
 
 

1 
 

 راهنمای کاربری نرم افزار)حقوق دستمزد(

 

 )   لیست   ( 

 *با زدن بر رور سر فصل های زیر به صفحه مورد نظر هدایت میشوید 

   

 ( 3)                                                     سیستم •

 ( 4)                                    اطلاعات پایه •

 (19)                             ورود اطلاعات •

 (29)                                              عملیات •

 ( 23)                      گزارشات •

 (36)                                           تنظیمات •

 (41)                                  تهیه دیسکت •

 (45)تماس با ما                    •
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  راهنمای کاربری نرم افزار)حقوق دستمزد(

 . مطالعه این بخش مفید میباشد  حقوق دستمزد جهت استفاده از نرم افزار  

 صفحه اصلی نرم افزار شامل دو قسمت میباشد. 

 منوی کشویی عمودی   -منوی کشویی افقی

 منوی کشویی عمودی شامل ایتم های مختلفی میباشد. -

 

 عملیات -4ورود اطلاعات  - 3اطلاعات پایه -2سیستم 1 -  قسمت است:  هفت منوی کشوی افقی شامل  -

 تهیه دیسکت -7تنظیمات   -6گزارشات -5 
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میتوانید از این بخش  تهیه نسخه پشتیبانی:.1

backup   بگیرید. 

نامه قفل  : در این ایتم برقفل کردن نرم افزار.2

 . وارد شوید  میشود و دوباره میتوانید 

 

 

 

 

 

 

 

 

با کمک این ایتم از برنامه    .خروج از برنامه:3

 خارج میشوید. 

 

 

نرم افزار  ورود به  

 برگشت به خانه 
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  پاراکدهای جدیدی اضافه و ثبت کنید.در این بخش از این ایتم میتوانید  : تعریف پاراکد  (1

 

برای ایچاد یک پاراکد جدید طبق تصویر   •

 روبه رو 

 میزنیم  جدید روی دکمه .1

را پر   پاراکد و شرح پاراکدسپس کد  .2

 میکینم 
 . را میزنیم تا ثبت شود ثبتدکمه  .3

 

 برای حذف یک پاراکد  •

 ابتدا یک ستون را انخاب کرده  .1

 سپس دکمه حذف را میزنیم .2

 

 

 

 

ابتدا ستون را انتخاب    یرایش پاراکدبرای و •

 مکنیم و تغییرات لازم رو اعمال میکنم بعد انجام این فرایند دکمه ویرایش را مینیم که ویرایش انجام شود 

 برای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصراف را انتخاب میکنیم  •

 تعریف پارامتر های اولیه  (2
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1

پایهاطلاعات -2  (  

  )اطلاعات پایه(در این ایتمبه طور کلی 

میتوانید برای بخش های مختلف برنامه  

. اضافه یا ویرایش کنید   اطلاعاتی جدید   

کلیک کردن رو این محیط با 

 طوسی ستون انتخاب میشود 

 برگشت به خانه 

file:///C:/Users/IRANIAN/Desktop/راهنمای%20کاربری%20حقوق%20دستمز%20(Autosaved).docx
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پارامتر های موجود را ویرایش  در این بخش میتوانید پارامتر های جدید ایجاد یا 

 کنید. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برای ایجاد یک پارامتر جدید  •
 را انتخاب نمایید کد پارامتر و نام پارامترابتدا در قسمت بالا  .1
 جدید را میزنیم  دکمه پارمتردر قسمت پایین روی  .2

 س کادر ردیف و شرح پارامتر را تکمیل میکنیم سپ  .3
 را بزنید تا ثبت شود  خواسته شده دکمه ثبتبعد از تکمیل موارد  .4

 برای حذف یک پاراکد  •

 را انخاب کردهمورد نظرستون  .ابتدا1

 .سپس دکمه حذف را میزنیم2

 

ابتدا ستون را انتخاب مکنیم و تغییرات لازم رو اعمال میکنم. بعد از انجام این فرایند دکمه برای ویرایش پاراکد   •

 ویرایش انجام شودویرایش را میزنیم که 

 برای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصراف را انتخاب میکنیم  •
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 تعریف شرکت /کارگاه.3

 در این بخش میتوانید به برنامه شرکت یا کارگاهی که مد نظرتئن هست اضافه کنید.

