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تیوان  یکی از چند زیر سیستم نرم افزار یکپارچه مالی اداری و دستمزدحقوق زیر سیستم 

 می باشد که در زیر روش کار با آن به تفصیل ارائه می گردد.پلاس 

 ورود به تیوان پلاس-1

برای ورود به تیوان پلاس لازم است تا کاربران بعد از نصب نرم افزار ، از طریق آیکون 

ند. که در این حالت درگاه ورودی برنامه نمایش داده برنامه جهت ورود استفاده نمای

 می شود .

   

پس از ورود به صفحه فوق نام کاربری و رمز عبور خود را که توسط مدیر سیستم 

ایجاد و در اختیار شما قرارداده شده وارد نمائید، سپس گزینه ورود را انتخاب 

خطا عبور خود با پیغام  در صورت اشتباه واردکردن نام کاربری و یا رمزنمائید.

 زیرمواجه می شوید 

. 



 

 

نسبت به اصلاح نام کاربری و یا رمز عبور خود اقدام نمائید و در صورت فراموش 

 کردن آن به مدیر سیستم اطلاع دهید تا نسبت به تغییر آن اقدام نمایند.

 در شروع با شکل اولیه برنامه آشنا می شویم :

 خش اصلی کار با این قسمت انجام می شودنوار ابزار یا منو برنامه که ب.  

 

 
 

  از قبیل تاریخ ، ساعت ، نام کاربر، و نوار اطلاعات در بخش پایین برنامه که اطلاعات لازم

 را در اختیار کاربر قرار می دهد.سال مالی فعال 

 

 : حقوق-2

لیست  لیست پرداخت، پرسنلنوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل در  حقوقبخش 

پرداخت، فاکتورهای حقوقی ، فرمول، تخصیص مزایا و کسورات،انتخاب حکم پرسنل، 

 می باشد . ( 2محاسبه حقوق ، گزارشات ، محاسبه حقوق ) شماره 

 

 : لیست پرداخت  -1-8

که مورد نیاز  لیست پرداختهاییباید کاربر  حقوق و دستمزدبرای شروع کار با نرم افزار 

 ماید .می باشد را وارد ن

در این قسمت کاربر باید مشخص نماید که لیت پرداخت مورد نظر مشمول کسر بیمه 

می باشد و یا خیر ، در صورت مشمول بودن پرسنل به پرداخت بیمه باید تیک افراد 

 مشمول بیمه زده شود.

 



 

 

 
 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

نام با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ش : ویرای -8

را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرات از دکمه لیست پرداخت خود 

 می نمائید.  تایید استفاده 

 

 
 

 جدید به کار می رود.لیست پرداخت جهت ایجاد یک  جدید : -1

 

 
 

 ایجاد شده به کار می رود. لیست پرداختجهت حذف  حذف :  -4



 

 

 

 
 

 
 

در آن ثبت شده باشد ،  یک نفرتعریف شده ای که حداقل  لیست پرداختنام  نکته :

 امکان حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 

 
 

 : پرسنل لیست پرداخت   -8-8

 نماید .می  ه مورد نیاز می باشد را واردک پرسنل هر لیست پرداخت راکاربر نام 

 ت پرداخت انتخاب می گردد.سال : سال مورد نظر لیس -

 ماه : ماه مورد نظر لیست پرداخت انتخاب می گردد. -

لیست پرداخت :  از لیست های ثبت شده در مرحله قبل ، نوع لیست  -

 پرداخت مورد نظر انتخاب می گردد.

 در لیست پرداخت انتخابی ، تعیین  کد پرسنلی : نام پرسنل مورد نظر -

 گردند.می

یش نام پرسنل در لیست حقوقی دراین قسمت تعیین رتبه نمایش : رتبه نما -

می گردد .) جهت تنظیم لیست بر اساس شکل نمایش به صورت دلخواه 



 

 

به کار می رود و عدم تنظیم آن خللی در محاسبه حقوق و نمایش لیست 

 نهایی ایجاد نمی نماید.(

 

 
 

 دکمه های کلیدی :

 ی رود.جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار متایید :  -1

 

 
 

 

 جدید به کار می رود.ثبت پرسنل یک لیست جهت  جدید : -8

 

 
 

 

 ایجاد شده به کار می رود.پرسنل لیست جهت حذف  حذف :  -1

 

 
 

ویرایش رتبه نمایش : جهت ویرایش رتبه های ثبت شده جهت نمایش  -4

 به کار می رود.



 

 

 

 
 

 

 : فاکتورهای حقوقی  -1-8

ر حکم و یا قرارداد پرسنل ثبت و مقدار مشخصی فاکتورهای حقوقی عواملی هستند که د

 دارند ، این بخش در ثبت اطلاعات بخش کارگزینی تکمیل میگردد .

 

 
  

 نام : نام عامل حقوقی در این قسمت وارد می گردد. -

      شناسه لاتین : شناسه و یا نام لاتین عامل حقوقی در این قسمت وارد -

 می گردد.

 مورد نظر انتخاب می گردد. نوع قراردادنوع استخدام :  -

ردیف : ردیف نمایش فاکتور حقوقی در قرارداد و یا حکم در این قسمت  -

 مشخص می گردد.

