيلتر داراي شرط و مقدار باشند با انتخاب گزينه نمايش در خروجي گزارش قابل نمايش خواهند بود و  اگر پارامترهاي :نمايش

   .باشند  نميدر غير اينصورت شرط عمل شده ولي در خروجي قابل مشاهده

   .آنيم شود بايك مثال توضيح را آامل مي براي دسته بندي گزارشها از گزينه گروه استفاده مي :گروه

براي تكرار درج نام خانوادگي . و لازم است نام فرد در ليست ظاهر گردد. خواهيم  گزارش پاداش پرسنل را در طول شش ماه ابتداي سال مي:مثال

با اين شرط نام خانوادگي در بالاي ليست آمده و اطلاعات پاداش ماههاي مختلف . ام خانوادگي به عنوان گروه انتخاب نمودتوان ن فرد درليست ، مي

و تا آخر ليست به همين ترتيب گزارش . شود سپس نام خانوادگي نفر بعد درج شده و در زير آن اطلاعات پاداش وي خواهد آمد در زير آن ليست مي

  .را خواهيم داشت

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)۵ض(شكل  

 

 
)۶ض(شكل  
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  .شود براي مرتب شدن خروجي گزارش بصورت صعودي و يا نزولي از اين گزينه استفاده مي :ترتيب

  .را خواهيم داشتسرجمع اقلام عددي با انتخاب اين گزينه ، درگزارش  :جمع

  .توان آاهش داد ه پهناي موجود اوليه را نميانداز. شود درصورت نياز به افزايش اندازه پهناي هر ستون از اين گزينه استفاده مي :سايز

  . مي باشد٢٥ و فونت ١٥ سايز ردر شكل زي. در اينجا امكان تغيير اندازه فونت پارامترهاي مختلف موجود در گزارش وجود دارد :فونت

  .دآمه را بزنيداين  ابتدا تنظيمات را انجام داده سپس فيلتربراي ايجاد شرط جديد در: دآمه 

  . شود از اين گزينه استفاده ميبراي هر خط ط فيلتر ايشرثبت تغييرات انجام شده در براي  :دآمه 

  

  استفاده از گزارشهاي سيستم
  .وجود دارد  مختلف با فرمت هایخروجي قابليت تهيه و .باشد گزارشهاي سيستم حقوق و دستمزد به صورتهاي مختلف قابل استفاده مي

  

  

  .باشد سمت به شرح زير ميهاي موجود در اين ق گزينه

  .خواند اين گزينه پنجره چاپگر را جهت چاپ فرامي: دآمه چاپگر   

   .شود درصورت نياز به بازآردن فايل گزارشهاي ذخيره قبلي از اين گزينه استفاده مي: دآمه بازآردن   

  .رود بكار ميخيره کردن گزارش جهت ذاين گزينه : دآمه ذخيره    

  مانند . رود اين گزينه جهت ذخيره گزارش به صورت فايلهاي مختلف بكار مي: رتدآمه اآسپو  

PDF,XPS,HTML,MHT Web,Text File,Rich Text,Word 2007, … 

  .آند اين گزينه نيز مانند اآسپورت عمل مي: دآمه ارسال ايميل  

  ايجاد صفحه جديدی در انتهای گزارش     

  حذف يک صفحه از گزارش      

  ويرايش گزارش و طراحی آن به دلخواه کاربر  

  تنظيم سايز کاغذ برای چاپ گزارش    

 
)٧ض(شكل  

 
)٨ض(شكل

 
)٩ض(شكل  
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  نمايش نام گزارش در سمت چپ    

  نمايش ريز اقلام گزارشگيری شده در سمت راست صفحه     

       کارکردن با نشانگر موس 

  حرآت دادن صفحه نمايش گزارش   

      جستجو در متن گزارش 

  ادن گزارش به صورت تمام صفحه    نشان د

     نشان دادن يک صفحه

     نشان دادن  دو صفحه 

     نشان دادن تعداد صفحات دلخواه   

  مشاهده   نشان دادن گزارش با کل عرض قابل 

     تعيين اندازه صفحات گزارش در نمايش 

 بستن گزارش   

  