 همچنین میتوانید با کمک این ایتم شرکتی که داریم را ویرایش کنیم.

   وارد این ایتم بشیداز دوجا میتونید 

 

  

 ( تعریف شرکت /کارگاهبعد از وارد شدن به ایتم )

 برای ایجاد یک شرکت / کارگاه جدید  •
 ابتدا دکمه شرکت/کارگاه جدید را میزنیم  .1
 موارد خواسته شده را تکمیل میکنیم.  .2

 دکمه ثبت شرکت/کارگاه را میزنیم  .3

 برای ویرایش   •
انتخاب مکنیم و تغییرات  ابتدا ستون را 

لازم رو اعمال میکنم. بعد از انجام این  

فرایند دکمه ویرایش را میزنیم که  

 .ویرایش انجام شود

 برای حذف یک پاراکد  •

.سپس دکمه  2 .ابتدا ستون مورد نظررا انخاب کرده1

 حذف را میزنیم

برای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه   •

 میکنیم انصراف را انتخاب 

1 2

1 
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 .تعریف مراکز هزینه 4

 ثبت کنید  و یف کنید رتع یا در این ایتم میتوانید مرکز هزینه هایی جدید ایجاد 

از طریق ایتم های زیر میتوانید که وارد این بخش از برنامه  

 شوید. 

 

 

 

 

 

 

 

د از انتخاب ایتم میتوانیم مراکز هزینه جدیدی بع

مراکز هزینه هایی که ثبت کنیم و یا تغییری در 

 وجود دارد  ایجاد کنیم و ویرایش کنیم 

بعد انتخاب این ایتم صفحه ای مثل تصویر زیر باز  

 میشود 

:ابتدا دکمه  برای ایجاد یک مرکز هزینه جدید •

را میزنیم و نام مرکز هزینه را    F2جدید یا 

 را میزنیم تا ثبت شود.  F3و دکمه ثبت  مینویسیم

ستون مورد نظر را انتخاب  برای ویرایش هم  •

 را میزنیم  F4میکنیم دکمه ویرایش

را   F2برای حذف یک مرکز هزینه ستون مورد نظر خود را انتخاب کرده و دکمه حذف •

 میزنیم 

 را انتخاب میکنیم F6برای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصراف  •

1 2

1 
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 تعریف مشاغل بیمه .5
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ایتم با تصویر زیر مواجه  بعد از ورود به 

 میشوید 

برای اضافه کردن یک شغل جدید دکمه جدید   •

F2   را میزنیم و کد شغل بیمه و عنوان شغل

 بیمه را پر میکنیم و دکمه ثبت را میزنیم. 

برای ویرایش هم ستون مورد نظر را انتخاب   •

 را میزنیم  F4میکنیم دکمه ویرایش

نظر  برای حذف یک مرکز هزینه ستون مورد   •

را   F2خود را انتخاب کرده و دکمه حذف

 میزنیم 
برای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصراف   •

F6را انتخاب میکنیم. 

 

 

 

 .تعریف انواع جداول بیمه 6

 

 در ایتم میتوانید جداول انواع بیمه را مشاهده کرد 

 و میتوانید نوع بیمه جدیدی به این ایتم اضافه کنید. 
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 وارد شدن به این ایتم با این تصویر مواجه میشوید بعد از  

 

برای اضافه کردن بیمه و   •

یزنیم  جدید را م   مواردش دکمه

.عنوان  و موارد خواسته 

کارفرما.سهم  سهم بیمه.

کارمندو...پر میکنیم دکمه ثبت  

 را میزنیم. 