 در این قسمت اعمال می گردد.سال شروع : سال اعمال فاکتور حقوقی  -

 ماه شروع : ماه اعمال فاکتور حقوققی در این قسمت اعمال می گردد. -

سمت کاربر باید عواملی که مشمول بیمه و مشمول بیمه و مالیات : در این ق -

 یا مالیات و یا هر دو هستند را انتخاب تعیین نماید.

 

 



 

 

 :  یک فاکتور حقوقی ممکن است فقط در یک دوره سال یا ماه کاربرد داشته باشد. نکته

 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

نام دن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا با زویرایش :  -8

را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرات از دکمه تایید  عامل حقوقی

 می نمائید.  استفاده 

 

 
 

 جدید به کار می رود. عامل حقوقیجهت ایجاد یک  جدید : -1

 

 
 

 ایجاد شده به کار می رود. حقوقی عاملجهت حذف  حذف :  -4

 

 
 

ثبت شده باشد ، امکان  حکمیک در تعریف شده ای که حداقل  حقوقیعامل نام  نکته :

 حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 

 
 



 

 

 :  فرمول  -4-8

جهت پرداخت حقوق پرسنل نیاز به فرمولهایی جهت محاسبه آیتم های حقوقی وجود 

ماید تا در هر پرداخت دارد ، کاربر در این قسمت فرمولهای مورد نظر خود را وارد می ن

سیستم به صورت اتوماتیک و از طریق اطلاعات داده شده آیتم حقوقی مورد نظر را 

 محاسبه نماید .

  

 
 

نوع : کاربر دراین قسمت مشخص می نماید فرمول مورد نظر از فاکتورهای  -

مزایا در لیست حقوق هستند و یا کسورات به طور مثال جهت ثبت فرمول 

 د نوع مزایا تعیین گردد.اضافه کاری بای

 در این قسمت وارد می گردد.حقوقی نام : نام فاکتور -

         شناسه لاتین : شناسه و یا نام لاتین فاکتور حقوقی در این قسمت وارد -

 می گردد.

 نوع استخدام : نوع قرارداد مورد نظر انتخاب می گردد. -

در این قسمت ردیف : ردیف نمایش فاکتور حقوقی در قرارداد و یا حکم  -

 مشخص می گردد.

 سال شروع : سال اعمال فاکتور حقوقی در این قسمت اعمال می گردد. -

 ماه شروع : ماه اعمال فاکتور حقوققی در این قسمت اعمال می گردد. -

  مقدار ثابت : در صورتی که فاکتور حقوقی به صورت مقدار ثابت پرداخت  -

 فرمول ، مراحل ثبت فرمولمی گردد ، کاربر با انتخاب این قسمت و ثبت 



 

 

را به اتمام می رساند . به طور مثال به صورت ثابت جهت یک مزایا قرار بر 

ریال به پرسنلی که مشمول این فاکتور  555555پرداخت مبلغ ثابت 

حقوقی هستند قرار به پرداخت می باشد ، کاربر با ثبت فرمول و تعیین 

 می رساند.مقدار ثابت فرایند ثبت فرمول را به اتمام 

مشمول بیمه و مالیات : در این قسمت کاربر باید فاکتورهایی که مشمول  -

 بیمه و یا مالیات و یا هر دو هستند را انتخاب تعیین نماید.

 

 ویرایش فرمول :  -1-4-8

 

درصورتی که کاربر در روال ثبت فرمول نیاز به مفاهیم و علامت های شرط : الف : 

 ین قسمت می تواند استفاده نماید.ایجاد شرط داشته باشد از ا

 

این قسمت شامل عنوانهایی هستند که جهت ایجاد شرط ممکن فیلد :  -

 است مورد نیاز باشند .

 

 
 

این قسمت شامل علامت های محاسباتی می باشد . البته کاربر عملکرد :  -

این علامتها را جهت دسترسی سریعترمی تواند از بخش پایین هم انتخاب 

 .نماید

 



 

 

 

در این قسمت کاربر اعداد مورد نظر خود را وارد کرده و با انتخاب مقدار:  -

 علامت + به فرمول خود اضافه می نماید.

 

 این بخش شامل فاکتورهای حقوقی ، فرمولها و مقادیر خاص می باشد.ب : آیتم ها : 

 

        شامل موارد کلیه فاکتورهای حقوقی مورد نیاز  فاکتورهای حقوقی : -

 شد. می با

 

 
 

شامل فرمولهایی هستند که در مراحل قبل تهیه گردیده اند. با فرمولها :  -

 ایجاد یک فرمول جدید آن فرمول به این قسمت اضافه می گردد.

 

 
 

شامل مقادیری هستند که به صورت ویژه در اکثر فرمولها مقادیر خاص :  -

 استفاده می گردد.

 
 



 

 

رد نیاز باشد در ماشین حساب وارد نموده و در این بخش هر عددی که موج : اعداد : 

 با زدن دکمه + به فرمول زیر اضافه می گردد.

 

شامل یک سری از علامتها ، کلمات شرطی و مفاهیم ریاضی می باشد تا د : عملکرد : 

 کاربر به راحتی بتواند فرمول مورد نظر خود را ایجاد نماید.

شد به خط بعد انتقال پیدا در زمان نوشتن فرمول اگر نیاز باخط جدید :  -

 نمائید از این دکمه استفاده می نمائیم.

