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مقدمه
سازمان امور مالياتي در راستاي تحقق ،سازمان امور مالياتي جهت رفع مشكلات و نارسايي موجود

در پرداخت مالياتد حقوق را به منظور تسهيلبر درآم پروژه مكانيزاسيون سيستم مالياترضايتمندي موديان مالياتي
حقوق توسط موديان مالياتي از طريق رسانه هاي الكترونيكي و يكسان سازي رويه هاي دريافت ماليات توسط

،اسب جهت سهولت در پردازش اطلاعاتواحدهاي مالياتي و نيز ايجاد يك بستر سخت افزاري و نرم افزاري من
 .را به اجرا رسانده است هاي مالياتيكنترل و رسيدگي توسط واحد

 دركــهوجــود سيــستم مكــانيزه مــي توانــد بــه فراينــد وصــول ماليــات كمــك شــاياني بكنــدديــبــدون ترد
ــصــورت اعمــال ــهيزم ســاختيك مكــاني ــنظمافت ــو پو، م ــ اســتقرار و فراگ،اي  در كــلير شــدن نظــم و همــاهنگي

ــشك ــه ت ــاختار و بدن ــد آوردلاتيس ــان خواه ــه ارمغ ــرل از.  را ب ــم و كنت ــن نظ ــود دو رك ــزوم وج ــل ــرف وي ك ط
ــور پد ــظه ــده سي ــوان پديكــي الكترونيستمهاي ــه عن ــ ب ــاي ــرن كــه توان ــنيتحقــق و عييده ق ــر دويبخــشتي ــه ه دن ب

ــ و پي موجبــات طراحــنــه وي زم،گــريداشــته از طــرف دركــن فــوق را .  ن نــرم افــزار را فــراهم نمــوديــ اياده ســازي
ــه ــا ك ــادگاز آنج ــيس ــي و روان ــر ن ــزار ه ــييرم اف ــوتيك ــاط ق ــل محبوب از نق ــزو عل ــو ج ــدگاري      آنيت و مان

 .ده استيتلاش گرد، باشديم
ــام ــمرده و از تم ــنم ش ــذا فرصــت را مغت ــا ايل ــه ت ــران ك ــ صــاحب نظ ــه وي ــن لحظ ــاتيا در آي ــده موجب ن

. مينماي ميقدردان تشكر ومانهيند صمينمايم فراهمن نرم افزار رايتوسعه ا
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٣

هيف پايتعار  
 

:
     درآمدهاي كه فرد در قبال تسليم نيـروي كـار از فـرد يـا اشـخاص حقـوقي كـسب                     :درآمدهاي نقدي حقوق 

 :مي نمايد درآمد حقوق ناميده مي شود كه داراي سه بخش است

كه اغلب در هر سازماني با توجه به نيازهاي خـود شـرايطي از  :  پرداختي/مستمر تخصيصييايحقوق و مزا-1
جهت استخدام تعيين مي گردد كه بر مبنـاي آن پايـه حقـوق . . .    ان تحصيلات، تجربه، تخصص و  قبيل ميز

ع شـغل به نو   همانطور كه از عنوانش پيداست بطور مستمر بنا        و مزاياي مستمر   .كاركنان مشخص مي گردد   
معمولاً در احكام و يا قراردادهاي استخدامي مب ـ-         مي  همراه با حقوق اصلي پرداخت       الغ آن جـدا    گردد كه 
 .از حقوق اصلي قيد مي گردد

            :پرداختي/ اضافه كار و مزاياي غيرمستمر تخصيصي     -2
                       

غالباً به جهات كار اضـافي و   اين نوع مزايا دائمي نبوده 
بـه . . . تشويق و ترغيب كاركنان تحت عناوين اضافه كـار، پـاداش، پـاداش افـزايش توليـد يـا بهـره وري، 

 . شود-كاركنان پرداخت مي

 وجوهي بنا به توافق و تراضي طرفين به جهت دريافت طلب حقـوق بگيـران بابـت               :پرداختي ماه جاري  ساير  -3
     محاسـبه و وجـه آن بـه حقـوق بگيـر پرداخـت             . . . حق سنوات سالهاي قبل و يا مرخصي اسـتفاده نـشده و             

 .مي شود در اين بخش منظور مي شود

              ):13 و   10به استثناي بندهاي       (91معافيت ماده   -4
     
                   

             

بعضي از وجوه ممكن است بجز دو بنـد مـذكور بـه حقـوق 
بگير پرداخت شود كه مشمول ماليات نمي باشد از جمله هزينه سفر و فوق العاده مسافرت مربوط به شغل و 
يا حق سنوات كه در هنگام بازخريد و بازنشستگي به حقوق بگير تعلق مي گيرد مانند وجوه حاصل از بيمه 

 و معالجه و يا وجوهي كه بابت هزينه معالجه كاركنان خود يا افراد تحت تكفـل بابت جبران خسارت بدني 
 .كارفرما به حقوق بگير خود پرداخت مي كند

: ي حقوقغير نقددرآمد هاي
 مبالغي ممكن است بابت مزاياي غيرنقدي مثل شارژ بن كارت خريـد،             :تخصيصي غيرنقدي   / مبلغ پرداختي-5

                          
             

نان داده شود كه اين قبيل ارقام در اين قسمت منظـور مـي شـود تـا اينكـه بـه يا خوارو بار و آذوقه به كارك 
 حقوق برسد فقط مـازاد آن مـشمول ماليـات بـر درآمـد حقـوق 84معافيت مالياتي موضوع ماده سقف 

 .خواهد بود

ي عيـدي   پاداش كاركنان و يا عيدي آخـر سـال كـه بعـضي از شـركت هـا حت ـ                   : ان سال   ي پايديا عيپاداش  -6
معافيـت   ماه يكبار پرداخت مي كنند كه اين قبيل وجوه هـم تـا سـقف    6كاركنان را در طول هر ماه يا  
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٤

 باشد به همين جهت بايستي بصورت جداگانه نگهداري شود چون مـازاد بـراي سـقف- معاف مي84ماده
 .مشمول ماليات خواهد بود

بديهي است حقوق بگيـران عـلاوه بـر معافيـت موضـوع): 84ع مادهغير از معافيت موضو( ساير معافيت ها-7
92از معافيت هاي موضوع مـاده) حقوق بگير( كه هر سال ممكن است سقف آن تغيير يابد مودي84ماده
91 هم برخوردار مي باشد از قبيل مناطق آزاد تجاري و يا قوانيني خاص و يا بندهاي موضوع ماده91و

: برنامهياجرا
Setupيانبريا ميو) PTSClient.exe (نرم افزارييل اجرايفا برنامه ،يجهت اجرا  كـه توسـط برنامـه

ر ظاهر شوديمطابق شكل ز فرم ورود به برنامه تاميمائ نيمجاد شده است را اجراي ا Desktopينرم افزار بر رو
. 