   ويرايش گزارش و طراحی آن به دلخواه کاربر    
تغييѧر فيلѧدهای   ... ) فونѧت ، رنѧگ و  جابجѧايي آاراآترهѧا ،   ( تغييѧر ظѧاهر   ، منظѧوراز تغييѧر فѧرم    . گزارشѧها وجѧود دارد  امکان تغييѧر فѧرم     اين گزينه    با

ذير اين عمليات با صرف انѧدکی دقѧت بѧه سѧهولت انجѧام پѧ       .می باشد   ... تغيير عناوين و    ) افزاريش يا کاهش فيلدهای گزارش        ( اطلاعاتی يک گزارش    

  .تغيير نكندتا فرم اصلي  د يپيشنهاد می شود قبل از ايجاد تغييرات درگزارش ، يک کپی از آن تهيه کن. خواهد بود 
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 SQL2000نصب نرم افزار :  ضميمه ب
  .گردد م در يك بند بيان ميمراحل نصب صفحه به صفحه هر آدا. گردد  ظاهر ميSQL Server.2000 در درايور به صورت خودآار پنجره نصب CD SQLبا قراردادن 

 )١٠ضشكل  ( SQL Server Developer Versionانتخاب گزينه  •

 )١١ضشكل  ( SQL Server 2000 Componentsانتخاب گزينه  •

 )١٢ضشكل  ( Install Database Serverانتخاب گزينه  •

 )١٣ضشكل  ( Nextانتخاب گزينه  •

 )١۴ضشكل  ( Next و سپس Local Computerانتخاب گزينه  •

 )١۵ضشكل  ( Next و سپس Create a new instance of SQL server, or install Client toolsانتخاب گزينه  •

 )١٧ض و ١۶ضدر شكل ( Yes و Nextانتخاب گزينه   •

  )١٨ضشكل  (Next و سپس گزينه Server and Client toolsانتخاب گزينه  •

 نصب شده باشد در اينجا گزينه SQLزم به ذآر است اگر در آامپيوتر قابل استفاده قبلا لا) ١٩ضشكل  (Next و سپس گزينه Defaultانتخاب گزينه  •

Defaultغير فعال خواهد بود . 

  )٢٠ضشكل  (Next و سپس گزينه Typicalانتخاب گزينه  •

 سپس Use the Local System Account وگزينه  .Use the same account for each service . Auto start SQL Server Serviceانتخاب گزينه  •

 )٢١ضشكل  (Nextگزينه 

و گزينه      Mixed Mode (windows Authentication And SQL Server Authentication)    انتخاب گزينه  •

Blank password ( not recommended ) و سپس گزينه Next)  ٢٢ضشكل( 

 )٢۴ض و ٢٣ضشكل  ( Finish و Nextانتخاب گزينه هاي  •

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
)١٠ض(شكل  

 
)١١ض(شكل  

 
)١٢ض(شكل  

 
)١٣ض(شكل  
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)١۴ض(شكل
 

)١۵ض(شكل  

 
)١۶ض(شكل

 
)١٧ض(شكل

 
)١٨ض(شكل  

 
)٢٠ض(شكل )٢١ض(شكل  

 
)١٩ض(شكل
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 را Service Manager و پس ازآن All Programs ، Microsoft SQL Server و Startاز گزينه .  درسيستم نصب شده استSQL Serverاآنون 

  .انتخاب نماييد

Start →All Programs →Microsoft SQL Server →Service Manager  شكل . تم فعال شودايد به صورت خودآار در سيساين سرويس ب

 Auto-start را انتخاب نموده سپس براي هرآدام گزينه  Servicesگزينه   سه پارامتر Service Managerاز پنجره  براي انجام اين آار) ٢۵ض(

service when OS startsگزينه .   را علامت بزنيدServices  شامل سه پارامتر SQL Server ، Distributed Transaction Coordinator ، SQL 