       جهت انتخاب فرمول نوشته شده و حرکت به سمت راست استفاده -> -

 می گردد.

       جهت انتخاب فرمول نوشته شده و حرکت به سمت چپ استفاده -< -

 می گردد.

تخاب شده به جهت حذف فرمول نوشته شده و یا بخشی از فرمول ان حذف : -

 کار می رود.

 

با فرض اینکه کاربر قرار  جهت توضیح بهتر این قسمت ، یک مثال ارائه داده می شود.

 را ثبت نماید.  فرمول اضافه کاریساده ترین شکل از است 

 

 /)فوق العاده شغل +حقوق پایه (=اضافه کاری153

 

دها انتخاب نمود سپس را ازقسمت عملکر باز برای ثبت فرمول باید اول باید پرانتز

بعد از آن علامت + رااز  وحقوق پایه را از بخش آیتم ها قسمت فاکتور حقوقی انتخاب 

قسمت فاکتور  ، بخش عملکرد انتخاب و سپس فوق العاده شغل را از بخش آیتم ها

با انتخاب علامت پرانتز بسته و علامت تقسیم از  سپسحقوقی انتخاب می نماییم و 

      از بخش اعداد مراحل ثبت فرمول را به پایان  157و انتخاب عدد  بخش عملکرد ها

 . رسانیممی 

 



 

 

 
 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

فرمول با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ویرایش :  -8

           مه تایید استفادهرات از دکیرا ویرایش کرده و جهت ثبت تغی

 می نمائید.

 

 
 

 جهت ایجاد یک فرمول جدید به کار می رود. جدید : -1

 

 
 



 

 

 جهت حذف فرمول ایجاد شده به کار می رود. حذف :  -4

 

 
 

فرمول تعریف شده ای که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده باشد ، امکان  نکته :

 شود. حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می

 

 
 

 :  تخصیص مزایا و کسورات  -5-8

در این قسمت کلیه مزایا و کسورات ثبت شده در مرحله قبل باید به هریک از پرسنل 

 اختصاص داده شود . 

 

 



 

 

نوع : انتخاب نوع فاکتور قابل اختصاص به پرسنل که از نوع مزایا یا کسورات  -

 می باشد در این قسمت تعیین می گردد.

ات : در صورتی که در قسمت نوع ، مزایا انتخاب گردد لیست مزایا / کسور -

کامل مزایا در این قسمت نمایش داده می شود و در صورت انتخاب 

 کسورات ، لیست کسورات نمایش داده می شود .

مقدار : در صورتی که در مرحله فرمول ، مزایا و یا کسورات را به صورت ثابت  -

مورد تخصیص به آن مزایا یا ثبت نموده باشید در این قسمت عدد 

 کسورات وارد می گردد.

 سال : سال مورد تخصیص مزایا و یا کسورات به پرسنل انتخاب می گردد. -

 ماه : ماه مورد تخصیص مزایا و یا کسورات به پرسنل انتخاب می گردد. -

نام لیست پرداخت : در این قسمت لیست پرداخت های ایجاد شده در  -

ی شود با انتخاب لیست مورد نظر و انتخاب مراحل قبل نمایش داده م

دکمه نمایش پرسنل ، نام پرسنل آن لیست پرداخت نمایش داده می شود 

ا و یا کسورات به آن تعلق که با انتخاب نام آن پرسنلی که قرار است مزای

 گیرد.

انتقال به ماه : در صورتی که کاربر بخواهد مزایا و کسورات اختصاص داده  -

اختصاص دهد می تواند با  به پرسنل قبل را در ماه جدید شده در ماههای

انتخاب نوع مزایا و کسورات و انتخاب افراد لیست پرداخت ، با انتقال به 

 ماه جدید این روال را انجام دهد. 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 
 

 رات ایجاد شده به کار می رود.جهت تخصیص مزایا و کسو حذف :  -8

 

 
 

تخصیص مزایا و کسوراتی که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده باشد ، امکان  نکته :

 حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 



 

 

 
 

 :  انتخاب حکم پرسنل  -4-8

ت حکم پرسنل انتخاب می گردد که قرار است بر اساس آن پرداخت صوردر این قسمت 

پذیرد . در صورت ایجاد حکم یا قرارداد جدید کاربر با مراجعه به این قسمت و انتخاب 

 حکم جدید مراحل پرداخت حقوق را بر اساس حکم جدید اعمال می نماید.

 

 
 

 سال : سال مورد نظر جهت اعمال حکم انتخاب می گردد. -

 ماه : ماه مورد نظر جهت شروع اعمال حکم انتخاب می گردد. -

پرداخت : لیست پرداخت مورد نظر انتخاب می گردد. با انتخاب این لیست  -

لیست کد پرسنلی و نام و نام خانوادگی پرسنل تخصیص یافته به آن 

با انتخاب هر یک از پرسنل اطلاعات حکم لیست نمایش داده می شوند .



 

 

کارگزینی آنها بر اساس تاریخ و تعداد حکم موجود در آن بازه زمانی در 

 ین نمایش داده می شود.قسمت پای

حکم پرسنل : هرتعداد حکم که پرسنل داشته باشد در این قسمت نمایش  -

داده می شود و کاربر با انتخاب حکم مورد نظر جهت پرداخت حقوق و یا 

 معوقه حقوق ، نسبت به پرداخت اقدام می نماید.