 )1شكل( 
 و كلمه عبـور اسـتفادهي نام كاربري برا1 اول برنامه از عددياجرادر( و رمز عبورين قسمت نام كاربريدر ا       
در صـورت معتبـر بـودن نـام .زنيـدبنتر رايد اي سپس كلرا وارد كرده )دير دهييد و سپس آنها را به دلخواه تغيينما

ـشيـر نمايـ در قسمت مربوطه مطــابق شكــل زيل نام و نام خانوادگي و كلمه عبور مشخصات كاربر از قبيكاربر
  . رسدي م كاربر به اطلاعيــغامي توسط پ هاينصـورت  اشتبــاه بودن ورودير اي شود در غيداده مـ
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 )2شكل( 

 تـا كليـك نماييـد  “ورود بـه سيـستم ماليـات بـر حقـوق     ”فشرده و يا بر روي دكمهرا  نتريد ايكلت    يو در نها  
 . برنامه ظاهر شوديصفحه اصل

 تنظيم گردد در غيـر اينـصورت  1024 * 768جراي صحيح برنامه دقت صفحه نمايش بايد بر روي   جهت ا: نكته  
، قـادر بـه مـشاهده  اندازه صفحه نمـايش    نسبت به اندازه پنجره هاي برنامه  ممكن است بدليل بزرگتر بودن      
 .كامل پنجره هاي برنامه نباشيد

:ف كارفرمايفرم تعر
 . شوديش داده ميصفحه نماير بر رويغام زي پ ،مه پس از نصب  برناين اجرايدر اول:نكته

 )3شكل( 
يلهـاي فايش محتـو  ينمـا” ،“ف كارفرمـا  يـتعر”يشود كه فقـط دكمـه هـا ي        مشاهده مدكمه OK زدن  با
 .باشـدي كـاربر فـراهم نم ـ  ي برنامـه بـرا  ير قـسمتهايباشد و امكان اسـتفاد از سـا   ي فعال م  “ خروج” و   “يكيالكترون

 بـه   يليتمـاباشـند و  ي نرم افزار مستقل م    يخود دارا كه   يآندسته از كاربران  ،داستيپغام فوق   ينطور كه از متن پ    هما
 صـجت و سـقم     “يكـي الكترونيلهاي فايش محتوينما”توانند با استفاده از دكمه      ين نرم افزار ندارند م    ياستفاده از ا  
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٦

ف كارفرمـا  يـ بـه تعريازيو نندي نماي مربوطه را بررسياتيله به اداره امور ماي خود جهت ارايمتنيلهاي فايمحتوا
ندارند

   
. 

 مـورد نظـر   ي متنـيلهـايد فايـ نرم افـزار و توليت هاي قابلي كه قصد استفاده از تمام   ياما آن دسته از كاربران 
فيـبـه تعر  ات مربـوط    ي عمل“ف كارفرمايتعر”ق دكمه ي  د از طر ي ن برنامه را دارند با    يق اي از طر  ياتيسازمان امور مال  

 .شوديش داده مي نما)5شكل(ك دكمه مذكور فرميبا كل .كارفرما را انجام دهند

: فرم اصلي برنامه
همانگونـه  .شـودد ظـاهر مـي  فرم اصلي برنامه مطابق شكل بع          ،“خروج”پس از تعريف كارفرما و زدن دكمه        

ه و مشخصات كارفرما نيـز در قـسمت پـايين    شود تمامي دكمه هاي اين فرم فعال و قابل استفاده بودميكه ملاحظه
 .فرم نمايش داده شده است

 )4شكل( 
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٧

                       
                       

همانطور كه از شكل فوق پيداست كليه مراحل لازم در قالب دكمه هايي كـه در سـمت راسـت فـرم تعبيـه 
مراحـل مـورد شده است در اختيار كاربر قرار داده شده است و ترتيب اين دكمه ها از بالا به پايين نمايانگر ترتيب 

 .باشدنياز جهت انجام عمليات مورد نظر مي
 .گردد كه پس از تعريف كارفرما بايد عمليات تعريف كاركنان انجام شودبا توضيحات فوق مشخص مي

:   فرم تعريف پرداخت كننده حقوق

 )5شكل( 

د قبلا اقدامات لازم ي   رفرما بالازم به ذكر است كه كا      .مي كنيوارد مكارفرما را   ن فرم مشخصات كامل     يدر ا
 مربوطـه را بـه عمـل        ياتيـاز اداره امـور مال    ) TIN(ي و شـماره اقتـصاد     )TFN(در خصوص اخذ شماره پرونـده       

 .آورده باشد
ديـ را در محل مربوطه وارد نمـوده و سـپس كل   TFN مربوط بهي رقم12ف كارفرما ابتدا عدديجهت تعر

 .ر اطلاعات مربوط به كارفرما را بدهدي تا برنامه اجازه ورود سايم زني را م“دييتا”ا دكمهينتر ويا
يانيـ كـه در قـسمت م      “ذخيـره”از دكمه   ره اطلاعات وارد شده     ياز جهت ذخ  يپس از ورود اطلاعات مورد ن     

 .ميينمايه شده است استفاده ميفرم تعب
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٨

، نـرم افـزار  را وارد ننمـوده باشـد          از برنامهي اطلاعات مورد ن   يكه كاربر تمام  ين دكمه و در صورت    يبا فشردن ا  
 از كاربر درخواست ورود اطلاعات ناقص را        يغامي پي مشخص و ط   ي ناقص را با رنگ نارنج     ي اقلام اطلاعات  يتمام

 .دينمايم) 6شكل(مطابق

 )6شكل( 

:دريافت كنندگان حقوقفيفرم تعر
 مطابق  ين دكمه فرم  ي ايك بر رو  يبا كل. شودي استفاده م  “ ف كاركنانيتعر”از دكمه   ن فرم   يش اينمايبرا

