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پيش �� نصب � ��� �ند��� نر� �فز��
 �� �ين فصل كوتا�، نكاتي كه پيش �! �قد�� به نصب � ��� �ند�!� نر� �فز��حقو' � �ستمز�"نوسا" بايد مو�� توجه قر�� بگيرند، توضيح ���� شد� �ند. بيشتر �ين نكا- به خصوصيا- 
� پيكربند� سخت �فز�� مو�� �ستفا�� بر�� �جر�� نر� �فز�� مربو{ هستند لذ� مطالب �ين فصل �� هر !ماT كه بخو�هيد نر� �فز�� �� بر ��� يك ��يانه نصب � ��� �ند�!� نماييد (چه 

�� نخستين با� � چه �� حين تغيير ��يانه � نصب بر��� يك ��يانه �يگر) بايد مو�� توجه قر�� بگيرند.

محتويا) بسته نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا"
• تعد��� �يسكت (فلاپي) حا�� برنامه نصب (Setup) � برنامه حقو' � �ستمز�(فايل ها� �جر�ئي). تعد�� �يسكت ها� برنامه بستگي به نوk � ظرفيت ;نها ����. شما�� 

�يسكت  ها جهت �طلاk بر ��� ;نها ��|  شد� �ست. �يسكت  شما��  يك حا��  برنامه  نصب  (Setup) نيز مي باشد.
• ��هنما� �ستفا�� �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� -  "همين ��هنما"
• قفل سخت �فز��� مو�� نيا! بر�� �جر�� برنامه حقو' � �ستمز�

سخت �فز�� مو�� نيا�
• ��يانه ها� مو�� �ستفا�� بر�� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� مي بايد حد�قل

• مشخصا- !ير �� ��شته باشند:
Pentium 486 ياDX k! نو� �!شگر مركز��همر�� با پر T; يا 100%  سا!گا� با � IBM/PC kنو !� •

(RAM) حافظه �صلي(4MB)    حد�قل چها� مگابايت •

(MB 1.44)3/5 �ينچ، با ظرفيت 1/44 مگابايت kيو �! نو���يك فلاپي  •
• يك �يسك سخت (ها�� �يسك) با حد�قل 20 مگابايت  (20MB) فضا� خالي 

SVGA  يا � VGA ،EGA kكا�- تصوير � نمايشگر (مانيتو�) �نگي �! نو •

چاپگرها
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا چاپگرها� !ير �� پشتيباني مي نمايد:

LQ-1070 , LQ-1060, LQ-1050 يا 100%  سا!گا� با ;نها بطو� مثا� � EPSON-LQ kماتريسي 24 سو!ني �! نو �چاپگرها •

  LQ-2550, LQ-1170

• چاپگرها� ماتريسي 24 سو!ني �! نوNEC k � يا100% سا!گا� با ;نها

 DFX-8000  �DFX- 5000 يا 100% سا!گا� با ;نها بطو� مثا� � EPSON-FX kماتريسي 9 سو!ني �! نو �چاپگرها •

• چاپگرها� ليز�� �! نوHewlett Packardk (HP-5 HP-4 HP-3) �يا 100% سا!گا� با ;نها

• توجه : بسيا�� �! سا!ندگاT � فر�شندگاT چاپگرها، محصو� خو� �� سا!گا� با چاپگرها� EPSON  يا HP معرفي مي كنند �ليكن �� عمل � به �يژ� �� ��بطه با مسائل 
فا�سي، سا!گا� نبو�� � مشكلا-  بسيا�� �� بوجو� مي ;��ند. لطفا �� هنگا� خريد چاپگرها� متفرقه بسيا� �قت نمو�� � حتما �! سا!گا� بو�T ;نها با يكي �! چاپگرها� فو' 

�طميناT حاصل فرمائيد. 
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autoexec.bat � config.sys فايل ها� 4غا�ين ��نيا�  �ستو��) مو��
�� �يشه (Root) �يسك سختC،معمولا يك فايل به نا� config.sys �جو� ����. �ين فايل بلافاصله پس �! ��شن نمو�T ��يانه بعضي �! پا��مترها� مهم � �بتد�يي �� تعيين 
مي نمايد. ��لا �! جو� چنين فايلي �طميناT حاصل نمائيد � �گر �ين فايل �جو� ند��� ;T �� توسط يك �ير�يشگر متن �يجا� كنيد. جهت �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا �جو� 
�ستو��- !ير �� فايل ;غا!ين config.sys �لز�مي �ست. لطفا ;T �� كنتر� نمائيد � �گر �ين �ستو��- �� ;T �جو� ند��ند � يا كامل نيستند، توسط يك �ير�يشگر متن �ين �ستو��- 
�� �� ;T قر�� ���� � يا ;T �� بنحو� �صلاY نمائيد كه �ين �ستو��- حتما �� ;T قر�� ��شته باشند (�عد�� 25 � 30 بر�� تعد�� پر�ند� ها � بافرها به عنو�T حد�قل vكر شد� �ند � �جو� 

�عد�� بز�گتر �� config.sys بد�T �شكا� �ست). 
FILES = 25 

Buffers = 30

Device = c:\dos\himem.sys

توجه كنيد كه �يجا� � يا �صلاY فايل config.sys تا !مانيكه ��يانه �� مجد�� ��� �ند�!� يا �صطلاحا Reboot نكر�� �يد، هيچ تاثير� �� عمليا- مختلف ند���.بنابر�ين پس �! 
�نجا� �صلاحا-، با فشا� همزماT كليدها� Ctrl+Alt+Del ��يانه �� Reboot نمائيد � يا ;T �� خامو` نمو�� � مجد�� ��شن كنيد.

بر�� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا �حتياجي به هيچ �ستو� خاصي �� فايلautoexec.bat نمي باشد � تنها �جو� �ستو� Prompt كفايت مي نمايد.
Prompt $P$G

برخي محتويا) فايل ها� 4غا�ين منجر به بر�� �شكا� مي شوند
 قر�� ���T برخي ���يو�ها يا برنامه ها� كمكي �� فايل ها� �autoexec.bat � config.sysشكالا- شناخته شد� �� ��حين �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" يا بطو� كلي 
��حين كا� با ��يانه بوجو� مي ;���. �� �ين بخش به بر�سي مو���� كه بيش �! همه �يد� شد� � منجر به بر�! �شكا� مي شوند مي پر��!يم. �ين مو��� عبا�تند �!: �ستفا�� �! برنامه ها� 

 SMARTDRV.!� ست��نا ��ستفا� � SHARE.EXE يو����! � ��ستفا� - EMM386.EXEيو����ست �! ��نا ��حافظه - �ستفا �� (Resident) فا�سي سا! مقيم
• برنامه ها� فا�سي سا� : تعد�� بيشما�� �! �نو�k برنامه ها� كمكي با عنو�T "فا�سي سا!" �� با!�� نر� �فز�� ��خل كشو� توليد شد� � به فر�` مي �سند. �ين برنامه ها 
�مكاT ��| � با!نمايي عبا�- ها� فا�سي �� حين كا� با نر� �فز��ها� مختلف (لاتين) �� فر�هم مي كنند � شيو� عمل �� بيشتر �ين برنامه ها چنين �ست كه قسمتي �! برنامه 

همو��� �� ��خل حافظه ماندگا� � مقيم (Resident) مي شو�.
با توجه به ماهيت � �ظيفه �� كه �ين برنامه ها برعهد� ���ند، قسمت مقيم شد� ;نها، همو��� فعا� �ست � حتي �� !ماني كه با برنامه �يگر� نيز كا� مي كنيد، قسمت مقيم 

شد� فا�سي سا! �� عمليا- جا�� ��يانه تاثير مي گذ��� (به همين �ليل �ست كه مي تو�نيد �� حين كا� با ساير نر� �فز��ها� لاتين، عبا�- ها� فا�سي �� ��| كنيد.)
�ين فعاليت نيمه پنهاني، منجر به بر�! �خلا� �� حين كا� با نر� �فز�� حقو' � �ستمز�"نوسا" خو�هد شد. شاياv Tكر �ست كه نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" نيا! به هيچ 
فا�سي سا! يا برنامه مشابه �يگر (بصو�- مقيم �� حافظه) ند���. بجز ;T، لا!� �ست تا ساير فا�سي سا!ها� مو�� بحث �� نيز �� صو�- �جو�، غير فعا� نماييد � �ستو��تي 

كه ناشي �! �ين برنامه ها �� فايل ها� ;غا!ين autoexec.bat يا config.sys��| شد� �ند �� حذi نماييد.
يكي �! برنامه هايي كه �گر �� ��يانه �جر� شد� باشد (�� فايل autoexec ��| شد� باشد)، حتما منجر به بر�! �ختلا� �� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" خو�هد شد، 
 T; شكا� �� بر� �برنامه �� به نا� VEGAF مي باشد. �ين برنامه )كه �لبته برنامه بسيا� خوb � قابل �طميناني �ست(، به علت پديد ;مدT يك پيچيدگي فني (كه نمي تو�T نا
نها�) �ضعيتي �� بوجو� مي ;��� كه ��يانه �� �جر�� برنامه حقو' � �ستمز� "نوسا" � ��ست پس �! نمايش ;�� گر�فيكي برنامه متوقف شد� � �صطلاحا Hang مي شو�. بنابر 

�ين �! كا�بر� همزماVEGAF T � برنامه حقو' � �ستمز� "نوسا"خو����� نماييد � حتما برنامه مزبو� �� �� صو�- �جو� �! فايل autoexec حذi كنيد.
توضيح فني �ين پديد� �ين �ست كه برنامه VEGAF يكبا� �� شر�k كا�، سيستم تصوير� ��يانه �� "فا�سي" مي كند. همچنين برنامه مزبو� �! بين �فتن حر�i فا�سي پيا�� 
(Down Load) شد� �� سيستم تصوير� �� به شكل هوشمند�حسا� مي كند � �� �ين مو��� مجد�� �قد�� به فا�سي نمو�T سيستم تصوير� مي نمايد.يكي �! مو���� كه 
منجر به �! بين �فتن حر�i فا�سي پيا�� شد� مي گر��، نمايش يك تصوير گر�فيكي - مانند ;�� �بتد�� برنامه - �ست. پس �! نمايش ;�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"، 
چنانچه VEGAF �� حافظه مقيم � فعا� باشد، �! بين �فتن حر�i فا�سي توسط برنامه مزبو� �حسا� شد� � طبق �ظيفه سعي مي كند كه ��با�� عمل فا�سي شدT سيستم 
تصوير� �� �نجا� �هد. پيچيدگي فني پيش گفته �� �ينجا پيش مي ;يد كه برنامه حقو' � �ستمز� "نوسا" يك برنامه با "حالت حفاظت شد�" (Protected Mode) �ست 

�� حالي كه VEGAF يك برنامه با "حالت ��قعي (Real Mode) " مي باشد � �جر�ييك برنامه "حالت ��قعي" �� !ماني كه ��يانه �� "حالت حفاظت شد�" قر�� ��شته 
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باشد، منجر به توقف عمليا- ��يانه خو�هد شد].
 LQSET �برنامه �يگر� كه �� ��� برنامه ها� فا�سي سا! شناخته مي شو� � منجر به بر�! �خلا� �� حين كا� با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" مي شو�، برنامه �� به نا
�ست كه معمولا بر�� چاپ فا�سي بكا� مي ���. �جر�� �ين برنامه يا �جو� ;T �� فايل ها� ;غا!ين نيز، فعاليت ها� چاپي نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� �چا� مشكل 

مي نمايد.
• برنامه مديريت حافظه EMM386.EXE : �ين ���يو� به �� �ليل �� ��يانه مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. كا�بر� نخست �ين ���يو� بر�� �ستفا�� �! حافظه فوقاني سيستم 
 T! حافظه �ضافي ��يانه به عنو�� ��حافظه سيستم عامل مي باشد. جز �ين، �ستفا ��سيستم عامل يا ملحقا- مقيم  T��� به منظو� جا (Upper Memory) Dos عامل
حافظه Expanded (كه به �ختصا� EMS نيز گفته مي شو�) يك كا�بر� �يگر �! ���يو� EMM386 مي باشد. �ستفا�� �! EMM386 بر�� كا�بر� ���، هيچ �شكالي 
�� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" پديد نمي ;���. با �ين همه �يد� شد� كه تعد��� �! ��يانه ها� موجو� �� با!��، �� صو�- �ستفا�� �! ���يو� مزبو� با مشكل مو�جه 
مي شوند. بنابر �ين توصيه مي كنيم كه بطو� كلي �! بكا� بر�T ���يو� EMM386 خو����� نماييد. به �يژ� �ينكه نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" مي تو�ند بطو� مستقيم 

�! تما� فضا� حافظه ��يانه �ستفا�� كند � نيا!� به خالي كر�T حافظه Dos بابهر� گير� �! Upper Memory نيست.
�� مو�� كا�بر� ��� EMM386 يعني �يجا� حافظه EMS، �صولا �جو� �ين نوk �! حافظه �� حين �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �شكا� �ساسي بوجو� مي ;���.
نر� �فز�� حقو' � �ستمز�"نوسا" قا�� �ست بطو� مستقيم �! حافظه �ضافه ��يانه �ستفا�� كند.�ستفا�� �! EMM386 باعث خو�هد شد كه حافظه �ضافي �! حالت طبيعي خو� 
خا�| شو� � به حافظه EMS تبديل گر��. متاسفانه EMM386 � برنامه حقو' � �ستمز� "نوسا" بطو� مشترx �! حافظه �ضافي ��يانه �ستفا�� خو�هند كر� � �ين �ضعيت 
منجر به تلاقي �ستيابي به حافظه ��يانه � بر�! خطا مي گر��. چنانچه �� حين كا� با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" با پيغا� "Unhandled Exception" يا خطا� 
شما�� 216 مو�جه شديد،به �حتما� بسيا� !يا�، ���يو� EMM386 �� فايل ;غا!ين config.sys ��| شد� �ست.توصيه مي كنيم كه ���يو� مزبو� �� حذi كنيد، يا �گر �جو� 
�ين ���يو� �� ��يانه شما �لز�مي �ست، حد�قل مطابق شيو� �� كه توسط شركت مايكر�سافت �علا� شد� �ست،�! �يجا� حافظه EMS توسط �ين ���يو� جلوگير� نماييد. �ستو� 

مربو{ به �ين ���يو� �� صو�- لز�� بايد به شكل !ير �� فايل config.sys ��| شد� باشد:

Device=c:\dos\emm386.exe noems novcpi5

• كا�بر� ���يو� قديمي �شتر�= فايل هاShare : �� نسخه ها� قديمي سيستم عامل( DOS نسخه 4,00 به قبل)، بر�� �ستفا�� �شتر�كي �! فايل ها (مثلا �� شبكه 
يا توسط چند برنامه كه همزما T�� Windows �جر� مي شوند)، ���يو�� به نا� share.exe مو�� نيا! بو�. ���يو� مزبو� �� نسخه ها� جديدتر سيستم عامل (نسخه 5,00 
به بعد)�يگر مو�� نيا! نمي باشد - با �ين همه برنامه ها� نصب كنند� تعد��� �! نر� �فز��ها، بد�T توجه به نسخه سيستم عامل ��يانه، ���يو� share �� �� فايل ها� ;غا!ين 
config.sys يا autoexec.bat قر�� مي �هند. �جر�� �ين ���يو� بر ��� نسخه ها� جديد DOS منجر به بر�! �ختلا� خو�هد شد. �جو� ���يو� مزبو� �� �بتد�� �جر�� 
نر� �فز�� كنتر� مي شو� � سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" �� صو�- �جو� share �جر� نمي شو�. �� �ين شر�يط لا!� �ست تا فايلها� ;غا!ين �� كنتر� كنيد � ���يو� پيش 

گفته �� حذi نماييد.
• ���يو� �فز�يش سرعت �يسك سخت SmartDrv : �ين ���يو� كه به منظو� �فز�يش سرعت كا� با �يسك سخت ��يانه مو�� �ستفا�� ��قع مي شو�، �! پر���سرترين 
موجو��تي �ست كه تا به حا� �� تا�يخ ��يانه ها� شخصي ظهو� كر�� �ند. �� صو�- �ستفا�� �!�ين ���يو�، �طلاعاتي كه قر�� �ست �� �يسك سخت vخير� شوند، �بتد� �� 
حافظه �صلي ��يانه (RAM) نگهد��� مي شوند � vخير� فيزيكي �طلاعا- �� �يسك سخت به بعد موكو� خو�هد شد. به �ين ترتيب بجا� �فعا- متو�لي vخير� ���� ها� 
كوچك �� �يسك سخت، به يكبا�� � �� !ماT مناسب، حجم بيشتر� �! ���� ها به يكبا�� �� �يسك سخت vخير� خو�هد شد كه همين عمل منجر به �فز�يش سرعت كا� با 

�يسك سخت خو�هد شد.
�شكا� كا�بر� �ين ���يو� نيز �قيقا �� همين شيو� عمل نهفته �ست. �� صو�- �ستفا�� �!، SmartDrv هرگز نمي تو�T مطمئن بو� كه �طلاعاتي كه فرماv Tخير� سا!� ;نها 
صا�� شد� �ست، ��قعا �� �يسك سخت vخير� شد� �ند يا هنو! �� حافظه �صلي ��يانه �� �نتظا� فرصت مناسب بر�� vخير� سا!� هستند. �� نسخه ها� جديد �! �ين ���يو� 
ترتيبي �تخاv شد� �ست كه پس �! خر�| �! هر برنامه، پيش �! ظاهر شدT نشاT (prompt) سيستم عامل، حتما كليه �طلاعا- قبلي �� مكاT مناسب �� �يسك سخت 
vخير� شوند.به همين �ليل �� ��هنما� �ستفا�� �! DOS (نسخه 6 � بالاتر) با تاكيد بسيا� !يا�� �! �ستفا�� كنندگاSmartDrv !� T خو�سته شد� �ست كه هرگز ��يانه �� 
�� حين �جر�� يك برنامه خامو` نكنند - بلكه پيش �! خامو` كر�T ��يانه، �بتد� �! برنامه (منظو� هر برنامه �� �ست كه �� ��يانه �جر� شد� باشد، من جمله نر� �فز�� حقو' 

� �ستمز� "نوسا") خا�| شوند � صبر كنند تا نشاT (prompt) سيستم عامل ، مثل <C:\PAY76 ظاهر شو� � ;نگا� ��يانه �� خامو` كنند.
نتيجه مي گيريم كه خامو` شدT يك ��يانه مجهز به ، SmartDrv به هر �ليل �عم �! قطع بر' يا �عايت نكر�T �ستو��لعمل صريح پيش گفته �! طرi �ستفا�� كنند�، 
 ���قعا مي تو�ند يك فاجعه جبر�T ناپذير به با� ;���، به خصو� �� حين كا� با نر� �فز��هايي كه ����� تعد�� قابل ملاحظه �� فايل ها� مرتبط با يكديگر مي باشند (مثلا نر
�فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"). با توجه به جميع نكا- پيش گفته، بر�� حفاظت بيشتر �! �طلاعا- ��!شمند� كه �� نر� �فز�� "نوسا" vخير� مي شو�، ترتيبا- �يژ� �� بر�� 

جلوگير� �! �خد��ها� ناگو�� فو' �تخاv شد� �ست.
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نخست ;نكه �� �بتد�� كا� با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"، �جو� ���يو� SmartDrv �� ��يانه كنتر� مي شو� � �� صو�- �جو�، نسخه ���يو� مزبو� نيز ;!مايش 
مي گر��.�گر نسخه ���يو� مو�� �ستفا� قديمي باشد �جر�� برنامه متوقف خو�هد شد.نسخه مناسب � قابل �طميناT ���يو� مزبو� نسخه �� �ست كه به همر�� سيستم عامل 
DOS- 6.22 ���ئه شد� �ست. نسخه ها� پيش �! ;T (مربو{ به DOS نسخه  5 يا  6 يا Windows 3.1) �! نظر نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" قابل قبو� نيستند 

� بايد �! فايل ;غا!ين  autoexec.bat (�يا config.sys) حذi شوند.
چنانچه نسخه SmartDrv مو�� �ستفا�� �� ��يانه �! نظر نر� �فز�� مناسب تشخيص ���� شو�، بطو� خو�كا� ترتيبي ���� مي شو� كه عمليا- �فز�يش سرعت �يسك سخت 

�� حين vخير� سا!� �طلاعا- �� SmartDrv غير فعا� شو� (�فز�يش سرعت فقط �� حين گز��` گير� �جو� خو�هد ��شت.)
 Tباعث كند شد kمجمو ��فز�يش سرعت، � �ممكن �ست بجا SmartDrv !� ��يانه هايي كه حجم حافظه �صلي ;نها چها� مگابايت يا كمتر �ست، �ستفا�� ��توجه:  •

عمليا- ��يانه گر��.
• توجه: �� صو�- �ستفا�� �! SmartDrv به هيچ �جه ميز�T حافظه �ستفا�� شد� �� پيش فر� SmartDrv �� تغيير� ندهيد. به عبا�- �يگر �� سطر مربو{ به 
SmartDrv �� فايل ;غا!ين autoexec.bat، هيچ عد�� ���� مقابل �ستو� ��| نكنيد. مقا�ير پيش فر� حافظه مو�� �ستفا�� توسط �ين ���يو� با توجه به حافظه 

�صلي ��يانه شما بطو� خو�كا� تعيين مي شو� � �فز�يش ميز�T حافظه مزبو� منجر به كاهش سرعت عمومي ��يانه خو�هد شد.
سخت �فز�� مو��نيا� بر�� �جر�� نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" (��يانه مستقل با يك �ستفا�� كنند�) 

                                 توصيه شد�                                                                                      حد�قل
486DX - 33MHz                                                                   486 DX2 - 66MHz                                 

       4MB RAM                                                                                 4MB RAM                                 
200MB Hard Disk                                                                    200MB Hard Disk                                 
 1.44Floppy Drive                                                                     1.44 Floppy Drive                                 

Mouse                                                                                        Mouse                                 

سخت �فز�� مو�� نيا� به عنو�D خا�� فايل (File Server) �� يك شبكه
        

                                 توصيه شد�                                                                                     حد�قل
486DX - 33 MHz                                                                 Pentium - 100MHz                                 

       8MB RAM                                                                              16MB RAM                                 
500MB Hard Disk                                                                        1GB Hard Disk                                 
 1.44Floppy Drive                                                                    1.44 Floppy Drive                                 

Network Card                                                                          Network Card                                 
          3.11Novell Netware                                                                 3.11Novell Netware                                 

سخت �فز�� مو�� نيا� به عنو�D �يستگا� كا�� (Work Station) �� يك شبكه
   

                                توصيه شد�                                                                                     حد�قل
486DX -33MHz                                                                     486DX2 - 66MHz                                

4MB RAM                                                                                 4MB RAM                                
1.44MB Floppy Drive                                                               1.44MB Floppy Drive                                

Network Card                                                                          Network Card                                
Mouse                                                                                        Mouse                               
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تمامي ��يانه ها، علا�� بر �يژگي ها� پيش گفته بايد ����� سيستم تصوير� � نمايشگر VGA ،EGA يا SVGA � كا�- ����� خر�جي (I/O) باشند. همچنين يا�;��� 
مي شو� كه چاپگرها بايد �! نوk ماتريسي EPSON يا ليز�� HP باشند.

(setupبرنامه �� ��ستفا�) ""نوسا �ستمز�نصب نر� �فز�� حقو" � 
 ��� !� �� Setup سپس برنامه � ��ستگا� چاپگر متصل نمو�به پشت كامپيوتر � به محل �تصا�  �� �ست تا �بتد� قفل سخت �فز��� �بر�� نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا، لا!

�يسكت برنامه شما�� 1 (�يسكت Setup) �جر� نمائيد. بر�� �ين كا� �يسكت مزبو� �� �� ��خل فلاپي ���يو قر�� ���� � سپس برنامه Setup موجو� �� ��� ;T �� �جر� نمائيد.
�گر �يسكت شما�� 1 �� �� فلاپي ���يو A قر�� ���يد بايد تايپ كنيد:

A: setup  <Enter>

 �گر �يسكت شما�� 1 �� �� فلاپي ���يو B قر�� ���يد بايد تايپ نمائيد:
B: setup  <Enter>

پس �! چند لحظه پنجر� نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� بشكل !ير ظاهر خو�هد شد:

همانطو� كه �� شكل فو' ملاحظه مي شو�، �ين پنجر� �! 3 ��يچه تشكيل شد� �ست.��يچه نخست با عنو�T "��يركتو�� �طلاعا-" � ��يچه ��� با عنو�T "��يركتو�� برنامه ها" 
�� شكل فو' �يد� مي شوند. سومين ��يچه يك ��يچه �نتخابي سا�هاست. �ين ��يچه ����� تعد��� گزينه �ست. �نتخاb هر گزينه �! �ين ��يچه، منجر به �نجا� عمل خاصي 
توسط برنامه Setup خو�هد شد. حركت �� بين �ين ��يچه ها با �ستفا�� �! كليد Tab �نجا� مي گير�. مكاT نما� محا��� �� شر�k كا� بر ��� ��يچه نخست قر�� خو�هد ��شت. 
بر�� كا� با �ين محا��� لا!� �ست تا با شيو� �� كه �� ���مه خو�هيم گفت، عبا�- مناسبي �� �� ��يچه نخست ��| كنيد، سپس با كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه 

بعد� منتقل كنيد � عبا�- مناسب �� ��| كنيد . 
مجد�� با فشا� كليد Tab مكاT نما �� به ��يچه �نتخابي منتقل كنيد.حركت �� بين گزينه ها� �ين ��يچه �نتخابي با كليدها � � � �نجا� مي گير�.

فشا� كليد Enter به معني تصويب � ;غا! عمليا- بر حسب گزينه �نتخاb شد� ����يچه �نتخابي خو�هد بو�. توجه ��شته باشيد كه هرگز تا !ماني كه ��يچه ها� مزبو� �� به شيو� 
مناسبي تنظيم نكر�� �يد، كليد Enter �� فشا� ندهيد. يك �شتبا� متد��� �� حين �ستفا�� �! پنجر� هايي �! �ين گونه، �ين �ست كه مثلا با ��| عبا�- ��يركتو�� �طلاعا-، بر�� 
�نتقا� به ��يچه ��يركتو�� برنامه ها، بجا� كليد �Tab! كليد Enter �ستفا�� شو�. �ين كا� به معني پاياT عمليا- تنظيم ��يچه ها � ;غا!عمليا- نصب �ست. �گر �� حين حركت 
�� بين ��يچه ها� محا���، حركت معكو� � �نتقا� مكاT نما به ��يچه "قبلي" مو�� نظر باشد، مي تو�نيد بجا� كليد Tab �! كليدها� Shift+Tab �ستفا�� نماييد. �� بخش ها� 

بعد�، به توصيف هر يك �! ��يچه ها� پيش گفته مي پر��!يم.

 ��يركتو�� �طلاعا)
 �ين ��يچه بر�� تعيين نا� ��يركتو�� �يژ� �طلاعا- حقو' � �ستمز� تعبيه شد� �ست �لا!� �ست تا مسير كامل مكاT (��يركتو��) مو�� نظر �� �� ;T ��| كنيد.تمامي �طلاعا- 
مربو{ به يك سيستم �طلاعاتي حقو' � �ستمز� (�! قبيل مشخصا- پايه پرسنل، حقو' ها� محاسبه شد� � تعا�يف مربو{) �� يك ��يركتو�� مستقل بنا� "��يركتو�� �طلاعا-" 
قر�� مي گيرند.كاملا بديهي �ست كه سيستم حقو' � �ستمز� مي تو�ند ����� چندين ��يركتو�� �طلاعاتي باشد كه هريك �! ;نها مربو{ به يك سيستم �طلاعاتي � يا ���� مالي 
خا� باشند.محتويا- �ين ��يركتو�� ها بسيا� مهم بو�� � حفظ � حر�ست �! ;نها بايد همو��� مو�� توجه قر�� گير�. �ين ��يركتو�� ها صرفا ��برگيرند� "�طلاعا-" يك سيستم حقو' 
� �ستمز� مي باشند � هيچ قسمتي �! "برنامه ها�" حقو' � �ستمز� �� ;نها قر�� نخو�هد گرفت. بر�� هرسيستم �طلاعاتي �� هر ���� مالي �يجا� يك ��يركتو�� �طلاعاتي جديد 
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توسط �ستفا�� كنند� �لز�مي �ست (جزئيا- شيو� �نجا� �ين كا� �� ���مه توضيح ���� خو�هد شد). �� يك ��يركتو�� �طلاعاتي، مي تو�نيد �طلاعا- حقو' � �ستمز� �� حد�كثر تا 5 
سا� نگهد��� كنيد.

 (PAY76 كنيد ��طلاعاتي �ستفا� �يركتو��� �لا!� �ست تا بر�� هر ��يركتو�� �طلاعاتي، نا� مناسبي �� �� نظر بگيريد.توصيه مي شو� كه �! عبا�تي چوPAY76 T به عنو�T نا
يعني �طلاعا- حقو' � �ستمز� با ;غا! �! سا� 1376).�� حين ��| نا� ��يركتو��، تعيين مسير كامل ;T(شامل نا� ���يو مربو{) ضر��- ����.