 دکمه های کلیدی :

 رود. جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار میتایید :  -1

 

 
  

 :  محاسبه حقوق  -3-8

یکی از روشهای محاسبه حقوق از این طریق می باشد . در این روش کاربر باید کلیه 

مراحل قبل را تکمیل نموده و پرسنل را به لیست های مورد نظر اتصاب و فرمولهای 

یمه ، همچنین باید اطلاعات بباشد  کردهمورد نیاز جهت محاسبه مزایا وکسورات را ثبت 

تکمیلی و سقف مالیات حقوق را به صورت صحیح وارد نموده باشد که در ادامه 

 توضیحات لازم ارائه می گردد.

 سال : سال محاسبه حقوق را وارد می نمائید. -

 ماه : ماه محاسبه حقوق را وارد می نمائید. -

عنوان فیش حقوقی : عنوانی که در بالای فیش حقوقی ، قرار است نمایش  -

 در این قسمت وارد می گردد.داده شود 

پیام جهت درج در فیش حقوقی ک جهت درج پیام های اطلاعاتی و  -

 همچنین پیامهای مناسبتی به کار می رود.

 در نهایت با زدن دکمه بعد وارد صفحه اطلاعاتی جدیدی می شوید.

 

 



 

 

 
 

و با زدن دکمه لیست پرداخت : لیست پرداخت حقوق را تعیین می نمائید. -

 صفحه جدیدی می شوید . بعد وارد

 
 



 

 

در این قسمت نام پرسنل هر لیست پرداخت نمایش داده می شود پرسنل :  -

و  و با انتخاب همه و یا یک نفر نسبت به پرداخت حقوق اقدام می نمائید

 وارد گام بعد می گردید.

 
 

محاسبه : در این قسمت تعداد پرسنل انتخاب شده نمایش داده می شود  -

مراحل محاسبه فیش حقوقی  "محاسبه شود  "سپس با انتخاب دکمه 

 انجام می شود 

 



 

 

 
 

با پایان محاسبه حقوق لیست کامل پرسنل و اطلاعاتی همچون موفقیت امیز 

 بودن محاسبه به کاربر نمایش داده می شود .

 



 

 

ه در حین محاسبه با مشکلی برخورد نمودید می توانید با قطع عملیات فرایند در صورتی ک

 محاسبه را متوقف نمائید.

حذف محاسبه : در صورت نیاز به حذف محاسبه انجام شده می توانید  -

 محاسبه فیش حقوقی را حذف نمائید.

     در این قسمت فیش حقوقی محاسبه شده نمایش داده مشاهده فیش :  -

 می شود.

   

  چاپ فیش: در این قسمت فیش حقوقی محاسبه شده جهت چاپ ارسال  -

 می گردد.

 :(8)شماره   محاسبه حقوق  -2-8

روش دیگرجهت محاسبه حقوق از این طریق می باشد . در این روش کاربر پس از 

تکمیل لیست پرداخت و اختصاص پرسنل به لیست ها می تواند جهت پرداخت اقدام 

 وش کلیه موارد حقوقی به صورت دستی توسط کاربر وارد می گردد.نماید . در این ر

 

: در صورتی که از هر یک از روشهای پرداخت حقوق استفاده گردید سایر ماههای سال نکته 

نیز از همان روش استفاده گردد تا جمع آوری سابقه پرداخت حقوق توسط سیستم امکان 

 پذیر باشد.

 

 



 

 

 
 

 وارد می نمائید.سال : سال محاسبه حقوق را  -

 ماه : ماه محاسبه حقوق را وارد می نمائید. -

 لیست پرداخت : لیست پرداخت مورد نظر را انتخاب می نمائید. -

تازه سازی : با زدن دکمه تازه سازی اطلاعات موجود لیست پرداخت ها در  -

 ماه مورد نظر در قسمت زیر نمایش داده می شود.

 

ی زده نشود اطلاعات نمایش داده نمی شود و تا : تا زمانی که دکمه تازه ساز نکته

زمانی که جهت ثبت تغییرات اعمالی دکمه تایید زده نشود تغییرات اعمال نمی گردد 

 و در صورتی که مجددا دکمه تازه سازی زده شود کلیه اطلاعات حذف می گردند.

 

داده  سپس کد پرسنلی ، نام ، نام خانوادگی پرسنل موجود در لیست پرداخت نمایش

وارد سلول زیر  enterمی شود ، کاربر با وارد کردن اطلاعات هر سلول و زدن دکمه 

 می شود و اطلاعات پرسنل بعدی را اعمال می نماید.

 

 اعمال می گردد. enterنکته : تغیرات هر سلول فقط با زدن دکمه 

 

 در نهایت با تکمیل کلیه اطلاعات پرسنل حقوق محاسبه می گردد. 

 

 



 

 

 
 

    ه : جهت سهولت کار کاربران کلیه مراحل این روش پرداخت حقوق مانند فرم نکت

 می باشد و محاسبات جمع اعداد توسط برنامه انجام می گیرد. Exelنرم افزار 
 

   تایید : بعد از تکمیل کلیه سلولها دکمه تایید جهت ثبت تغییرات اعمال  -

 می گردد.