رنده اطلاعات لازم جهت هر     يرم در برگ  ــن فيشود ايه ملاحظه م ــهمانگونه ك  .شوديش داده م  يشكل بعد نمــــا  
 .باشديكاركنان مك ازي

رنــــگ نــــارنجي نمايـــانگر
ناقص بودن اطلاعات است
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٩

 )7شكل( 

ديـرا وارد نمـوده و سـپس كلا كارمنـديـري حقوق بگيز ابتدا شماره ملين فرم ني در ا“ف كارفرمايتعر”همانند فرم
ر را بـه كـاربر بدهـد و دريـ تا برنامه اجازه ورود اطلاعات مربوط به حقوق بگفشار دهيد را“دييتا”ا دكمهينتر ويا
، اطلاعات مذكور به جدول موجـود در و همزمان با ثبتگردديره مي اطلاعات ذخ“ذخيره”ز با زدن دكمهيان نيپا
 .گرددين صفحه اضافه مييپا

ر مورد جـستجوين اطلاعات در مورد حقوق بگيستم قادر است كه  با در دسترس داشتن كمتري س: جستجونهيگز
ي اطلاعـاتيلـدهايا فيـ از اقـلامي قسمتيا حتيتواند تمام وين اطلاعات ميا.ار كاربر قرار دهديافته و در اختيآنرا

. ره شده استيامه ذخر مورد جستجو در برنيف حقوق بگيباشد كه در هنگام تعر
 )8مطابق شكل: (دير را انجام دهير سه مرحله زيك حقوق بگييجهت جستجو

–  .ديي  آنرا انتخاب نما“)يتشابه(جستجو”نهي  درصورت عدم انتخاب گزالف
– د تـا رنـگييـك نمايـباشـد كلي اطلاعات مورد جستجو مي كه حاوي عنوان آن ستونيوس بر روتوسط م  ب

افـت اطلاعـات مـورد جـستجويك جعبه متن با عنوان ستون انتخـاب شـده جهـت دريابد ويريير تغستون مورد نظ
 .ظاهرگردد
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١٠

كيـ را كل  “شي نمـا  ”مـه كا د  يـو(د يـ  را بزن    Enter ديـ  پس از ورود اطلاعات مورد جستجو در جعبه متن كل           –ج  
 .ش دهديو نماافتهيكنديط جستجو صدق ميكه در شرارايي هاه ناميستم كليتا س) ديينما

ست بـا   يـد كافيد و سـپس از انتخـاب خـود منـصرف شـد ي            جهت جستجو انتخاب نمود    يكه ستوني  درصورت  :نكته  
 .ديات مورد نظر را  انجام دهيت قبل برگردانده و عمليستم را به وضعي  س Escمهكفشردن د

 :باشديستم مجهز به دو نوع جستجو مي  س:نكته
تم مورد جـستجو ي    كه كاملا با آ    يافتن موارديستم علاوه بر    ين حالت س  ي  با انتخاب ا      :“)يتشابه(جستجو”   الف – 

 .ابد ييز ميباشند را نيتم مورد نظر ميا شامل آيي را كه حاوي، مواردمطابقت دارند
 ماننـد  ي مـوارد“يمـيكر”افتنيـستم عـلاوه بـر      يـ باشـد و س    “يمـيكر”تم مورد جستجو برابـر ي      به عنوان مثال اگر آ    

 .ابد ييز در صورت وجود مي را ن“انيميتكر” ،“يميتكر” ،“انيميكر”
كيكلاوس  ـــا مـ  ب  “)يتشابه(جستجو”يست كه بر رو   ينه كافين گزي انتخاب ا  يبرا  :  “)يتطابق(جستجو”  ب  –  
هي اولت به حالت  ي،  وضع ك مجدد ي و در صورت كل    گردد ظاهر شده و فعال      “)يتطابق(جستجو”تم ي ا  آ  ـــم  ت  يينما
. ابـد   ييتم مورد جستجو مطابقت دارند را مـي كه كاملا با آ    يستم  فقط موارد   ين حالت س  يبا انتخاب ا  .  گردديبرم

   را در صـورت وجـود       “يمـيكر”خـودفقـط   ستم  يـ، سباشـد “يميكر”تم مورد جستجو برابر ي    به عنوان مثال اگر آ    
      را...  و   “يمـيكر” ،“ يمـيخ كريشـ” ،   “انيـميكر”اننـد ميستم مـوارد  يـ س“)يتـشابه(جـستجو” و در حالت     ابديي  م
 .ابد ييم

تم مورد جستجو دري از آيقيكه اطلاع كامل و دقيد كه در موارد يجه رسين نت يتوان به ا  يحات بالا م ي  با توض    :نكته
 .ديكتر نماي نزدنظرتواند ما را به موارد مورديعتر و كارامدتر مي  سر“)يتشابه(جستجو”باشد حالتينمدست
پ نمـودن   يـ در صورت جابجـا تا     يده است كه حت ي   گردي طراحيه شده جهت جستجو  بگونه ا يزم تعب     ي مكان:نكته

بـه عنـوان مثـال    .  مورد نظر را داشـته باشـد   يتمهايا آيتم ي افتن آيت  ي و قابل  ييتم جستجو توانا ي كلمات موجود در آ   
  “شرويع پيزنجان صنا”ا  ــي “شرويع زنجان پ  يصنا”يارتها عبي  تمام  “شرو زنجانيع پيصنا” عبارت   يجهت جستجو

نيـبنابر ا. توان به عنوان متن جستجو بكار برد        ي را  م   “ز ص پ  ”ا  ي و   “شيزنجا صنا پ  ”ا    ي “عيشرو زنجان صنا  يپ”ا  ي
ستم قـادر بـه جـستجو و    يـ،  سل دهنده عبـارت مـورد جـستجو     يد از تقدم و تاخر كلمات تشك ي      در صورت ترد   يحت
.  باشدي مل دهنده عبارت وارد شده جهت جستجوي عناصر تشكيي ممكن حاصل از جابجايفتن تمام حالتهااي

ات جـستجو  يـت  قبـل  از  انجـام  عمل  ي را  بـه  وضـع   جـدوليتوان محتواينه مين گزي  با انتخاب ا    :يعادنه ي گز
،   صـفحه  يافته شده بـر رو    يش موارد   يماات جستجو و  ن    يكه پس از انجام عمل    يگر در صورت  يبه عبارت د  . بازگرداند
 .ديينه  را انتخاب نماين گزيست كـــه ايد ، كافيـات جستجو  را  داشته  باشي  قبل از انجام عمليش محتوايقصد نما