هم ستون مورد  ای ویرایش بر •

نظر را انتخاب میکنیم دکمه  

 را میزنیم  F4ویرایش

برای حذف یک مرکز هزینه   •

ستون مورد نظر خود را  

  F2انتخاب کرده و دکمه حذف

 را میزنیم. 

 
برای نادیده گرفتن عملیات انجام  •

را انتخاب F6شده دکمه انصراف  

 .میکنیم

 

 کنیم و بعد این گزینه را بزنیم تا وضعیت بیمه فعال شود ببرای انتخاب نوع سهم بیمه باید ستون را انتخا •
 

 

 

 

 

 

 

 مه یب سکتی د هی کارگاه  جهت ته  فیتعر.7

در این ایتم میتوانید کارگاهی جهت تهیه دیسکت اضافه کنید و یا کارگاهی که وجود دارد 

 را ویرایش کنید. 
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یک   •

 کارگاه جدید: 

ابتدا باید دکمه ایجاد یک کارگاه جدید  

را میزنیم ومقادیر خواسته شده را پر  

 میکنیم و دکمه ثبت را مزنیم 

برای ویرایش هم ستون مورد  •

نظر را انتخاب میکنیم دکمه  

 را میزنیم  F4ویرایش

برای حذف یک مرکز هزینه   •

ستون مورد نظر خود را  

  F2انتخاب کرده و دکمه حذف

 زنیم. را می

 

 .را انتخاب میکنیمF6برای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصراف  •

 

 

 

 .تعریف جداول مالیتی 8

بعد از انتخاب  

ایتم وارد این  

 فرم میشویم 
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در این ایتم میتوانید درصد مالیات سالانه و ماهانه را نسب به ان شغل و مبلغ حقوقی که دریافت میکند  

 مشخص کنیم. 

  

 

 

 

 

 

 

برای اضافه کردن مالیات جدید   •

جدید را میزنیم قسمت هایی  دکمه 

که باید پر شود را پر میکنیم و  

 دکمه ثبت را میزنیم تا ثبت شود 

هم ستون مورد  ویرایش برای   •

نظر را انتخاب میکنیم دکمه  

 را میزنیم  F4ویرایش

برای حذف یک مرکز هزینه   •

ستون مورد نظر خود را انتخاب  

 را میزنیم.  F2کرده و دکمه حذف

 
برای نادیده گرفتن عملیات انجام  •

را انتخاب F6شده.دکمه انصراف  

 .میکنیم
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. 

 ی ات ی مال انی اطلاعات مود  فی فرم تعر .9

در این بخش میتوانید اطلاعات مؤدی شرکت و اطلاعات مربوط به شرکت را برای تهیه ی  

 ازدو راه میتوانیم وارد این ایتم بشیم دیسکت بیمه  وارد کنیم .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  در این فرم باید  •

مشخصات شرکت و  

مؤدی شرکت را وارد  

کنیم و دکمه ذخیره  

 . اطلاعات را بزنیم

 

برای نادیده گرفتن عملیات  •

انجام شده.دکمه انصراف  

F6را انتخاب میکنیم. 
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. 

 

 کارکرد یها تمیآ یس یبخش فرمول نو.10

برای بخش های مختلف به کار میرود را  در این بخش میتوانیم فرمول های موجود در برنامه که 

 مشاهده کنیم و  یا در صورت نیاز فرمول جدیدی اضافه کنیم. 

 

برای ایجاد فرمول جدید ابتدا دکمه فرمول جدید را میزنیم بخش های موجود را پر میکنیم و   •

 در نهایت دکمه ثبت را میزنیم. 