 ن قسمت چاپ می گردد.لیست حقوقی تهیه شده از ایچاپ لیست :  -

 چاپ فیش : فیش های حقوقی پرسنل ار این قسمت تهیه می گردد. -

 :گزارشات   -8- 9             

گزارشات مورد نیاز از محاسبات حقوق انجام گردیده بر اساس نوع گزارش در این قسمت 

 قراردارد.

 سال : سال مورد نظر را وارد می نمائید. -

 د می نمائید.ماه : ماه مورد نظر را وار -

 "2فرم  "و  "1فرم  "گزارش بر اساس حقوق : در این قسمت دو فرم به نام  -

به معنای محاسبات بر اساس روش اول و ارائه فرمول  1وجود دارد .فرم 

به معنای محاسبات بر اساس روش دوم و نمونه فرم  2می باشد و نوع 

 دستی می باشد .



 

 

 

 

 گزارش مالیات حقوق : -1-9-8

 گزارش چاپی و دریافت فایل می باشد .مالیات حقوق خود شامل گزارش 

 در گزارش چاپی نمونه فرم زیر نمایش داده می شود.

 
 

 



 

 

 در دریافت فایل مسیر دریافت فایل از کاربر سوال و فایل مورد نیاز تهیه می گردد.

 : بیمه تامین اجتماعیگزارش  -8-9-8

جتماعی می باشد در زیر نمونه گزارش این گزارش شامل گزارش چاپی بیمه تامین ا

 نمایش داده شده است.

 

 
 

 : لیست حقوقی -1-9-8

در زیر لیست حقوقی مجموع پرداخت های به ریز به پرسنل می باشد.این گزارش شامل 

 نمونه گزارش نمایش داده شده است.

 



 

 

 
 

 : تهیه فایل حقوق -4-9-8

 خت کننده حقوق ارائه می گردد. در این قسمت فایل حقوق جهت ارائه به بانک پردا

در این قسمت نام بانک پرداخت کننده حقوق دریافت می شود و با ثبت شماره چک 

پرداخت حقوق و یا شماره حساب برداشت حقوق و اعمال تهیه فایل ، فایل مورد نظر در 

 مسیر دلخواه کاربر ثبت می گردد.

 

باید با بخش پشتیبانی هماهنگی لازم : جهت تهیه فایل پرداخت حقوق سایر بانک ها  نکته

 انجام گردد تا نمونه فایل مورد قبول بانک مورد نظر ایجاد گردد.

 

 : بیمه-3

         بیمه پرسنل و قرارداد بیمهنوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل در  بیمهبخش 

 شود. می

 



 

 

 :قرارداد بیمه   -1-1

ل از طریق آن بیمه می باشند به همراه ضرایب بیمه در این بخش نام بیمه گزاری که پرسن

 وارد می گردد.

 
 

 : بیمه پرسنل  -8-1

در این بخش نام بیمه گزاری که پرسنل از طریق آن بیمه می باشند به همراه ضرایب بیمه 

 وارد می گردد.

 
 کد پرسنلی: نام پرسنل در این قسمت وارد می گردد. -

پرسنل از طریق آن مشمول بیمه گردیده قرارداد بیمه : نوع بیمه ای که  -

 انتخاب می گردد.

شماره بیمه تخصیص داده شده از سازمان بیمه مذکور در این قسمت وارد  -

 می گردد.



 

 

           تاریخ شروع : تاریخ اولین روز بیمه شدن پرسنل در این قسمت وارد  -

 می گردد.

 قسمت وارد می گردد. تاریخ پایان : تاریخ پایان قرارداد بیمه پرسنل در این -

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ویرایش :  -8

را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرات از اطلاعات بیمه ای پرسنل خود 

 می نمائید.  دکمه تایید استفاده 

 

 
 

 هت ایجاد بیمه یک پرسنل جدید به کار می رود.ج جدید : -1

 

 
 

 جهت حذف بیمه ایجاد شده به کار می رود. حذف :  -4

 

 
 

 

نام پرسنل بیمه شده ای  که حداقل یک فیش حقوقی جهت آن ثبت شده باشد ،  نکته :

 امکان حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 



 

 

 
 

 : وام-4

 تعریف وام، وام پرسنل،ویرایش وامار یا منو برنامه قرارداد که شامل نوار ابزدر  وامبخش 

 می شود.

 
 

 

 :تعریف وام   -1-4

به همراه سقف  امکان پرداخت وجود داشته باشد پرسنل به که انواع وام هایی در این بخش 

 ریالی و تعداد اقساط تعریف میگردد.

 



 

 

 عنوان : نام وام مورد نظر وارد می گردد -

حداکثر مبلغی که برای مجموعه امکان دارد تا وام مورد نظر را سقف :  -

 پرداخت نمایند وارد میگردد.

تعداد اقساط: تعداد اقساطی که مجموعه می تواند برای این نوع وام در نظر  -

 بگیرد وارد می گردد.

فعال باشد: وام هایی که پرسنل هنوز می توانند استفاده نمایند در حالت  -

               که دیگر شرایط استفاده آن از بین رفته به صورتفعال و وامهایی 

 غیر فعال نمایش داده می شوند.

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

وام با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ویرایش :  -8

    ات از دکمه تایید استفاده را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرخود 

 می نمائید.