 سـتونها   يتمـام را بر اساس     جدولش داده شده در     ينمامشخصات كاركنان   ستم قادر است  تا        ي  س  :مرتبنه  يگز
 .ش دهدي مرتب نموده و نمايا نزولي ويبصورت صعودجدوليموجود بر رو
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١١

 بـر   ـايـ و   ي بـه نزول ـ   ير نوع مرتب نمودن  ازحـالت صعود      ييجهت تغ، ه شده در قسمت جستجو يزم تعب    يهمانند مكان
. مييك نمايتم مورد نظركلي آيكه بر روستيكافعكس

هيـم تـا كلييك نمـا  يم كليب نمودن آنرا دار    كه قصد مرت   ي ستونيست بر رو  يپس از انتخاب نوع مرتب نمودن كاف      
كارمنـدان  ه يـتوان به عنوان مثال كل     يزم مين مكانيبا ا. ش داده شوند  يسطرها بر حسب ستون مورد نظر مرتب و نما        

 .ك نموديگر تفكيكديازيليبر اساس مدارك تحصرا

 )8شكل(

  توســـط- الـــف
مــــاوس ايــــن
ــه را گزينـــــــ
 .انتخاب نماييد

 بـــر روي –ب
    
         

 ستون مـــورد
نظـــــر كليك نمــاييد تا رنگ 
ستون تغييـر كــــرده  و  مـتن 

و كادر مقابلش   "نام خانوادگي"
 .ظاهر گردد

–ج

      
كليـــد

 مـــتن مـــورد جـــستجو را در
اين محل تايپ نموده و سـپس 

Enter ــا دگمـــه   و يـ
 را كليــك"شــروع جــستجو"

 .نماييد
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١٢

:ست حقوقيفرم ل
يك بـا مقدارسـال جـار      يـ بـصورت اتومات   “سـال”تم يـ ود و آ  شيش داده م  ينما ريزن دكمه فرم    يبا فشردن ا  

“ دييـتا”ا دكمـه    ينتر و ي  د ايتم مورد نظر را انتخاب كرده و كل ي       آ“ماه”ست مربوط به    يشود و كاربر از ل    ي ميمقدارده
رانيـست حقـوق بگ   ي بر عدم وجود اطلاعات ل     ي مبنيغاميپر،  برنامه    ين حالت و مطابق شكل ز     يدرا .ديك نمايراكل
 .دهديمشينمااطلاعات به ماه انتخاب شده راكي انتقال اتوماتجهت

 )9شكل( 

كيـاتومات شـده اسـت كـه قـادر بـه انتقـال              ي طراح ـ ي كاربر طور  يلازم به ذكر است كه برنامه جهت راحت       
 بـه  يازيو ندي را اعمال نمايرات بوجود آمده در ماه جار  ييباشد تا كاربر فقط تغ    ينده ميك ماه به ماه آ    ياطلاعات  

،باشـديوجود نم جهت انتقال م   يچ اطلاعاتي اول برنامه ه   ي و از آنجا كه در اجرا      باشدورود مجدد تمام اطلاعات ن    
 .دهديش مي شكل قبل را نماامغيلذا برنامه پ

 .گردديافت اطلاعات حقوق ماه مورد نظر ميست حقوق آماده دريفرم ل “OK”با زدن دكمه
، شخص مـورد نظـر را جهـت ورود اطلاعـات “           ريمشخصات حقوق بگ  ”ست مقابل   ين حالت كاربر از ل    يدر ا

دينمايحقوق انتخاب م
       

. 
جـاد دقـت و سـهولت       يز جهـت ا   يـر نيقوق بگ حي مشابه ، كد مل    يگبا توجه به امكان وجود نام و نام خانواد 

 .ش داده شده استيست نمايتم لي هر آيانتخاب در انتها
ران قادر به انجام جـستجو در       ي حقوق بگ  يستفاده از حروف اول نام خانوادگ     لازم به ذكر است كه كاربر با ا       

 .باشديع شخص مورد نظر ميست و انتخاب سري موجود در ليتم هاآي
ب چنـد قلـم     يـق تركيـات جـستجو از طر    يـاز بـه انجـام عمل     ي، نكه جهت انتخاب شخص مورد نظر     يدر صورت

تواند دكمه كوچـك موجـود در سـمت چـپ           ي، كاربر م باشد ...)  و   ي،كد ملينام خانوادگل نام،ياز قب (ياطلاعات
حاتيتوضـ .ش داده شـوديران نمـايـ حقـوق بگيد تـا فـرم جـستجو ي    ك نمايران را كل  يست مشخصات حقوق بگ   يل

 . خود  و در ادامه خواهد آمدين فرم در جايمربوط به ا
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١٣

افت اطلاعات مربوط بـه حقـوق   يدر، برنامه آماده“دييتا”ر مورد نظر و زدن دكمهيپس از انتخاب حقوق بگ    
 .گردديماهانه شخص انتخاب شده م

شـود كـه    يش داده م ـ  ي نمـا  يرانـيران فقط اطلاعات آن دسته از حقـوق بگ        يست مشخصات حقوق بگ   ي در ل  :توجه
 :ر باشندي شرط ز2 ازيكييدارا

 . باشديان كار آنها خاليخ پايف كاركنان تاريدر فرم تعر

ك روز با ماه و سال انتخـاب شـده          يان كار حداقل    يخ پايف كاركنان و در قسمت تار     يتعرخ وارد شده در فرم ي     تار
 . فرم اشتراك داشته باشديقسمت فوقاندر

يد كنترل برنامه بـه قـسمت فوقـان ي       ك نمايكل را   “انصراف ”، دكمه“دييتا” دكمه   يكه كاربر بجا  يدر صورت:توجه
 .دي خود در مورد سال و ماه مورد نظر را اعمال نمايتواند انتخاب هايمنتقل شده و كاربر مجددا م

ش دادهير آنچـه در شـكل نمـا   يـ نظي ظاهر شده و كـاربر اطلاعـات   10 مشابه شكل  ي فرم“دييتا”با زدن دكمه    
 .دينمايمشده است را وارد