Server Agent٢۶ض( شكل.باشد   مي(  

  

  

  

  

  

  

   
)٢۵ض(شكل )٢۶ض(شكل   

 
)٢٢ض(شكل   

)٢٣ض(شكل  

)٢۴ض(شكل  
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  گزيده مواد قانونی  : ضميمه ج
اين بررسی .با توجه به ملاحظات قانونی در محاسبات حقوق پرسنل ، خلاصه ای از موارد قانونی موثر در سيستم ، در اين ضميمه بررسی می شود 

  .ون تامين اجتماعی و قانون مالياتهای مستقيم می باشدن، قارابرگرفته از قانون ک

  تعاريف عمومی  
به درخواست ) اعم از مزد ، حقوق ، سهم سود و ساير مزايا ( کسی است که به هر عنوان در مقابل دريافت حق السعی  لحاظ قانون کار از: کارگر 

   ) قانون کار ١ماده (کارفرما کار کند 

 به درخواست و به حساب او در مقابل دريافت حق السعی کار می کند رقانون کار ، کارفرما شخصی است حقيقی يا حقوقی که کارگاز لحاظ  :کارفرما 

مديران ، مسئولان و به طورعموم کليه کسانی که عهده دار اداره کارگاه هستند ، نماينده کارفرما محسوب می شوند و کارفرما مسئول کليه تعهداتی است .

ن را نپذيرد ، مقابل آدرصورتيکه نماينده کارفرما خارج از اختيارات خود تعهدی نمايد و کارفرما . ايندگان مذکور درقبال کارگر به عهده می گيرندکه نم

  )  کار ٢قانون .( کارفرما ضامن است 

از قبيل موسسات صنعتی ، کشاورزی . در انجا کار می کند از لحاظ قانون کار، کارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما يا نماينده او : کارگاه 

  )  قانون کار ۴ماده ( ، معدنی ، ساختمانی ، ترابری ، مسافربری ، خدماتی ، تجاری ، توليدی ، اماکن عمومی و امثال آنها 

ائله مندی ، هزينه های مسکن ، خوار وبار ، اياب و افتهای قانونی که کارگر به اعتبار قرارداد کار اعم از مزد يا حقوق ، کمک ع کليه دري:حق السعی 

  ) قانون کار ٣۴ماده .( دريافت می نمايد را ، حق السعی می گويند ... ذهاب ، مزايای غير نقدی ، پاداش افزايش توليد و 

    . پرداخت می شودرنها که در مقابل انجام کار به کارگآعبارت است وجوه نقدی يا غير نقدی يا مجموع  :مزد 

  .با ساعات انجام کار مرتبط باشد ، مزد ساعتی ناميده می شود  چنانچه مزد 

  .ارمزد ناميده می شود آل توليد شده باشد ، جام کار يا محصودرصورتيکه بر اساس ميزان ان 

  )  قانون کار ٣۵ماده .(شود درصورتيکه مزد بر اساس محصول توليد شده يا ميزان انجام کار در زمان معين باشد ، کارمزد ساعتی ناميده می  

  . عبارت است از مجموع مزد شغل و مزايايی ثابت پرداختی به تبع شغل : مزد ثابت 

غل ، مزايايی است که بر حسب رگاه هايی که دارای طرح طبقه بندی و ارزيابی مشاغل نيستند ، منظور از مزايای ثابت پرداختی به تبع شادر ک 

مانند مزايای سختی کار ، مزايای سرپرستی ، فوق .  ترميم مزد در ساعات عادی کار پرداخت می گرددايرماهيت شغل و يا محيط کار و ب

  ...العاده شغل و 

  .در کارگاه هايی که طرح طبقه بندی مشاغل به اجرا درآمده است ، مزد گروه و پايه مزد مبنا را تشکيل می دهد  

ن ، خوارو بار و کمک عائله مندی ، پاداش افزايش توليد و سود سالانه ، جز مزد ثابت و ای مانند کمک هزينه مسک مزايای رفاهی و انگيزه 