• مثا� 1: �گر ��يركتو�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� بر ��� ���يو C � �� يك ��يركتو�� بنا� PAY76 مو�� نظر باشد، بايد عبا�- مقابل �� �� ��يچه "��يركتو�� 
�طلاعا-" ��| نمائيد:

C:\PAY76

• مثا� 2: �گر ��يركتو�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� بر ��� ���يو C � �� يك ��يركتو�� بنا� ARYA76 مو�� نظر باشد:

C:\ARYA76

• مثا� 3 : �گر ��يركتو�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� بر ��� ���يو F شبكه � �� يك ��يركتو�� بنا� PAY76 مو�� نظر باشد:

F:\PAY76

• مثا� 4 : �گر ��يركتو�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� بر ��� ���يو F شبكه � �� يك ��يركتو�� بنا� PAY76 �� ��خل يك ��يركتو�� �يگر بنا� PAYROLL مو�� 
نظر باشد:

F:\PAYROLL\PAY76

"بر�� نصب نر� �فز�� حقو" � �ستمز� �� محيط شبكه مقدما) �يگر� نيز لا�� �ست. بخش مربوP به نصب �� شبكه �� مطالعه نمائيد"

• توجه : معرفي ��يركتو�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� ، �� تمامي مو��� كا�بر� برنامهSetup بجز يك مو���لز�مي �ست. فقط �� هنگا� نصب نسخه جديد� �! نر� �فز�� حقو' 
� �ستمز�، لز�مي به ���� نمو�T � معرفي ��يركتو�� �طلاعا- نمي باشد. �� !ماT نصب نسخه جديد� �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز�، بر�� جلوگير� �! �شتباها- ناخو�سته، 

ترجيح بر�ين �ست كه ��يركتو�� �طلاعا- معرفي � ���� نشو�.
با توجه به مثالها� فو'، نا� ��يركتو�� �طلاعا- مو�� نظر �� به همر�� مسير كامل � نا� ���يو به �قت �� ��يچه مربو{ ��| كنيد � سپس مكاT نما �� با كليد Tab به 

��يچه "��يركتو�� برنامه ها" منتقل نماييد (يا�;���: �! كليد Enter �ستفا�� نكنيد).

 ��يركتو�� برنامه ها
�ين ��يچه بر�� تعيين نا� ��يركتو�� �يژ� برنامه حقو' � �ستمز� تعبيه شد� �ست � لا!� �ست تا مسير كامل مكاT (��يركتو��) مو�� نظر �� �� ;T ��| كنيد.�� �ين ��يركتو�� 
صرفا برنامه ها� حقو' � �ستمز� قر�� ���� مي شوند(�طلاعا- مربو{ به پرسنل � حقو' ;نها �� �ين ��يركتو�� قر�� نخو�هند گرفت).لا!� �ست تا نا� مناسبي �� بر�� ��يركتو�� 
برنامه ها �� نظر بگيريد.توصيه مي شو� كه نا� PAYPRG مخفف (Program Payroll) �� برگزينيد. �� حين ��| نا� ��يركتو��، تعيين مسير كامل ;T (شامل نا� ���يو 

مربو{) ضر��تد���.
• مثا� 1 : جهت نصب برنامه بر ��� ���يو C � �� يك ��يركتو�� بنا� PAYPRG،بايد عبا�- مقابل �� �� ��يچه "��يركتو�� برنامه ها" ��| نمائيد:

C:\PAYPRG

 PAYPRG:�• مثا� 2 : جهت نصب برنامه بر ��� ���يو F شبكه � �� يك ��يركتو�� بنا

F:\PAYPRG

PAYROLL:�• مثا� 3 : جهت نصب برنامه بر ��� ���يو F شبكه � �� يك ��يركتو�� بنا� PAYPRG �� ��خل يك ��يركتو�� �يگر بنا
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F:\PAYROLL\PAYPRG

"بر�� نصب نر� �فز�� حقو" � �ستمز� �� محيط شبكه مقدما) �يگر� نيز لا�� �ست. بخش مربوP به نصب �� شبكه �� مطالعه نمائيد"

• توجه 1: �سامي ��يركتو�� ها� برنامه � �طلاعا- حقو' � �ستمز� حتما بايد متفا�- �! هم باشند.به عبا�- �يگر به هيچ �جه نبايدبرنامه ها � �طلاعا- حقو' � �ستمز� �� 
�� يك ��يركتو�� مشترx قر�� ���.همچنين هر سيستم �طلاعاتي � هر ���� مالي (حد�كثر 5 ساله) حتما بايد �� يك ��يركتو�� جد�گانه قر�� گيرند.

• توجه 2: همو��� نا� ��يركتو�� برنامه ها � ��يركتو�� �طلاعا-  �� بدقت � صحيح ���� نمائيد � ;نها �� به خاطر بسپا�يد.

• توجه 3: معرفي ��يركتو�� برنامه ها (��| نا� ��يركتو�� مو�� نظر �� ��يچه مربو{) �� تمامي مو��� كا�بر� نر� �فز�� Setup �لز�مي �ست

��يچه �نتخابي سا�� (با 6 گزينه)
بعد �! تعيين � ��| �سامي ��يركتو�� ها� �طلاعا- برنامه، با فشا� كليد TabمكاT نما� پنجر� بر ��� يك ��يچه �نتخابي با 6 گزينه قر�� مي گير�.هر يك �! گزينه ها� �ين 
��يچه �نتخابي، به يكي �! �نو�k عمليا- قابل �جر� با نر� �فز�� Setup مربو{ مي باشد. بر�� �نجا� عمل مو�� نظربا كليدها� � � � بر ��� گزينه ها� مختلف �ين فهرست 6 

حالته حركت نمو�� � گزينه مو��نظر �� �نتخاb � �جر� مي نمائيم. �� بخش ها� ;تي،به توضيح عمليا- قابل �جر� با گزينه ها� مختلف �ين ��يچه �نتخابي مي پر��!يم.

 نصب سيستم بطو� كامل بر�� ��لين با� (نصب �توماتيك)
همانگونه كه �! نا� �ين گزينه پيد�ست، �نتخاb � �جر�� �ين گزينه هميشه �� !ماT نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� بر�� ��لين با� (�� يك ��يانه � يا �� يك شبكه) �لز�مي �ست. 

�نتخاb �ين گزينه منجر به �جر�� پي �� پي �� مرحله !ير خو�هد شد:
�لف) �يجا� يك ��يركتو�� �طلاعاتي جديد � خا� �� مكاD معرفي شد� بر�� �طلاعا) (��يركتو�� �طلاعا))

همانگونه كه قبلا توضيح ���� شد، لا!� �ست تا بر�� هر سيستم � ���� مالي، ��يركتو�� �يژ� �� به نا� ��يركتو�� �طلاعا- به برنامه Setup معرفي گر��.�� �جر�� 
�ين مرحله، فايلها� �طلاعاتي خا� (فاقد �طلاعا-) �� ��يركتو�� �طلاعا- معرفي شد� �يجا� مي گر�ند � ;T ��يركتو�� �طلاعا- � سيستم �طلاعاتي موجو� �� ;T ;ما�� 
بهر� بر���� مي گر�ند. �� پاياT �ين مرحله هيچگونه �طلاعا- حقو' �! قبيل مشخصا- پايه پرسنل � ��قا� حقو' ثبت شد� يا حتي تعا�يف مربو{، �� ��يركتو�� مزبو� �جو� 

نخو�هد ��شت � �ين ��يركتو�� � فايلها� ���T; T صرفا ";ما��" پذير` �طلاعا- جديد گر�يد� �ند.
Y) نصب � كپي برنامه حقو" � �ستمز� �� ��يركتو�� معرفي شد� بر�� برنامه ها

 همانگونه كه قبلا گفته شد، لا!� �ست تا ��يركتو�� �يژ� �� به نا� ��يركتو�يبرنامه ها به عنو�T مكاني بر�� نصب فايلها� عملياتي � برنامه ها� حقو' � �ستمز� به برنامه 
Setup معرفي گر��.�� �جر�� �ين مرحله، برنامه ها� �جر�ئي نر� �فز�� حقو' � �ستمز� � فايلها� مربو{ به ;T �!�يسكت ها� مربو{ به نر� �فز�� حقو' � �ستمز� (كه توسط 
شركت نوسا تحويل گر�يد� �ند( به ��يركتو�� معرفي شد� بر�� برنامه ها كپي مي شوند. به بياT �يگر ��يركتو�� برنامه ها حا�� يك نسخه �! فايلها� �جر�ئي � �يگر فايلها� 

مربو{ به نر� �فز�� حقو' � �ستمز� خو�هد بو� كه با �جر�� �ين مرحله �! �يسكت ها� برنامه به �يسك سخت (ها�� �يسك) كپي مي گر�ند.
بر�� نصب سيستم بطو� كامل � بر�� ��لين با�، �بتد� ��يركتو�� ها� �طلاعا- � برنامه �� به شيو� �� كه �� بخش ها� قبل گفتيم تعيين نماييد � سپس مكاT نما ��به ��يچه 
�نتخابي منتقل كنيد. حا� نخستين گزينه �! �ين ��يچه �� �نتخاb كنيد � با فشا� كليد Enter، �ضعيت موجو� �� "تصويب" نماييد. با �ينكا� عمليا- �جر�يي �ين گزينه �� 

مر�حل چها�گانه �� كه �� ���مه توضيح ���� شد� �ست، ;غا!خو�هد شد.
 �• مرحله ��� : سيستم �بتد� �جو� "��يركتو�� �طلاعا-" معرفي شد� �� ���يسك سخت � �� ���يو مربو{ بر�سي مي نمايد. �� صو�تي كه ��يركتو�� مربو{ يافت نشو�، عد

�جو� �ين ��يركتو�� به �طلاk �ستفا�� كنند� مي �سد � تائيد �يجا� ��يركتو�� �طلاعا- با هماT نا� معرفي شد� ��خو�ست مي گر��.

پس �! �طميناT �! صحت نا� ��يركتو�� �طلاعا- تعيين شد�، �يجا� ;T ��يركتو�� �� تائيد نمائيد. پاسخ مثبت به پرسش فو' با فشا� كليد حرb' i' يا كليد Enter �نجا� مي 
گير�. {6 توجه ��شته باشيد-} چنانچه �� حين �يجا� يك ��يركتو�� �طلاعاتي جديد، پيغا� فو' مبني بر عد� �جو� ��يركتو�� مزبو� �� �يسك سخت �� ��يافت نكنيد، 
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�ين �مر بيانگر ;T �ست كه ��يركتو�� مو�� نظر شما (كه به تصو� شما يك ��يركتو�� جديد �ست)، �! قبل �� ��يانه �جو� ��شته �ست. ��يركتو�� مزبو� حتي ممكن �ست 
حا�� �طلاعا- مهم � ��!شمند� نيز باشد. �� �ين مو���، �يجا� يك ��يركتو�� جديد �� مكاT يك ��يركتو�� كه �! قبل �جو� ��شته �ست، منجر به �! بين �فتن تمامي 
�طلاعا- موجو� �� ��يركتو�� قبلي خو�هد شد. بنابر �ين، �� صو�تي كه با پيغا� فو' مو�جه نشديد، �حتما� !يا�� �جو� ���� كه �� �نتخاb يا ��| نا� ��يركتو�� �طلاعا- 

�شتبا� كر�� باشيد.
• مرحله ��� : برنامه Setup  بلافاصله پس �! بر�سي �جو� يا �يجا� ��يركتو�� معرفي شد� بر�� �طلاعا-، �جو� ��يركتو�� معرفي شد� بر�� برنامه ها �� �� �يسك 
سخت � �� ���يو مربو{ بر�سي مي كند.�� صو�تي كه ��يركتو�� مربو{ يافت نشو�، عد� �جو� �ين ��يركتو�� به �طلاk �ستفا�� كنند� �سيد� � تائيد �يجا� ��يركتو�� معرفي 

شد� بر�� برنامه ها ��خو�ست مي گر��.

پس �! �طميناT �! صحت نا� ��يركتو�� برنامه ها، �يجا� ;T ��يركتو�� �� تائيد كنيد.
 �• مرحله سو� : پس �! �يجا� ��يركتو�� ها� �طلاعا- � برنامه ها، با يك پنجر� محا��� �� به منظو� تعيين مشخصا- سيستم حقو' � �ستمز� مو�جه خو�هيد شد. لا!
�ست تا مشخصا- مو�� نيا! �� به �قت تعيين نمائيد. بر�� حركت بين ��يچه ها� مختلف �ين پنجر� محا��� �� �! كليد Tab � بر�� حركت معكو� � �نتقا� مكاT نما 
به ��يچه ها� قبلي �! كليدها� Shift+Tab �ستفا�� نمائيد. فشا� كليد Enter به معني تصويب محا��� � تاييدمشخصا- مند�| �� ;T �ست، بنابر�ين تا پيش �! تكميل 

��يچه ها� مذكو� �! فشا� كليد Enter خو����� نمائيد.

1- نا� سا�ماD �ستفا�� كنند� �� نر� �فز�� : �ين ��يچه بر�� تعيين نا� موسسه � يا شركت �ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� تعبيه شد� �ست. �ين نا� (كه به ;T نا� شركت نيز 
گفته مي شو�) �� قسمت فوقاني تمامي پنجر� ها � گز��` ها� چاپي ��| مي گر��. عبا�- مزبو� (نا� شركت يا نا� سا!ماT �ستفا�� كنند�) �! ��خل نر� �فز�� حقو' � �ستمز� 

نيز قابل تغيير � �صلاY مي باشد.
 2- سا� مبنا� سيستم : �ين ��يچه بر�� تعيين سا� شر�k ���� مالي تعبيه شد� �ست.نخستين "حقو'" قابل محاسبه با سيستم، مربو{ به فر���ين ما� �! هماT سالي 
كه �� �ين ��يچه تعيين نمو�� �يد خو�هد بو�. به عبا�- �يگر، سا� مبنا� سيستم، هماT سالي �ست كه �ستفا�� �! سيستم مكانيز� حقو' � �ستمز� نوسا �� ;T ;غا! شد� �ست. 

�� يك ��يركتو�� �طلاعاتي، مي تو�T حد�كثر �طلاعا- حقو' � �ستمز� 5 سا� �� نگهد��� نمو�.
 چنانچه �ستفا�� �! سيستم مكانيز� �! فر���ين ما� ;غا! نشد� باشد، مي تو�T به سهولت � با �ستفا�� �! �مكاناتي كه �� قسمت ثبت حقو' نر� �فز�� تعبيه شد� �ست،ترتيبي ��� 
كه تا�يخ سيستم با �نجا� ثبت ها� فرضي � غير��قعي جلو �فته � به ما� مو��نظر شما برسد. به هر حا� عد� ;غا! سيستم �! فر���ين ما�، �� محا��� تعيين مشخصا- سيستم 

حقو' � �ستمز� تاثير� ند�شته � لا!� �ست تا كماكاT "سا�";غا! سيستم �� �� ��يچه پيش گفته ���� كنيد.
 پس �! تكميل � ��| �طلاعا- ��خو�ست شد� �� محا��� "تعيين مشخصا- سيستم حقو' � �ستمز�" ،مي تو�نيد عمليا- نصب �� با فشا�كليد Enter � يا تكمه عمل كنند� 

تصويب ���مه �هيد. پيغا� چند لحظه صبر كنيد ظاهر مي شو� � برنامه Setup يك ��يركتو�� �طلاعاتي خا� � ;ما�� بهر� بر���� �� �� مكاT معرفي شد� �يجا� مي نمايد.
 �• مرحله چها�� : �� �ين مرحله برنامه ها� �جر�يي حقو' � �ستمز� �! �يسكت ها� ��ليه به ��يركتو�� معرفي شد� به عنو�T "برنامه ها" كپي مي شوند. با �علا� مجد� نا
"��يركتو�� برنامه" تائيد عمل كپي ��خو�ست مي شو�. �� صو�- �طميناT �! صحت ��يركتو�� برنامه ها� �علا� شد� �نجا� عمل كپي �� تائيد كنيد. با �ينكا� يك پنجر� 
�طلاعاتي ظاهر خو�هد شد � سيستم با پيغامها� مناسبي ��خو�ستها� خو� � همچنين ميز�T �نجا� كا� �� �طلاk مي �هد.پيغامها� مزبو� �� �نبا� كنيد � �يسكت ها� برنامه 

�� به ترتيب ��خو�ست شد� �� ���يو قر�� �هيد تا عمل نصب به �نجا� برسد (كپي برنامه ها ممكن �ست به چند�قيقه !ماT نيا! ��شته باشد).
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پس �! پاياT عمليا- نصب نر� �فز��، لا!� �ست تا مجد�� �يسكت شما�� يك (�يسكتSetup) �� ���T ���يو قر�� �هيد. �� پاياT �ين مرحله، مجد�� به پنجر� ��ليه نصب 
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" با! خو�هيد گشت. عمليا- نصب (بطو� كامل بر�� ��لين با� - نصب خو�كا�) به �تما� �سيد� �ست � مي تو�نيد با فشا� كليد Esc � يا با 

�نتخاb گزينه "خر�|" �! برنامه Setup خا�| شويد.

 نصب نسخه جديد نر� �فز�� (فقط برنامه ها)
 T; كه به ��معرفي گر �ستمز�حقو' �  �محل نصب برنامه ها Tخاصي به عنو� �يركتو���ست تا � �همانگونه كه قبلا توضيح ���� شد، �� سيستم حقو' � �ستمز� نوسا، لا!
"��يركتو�� برنامه ها" گفته مي شو�. با �ين گزينه (همانگونه كه �! نا� ;T كاملا مشخص �ست) برنامه ها� �جر�ئي نر� �فز�� حقو' � �ستمز� �! �يسكت ها� مربو{ (كه توسط 
 Yبه شر �كا�بر �� �����هد � �نمي  �شركت نوسا تحويل گر�يد� �ند) به ��يركتو�� معرفي شد� بر�� برنامه ها كپي مي شوند. �ين گزينه هيچ عملي با ��يركتو�� �طلاعا- �نجا

!ير مي باشد.
�لف) نصب نسخه جديد� �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� (كه توسط شركت نوسا عرضه مي گر��). لا!� �ست تا با �ستفا�� �! �ين گزينه، نسخه جديد نر� �فز�� (�! ��� �يسكت ها� 

جديد عرضه شد� توسط شركت) جايگزين نسخه قبلي نر� �فز�� �� "��يركتو�� برنامه ها"گر��.
 Tطلاعا- كاملا سالم باشد، مي تو�� �يركتو���يا مخد�` شد� باشند. به شر{ ;نكه  � bبرنامه ها خر� �يركتو��� �� �جر�ئي موجو� �ليلي، فايلها � برنامه ها�ماني كه به هر ! (b

توسط �ين گزينه، فايلها� �جر�ئي � �يگر فايلها� مربو{ به نر� �فز�� حقو' � �ستمز� �� مجد�� �! ��� �يسكت ها� برنامه به ��يركتو�� مخصو� برنامه ها كپي نمو�.
�� �جر�� �ين گزينه معرفي ��يركتو�� �طلاعا- ضر��تي ند���. لذ� توصيه مي شو� كه ��يركتو�� �طلاعا- (جهت �حتيا{) به هيچ عنو�T معرفي نگر�� � عبا�- ��| شد� 
�� ��يچه مخصو� ��يركتو�� �طلاعا- توسط كليد Del  پاx شو�. پس �! پاx نمو�T محتويا- ��يچه مخصو� ��يركتو�� �طلاعا-، توسط كليد Tab مكاT نما� 
محا��� �� به ��يچه مخصو� ��يركتو�� برنامه ها منتقل كر�� � مكاT �قيق ��يركتو�� برنامه ها �� ���� كنيد. مكاT مزبو� بايد بطو� كامل (به همر�� نا� ���يو) ���� شو�. 
عبا�- ���� شد� بايد �قيقا هماT عبا�تي باشد كه �� حين نصب ��ليه به عنو�T ��يركتو�� برنامه ها تعيين شد� �ست (به مثا� ها� vكر شد� �� بخش "��يركتو�� برنامه ها" 
- كه �! بخش ها� قبلي �� همين فصل مي باشد - توجه نمائيد).سپس توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه �نتخابي سا�� (����� 6 گزينه) منتقل نمو�� � گزينه 

� يعني "نصب نسخه جديد نر� �فز�� (فقط برنامه ها)" �� �نتخاb نمائيد. با �نتخاb � �جر�� �ين گزينه مر�حل !ير به ترتيب �نجا� مي شوند:��
• مرحله ��� : سيستم �بتد� �جو� ��يركتو�� معرفي شد� بر�� برنامه ها �� �� �يسك سخت � �� ���يو معرفي شد� بر�سي مي كند. �� صو�تيكه ��يركتو�� مربو{ يافت نشو�، 
عد� �جو� ��يركتو�� برنامه ها به �طلاk �ستفا�� كنند� مي �سد � تائيد �يجا� ��يركتو�� معرفي شد� ��خو�ست مي گر��. �� شر�يط عا�� (نصب مجد� برنامه ها به هر�ليل) 

نبايد با �ين پيغا� مو�جه شويد. لطفا نكته !ير �� به �قت مطالعه فرمائيد.
• نكته : �! ;نجا كه كا�بر� �ين گزينه �� !ماني �ست كه برنامه حقو' � �ستمز� قبلا حد�قل يكبا� نصب شد� باشد، بنابر�ين ��يركتو�� مخصو� برنامه ها بايد �! قبل موجو� 
باشد. ملاحظه پيغا� مزبو� حاكي �! �ين �ست كه ��يركتو�� مخصو� برنامه ها �� �يسك سخت �جو� ند��� � به �ين ترتيب �حتما� !يا�� ���� كه نا� ��يركتو�� برنامه ها 
بطو� نا��ست تايپ � ���� شد� باشد. چنانچه �� حين نصب نسخه جديد نر� �فز��، پيغا� عد� �جو� ��يركتو�� برنامه ها �� ��يافت نمو�يد، نا� ��يركتو�� �� به �قت بر�سي 

كنيد تا �شتبا� موجو� �� ;T (يا توجيه يافت نشدT; T) �� بيابيد.
• مرحله ��� : �� �ين مرحله برنامه ها� �جر�ئي �! �يسكت ها� ��ليه به ��يركتو�� معرفي شد� به عنو�T "برنامه ها" كپي مي شوند. با �علا� مجد� نا� "��يركتو�� برنامه ها" 
تائيد عمل كپي �! شما ��خو�ست مي شو�. �� صو�- �طميناT �! صحت نا� ��يركتو�� برنامه �علا� شد�، �نجا� عمل كپي �� تائيد كنيد. با �ينكا� يك پنجر� �طلاعاتي ظاهر 
مي شو� � سيستم با پيغامها� مناسبي ��خو�ست ها� خو� � همچنين ميز�T �نجا� كا� �� �طلاk مي �هد. �ين پيغامها �� �نبا� كنيد � �يسكت ها� برنامه �� به ترتيب خو�سته 

شد� �� ���يو قر�� �هيد تا عمل نصب به �نجا� برسد (كپي برنامه ها ممكن �ست به چند �قيقه !ماT نيا! ��شته باشد).
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�يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي جديد (بد�D پرسنل � تعا�يف)
�! �ين گزينه بر�� �يجا� يك ��يركتو�� �طلاعاتي جديد � خا� (بد�T پرسنل � تعا�يف)بر�� يك سيستم �طلاعاتي � يا يك ���� مالي جديد �ستفا�� مي شو�. با �جر�� �ين گزينه 

فايلها� �طلاعاتي خا� �� مكاني كه به عنو�T "��يركتو�� �طلاعا-"معرفي شد� �ست �يجا� مي گر�ند � ��يركتو�� مزبو� ;ما�� بهر� بر���� مي گر��.
�بتد� �� ��يچه ���� مخصو� ��يركتو�� �طلاعا-، ��يركتو�� �طلاعا- جديد �� معرفي نمو�� � سپس توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��� ��يچه ��يركتو�� برنامه ها 
 �منتقل نمائيد. پس �! معرفي � ���� نمو�T ��يركتو�� برنامه ها مجد�� توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��� ��يچه �نتخابي �صلي Setup منتقل نمو�� � گزينه سو
يعني "�يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي جديد (بد�T پرسنل � تعا�يف)" �� �نتخاb كنيد (جهت توضيحا- بيشتر �� خصو� ��يركتو�� ها� �طلاعا- � برنامه به قسمت ها� مربو{ 

مر�جعه نمائيد). با �نتخاb � �جر�� �ين گزينه مر�حل !ير به ترتيب �نجا� مي شوند:
• مرحله ��� : �بتد� �جو� ��يركتو�� �طلاعا- �� �يسك سخت � �� ���يو معرفي شد� بر�سي مي شو�. عد� �جو� ��يركتو�� مربو{، با يك پيغا� مناسب به �طلاk �ستفا�� 
كنند� �سيد� � تائيد �يجا� ��يركتو�� �طلاعا- جديد ��خو�ست مي شو�. �قت كنيد كه �قتي يك ��يركتو�� �طلاعاتي �� بر�� ��لين با� معرفي � �يجا� مي نمائيد، حتما 

مي بايد با �ين پيغا� مو�جه شويد.

چنانچه ��يركتو�� �طلاعا- معرفي شد� �! قبل موجو� باشد، �جو� �ين ��يركتو�� توسط يك پيغا� به �طلاk �ستفا�� كنند� مي �سد � �جا!� ���مه عمليا- ��خو�ست مي شو�. 
خو�هيم �يد كه ���مه عمليا- "�يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي" �� مكاني كه �! قبل حا�� �طلاعا- �ست، كا� حساسي بو�� � نيا! به �قت ����. شكل !ير پنجر� تاييد بسيا� مهم 

پيش گفته �� نشاT مي �هد � �� ���مه نكا- قابل توجه �� �ين ��بطه �� بر�سي خو�هيم كر�.