يايـمزا” ،   “ي نقـد  يايـحقـوق و مزا   ”از در قالب سه گروه      يداست اطلاعات مورد ن   يهمانطور كه در شكل پ    
 اقـلام   يد اطلاعـات مربـوط بـه مـاه جـار ي         كاربر با. شده است  يدسته بند“ ان سالي پايديا عيپاداش  ” و   “ير نقديغ

 .ديك از سه گروه را وارد نماي مربوط به هرياطلاعات
 بوده و اطلاعات موجـود در       ي الزام“ي نقديايحقوق و مزا  ”لازم به ذكر است كه ورود اطلاعات مربوط به          

نيـستم گردند و در صـورت عـدم پرداخـت ا          يد وارد س ي در صورت پرداخت در ماه انتخاب شده با       گر  يدو دسته د  
 پس از ورود اطلاعات مورد نظر و جهت ذخيره اطلاعـات            .باشدي به ورود اطلاعات مربوط به آنها نم       يازي، ناقلام
،ا عمليات ذخيره سازي   د و همزمان ب    موجود در قسمت مياني فرم كيلك شو       “ذخيره”شده كافيست كه دكمه     وارد  

 .جدول موجود در قسمت پاييني فرم نيز اطلاعات را به نمايش خواهد گذاشت
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١٤

 )10شكل ( 

 .ا حذف را انجام داديات اصلاحيتوان عمليره اطلاعات مورد نظر ميپس از ذخ:نكته
 :ر را انجام داديد مراحل زير باي ماهانه هر حقوق بگيايجهت اصلاح اطلاعات حقوق و مزا: ات اصلاحيعمل

 .دييك نماي را كل“دييتا” فرم انتخاب و دكمهيح را در قسمت فوقانيسال و ماه صح
د تا اطلاعـات يي   ك نماي را كل  “دييتا”، شخص مورد نظر را انتخاب و دكمه ر        يست مشخصات حقوق بگ   يدر ل

 .ش داده شودي شخص مورد نظر نمايايمربوط به حقوق و مزا

 .ره گردديخد تا اصلاحات اعمال شده ذييك نماي را كل ذخيره غلط را اصلاح و دكمهياقلام اطلاعات

 مربـوط  2 و1ست كه مراحـل  ير كافيك حقوق بگي ماهانهيايجهت حذف اطلاعات حقوق و مزا :     ات حذفيعمل
ن فرم را   يي موجود در پا   “ اطلاعات حقوق و مزاياي ماه جاري حقوق بگير        حذف”به اصلاح را انجام و سپس دكمه        

ات حـذف  يـلد تـا عميـات حذف پاسخ مثبت ده يه عمليديي بر اخذ تايش داده شده مبنيغام نمايد و به پييك نمايكل
 . ماه و سال مورد نظر مربوط به شخص انتخاب شده انجام گرددياياطلاعات حقوق و مزا
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١٥

ر و يـ، خـود حقـوق بگ اب شـده      ر در سال و ماه انتخ ـ     ي حقوق بگ  يايحذف اطلاعات مربوط به حقوق و مزا       با:نكته
 ياطلاعات

 
يستم شده است همچنـان محفـوظ بـاق        يوارد سف كاركنان   يدر فرم تعر  ر  يف حقوق بگ  ي كه در لحظه تعر   
 .گردديخواهد ماند و حذف نم

رهيـك پس از ذخ   يتستم بصورت اتوما  ي، سات ورود اطلاعات  يدن به عمل ي كاربر و سرعت بخش     ي  جهت راحت   :نكته
ريـ، مشخـصات حقـوق بگ “    ريمشخصات حقوق بگ  ”ست  ي ماهانه شخص اول موجود در ل      يايااطلاعات حقوق و مز   

ي فـرد بعـد    ي بـه انتخـاب دسـت      يازيدهد و ن  يش ميست مذكور نما  ي را جهت ورود اطلاعات مربوطه را در ل        يبعد
 نام مرتب ويست بر اساس حروف اول نام خانوادگين ليش داده شده در ا    يد توجه كرد كه موارد نما ي    با .باشدينم

.شده است
ان را قـبلا وارد     ريـحقـوق بگ  1389ن سـال    ي ماه فـرورد   ياي مربوط به حقوق و مزا     د كه اطلاعات يي  فرض نما  :نكته
د جهـت يـ  ز ذكـر گرد   يـهمانطور كـه قـبلا ن     . ميبهشت ماه را دار ي  ستم نموده و قصد ورود اطلاعات مربوط به ارد        يس

ن حالـت  يـدر ا .گر را فراهم نموده اسـتيك ماه به ماه ديعات از  ت انتقال اطلا  يستم قابليدن به كار س يسرعت بخش  
د كـاربر ييـ ش داده و درخواسـت تايرا نمـا از اطلاعات قابل انتقاليخلاصه ا) 11مطابق شكل(يغاميپيطستم    يس
ت لازمايـد و در صورت مثبت بودن پاسخ كـاربر عملينمايات انتقال از كاربر را ميا عدم انجام عملي بر انجام  يمبن

ات انتقال بـه    يهت عمللازم به ذكر است كه زمان لازم ج       . رديپذيجهت انتقال اطلاعات توسط نرم افزار صورت م       
ات انتقـال قـرار داده و از        يـعملان  ي كاربر را در جر    يغامي پي دارد و نرم افزار ط     يحجم اطلاعات انتخاب شده بستگ    

 .اندات منتظر بميان عمليد كه تا پاينماي درخواست ميو
ات انتقـال   يستم عمليس، ك يات انتقال اتومات  ي بودن پاسخ كاربر به عمل     يلازم به ذكر است كه در صورت منف       

 .ديوارد نمايران را بصورت دستي حقوق بگي تماميايد اقلام حقوق و مزايرا انجام نداده و كاربر با
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١٦

 )11شكل( 

ستيـد و ل ي افته را اصلاح نما   ير  يي فقط اطلاعات تغ   ست كهيك اطلاعات كاربر كاف   يدر صورت انتقال اتومات   
 .ديماهانه خود را آماده نما

 محاسـبه  ير اقـلام اطلاعـات  ير وارد شده در سـايرشان بر اساس مقاد  ي كه مقاد  ي آندسته از اقلام اطلاعات    برنامه:نكته  
ن اقـلام قـرار   يـ مقـدار ايروكه كاربر نشانگر ماوس را بريز كرده است و در صورتيرا با رنگ سبز متماگردند  يم