  )  قانون کار ٣۶ماده . ( مزد مبنا محسوب نمی شود 

ين در ا. در صورتيکه بر اساس قرار داد يا عرف کارگاه پرداخت مزد به صورت ماهانه باشد ، اين پرداخت بايد در پايان ماه صورت گيرد : حقوق 

  )  قانون کار ٣٧ماده . ( حالت مزد مذکور حقوق ناميده می شود 

کارگران کارمزد برای روزهای جمعه و تعطيلات رسمی و مرخصی ، استحقاق دريافت مزد دارند و ماخذ محاسبه ، ميانگين : )  قانون کار ۴٣ماده ( 

  . در هر حال نبايد کمتر از حداقل مزد قانونی باشد مبلغ پرداخت. .نها در روزهای کارکرد آخرين ماه کار آنهاست آکارمزد 

  : کارفرما تنها در موارد ذيل می تواند از مزد کارگر برداشت نمايد :  )  قانون کار۴۵ماده (

  .هنگامی که قانون صراحتا اجازه داده باشد  

  . داده باشند وجهی را به عنوان مساعده به کارگرهنگامی که کارفرمايان  

  ) طبق ضوابط مربوطه .(  داده است ريی که کارفرما به کارگاقساط وام ها 

  .چه در اثر اشتباه محاسبه ، مبلغی اضافه پرداخت شده باشد نچنا 
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با توافق طرفين تعيين می شود و وجوهی که پرداخت آنها از طرف کارگر برای ) ای باشد  در صورتی که اجاره( انه سازمانی مال الاجاره خ 

  .از شرکت تعاونی مصرف همان کارگاه تعهد شده است خريد اجناس ضروری 

 کيلو متر از محل کارگاه اصلی دور شود يا ناگزير باشد حداقل يک شب در ۵٠ به موردی اطلاق می شود که کارگر برای انجام کار حداقل : ماموريت 

  .محل ماموريت توقف نمايد 

ساعات کار کارگران . يا وقت خود را به منظور انجام کار در اختيار کارفرما قرار می دهد در اين قانون مدت زمانی است که کارگر نيرو  :ساعت کار 

  . ساعت تجاوز نمايد ٨در شبانه روز نبايد از 

ند به کمتر از ميزان مقرر و در ديگر روزها اضافه بر اين ميزان تعيين ککارفرما با توافق کارگران می تواند ساعت کار را در بعضی از روزهای هفته 

  )  قانون کار ۵١ماده . ( ساعت تجاوز نکند ۴۴شرط آنکه مجموع ساعات کار در هر هفته از 

  ) قانون کار ۵٣ماده ( .  باشد٢٢ بامداد تا ۶کارهايی که زمان انجام آن از ساعت  :آار روز

  . بامداد روز آتی قرار دارد ۶ شامگاه تا ٢٢کارهايی که زمان انجام آنها بين :  کار شب

  .ن در شب واقع شود آکارهايی که بخشی از ساعات انجام کار در روز و قسمتی از  : ار مختلطک

  ) قانون کار ۵۵ماده . ( ن در صبح يا عصر يا شب واقع شودکاری که در طول ماه گردش دارد ، به نحوی که نوبت های آ: آار نوبتي

چه نوبتها درصبح وعصر و نو چنا% ١٠ کار وی در صبح و عصر واقع می شود ، کارگری که در طول ماه به صورت نوبتی کار می کند و نوبتهای

علاوه بر مزد به عنوان فوق العاده نوبتکاری دريافت خواهد  % ۵/٢٢و در صورتی که نوبتها به صبح و شب يا عصر و شب بيفتد % ١۵شب قرار گيرد 

  ) قانون کار۵۶ماده  (.کرد

 ١٧۶ ساعت در هفته تجاوز نمايد لکن جمع ساعات کار درچهار هفته متوالی نبايد از ۴۴ ساعت در روز و ٨درکارنوبتی ممکن است ساعت کار از 