 

 
 

 جهت ایجاد وام جدید به کار می رود. جدید : -1

 

 
 

 جهت حذف وام ایجاد شده به کار می رود. حذف :  -4

 

 
 

 

نام وامی که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده باشد ، امکان حذف آن وجود  نکته :

 ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.



 

 

 
 

 :وام پرسنل  -8-4

 وام های تعریف شده به پرسنل اختصاص داده می شود.در این بخش 

 

 

 پرسنل: انتخاب  -1-8-4

 نام پرسنل : نام پرسنل مورد نظر را انتخاب می نمائید. -

در این قسمت کاربر می تواند دفترچه اقساط قبلی نمایش دفترچه اقساط :  -

خصوص تعداد وامهای  پرسنل مورد نظر را ببیند تا اطلاعات کافی در

دریافت کرده و تعداد اقساط باقی مانده آن شخص را جهت تعیین پرداخت 

 یا عدم پرداخت وام جدید به شخص مشخص گردد.

 



 

 

 
 

 :تخصیص وام  -8-8-4

       کاربر نام وام مورد نظر که قبلا وارد نموده است را انتخاب:  عنوان وام -

 می نماید.

ئید جهت پرداخت وام به پرسنل مورد نظر را کاربر سقف مورد تائ:  مبلغ -

 انتخاب می نماید.

فیش حقوقی تاریخ اولین پرداخت : کاربر تاریخ اولین ماه که قرار است وام از  -

 پرسنل کسر گردد را مشخص می نماید.

 :پرداخت وام  -1-8-4

در صورتی که قرار است در اولین قسط مبلغی متفاوت از مبلغ اولین قسط :  -

عیین شده ماهانه دریافت گردد ، مبلغ اولین قسط را فعال و عدد اقساط ت

 مورد نظر را وارد می نمائید.



 

 

کاربر مبلغی که قرار است ماهانه از پرسنل کسر گردد را مبلغ هر قسط :  -

 وارد می نماید 

تعداد اقساط: کاربر تعداد ماه هایی که قرار است پرسنل وام خود را بازگرداند  -

 ید.را وارد می نمائ

 

: در نهایت با کلیک بر روی علامت مقابل در صورتی که مبلغ هر قسط  نکته

       متناسب با تعداد ماه نباشد سیستم به صورت اتوماتیک مبلغ اقساط را اصلاح 

 می نماید تا مانده وام صفرگردد.

پیش نمایش تعداد اقساط: به وسیله این قسمت یک دفترچه قسط به صورت  -

 ه به اطلاعات داده شده نمایش داده می شود .پیش فرض با توج

ریال  555/555/15به طور مثال وامی را مد نظربگیرید که مبلغ کل وام 

 15ریال کسر گردد و در  555/653/1می باشد و قرار است اولین قسط 

 ماه تسویه گردد.

 

 



 

 

 :ویرایش وام  -1-4

مبلغ از این طریق امکان پذیر وام های تعریف شده در صورت نیاز به افزایش در این بخش 

 است .

 
 

 :اطلاعات وام  -1-1-4

        در این قسمت مبلغ کل وام دریافت شده پرسنل نمایش داده : مبلغ کل  -

 می شود.

میزان مبلغ مانده از وام دریافت شده پرسنل در این قسمت :  مبلغ مانده -

 نمایش داده می شود.

 :انتخاب پرسنل  -8-1-4

 در این قسمت نام پرسنل مورد نظر انتخاب می گردد. نام پرسنل : -

 دفترچه اقساط پرسنل انتخاب شده نمایش داده :  نمایش دفترچه اقساط -

 می شود.

 :افزایش مبلغ  -1-1-4

        در این قسمت مبلغ مورد نظر جهت افزایش وام پرسنل ، انتخاب  مبلغ : -

 می گردد.

یخ اولین ماهی که قرار است وام در این قسمت تار:  تاریخ اولین پرداخت  -

 .کسر گردد نمایش داده می شود



 

 

 :تعریف اقساط  -4-1-4

در این قسمت مبلغ جدید اضافه شده به وام  قسط بندی مبلغ افزوده : -

 پرسنل به صورت جداگانه قسط بندی می گردد.

محاسبه دوباره اقساط باقیمانده  : در این قسمت مبلغ جدید اضافه شده به  -

ط باقی مانده اضافه و مجددا بر اساس تعداد ماه تعیین شده قسط مبلغ قس

 بندی می گردد.

در صورتی که قرار است در اولین قسط مبلغی متفاوت از مبلغ اولین قسط :  -

اقساط تعیین شده ماهانه دریافت گردد ، مبلغ اولین قسط را فعال و عدد 

 مورد نظر را وارد می نمائید.

لغی که قرار است ماهانه از پرسنل کسر گردد را کاربر مبمبلغ هر قسط :  -

 وارد می نماید 

تعداد اقساط: کاربر تعداد ماه هایی که قرار است پرسنل وام خود را بازگرداند  -

 را وارد می نمائید.

 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

 ار می رود.جهت ایجاد وام جدید به ک جدید : -8

 

 
 

 : مالیات و بانک-5

جدول مالیاتی، نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل در بخش مالیات و بانک 

 می شود. شرایط جدول مالیاتی ، بانک ، شعبه بانک و حساب پرسنل

 



 

 

 

 :جدول مالیاتی   -1-5

ورمالیاتی کشور که اطلاعات جدول مالیاتی اعلام شده از سوی سازمان ام کاربر در این بخش

 سالانه تعریف می گردد را وارد می نماید.