 .ن اقلام ظاهر گردديحات مربوط به فرمول محاسبه ايتوضد تاي صبر نمايو كمدهد

:ست حقوقيفرم خلاصه ل
د اقـدامات لازم در خـصوص ي  ، كاربر باراني حقوق بگي ماهانه تمام  يايپس از ورود اطلاعات حقوق و مزا      

ي موجود در صفحه اصـل     “ستيخلاصه ل”ست تا دكمه    ين منظور كاف  ي همبه. ست ماهانه را انجام دهد    يه خلاصه ل يته 
ه فـرم حقـوق و يز شـب       ين فرم ن  يدر اات ورود اطلاعات    يعمل. ش داده شود  يد تا فرم مربوطه نما ي   ك نمايبرنامه را كل  
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١٧

و دكمـه   فـرم انتخـاب   يست تا كاربر سال و مـاه مـورد نظـر را در قـسمت بـالا     ين كافيباشد بنابراي ماهانه م  يايمزا
 .ش داده شودي نما12 مشابه شكليد تا فرميك نماي را كل“دييتا”

ش داده شـده انـد  و همـانطور    ي به رنگ سبز نماي فقره از اقلام اطلاعات4داستين شكل پ  يهمانطور كه در ا   
ميقن اقلام بصورت مـست    يلازم به ذكر است كه ا     .ن اقلام است  ي بودن ا  يكه قبلا ذكر شد رنگ سبز نشانگر محاسبات       

 .ابنديريي كه در محاسبه آنها دخالت داشته اند تغير اقلاميد مقادير مقدار آنها باييستند و جهت تغير نييقابل تغ
:  بعد حاصل عبارت  شكل“ات متعلقهيجمع مال”تميش داده شده در آيبه عنوان مثال مقدار نما

ران در ماه مربوطه بـوده و       ي حقوق بگ  ي تمام)ن سالاي پايديا عيات پاداش   يمال + ير نقديات غيمال + يات نقديمال(
ل دريـ دخي اطلاعـات قلـم  3نيـا  ازيكيد مقدار ي ر آن با  ييباشد و جهت تغ   ير ميير قابل تغ  ين فرم غ  يمقدار آن در ا   

ستيك در فرم خلاصه ل    يلد بصورت اتومات  ين فير داد تا مقدار ا    يي ماهانه تغ  يايمحاسبات آن را در فرم حقوق و مزا       
 .ابديرييتغ

 )12شكل(
 را  “ذخيـره” دكمـه    يه اقلام ضـرور يد پس از ورود اطلاعات كل ي      ز كاربر با  ين فرم ن  ي در ا  ي قبليمشابه فرمها

 .ديك نماي كليره اطلاعات در بانك اطلاعاتيجهت ذخ
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١٨

يعـات در بانـك اطلا    “ذخيـره” پس از زدن دكمـه     ي نرم افزار در صورت    ي موجود در فرم ها    يخ هايه تاري كل: نكته
 2 سـال و  ي رقـم بـرا  4يعني رقم باشد8، ماه و روز وارد شده در آنها برابر ارقام سال         گردند كه مجموع    يمرهيذخ

ين اطلاعـات بـه كـاربر كمـك هـا     يـل ايستم در تكميالبته خود س   . روز وارد گردد   يز براي رقم ن  2 ماه و    يرقم برا
ستم پس از انتقـال مكـان نمـا بـه           ي ماه خود س   ي برا5دن عدد   به عنوان مثال در صورت وارد نمو      . دينمايممكن را م  

 كوچكتر  ي ماه ها و روزها    ي رقم2 به ورود    يد و لزوم ي نمايل مي تبد05 را به    5مقدار  ) لد روزي فيعني (يتم بعديآ
د و بـه يـ  را وارد نما  89ست تا كـاربر عـدد       ي  در قسمت سال كاف     1389 ورود عبارت    ين براي همچن.باشدي نم10از  

 .دينمايل مي تبد1389 را به89ستم عددينتر خود سيد ايمحض زدن كل
  قـرار    “ير نقـد  يـغ” را برابـر     “اتينحوه پرداخت مال  ”تم ي كه كاربر مقدار آ   يست و در صورت   ي در فرم خلاصه ل    :نكته

ستميـد اطلاعات مربوط به چك را در س ي      گردد و كاربر با   ي در فرم مذكور فعال م     “مشخصات چك”دهد قسمت   
 .ديوارد نما

 .گر استي ديه فرمهاين فرم كاملا شبيات حذف و اصلاح اي عمل:نكته
كيـد آن در ادامه خواهد آمـد ي كه نحوه تول يكيد هر ماهه علاوه بر اطلاعات الكترونيان محترم با  ي كارفرما:نكته

ياتيـ واحد مال   بهح فشردهلومام   انضبه  پس از مهر و  امضا            وست ماه مربوطه را چاپ گرفته     يخلاصه لنسخه از
 .ديم نمايتسل

ستم امكان لازم جهـت چـاپ خلاصـه    ي، سستيره اطلاعات خلاصه لي پس از ذخ:ستيات چاپ خلاصه ليعمل
 را“دييـتا”ديـست ابتـدا سـال و مـاه مربوطـه را وارد نمـوده و كل               يـجهت چاپ خلاصـه ل  .   دينمايست را فراهم م   يل

 “ فرم خلاصه ليست حقوق ماه جـاري   چاپ”ش داده شود و دكمه      يست نمايلتا اطلاعات خلاصه م     ينمائيك ميكل
  شـود و كـاربر  يش داده مـي نمـا13 مـشابه شـكل   يفرمن دكمهيك ايبا كل .ز فعال گرددين صفحه ن  ييموجود در پا  

 .دي چاپ نماA4 كاغذي مربوطه را بر روي صفحه نسخه چاپيك دكمه چاپ موجود در بالايتواند با كليم



ی                                                                   یا ور ما ਦ    سازمان ا ॻ ड़                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               وق یات భ ୀآॠد  زه ما کا م  ࣹࡷ       ॻ ඵ෕ ଯ ࣎ീࣂඋ        

١٩

 )13شكل(

  :ياتيل به واحد ماليجاد و ارسال فايفرم ا
ست و  يـو اطلاعات مربوط بـه خلاصـه ل       ران  ي حقوق بگ  ي ماهانه تمام  يايپس از ورود اطلاعات حقوق و مزا      