  ) قانون کار ۵٧ماده  (.ساعت تجاوز نمايد

  ) قانون کار۵٨ماده  (.اضافه بر مزد ساعات کار عادی تعلق می گيرد % ٣۵برای هر ساعت کار در شب تنها به کارگران غير نوبتی 

  ) قانون کار ۵٩ماده ( :  عادی ، ارجاع کار اضافی  به کارگران با شرايط زير مجاز استدر شرايط

  موافقت کارگر 

  اضافه بر مزد ساعت کار عادی % ۴٠پرداخت  

 . ساعت در روز تجاوز نمايد  ۴ساعات کار اضافی ارجاعی به کارگران نبايد از  

  ) قانون کار ۶٢ماده (.  می باشدگران با استفاده از مزدروز جمعه روز تعطيلی هفتگی کار

ايام مرخصی محسوب  بقيه ايام تعطيل جزء. يک ماه است ) ١( روز جمعه جمعا ۴مرخصی استحقاقی سالانه کارگران با استفاده از مزد و احتساب 

  ) قانون کار ۶۴ماده  (.ام يافته محاسبه می شود جبرای کار کمتر از يکسال ، مرخصی مزبور به نسبت مدت کار ان. نخواهد شد

  ) قانون کار ۶۶ماده  ( . روز از مرخصی ساليانه خود را ذخيره کند ٩کارگر نمی تواند بيش از 

  ) قانون کار ٧٠ماده  (.مرخصی استحقاقی منظور می شود  مرخصی کمتر از يک روز کار جزء

  )قانون کار٧٩ماده  (. سال تمام ممنوع است ١۵به کار گماردن افراد کمتر از 

 سال تمام باشد کارگر نوجوان ناميده می شود و در بدو استخدام بايد توسط سازمان تامين اجتماعی مورد آزمايشهای ١٨ تا ١۵گری که سنش بين کار

  ) قانون کار ۶۴ماده ( . پزشکی قرار گيرد 

  )يکاری  قانون ب٢ماده  ( .بدون ميل و اراده بيکار شده  وآماده کار باشد آه ای است   بيمه شده:بيکار

  ) قانون بيکاری ۵ماده  (.مزد بيمه شده می باشد که کلا توسط کارفرما تامين و پرداخت خواهد شد % ٣حق بيمه بيکاری به ميزان 
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  افراد تحت تکفل هسمر 
  ) زن يا شوهر(  

  .فرزندان اناث مادام که ازدواج ننموده و فاقد حرفه و شغل باشند 

 سال تمام باشد و يا منحصرا به تحصيل اشتغال داشته و يا طبق نظر پزشک معتمد سازمان تامين ١٨فرزندان ذکور که سن آنان کمتر از  

  .اجتماعی از کارافتاده کلی باشند 

  .نان منحصرا توسط بيمه شده تامين گردد آ سال متجاوز باشد و يا از کار افتاده کلی باشد و در هرحال معاش ۶٠پدر از  پدر و مادر که سن 

  .٣ و٢ادر تحت تکفل در صورت داشتن شرايط بند خواهر و بر 

 

  : قانون مربوط به تعيين عيدی و پاداش سالانه کارگران شاغل 
  : قانون تامين اجتماعی١ماده 

عنوان  روز آخرين مزد، به ۶٠های مشمول قانون کار مکلف هستند به هر يک از کارگران خود به نسبت يک سال کار، معادل  رفرمايان کارگاهاکليه ک 

  . روز حداقل مزد روزانه قانونی تجاوز کند ٩٠معادل  مبلغ پرداختی به کارکنان از اين بابت نبايد از. عيدی و پاداش بپردازند
غ مبل.  روز مزد و به نسبت ايام کارکرد در سال محاسبه گردد۶٠بايد به ماخذ مبلغ پرداختی به کارکنان که کمتر از يکسال در کارگاه کار کرده اند 