 را میزنیم  F4رایش برای ویرایش هم ستون مورد نظر را انتخاب میکنیم دکمه وی •

 را میزنیم.  F5برای حذف فرمول ستون مورد نظر خود را انتخاب کرده و دکمه حذف •
 ف را میزنیبرای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصرا •
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 .فرم تعریف عوامل کارکرد پخش پرداخت:11

کارکرد مشاهده در این بخش میتوانید بخش های مختلف و ایتم های مختلف عوامل 

 کنید 
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 .فرم محاسبه کردن  مالیات12

 در این بخش برنامه مالیات شما را محاسبه میکند

 

 

 

 

 

 

 

ابتدا مبلغ مشمول مالیات را وارد میکنیم و علامت ماشین حساب کنار فرم را میزنیم تا محاسبه  

 شود و مالیات نمایش داده شود.
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 .مدیریت حساب های تفصیلی پرسنل 13

 

 

در این بخش میتوانید لیست پرسنل را دیده و برای هرکس  

 بدهکاری اعم از مساعده و... را اضافه کرد

 

بر روی ثبت    مانند تصویر زیر برای اضافه کردن بدهکاری

بعد ار انتختاب نوع بدهکاری   بدهکاری کنار اسم پرسنل میزنیم

 و کد تفصیلی درست بر روی دکمه ثبت کد تفصیلی میزنیم. 
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 پایان ایتم اطلاعات پایه
 

 



 
 

19 
 

 

 

 

 

 

ر این ایتم میتوانید مغادیرو اطلاعات مختلف پرسنل  د

هارا وارد کنید و یا اطلاعات موجود را ویرایش یا  

 اصلاح کنید. 

از   اعم  مختلفی  های  بخش  ایتم  این  .ثبت  1در 

.ثبت  3.ثبت اطلاعات استخدامی2اطلاعات پرسنلی  

کارگزینی حکم  و  داد  اطلاعات 4قرار  .ثبت 

دستمزد5کارکرد و  حقوق  مدیریت  6.محاسبه   .

ماهانه 7بدهکاری کارکرد  لیست  ثبت  8.ثبت   .

 معوقات.

. 

 

 

 

 

 

 

 

.ورود اطلاعات3  

 برگشت به خانه 
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  ثبت  اطلاعات پرسنلی. ۱

 ت فرد تکمیل میشوند بخش تشیل شده و طبق اطلاعا 5پرسنلی را مشاهده میکنید که از فرم اطلاعات  

 فعال بودنیا غیر فعال بودن پرسنل 
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 بر روی ثبت میزنیم  ت جدید را میزنیم و بعد از کامل کردن اطلاعا ل اطلاعات پرسنل دکمه تکمیقبل از  

 اگر روی اطلاعات پرسنلی تغییر ایجاد کردیم بر روی دکمه ویرایش میزنیم. 

 ستون پرسنل مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه حذف را میزنیم. برای حذف اطلاعات پرسنلی 

 مرا میزنیبرای نادیده گرفتن عملیات انجام شده دکمه انصراف 

 

 دکمه بایگانی اسناد 
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نمایش لیست سیاه یا پرسنل های  

 غیر فعال 

 

 

 

 

 

 .فرم اطلاعات استخدامی 2

 

بخش اطلاعات پرسنلی به  درادامه 

اطلاعات استخدامی میرسیم که  

موارد جدیدی باید وارد کنید برای  

 نیاز است.  پرسنلی فرم 

 

 

طلاعات برای اضافه کردن ا

  استخدامیلاعات برای اطجدید 

پرسنلی که ا قبل اضافه  پرسنل 

  کردیم را انتخاب میکنیم از

لیست پرسنل و اطلاعات  

 را تکمیل میکنیم  استخدامی
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مواردی مخصوص به افزایش حقوق را 

 میتوانید انجام دهید که به دو حالت زیر 

 بر اساس مبلغ _1

 _درصد2

 

 

 

 

 

 

.حکم قرارداد و  3

 کارگزینی

در این بخش از برنامه  

میتوانید حکم  قرارداد 

را مشاده کنید و  

اطلاعات قراراد را  

 تکمیل کنید  



 
 

24 
 

حق اولاد را تعیین    ,مسکن  ,خوتربار  ,بن   ,پایه ثنوات  ,مزد ماهیانه   ,در این صفحه مزد مبنا 

پرسنلی که   میکنید. و درنهایت ذخیره حکم را میزنیم.در صورت نبودن پرسنل میتوانید از لیست

  در پایین فرم ها وجود دارد انتخاب کرده و دکمه حذف را میزنیم.