 .رسدي مي متنيلهايجاد فايچاپ آن نوبت به ا
كيـ برنامـه كل   ي را در فرم اصـل     “ياتيل به واحد مال   يجاد و ارسال فا   يا”ست كه دكمه    ينكار كافي انجام ا  يبرا

 .شوديش داده مير نماي مشابه شكل زيد تا فرمينما
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٢٠

 )14شكل(

بـا  سـپس   م و   يينمـايح را انتخـاب م ـيد سال و ماه صح ي       ز ابتدا با  ين فرم ن  يشود در ا  يهمانطور كه ملاحظه م   
 . مورد نظر را انجام شوديلهايجاد فايات مربوط به ايعملن صفحهييه شده در پاي تعبياستفاده از دكمه ها

ش داده شـده در شـكل   ي نمـاي در كادرهـاي متنـيلهـايجاد فاير اي، مسه محض انتخاب سال و ماه مورد نظر        ب:نكته
يو فولـدر  ) ERSAL( بنام   يك فولدريلازم به ذكر است كه نرم افزار بصورت اتومات        .شودي  ش داده م  يفوق نما

ري مربوطه را در آن مـسي متنيلهايجاد و فاي،  ا كه برنامه نصب شده استيريبنام سال و ماه انتخاب شده  را در مس         
ير مذكور و محتـوي  مس“لهاير فايش مسينما” از دكمهي متنيلهايجاد فايتواند پس از ايم و كاربردينمايجاد ميا

. ديآنرا مشاهده نما
 اطلاعات مربوط به كارفرما و اقلام مربـوط بـه           ي از آنها حاو   يكيشود كه   يجاد مي ايل متنيدر هر ماه دو فا    : نكته

   ستيـ اطلاعـات مربـوط بـه خلاصـه ل         يزحـاويل دوم ن  يباشد و فا  يران در ماه مربوطه م    ي حقوق بگ  يايحقوق و مزا  
 .باشديم

د تا برنامه ي  ك نماي را كل  “ حقوق ماهانه  TEXTل  يجاد فايا”د دكمه ي  ل حقوق ماهانه كاربر با    يجاد فاي ايبرا
جاد نموده و تعداد كاركنـان ثبـت شـده در           يش داده شده در فرم  ا      ير نمايدر مسرا  ل مذكور   يك فايوماتبصورت ات

ليـجـاد فا  يات لازم جهت ا   ي عمل“ستي خلاصه ل  TEXTل  يجاد فايا”دهد و با دكمه     يش ميز نمايقوق را ن حل   يفا
يلهـاي فايا جهـت مـشاهده محتـو      توانـدي فوق كاربر م   يل متنيجاد دو فا  ي پس از ا   .گردديمست انجاميخلاصه ل

 “جـاد شـده   ي ايلهاي فاياش محتوينما”لها  از دكمه     ين فاينان خاطر از اطلاعات موجود در ا يجاد شده و اطم        ي ايمتن
 .شوديش داده مير نماي مشابه شكل زين دكمه فرمي ايك رويبا كل. دياستفاده نما
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٢١

  :نمايش محتواي فايلهاي الكترونيكيفرم

 )15شكل(

كنتـرل سـاختار خلاصـه      ” گـروه  5، اطلاعـات در قالـب ش داده شـده اسـت           يهمانطور كه در شكل بالا نمـا      
شينمـا” و   “ست حقـوق  ي لياش محتوينما”, “ش مشخصات كارفرما  ينما” ،“كنترل ساختار ليست حقوق   ”، “ ليست
 ازيكور خـال دسـته مـذ  پـنجش فـرم فـوق هـر    يدر لحظـه اول نمـا   . شده استي دسته بند“ستي خلاصه لييامحتو

، ساختار فايل متنـي خلاصـه “      كنترل ساختار فايل متني خلاصه ليست      ”با كليك بر روي دكمه      . باشندياطلاعات م
ي احتمـالي در قالـب ليـستي بـه كـاربر            هـاكنترل شده و خطا   ... ليست از لحاظ تعداد فيلدها، طول فيلد، نوع فيلد و           

 مشابه دكمه اول عمل نموده بـا ايـن تفـاوت كـه سـاختار فايـل                  كليك بر روي دكمه دوم نيز     . نمايش داده مي شود   
حقـوق  ليستلي فاياش محتوينما” دكمه   يك بر رو  يتواند با كل  ي كاربر م  .متني ليست حقوق را كنترل مي نمايد      

رشان در  يكـه مـس   (ي متنيل هاياز فاست حقوق را    ياطلاعات مربوط به دو برگه كارفرما و ل        “و مشخصات كارفرما  
 .ش دهدي خوانده و در فرم نما)ش داده شده استي فرم نماي بالايكادرها
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٢٢

اتيـ و انجـام عمل“ل حقـوق ماهانـه و مشخـصات كارفرمـا    ي فايش محتوينما” دكمهيك بر رويپس از كل
ن دكمـه اطلاعـات   يـك ايـتوانـد بـا كل  يگردد و كاربر مـي فعال م“ستي خلاصه ليش محتوينما”مربوطه دكمه

        و بـا اسـتفاده از آن   گـردديز فعـال م ـ يـدكمـه چـاپ ن  ش دهـد ودر ضـمن   يگه مربوطه نمـاست را در بريخلاصه ل
 .ديست را چاپ نمايتواند خلاصه ليم

ات منتظـر  يـخواهد تـا اتمـام عمل  ي از كاربر ميغاميش پي با نماي متنيلهايدر لحظه خواندن اطلاعات از فا     نرم افزار   
. رسانديز به اطلاع كاربر مي شده را ن انتقال دادهيبماند و تعداد ركورد ها

.شوديش داده مير نماي مشابه شكل زيات فوق فرميبا انجام عمل

 )16شكل(
 توسط نرمد شدهي توليكي الكترونيل هاي فايا محتوين نرم افزار فقط جهت بررسيكه كاربر از ا   يدر صورت:نكته  
 و“ل حقـوق ماهانـه  يـر فايمـس”يتم هـاي كه در مقابل آيتواند از دكمه هاي، مدي خود استفاده نمايافزارها