  . اين قانون تجاوز نمايد ١ده موضوع شپرداختی از اين بابت برای هر ماه نبايد از يک دوازدهم سقف تعيين 

  : قانون تامين اجتماعی٢ماده 

بيمه شده شخصی است که راسا مشمول مقررات تامين اجتماعی بوده و با پرداخت مبلغی به عنوان حق بيمه ، حق استفاده از مزايای مقرر در  

  . قانون را دارد اين 

  .خانواده بيمه شده اشخاصی هستند که به تبع بيمه شده از مزايای موضوع اين قانون استفاده می نمايد  

  . نماينده وی در آنجا کار می کند  يا کارگاه محلی است که بيمه شده به دستور کارفرما  

 او کار می کند وکليه کسانی که به عنوان مدير يا مسئول عهده دار کارفرما شخصی است حقيقی يا حقوقی که بيمه شده به دستور يا به حساب 

اداره کارگاه هستند نماينده کارفرما محسوب می شوند و کارفرما مسئول انجام کليه تعهداتی است که نماينده مزبور در قبال بيمه شده به عهده 

  .می گيرد 

  . مزايای نقدی و غير نقدی مستمر است که در مقابل کار به بيمه شده داده می شود مزد يا حقوق يا کارمزد در اين قانون شامل هر گونه وجوه و 

  .حق بيمه عبارت از وجوهی است که به حکم اين قانون و برای استفاده از مزايای موضوع آن به سازمان پرداخت می شود  

ت وع تمام يا قسمتی از درآمد بيمه شده و درصورت فمستمری عبارت از وجوهی است که طبق شرايط مقرر دراين قانون به منظور جبران قط 

 .او برای تامين معيشت بازماندگان وی به آنان پرداخت می شود 

  :  مالياتهای تکليفی 

  .باشد میمالياتهايی هستند که پرداخت کنندگان وجوه طبق قانون ماليات های مستقيم ، مکلف به کسر و پرداخت آن ماليات ها در مواعد قانونی تعيين شده 

  : قانون مالياتهای مستقيم٨٢ماده 
در قبال تسليم نيروی کار خود بابت اشتغال در ايران برحسب مدت يا کار ) اعم از حقيقی يا حقوقی ( درآمدی که شخص حقيقی در خدمت شخص ديگر 

  . ند مشمول ماليات بردرآمد حقوق است نانجام يافته به صورت نقد يا غير نقد تحصيل می ک

  : قانون مالياتهای مستقيم٨٣ ماده

و مزايای مربوط به شغل اعم از مستمر و غير مستمر قبل از ) اعم از مقرری ، مزد يا حقوق عادی (درآمد مشمول ماليات حقوق عبارت است از حقوق 

  .وضع کسور و پس از کسر معافيت های مقرر در اين قانون 
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  :باشد ميرح زير درآمد غير نقدی مشمول ماليات حقوق به ش:  تبصره

به استثنای مزايای نقدی معاف موضوع ماده (  درصد حقوق و مزايای مستمر نقدی ٢٠ درصد و بدون اثاثيه معادل ٢۵مسکن با اثاثيه معادل  

  .جوهی که از اين بابت از حقوق کارمند کسر می شود در ماه پس از وضع و)  اين قانون ٩١

به استثنای مزايای نقدی معاف (  درصد حقوق و مزايای مستمر نقدی ۵رصد و بدون راننده معادل  د١٠اتومبيل اختصاصی با راننده معادل  

  .در ماه پس از وضع وجوهی که از اين بابت از حقوق کارمند کسر می شود)  اين قانون ١موضوع 

 .ساير مزايای غير نقدی معادل قيمت تمام شده برای پرداخت کنندگان حقوق  

 قانون نظام پرداخت هماهنگ ١ برابر حداقل حقوق مبنای جدول حقوق موضوع ماده ١۵٠تا ميزان : يات های مستقيم  قانون مال٨۴ماده  