 

در این فرم نیز  

میتوانید سوابق  

قرارداد پرسنل را  

 ببنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ثبت لیست کارکرد ماهانه 4

در این بخش از ایتم میتوانید تمام کارکرد هایی که در فیش میتوان دیدرا برای هر پرسنل 

 وارد کرد 
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کارکرد های مختلفی اعمال    دراین فرم میتوانید برای هر پرسنل نسبت به کارکردی که دارند

 کنید  

 فراموش نشود.  enterبعد از وارد کردن اطلاعات در هر خونه کلید  

اگر خواستید یک عدد برای همه پرسنل اعمال شود در این بخش عدد را وارد کنید  

 مال شود. را بزنید تا برای همه پرسنل اع  enterو 

 در نهایت دکمه های ذخیر لیست و انتقال به لیست کارکرد را بزنید  

 با دکمه چاپ لیست  اطلاعات موجوددر لیست را چاپ میکنید. 

درصورت وارد شدن به ماه جدید کپی لیست کارکرد را انتخاب میکنیم و  اطلاعات موجود  

 در ماه جاری را به ماه بعدی کپی کند 
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 ارکرد.ثبت اطلاعات ک5

 در این فرم اطلاعات کارکرد پرسنل هارا میتوان مشاهده کرد

پردازش انفرادی یا پردازش گروهی را میزنیم که کارکرد هایی که  ,ابتدا بعد از ورود به فرم

 بل ثبت کردیم در این فرم لحاظ بشوند.در مرحله ق

 مشاهده کنید در ادامه میتوانید کارکرد های ایتم های پرداختی و کسورات را 

در صورن نیاز ایتم های جدیدی به پرداخی ها و کسورات اضافه کنیم.از بخش چاپ  

چاپ کنید.در گزینه بعدی میتوانید حکم پرسنل را مشاهده  کارکرد میتوانید کارکردها را

 کنیدو با گزینه ی بعدی کارکرد هارا پاک کنید 
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 محاسبه حقوق دستمزد.6

محاسبه    نسبت به کارکرد هایی که در ماه گذشته صورت گرفتهدر این بخش حقوق شما 

 میشود 

و بخش ها مختلف پرداختی ها و کسورات را میتوان دید.یکی از بخش های مهم این بخش  

پنجره محاسبات است اطلاعات حقوق شمارو نمایش میدهد و سهم پرداخت بیمه ها  و  

 مالیات ها و خالص پرداختی را میتوان دید. 

تا تمامی  ورود به این فرم ابتدا دکمه محاسبه گروهی و انفردی حقوق را میزنیم  بعد از  

 اطلاعات

 تو گزینه های بعدی میتوان فیش حقوقی رامشاهده یا چاپ کرد مرحله های قبل محاسبه شوند. 

سوابق حقوق هم سابقه حقوق را میتوان داد. دکمه لیست حقوق هم میتوانیذ لیت پرسنل هایی  

 فت کردند را مشاهده بکنیم. که حقوق دریا
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 .مدیریت بدهکاری ها7

ابتدا دکمه بدهکاری جدید را میزنیم موارد خواسته شده را کامل   در صورت نیاز به بدهکاری جدید 

میکنیم و ثبت میکنیم و تعداد اقساط را وارد میکنیم. در بخش بالا سمت چپ میتوان تعداد اقساط را  

 اقساطی که پرداخت شده و نشده و مبلغ باقی مونده را دید. مشاهده کنید و تعداد 
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 .ثبت معوقات 8

در این فرم میتوانید معوقات را برا یهر پرسنلی اضافه کنید.با زدن ثبت معوقات عنوان و مبلغ یا روز یا  

 معوقرو تعیین کرد و ثبت کرد  ساعت 

 

 

 

 