 

 
 

 

 عنوان جدول : نام جدول مورد نظر وارد می گردد -

 سال : سال مورد نظر وارد می گردد -

تاریخ تائید: تاریخی که جدول مالیاتی مورد تائید امور مالیاتی قرار گرفته  -

 است وارد می گردد.

 

 دکمه های کلیدی :

 تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود. جهتتایید :  -1

 

 
 

با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ویرایش :  -8

را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرات از دکمه اطلاعات جدول مالیاتی 

 تایید استفاده می نمائید.



 

 

 

 
 

 جهت ایجاد اطلاعات جدول مالیاتی جدید به کار می رود. جدید : -1

 

 
 

         جهت حذف اطلاعات جدول مالیاتی ایجاد شده به کار حذف :  -4

 می رود.

 

 
 

 

اطلاعات جدول مالیاتی که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده باشد ، امکان  نکته :

 حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 

 
 

 :شرایط جدول مالیاتی   -8-5

 جدول مالیاتی اعلام شده را وارد می نماید. شرایط اطلاعات کاربر در این بخش

 عنوان جدول : عنوان جدول مالیاتی ) سال مورد نظر( انتخاب می گردد. -

 حد پایین حقوق: حد پایین یک سطح مالیاتی وارد می گردد. -

 

صفر در نظر می گیریم و در سطوح بالاتر سیستم : در سطح اول مالیاتی حد پایین  نکته

 ک ریال به سطح بالای قبلی وارد شده اضافه می نماید.به صورت اتوماتیک ی



 

 

 
 

 حد بالا حقوق: حد بالای یک سطح مالیاتی وارد می گردد. -

 درصد مالیات : درصد مالیات آن سطح ایجاد شده وارد می گردد. -

 

 : اولین سطح مالیاتی مشمول کسرمالیات حقوق نیستند و درصد صفررا لحاظ می کنیم. نکته

 

 دی :دکمه های کلی

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 
 

 جهت ایجاد اطلاعات سطح مالیاتی جدید به کار می رود. جدید : -8

 

 
 

 جهت حذف سطح جدول مالیاتی ایجاد شده به کار می رود. حذف :  -1

 



 

 

 
 

 

، اطلاعات سطح جدول مالیاتی که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده باشد  نکته :

 امکان حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 

 
 

 :بانک   -1-5

 شرایط اطلاعات بانک های خود را وارد می نماید. کاربر در این بخش

 عنوان بانک : عنوان بانک مورد نظر وارد می گردد. -

 

 
 

 

 



 

 

 دکمه های کلیدی :

 .جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رودتایید :  -1

 

 
 
 

 جهت ایجاد بانک جدید به کار می رود. جدید : -8

 

 
 

 جهت حذف بانک ایجاد شده به کار می رود. حذف :  -1

 

 
 

 

اطلاعات نام بانک که حداقل در یک لیست حقوقی ثبت شده باشد ، امکان حذف  نکته :

 آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 

 
 

 :شعبه بانک   -4-5

 شعبه بانک های خود را وارد می نماید. اربر اطلاعاتک در این بخش

 انتخاب می گردد.بانک : نام بانک مورد  -

 نام شعبه بانک مورد نظر وارد می گردد. -

 کد شعبه : کد شعبه مورد نظر وارد می گردد. -



 

 

 نشانی: آدرس بانک مورد نظر وارد می گردد. -

 تلفن : شماره تماس بانک مورد نظر وارد می گردد. -

 شماره فاکس بانک مورد نظر وارد می گردد.فاکس:  -

 

 
 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ویرایش :  -8

را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرات از دکمه تایید اطلاعات بانک 

 استفاده می نمائید.

 

 
 

 جهت ایجاد اطلاعات شعبه جدید بانک به کار می رود. جدید : -1

 



 

 

 
 

 جهت حذف اطلاعات شعبه بانک ایجاد شده به کار می رود. حذف :  -4

 

 
 

 

اطلاعات شعبه بانک ایجادشده که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده باشد ،  نکته :

 امکان حذف آن وجود ندارد و پیام زیر نمایش داده می شود.

 

 
 

 :حساب پرسنل   -5-5

 بانکی پرسنل خود را وارد می نماید. کاربر اطلاعات در این بخش

 کد پرسنلی : نام پرسنل مورد نظر انتخاب می گردد. -

 بانک : نام بانک مورد نظر انتخاب می گردد. -

 نوع حساب : نوع حساب بانکی پرسنل مشخص می گردد. -

 افتتاح حساب : تاریخ افتتاح حساب وارد می گردد. -

 شعبه : شعبه بانک ثبت شده پرسنل وارد می گردد. -

 شماره حساب : شماره حساب بانک مورد نظر وارد می گردد -

: کاربر باید در ورود اطلاعات بانکی پرسنل دقت کافی را داشته باشد زیرا شماره  نکته

حساب پرسنل در لیست پرداخت ارائه شده به بانک وجود دارد و در صورت داشتن 

 ان پرداخت حقوق وجود ندارد.مغایرت امک

 



 

 

 
 

 دکمه های کلیدی :

 جهت تائید و ثبت نهایی در صفحه به کار می رود.تایید :  -1

 

 
 

با زدن این دکمه به شما این امکان داده می شود تا ویرایش :  -8

را ویرایش کرده و جهت ثبت تغیرات از اطلاعات حساب بانکی پرسنل 

 دکمه تایید استفاده می نمائید.