ياش محتـو  يد و پـس از نمـا ي      و انتخاب آنها استفاده نما     يمتنيلهايافتن محل فا  ي جهت   “ستيل خلاصه ل  ير فايمس”
 كـه   ي متن ـ يلهاي از فا  يين در ستونها  ي همچن.دي را به لحاظ معتبر بودن كنترل نما       ي مليت كد ها  ي فوق وضع  يلهايفا
 .دينماي اشتباه استفاده مي جهت كدها“كد نامعتبر”گردد از عبارتيكد جهت انتقال اطلاعات استفاده  ماز
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٢٣

 كه نرم افـزار آنهـا را        يير كدهاي نامعتبر و سا   ي مليد اقدامات لازم جهت اصلاح كدها ي    ن دسته از كاربران با    يلذا ا
 . مربوطه قرار دهدياتيار اداره امور مالي اخت را دري متنيلهايداند را به عمل آورد و سپس فايمنامعتبر
تـوان  يز مـيـ برنامـه ني موجود در فرم اصل“جاد شدهي ايلهاي فايش محتوينما”ق دكمهي  به فرم فوق  از طر:نكته

. دا كردي پيدسترس

 :عمليات انتقال سالانه اطلاعات
. ق از يك سـال بـه سـال ديگـر مـي باشـد              از جمله امكانات اين نرم افزار، امكان انتقال اطلاعات ليست حقو          

همـانطور كـه    .  از منوي عمليات و سپس زير منوي عمليات انتقال سالانه اطلاعات اقدام نماييد             براي نمايش اين فرم   
             17در شكل   

         
 نمايش داده شده جهت انتقال اطلاعات، كاربر بايدابتدا سال و ماه مبدا و مقصد را وارد نموده و سپس 

نمايش اطلاعات قابل انتقـال از سـال  ” قابل انتقال از سال و ماه مبدا به مقصد بر روي دكمه جهت نمايش اطلاعات 
.  كليك نمايد“و ماه مبدا به مقصد

 )17شكل(
جهـت شـروع    پس از اين كه كاربر از صحت اطلاعات نمايش داده شده در جدول اطمينان حاصل كرد مي توانـد                    

 . كليك نمايد“ليات انتقال ليست حقوق از سال و ماه مبدا به مقصدشروع عم”بر روي دكمهعمليات انتقال

 :هيف اطلاعات پايفرم تعر
بـا  . شـودي برنامـه اسـتفاده م ـ  يموجود در فـرم اصـل  “ هيف اطلاعات  پايتعر”ن فرم از دكمهيش اي نمايبرا

.شوديش داده مير نماي مشابه شكل زين دكمه فرمي ايك بر رويكل
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٢٤

 )18شكل(

يش داده شده است كه با رنگهـا       ين فرم نما  يدر ادو دسته دكمه  ش داده شده است     ينطور كه در شكل فوق نما     هما
. نه متفاوت از هم جدا شده انديزم
كـاربران راسـا و   .باشـنديمـي بعـديها سـطري ها نسبت به دكمهيره ترينه تي رنگ زمي دكمه سطر اول دارادو

ازي مورد نيتم هاير آييا تغيجاد وي ا سطر اول جهتيتوانند از دكمه هاي مياتي با ادارات امور ماليبدون هماهنگ
 موجـود در برنامـه اضـافه        يتم هـا يـ از را بـه آ    يـ مورد ن  يا شغل ها  يبه عنوان مثال نام كشورها و        .ديخود استفاده نما  

د شده توسط ي تول  ي متنيهالين فرم موجب عدم قبول فا     ي اير دكمه ها  يتم در سا ي ا اضافه نمودن آ   ير  يي تغي ول.دينما
بـه  دي نمايه جدا خوددارين دسته از اطلاعات پايا اضافه نمودن كد به ايرييگردد لذا از تغي مياتيادارات امور مال
تيـزان معافيـتوانند پس از اطلاع از ميد لذا كاربران مينماير ميي هر ساله تغياتيه ماليت پايزان معافيعنوان مثال م
 .نديف آن اقدام نماي نسبت به تعرياتي ادارات مالقيسالانه از طر

فيـباشد لذا به عنـوان مثـال نحـوه عملكـرد دكمـه تعر             يه به هم م ي فوق شب    يه دكمه ها ي  نحوه عملكرد كل     :نكته  
.شوديش داده مير نماي مشابه شكل زين دكمه فرميك ايبا كل. شوديح داده ميا شغل توضيسمت
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٢٥

 )19شكل(

د در جعبـه مـتن مقابـل كـد يـ         د كاربر با ي ك شغل جد  يف  يش داده شده است جهت تعر     ي شكل نما  همانطور كه در  
نـد و نـام يك نما  يـد را كل يي د شود و سپس دكمه تا يك تول    ين كد آزاد بصورت اتومات    ينتر را فشار داده تا اول ي    د ايكل

 را  “ذخيـره” دكمـه    يعـاتگـاه اطلا  يره در پا  يـد و جهـت ذخ يـ   پ نمايـدر جعبه متن مقابل شرح تا     شغل مورد نظر را     
 .ديك نمايكل

كيـيد چنـد كـد بـرا يـكه موجب تول(  ك شغليف مجددي عدم تعر  يجهت كمك به كاربر و در راستا        :نكته  
 از قبلي شغل هايات جستجو بر رويعمل،پ نام شغليهنگام تادركي، نرم افزار بصورت اتومات) گردديمشغل
 .دهديش مين صفحه نماييبه را در جدول پاف شده را انجام داده و موارد مشايتعر

:ستميكاربران سفيفرم تعر
 . گرددير ظاهر مينه فرم زين گزي  اانتخاببا
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٢٦

 )20شكل(

  مـشخصمطابق شـكل بعـد       را   د مشخصات خود يي  و رمز عبور را وارد كرده با زدن دكمه تا          يكاربر، نام  كاربر  دك
 :دينمايم
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٢٧

 )21شكل(

 برنامـه را بـه طـور كامـل     توانيمن فرم ،ي و خروج از ا“ذخيره”دكمه با زدن  دن مشخصات كاربر  بعد از وارد كر   
. د وارد برنامه شدي جدير و نام كاربربسته و با رمز عبو

 .ام دادجزم در خصوص تغيير رمز فعلي را انمي توان اقدام لا “تغيير رمز عبور”استفاده از دكمهبا

لطفاً با شماره تلفن هاي در صورت مواجهه با هر گونه مشكل در سيستم 
 .تماس حاصل فرماييد02139903605 و02139903604