2

عملیات.4  
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 .عملیات شروع ماه جدید 1

از این بخش میتوانیم اطلاعات ماه 

 قبل را به ماه جدید کپی کنید 

 

 

 

 

 

 

با انجام این عملیات کسی به اطلاعات ماهی که انتخاب کردیدرا  :فعال/غیر فعال کردن ماه.2

 نمیتواند مشاهده کند و قفل میشود. 
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 .تراز حقوق دستمزد 3

 در این فرم میتوانیدکل پرداختی ها و کسوراتی که برای پرسنل لحاظ شده را مشاهده کنید 

 در پنجره های سمت چپ میتوانید اطلاعات تکمیلی و محاسبات شرکت یا کارگاه را ببینید. 
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 مدیر.دستیار گزارش ساز 1

 از این بخش میتوانید گزارشی طبق خواسته های انتخاب شده تهیه کنید 

 

 

 

 

 

 

 گزارشات.5
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گزارش ساز حقوق .2

 دستمزد

در این بخش هم  

میتوانید با استفاده از  

انتخاب گزارش مد 

 نظر و 

موارد و فیلتر های موجود  گزارش تهیه  

 کنید. 
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 پرداخت های متفرقه 

 میتوانید گزارشی در رابطه با پرداخت های متفرقه داشته باشددر این ایتم 

 و شهرداری .گزارش سند حسابداری 

 گزارش جامع و پیشرفته .

در این بخش میتوانید فرم 

گزارش جامع و پیشرفته را 

مشاهده کنید و با استفاده از  

اطلاعاتی دارید گزارشی مربوط 

 به پرسنل بگیرید

 

 

 

 

 پاداش کارکنان 

بخش میتوانید ایتم های مربوط به پاداش کارکنان را مشاهده کنید و برای پرسنل  در این 

 های موجود پاداش در نظر بگیرید
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 لیست عیدی کارکنان 

 در این بخش میتوانید برای کارکنان عیدی در نظر بگیرید
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 مدیریت کاربران نرم افزار .

بخش میتوانید  در  این 

کاربران جدیدی جهت  

دسترسی به تمامی ایتم های 

 حقوق دستمزد اضافه کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنظیمات
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 .تعیین سطوح دسترسی 

در این بخش میتوانید سطوح  

دسترسی کاربران را تعیین کنید  

که به چه عنوانی وارد برنامه  

 شوند 

 

 

 

 

 

 

 

  .فرم تنظیمات نرم افزار

تنظیمات در این ایتم میتوانید  

 مربوط برنامه را مشاهده کنید 
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 تعریف ایتم های فرمول.

 در صورت نیاز به ایتم جدید  

گزینه ایتم جدید را کلیک کرده و  

موارد خواسنته شده را وارد 

 نمایید 

و پس از  اتمام کار بر روی  

دکمه ثبت ایتم بزنید و یا برای  

پاک کردن ایتم ایتم را انتخاب  

 یتم را بزنید کرده و گزینه حذف ا

 

 

 

 

 کننده  امضا مشخصات  . تعریف
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 .دریافت احکام از اداری کارگزینی
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 .تنظیمات اتصال نرم افزار اداری و کارگزینی

 

 تنظیمات کدینگ حسابداری.

و حذف و یا ویرایش   کدینگ های برنامه قابل مشاهده هستن و امکان عنوان حساب جدید 

 دارد
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 تهیه دیسکت 



 
 

42 
 

  .تهیه دیسکت بانک

 

 بعد از انتخاب بانک مورد نظر و نوع پرداخت  تهیه دیسکت بانک را بزنید  

 گزینه تهیه گزارش لیست بانک رو بزنیدبرای گزارش لیست بانک ها 
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 . تهیه دیسکت بیمه 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تهیه دیسکت مالیات 3

 مشاهده کنید قسمت تقسیم میشود که میتوانید  4فرم این ایتم به 
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      در صورت داشتن سوال با پشتیبانی تماس بگیرید      
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