 ،Tمكا Tهما ��طلاعاتي جديد � �يركتو��� �ين گزينه � �يجا� �باشد، �جر� �ستمز�طلاعا- حقو' � � �حا� � �نظر �! قبل موجو �طلاعا- مو�� �يركتو���نكته : چنانچه  •
منجر به حذi تمامي �طلاعا- قبلي موجو� �� ;T ��يركتو�� خو�هد شد. كليه پرسنل، حقو' محاسبه � ثبت شد�، تعا�يف �نجا� شد� � ساير �طلاعا- موجو� �� ;T ��يركتو�� 
كاملا حذi شد� � يك ��يركتو�� �طلاعاتي جديد � خا� � فاقد هر گونه پرسنل � تعا�يف �� هماT مكاT �يجا� خو�هد شد.�طلاعاتي كه به �ين شيو� حذi شد� باشند به 
هيچ �جه � با هيچ ��شي قابل با!گشت نخو�هند بو�. بنابر�ين �� صو�- مو�جهه با پيغا� فو' (مبني بر خالي نبو�T ��يركتو�� �طلاعا- معرفي شد�)، لحظه �� ��نگ � 
كمي �قت كنيد. به �حتما� بسيا� !يا� �� ���� نمو�T � معرفي ��يركتو�� �طلاعا- جديد مرتكب �شتبا� شد� � بجا� معرفي يك مكاT جديد، يك ��يركتو�� موجو� قبلي 

�� معرفي نمو�� �يد. فشا� كليد Esc يا هرشكل پاسخ منفي به پرسش تاييد مو�� بحث، منجر به توقف عمليا- خو�هد شد.
با تاييد پرسش فو'، نظر به حساسيت عملي كه مو�� تاييد قر�� گرفته �ست (� �� نظر گرفتن �ين نكته كه تمامي �طلاعا- قبلي موجو� �� مكاT مو�� نظر حتما حذi خو�هند 
شد)، سيستم با �خذ كلمه عبو� �صلي سيستم حقو' � �ستمز�� كه �� شرi حذi �ست، �! �قوi �ستفا�� كنند� به عملي كه قصد �نجا� ;T �� ����، �طميناT حاصل مي كند.
 i. حذ�پرسيد� مي شو (خو�هد شد iحذ T; -يگر تمامي محتويا�كه تا چند لحظه ) نظر �سيستم �طلاعاتي مو� (Supervisor) ين مرحله كلمه عبو� �صلي� ��بنابر�ين 
 i| كلمه عبو� �صلي سيستم � تصويب محا���، عمل حذ��. با �ين همه با �كلمه عبو� �صلي سيستم ميسر خو�هد بو !� kطلاعاتي فقط با �طلا� �يركتو���محتويا- يك 

�طلاعا- به �قوk خو�هد پيوست!
• مرحله ��� : �� �ين مرحله پنجر� محا��� �� "تعيين مشخصا- سيستم حقو' � �ستمز�" ظاهر مي شو�.لا!� �ست تا نا� سا!ماT � سا� مبنا� مو�� نظر �� �� �ين محا��� 

��| نماييد.�ين پنجر� محا��� �� � مشخصا- موجو� �� ;T قبلا به تفصيل توضيح ���� شد� �ست.
 پس �! �تما� �ين مرحله، مجد�� به پنجر� محا��� �� ��ليه نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" با! خو�هيد گشت. �� �ينجا عمليا- به �تما� �سيد� �ست � مي تو�نيد توسط 
كليد Esc � يا با �نتخاb گزينه خر�|، �! برنامه Setup خا�| شويد. (�قت كنيد كه �� �ينجا نبايد مجد�� كليد Enter �� فشا� �هيد چوT با �ينكا� مجد�� ���� مر�حل نصب 

خو�هيد شد).
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�يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي جديد (كپي �� يك  ��يركتو�� موجو�)
�ين گزينه بر�� �يجا� يك ��يركتو�� �طلاعاتي حا�� �طلاعا- پرسنلي � تعا�يف موجو� �� يك ��يركتو�� �طلاعاتي �يگر بكا� مي ���. يك كا�بر� بسيا� مهم �ين گزينه �� 
�يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي بر�� ���� مالي جديد �ست. يا�;��� مي كنيم كه هر ���� مالي، حد�كثر مي تو�ند حا�� �طلاعا- حقو' 5 سا� باشد. پس �! گذشت 5 سا� �! عمر 
يك ��يركتو�� �طلاعاتي، �يجا� يك ��يركتو�� جديد به شيو� �� كه �� ���مه خو�هيم �يد �لز�مي �ست. با �ين همه، �� صو�- تمايل، مي تو�نيد حتي پيش �! گذشت 5 سا� (مثلا 
با گذشت 3 سا� يا حتي يك سا�) �! عمر يك ��يركتو�� �طلاعاتي نيز ���� مالي موجو� �� ��يركتو�� �طلاعاتي قبلي �� ببنديد � حقو' ها� بعد� �� �� ��يركتو�� جديد ثبت 
 T�نمو �با�� تعا�يف � ����� �نماييد. �� �ين شر�يط، بديهي �ست كه �كثر �طلاعا- پرسنلي � تعا�يف �نجا� شد� �� �ين �� ���� متو�لي مشابه بو�� � بر�� �ينكه �جبا�� به �نجا
�طلاعا- پرسنلي ند�شته باشيم، كپي �طلاعا- مزبو� �! ;نچه �� ��يركتو�� ���� مالي گذشته ;ما�� شد� �ست بسيا� مطلوb خو�هد بو�. �� �ين بخش شيو� عمل بر�� �نجا� عمل 

كپي بين �� ��يركتو�� �طلاعاتي (�� ���� مالي) �� شرY خو�هيم ���.
�بتد� �� ��يچه "��يركتو�� �طلاعا-"، مكاT مو�� نظر بر�� ��يركتو�� �طلاعا- جديد �� معرفي نمو�� � سپس توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "��يركتو�� 
برنامه ها" منتقل كنيد. پس �! معرفي � ���� نمو�T ��يركتو�� برنامه ها، مجد�� توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه �نتخابي �صلي Setup منتقل كنيد � گزينه 

چها�� يعني "�يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي جديد (كپي �! يك ��يركتو�� موجو�)" �� �نتخاb نمائيد. مر�حل !ير �نجا� خو�هند شد:
• مرحله ��� : بلافاصله پس �! �نتخاb � فعا� نمو�T �ين گزينه يك پنجر� محا��� �� به شكل !ير ظاهر مي گر��. 

�ين پنجر� محا��� �� شامل سه جزء مي باشد:
1) يك ��يچه ���� �طلاعا- بر�� ���� نمو�T ��يركتو�� �طلاعاتي قبلي (سا� گذشته) كه �طلاعا- پايه مي بايد �! ��خل ;T به ��خل ��يركتو�� جديد كپي شو�. به عبا�- 

�يگر �ين ��يچه محل معرفي � ����نمو�T ��يركتو�� �طلاعا- سيستم مبد� مي باشد.
 T; سا� گذشته به �يركتو���طلاعا- پايه � �ساسي سيستم �! � � ��گر �ين فر�يند �يجا� ��جديد كه بايد  �يركتو���معرفي  � T�نمو ���� �طلاعا- بر�� �يچه �����2) يك 

كپي شو�.
3) يك ��يچه �نتخابي سا�� كه شيو� كپي �طلاعا- �� معلو� مي كند. برحسب مو�� �ستفا��، لا!� �ست تا گزينه مناسب �! �ين ��يچه �� �نتخاb نماييد. �نتخاb گزينه نخست 
منجر به كپي تمامي تعا�يف سيستم، مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه، �! ��يركتو�� مبد�ء به ��يركتو�� مقصد خو�هد شد. �ين گزينه بر�� �يجا� ��يركتو�� 
�� يك ���� مالي جديد كا�بر� ����. همانطو� كه گفته شد، تعا�يف مو�� �ستفا�� �� ���� مالي جديد كاملا شبيه به تعا�يف ���� گذشته �ست � �كثر پرسنل نيز �� ���� جديد 

باقي مي مانند. �� �ين شيو�، �طلاعا- حقو' موجو� �� ��يركتو�� مبد�ء به ��يركتو�� مقصد كپي نخو�هند شد.
با �نتخاb گزينه ���، فقط تعا�يف موجو� �� ��يركتو�� مبد�ء به ��يركتو�� مقصد كپي مي شوند (�طلاعا- پرسنلي يا حقوقي كپي نخو�هند شد). �ين گزينه !ماني كا�بر� ���� 
كه بخو�هيد يك سيستم �طلاعاتي جديد � مستقل �! سيستم �طلاعاتي مبد�ء (� موجو�) كه شيو� محاسبه حقو' � �جز�ء �طلاعاتي ;T بسيا� شبيه به سيستم مبد�ء �ست �� 
�يجا� نماييد. به عنو�T مثا� ��يركتو�� قبلي حا�� �طلاعا- پرسنلي � تعا�يف ����� مركز� يك سا!ماT �ست � قصد ���يد يك ��يركتو�� مجز� بر�� نگهد��� �طلاعا- 
حقو' � �ستمز� يكي �! شعب يا ����� ها� فرعي هماT سا!ماT �� �يجا� نماييد. �� �ين شر�يط "تعا�يف" (فيلدها� �طلاعاتي � شيو� محاسبه حقو') �� ��يركتو�� جديد، 
كاملا شبيه ��يركتو�� قبلي (موجو�) خو�هند بو�. �� مقابل، �شخا� �يگر� �� ����� فرعي يا شعبه مو�� نظر شما كا� مي كنند � به همين �ليل كپي مشخصا- پايه پرسنلي 

مطلوb نيست.
گزينه سو� �� با vكر يك مثا� توضيح مي �هيم. فر� كنيد �طلاعا- 5 سا� متو�لي �� �� يك ��يركتو�� �طلاعاتي نگهد��� كر�� باشيم. با خاتمه عمر 5 ساله ��يركتو�� 
�طلاعاتي، مي خو�هيم يك ��يركتو�� جديد �يجا� كنيم � عمليا- محاسبه � پر��خت حقو' �! سا� ششم �� �� ��يركتو�� جديد ���مه �هيم. ��يركتو�� قبلي، مثلا حا�� 
�طلاعا- حقو' �! �بتد�� سا� 1371 تا �نتها� سا� 1375 �ست. �گر �! گزينه نخست بر�� �يجا� ��يركتو�� جديد �ستفا�� كنيم، �طلاعا- حقو' �! �بتد�� سا� 1376 �� 
��يركتو�� جديد جا� خو�هند گرفت. �� چنين شر�يطي بر�� �جوk به �طلاعا- سنو�- قبلي يا �جر�� محاسبا- معوقه، لا!� �ست تا به ��يركتو�� قبلي مر�جعه كنيم � 

همچنين �نتقا� �طلاعا- �� بين �� ��يركتو�� نيز با مشكل همر�� خو�هد بو�.
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��� حل �يگر�، با �ستفا�� �! �مكاناتي كه گزينه سو� �� �ختيا� قر�� مي �هد، �جو� ����. مي تو�T ترتيبي ��� كه �طلاعا- حقو' يك يا چند سا� ;خر نيز به همر�� تعا�يف � 
مشخصا- پايه پرسنل، �! ��يركتو�� مبد�ء به ��يركتو�� مقصد كپي شوند. �� هماT مثا�، با �نتخاb گزينه سو�، �ين �مكاT �جو� ���� كه �طلاعا- �! �بتد�� سا� 1375 
يا 1374 نيز �� ��يركتو�� جديد كپي شوند. به �ين ترتيب، �گرچه نخستين حقوقي كه �� ��يركتو�� جديد قابل محاسبه � ثبت �ست، كماكاT مربو{ به فر���ين ما� 1376 
خو�هد بو�، �ما �طلاعا- سا� 1375 (يا سا� ها� 74 � 75) نيز �� ��يركتو�� جديد �جو� خو�هند ��شت � بر�� �ستفا�� �! ;نها يا �جر�� عمليا- محاسبا- معوقه، نيا!� به 

�جوk به ��يركتو�� ���� مالي گذشته نخو�هيم ��شت.
 Tطلاعاتي معرفي شد� به عنو�� �يركتو��� �"  ،�جو�موجو �يركتو���طلاعاتي جديد با كپي �! يك � �يركتو��� �: بعد �! تكميل � تصويب محا��� "�يجا ���مرحله  •
��يركتو�� قبلي (سا� گذشته) بر�سي مي شو�. �جو� �ين ��يركتو�� �لز�مي �ست همچنين �طلاعا- حقو' � �ستمز� موجو� �� ;T نيز بايد كاملا صحيح باشد. �� صو�تيكه 

��يركتو�� �طلاعا- قبلي �جو� ند�شته باشد � يا �طلاعا- ;T كامل نباشد، �ين مطلب توسط يك پيغا� به �طلاk �ستفا�� كنند� �سيد� � عمليا- متوقف مي گر��.
• مرحله سو� : چنانچه �� حين تنظيم شيو� كپي، گزينه سو� "كپي تعا�يف سيستم، مشخصا- پايه � حقو' سا�(ها�) ;خر" �� �نتخاb كر�� باشيد، با يك محا��� �يگر 
مو�جه خو�هيد شد. سيستم با بر�سي �طلاعا- موجو� �� ��يركتو�� مبد�ء، تعد�� سا� ها� موجو� �� ��يركتو� قبلي (سا� گذشته) �� مي يابد. �گر فقط حقو' يك سا� (يا 
كمتر �! يك سا�) �� ��يركتو�� مبد�ء موجو� باشد، به �حتما� !يا�، �شتباهي �� تنظيم ��يچه ها� محا��� قبلي �u ���� �ست � مثلا ��يركتو�� مبد�ء يا شيو� كپي �� به 
 ��شتبا� تنظيم كر�� �يد(چر� كه با �جو� تنها يك سا� حقو' ثبت شد�، كپي حقو' سا� ها� ;خر، يك عمل بي معني خو�هد بو�). به همين �ليل �� چنين شر�يطي با يك پيغا

تاييد به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد.

�� �ين شر�يط، لا!� �ست تا ��يركتو�� �طلاعاتي ���� شد� (� همچنين گزينه �نتخاb شد� �! ��يچه �نتخابي شيو� كپي) �� مجد�� بر�سي نماييد � �شتبا� موجو� �� ;نها (يا 
توجيه بر�! �ضعيت فو') �� بيابيد. �� هر صو�-، چنانچه �ضعيت گز��` شد� مو�� قبو� شما �ست، مي تو�نيد به پرسش فو' پاسخ مثبت �هيد � عمليا- �� ���مه �هيد.

چنانچه �� ��يركتو�� �طلاعاتي مبد�ء بيش �! يك سا� حقو' ثبت شد� باشد، با محا��� �يگر� كه �� شكل !ير نشاT ���� شد� �ست مو�جه خو�هيد شد.

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �ين پنجر� محا��� �� ����� يك ��يچه بر�� تعيين تعد�� سا� هايي كه بايد كپي شوند مي باشد. تعد�� ماهها � سالها� ����� حقو' 
ثبت شد� �� سيستم �طلاعاتي مبد�ء نيز �� محا��� با!نمايي شد� �ست. �� مثا� فو'، چنانچه عد� يك �� �� ��يچه مربو{ ���� كنيد، ��يركتو�� �طلاعاتي جديد �! سا� 
1375 شر�k مي شو� � �! �بتد� حا�� �طلاعا- حقو' ثبت شد� سا� 75 نيز خو�هد بو�. نخستين حقو' بر�� فر���ين 76 ثبت خو�هد شد. چنانچه �� هماT ��يچه، عد� 2 
 Tلي نخستين حقو' كماكا� �74 � 75 خو�هد بو �طلاعا- حقو' ثبت شد� سا� ها� �طلاعاتي جديد �! سا� 74 ;غا! خو�هد شد � �! �بتد� حا�� �يركتو���كنيد،  ���� ��

بر�� فر���ين 76 قابل ثبت خو�هد بو�.
 Tسا!ما �• مرحله چها�� : �� �ين مرحله با هماT پنجر� محا��� �� "تعيين مشخصا- سيستم حقو' � �ستمز�"مو�جه خو�هيد شد. به يا����يم كه �� �ين پنجر� محا��� ��، نا

�ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� � سا� مبنا� سيستم پرسيد� مي شوند (�ين محا��� قبلا توضيح ���� شد� �ست).
• مرحله پنجم : �جو� ��يركتو�� جديد �طلاعا- معرفي شد�، �� �يسك سخت � �� ���يو مربو{ بر�سي مي شو�. �� صو�تيكه ��يركتو�� مربو{ يافت نشو�،عد� �جو� 
;T به �طلاk �ستفا�� كنند� �سيد� � تائيد �يجا� ��يركتو�� جديد ��خو�ست مي گر��. �قت كنيد كه �قتي يك ��يركتو�� �� بر�� ��لين با� معرفي � �يجا� مي نمائيد، حتما 

بايد با �ين پيغا� مو�جه شويد.
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چنانچه ��يركتو�� �طلاعا- معرفي شد� قبلا �جو� ��شته باشد، �جو� �ين ��يركتو�� توسط يك پيغا� به �ستفا�� كنند� �طلاk ���� مي شو� � سيستم �جا!� ���مه عمليا- ��  سئو�� 
مي نمايد.چنانچه ��يركتو�� �طلاعا- مو�� نظر �! قبل موجو� � حا�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� باشد، ���مه عمليا- � �يجا� ��يركتو�� �طلاعاتي جديد �� هماT مكاT، منجر به 
 iكاملا حذ �يركتو��� T; �� �شد� � ساير �طلاعا- موجو �حذi تمامي �طلاعا- قبلي موجو� �� ;T ��يركتو�� خو�هد شد. كليه پرسنل، حقو' محاسبه � ثبت شد�، تعا�يف �نجا

شد� � يك ��يركتو��  �طلاعاتي جديد �� هماT مكاT �يجا� خو�هد شد.
با تاييد پرسش فو'، نظر به حساسيت عملي كه مو�� تاييد قر�� گرفته �ست (� �� نظر گرفتن �ين نكته كه تمامي �طلاعا- قبلي موجو� �� مكاT مو�� نظر حتما حذi خو�هند شد)، 
سيستم با �خذ كلمه عبو� �صلي سيستم حقو' � �ستمز�� كه �� شرi حذi �ست، �! �قوi �ستفا�� كنند� به عملي كه قصد �نجا� ;T �� ����، �طميناT حاصل مي كند. بنابر�ين 
�� �ين مرحله كلمه عبو� �صلي (Supervisor) سيستم �طلاعاتي مو�� نظر (كه تا چند لحظه �يگر تمامي محتويا- ;T حذi خو�هند شد) پرسيد� مي شو�.حذi محتويا- يك 
 kطلاعا- به �قو� i| كلمه عبو� �صلي سيستم � تصويب محا���، عمل حذ��. با �ين همه با �كلمه عبو� �صلي سيستم ميسر خو�هد بو !� kطلاعاتي فقط با �طلا� �يركتو���

خو�هد پيوست!

�يجا� ��يركتو�� �طلاعا) با تبديل �� نسخه قبلي (3/00)
مطالب �ين بخش به �ستفا�� كنندگاني مربو{ مي شو� كه پيش �! تهيه نسخه چها�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا، �� گذشته �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا - نسخه 3/00 

�ستفا�� مي كر�� �ند. ساير كا�بر�T نيا!� به مطالعه �ين بخش ند��ند. 
�! ;نجا كه ساختا� �طلاعاتي سيستم حقو' �ستمز� نسخه 4 با ساختا� �طلاعاتي نسخه قبلي نر� �فز�� كاملا متفا�- مي باشد، �طلاعا- حقو' � �ستمز� موجو� �� ساختا� �طلاعاتي 
نسخه 3/00 مستقيما �� نر� �فز�� جديد قابل �ستفا�� نمي باشد. �! طرi �يگر لا!� �ست تا تدبير� �تخاv شو� كه �ستفا�� كنندگاT بتو�نند كماكاT با �طلاعا- قبلي خو� (كه با 
نر� �فز�� نسخه 3/00 �يجا� شد� �ست) كا� كنند. به عبا�- �يگر لا!� �ست كه كليه �طلاعا- موجو� �� ساختا�ها� �طلاعاتي نسخه 3/00 به سيستم جديد منتقل شوند � بر�� 

�ستفا�� كنندگاT �� بهر� بر���� �! �طلاعا- قبلي �ختلالي پيش نيايد. به
همين جهت يك مكانيز� �يژ� �� برنامه Setup بر�� تبديل �طلاعا- موجو� �� ساختا� �طلاعاتي نسخه 3/00 به ساختا� سيستم جديد پيش بيني شد� �ست. �ظيفه �ين گزينه، 

تبديل �طلاعا- موجو� �� ساختا�ها� �طلاعاتي نسخه قبلي به ساختا� �طلاعاتي جديد مي باشد.
�بتد� �� ��يچه ��يركتو�� �طلاعا-، مكاT مو�� نظر به عنو�T ��يركتو�� �طلاعاتي جديد مخصو� نسخه جديد �� معرفي نمو�� � سپس توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� 
�� به ��يچه "��يركتو�� برنامه ها" منتقل كنيد. پس �! معرفي � ���� نمو�T "��يركتو�� برنامه ها" مجد�� توسط كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��� ��يچه �نتخابي �صلي 
Setup منتقل نمو�� � گزينه پنجم يعني "�يجا� ��يركتو�� �طلاعا- با تبديل �! نسخه قبلي (3/00)" �� �نتخاb نمائيد. با �ينكا� يك پنجر� محا��� �� با عنو�T "تبديل �طلاعا- 

�! نسخه قبلي نر� �فز��" ظاهر مي گر��:

�ين محا��� حا�� �� ��يچه ���� �طلاعا- مي باشد كه يكي مخصو� ���� نمو�T ��يركتو�� حا�� �طلاعا- نسخه قبلي 3/00 (كه ميخو�هيم �طلاعا- موجو� �� ;T �� تبديل 
نمائيم) � �يگر� مخصو� ���� نمو�T ��يركتو�� نسخه جديد 4 �ست (كه ميخو�هيم �طلاعا- تبديل شد� �! نسخه قبلي �� �� ;T قر�� �هيم). بنابر�ين لا!� �ست كه �ين �� 

��يركتو�� بدقت � با حوصله معرفي گر�ند. �قت كنيد كه مسيرها �� جابجا ���� ننمائيد.
پس �! تكميل � تصويب محا��� پيش گفته، سيستم ��يركتو�� �طلاعاتي معرفي شد� به عنو�T ��يركتو�� نسخه قبلي �� كنتر� مي نمايد. �ين ��يركتو�� بايد حتما �جو� ��شته 
باشد � �طلاعا- حقو' � �ستمز� موجو� �� ;T نيز صحيح باشد. �� صو�تيكه ��يركتو�� �طلاعا- نسخه قبلي �جو� ند�شته باشد � يا �طلاعا- ;T كامل � صحيح نباشد، �ين مطلب 

توسط يك پيغا� به �طلاk �ستفا�� كنند� �سيد� � عمليا- متوقف مي شو�.
���ين مرحله �جو� ��يركتو�� جديد �طلاعا- معرفي شد� بر�� نسخه جديد �� �يسك سخت � �� ���يو معرفي شد� بر�سي مي شو�. �� صو�تيكه ��يركتو�� مربو{ يافت نشو�، 
عد� �جو� ��يركتو�� به �طلاk �ستفا�� كنند� �سيد� � تائيد �يجا� ��يركتو�� ��خو�ست مي شو�. �قت كنيد كه �قتي يك ��يركتو�� �طلاعاتي نسخه جديد �� بر�� ��لين با� معرفي 

� �يجا� مي نماييد، حتما مي بايد با �ين پيغا� مو�جه شويد.
�گر ��يركتو�� �طلاعا- نسخه جديد معرفي شد� قبلا �جو� ��شته باشد، �جو� �ين  ��يركتو�� توسط يك پيغا� به �طلاk �ستفا�� كنند� �سيد� � سيستم جا!� ���مه عمليا- �� سئو�� 

مي نمايد. �! ;نجا كه �ين مطلب قبلا توضيح ���� شد� �ست �! تكر�� خو����� مي شو�.
پس �! طي مر�حل پيش گفته، برنامه Setup ���� مرحله تبديل �طلاعا- شد� � يك پنجر� �طلاعاتي صرفا جهت نمايش ميز�T �نجا� كا� ظاهر مي شو�. �ين عمل ممكن �ست 

كمي طولاني باشد، صبر كنيد تا به �تما� برسد.
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نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" �� محيط شبكه
 �� �ين فصل نكا- بسيا� مهمي �� �� ��بطه با كا�بر� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� ��محيط شبكه بر�سي خو�هيم كر�. �� تما� بخش ها� �ين فصل � مطالبي كه گفته شد� �ست، 
منظو� �! "شبكه"، يك شبكه محلي �! ��يانه ها� شخصي �ست كه توسط سيستم عامل Netware (كه �! محصولا- شركت Novell �ست) بر پا شد� باشد. خو�هيم �يد كه 
 i. توجه كنيد كه صر�ين فصل �� �عايت نمو� ��بحث  �نظر گرفت � شر�يط مو� �� �� �كه به يك شبكه متصل �ست، بايد نكا- �يژ� � �يانه ��� �فز�� بر ��� �بر�� �ستفا�� �! نر
�تصا� ��يانه به شبكه، مستلز� �عايت شر�يط مزبو� مي گر�� - مستقل �! �ينكه �طلاعا- فقط توسط يك ��يانه مو�� �ستفا�� ��قع شو� يا چند ��يانه بطو� مشترx �! �طلاعا- 
�ستفا�� كنند. همچنين �� حين كا� با ��يانه متصل به شبكه، مكاT ��يركتو�� ها� �طلاعاتي � �ينكه �ين ��يركتو�� ها �� �يسك سخت محلي (local مانند D  � C) نصب شد� 

باشند يا �� �يسك �شتر�كي شبكه، هيچ تاثير� بر نكا- مو�� بحث � تشريفا- مربو{ نخو�هد ��شت.
�� �ين فصل، �بتد� به تشريح �نو�k شيو� ها� �ستفا�� �! نر� �فز�� مي پر��!يم. �ين شيو� ها عبا�تند �! �ستفا�� �! يك ��يانه مستقل (غير متصل به شبكه)،�ستفا�� �! ��يانه متصل به 

شبكه بد�T �شتر�x �طلاعا- (يك �ستفا�� كنند� �لي ��محيط شبكه) � �ستفا�� �! شبكه بر�� گز��` گير� �شتر�كي �! �طلاعا-. 
�� بخش ���، تشريفا- �يژ� نصب نر� �فز�� بر ��� شبكه �� بر�سي خو�هيم كر�. گونه شبكه � سيستم عامل مو�� نيا! بر�� �ين نر� �فز�� �� معلو� خو�هيم كر� � مر�حل �ضافي 
نصب نر� �فز�� بر ��� گونه ها� مختلف شبكه ها� محلي �� توضيح خو�هيم ���. خو�هيم �يد كه بر�� �جر�� نر� �فز�� بر ��� شبكه، �جر�� برنامه ها� �يژ� �� بر ��� ��يانه 

مركز� شبكه (File  Server) �لز�مي �ست. �ين برنامه ها نيز �� �يسكت ها� ��ليه (�يسكت ها� نصب نر� �فز��) ���ئه شد� �ند.
يكي �! مهم ترين �صولي كه �� شبكه ها بايد مو�� توجه قر�� گير�، تعيين سطوY �ستيابي �ستفا�� كنندگاT �! شبكه به مكاT ها� حا�� �طلاعا- � برنامه ها �ست. مكاT ها� 
 Supervisor) شبكه �! �ظايف مدير شبكه Tستيابي كا�بر�� Y;نها مي باشند. تعيين سطو �� �فرعي موجو �ها �يركتو���برنامه ها � �طلاعا- �  �ها �يركتو���مزبو� شامل 
ياAdministrator  ) مي باشد. �� ;خرين بخش �! �ين فصل، تمامي ��يركتو�� ها� مطرY �� نر� �فز�� �� معرفي خو�هيم كر� � شيو� تعيين سطوY �ستيابي كا�بر�T شبكه �� 

به تفكيك كا�بر� �طلاعا- بر�� هر �ستفا�� كنند� (گز��` گير� يا ���� �طلاعا-) توضيح خو�هيم ���.

 شيو� ها� مختلف �ستفا�� �� نر� �فز�� (��يانه مستقل يا شبكه)
• ��يانه مستقل �� شبكه :  نر� �فز�� بر ��� ��يانه �� كه هيچ ��تباطي با يك شبكه محلي ند��� نصب شد� �ست. �� �ين شر�يط �طلاعا- به صو�- �شتر�كي مو�� �ستفا�� 
قر�� نخو�هند گرفت. �� �ين �ضعيت، هيچ تشريفا- � شر�يط خاصي �ضافه بر مطالبي كه �� فصل ها� قبل مطرY شد� �ند نخو�هيم ��شت � �ستفا�� كنندگاني كه �� �ين 

گر�� قر�� مي گيرند، بطو� كلي نيا!� به مطالعه �ين فصل �! ��هنما نخو�هند ��شت.
• ��يانه متصل به شبكه �لي بد�D �شتر�= �طلاعا) با �يگر�D : نسخه تك �ستفا�� كنند� �� خريد��� شد� �ست �لي قصد ���يم �! يك ��يانه متصل به شبكه 
بر�� �جر�� ;T �ستفا�� كنيم. �� �ين حالت نر� �فز�� فقط بر ��� يك �يستگا� كا�� (يك ��يانه متصل با شبكه) قابل �جر� خو�هد بو� � �! �يگر �يستگا� ها نمي تو�T �! نر� �فز�� 
حقو' � �ستمز� �ستفا�� نمو�. حتي �� �ين شر�يط نيز لا!� �ست تا تشريفا- مربو{ به نصب نر� �فز�� �� محيط شبكه (موضوk بحث بخش بعد�) بطو� كامل �جر� شو� � 

كليه نكا- مطرY شد� �� خصو� شبكه مي بايد بطو� �قيق �عايت شوند (با �جو� �ينكه فقط يك �يستگا� كا�� بر�� �ستفا�� �! نر� �فز�� �� �ختيا� خو�هد بو�). 
به بياT فني، صرi �جو� ���يو�ها� شبكه �! قبيل تركيب NETX � IPX يا تركيب VLM � IPXODI بر ��� ��يانه (مقيم بو�T ;نها �� حافظه) باعث مي شو� كه 
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"، �تصا� ��يانه به شبكه �� �حسا� كند. �� �ين شر�يط، �جر�� برنامه ها� �يژ� بر��� ��يانه مركز� (File  Server) � �جر�� ساير تشريفا- 
مربو{ به �ستفا�� �! يك شبكه تما� عيا� �لز�مي مي باشند. يا�;��� مي كنيم كه محل ��يركتو�� برنامه ها � �طلاعا- حقو' � �ستمز� �� يك ��يانه متصل به شبكه، هيچ 
تاثير� �� شر�يط پيش گفته نخو�هد ��شت. مثلا بر�� �ستفا�� �! �طلاعا- موجو� �� �يسك سخت محلي C �! يك ��يانه متصل به شبكه نيز �عايت شر�يط �يژ� شبكه � 

�جر�� تشريفاتي كه �� ���مه شرY ���� شد� �ند لا!� �ست.
• ���� �طلاعا) �� يك �يستگا� شبكه � گز��^ گير� �� ساير �يستگا� ها : همزماT با نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� شبكه، نر� �فز�� �يگر� نيز به 
منظو� ���ئه تمامي گز��` ها� سيستم �� شبكه نصب مي شو�. �جر�� �ين نر� �فز�� مستلز� �جو� قفل سخت �فز��� متصل به �يستگا� كا�� نيست، بلكه تمامي �يستگا� ها� 
كا�� بر�� �ستفا�� �! نر� �فز�� گز��` گير�، �! يك قفل سخت �فز��� كه به ��يانه مركز� شبكه (File  Server) متصل مي گر�� �ستفا�� مي كنند. پس �! نصب كامل 
سيستم بر ��� شبكه (به شيو� �� كه �� بخش بعد گفته شد� �ست)، چنانچه برنامه گز��` گير� شبكه �� خريد��� كر�� �يد، كافي �ست قفل سخت �فز��� �يژ� گز��` گير� 

�� به ��يانه مركز� شبكه متصل كنيد. نصب نر� �فز�� بايد بطو� كامل � با �عايت تمامي شر�يط � تشريفا- �نجا� گير�.