 

 
 

           جهت ایجاد اطلاعات شماره حساب بانکی پرسنل به کار  جدید : -1

 می رود.

 

 
 

    جهت حذف اطلاعات شماره حساب بانکی پرسنل به کار  حذف :  -4

 می رود.

 



 

 

 
 

 

ایجادشده که حداقل در یک فیش حقوقی ثبت شده  یبانک شماره حساباطلاعات  نکته :

 یام زیر نمایش داده می شود.باشد ، امکان حذف آن وجود ندارد و پ

 

 
 

 :فایل -6

تنظیمات فایل حقوق مورد نیاز نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل در فایل بخش 

 ، ایجاد شده می باشد.

 

 :تنظیمات فایل حقوق   -1-4

 کاربر تنظیمات فایل حقوقی خود را وارد می نماید. در این بخش

 



 

 

 
 

 :اه تامین اجتماعی فایل بیمه و کارگ  -1-1-4

در این قسمت عنوان و مسیر فایل  مشخصات کارگاه :DBFعنوان فایل  -

 مورد نیاز جهت کارگاه) تامین اجتماعی( وارد می گردد.

در این قسمت عنوان و مسیر فایل مشخصات لیست بیمه: DBFعنوان فایل  -

 مورد نیاز جهت لیست بیمه) تامین اجتماعی( وارد می گردد.

 :ضا کنندگان ام  -8-1-4

اسامی افرادی که مجاز به امضا و تائید اطلاعات لیست حقوقی پرسنل 

 هستند بر اساس اولویت در این قسمت ها قرار می گیرد.

 :فایل مالیاتی   -1-1-4

 تنظیمات فایل مالیاتی :  6-1-3-1-

تنظیم کلیه اطلاعات رسمی مجموعه که در سازمان امور مالیاتی ثبت 

 امضا داران رسمی مجموعه در این قسمت تکمیل می گردد. گردیده و تعیین

 

: شماره پرونده مالیاتی جدید مجموعه در این (TFNشماره پرونده مالیاتی) -

 قسمت تکمیل می گردد.

 کد شعبه : کد شعبه مالیاتی مجموعه در این قسمت تکمیل می گردد. -

می باشند  نوع مودی : نوع مودی مالیاتی یکی از حالتهای حقیقی یا حقوقی -

 و درادامه نوع مجموعه یکی از حالتهای زیر می توانید انتخاب نمائید.

 



 

 

 

 نام : نام دقیق مجموعه در این قسمت تکمیل می گردد. -

نام خانوادگی /نام شرکت : در صورتی که مجموعه از نوع حقیقی باشد نام  -

 خانوادگی مدیریت و در صورتی که مجموعه حقوقی باشد نام کامل شرکت

 در این قسمت تکمیل می گردد.

نام شعبه : در صورتی که مجموعه دارای شعبه ای می باشد نام آن را وارد  -

 می نمائید.

(: شماره اقتصادی جدید مجموعه در این قسمت وارد TINشماره اقتصادی) -

 می گردد.

 کد پستی: شماره کد پستی در این قسمت تکمیل می گردد. -

عه جهت دسترسی در این قسمت وارد می شماره تلفن : شماره تلفن مجمو -

 گردد

 کد واحد مالیاتی : نام کد واحد مالیاتی در این قسمت تکمیل می گردد -

نام اداره کل : نام اداره کل مالیاتی که مجموعه در آن دارای پرونده می باشد  -

 در این قسمت تکمیل می گردد.

 دد.نشانی : ادرس کامل پستی مجموعه در این قسمت تکمیل می گر -

 مشخصات صاحبان امضا مجاز )نفر اول( :  -8-1-1-4

شماره ملی / شماره گذرنامه : در صورتی که امضا دار اول تابعیت ایرانی  -

داشته باشد ورود شماره ملی و در صورتی که تابعیت غیر ایرانی داشته 

 باشند ورود شماره گذرنامه در این قسمت تکمیل می گردد.

 ز اول در این قسمت وارد می گردد.نام : نام صاحب امضا مجا -

 نام خانوادگی : نام خانوادگی صاحب امضا اول در این قسمت وارد می گردد. -



 

 

 سمت : سمت شخص امضا دار اول دراین قسمت وارد می گردد. -

 مشخصات صاحبان امضا مجاز )نفر دوم( :  -1-1-1-4

ت ایرانی شماره ملی / شماره گذرنامه : در صورتی که امضا دار دوم تابعی -

داشته باشد ورود شماره ملی و در صورتی که تابعیت غیر ایرانی داشته 

 باشند ورود شماره گذرنامه در این قسمت تکمیل می گردد.

 نام : نام صاحب امضا مجاز دوم در این قسمت وارد می گردد. -

 نام خانوادگی : نام خانوادگی صاحب امضا دوم در این قسمت وارد می گردد. -

 ت شخص امضا دار دوم دراین قسمت وارد می گردد.سمت : سم -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

افراد موفق کارهای متفاوت انجام نمی دهند، بلکه 

  کارها را بگونه ای متفاوت انجام می دهند

 