ول قانون کار ، از يک يا چند مشممد سالانه مشمول ماليات حقوق کليه حقوق بگيران از جمله کارگران آ در– ١٣٧٠ مصوب –کارکنان دولت 

 .اشند منبع ، از پرداخت ماليات معاف می ب

 

  : قانون ماليات های مستقيم٨۵ماده 

 پس از کسر معافيت های مقرر ١٣/٠۶/١٣٧٠مد حقوق در مورد کارکنان مشمول قانون هماهنگ پرداخت کارکنان دولت مصوب آ نرخ ماليات بردر

 و نسبت به مازاد % ١٠ قانون به نرخ يز پس از کسر معافيت های مقرر در ايننو در مورد ساير حقوق بگيران % ١٠در اين قانون به نرخ مقطوع 

  . اين قانون خواهد بود ١٣١ن نرخ های مقرر در ماده آ

  . تعيين شده است ) رسال درآمد سالانه د ٠٠٠/5٠٠/52معادل (  ريال ٠٠٠/375/4 سقف معافيت ماهيانه به ميزان 1389در سال 

  

  : قانون ماليات های مستقيم٨۶ماده 

 اين قانون محاسبه و کسر و ظرف ٨۵ام هر پرداخت يا تخصيص آن مکلف هستند مالياتهای متعلق را طبق مقررات ماده  پرداخت کننده حقوق به هنگ

ن به حوزه مالياتی محل پرداخت و در ماههای بعد فقط تغييرات را آ روز ضمن تسليم فهرستی متضمن نام و نشانی دريافت کنندگان حقوق و ميزان ٣٠

  .صورت دهند 

  

  :انون مالياتهای مستقيم ق٩١ماده 

  :درآمد های حقوق به شرح زير از پرداخت ماليات معاف است 

 حقوق بازنشستگی و وظيفه و مستمری و پايان خدمت و خسات اخراج و بازخريد خدمت وظيفه و يا مستمری پرداختی به وراث و حق سنوات و  :۵بند 

  .ا از کار افتادگی به حقوق بگير پرداخت می شود حقوق ايام مرخصی استفاده نشده که در موقع بازنشستگی ي

  . هزينه سفر و فوق العاده مسافرت مربوط به شغل  :۶بند 

 مسکن واگذاری در محل کارگاه يا کارخانه جهت استفاده کارگران و خانه های ارزان قيمت سازمانی در خارج از محل کارگاه يا کارخانه که  :٨بند 

  . می گيرد مورد استفاده کارگران قرار

  . اين قانون ٨۴خر سال جمعا معادل يک دوازدهم ميزان معافيت مالياتی موضوع ماده آعيدی سالانه يا پاداش  : ١٠بند 

خرين حقوق پايه به عنوان حق سنوات خدمت ذخيره خواهد شد که آبرای هر کارگر به ازای هر سال کار کامل معادل يک ماه  : بازخريد سنوات خدمت

  .بازنشستگی معادل  تعداد ماههای ذخيره شده به وی پرداخت می شود در هنگام 

 روز از مرخصی ٩کارگر می تواند حداکثر .  روز مرخصی استحقاقی حق قانونی هر کارگری خواهد بود ٣٠سالی معادل  : باز خريد مرخصی

مبنای محاسبه بازخريد مرخصی ارزش يک ساعت کار . ريد نمايد استحقاقی خود را ذخيره نمايد و در پايان دوره قرارداد يا بازنشستگی آن را بازخ

  .عادی می باشد 
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  :  قانون مالياتهای مستقيم ١٣١ماده 

  : نرخ ماليات بر درآمد اشخاص حقيقی به استثنای مواردی که طبق مقررات اين قانون دارای نرخ جداگانه ای باشد به شرح زير است 

  جدول مالياتی 

  حقوق ماهانه .١

 سالانهحقوق  .٢

بѧر    ريѧال ۵٢٫۵٠٠٫٠٠٠ بѧه بѧه مبلѧغ    ٢٧/١١/٨٠م مѧصوب  . اصѧلاحی قѧانون م  ٨۴معافيت موضوع مѧاده   درآمد مشمول ماليات سالانه پس از کسر .٣