نصب نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" �� شبكه
به منظو� نصب � ��� �ند�!� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� يك شبكه، علا�� بر نكا- � �ستو��لعمل ها� عمومي نصب نر� �فز�� كه �� فصل قبلي تشريح گر�يدند، نكا- � 

�قد�ما- �يگر� نيز مطرY مي باشند كه �� �ين بخش � �� بخش ها� بعد� توضيح ���� شد� �ند. به منظو� نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� بر ��� شبكه، كلمه عبو� مدير يا 



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

25

مسئو� شبكه (Supervisor يا Administrator) مو�� نيا! �ست. شخصي كه قصد ���� نر� �فز�� �� بر ��� شبكه نصب نمايد، بايد �! ��نش � �طلاعا- علمي � فني كافي 
نسبت به سيستم عامل شبكه (Netware محصو� شركت Novell) برخو���� باشد جهت نصب نر� �فز�� حقو' � �ستمز� بر ��� شبكه، �بتد� نر� �فز�� �� به شيو� �� كه �� 
فصل قبل تشريح گر�يد بر ��� يكي �! ���يوها� مشترx شبكه (مثل ���يو F) نصب نمو�� � سپس �قد�ما- � تشريفا- �ضافي �� مطابق �ستو�لعمل ���ئه شد� �� �ين بخش 

�نجا� �هيد.
 Novell Netware ! سيستم عامل� ��برپا شد� با �ستفا �شبكه ها �فز�� بر ��� � نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" بر ��� چه شبكه هايي قابل �جر� مي باشد؟ نر

نسخه 3.11 به بعد قابل �جر� �ست. �ين نر� �فز�� با سيستم عامل ها� نسخه 3.11، 3.12 � 4.10 ;!مايش گر�يد� �ست.

نصب نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" بر ��� شبكه Novell Netware نسخه 3.11
 1 - �! يك �يستگا� كا�� شبكه، با نا� � كلمه عبو� Supervisor ���� شبكه شد� � به �صطلاLogin Y كنيد.

2 - به ��يركتو�� system (كه �� �يشه نخستين ���يو �شتر�كي شبكه قر�� ����) بر�يد.�ستو��- !ير �� تايپ كنيد:

cd \system  <Enter>

 نشاT سيستم عامل (Prompt) چنين خو�هد شد

 F:\SYSTEM>

 3 - كليه فايلها� موجو� �� ��يركتو�� System �� بر�� خو�ندT � نوشتن همگاني كنيد (تايپ كنيد)

flag *.* srw <Enter> 

فهرستي �! فايل ها به همر�� علائم �يژ� �� �� مقابل هر فايل ظاهر خو�هد شد. با فشا� كليد Enter كا� �� ���مه �هيد تا فهرست خاتمه يابد.
4 - سه فايل مخصو� �� يك ��يركتو�� جد�گانه به نا� Patch311 �� �يسكت شما�� يك نر� �فز�� حقو' � �ستمز� قر�� ����. محتويا- �ين ��يركتو�� بايد به ��يركتو�� 

System كپي شو�. بدين منظو� يكي �! �� �ستو� !ير �� تايپ نمائيد(برحسب ;نكه �يسكت شما�� 1 �� �� ���يو A يا B قر�� ���� �يد):

copy a:\patch311\*.* f:\system <Enter>

يا 

 copy b:\patch311\*.* f:\system <Enter>

�ينكا� منجر به كپي شدT سه فايل با �سامي PATCHMAN.NLM � SPXLISFX.NLM ،CLIB.NLMخو�هد شد. همچنين �گر عمل كپي با موفقيت به 
پاياT برسد، پيغا� " 3file(s) copied" �� ملاحظه خو�هيد نمو�.

5- بر�� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� يك شبكه، نيا! به �جر�� سه برنامه �يژ� بر ��� File Server مي باشد. �ين سه برنامه �� يك ��يركتو�� جد�گانه به 
نا� NLMS �� �يسكت شما�� يك (Setup) قر�� ���� شد� �ند. لا!� �ست تا محتويا- �ين ��يركتو�� �� به ��يركتو�� System كپي نماييد. بدين منظو� يكي �! �� 

�ستو� !ير �� تايپ كنيد (برحسب ;نكه �يسكت شما�� 1 �� �� ���يو A يا B قر�� ���� �يد):

copy a:\nlms\*.* f:\system <Enter>

يا 

copy b:\nlms\*.* f:\system <Enter>
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 Tخو�هد شد. همچنين �گر عمل كپي با موفقيت به پايا NOSASRV.NLM  � CBN.NLM ،SPXCBN.NLM سه فايل با �سامي Tينكا� منجر به كپي شد�
برسد، پيغا� " 3file(s) copied" �� ملاحظه خو�هيد نمو�.

6 - �� �ين مرحله لا!� �ست كه �ستو��تي �� به فايل autoexec.ncf �ضافه نمائيد. بدين منظو� كافي �ست با �ستفا�� �! edit � يا يك �ير�يشگر متن محتويا- فايل 
autoexec.ncf �� �صلاY نمو�� � �ستو��- !ير �� به ترتيب به �نتها� ;T �ضافه كنيد. فايل مزبو� �� هماT ��يركتو�� System قر�� ����.

load spxlisfx

load spxcbn

 load nosasrv

7 - كليه فايلها� ��يركتو�� System �� فقط بر�� خو�ندT همگاني نمائيد (تايپ كنيد)

flag *.* sro <Enter>

8 -  فايل سر�� �� Down نمو�� � مجد�� شبكه �� �! �بتد� ��� �ند�!� كنيد. بلافاصله پس �! ��� �ند�!� مجد�، NLMها� جديد �جر� مي شوند � ;�� سا�� �� �! نوسا �� بر ��� 
فايل سر�� مشاهد� خو�هيد نمو�. مر�حل نصب شبكه بدين ترتيب به �تما� �سيد� � سيستم ;ما�� بهر� بر���� �ست.

نصب نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" بر ��� شبكه Novell Netware نسخه 3.12
1 - �! يك �يستگا� كا�� شبكه، با نا� � كلمه عبو� Supervisor ���� شبكه شد� � به �صطلاLogin Y كنيد.
2 - به ��يركتو�� system (كه �� �يشه نخستين ���يو �شتر�كي شبكه قر�� ����) بر�يد.�ستو� !ير �� تايپ كنيد:

cd \system  <Enter>

نشاT سيستم عامل (Prompt) چنين خو�هد شد 

F:\SYSTEM>

3 - كليه فايلها� موجو� �� ��يركتو�� System �� بر�� خو�ندT � نوشتن همگاني كنيد(تايپ كنيد)

flag *.* srw <Enter>

فهرستي �! فايل ها به همر�� علائم �يژ� �� �� مقابل هر فايل ظاهر خو�هد شد. با فشا�كليد Enter كا� �� ���مه �هيد تا فهرست خاتمه يابد.
4 - بر�� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� يك شبكه، نيا! به �جر�� سه برنامه �يژ� بر ��� File Server مي باشد. �ين سه برنامه �� يك ��يركتو�� جد�گانه به 
نا� NLMS �� �يسكت شما�� يك (Setup) قر�� ���� شد� �ند. لا!� �ست تا محتويا- �ين ��يركتو�� �� به ��يركتو�� System كپي نماييد. بدين منظو� يكي �!  �� 

�ستو� !ير �� تايپ كنيد (برحسب ;نكه �يسكت شما�� 1 �� �� ���يو A يا B قر�� ���� �يد):

copy a:\nlms\*.* f:\system <Enter>

يا 

 copy b:\nlms\*.* f:\system <Enter>
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 Tخو�هد شد. همچنين �گر عمل كپي با موفقيت به پايا NOSASRV.NLM � CBN.NLM ،SPXCBN.NLM سه فايل با �سامي Tينكا� منجر به كپي شد�
برسد، پيغا� " 3file(s) copied" �� ملاحظه خو�هيد نمو�.

محتويا-  متن  �ير�يشگر  يك  يا   �  edit  !� �ستفا��  با  �ست  كافي  منظو�  نمائيد.بدين  �ضافه   autoexec.ncf فايل  به   �� �ستو��تي  كه  �ست   �لا! مرحله  �ين   ��  -  5
فايلautoexec.ncf �� �صلاY نمو�� � �ستو��- !ير �� به ترتيب به �نتها� ;T �ضافه كنيد.فايل مزبو� �� هماT ��يركتو�� System قر�� ����.

load spxcbn

load nosasrv

6 - كليه فايلها� ��يركتو�� System �� فقط بر�� خو�ندT همگاني نمائيد (تايپ كنيد)

flag *.* sro <Enter>

7 - فايل سر�� �� Down نمو�� � مجد�� شبكه �� �! �بتد� ��� �ند�!� كنيد. بلافاصله پس �! ��� �ند�!� مجد�، NLMها� جديد �جر� مي شوند � ;�� سا�� �� �! نوسا �� بر ��� 
فايل سر�� مشاهد� خو�هيد نمو�. مر�حل نصب شبكه بدين ترتيب به �تما� �سيد� � سيستم ;ما�� بهر� بر���� �ست.

نصب نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا" بر ��� شبكه Novell Netware نسخه 4.10
 1 - �! يك �يستگا� كا�� شبكه، با نا� � كلمه عبو� Admin ���� شبكهشد� � به �صطلاLogin Y كنيد.

2 - به ��يركتو�� system (كه �� �يشه نخستين ���يو �شتر�كي شبكه قر�� ����) بر�يد.�ستو� !ير �� تايپ كنيد:

cd \system  <Enter>

نشاT سيستم عامل (Prompt) چنين خو�هد شد

<F:\SYSTEM>

3 - كليه فايلها� موجو� �� ��يركتو�� System �� بر�� خو�ندT � نوشتن همگاني كنيد(تايپ كنيد)

flag *.* srw <Enter>

فهرستي �! فايل ها به همر�� علائم �يژ� �� �� مقابل هر فايل ظاهر خو�هد شد. با فشا� كليد Enter كا� �� ���مه �هيد تا فهرست خاتمه يابد.
4 - بر�� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� يك شبكه، نيا! به �جر�� سه برنامه �يژ� بر ��� File Server مي باشد. �ين سه برنامه �� يك ��يركتو�� جد�گانه 
به نا� NLMS �� �يسكت شما�� يك (Setup) قر�� ���� شد� �ند. لا!� �ست تا محتويا- �ين ��يركتو�� �� به ��يركتو�� System كپي نماييد. بدين منظو� يكي �! �� 

�ستو� !ير �� تايپ كنيد (برحسب ;نكه �يسكت شما�� 1 �� �� ���يو A يا B قر�� ���� �يد): 

copy a:\nlms\*.* f:\system <Enter>

يا 

copy b:\nlms\*.* f:\system <Enter>

 Tخو�هد شد. همچنين �گر عمل كپي با موفقيت به پايا NOSASRV.NLM � CBN.NLM ،SPXCBN.NLM سه فايل با �سامي Tينكا� منجر به كپي شد�
برسد، پيغا� " 3file(s) copied" �� ملاحظه خو�هيد نمو�.
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5 - �� �ين مرحله لا!� �ست كه �ستو��تي �� به فايل autoexec.ncf �ضافه نمائيد.بدين منظو� كافي �ست با �ستفا�� �! edit � يا يك �ير�يشگر متن محتويا- فايل 
autoexec.ncf �� �صلاY نمو�� � �ستو��- !ير �� به ترتيب به �نتها� ;T �ضافه كنيد.فايل مزبو� �� هماT ��يركتو�� System قر�� ����.

set read fault emulation = on

set read fault notification = off

set upgrade low priority threads = on

load spxcbn

 load nosasrv

6 - كليه فايلها� ��يركتو�� System �� فقط بر�� خو�ندT همگاني نمائيد (تايپ كنيد)

<flag *.* sro <Enter>

7 - فايل سر�� �� Down نمو�� � مجد�� شبكه �� �! �بتد� ��� �ند�!� كنيد. بلافاصله پس �! ��� �ند�!� مجد�، NLMها� جديد �جر� مي شوند � ;�� سا�� �� �! نوسا �� بر ��� 
فايل سر�� مشاهد� خو�هيد نمو�. مر�حل نصب شبكه بدين ترتيب به �تما� �سيد� � سيستم ;ما�� بهر� بر���� �ست.

 ��يركتو�� ها� نر� �فز�� � تعيين سطو` �ستيابي كا�بر�D شبكه
 پيش �! �ين با �� گونه ��يركتو�� �صلي � مرتبط با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" ;شنا شديم. يك ��يركتو�� كه به عنو�T مكاني بر�� نصب برنامه ها � فايل ها� �جر�يي �� 
نظر گرفته مي شد � ��يركتو�� �يگر� كه بر�� نگهد��� فايل ها� �طلاعاتي مربو{ به سيستم ها� �طلاعاتي منظو� مي گر�يد. �يديم كه �� يك ��يانه يا يك شبكه، �جو� يك 
��يركتو�� برنامه ها كافي بو� �لي ��يركتو�� ها� حا�� �طلاعا- متعد� � متنوk بو�� � به �لخو�� �ستفا�� كنند� بر�� نگهد��� ���� ها� مالي مختلف يا سيستم ها� �طلاعاتي 
مستقل �! يكديگر �يجا� مي شدند. �سامي ��يركتو�� ها� برنامه ها � �طلاعا- به �لخو�� �ستفا�� كنند� � �� حين نصب نر� �فز�� � �يجا� سيستم با �ستفا�� �! برنامه Setup قابل 
تعيين بو�ند. به جز ��يركتو�� ها� متعا�i پيش گفته، تعد��� ��يركتو�� �يگر نيز به عنو�T مسيرها� فرعي (سابد�يركتو��) � منشعب �! ��يركتو�� ها� پيش گفته توسط 
سيستم �يجا� خو�هند شد. �سامي �ين ��يركتو�� ها ثابت خو�هند بو�. �ستفا�� كنندگاني كه �! يك ��يانه مستقل (غير متصل به شبكه) �ستفا�� مي كنند، هرگز نيا!� به كسب 
�طلاk �! �ظايف �ين ��يركتو�� ها (يا حتي �طلاk �! �جو� ;نها) نخو�هند ��شت. �ما �� مو�� سيستم هايي كه �� يك شبكه برپا شد� �ند، مسئو� � مدير شبكه (شخصي كه مسئوليت 
تعيين سطوY �ستيابي كا�بر�T شبكه به ��يركتو�� ها� مختلف �� بر عهد� ����) بايد �! �جو� � �ليل �جو� �ين ��يركتو�� ها �طلاk ��شته باشد تا بتو�ند بر حسب فعاليتي كه هر 
كا�بر شبكه �� ��بطه با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �نجا� مي �هد، به تعيين سطوY �ستيابي كا�بر�T به ��يركتو�� ها� مزبو� بپر��!�. لذ� مطالب �ين بخش، فقط با هدi ���ئه 

�طلاعا- مزبو� � �� جهت كمك به مسئو� شبكه
تنظيم شد� �ست ، ساير كا�بر�T نيا!� به مطالعه �ين بخش نخو�هند ��شت. �� ���مه به توصيف �ين ��يركتو�� ها � سطوY �ستيابي مو�� نيا! نر� �فز�� بر�� كا� با  ;نها خو�هيم 

پر��خت.
��يركتو�� برنامه ها

 �ين ��يركتو��، �� ��قع مكاT نصب برنامه ها � ساير فايل ها� �جر�يي يا ��بسته به برنامه ها �ست كه �� حين نصب �بتد�يي نر� �فز�� (كه �� فصل ها� قبلي توضيح ���� شد) به 
برنامه Setup معرفي مي گر�� - مانند F:\PAYPRG يا G:\PAYROLL\PAYPRG. �طلاعا- �ختصاصي يك ���� مالي يا سيستم �طلاعاتي �! قبيل مشخصا- پايه 

پرسنلي، تعا�يف سيستم، حقو' ثبت شد� � �طلاعاتي �! �ين قبيل �� �ين ��يركتو�� قر�� نخو�هند گرفت.

 ��يركتو�� ها� �طلاعا)
�ين ��يركتو�� ها مكاT نگهد��� فايل ها� �طلاعاتي مربو{ به هر ���� مالي يا سيستم �طلاعاتي مي باشند � �طلاعاتي �! قبيل مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه، 

�طلاعا- �صلي حقو' � تعا�يف سيستم �� ;نها قر�� مي گيرند.
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��يركتو�� TEMP حا�� فايل ها� موقتي
F:\ �طلاعاتي منشعب خو�هد شد - مثل  ��يركتو��   !� (كه  بو�  Temp خو�هند   �نا به  (سابد�يركتو��)  ��يركتو�� فرعي  ����� يك  �طلاعاتي  ��يركتو�� ها�   !�  هر يك 

PAY76\TEMP). ��يركتو�� Temp بر�� تشكيل فايل ها� موقت نر� �فز�� پيش بيني شد� �ست. نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� خلا� عمليا- جا�� خو� �قد�� به 
�يجا� تعد��� فايل موقت مي كند. فايل ها� مزبو� �� �� ��يركتو�� Temp تشكيل مي �هد � �� خاتمه نيز ;نها �� �! �يسك سخت ��يانه يا شبكه حذi مي كند. يا�;��� مي كنيم 

كه هر ��يركتو�� �طلاعاتي ����� ��يركتو�� فرعي Temp مخصو� به خو� مي باشد.

  Fox Graph حا�� برنامه FG يركتو����
�ين ��يركتو��، محل نصب � نگهد��� برنامه � ساير فايل ها� �جر�يي مرتبط با نر� �فز�� جانبي Fox  Graph مي باشد. نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �! نر� �فز�� جانبي 
Fox  Graph فقط بر�� �سم نمو����ستفا�� مي كند. ��يركتو�� FG، يك ��يركتو�� فرعي �! ��يركتو�� برنامه ها �ست (�! ��يركتو�� برنامه ها منشعب شد� �ست – مثل 

F:\PAYPRG\FG) � خو� ����� تعد��� ��يركتو�� فرعي �ست.

   USER يركتو����
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� مو��� قابل تنظيم � تعريف بيشما�� �ست (�! نوk � پو�- چاپگر گرفته تا �نگ صفحا- نمايشي، فر� جانمايي صفحه كليد فا�سي � شيو� 
تهيه پشتيباT...). مو��� فو' توسط �ستفا�� كنندگاT تنظيم � تعريف مي شوند � �ين مو��� تنظيم � تعريف شد� �� فايلها� �يژ� �� vخير� مي گر�ند. ��يركتو�� User مكاني بر�� 

.(F:\PAYPRG\USER مثل) برنامه ها �ست �يركتو���فرعي � منشعب شد� �!  �ها �يركتو���يكي �!  User �يركتو���مزبو� �ست.  �فايل ها �نگهد��

��يركتو�� PRNDEFحا�� تعريف فر� ها� چاپي
 فر� ها� چاپي تمامي گز��` ها� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" توسط �ستفا�� كنندگاT قابل تعريف مي باشند. "تعريف" فر� ها� مزبو� �� فايل ها� �يژ� �� vخير� مي گر�ند. 
F:\PAY76\ طلاعا- �ست (مثل� �يركتو��فرعي � منشعب �!  �ها �يركتو���يكي �!  Prndef �يركتو���مزبو� �ست.  �فايل ها �نگهد�� �مكاني بر� Prndef �يركتو���

 .(PRNDEF
بطو� خلاصه، ��يركتو�� ها� مختلف نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� مي تو�T به صو�- يكنمو��� با!نمايي نمو�.

شيو� تعيين سطو` �ستيابي كا�بر�D شبكه به ��يركتو�� ها� پيش گفته
�ستفا�� كنندگاT �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� مي تو�T بر حسب �ظايف � عملياتي كه معمولا با نر� �فز�� �نجا� مي �هند، به �� گر�� كلي تقسيم نمو�:گر�� ���، كا�بر�ني 
هستند كه نسبت به ���� نمو�T �طلاعا- جديد � �صلاY �طلاعا- موجو� �� ��يركتو�� ها� �طلاعاتي نر� �فز�� �قد�� مي كنند. �ين �فر�� معمولا پرسنل �مو� مالي سا!ماT مي باشند 
� بر حسب �ظايف خو�، علا�� بر �خذ �نو�k گز��` ها �! نر� �فز��، بايد قا�� به �نجا� عملياتي �! قبيل تعريف پرسنل جديد، محاسبه � ثبت حقو' يا �جر�� محاسبا- معوقه باشند � 

به عبا�تي مي تو�نند �قد�� به "���� �طلاعا-" نمايند.
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 Tنيست. مدير� Tطلاعا- جزء �ظايف (يا حتي �ختيا��-) �يشا� Yيافت �! سيستم بهر� مي برند � تد�ين � �صلا��قابل  �كنندگاني هستند كه صرفا �! گز��` ها ��ستفا� ،�گر�� ��
سا!ماT يا حتي حسابرساT نيز �� �ين گر�� قر�� مي گيرند چر� كه �ين �فر�� نيز عموما فقط نيا! به گز��` ها� سيستم ���ند.

پرسشي كه قصد ���يم �� �ين بخش پاسخگو� ;T باشيم �ين �ست كه مسئو� شبكه (Supervisor) بر�� هر گر�� �! �ستفا�� كنندگاT چه سطحي �! �ستيابي (با چه �مكاناتي) 
�� مي بايد منظو� نمايد. بديهي �ست كه شيو� تعيين سطوY �ستيابي بايد به گونه �� باشد كه �نو�k كا�بر�T شبكه، �� حين �نجا� فعاليت ها� عا�� خو�، �مكاT �يجا� �ختلا� (سهو� 
يا عمد�) �� �طلاعا- موجو� �� ند�شته باشند. �ستفا�� كنندگاني كه صرفا �! گز��` ها� نر� �فز�� بهر� مي گيرند، نبايد قا�� به �صلاY � يا حذi فيزيكي �طلاعا- (يا فايل ها� 
�طلاعاتي) باشند.جد�� !ير، سطوY �ستيابي مو�� نيا! بر�� هر گر�� �! �ستفا�� كنندگاT �� هر يك �! ��يركتو�� ها� پيش گفته �� معلو� مي كند. شيو� تعيين سطح �ستيابي بر�� 
كا�بر�ني كه �قد�� به تد�ين �طلاعا- مي كنند بايد به گونه �� باشد كه �مكاT هر تغيير� �� فايل ها� �طلاعاتي نر� �فز�� �� ��شته باشند به همين �ليل �� �كثر ��يركتو�� ها بايد 

تمامي �مكانا- �� �ختيا� �ين �فر�� قر�� ���� شوند.

(*) حد�قل سطح �ستيابي بر�� كا� با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" به نر� �فز�� ��تباطي مو�� �ستفا�� �� ��يانه ها� متصل به شبكه (�يستگا� ها� كا��) بستگي ����. �� صو�تي 
 ،VLM فز�� ��تباطي� �كه �ين ��يانه ها بر�� ��تبا{ با شبكه �! نر� �فز�� ��تباطي NETX �ستفا�� مي كنند، ���T �مكانا-Read � File  Scan كافي �ست. �� صو�- �ستفا�� �! نر

بايد �مكاWrite T نيز به عنو�T "حد�قل" بر�� كا�بر�T منظو� گر��.
• توجه 1: كليه نسخه ها� نر� �فز��ها� ��تباطي با �سامي  NET1 تا NET5 ����� خطا مي باشند. �� صو�- �جو� هر يك �! نر� �فز��ها� ��تباطي مذكو�، لا!� �ست تا 

;نر� با نر� �فز�� NETX جايگزين نماييد.
• توجه 2:} چنانچه تعيين سطوY �سترسي (Access) يكي �! �ستفا�� كنندگاT بر �سا� جد�� فو' تعيين نشد� باشد، �ستفا�� كنند� مزبو� �� حين كا� با نر� �فز�� با خطا� 

شما�� 5 مو�جه خو�هد شد. �ين خطا �� �غلب مو��� ناشي �! عد� �جو� سطح �سترسي كافي �ستفا�� كنند� به ��يركتو�� ها� مختلف �ست.

شيو� �جر�� نر� �فز�� حقو" � �ستمز� "نوسا"
 به منظو� �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"، كافي �ست �ستو�� به نا� ��pr �! ��يركتو�� �طلاعاتي �جر� نماييد. �بتد� با �ستفا�� �! �ستو� CD به ��يركتو�� حا�� �طلاعا- 
حقو' � �ستمز� بر�يد � سپس با �ستو� pr برنامه �� �جر� كنيد. �جر�� نر� �فز�� فقط �! ��يركتو�� حا�� �طلاعا- ميسر �ست (نمي تو�نيد نر� �فز�� �� �! ��يركتو�� برنامه ها �جر� 
نماييد). ممكن �ست ��يركتو�� ها� �طلاعا- متعد�� �� ��يانه موجو� باشد (بر�� ���� ها� مالي يا سيستم ها� �طلاعاتي مختلف). �جر�� نر� �فز�� �! هر يك �! �ين ��يركتو�� ها 

ميسر خو�هد بو�. �سامي ��يركتو�� ها� �طلاعا- معمولا عبا�- هايي �! قبيل PAY76 يا PAY71 يا مانند ;نها �نتخاb مي گر��.به ترتيب !ير عمل كنيد:
نشاT سيستم عامل (Prompt) �� ;غا! چنين �ست:

C:\>

تايپ كنيد 
cd \pay76 <Enter>

نشاT سيستم عامل چنين خو�هد شد:
C:\PAY76>

بر�� �جر�� نر� �فز�� �! �ستو� pr �ستفا�� نماييد:
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pr <Enter>

 �با �نجا� �ين مر�حل، نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �جر� خو�هد شد � ;�� گر�فيكي نر� �فز�� با!نمايي مي گر��. ;�� مزبو� با فشا� يك كليد محو خو�هد شد � صفحه �صلي نر
�فز�� نماياT مي گر��. پيش �! ���مه بحث به vكر چند نكته مهم مي پر��!يم.

• چنانچه نر� �فز�� گز��` گير� �! �طلاعا- حقو' � �ستمز� �� شبكه �� خريد��� كر�� باشيد، يك قفل سخت �فز��� �يگر نيز �� �ختيا� خو�هيد ��شت كه بايد به ��يانه 
مركز� شبكه (File Server) متصل شد� باشد. بر�� گز��` گير� �! ��يانه هايي كه به شبكه متصل هستند (� قفل سخت �فز��� �صلي نر� �فز�� نيزبه ;نها متصل نشد� 

�ست)، كافي �ست بجا� �ستو� PR �! �ستو� NRPR �ستفا�� كنيد.
 • نر� �فز�� بر�� �جر�� مناسب � بد�T �شكا�، نيا! به شر�يطي ����. چنانچه شر�يط مزبو� موجو� نباشند، �جر�� نر� �فز�� متوقف شد� � �شكا� موجو�  پيغامي به �طلاk خو�هد 

�سيد. �گر با چنين پيغا� هايي مو�جه شديد لا!� �ست تا �بتد� نسبت به �فع �شكا� موجو� � ;ما�� كر�T شر�يط �جر� �قد�� كنيد � سپس ��با�� نر� �فز�� �� �جر� نماييد.
• �جر�� نر� �فز�� {6فقط} �! ��يركتو�� حا�� �طلاعا- حقو' � �ستمز� (مثل PAY76 ميسر �ست. �� صو�- �جر�� نر� �فز�� �! يك ��يركتو�� �يگر، با يك پيغا� لاتين 
مو�جه خو�هيد شد (�� �ين شر�يط نر� �فز�� حتي قا�� به پيا�� كر�T حر�i فا�سي �� ��يانه نيست). معني پيغا�: "�ين ��يركتو�� فاقد سامانه فايل ها� نر� �فز�� حقو' � 

�ستمز� �ست."

• This directory does not have a payroll file system.

• با توجه به نكته قبلي، ��ضح �ست كه قر�� ���T مكاT نصب نر� �فز�� �� عبا�- Path سيستم عامل فايد� �� نخو�هد ��شت � توصيه نمي شو� (به خصو� �� محيط شبكه �! 
تعريف ���يوها� جستجو [Search Drive] مرتبط با ��يركتو�� ها� �طلاعا- يا برنامه ها جد� خو����� كنيد، چر� كه ممكن �ست منجر به بر�! �شكا� �� �جر�� نر� �فز�� 

شو�).
• ;گاهي �ستفا�� كنند� �! �ينكه �طلاعا- حقو' � �ستمز� �قيقا �� چه مكاني قر�� گرفته �ند (��نستن مسير كامل ��يركتو�� �طلاعا-) هم �� حين �جر�� نر� �فز�� � هم �� 
كا�بر�ها� �يگر� چوT �يجا� ��يركتو�� ���� مالي جديد يا �نتقا� �طلاعا- بين ��يركتو�� ها� مختلف، يك ;گاهي �ساسي � حتي حياتي �ست. �كيد� توصيه مي كنيم 
كه بر�� �جر�� نر� �فز�� همو��� �! هماT �ستو��- بسيا� سا�� پيش گفته يعني تغيير ��يركتو�� با CD � سپس �جر�� نر� �فز�� با PR �ستفا�� نماييد � به هيچ �جه بر�� 

سا�� تر شدT �جر�� نر� �فز�� �! فايل ها� Bat (Batch File) �ستفا�� نكنيد.
 �� �بتد�� �جر�� نر� �فز�� � پس �! با!نمايي ;�� گر�فيكي � �جر�� كنتر� ها � ;ما�� سا!� ها� ��ليه، پنجر� �� با عنو�T "��با�� نر� �فز��" به شكل !ير ظاهرخو�هد شد.

�� �ين پنجر� �طلاعا- مهمي �! قبيل نا�، محيط �جر�، شما�� نسخه � تا�يخ عرضه ;T با!نمايي شد� �ست. �ين پنجر� با فشا� كليد Enter بسته خو�هد شد.

 شناسائي �ستفا�� كنند�
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" قا�� �ست با �خذ عبا�تي به عنو�T "كلمه عبو�"،�ستفا�� كنند� (شخصي كه �قد�� به �جر�� نر� �فز�� نمو�� �ست) �� شناسايي نمايد.با شناسايي 
�ستفا�� كنند� ��لا نا� �ستفا�� كنند� �� صفحه �صلي نر� �فز�� � ��محوطه �يژ� �� با!نمايي خو�هد شد، ثانيا بر حسب �ختيا��تي كه مسئو� سيستم حقو' � �ستمز� بر�� �ستفا�� 

كنند� تعيين كر�� �ست، �جا!� �نجا� برخي �! عمليا- به �� ���� نخو�هد شد.
عمل شناسايي �ستفا�� كنند� به شرطي �نجا� مي شو� كه مسئو� سيستم، �بتد� �قد�� به معرفي خو� به عنو�T مسئو� (Supervisor) نمو�� باشد � ساير كا�بر�T �� نيز به شيو� 
مناسبي معرفي كر�� باشد. �� صو�تي كه �ين كا� قبلا �نجا� شد� باشد، پيش �! ���مه عمليا- �جر�� نر� �فز��، �بتد� كلمه عبو� �ستفا�� كنند� ��خو�ست خو�هد شد. ��ضح �ست كه 
فقط عبا�- هايي به عنو�T كلمه عبو� مجا! هستند كه قبلا به عنو�T كلمه عبو� يكي �! �ستفا�� كنندگاT به نر� �فز�� معرفي شد� باشند. همچنين عمل شناسايي يك �ستفا�� كنند� 

با مقايسه كلمه عبو� ���� شد� با فهرست �ستفا�� كنندگاT تعريف شد� قبلي �نجا� خو�هد گرفت. �خذ كلمه عبو� �� پنجر� �� به شكل !ير �نجا� مي شو�.
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• �� حين ��| كلمه عبو�، بجا� هر حرi، عد� يا علامت تايپ شد�، فقط علامت Xبا!نمايي مي گر��. به �ين ترتيب ���� نمو�T كلمه عبو� �� حضو� �يگر�T، منجر به ;گاهي 
;نها �! كلمه عبو� نخو�هد شد.

• كلمه عبو� يك عبا�- لاتين � حسا� به شكل حر�i (كوچك يا بز�گ بو�T ;نها) �ست.�� حين ��| كلمه عبو� �قت كنيد كه چر�� Caps Lock خامو` باشد چر� 
كه ��شن بو�T �ين چر�� باعث خو�هد شد كه تما� حر�i لاتين تايپ شد�، به شكل حر�i بز�گ (Capital) منظو� شوند. تغيير �ضعيت چر�� Caps Lock با كليد� 
با همين نا� �نجا� خو�هد گرفت. همچنين ��صو�تي كه كلمه عبو� �! عد� يا تركيبي �! حرi � عد� تشكيل شد� باشد، ��شن بو�T چر�� Num Lock �� نيز كنتر� 

نماييد.
• يا�;��� مي كنيم: �� صو�تي كه شخص مسئو� سيستم (Supervisor) هنو! �قد�� به معرفي كامل خو� � �يگر�T به نر� �فز�� نكر�� باشد، سيستم شناسايي �ستفا�� 
كنندگاT غير فعا� خو�هد بو� � �� �جر�� نر� �فز��، هيچ كلمه عبو�� پرسيد� نخو�هد شد. تعريف مسئو� سيستم حقو' � ساير �ستفا�� كنندگاT با �نتخاb گزينه "�مو� مربو{ 
به �ستفا�� كنندگاT" �! فهرست �نتخابي "سيستم" �نجا� مي شو�. تعريف ساير �ستفا�� كنندگاT بد�T معرفي مسئو� سيستم، منجر به فعا� شدT مكانيز� شناسايي مو�� بحث 

نخو�هد شد. معرفي مسئو� سيستم، با تعيين نا� � كلمه عبو� �� �نجا� مي گير�.بر�� توضيحا- بيشتر به بخش مربو{ �! فصل "فهرست �نتخابي سيستم" مر�جعه كنيد.
• مفاهيم �ستفا�� كنند�، مسئو� سيستم، كلمه عبو�، �ختيا��- � مفاهيمي مانند �ين كه پيشتر به ;نها �شا�� شد، مفاهيم �يژ� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" بو�� � مستقل 
 Tكنندگا ��).همچنين �ستفا�ند�� �قع هيچ ��تباطي نيز بين ;نها �جو�� ��فز�� ممكن �ست با مدير شبكه متفا�- باشد (� � ��! مفاهيم مشابه �� شبكه مي باشند. مسئو� نر
�! نر� �فز�� حقو' � �ستمز�، مستقل �! كا�بر�T شبكه تعريف مي شوند � �ختيا��- �يشاT نيز �� ��بطه با �مكانا- نر� �فز�� � به تفكيك بر�� هر ��يركتو�� �طلاعاتي قابل 

تعيين �ست.

صفحه �صلي نر� �فز��
 پس �! طي مر�حل مقدماتي پيش گفته، با صفحه �صلي نر� �فز�� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد.

همانگونه كه ملاحظه مي كنيد �� صفحه �صلي نر� �فز�� علا�� بر سطر فهرست �صلي (نخستين سطر �! شكل فو') � سطر �ضعيت (;خرين سطر)، يك پنجر� �طلاعاتي �يگر 
نيز به نا� "�ضعيت" �يد� مي شو�. �� �ين پنجر�، �طلاعاتي �! قبيل تا�يخ � ساعت، حافظه �صلي ;!�� � قابل �ستفا�� �� ��يانه، نا� سا!ماT �ستفا�� كنند� �! نر� �فز��، تا�يخ ;خرين 
حقو' ثبت شد� � نا� شخص �ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� با!نمايي مي شو�. �� �نتها� پنجر� مزبو�، ��يركتو�� �طلاعا- جا�� (�طلاعاتي كه هم �ينك مشغو� كا� با ;T هستيد) � 

همچنين ��يركتو�� برنامه ها (محل نصب فايل ها� �جر�يي) نمايش ���� شد� �ند.
 �� فصل بعد، محيط �جر�� نر� �فز�� � شيو� كا� �� �ين محيط بطو� كامل مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت. شكل فو' نقطه ;غا!ين �نجا� عمليا- مختلف با نر� �فز�� �ست. �صل كلي 
 T�فعا� كر �. بر��يد� مي شو�سطر فوقاني صفحه نمايش  ��فز�� � �بر�� �ستفا�� �! �مكانا- نر� �فز��، �نتخاb گزينه ها� موجو� �� فهرست ها� �نتخابي �ست. فهرست �صلي نر
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فهرست �صلي، كليد F10 �� فشا� �هيد. حا� با كليدها� حركت مكاT نما �� بين گزينه ها� موجو� حركت كنيد. هر يك �! گزينه ها� فهرست �صلي ��بسته به يك فهرست 
 �� Tيك فهرست �نتخابي � همزما �بين گزينه ها ��فهرست �نتخابي مربو{ ظاهر خو�هد شد. حا� مي تو�نيد  (Enterبا فشا� كليد) هر گزينه bنتخابي جد�گانه هستند. با �نتخا�

بين فهرست ها� �نتخابي مختلف نر� �فز�� حركت كنيد � �� نهايت گزينه مو�� نظر �� �نتخاb نماييد. 
��` ها� �يگر� نيز بر�� فعا� كر�T فهرست ها� �نتخابي �جو� ���ند. با فشا� همزماT كليدها� Alt � فاصله (Alt+Space)، يكي �! فهرست ها� �نتخابي بطو� مستقيم 

ظاهرخو�هد شد(Alt+Space  بجا� تركيب Enter � F10 قابل �ستفا�� �ست).
هر يك �! گزينه ها� �صلي (�طلاعا-، محاسبا-، گز��`...) ����� يك حرi موكد (!�� �نگ)مي باشند.بر�� فعا� كر�T يك فهرست �نتخابي، مي تو�نيد كليد Alt �� همزماT با 

كليد مربو{ به حرi موكد فشا� �هيد. مثلا فشا� كليدها�" !"Alt +   منجر به با! شدT فهرست �نتخابي "گز��`" خو�هد شد.
فعا� كر�T فهرست ها� مزبو� � �نتخاb گزينه �لخو��، با �ستفا�� �! مو`(mouse) نيز ميسر �ست. كافي �ست مكاT نما� مو` �� به گزينه مو�� نظر منتقل كنيد � كليد مو` 

�� فشا� �هيد.

محيط �صلي �جر�� نر� �فز�� حقو" � �ستمز�
�� �ين فصل به توصيف محيط كا�� نر� �فز�� � شيو� كا� با �ين محيط خو�هيم پر��خت.�� مطالب �ين بخش شيو� �ستفا�� �! فهرست ها� �نتخابي �صلي � نحو� كا� با پنجر� ها� 
محا��� �� به طو� كامل توضيح ���� شد� �ند. �جز�ء پنجر� ها� �طلاعاتي نيز �� يك بخش جد�گانه توضيح ���� شد� �ند. هيچيك �! مفاهيم �ختصاصي حقو' � �ستمز� (�! قبيل 
مشخصا- پايه پرسنلي، ثبت حقو'...) �� �� �ين فصل مو�� بر�سي قر�� نخو�هيم ��� � صرفا به توصيف محيط نر� �فز�� � شيو� برقر��� ��تبا{ با ;T مي پر��!يم. لذ� چنانچه پيش �! 
�ين �! نر� �فز��ها� مشابه (مانند نر� �فز�� "هديه" نوسا يا نر� �فز�� حسابد��� نوسا) �ستفا�� كر�� � با محيط كا�� ;شنايي ��شته باشيد، �� �ين فصل با مطلب تا!� �� مو�جه نخو�هيد 

شد. �� �ين فصل �بتد�  فهرستي �! كليدها� مهم � پركا�بر� �� يا�;��� مي كنيم � سپس به توصيف �جز�ء پيش گفته مي پر��!يم.
 

                       Enter                                �! �ين كليد بر�� �نتخاb يك گزينه يا سطر يا به منظو� تصويب يك محا��� �ستفا�� مي شو�.
                        Esc                                    لغو يا �نصر�i �! ���مه، همچنين منجر به بسته شدT پنجر� ها�  عا�� مي گر��.

                        Tab                                   بر�� حركت �� بين ��يچه ها� موجو� �� يك محا��� بكا� مي ���.
                       Back Space                       بر�� پاx كر�T ;خرين حرi، عد� يا علامت تايپ شد� بكا� مي ���.

                       Delete –  Insert               �� صفحا- ���� �طلاعا-، به منظو� ��| سطر جديد يا حذi يك سطربكا� خو�هد �فت.
                        ... + Ctrl                             يعني فشا� همزماT يكي �! كليدها� Ctrl به همر�� يك كليد �يگر

                       ... + Alt                               يعني فشا� همزماT يكي �! كليدها� Alt به همر�� يك كليد �يگر
                       ... + Shift                            يعني فشا� همزماT يكي �! كليدها� Shift به همر�� يك كليد �يگر

                        Ctrl+P                               فشا� همزماT كليد Ctrl به همر�� كليد P، فرماT چاپ گز��` متناظر با پنجر� فعلي �� صا�� مي كند.

مبد� فا�سي � لاتين  Shift+ ~ �� هنگا� تايپ حر�i، فشا� همزماT كليد Shift به همر�� كليد ~ (�� سمت چپ كليد 1) منجر به تبديل حالت فا�سي به لاتين � بالعكس  
مي گر��.
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�جز�ء محيط �صلي �جر�� نر� �فز��
 �� حين �جر�� نر� �فز��، سه جزء قابل ��يت �� صفحه تصوير �جو� خو�هند ��شت كه عبا�تند �! فهرست �صلي �� بالا� صفحه تصوير، سطر �ضعيت �� �نتها� صفحه تصوير � 

بقيه صفحه تصوير كه يك ناحيه هاشو� خو��� بر�� نمايش پنجر� ها �ست � محيط كا�� (Desk Top) ناميد� مي شو�. شكل !ير �جز�ء قابل ��يت مزبو� �� نشاT مي �هد.

 فهرست �صلي � فهرست ها� �نتخابي
فهرست �صلي نر� �فز�� �! تعد��� گزينه �صلي (كه هر يك با يك "كلمه" مشخص شد� �ند) تشكيل شد� �ست. كلما- �طلاعا-، محاسبا-، گز��`، تعريف، طر�حي � مانند ;نها 
كه �� شكل فو' ملاحظه مي شوند، هماT گزينه ها� فهرست �صلي مي باشند. هر يك �! گزينه ها� مزبو� ����� يك فهرست �ختصاصي هستند كه با فعا� نمو�T گزينه، بطو� 
عمو�� � �� !ير گزينه �صلي ظاهر مي شوند. به هر يك �! فهرست ها� با!شد� �� !ير هر يك �! گزينه ها� فهرست �صلي،يك فهرست �نتخابي  مي گوئيم. هر فهرست �نتخابي 
����� چند سطر �ست. �نتخاb هر يك �! سطرها منجر به با! شدT يك پنجر� عملياتي يا محا��� �� خو�هد شد. به عبا�- �يگر، �ستفا�� �! تمامي �مكانا- نر� �فز�� (�عم �! ���� 
�طلاعا-، ��يافت گز��` ها يا �نجا� تعا�يف � تنظيما-) با �نتخاb سطرها� فهرست ها� �نتخابي ميسر خو�هد بو�. به هر يك �! سطرها� يك فهرست �نتخابي يك گزينه  مي 

گوئيم. شكل !ير فهرست �نتخابي "�طلاعا-" كه �� !ير گزينه �صلي "�طلاعا-" � با فعا� كر�T �ين گزينه با! شد� �ست �� نشاT مي �هد.

بر�� فعا� كر�T فهرست �صلي، كليد F10 �� فشا� �هيد. حا� با كليدها� حركت مكاT نما �� بين گزينه ها� موجو� حركت كنيد. هر يك �! گزينه ها� فهرست �صلي ��بسته به 
يك فهرست �نتخابي جد�گانه هستند. با �نتخاb هر گزينه (با فشا� كليدEnter)، فهرست �نتخابي مربو{ ظاهر خو�هد شد. حا� مي تو�نيد �� بين گزينه ها� يك فهرست �نتخابي 
� همزماT �� بين فهرست ها� �نتخابي مختلف نر� �فز�� حركت كنيد � �� نهايت گزينه مو�� نظر �� �نتخاb نماييد. با فشا� همزماT كليدها� Alt � فاصله (Alt+Space)، يكي 

�! فهرست ها� �نتخابي بطو� مستقيم ظاهر خو�هد شد (Alt+Space بجا� تركيب Enter � F10 قابل �ستفا�� �ست).
 �� هر يك �! كلما- مند�| �� فهرست �صلي نر� �فز�� � همچنين �� هر يك �! گزينه ها� يك فهرست �نتخابي، يك حرi با �نگ موكد (!�� �نگ) �يد� مي شو�. �ين پديد� (�جو� 
 i! همين حر�� ��يك فهرست �نتخابي �ستفا bنتخا� �يگر بر��. يك ��` �فز�� تكر�� مي شو� �يك حرi موكد �� گزينه ها يا عنا�ين ��يچه ها) تقريبا �� تما� مر�حل كا� با نر
موكد� �ست كه �� گزينه ها� �صلي �يد� مي شوند. بر�� فعا� كر�T يك فهرست �نتخابي، مي تو�نيد كليد Alt �� همزماT با كليد مربو{ به حرi موكد (!�� �نگ) فشا� �هيد. 
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مثلا فشا� كليدها� '!'+Alt منجر به با! شدT فهرست �نتخابي "گز��`" خو�هد شد.
فعا� كر�T فهرست ها� مزبو� � �نتخاb گزينه �لخو��، با �ستفا�� �! مو` (mouse) نيز ميسر �ست. كافي �ست مكاT نما� مو` �� به گزينه مو�� نظر منتقل كنيد � كليد 

مو` �� فشا� �هيد.
 پس �! �حضا� يكي �! فهرست ها� �نتخابي، بر�� �نتخاb يكي �! گزينه ها كافي �ست مكاT نما� فهرست �نتخابي �� بر ��� گزينه مو�� نظر قر�� �هيد � كليد Enter �� فشا� 
�هيد. �نتخاb يك گزينه �! فهرست �نتخابي، پس �! با! كر�T فهرست �نتخابي حا�� گزينه مو�� نظر، با فشا� كليد مربو{ به حرi موكد (!�� �نگ) نيز �مكاT پذير �ست. قر�� 

���T مكاT نما� مو` بر ��� گزينه مو�� نظر � فشا� كليد مو` نيز منجر به �نتخاb گزينه خو�هد شد.
 Tباشيد نيز ميسر �ست. به عنو� ��حضا� كر� �� �يگر�!ماني كه فهرست �نتخابي  ��نتخابي، حتي � �يكي �! فهرست ها bنتخا� �موكد بر� iحر � Alt ! تركيب� ��ستفا� •
 +Alt"!" �مي تو�نيد با فشا� كليدها Tباشيد، كماكا ��فهرست �نتخابي "تعريف" �� با! كر (+Alt"-" �يا با فشا� كليدها Alt+Space مثلا با) مثا�، چنانچه قبلا با ��شي

فهرست �نتخابي "گز��`" �� مستقيما �حضا� نماييد.
• �ستفا�� �! F10 يا Alt+Space يا تركيب Alt � حرi موكد، ��حا� كا� با كا�برگ ها� ���� �طلاعا- يا ملاحظه �نو�k گز��` ها نيز منجر به با! شدT فهرست �نتخابي 

مربو{ خو�هد گر�يد.
 iحر � Alt كليد Tهيد. فشا� همزما�مزبو� �� به "تنهايي" فشا�  iست تا كليد مربو{ به حر� �• بر�� �نتخاb يك گزينه �! يك فهرست �نتخابي با �ستفا�� �! حرi موكد، لا!

موكد، منجر به �نتخاb "گزينه" نخو�هد شد بلكه �ينكا� منجر به �حضا� يكي �! فهرست ها� �نتخابي (مربو{ به گزينه ها� فهرست �صلي) خو�هد شد.
• بر�� تعد��� �! گزينه ها� پركا�بر� فهرست ها� �نتخابي، كليد فعا� يا !�| كليدها� فعا� تعبيه شد� �ست. بر�� �ستفا�� �! �ين �مكانا- پركا�بر� نر� �فز��، مي تو�نيد بجا� 
�نتخاb گزينه مزبو� كليد يا !�| كليدها� فعا� پيش گفته �� فشا� �هيد. مثلا با توجه به پركا�بر� بو�T عمل "ملاحظه فيش حقو'"(يكي �! گزينه ها� فهرست �نتخابي 
"گز��`")، كليد فعا� F4 بر�� �ين گزينه �� نظر گرفته شد� �ست. بر�� ��يافت گز��` مزبو�، بجا� �نجا� مر�حل قبلي (حركت �� فهرست ها � �نتخاb گزينه مذكو�) 

كافي �ست كليد F4 �� فشا� �هيد.
• چنانچه �� مقابل يك گزينه، علامت (...) ملاحظه شو�، �نتخاb گزينه مزبو� منجر به با! شدT يك پنجر� محا��� �� خو�هد شد. �ين پنجر� ها� محا��� �� بر�� تعيين �قيق 
پا��مترها� �خيل �� �نجا� يك كا� يا ��يافت گز��` تعبيه شد� �ند. مثلا با �نتخاb گزينه "تعريف �عضا� معين كنند� ها"، �بتد� محا��� �� بر�� �نتخاb گر�� معين كنند� �� 

كه قصد تعريف �عضا� ;T �� ���يد، ظاهر خو�هد شد.
• ممكن �ست �� حين كا� با يك فهرست �نتخابي، بعضي �! گزينه ها� فهرست به شكل غيرفعا� (يا خامو`) ملاحظه شوند. �نتخاb �ين گزينه ها منجر به هيچ �خد��� 

نخو�هد شد. غيرفعا� بو�T يك گزينه !ماني پيش مي ;يد كه عمل متناظر با ;T گزينه �� �ضعيت فعلي نر� �فز�� غير قابل �جر� يا بد�T معني باشد.
•  به عنو�T مثا� �گر هيچ پنجر� �� �� محيط كا�� نر� �فز�� با! نشد� باشد، گزينه "بستن پنجر� (Alt+F3)" �� فهرست �نتخابي "پنجر�" غير فعا� � خامو` خو�هد بو� 

(چر� كه پنجر� �� بر�� بستن �جو� ند���). پس �! با! كر�T يك پنجر� (�لخو��) �� محيط كا�� نر� �فز��، �ين گزينه فعا� (��شن) خو�هد شد.

 سطر �ضعيت
�� تما� مو�قعي كه مشغو� كا� با نر� �فز�� هستيد، سطر �ضعيت �� �نتها� صفحه نمايش مشاهد� مي شو�. �ين سطر چند �ظيفه عمد� �� عهد� ��� مي باشد:

�لف) كليدها� فعا� � �ستو��- مهم قابل �عما� به پنجر� ها� فعا� �� به شما يا�;��يمي كند. به عبا�- �يگر حالت يك ��هنما� خلاصه �� ����.
b) �مكاT �نتخاb بعضي �! �ستو��- �� با �ستفا�� �! مو`، بد�T �ستفا�� �! فهرست ها� �نتخابي فر�هم مي ;���.

|) �� هر لحظه � قبل �! �نتخاb هر گزينه � يا �ستو�، �� يك سطر توضيحاتي ��جع به ;T �ستو� يا گزينه �� به عنو�T ��هنمائي ���ئه مي �هد.
�) بعضي �! پيغامها� مهم سيستم �� �ين سطر به �طلاk �ستفا�� كنند� مي �سند.

با حركت �� قسمت ها� مختلف نر� �فز�� � كا� با پنجر� ها� متنوT; k، سطر �ضعيت تغيير حالت مي �هد � �� هر لحظه كليدها� فعا� يا �طلاعا- مربو{ به كا�� كه 
مشغو� �نجا� ;T هستيد �� ظاهر مي كند. لا!� �ست تا همو��� �� حين كا� با بخش ها� مختلف نر� �فز��، به پيغامها، ��هنمايي ها � فهرست كليدها� فعا� ���ئه شد� �� �ين 

سطر توجه ��شته باشيد.
Enter تد�ين    Ins �فز��Ctrl+Enter  T   كپي    F2  پر`     Ctrl+F10 �مكانا-   Esc خر�|
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 پنجر� ها
� تد�ين �طلاعا- �� محيط كا�� نر� �فز�� ظاهر مي شو�، همگي گونه هايي �!  تمامي صفحا- ���� �طلاعا-، تمامي گز��` ها يا بطو� كلي هر صفحه �� كه بر�� با!نمايي 
پنجر� ها� �� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" مي باشند. بنا بر�ين �� حين كا� با نر� �فز��، همو��� شغو� كا� با يك پنجر� خو�هيد بو�. پنجر�، ناحيه محصو�� �! صفحه نمايش �ست كه 
� تو�نيد بسا�گي � �� هر !ماT مكاT ;نر� تغيير �هيد، يا �ند�!� �` �� عو� كنيد.همچنين مي تو�نيد پنجر� ها �� بز�گ نمائي كنيد يا پنجر� �� �� ��� پنجر� �يگر� قر���هيد �....

�� حين كا� با نر� �فز��، مي تو�نيد تعد�� قابل ملاحظه �� �! �نو�k مختلف پنجر� �� بطو� همزماT �� محيط كا�� نر� �فز�� با! كنيد � �� هر يك �! ;نها به �نجا� يك كا� مستقل 
بپر��!يد (حد�كثر تعد�� پنجر� هايي كه مي تو�نيد بطو� همزماT �� محيط كا�� نر� �فز�� با! كنيد، بستگي به ميز�T حافظه ;!�� ��يانه ����. ميز�T حافظه �صلي ;!�� ��يانه �� پنجر� 

"�ضعيت" ��| شد� �ست).
�! بين تمامي پنجر� هايي كه بطو� همزماT با! شد� �ند، �� هر لحظه فقط يك پنجر�  "فعا�" �� محيط كا�� �جو� خو�هد ��شت. پنجر� فعا�، پنجر� �� �ست كه هم �كنوT مشغو� 
كا� با ;T هستيد. هر �ستو�� كه صا�� يا �نتخاb مي كنيد يا هر كليد� كه فشا� مي �هيد، عموما به پنجر� فعا� �عما� مي گر��. سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� �نو�k مختلفي 

�! پنجر� ها (كا�برگ، �نو�k گز��` ها �...) �ست كه �كثر ;نها �� �جز�ء !ير با هم مشترx هستند:
• سطر عنو�T كه نا� پنجر� �� نمايش مي �هد.

• علامت �يژ� بستن پنجر� بوسيله مو` كه �� سمت چپ � بالا� پنجر� (��� سطرعنو�T) قر�� مي گير�.

• شما�� پنجر� كه �� سطر عنو�T �� سمت ��ست ��| مي شو�. با فشا� همزماT كليد Alt � شما�� مربو{ (مثلAlt+1) مي تو�نيد مستقيما پنجر� �� كه قبلا با! شد� � �� 
!ير چند پنجر� �يگر قر�� گرفته �ست �� فعا� نماييد.

• سطر يا ستوT لغز` (Scroll Bars) كه با فشا� علائم موجو� �� ;نها با مو`، مي تو�نيد محتويا- پنجر� �� به بالا يا پائين � چپ يا ��ست حركت �هيد (بلغز�نيد).

• گوشه تغيير �ند�!�، علامت سبز �نگي �� منتهي �ليه پائين � سمت چپ پنجر� كه با �نتخاT; b بوسيله مو` � حركت ���T مو` مي تو�نيد �ند�!� پنجر� �� به �لخو�� تغيير 
�هيد.

 �� � Tسطر عنو� ��. �ين علامت ��با! مي گر �بوسيله مو`، �ند�!� پنجر� به حد�كثر ممكن تغيير مي كند � يا به �ند�!� قبلي خو T; bعلامت بز�گ نمائي پنجر� كه با �نتخا •
منتهي �ليه سمت ��ست قر�� ����.
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�� مياT چند پنجر� كه همزماT �� محيط كا�� نر� �فز�� با! شد� �ند، پنجر� �� كه جد��� پر�نگ تر� ����، پنجر� فعا� �ست.همچنين جد��� پنجر� ها� غيرفعا� به صو�- خط تكي 
� جد��� پنجر� فعا� به صو�- خط ��تايي  با!نمائي مي شوند. �� صو�تي كه پنجر� ها بر ��� هم با! شد� باشند، همو��� پنجر� فوقاني، پنجر� فعا� خو�هد بو�.

بستن هر پنجر� به چند طريق ميسر �ست: �كثر قريب به �تفا' پنجر� ها� نر� �فز��، با فشا� Esc بسته خو�هند شد. همچنين مي تو�نيد با �ستفا�� �! مو`، علامت بستن پنجر� �� 
�نتخاb كنيد (مكاT نما� مو` �� بر ��� علامت مزبو� كه �� شكل فو' معلو� شد� �ست قر�� �هيد � كليد مو` �� فشا� �هيد). به عنو�T يك ��` �يگر، مي تو�نيد �! فهرست 

�نتخابي "پنجر�"، گزينه "بستن پنجر�" �� �نتخاb نماييد � يا كليدها� Alt+F3 �� فشا� �هيد.
تغيير مكاT يا �ند�!� پنجر� نيز با �ستفا�� �! مو` به سا�گي ميسر �ست. بر�� تغيير مكاT كافي �ست سطر عنو�T �� با �ستفا�� �! مو` �نتخاb نمائيد � �� حالي كه كليد مو` 
�� نگهد�شته �يد، ;نر� به مكاT مو�� نظر خو� �نتقا� �هيد. بز�گ نمائي پنجر� با �ستفا�� �! مو` � با �نتخاb علامت بز�گ نمائي �نجا� مي گير�. همچنين تغيير �ند�!� پنجر� نيز با 
�نتخاb � حركت "گوشه تغيير �ند�!�" ميسر �ست. كليه عمليا- مزبو� با �ستفا�� �! صفحه كليد � �نتخاb گزينه ها� فهرست �نتخابي "پنجر�" نيز ميسر مي باشند. مثلا بز�گ نمائي 

پنجر� با �نتخاb گزينه مربو{ � يا فشا� كليد F5 �نجا� مي شو�.
بر�� تغيير مكاT يا �ند�!� پنجر�، با �ستفا�� �! صفحه كليد به صو�- !ير عمل نمائيد:

1  - گزينه "تغيير �ند�!� يا حركت پنجر�" �� �! فهرست �نتخابي "پنجر�" �نتخاb كنيد (يا كليدها� Ctrl+F5 �� فشا� �هيد).
2 - با �ستفا�� �! كليدها� حركت مكاT نما (كليدها� فلش) مكاT پنجر� �� تغيير �هيد.