  کل کشور١٣٨٩اساس قانون بودجه سال 

 )به درصد (٨۵نرخ ماده  .۴

 ماليات حقوق سالانه .۵

 ماليات حقوق ماهانه .۶

  ملاحظات .٧
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

... ومشمولی قانون کار و  ها و موسسات خصوصی، نهادهای عمومی غيردولتی کنان شرکتجدول ماليات بر درآمد حقوق کار
 )ارقام به ريال( کل کشور١٣٨٩ قانون بودجه سال ٧بند ) ز(و ) و(براساس جزء 

٣ ٢ ١ ۴ ۵ ۶ ٧ 
   معاف معاف --- --- 52.500.000 4.375.000
4.500.000 54.000.000 1.500.000 10٪ 150.000 12.500   
5.000.000 60.000.000 7.500.000 10٪ 750.000 62.500   
5.500.000 66.000.000 13.500.000 10٪ 1.350.000 112.500   
6.000.000 72.000.000 19.500.000 10٪ 1.950.000 162.500   
6.500.000 78.000.000 25.500.000 10٪ 2.550.000 212.500   
7.000.000 84.000.000 31.500.000 10٪ 3.150.000 262.500   
7.875.000 94.500.000 42.000.000 10٪ 4.200.000 350.000   
 مازاد نسبت به 375.000 4.500.000 10.20٪ 43.500.000 96.000.000 8.000.000
8.500.000 102.000.00049.500.000 10.20٪ 5.700.000 475.000 " 
9.000.000 108.000.00055.500.000 10.20٪ 6.900.000 575.000 " 
10.000.000120.000.00067.500.000 10.20٪ 9.300.000 775.000 " 
11.000.000132.000.00079.500.000 10.20٪ 11.700.000 975.000 " 
12.000.000144.000.00091.500.000 10.20٪ 14.100.000 1.175.000 " 
12.708.334152.500.008100.000.008 10.20٪ 15.800.002 1.316.667 " 
 مازاد نسبت به 1.389.583 16.675.000 10.20.25٪ 13.000.000156.000.000103.500.000
13.500.000162.000.000109.500.000 10.20.25٪ 18.175.000 1.514.583 " 
14.000.000168.000.000115.500.000 10.20.25٪ 19.675.000 1.639.583 " 
15.000.000180.000.000127.500.000 10.20.25٪ 22.675.000 1.889.583 " 
16.000.000192.000.000139.500.000 10.20.25٪ 25.675.000 2.139.583 " 
17.000.000204.000.000151.500.000 10.20.25٪ 28.675.000 2.389.583 " 
19.000.000228.000.000175.500.000 10.20.25٪ 34.675.000 2.889.583 " 
21.000.000252.000.000199.500.000 10.20.25٪ 40.675.000 3.389.583 " 
23.000.000276.000.000223.500.000 10.20.25٪ 46.675.000 3.889.583 " 
25.000.000300.000.000247.500.000 10.20.25٪ 52.675.000 4.389.583 " 
25.208.334302.500.008250.000.008 10.20.25٪ 53.300.002 4.441.667 " 
 مازاد نسبت به 4.679.167 56.149.999 10.20.25.30٪ 26.000.000312.000.000259.500.000
26.500.000318.000.000265.500.000 10.20.25.30٪ 57.949.999 4.829.167 " 
27.000.000324.000.000271.500.000 10.20.25.30٪ 59.749.999 4.979.167 " 
28.000.000336.000.000283.500.000 10.20.25.30٪ 63.349.999 5.279.167 " 
28.500.000342.000.000289.500.000 10.20.25.30٪ 65.149.999 5.429.167 " 
29.000.000348.000.000295.500.000 10.20.25.30٪ 66.949.999 5.579.167 " 
30.000.000360.000.000307.500.000 10.20.25.30٪ 70.549.999 5.879.167 " 