3 - ما��مي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد، كليدها� حركت مكاT نما باعث تغيير�ند�!� پنجر� خو�هند شد.
4 - پس �! تنظيم مكاT يا �ند�!� �لخو��، كليد Enter �� به معني تصويب يا قبو� فشا� �هيد.

 پنجر� محا��� �� (يا محا���)
با! مي شوند.  پا��مترها� �خيل �� يك عمل يا گز��` �� محيط كا�� نر� �فز��  با !مينه خاكستر� �نگ هستند كه به منظو� ���� �طلاعا- يا تعيين  محا��� ها، پنجر� هائي 
پنجر� ها� محا��� �� (كه �� ;نها عملا يك محا��� � تبا�� �طلاعا- �� طرفه بين نر� �فز�� � �ستفا�� كنند� �نجا� مي شو�) �� به �ختصا� محا��� خو�هيم گفت. محا��� ها يك ��` 

متعا�i � �ستاند��� بر�� ملاحظه، تعيين، ���� �طلاعا- � يا �نتخاb حالت مو��نظر هستند. شكل !ير نمونه �� �! يك محا��� �� نشاT مي �هد.

�� مقايسه محا��� ها با پنجر� ها توجه به چند نكته لا!� �ست. �� حين كا� با پنجر� ها عموما با يك جد�� حا�� �طلاعا- سر�كا� خو�هيم ��شت. �ين جد�� يا به عنو�T يك 
كا�برگ بر�� ���� �طلاعا- بكا� مي ��� � يا يك گز��` �� با!نمايي مي كند. �� مقابل، محا��� ها �! تعد��� ��يچه تشكيل مي شوند. هر ��يچه بر�� �خذ يك جزء �طلاعاتي يا 
يك پا��متر �خيل �� �نجا� يك كا� يا ��يافت يك گز��` تعبيه شد� �ست. به �ين ترتيب، بحثي با عنو�T حركت �� بين ��يچه ها� مختلفي كه �� يك محا��� تعبيه شد� �ند، به 

عنو�T يك نكته �ختصاصي محا��� ها مطرY مي شو�
�گرچه مي تو�نيد مكاT محا��� ها �� نيز همانند پنجر� ها تغيير �هيد، �لي �ند�!� محا��� ها ثابت � غير قابل تغيير �ست (برخلاi پنجر� ها كه ����� �ند�!� �بل تغيير بو�ند). همچنين 
يك محا��� �� !ماني ظاهر مي شو� كه نر� �فز�� بر�� ���مه عمليا- (مثلا بر�� ���ئه يك گز��`) نيا! به تبا�� �طلاعا- با �ستفا�� كنند� ���� � پا��مترها� مو�� نيا! �� �� ��يچه ها� 

محا��� �! �ستفا�� كنند� ��خو�ست مي كند. با توجه به �ين نكته، ���مه عمليا- منو{ به تكميل � تصويب محا��� خو�هد بو�. لذ� ما��ميكه يك محا��� �� محيط كا�� نر� �فز�� 



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

38

 T�با! كر � �ند�� �يت �جو�پنجر� ها، �ين محد� �مو� ��مي كنيم كه  �;���. يا�! ساير �مكانا- سيستم ميسر نخو�هد بو� ��ستفا� ،T; ظاهر شد� �ست، تا پيش �!تكميل � تصويب
تعد�� �لخو�هي �! پنجر� ها� مختلف بطو� همزماT ميسر مي باشد. چنين �ست كه بحث ها� مربو{ به تشخيص پنجر� فعا� يا حركت �� بين پنجر� ها �� مو�� محا��� ها قابل 

طرY نيستند.

حركت �� بين ��يچه ها� موجو� �� يك محا���
 bيا عبا�- يا �نتخا �| عد��يچه نسبت به ��هر  ��محا��� حركت كنيد �  �� �موجو �يچه ها��بين  ��ست تا � � بر�� تكميل محا��� � تعيين پا��مترها� ��خو�ست شد�، لا!
گزينه يا به هر شكل تنظيم محتويا- ��يچه �قد�� نماييد. هر محا��� ����� يك مكاT نما �ست كه �� هر لحظه بر ��� يكي �! ��يچه ها� موجو� �� محا��� قر�� خو�هد ��شت. ��| 
عد� يا عبا�- �� يك ��يچه يا �نتخاb يكي �! گزينه ها� ��يچه، !ماني ميسر �ست كه مكاT نما� محا��� بر ��� ;T ��يچه قر�� گرفته باشد. منظو� �! حركت �� بين ��يچه ها� 

موجو� �� يك محا��� نيز، �نتقا� مكاT نما� محا��� �� بين ��يچه ها� محا��� � قر�� ���T; T بر ��� ��يچه مو�� نظر �ست.
 Tab بايد �! كليد �يچه بعد��نما به  Tنتقا� مكا� �شت. بر���يچه) قر�� خو�هد ��لين �� �يچه ها (عموما بر ����يكي �!  �محا��� بر �� �نما Tظهو� محا���، مكا �بتد�� �� 

�ستفا�� نماييد. �� مقابل مي تو�نيد �! كليدها� Shift+Tab نيز بر�� حركت معكو� �� محا��� �ستفا�� نماييد، يعني مكاT نما� محا��� �� بر ��� ��يچه قبل يقر�� �هيد.
 بيشتر ��يچه ها� يك محا��� ����� "عنو�T" مي باشند. عنو�T، كلمه يا عبا�تي �ست كه ��يچه مقابل خو� �� معرفي مي كند (عنو�T = نا� ��يچه). �� عنو�T هر ��يچه ممكن 
�ست يك حرi موكد �جو� ��شته باشد (پيش �! �ين �� حين توصيف فهرست ها� �نتخابي � گزينه ها، �جو� حر�i موكد �� ;نها �� يا�;�� شد� �يم). حرi موكد، حرفي �ست كه 
با �نگ شاخص � (معمولا !��) معلو� شد� �ست. �نتقا� مستقيم مكاT نما� محا��� بر ��� يك ��يچه، با �ستفا�� �! �ين حرi موكد نيز ميسر �ست. بر�� �ينكا� كافي �ست كليد 

Alt �� همزماT با كليد حرi موكد فشا� �هيد.
 حركت �� محا��� با �ستفا�� �! مو` بسيا� سا�� �ست، كافي �ست مكاT نما� مو` �� بر ��� ��يچه مو�� نظر قر�� �هيد � كليد مو` �� فشا� �هيد. �� ���مه، توضيحا- �ختصاصي 

بر�� كا� با هر يك �! �نو�k ��يچه ها �� ���ئه خو�هيم. نمونه �� �! هر يك �! �نو�k �ين ��يچه، �� محا��� نمونه �� كه �� شكل قبل نشاT ���� شد� �ست �يد� مي شوند.

�ين ��يچه ها شكلي شبيه به يك "تكمه" ���ند � �� يك محا��� با �نگ سبز مشخص مي باشند. فعا� كر�T هر يك �! تكمه ها� عمل كنند� همانند فشا� يك تكمه بر ��� يك 
�ستگا�، منجر به �عما� يك فرماT به نر� �فز�� خو�هد شد. �� بسيا�� �! محا��� ها، فشا� �ين تكمه ها به معني �علا� تصويب يا �نصر�i �! محا��� (يا بطو� كلي به معني تعيين 
تكليف بر�� نر� �فز��) خو�هد بو� � منجر به بسته شدT محا��� مي گر��. به عنو�T مثا� تكمه عمل كنند� "تصويب" (كه �� �كثر محا��� ها �يد� مي شو�) به معني پاياT عمليا- 

تكميل محا��� � تصويب ;نچه �� محا��� تنظيم يا ��| شد�، خو�هد بو�. تكمه عمل كنند� "لغو" به معني �نصر�i �! تكميل محا��� � لغو عمليا- مي باشد.

تكمه ها� عمل كنند� �يگر� نيز به منظو� �نتخاb يا تعيين حالت يا گزينه مو��نظر �� برخي �! محا��� ها �يد� مي شوند. �ين تكمه ها نيز، �گرچه به معني �علا� �تما� عمليا- تكميل 
محا��� نيستند، �لي �� جا� خو� بر�� صد�� فرماT به نر� �فز�� بكا� مي ��ند.به عنو�T مثا� �� محا��� "تعريف گز��شا- عمومي سيستم"، صد�� فر�مين �يجا�، �صلاY، حذi يا 

ملاحظه شما� كلي يك فر� گز��` با �ستفا�� �! تعد��� تكمه عمل كنند� �نجا� مي شو�.
 (Tab مثلا با چند با� فشا� كليد) پيش گفته �. يك ��� �ين �ست كه با يكي �! ��` ها���� �مختلفي �جو �يك تكمه عمل كنند�، ��` ها (T��� فشا�) T�فعا� كر �بر� 
مكاT نما� محا��� �� بر ��� تكمه عمل كنند� قر�� �هيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. قر�� ���T مكاT نما بر ��� هر تكمه عمل كنند� منجر به تغيير �نگ ;T خو�هد شد. ��` 

�يگر �ين �ست كه مكاT نما� مو` �� بر ��� تكمه عمل كنند� قر�� �هيد � كليد مو` �� فشا� �هيد.
 بر ��� هر تكمه عمل كنند� كلمه يا عبا�تي ��| شد� �ست كه �ظيفه تكمه � عملي كه با فشا� ;T تكمه �نجا� خو�هد گرفت �� معلو� مي كند. �� �ين كلمه يا عبا�- نيز عموما 
يك حرi موكد �يد� مي شو�. مثلا �� تكمه ها� عمل كنند� "تصويب"، حرi "-" با �نگ متفا�تي �يد� مي شو� كه هماT حرi موكد باشد. بر�� فعا� كر�T يك تكمه عمل 

كنند�، مي تو�نيد كليد Alt �� همزماT با كليد حرi موكد مزبو� فشا� �هيد. 
�� هر محا��� عموما يك تكمه عمل كنند� مثل "تصويب"، حتي �� !ماني كه مكاT نما� محا��� بر ��� ;T قر�� نگرفته �ست، با �نگي متفا�- �! ساير تكمه ها� عمل كنند� 
�يد� مي شو�. فشا� كليد Enter �� حين كا� با هر يك �! ��يچه ها� محا���، به معني �نتخاb �ين تكمه عمل كنند� خو�هد بو�. �� �كثر محا��� ها، تكمه عمل كنند� "تصويب" 
با �نگ متفا�- �! ساير تكمه ها �يد� مي شو� � چنين �ست كه فشا� كليد Enter �� �كثر محا��� ها به معني "تصويب" محا��� خو�هد بو�. ;خرين نكته �ينكه �� تما� محا��� ها، 

فشا� كليد Esc به معني لغو محا��� (�نصر�i �! ���مه عمليا-) مي باشد.
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�� يك محا���، ممكن �ست با يك يا چند ��يچه �نتخابي سا�� (به شكل فو')، هر يك با تعد��� گزينه مو�جه شويد. �� ��يچه ها� �نتخابي سا��، �� مقابل هر گزينه علامت ( 
 !� �) مشاهد� مي شو�. فقط يكي �! گزينه ها� يك ��يچه �نتخابي سا�� قابل �نتخاb �ست � �� مقابل گزينه �نتخاb شد�، علامت (•) �يد� خو�هد شد. �� شكل فو'، گزينه سو

��يچه، �نتخاb شد� �ست.
بر�� �نتخاb گزينه مو�� نظر �! يك ��يچه �نتخابي سا��، كافي �ست مكاT نما� محا��� � به يكي �! ��` ها� پيش گفته (مثلا با كليدها� Tab يا Shift+Tab)بر ��� ��يچه 
نتخابي قر�� �هيد � سپس با كليدها� � � � يكي �! گزينه ها� موجو� �� ��يچه � �نتخاb كنيد. با �ستفا�� �! مو`، كافي �ست مكاT نما� مو` �� مستقيما بر ��� گزينه مو�� 
نظر قر�� �هيد � كليد مو` �� فشا� �هيد. �� متن هر يك �! گزينه ها� يك ��يچه �نتخابي، يك حرi موكد (معمولا با �نگ !��) �يد� مي شو�. بر�� �نتخاb گزينه مو�� نظر، 

مي تو�نيد كليد Alt �� به همر�� كليد حرi موكد فشا� �هيد.

�� يك محا���، ممكن �ست با يك يا چند ��يچه �نتخابي چندگانه (به شكل فو')، هر يك با تعد��� گزينه مو�جه شويد. �� ��يچه ها� �نتخابي چندگانه، �� مقابل هر گزينه علامت 
[  ] مشاهد� مي شو�. �� هر لحظه مي تو�نيد هر تعد�� �! گزينه ها� يك ��يچه �نتخابي چندگانه �� �نتخاb كنيد (بر خلاi ��يچه �نتخابي سا�� كه �� ;T فقط يكي �! گزينه ها قابل 

�نتخاb بو�ند). �نتخاb هر گزينه با علامت گذ��� ;T � تبديل [  ]  به   [x] �نجا� مي شو�. �� شكل فو'، گزينه ها� ; � پ �! ��يچه �نتخابي بطو� همزماT �نتخاb شد� �ند. .
يا   Tab كليدها�  فشا�  با  مثلا  گفته،  پيش  �! ��` ها�  يكي  با   �� محا���  مكاT نما�  �بتد�  تا  �ست   �چندگانه، لا! �نتخابي  ��يچه  �! يك  �لخو��  گزينه(ها�)   bنتخا� بر�� 
Shift+Tab بر ��� ��يچه �نتخابي چندگانه منتقل كنيد. حا� با كليدها� � � � مكاT نما �� بر ��� سطرها� �ين ��يچه حركت �هيد. بر�� �نتخاb (علامت گذ���) هر 

گزينه، كليد فاصله �� بر ��� گزينه مو�� نظر فشا� �هيد. فشا� كليد فاصله منجر به تغيير �ضعيت گزينه خو�هد شد (�ضعيت گزينه �! [  ]  به   [x]  � بالعكس بد� خو�هد شد).
 بر�� تغيير �ضعيت يك گزينه �! ��يچه �نتخابي چندگانه با�ستفا�� �! مو`، مكاT نما� مو` �� بر ��� گزينه مو�� نظر قر�� �هيد � كليد مو` �� فشا� �هيد. �ين كا� نيز منجر 

به تغيير �ضعيت گزينه (علامت گذ��� گزينه يا حذi علامت �! گزينه) خو�هد شد.
�� متن هر يك �! گزينه ها� يك ��يچه �نتخابي، يك حرi موكد (معمولا با �نگ !��) �يد� مي شو�. بر�� تغيير �ضعيت گزينه مو�� نظر، مي تو�نيد كليد Alt �� به همر�� كليد 

حرi موكد فشا� �هيد.

��يچه ���� �طلاعا)
يك ��يچه ���� �طلاعا- محوطه �� �! يك محا��� �ست كه بر�� ���� نمو�T متن، عد�، تا�يخ � مانند ;نها بكا� مي ���. كليدها� �بتد�يي تد�ين مانند كليدها� حركت مكاT نما، 
Insert � End ،Home �� ��يچه ها� ���� �طلاعا- قابل �ستفا�� هستند. �� حين تايپ متن با فشا� كليد Tilde (علامت ~ كه �� منتهي �ليه بالا، سمت چپ صفحه كليد 
� �� كنا� كليد عد� 1 قر�� ���� � به همر�� كليد Shift عمل مي كند) مي تو�نيد �� خلا� متن فا�سي كلمه يا عبا�- لاتين ��| كنيد. فشا� مجد� كليد مزبو� منجر به با!گشت به 

حالت فا�سي خو�هد شد. 
 �� صو�- ��| �عد�� �� بين يك متن فا�سي، سيستم بطو� خو�كا� �عد�� ���� شد� �� به سمت چپ حركت مي �هد. با تايپ ��لين حرi يا علامت غير عد�� مكاT نما به طو� 

خو�كا� به �نتها� �عد�� ���� شد� منتقل خو�هد شد.
�� صو�تي كه �ند�!� متن ���� شد� �! فضايي كه بر�� ��يچه ���� �طلاعا- �ختصا� يافته بز�گتر باشد، محتويا- ��يچه ���� �طلاعا- حسب مو�� به سمت چپ � يا ��ست 

لغز�ند� مي شو�.
�� حين ����نمو�T �طلاعا- �� ��يچه ها� مو�� بحث، �مكاT �ستفا�� �! يك نوk بلوx متن بسيا� سا�� �� �� �ختيا� خو�هيد ��شت. �� متن هر ��يچه ���� �طلاعا- ممكن �ست 
قسمتي �! �طلاعا- �� با �نگ متفا�- (مثل سبز) مشاهد� كنيد كه با!نمائي كنند� يك بلوx �� �طلاعا- ���� شد� مي باشد. با قر�� ���T مكاT نما� محا��� بر ��� يك ��يچه، 
 T�يا جايگزين نمو xخل بلو��متن  iبه منظو� حذ xيچه ها، �! بلو��ين � ��. �مي شو ����با �نگ سبز نمايش  � �نظر گرفته مي شو �� xبصو�- بلو ،T; �� | شد���متن  �تما
�طلاعا- جديد به جا� ;T �ستفا�� مي شو�. �� صو�- �جو� بلوx �� متن يك ��يچه ���� �طلاعا- فشا� كليد Delete باعث حذT; i بلوx خو�هد شد. همچنين �� صو�- 

�جو� بلوx، فشا� ��لين كليد �! متني كه �� حا� تايپ ;T هستيد، باعث حذi بلوx � جايگزين شدT حرi يا علامت تايپ شد� بجا� ;T خو�هد شد.
با �ين توضيحا-، �� �بتد�� كا� با يك ��يچه ���� �طلاعا-، �گر قصد حذi تما� محتويا- ��يچه � جايگزين كر�T �طلاعا- جديد بجا� ;نر� ��شته باشيد، كافي �ست متن 
 �مو��نظر �� تايپ كنيد. �� �ين حالت چوT تما� متن قبلي موجو� �� ��يچه �! �بتد� بصو�- بلوx مشخص شد� �ست، بلافاصله با تايپ ��لين حرi يا علامت، تما� بلوx يعني تما
متن قبلي موجو� �� ��يچه پاx شد� � متن جديد جايگزين متن قبلي خو�هد شد. �� صو�تي كه قصد تد�ين � �صلاY متن موجو� �� ��يچه �� ��شته باشيد، كافي �ست با كليدها� 
حركت مكاT نما �� متن مو��نظر حركت كنيد � �صلاحا- مو��نظر �� �نجا� �هيد. �� �ين حالت با فشا� ��لين كليد حركت مكاT نما، بلوx بد�T �ينكه متن ;T حذi گر��، محو 

خو�هد شد � متن ��خل بلوx بد�T هيچگونه تغيير� باقي خو�هد ماند � تما� متن �� �ضعيت عا�� � بد�T بلوx بند� قر�� خو�هد گرفت.
 بر�� �ينكه قسمتي �! متن �� به عنو�T يك بلوx تعيين كنيد كافي �ست مكاT نما �� به �بتد�� بخش مو��نظر منتقل كنيد � سپس �� حالي كه كليد Shift �� �� حالت فشر�� 
نگه ��شته �يد، مكاT نما �� حركت ���� � به �نتها� �يگر متن مو��نظر منتقل نمائيد. �� �ين صو�- يك قسمت �! متن، �� ��خل بلوx قر�� مي گير� � �نگ ;T تغيير خو�هد كر�.
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��يچه ���� تا�يخ
 ��يچه ���� تا�يخ يك نوk �! ��يچه ها� ���� �طلاعا- مي باشد � شيو� كا� با ;نها نيز كاملا مشابه ��يچه ها� ���� �طلاعا- �ست، با �ين تفا�- كه �� �ين گونه �! ��يچه ها 
فقط مي تو�نيد �طلاعاتي با يكي �! فر� ها� قابل قبو� بر�� تا�يخ �� ��| نماييد.بر�� ����نمو�T تا�يخ بايد �! تركيب ��!/ما�/سا� �ستفا�� كنيد. هر يك �! فرمها� نمونه !ير بر�� 

���� كر�T تا�يخ مو�� قبو� خو�هد بو�.
 �ين نوk ��يچه ناحيه �� �! يك محا��� �ست كه بر�� با!نمايي � �نتخاb فهرستي �! گزينه ها يا �طلاعا- بكا� مي ���. ممكن �ست تعد�� سطرها� �طلاعا- موجو� �� فهرست 
بيشتر �! تعد�� سطرها� �ختصا� يافته به ;T �� محا��� باشد. �� �ين شر�يط )همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�) يك ستوT لغز` (Scroll Bar) �� كنا� فهرست قر�� 

خو�هد گرفت. 
بر�� �نتخاb يكي �! گزينه ها� ��يچه، كافي �ست مكاT نما� محا��� �� به يكي �! ��` ها� پيش گفته (مثلا با كليدها� Shift+Tab � Tab) بر ��� ��يچه قر�� �هيد � با 
كليدها� متعا�i {5(  -   - End - Home - PgDn - PgUp)} مكاT نما� فهرست �� بر ��� گزينه مو�� نظر قر�� �هيد. �نتخاb يك گزينه، با قر�� ���T مكاT نما� 

مو` بر ��� گزينه مو�� نظر � فشا� كليد مو` نيز ميسر �ست. همچنين بر�� حركت مكاT نما� فهرست، مي تو�نيد �! مو` � ستوT لغز` نيز �ستفا�� كنيد.
فهرست �نتخابي با!شوند�

 �ين ��يچه، يك نوk فهرست �نتخابي (موضوk بحث قبلي) �ست. �يديم كه يك فهرست �نتخابي �! تعد��� گزينه تشكيل شد� � يكي �! گزينه ها� ;T �� �ضعيت "�نتخاb شد�" 
قر�� مي گير�. �� يك محا���، چند سطر به يك فهرست �نتخابي �ختصا� مي يابد كه �� �ين فضا تما� گزينه ها� فهرست �نتخابي با!نمايي مي شوند � گزينه �نتخاb شد� نيز با 

�نگ �يگر� متمايز مي گر��.
�� مقابل، يك فهرست �نتخابي با! شوند�، به شكل يك ��يچه �� يك سطر �! محا��� قر�� مي گير�. �� كنا� �ين ��يچه، علامت  �  �يد� مي شو�. �جو� �ين علامت ��يك محا��� 
نشاT �هند� �ين �ست كه ��يچه مجا�� به �ين علامت، يك فهرست �نتخابي �ست (�لبته خو�هيم �يد كه همين علامت �� كنا� محا��� ها� با!شوند� نيز ��| مي گر��). فهرست 
�نتخابي با!شوند� نيز همانند يك فهرست �نتخابي �! تعد��� گزينه تشكيل مي شو� � همو��� يكي �! گزينه ها� ;T �� �ضعيت "�نتخاb شد�" قر�� خو�هند ��شت. تفا�- �ين ��يچه 

با فهرست �نتخابي عا�� �ين �ست كه تما� گزينه ها� فهرست �نتخابي �� محا��� با!نمايي نمي شوند � فقط گزينه "�نتخاb شد�" �� ��يچه مزبو� نشاT ���� مي شو�.
شيو� كا� با فهرست ها� �نتخابي با!شوند� بسيا� شبيه شيو� كا� با ساير ��يچه ها� موجو� �� محا��� �ست. بر�� �نتخاb گزينه مو�� نظر لا!� �ست تا �بتد� مكاT نما� محا��� �� به 
يكي �! ��` ها� پيش گفته (مثلا با كليدها� Tab يا Shift+Tab) بر ��� �ين ��يچه قر�� �هيد. فشا� كليد     بر ��� �ين ��يچه منجر به با! شدT فهرست مربو{ خو�هد 
شد (به همين �ليل به �ين ��يچه، فهرست با!شوند� مي گوئيم).پس �! با! شدT فهرست �نتخابي، مي تو�نيد مكاT نما �� با ��` ها� متعا�i �� سطرها� ;T حركت �هيد � با فشا� 

كليد Enter گزينه مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. همچنين قر�� ���T مكاT نما� مو` بر ��� علامت  �  � فشا� كليد مو` نيز منجر به با! شدT فهرست گزينه ها خو�هد شد. 
پس �! �نتخاb گزينه مو�� نظر، نا� گزينه �نتخاb شد� �� ��يچه مربو{ با!نمايي خو�هد شد. چنانچه عبا�- گزينه �نتخاb شد� طولاني تر �! فضا� �ختصا� يافته به ��يچه باشد، 
 T��� ين �ضعيت با قر��� ��شد� مي كند.  bبا!نمايي كامل گزينه �نتخا �فضا بر� T�لالت بر كافي نبو�ين علامت، � �يد� خو�هد شد. �جو�عبا�-  �نتها� ��علامتي به شكل � 

مكاT نما بر ��� ��يچه � با فشا� كليدها� حركت مكاT نما مي تو�نيد متن مزبو� �� به چپ � ��ست حركت �هيد.

محا��� با�شوند�
 �ين نوk �! ��يچه ها بسيا� شبيه فهرست ها� �نتخابي با!شوند� هستند. يك محا��� با!شوند� نيز به صو�- يك ��يچه، فقط �� يك سطر �! محا��� �صلي با!نمايي مي شو�. �� 
مقابل �ين نوk �! ��يچه ها نيز علامت �يژ�  �  �يد� مي شو�. بر�� كا� با �ين ��يچه ها نيز لا!� �ست تا �بتد� مكاT نما� محا��� �� بر ��� ;T قر�� �هيد � كليد � �� فشا� �هيد 
(كاملا شبيه به فهرست ها� �نتخابي با!شوند�). تفا�- �ينجاست كه با �نجا� عمل فو' بر ��� ��يچه مو�� بحث، بجا� يك فهرست، با يك محا��� �يگر مو�جه خو�هيد شد. با! 

شدT محا��� جديد �� حين كا� با �ين ��يچه باعث شد� كه به �ين ��يچه "محا��� با! شوند�" بگوئيم.
محا��� �� كه به ترتيب پيش گفته با! مي شو�، خو� شامل تعد��� ��يچه �يگر خو�هد بو�. پس �! تكميل � تصويب �ين محا��� "با! شد�" عبا�تي كه مويد محتويا- محا��� �ست، 
�� ��يچه ��ليه با!نمايي خو�هد شد. ساير توضيحاتي كه بر�� فهرست ها� �نتخابي با!شوند� ���ئه كر�يم، �� مو�� �ين ��يچه ها نيز صا�' �ست (�نتخاb با مو`، �حتما� كافي 

نبو�T فضا� ��يچه بر�� با!نمايي عبا�- �...).

(Ctrl+F10) (���4 �مكانا�فهرست ها� يا 
تقريبا تمامي عملياتي كه مي تو�T با سيستم �نجا� ���، �� پنجر� ها� �طلاعاتي �نجا� مي شوند. پنجر� ها� �طلاعاتي بسيا� متنوk هستند. تعد��� �! ;نها بر�� ���� �طلاعا- تعبيه 
شد� �ند (مثل پنجر� ها� حا�� كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه)� تعد��� �يگر �! پنجر� ها بر�� با!نمايي گز��` ها� بسيا� متنوk نر� �فز�� پيش 

بيني شد� �ند. 
شيو� عمومي كا� با سيستم چنين �ست كه بر�� تد�ين �طلاعا- يا �خذ يك گز��`،�بتد� �! يكي �! فهرست ها� �نتخابي، گزينه مو�� نظر �� �نتخاb مي كنيد. �� �كثرمو��� با �ينكا�، 
يك پنجر� محا��� �� بر�� تنظيم پا��مترها � �نجا� تشريفا- �بتد�يي ظاهر خو�هد شد. مثلا بر�� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، �بتد� با يك محا��� بر�� تعيين فر� كا�برگ، ترتيب 

� شر�يط ظهو� پرسنل �� كا�برگ مو�جه خو�هيد شد.پس �! �نجا� تشريفا- مزبو�،پنجر� �صلي � مو�� نظر (مثلا كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي) ظاهر خو�هد شد.
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هر پنجر�، علا�� بر �ظيفه مشخص � معلومي كه برعهد� ���� �مكانا- متعد�� �� نيز �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� مي �هد. به عنو�T مثا�، �� حين  كا� با پنجر� (كا�برگ) تد�ين 
مشخصا- پايه پرسنلي، �ظيفه �صلي كا�برگ �ين �ست كه �مكاT تعريف پرسنل جديد يا �صلاY مشخصا- پرسنل قبلي �� فر�هم نمايد با �ين همه، �مكانا- متعد�� بر�� حركت 
مكاT نما �� بين سطرها� كا�برگ، كپي پرسنل، جستجو � مانند ;نها نيز �� پنجر� كا�برگ تعبيه شد� �ند. همو��� ترتيبي ���� شد� �ست كه �ستفا�� �! �ين �مكانا- با فشا� يك كليد 

(كليد فعا�) يا فشا� همزماT يك كليد با يكي �! كليدها� معر�Alt ،Shift i يا Ctrl ميسر باشد.
 همانطو� كه �� حين توصيف "سطر �ضعيت" گفتيم، كليدها� فعا� �� هر لحظه �� ;خرين سطر �! صفحه تصوير، بر�� يا�;��� با!نمايي خو�هند شد. با توجه به تعد�� قابل ملاحظه 
�مكاناتي كه معمولا �� هر پنجر� �جو� ���� � محد��يت فضا� سطر �ضعيت،نمي تو�T تما� �مكانا- � كليدها� فعا� �� فقط �� يك سطر با!نمايي نمو�. به همين �ليل �� �كثر 
پنجر� ها� سيستم، ترتيبي ���� شد� �ست كه فهرست �مكانا- موجو� �� پنجر� �� يك فهرست �نتخابي جد�گانه به منظو� يا�;��� �� هر لحظه قابل �حضا� باشد. �حضا� فهرست 

مزبو� با فشا� همزماT كليدها� Ctrl+F10 �نجا� مي شو�. شكل !ير نمونه �� �! فهرست �مكانا- �� بر�� پنجر� كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنل،نشاT مي �هد.

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، فهرست �مكانا- موجو� به همر�� كليدهايي كه بر�� �ستفا�� �! ;T �مكانا- بايد مو�� �ستفا�� ��قع شوند با!نمايي شد� �ست.بر�� �ستفا�� �! �ين 
�مكانا-، كافي �ست مكاT نما� فهرست �نتخابي �مكانا- �� بر��� گزينه مو�� نظر قر�� �هيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. �ستفا�� �! �مكانا- مزبو� با فشا� كليد(ها�) فعالي كه 

�� مقابل هر گزينه با!نمايي شد� �ست نيز ميسر �ست.
�� صو�- �ستفا�� �! مو`، فشا� كليد سمت ��ست مو` (كليد ��� مو`) منجر به با!نمايي فهرست �مكانا- خو�هد شد (كليد ��� مو` همانند كليدها� Ctrl+F10 عمل 
خو�هد نمو�). پس �! ظهو� فهرست �مكانا-، مي تو�نيد مكاT نما� مو` �� بر��� گزينه مو�� نظر قر�� �هيد � كليد مو` �� فشا� �هيد (كليد �صلي مو`، هماT كليد سمت چپ 

�ست كه !ير "�نگشت �شا��" قر�� مي گير� � كليد ��� مو` كه منجر به ظهو� فهرست �مكانا- مي گر��، كليد سمت ��ست مي باشد).

(Ctrl+P) تهيه گز��^ ها� چاپي
سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� يك مكانيز� متمركز � يكنو�خت بر�� تهيه �نو�k فر� ها� چاپي مو�� نيا! مي باشد.�� �ين فصل، منظو� �! گز��` چاپي، هر فر� �لخو�هي 

�ست كه به نحو� بر��� �ستگا� چاپگر قابل ��يافت مي باشد. بنابر�ين فهرست چاپي مشخصا- پايه پرسنل، فر� چاپي
�جز�ء كامل يك �كو�� � فر� چاپي �نو�k گز��` ها� سيستم �� �ين فصل مو�� توجه قر�� مي گيرند � تمامي ;نها با �ستفا�� �! مكانيز� يكنو�خت � متمركز پيش گفته قابل ��يافت 
مي باشند. �جو� �ين مكانيز� باعث شد� كه �خذ �نو�k گز��` ها� چاپي �! �طلاعا- موجو� �� سيستم به شيو� يكساني �نجا� شو�. خو�هيم �يد كه بر�� ��يافت فر� چاپي �! 

محتويا- تمامي پنجر� ها� �طلاعاتي سيستم همو��� كافي �ست �� حين كا� با پنجر� مربو{،كليدها� Ctrl+P �� فشا� �هيم.
مكانيز� متمركز � يكنو�خت پيش گفته، نمو� �يگر� نيز ����. تمامي گز��` ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� فر� ها� چاپي قابل تعريف مي باشند. به عبا�- �يگر، 
تركيب �طلاعاتي كه �� هر گز��` ���ئه مي شو� � همچنين �طلاعا- � پا��مترهايي كه �� قسمت فوقاني يك گز��` چاپي (سرصفحه) يا �� قسمت تحتاني يك گز��` (پاصفحه) 

چاپ مي شوند، همگي به �لخو�� �ستفا�� كنندگاT قابل تعيين � تعريف مي باشند.
با توجه به مكانيز� متمركز پيش گفته، شيو� تعريف فر� ها� چاپي تمامي �نو�k گز��` ها� سيستم نيز يكساT بو�� � �� محيط ثابت � همانند� �نجا� مي شو�.

�� �ين فصل، �بتد� به توصيف شيو� تهيه گز��` ها� چاپي خو�هيم پر��خت. خو�هيم �يد كه �ينكا� بسيا� سا�� بو�� � بر�� تهيه گز��` چاپي، فشا� كليدها� Ctrl+P كافي 
�ست.  همچنين با توجه به يكساT � يكنو�خت بو�T گز��` ها� چاپي سيستم، همو��� پيش �! ;غا! عمل چاپ، پنجر� �يژ� �� به نا� "�ضعيت كنوني چاپگر � گز��` چاپي" ظاهر 
خو�هد شد. �� يك بخش به توصيف �ين پنجر� � �ظيفه �� كه به عهد� ���� خو�هيم پر��خت. خو�هيم �يد كه �مكانا- قابل ملاحظه �� كه بر�� تنظيم شيو� چاپ گز��`، ��ست 

�� ;خرين مرحله � پيش �! ;غا! عمل چاپ پيا�� سا!� شد� �ند.
بجز �خذ گز��` چاپي بر��� �ستگا� چاپگر، �مكاT با!بيني گز��` به صو�- گر�فيكي نيز �جو� ���� كه �� بخشي تحت عنو�T پيش نمايش گر�فيكي مو�� بحث ��قع شد� �ست. 

همچنين مي تو�T �طلاعا- گز��` �� �� يك فايل با ساختا� متن  (Text File) نيز vخير� نمو� كه �� ;خرين بخش ها� �ين فصل به ;نها خو�هيم پر��خت.
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(Ctrl+P) گزينه چاپ پنجر� فعا� 
با بر�سي گزينه ها� موجو� �� فهرست ها� �نتخابي سيستم (گزينه ها� موجو� �� فهرست ها� �طلاعا-، گز��` � طر�حي) جا� خالي گزينه هايي چوT "چاپ گز��` عمومي 
سيستم"، "چاپ گز��` گر�� بند� شد�"، "چاپ فهرست فيلدها" � مانند ;نها �حسا� مي شو�. �� ��قع بجز چند گزينه كه �� ���مه به ;نها خو�هيم پر��خت، هيچ گزينه �� بر�� چاپ 
�طلاعا- بطو� صريح �� فهرست ها� �نتخابي قر�� ���� نشد� �ست. تنها گزينه هايي كه بطو� مشخص � صريح به عمل چاپ مربو{ هستند عبا�تند �!: گزينه چاپ گز��` سرجمع 

� گزينه چاپ فيش حقو' �� فهرست �نتخابي "گز��`" � گزينه چاپ پنجر� فعا� �� فهرست �نتخابي "پنجر�" (كه موضوk بحث �ين بخش �ست) .
�! ;نجا كه چاپ �نو�k فهرست ها � گز��` ها� سيستم، همو��� با مكانيز� يكنو�خت � ثابتي �نجا� مي شو�، �يگر نيا!� به تعبيه گزينه ها� متعد� � تكر��� بر�� چاپ گز��` ها �� 
فهرست ها� �نتخابي نبو�� �ست. همانطو� كه پيش �! �ين نيز �شا�� شد، بر�� چاپ تمامي گز��` ها� چاپي سيستم، كافي �ست �بتد� پنجر� حا�� گز��` مو�� نظر �� �� محيط 

كا�� نر� �فز�� با! كنيد (يعني �قد�� به �خذ هماT گز��` بر��� صفحه تصوير نماييد) � سپس كليدها� Ctrl+P �� فشا� �هيد.
فشا� كليدها� Ctrl+P �� ��قع همانند �نتخاb يك گزينه �! فهرست �نتخابي "پنجر�" خو�هد بو�. �� �ين فهرست �نتخابي، گزينه �� به نا� "چاپ پنجر� فعا�" تعبيه شد� �ست. با 
توجه به كا�بر� بسيا� !يا� �ين گزينه، !�| كليدها� فعا� Ctrl+P نيز بر�� ;T ��نظر گرفته شد� �ست. بنابر�ين �� حين كا� با هر يك �! پنجر� ها� سيستم، �نتخاb گزينه "چاپ 

پنجر� فعا�" يا فشا� كليدها� Ctrl+P منجر به صد�� فرماT چاپ �طلاعا- مند�| �� هماT پنجر� (كه پنجر� فعا� نا� ����) خو�هد شد.
توجه كنيد كه چاپ پنجر� فعا� با عمل "چاپ صفحه تصوير" تفا�- بسيا� !يا�� ����)� �� ��قع هيچ ��تباطي بين �ين �� عمل �جو� ند���). چاپ محتويا- صفحه تصوير،يعني 
چاپ هر;نچه �� صفحه تصوير �يد� مي شو� � �نعكا� تما� �جز�ء قابل ��يت صفحه تصوير بر��� صفحه كاغذ. �ين عمل با كليدها� Ctrl+PrtScr �نجا� مي شو�. كليد 
PrtScr، ممكن �ست با نا� Print Screen �� صفحه كليد كامپيوتر شما �جو� ��شته باشد. فشا� كليدها� Ctrl+PrtScr منجر به چاپ �قيق �جز�ء صفحه تصوير، من جمله 
سطر فهرست �صلي (Menu Bar) � سطر �ضعيت � جد��� پنجر� � علائم موجو� بر��� جد��� پنجر� خو�هد شد. ��ضح �ست كه چاپ صفحه تصوير منجر به ��يافت گز��` 

چاپي مو�� نظر نخو�هد شد.
�� مقابل، فشا� كليدها� Ctrl+P صرفا به معني صد�� فرماT چاپ بر�� ��يافت گز��` چاپي متناظر با پنجر� فعا� مي باشد. مثلا با فشا� Ctrl+P بر��� پنجر� گز��` 
 �عمومي سيستم، مكانيز� چاپ گز��شا- عمومي سيستم فعا� خو�هد شد يا فشا� Ctrl+P �� حين ملاحظه فيش حقو' منجر به ��يافت فر� چاپي فيش حقو' خو�هد شد. فر
چاپي يك گز��` مجز� �! فر� تصوير� ;T تعيين مي شو� � همانطو� كه پيش �! �ين هم �شا�� شد، فر� چاپي تمامي گز��` ها� سيستم قابل تعريف بو�� � با مكانيزمي كه �� 

فصل "تعريف" بر�سي خو�هد شد، مي تو�T بر�� هر گز��` به تعد�� �لخو��، فر� ها� متنوعي تعريف � �خذ نمو�.

�نتخاY فر� گز��^
 T. با توجه به �مكا�لخو�هي �� تعريف نمو� � kمتنو �ها �همانطو� كه پيش �! �ين گفته شد، بر�� هر يك �! گز��` ها� قابل چاپ توسط سيستم حقو' � �ستمز�، مي تو�T فر

تنوk فر� ها� چاپي، لا!� �ست تا �� طي مر�حل �خذ گز��` چاپي، فر� گز��` مو�� نظر بر�� تهيه گز��` چاپي �� به سيستم معرفي نماييد.
 �� تعد��� �! گز��` ها� سيستم، چاپ گز��شي كه �� پنجر� فعا� �يد� مي شو�، بد�T تشريفا- خاصي � فقط با فشا� كليدها� Ctrl+P �نجا� مي شو�. به عبا�- �يگر �� �ين 
گز��` ها نيا!� به تعيين پا��مترهايي چوT محد��� �طلاعا- � مانند ;نها نخو�هد بو�. تعيين فر� چاپي چنين گز��` هايي �� يك محا��� سا�� كه فقط حا�� فهرست فر� ها� 
 bنظر �� �! فهرست پيش گفته �نتخا �مو� �تعريف شد� بر�� ;T گز��` بخصو� �ست �نجا� خو�هد شد. �� �ين �سته �! گز��` ها پس �! فشا� كليدها� Ctrl+P مي تو�نيد فر

كنيد � به �ين ترتيب گز��` با هماT فر� �نتخاb شد� چاپ خو�هد شد.
�� مقابل،�� برخي �! گز��` ها، پس �! فشا� كليدها� Ctrl+P، لا!� �ست تا پا��مترها� �يژ� �� �� بر�� چاپ گز��` معلو� كنيد. مثلا �� حين چاپ گز��شا- عمومي سيستم، 
لا!� �ست تا محد��� سطرهايي كه چاپ مي شوند �� معلو� كنيد.�� �ين گز��` ها، عموما پس �! فشا� كليدها� Ctrl+P محا��� �� بر�� ��يافت محد��� مزبو� به همر�� ساير 
پا��مترها ظاهر خو�هد شد. �� محا��� چاپ �ين گز��` ها �� كنا� ��يچه ها� �ختصاصي تعيين پا��مترها� هماT گز��`، همو��� يك ��يچه جد�گانه بر�� تعيين فر� چاپي گز��` 

تعبيه شد� �ست. شكل !ير نمونه �� �! چنين محا��� هايي �� نشاT مي �هد (به عنو�T مثا�، محا��� چاپ گز��شا- عمومي سيستم �� شكل !ير با!نمايي شد� �ست).
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همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �ين محا��� بر�� تعيين محد��� كا�كناني كه بايد �� گز��` منعكس شوند � تعيين ساير پا��مترها بكا� مي ;يد.�� محا��� فو'، توجه شما�� 
�� به نخستين ��يچه جلب مي كنيم. �ين ��يچه ، يك فهرست با!شوند� �ست كه بر�� �نتخاb فر� گز��` چاپي بكا� مي ���. با قر�� ���T مكاT نما بر��� �ين ��يچه � فشا� 

كليد � با فهرست فر� ها� چاپي تعريف شد� بر�� �ين گز��` مو�جه خو�هيد شد:

�� فهرستي كه به �ين ترتيب "با!" مي شو�، مي تو�نيد مكاT نما �� بر��� فر� مو�� نظر منتقل كنيد � سپس با كليد Enter فر� �لخو�� �� �نتخاb نماييد. با �ينكا� نا� فرمي كه 
 Ctrl+P �ضافي باشد، با فشا� كليدها� �مي كنيم كه �گر گز��` چاپي، فاقد پا��مترها �;���گز��`" منعكس خو�هد شد. يا ��نتخاb كر�� �يد �� هماT محا��� � �� ��يچه "فر
با يك محا��� بسيا� سا�� كه فقط حا�� فهرست فر� ها� چاپي �ست مو�جه خو�هيد شد. به عبا�- �يگر، بر�� �خذ گز��` چاپي حد�قل يك پا��متر بايد بر�� سيستم معلو� شو� 

كه هماT فر� چاپي مو�� �ستفا�� بر�� ��يافت گز��` �ست.

[X] سطرها� جمع �� �� سطر متو�لي چاپ شوند
 همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، تمامي گز��` ها� چاپي سيستم حقو' � �ستمز� "قابل تعريف" مي باشند. �ين گز��` ها عموما با تعريف تعد��� ستوT متو�لي (تشكيل 
�هند� جد�� �صلي گز��`) تعريف مي شوند. �� حين تعريف يك ستوT، پا��مترهايي چوT عنو�T ستوT، محتو�� ستوT، �ضعيت "جمع ستوT" (�ينكه ستوT، جمع ��شته باشد 
يا خير) � بالاخر� "عر�" ستوT تعريف مي شوند. عر� ستوT، فضايي كه ستوT �� كل گز��` چاپي �شغا� مي كند � به عبا�- �يگر فضا� قابل �ستفا�� بر�� چاپ محتويا- 

ستوT �� معلو� مي كند.
 ��� بسيا�� �! گز��` ها� سيستم حقو' � �ستمز�، عرضي كه بر�� چاپ يكي �! مز�يا يا كسو� �� يكي �! ستوT ها� گز��` منظو� شد� �ست، ممكن �ست بر�� چاپ جمع ��قا
هماT ستوT كافي نباشد. به عنو�T مثا� فهرست 1,000 نفر �! پرسنل �� ��نظر بگيريد كه �� هر سطر، مبلغ حقو' هر نفر �� يك ستوT با عر� 7 چاپ شد� باشد. ��ضح �ست 

كه 7 �قم بر�� چاپ حقو' پايه هر يك �! پرسنل كافي �ست. �ما جمع حقو' پايه 1,000 نفر، حتما به فضا� بيشتر� (حد�قل 10 �قم) نيا! خو�هد ��شت.
�� برخو�� با �ين مشكل، ��� حل �بتد�يي �ين �ست كه عر� ستوT �� �! �بتد� با توجه به عر� "جمع" مبالغ حقو' (10) تنظيم كنيم. با توجه به تعد�� قابل ملاحظه ستوT ها� 
 iقابل چاپ صفحه كاغذ �� صر �! فضا� �عر� قابل ملاحظه � kمجمو ��بكا� ببريم،  �� �چنين تدبير ،Tهر ستو �، �گر بر��ستمز�سيستم حقو' �  ��متد���  �گز��` ها

كر�� �يم. �� حالي كه عر� مصرi شد� بر�� چاپ �طلاعا- مند�| �� هر سطر مو�� �ستفا�� نبو�� � بر�� چاپ هر يك �! سطرها نيا!� به چنين عرضي ند�شته �يم.
 �� مقابل، ��� حل �يگر� نيز �� سيستم پيش بيني شد� �ست كه با �ستفا�� �! ;T مي تو�T هماT عر� �بتد�يي (� به صرفه) �� بر�� چاپ �طلاعا- هر سطر منظو� نمو� � �� عو� 
ترتيبي ��� كه سطر "جمع" گز��` �� بين �� سطر به نحو مناسبي "شكسته" شو�. �� �كثر محا��� هايي كه پيش �! چاپ گز��` ها� سيستم حقو' � �ستمز� ظاهر مي شوند( من 

جمله محا��� چاپ گز��` عمومي سيستم كه �� شكل قبل �يديم)، يك ��يچه �نتخابي با يك گزينه به همين منظو� تعبيه شد� �ست.
با علامت گذ��� گزينه مزبو�، مي تو�T ترتيبي �تخاv كر� كه "سطرها� جمع �� �� سطر متو�لي چاپ شوند". �� �ين شيو�، جمع ستوT ها به صو�- يك �� مياT، �� �� سطر متو�لي 
چاپ مي شوند � با �ين تدبير، بر�� چاپ جمع هر يك �! ستوT ها� گز��`، عملا �! فضا� ستوT بعد� نيز �ستفا�� خو�هد شد � جمع ستوT بعد� �� سطر �يگر � با �ستفا�� �! 

فضا� ستوT مجا�� چاپ خو�هد شد. شكل صفحه بعد، تفا�- �� شيو� چاپ جمع گز��` �� نشاT مي �هد.

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �ستفا�� �! گزينه مو�� بحث، صرفه جويي قابل ملاحظه �� �� عر� كل گز��` �� باعث مي شو�. با �ين تدبير مي تو�T �! كاغذ كوچكتر� 
بر�� چاپ گز��` �ستفا�� نمو� يا تعد�� ستوT ها� بيشتر� �� �� يك گز��` تعريف كر�.توجه كنيد كه ;خرين ستوT گز��` (��لين ستوT �! منتهي �ليه سمت چپ)، فاقد 
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ستوT "بعد�" �ست. لذ� جمع �ين ستوT همو��� �� هماT فضا� تعريف شد� بر�� ستوT چاپ مي شو�. لذ� �� تعريف ;خرين ستوT �! هر گز��` چاپي، بايد عر� ستوT �� به 
�ند�!� �� تعيين كنيد كه گنجايش جمع ��قا� مند�| �� ستوT �� ��شته باشد.

 پنجر� �ضعيت كنوني چاپگر � گز��^ چاپي
تعد��� �! پا��مترها� �خيل �� عمل چاپ، همو��� بر�� هر گز��` چاپي توسط �ستفا�� كنند� قابل تغيير � تنظيم مي باشند. �ين پا��مترها، مو���� �! قبيل شيو� ترسيم خطو{ 

جد�كنند� جد�� گز��`، متو�لي يا يك خط ��مياT بو�T گز��` چاپي، �ستفا�� �! �مكانا- چاپ �� !مينه � مانند ;نها مي باشند.
 پس �! صد�� فرماT چاپ يك گز��` با فشا� كليدها� Ctrl+P � پس �! تعيين فر� چاپي گز��` � محد��� چاپ � مانند ;نها، همو��� با يك پنجر� �طلاعاتي �يژ� به شكل 
!ير مو�جه خو�هيد شد. مقا�ير فعلي پا��مترها� پيش گفته تحت عنو�T �ضعيت كنوني چاپگر � گز��` چاپي �� �ين پنجر� با!نمايي شد� �ند. همچنين يك تكمه عمل كنند� بر�� 

تغيير �ين پا��مترها � تنظيم مو��� �لخو�� نيز �� محا��� پيش بيني شد� �ست.

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، پا��مترها� مو�� بحث، هر كد�� �� يك سطر �! �ين پنجر� با!نمايي شد� �ند. هر يك �! �ين پا��مترها �� �� بخش ;تي مو�� بر�سي قر�� 
خو�هيم ���. �� �ين پنجر�، 4 تكمه عمل كنند� �يد� مي شو�. به منظو� �عما� تغيير �� �ضعيت گز��` چاپي � پا��مترها� با!نمايي شد� �� پنجر�، �! تكمه عمل كنند� "تغيير" 

�ستفا�� كنيد. با �ينكا� با يك پنجر� محا��� �� مو�جه خو�هيد شد كه �� بخش بعد� مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت.
بر�� چاپ گز��`، كافي �ست تكمه عمل كنند� "تصويب (چاپ)" �� فعا� نماييد. �ينكا�، با فشا� كليد Enter نيز ميسر �ست. با تصويب پنجر� فو'، �گر چاپگر ;ما�� باشد (به 
��يانه متصل شد� باشد � كاغذ هم ��شته باشد)، عمل چاپ ;غا! خو�هد شد. �� بخش ها� بعد� خو�هيم �يد كه �مكاT با!بيني پيش نمايش گر�فيكي گز��`، پيش �! عمل چاپ 

� همچنين �يجا� پر�ند� با ساختا� متن (Text File) �! �طلاعا- گز��` چاپي نيز ميسر �ست. �ين مو��� �� �� بخش ها� بعد� خو�هيم �يد.

تغيير �ضعيت گز��^ چاپي
چنانچه پا��مترها� با!نمايي شد� �� پنجر� "�ضعيت كنوني چاپگر � گز��` چاپي" صحيح � منطبق با خو�سته شما نيست � مايليد تغيير�تي �� ;T پا��مترها �يجا� نمائيد، مي تو�نيد 
�! تكمه عمل كنند� "تغيير" به �ين منظو� �ستفا�� نماييد. با �نتخاb �ين تكمه عمل كنند� يك پنجر� محا��� �� بنا�"تعيين �ضعيت گز��` چاپي" به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 
بر�� هر يك �! پا��مترها� �خيل �� شيو� چاپ گز��`، يك يا چند ��يچه �يژ� �� �ين محا��� تعبيه شد� �ست.كافي �ست با كليد Tab �� بين ��يچه ها� مزبو� حركت نماييد 

� حالت ها� مو�� نظر �� تعيين كنيد. �� ���مه به بر�سي هر يك �! پا��مترها� قابل تنظيم مي پر��!يم.
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حر�m جد�كنند� (حرفي، گر�فيكي، چاپ نشوند)
يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه، بر�� تعيين شيو� چاپ علائم ترسيم جد�� گز��` (حر�i جد�كنند� ستوT ها� جد��) �� محا��� تعبيه شد� �ست. تاثير هر گزينه برشيو� چاپ، 
�! نا� گزينه بخوبي برمي ;يد. كا�بر� حالتي كه منجر به عد� چاپ علائم جد�كنند� ترسيم جد�� مي شوند، به گز��` ها� خاصي مثل يا���شت ها� صو�- ها� مالي يا !ماني كه 
گز��شي �� بر��� كاغذها� �! پيش چاپ شد� � طرY ��� چاپ مي كنيم محد�� مي شو�. �� مقايسه �� حالت �يگر (علائم حرفي � علائم گر�فيكي) ��ضح �ست كه �ستفا�� �! علائم 
گر�فيكي، گز��` چاپي بسيا� بهتر � !يباتر� �� بدست مي �هد. �لي با توجه به نكاتي �� ���مه گفته خو�هد شد، �ستفا�� �! علائم حرفي نيز �� مو���� توصيه مي شو�. شكل صفحه 

بعد، تفا�- يك گز��` نمونه تحت تاثير هر يك �! �ين گزينه ها �� نمايش مي �هد.

• چنانچه �! چاپگر ليز�� �ستفا�� مي كنيد، بطو� كلي همو��� �نتخاb گزينه "علائم گر�فيكي" توصيه مي شو�. �ستفا�� �! علائم حرفي �� حين كا�بر� �ين نوk �!چاپگرها 
هيچ مزيتي به همر�� نخو�هد ��شت.

• چاپ علائم گر�فيكي با �ستفا�� �! �نو�k چاپگرها� ماتريسي، با ��با� حركت مجموعه سو!نها� چاپگر بر�� چاپ هر سطر �نجا� مي شو�. ��ضح �ست كه به �ين ترتيب 
�ستفا�� �! علائم گر�فيكي بر�� چاپ يك گز��` با چاپگر ماتريسي، منجر به كند شدT فر;يند تهيه گز��` چاپي مي شو� (سرعت چاپ عملا نصف خو�هد شد). بنابر�ين �� 
گز��` هايي كه فقط بر�� كنتر� عمليا- �خذ مي شوند � جنبه مستند ند��ند � همچنين بر�� گز��` ها� بسيا� طولاني، �صولا �ستفا�� �! علائم حرفي بر�� چاپ گز��` 
توصيه مي شو� (همچنين �� صو�- �ستفا�� �! چاپگرها� ماتريسي 24 سو!ني، �ستفا�� �! نوk چاپگر Draft بر�� گز��` ها� كنترلي � طولاني توصيه مي شو�. سرعت 

چاپ �� حالت Draft بسيا� بيشتر �! سرعت چاپ �� حالت LQ �ست. نوk چاپگر با �نتخاb يكي �! گزينه ها� فهرست �نتخابي "سيستم" قابل تعيين �ست).

�ضعيت چاپ سطرها� گز��^ (متو�لي، يك خط �� مياD، با خط فاصل �فقي)
يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه، بر�� تعيين شيو� چاپ سطرها� گز��` (متو�لي يا فاصله ���) �� محا��� تعبيه شد� �ست. شيو� چاپ، تحت تاثير هر گزينه، �! نا� گزينه بخوبي 

برمي ;يد. شكل !ير تفا�- يك گز��` نمونه تحت تاثير هر يك �! �ين گزينه ها �� نمايش مي �هد.

شكل فو'، تاثير هر گزينه �� گز��` چاپي حاصله �� نمايش مي �هد. �� هر �� حالت "يك خط ��مياT" � "با خط فاصل �فقي"، هر سطر �! گز��`، �� سطر �! كل كاغذ �� �شغا� 
خو�هند كر�. بنابر�ين تعد�� صفحاتي كه بر�� چاپ يك گز��` مصرi مي شو�، تقريبا �� بر�بر خو�هد بو�.
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چاپ �� �مينه
چاپگر، �صولا يك �ستگا� كند �ست � سرعت كمي ����. به همين �ليل، تهيه يك گز��` چاپي معمولا مستلز� صرi !ماT قابل ملاحظه �� �ست. پس �! ;غا! عمل چاپ، پنجر� �� 
حا�� پيغا� "سيستم �� حا� چاپ �ست. لطفا صبر كنيد." ظاهر خو�هد شد � بايد صبر كنيد تا عمل چاپ به پاياT برسد. تا قبل �! �تما� گز��` چاپي، نمي تو�نيد �! سيستم �ستفا�� 

نماييد. �� ��قع سيستم بطو� مستقيم گز��` چاپي �� بر��� �ستگا� چاپگر منتقل مي كند.
�� مقابل، شيو� �يگر� �! چاپ گز��` ها �� سيستم پيا�� سا!� شد� �ست. با �ستفا�� �! �ين شيو� كه "چاپ �� !مينه" نا� ����، عمل چاپ بلافاصله پس �! صد�� فرماT چاپ 
�نجا� "نخو�هد شد". بلكه پيغا� �نتظا� پيش گفته (لطفا صبر كنيد) خيلي !�� محو مي شو� � سيستم بر�� �ستفا�� �! ساير �مكانا- ;!�� مي گر��. تا �ين مرحله هنو! هيچ گز��شي 
بر��� چاپگر منعكس نشد� �ست. حا� مي تو�نيد به ���مه كا� با سيستم بپر��!يد، گزينه ها� �لخو�� �! فهرست ها� �نتخابي �� بر�� ��يافت گز��` يا ���� �طلاعا- �نتخاb كنيد.

گز��` مو�� نظر، �� !مينه ساير عملياتي كه با سيستم �نجا� مي �هيد چاپ خو�هد شد. بنابر�ين �� مقايسه با حالتي كه عمل چاپ بطو� مستقيم بر��� چاپگر �نجا� مي شو�، نيا!� 
به صرi !ماT � �نتظا� بر�� پاياT �سيدT چاپ گز��` نخو�هد بو�.

 توجه كنيد كه �ستفا�� �! �مكانا- چاپ �� !مينه، منجر به �فز�يش سرعت �ستگا� چاپگر نخو�هد شد، بلكه فقط �مكاT �ستفا�� �! ساير �مكانا- نر� �فز�� �� بطو� همزماT با تهيه 
گز��` چاپي مو�� نظر بر�� شما فر�هم مي كند. يك ��يچه �نتخابي با �� گزينه �� محا��� تعيين �ضعيت گز��` چاپي تعبيه شد� �ست. �نتخاb گزينه نخست �! �ين ��يچه 

�نتخابي منجر به چاپ مستقيم بر��� چاپگر � �نتخاb گزينه ��� منجر به �نجا� عمل چاپ �� !مينه ساير عمليا- خو�هد شد. به چند نكته توجه كنيد.
• �� صو�- �ستفا�� �! گزينه چاپ بطو� مستقيم، ;ما�� بو�T �ستگا� چاپگر هم �� ;غا! چاپ گز��` � هم �� �ثنا� چاپ بطو� ��ئمي كنتر� مي شو�. �� شر�k چاپ گز��`، 
�گر �ستگا� چاپگر ;ما�� نباشد (خامو` باشد يا كاغذ ند�شته باشد يا Online نباشد)، با پيغامي كه همين �ضع �� گز��` مي �هد مو�جه خو�هيد شد. همچنين �گر �� حين 
چاپ يك گز��` به هر �ليلي كا� با �ستگا� چاپگر با مشكلي مو�جه شو� (مثلا كاغذ چاپگر به �تما� برسد) با پيغا� �يگر� مو�جه خو�هد شد كه مشكل پيش ;مد� �� يا�;��� 
مي كند � مي تو�نيد پس �! �فع مشكل با فشا� كليد Enter چاپ گز��` �� ���مه �هيد.  �� مقابل، �� صو�- �ستفا�� �! شيو� چاپ �� !مينه، �� صو�- ;ما�� نبو�T چاپگر 
(چه �� �بتد�� چاپ � چه �� �ثنا� چاپ گز��`)، با هيچ پيغامي مو�جه نخو�هيدشد. �لبته عمل چاپ فقط �� صو�تي ;غا! مي شو� (يا ���مه مي يابد) كه چاپگر;ما�� باشد �لي 
;ما�� نبو�T چاپگر به �طلاk نخو�هد �سيد. مثلا �گر �� حين چاپ يك گز��` با شيو� "چاپ �� !مينه"، كاغذ چاپگر به �تما� برسد، عمل چاپ �� !مينه متوقف خو�هد شد 

� سپس به محض ;نكه چاپگر �� ;ما�� نماييد، ���مه گز��` چاپ خو�هد شد.
• عمليا- چاپ �� !مينه، فقط تا !ماني كه مشغو� كا� با نر� �فز�� باشيد ���مه خو�هد يافت. �گر پس �! چاپ يك يا چند گز��` (به شيو� چاپ �� !مينه)پيش �! پاياT گز��` ها� 
مزبو�، �! نر� �فز�� خا�| شويد (كليدها� Alt+X �� فشا� �هيد) گز��` هايي كه هنو! فرصت چاپ نيافته �ند �� �! �ست خو�هيد ��� (�ين گز��` ها چاپ نخو�هند شد). پس 
�! فشا� كليدها� Alt+X يا �نتخاb گزينه "خر�|" �! فهرست �نتخابي "سيستم"، �گر گز��` ها� چاپ نشد� �� �� �نتظا� چاپ با مكانيز� چاپ �� !مينه باقي ماند� باشند، 

با پيغا� �يژ� �� مبني بر يا�;��� �ين �ضعيت مو�جه خو�هيد شد.

كنتر� فا�سي شدD چاپگر
 Yشوند. �صطلا ��ين چاپگرها پيا� ��فا�سي  iشكا� حر�� �ست تا به نحو� �چاپگرها� متد���، همگي فقط تو�نايي چاپ حر�i � متوT لاتين �� ���ند � بر�� چاپ فا�سي، لا!

"فا�سي كر�T چاپگر" بر�� عمل پيا�� سا!� �شكا� حر�i فا�سي متد��� شد� �ست.
سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" مي تو�ند بطو� خو�كا� پيش �! چاپ يك گز��`، چاپگر �� فا�سي نمايد. يا�;��� مي كنيم كه بر�� �نجا� هيچيك �! عمليا- فا�سي نر� �فز��، نيا! 
به برنامه جانبي نمي باشد � نر� �فز�� ماهيتا فا�سي �ست. �شكا� حر�i فا�سي كه �� �ستگا� چاپگر پيا�� مي شوند، با خامو` شدT �ستگا� چاپگر �! بين مي ��ند � لا!� �ست تا 

مجد�� �� چاپگر پيا�� شوند. با توجه به �ين نكته، ترتيبي �تخاv شد� �ست كه فا�سي كر�T �ستگا� چاپگر حتي �لامكاT پيش �! چاپ هر گز��` مجد�� �نجا� شو�.
عمل فا�سي كر�T بر�� چاپگرها� ماتريسي به !ماT !يا�� نيا! ند��� � به سرعت �نجا� مي شو�. �� مقابل، فا�سي كر�T چاپگرها� ليز�� به چند �� ثانيه !ماT نيا! ���� كه منجر 
 T، فا�سي شد�ليز� �چاپگرها �مو� ��قابل ملاحظه، �ستثنائا  Tين !ما� i! صر� �جلوگير �خو�هد شد. بر� �چاپگر ليز� �;غا! چاپ گز��` بر�� �� �به مكث قابل ملاحظه �

چاپگر فقط پيش �! نخستين گز��` �نجا� مي شو� � بر�� چاپ گز��` ها� بعد�، چاپگر قبل �! چاپ فا�سي نمي شو�. 
�� محا��� تعيين �ضعيت گز��` چاپي، يك ��يچه �نتخابي با عنو�T "چاپگر قبل �! چاپ فا�سي شو�" �جو� ���� كه ممكن �ست �� حالت فعا� [X] يا غير فعا� [ ] قر�� ��شته 
باشد. فعا� بو�T �ين ��يچه، مويد ;T �ست كه �ستگا� چاپگر قبل �! چاپ گز��` "فا�سي" خو�هد شد. �� صو�تي كه نوk چاپگر، يكي �! �نو�k چاپگرها� ماتريسي باشد، �ين 

��يچه همو��� �� �ضعيت [X]  قر�� خو�هد ��شت.همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، چاپگرها� ماتريسي همو��� پيش �! چاپ هر گز��` فا�سي مي شوند.
�� صو�تي كه نوk چاپگر ليز�� باشد، پيش �! چاپ نخستين گز��`، �ين ��يچه �نتخابي �� �ضعيت  [X]  قر�� خو�هد ��شت - به �ين معني كه چاپگر پيش �!چاپ نخستين 
گز��`، فا�سي خو�هد شد. پس �! چاپ نخستين گز��`، �شكا� حر�i فا�سي پيا�� شد� �� چاپگر باقي مي مانند � ��يچه مو�� بحث �� حالت [ ] قر�� خو�هد گرفت. به �ين ترتيب 

بر�� چاپ گز��` ها� بعد�، �يگر عمل فا�سي شدT چاپگر �نجا�  نخو�هد شد.
 (Space Bar) هيد � با كليد فاصله�يچه قر�� ��ين � �بر�� Tab محا��� �� با فشا� كليد �نما Tكنند� نيز ميسر �ست. كافي �ست مكا ��تغيير �ضعيت �ين گزينه توسط �ستفا
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 T�شته باشيد كه فعا� بو��شت. همو��� توجه ��يچه نخو�هيد ��به تغيير �ضعيت �ين  �نيا! �كثر مو��� ��هيد. با توجه به توضيحاتي كه پيش �! �ين ���ئه شد، �ضعيت ;نر� تغيير �
�ين ��يچه منجر به فا�سي شدT �ستگا� چاپگر، پيش �! �نجا� عمل چاپ خو�هد شد، بنابر�ين:

• �گر �! چاپگر ليز�� �ستفا�� مي كنيد، هر !ماT كه �ستگا� چاپگر �� خامو` نماييد، لا!� �ست تا بر�� چاپ گز��` بعد�، �ين ��يچه �� �� �ضعيت [X] قر�� �هيد. يا�;��� 
مي كنيم كه خامو` شدT چاپگر منجر به حذi �شكا� حر�i فا�سي پيا�� شد� �� ;T خو�هد شد. همچنين فقط بر�� نخستين گز��شي كه با چاپگر ليز�� چاپ مي شو�، 

فا�سي شدT چاپگر بطو� �توماتيك �نجا� مي شو�. 
• �گر �! چاپگر ماتريسي �ستفا�� مي كنيد � قصد چاپ تعد�� قابل ملاحظه �� گز��` متو�لي �� ��شته باشيد، بر�� صرفه جويي �� !ماT، مي تو�نيد �ين گزينه �� �� �ضعيت غير 

فعا� [ ] قر�� �هيد. با �ينكا� �ستگا� چاپگر پيش �! هر گز��` فا�سي نخو�هد شد � عمل چاپ سريعتر �نجا� خو�هد شد.

چاپ گز��^ به صو�) صفحه به صفحه يا متو�لي
پيش �! �ين گفتيم كه فر� چاپ شد� تمامي گز��` ها� سيستم �! سه بخش كلي تشكيل شد� �ست. قسمت فوقاني گز��`، بر�� چاپ نا� سا!ماT، نا� گز��`، محد��� �خذ 
گز��` � مانند ;نها بكا� مي ��� � به ;T سرصفحه گفته مي شو�. قسمت تحتاني گز��` كه بر�� چاپ شما�� صفحه، تا�يخ تهيه گز��`، محل �مضاها� مستندسا!� گز��` 
� مانند ;نها بكا� مي ��� � به ;T پاصفحه گفته مي شو�. قسمت مياني گز��` كه يك جد�� حا�� �طلاعا- �صلي �ست � متن گز��` �� تشكيل مي �هد. جد�� گز��` �! 
 �تعد��� ستوT تشكيل شد� �ست كه هر يك �! �جز�ء �طلاعاتي گز��` �� يكي �! �ين ستونها چاپ خو�هند شد. هر ستوT، خو� ����� يك عنو�T �ست كه محتو�� ستوT �� معلو

مي كند.
سيستم �� حين تهيه گز��` ها� چاپي چنين عمل مي كند كه �� �نتها� هر صفحه كاغذ، جد�� گز��` �� مي بند�، پاصفحه ها �� چاپ مي كند � ���مه گز��` �� �! �بتد�� صفحه 
بعد ;غا! مي كند. �� �بتد�� صفحه بعد نيز مجد�� سرصفحه ها � عنا�ين ستوT ها� جد�� گز��` �� چاپ مي كند � سپس به چاپ سطرها� حا�� �طلاعا- مي پر��!�. به �ين ترتيب 

گز��شي !يبا، صفحه بند� شد� � قابل قبو� �� بدست مي �هد. �ين شيو� چاپ، �صطلاحا "صفحه به صفحه" (�� مقابل شيو� چاپ متو�لي) ناميد� مي شو�.
ممكن �ست شيو� چاپ صفحه به صفحه �� مو���� مطلوb نباشد. به عنو�T مثا� بر�� چاپ گز��` هايي كه فقط حالت كنترلي ���ند � قر�� نيست به عنو�T مستند ���ئه يا 
نگهد��� شوند، چاپ به شيو� صفحه به صفحه منجر به تكر�� پاصفحه ها، سرصفحه ها � عنا�ين ستوT ها� گز��` �� صفحا- متو�لي گز��` خو�هد شد. !يبايي � صفحه بند� 
 Tصفحا- متو�لي � بد� ��هد كه گز��` �كنند� ممكن �ست ترجيح  ��. �ستفا�ستي �طلاعا- تهيه مي شوند، معمولا �هميتي ند����كنتر� � ���سي  iگز��` هايي كه فقط با هد
تكر�� سرصفحه ها، عنا�ين ستوT ها� جد�� � پاصفحه ها چاپ شو� � به �ين ترتيب هم كاغذ كمتر� مصرi شو� � هم تعد�� بيشتر� سطر �� يك صفحه كاغذ جا بگير�. �ين 

شيو� چاپ نيز ميسر �ست � �صطلاحا "متو�لي" ناميد� مي شو�.
�� محا��� تعيين �ضعيت گز��` چاپي، يك ��يچه �نتخابي با �� گزينه بر�� تعيين �ضعيت چاپ گز��` (متو�لي يا صفحه به صفحه) تعبيه شد� �ست. �نتخاb گزينه نخست �! 
�ين ��يچه منجر به چاپ متو�لي صفحا-، بد�T تكر�� سرصفحه ها، عنا�ين ستوT ها � پاصفحه ها خو�هد شد. �نتخاb گزينه ��� منجر به چاپ گز��` به شيو� صفحه به صفحه 

(�ستاند��� � پيش فر� سيستم) خو�هد شد. 

تعيين محد��� چاپ با توجه به شما�� صفحه
پيش �! �ين �شا�� كر�يم كه �� تعد�� !يا�� �! گز��` ها� چاپي سيستم، پيش �! ;غا! عمل چاپ (پيش �! ظاهر شدT پنجر� �ضعيت چاپگر � گز��` چاپي) محا��� �يژ� �� بر�� 
تعيين فر� چاپي گز��` � محد��� چاپ گز��` ظاهر خو�هد شد. محد��� �� كه �� چنين محا��� �� تعيين مي شو�، محد��� �طلاعاتي �ست كه قر�� �ست �� گز��` منعكس 

گر��. به عنو�T مثا� محد��� سطرها يا پرسنلي كه بايد چاپ شوند �� �ين محا��� ها پرسيد� مي شو�.
�� �ينجا گونه �يگر� �! محد��� چاپ گز��` �� معرفي مي كنيم كه بر خلاi محد��� ها� پيش گفته، مطلقا توجهي به �طلاعا- تشكيل �هند� سطرها� گز��` ند���. �ين 

محد��� فقط با توجه به صفحا- "كاغذ�" كه گز��` بر��� ;نها چاپ خو�هد شد تعيين مي شو�. كا�بر� �ين محد��� �� با vكر يك مثا� شرY مي �هيم.
فر� كنيد يك گز��` چاپي �! سر� گز��` ها� عمومي حقو' (مثلا ليست بيمه) �� ��يافت نمو�� باشيد كه مثلا �� 30 صفحه كاغذ چاپ شد� �ست. به �ليلي، 2 صفحه مياني 
�ين گز��` مفصل (مثلا صفحا- شما�� 18 � 19) مخد�` شد� � غير قابل �ستفا�� باشند - ممكن �ست �ين صفحا- �� حين چاپ �� �ستگا� چاپگر گير كر�� � خر�b شد� باشند 

يا حتي بعد �! چاپ بدليلي خر�b � كثيف شد� باشند. متاسفانه مجبو�يد �ين گز��` طولاني �� مجد�� تهيه نماييد كه �ينكا� نيز مستلز� صرi !ماT قابل ملاحظه �� خو�هد بو�.
�لبته �مكاT چاپ گز��` فقط �! محد��� �� �! پرسنل ميسر �ست، �لي نمي تو�نيد با �ستفا�� �! �ين �مكاT نقص گز��` �� برطرi سا!يد � �� صفحه مخد�` شد� �� ��با�� چاپ 
كنيد. چر�كه با چاپ گز��` فقط �! محد��� �� �! پرسنل، ��لا صفحه بند� گز��` مشابه فر� �بتد�يي نخو�هد شد، ثانيا شما�� صفحه ها� گز��` برهم خو�هد خو�� � نمي تو�نيد 

صفحا- �� به نحو مطلوb جايگزين نماييد � ثالثا جمع ها� منقو� بين صفحا- گز��` با �ضعيت گز��` موجو� مطابقت نخو�هند ��شت.
�ينجاست كه تعيين يك محد��� �! صفحا- بر�� چاپ گز��` كا�بر� پيد� مي كند. با �ستفا�� �! ��يچه هايي كه به همين منظو� �� محا��� تعيين �ضعيت گز��` چاپي تعبيه 
 �شد� �ند، مي تو�نيد �! سيستم بخو�هيد كه فقط "محد��� �� �! صفحا- گز��`" �� چاپ كند. حا� كافي �ست محد��� مو�� نظر، يعني �! صفحه 18 تا 19 �� نيز بر�� سيستم معلو

كنيد تا كسر� گز��` خو� �� �قيقا به هماT شكل، هماT صفحه بند� � با هماT جمع ها� منقو� بين صفحا- ��يافت نماييد.
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توجه كنيد كه �� �ين شيو�، �يگر �! محد��� پرسنل �ستفا�� نشد� �ست. گز��` جديد نيز بر�� تمامي پرسنل ��يافت شد� � عملا ����� هماT 30 صفحه خو�هد بو�. فقط ترتيبي 
���� شد� �ست كه �! كل �ين 30 صفحه، فقط صفحا- 18 � 19 چاپ شوند.

�� محا��� تعيين �ضعيت گز��` چاپي، يك ��يچه �نتخابي با ��گزينه تعبيه شد� �ست. �نتخاb گزينه نخست (تما� صفحا- گز��` چاپ شوند)، همانطو� كه �! نا� ;T برمي ;يد، 
منجر به چاپ تمامي صفحا- گز��` خو�هد شد. �ين هماT گزينه �ستاند��� � پيش فر� �ست كه �� �كثر مو��� مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. بر�� �ينكه فقط يك محد��� �! صفحا- 
گز��` چاپ شوند، �! گزينه ��� (با همين نا�) �ستفا�� كنيد. �� مقابل همين گزينه، �� ��يچه بر�� ��| شما�� صفحا- شر�k � خاتمه محد��� مو�� نظر نيز تعبيه شد� �ند. ��| 
عد� صفر �� هر يك �! �ين ��يچه ها به معني عد� محد��يت صفحا- چاپي �! �بتد� يا تا �نتها خو�هد بو�. مثلا با ��| عد� 5 �� ��يچه شما�� صفحه شر�k � ��| صفر �� ��يچه 

شما�� صفحه خاتمه، تمامي صفحا- گز��` �! شما�� 5 تا �نتها چاپ خو�هند شد.

كنتر� شما�� گذ��� صفحا)
بطو� معمو� شما�� گذ��� صفحا- يك گز��` چاپي �! 'يك' ;غا! مي شو�. �� همين ��بطه يك ��يچه به صو�- "شما�� گذ��� صفحا- گز��` �! 1 ;غا! شو�" نيز �� محا��� 
تعيين �ضعيت گز��` چاپي �يد� مي شو�. چنانچه به �ليلي قصد تغيير �ين �ضعيت �� ��شته باشيد � بخو�هيد شما�� گذ��� صفحا- �! عد� �لخو�� �يگر� ;غا! شو�، كافي �ست 

عد� مو�� نظر �� �� همين ��يچه ��| كنيد.
به عنو�T مثا� فر� كنيد مشغو� تهيه يك مجموعه �! گز��` ها هستيد � قصد ���يد مجموعه گز��` ها� تهيه شد� �� به صو�- كتابچه �� تنظيم نماييد كه محل گز��` مزبو�، 
مثلا �� صفحه T; !� 35 كتابچه قر�� خو�هد گرفت. �� �ين شر�يط، شما�� گذ��� صفحا- گز��` چاپي �! 35 به بعد مطلوb خو�هد بو� � به �ين ترتيب خو�هيد تو�نست گز��` 

بدست ;مد� �� بد�T تغيير �� مجموعه كتابچه گز��` ها� مو�� نظر قر�� �هيد. به �ين منظو� كافي �ست عد� 35 �� �� ��يچه پيش گفته ���� كنيد.

�يجا� فايل متن 
�ستفا�� �! تكمه عمل كنند� "�يجا� فايل متن" �� پنجر� محا��� �� "�ضعيت كنوني چاپگر  � گز��` چاپي" باعث مي شو� كه �طلاعاتي كه قر�� �ست به شكل يك گز��` چاپي 
�! �ستگا� چاپگر ��يافت شو�، بجا� چاپ، عينا �� يك فايل با ساختا� متن v (Text File)خير�  شو�. كليه پا��مترها� مطرY �� حين چاپ (فر� چاپي �نتخاb شد� � تمامي 
پا��مترها� �ضعيت گز��` چاپي) �� حين توليد فايل متن مذكو� نيز مو�� توجه قر�� مي گيرند � تاثير خو�هند ��شت. با فعا� كر�T تكمه عمل كنند� "�يجا� فايل متن"، �بتد� با 
يك محا��� سا�� بر�� تعيين نا� فايل حاصله مو�جه خو�هيد شد. پس �! تعيين نا� فايل � تصويب  ;T محا���، عمل چاپ فرضي گز��` � ��| سطرها� گز��` �� فايل متن 
�نجا� خو�هد شد. �قت كنيد كه �� �ين صو�- چيز� بر ��� �ستگا� چاپگر � كاغذ چاپ نمي شو�، بلكه هماT �طلاعاتي كه قر�� �ست چاپ شوند به هماT صو�- �� فايلي كه 

نا� ;T �� تعيين نمو�� �يد vخير� خو�هد شد.

پيش نمايش گر�فيكي گز��^ چاپي
�� پنجر� محا��� �� "�ضعيت كنوني چاپگر � گز��` چاپي"، تكمه عمل كنند� �يگر� به نا� "پيش نمايش" بر�� ���ئه پيش نمايش گر�فيكي �! گز��شي كه قر�� �ست چاپ شو� 
تعبيه شد� �ست. با فعا� كر�T �ين تكمه عمل كنند�، عمل چاپ بطو� فرضي �نجا� خو�هد شد (�لي چيز� بر ��� چاپگر چاپ نخو�هد شد) � پس �! ;T شما� �قيقي �! گز��` 
مو��نظر بر ���  صفحه تصوير با!نمايي خو�هد شد. شكلي كه �� صفحه پيش نمايش �! گز��` چاپي مو��نظر شما ���ئه مي شو�، �قيقا ����� هماT مشخصا-، جانمايي �جز�ء، 

فونتها � شيو� ها� چاپي  �ست كه �� گز��` نهايي بكا� خو�هد �فت.
�� حين ملاحظه پيش نمايش گر�فيكي مي تو�نيد با فشا� كليدها� PageDown � PageUp �� بين صفحا- گز��` چاپي با!نمايي شد� حركت نماييد. خر�| �! پيش نمايش با 

فشا� كليد Esc �نجا� مي شو� � با �ينكا� به محيط �صلي �جر�� نر� �فز�� با!خو�هيد گشت. �� ���مه ساير �مكانا- � نكا- قابل توجه �� مو�� پيش نمايش �� توضيح خو�هيم ���.

چاپ �� محيط پيش نمايش
بر�� چاپ يك صفحه �لخو�� �! گز��` چاپي �� حين ملاحظه پيش نمايش گر�فيكي، كافي ست �بتد� �� بين صفحا- گز��` حركت نماييد � صفحه مو�� نظر �� �حضا� كنيد � 
پس با فشا� كليد F9 فرماT چاپ صفحه مو�� نظر �� صا�� كنيد.توجه به يك نكته مهم �� مو�� فا�سي كر�T �ستگا� چاپگر �لز�مي �ست. گر قصد چاپ �! محيط پيش نمايش 
�� ��شته باشيد، لا!� ست تا �ستگا� چاپگر �� قبل �! �حضا� پيش نمايش (قبل �! ;نكه ���� صفحه گر�فيكي يش نمايش شويد) "فا�سي" نماييد. �ين عمل نيز بطو� خو�كا� � �� 
هماT ���� عا��  يستم به �نجا� خو�هد �سيد. نيا! به فا�سي شدT چاپگر �� مو�قعي كه چاپگر هنو! ��سي نشد� �ست، پيش �! ���ئه صفحه گر�فيكي پيش نمايش �� يك پنجر� 
محا��� ��  سا�� � �طلاk �ستفا�� كنند� مي �سد. �� �ين محا��� پرسشي به صو�- "�ستگا� چاپگر فا�سي ��؟" مطرY مي شو� � نر� �فز�� �� �نتظا� پاسخ مثبت يا منفي به �ين 

پرسش خو�هد ماند.
�� صو�تيكه قصد چاپ گز��` مو��نظر �! ��خل محيط گر�فيكي پيش نمايش �� ��شته باشيد، به �ين پرسش پاسخ "مثبت" �هيد (كليد Enter يا كليد حرb' i' يا تكمه عمل 
كنند� 'بله' �� فشا� �هيد). پس �! پاسخ به پرسش پيش گفته، محيط گر�فيكي "پيش نمايش" ظاهر شد� � گز��` مو��نظر به فر� گر�فيكي بر ��� صفحه تصوير نمايش ���� 

خو�هد شد.
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تغيير �ند��� تصوير گز��^
�� حين ملاحظه "پيش نمايش"، مي تو�T گز��` با!نمايي شد� �� به ��جا- مختلفي بز�گ � كوچك نمو� تا �طلاعا- بيشتر � �قيق تر� �� صفحه تصوير قابل با!نمايي باشند. 
�� �بتد�� با!نمايي "پيش نمايش"، گز��` تا حد� كوچك مي شو� كه تمامي يك صفحه گز��`  بطو� كامل �� صفحه تصوير قابل ��يت باشد. با فشا� كليد F7 � يا + مي تو�نيد 
گز��` �� بز�گ  (Zoom) كنيد. با فشا� كليد F8 � يا -  مي تو�نيد گز��` �� كوچك نمائيد. �گر گز��` بز�گ شد� بطو� كامل بر ��� صفحه تصوير قابل نمايش نباشد، يك 
شكل بسيا� كوچك  �! صفحه گز��` به نا� "شكل ها��" �� گوشه تصوير ظاهر خو�هد شد. �ين "شكل ها��" بطو� كامل �� برگيرند� يك صفحه �! گز��` مو��نظر، �ما با 

�بعا� بسيا� كوچك مي باشد.
�� �ين "شكل ها��" مستطيل قرمز �نگي نيز به چشم مي خو�� كه نشاT مي �هد كه كد�� قسمت �! كل گز��` �� حا� حاضر �� صفحه تصوير قابل ��يت �ست. به عبا�- �يگر 
�ين  مستطيل قرمز �نگ ���T "شكل ها��"، محوطه قابل ��يت گز��` مو��نظر بر ��� صفحه تصوير �� معلو� مي نمايد. �ين مستطيل قرمز �نگ �� مي تو�T توسط كليدها� 
حركت مكاT نما �� ���T "شكل ها��" جابجا نمو�� � بر ��� ساير بخشها� گز��` منتقل كر�. با حركت مستطيل مذكو� � قر�����T; T بر ��� قطعه مو��نظر � فشا� كليد 
Enter،  محوطه جديد � �نتخاb شد� توسط مستطيل قرمز �نگ �� بر ��� صفحه تصوير مشاهد� خو�هيد كر�. با فشا� كليد F5 مي تو�نيد صفحه كوچك ها�� �� محو كنيد � 

با فشا� مجد� كليد F5 مي تو�نيد ;T �� مجد�� ظاهر نمائيد.
�گر شكل گر�فيكي �� با تكر�� فشا� كليد + � يا F7 تا حد�كثر �ند�!� ممكن (100 ��صد) بز�گ نمائيد، �� �ين صو�- مي تو�نيد با فشا� كليد F5، صفحه كوچك ها�� �� محو نمو�� 
� مستقيما با كليدها� فلش (كليدها� حركت مكاT نما) گز��` �� به بالا � پائين � چپ � ��ست منتقل نمو�� � به بر�سي گز��` بپر��!يد. توجه كنيد كه �ستفا�� �! كليدها� فلش 
(كليدها� حركت مكاT نما) جهت حركت �� پيش نمايش گر�فيكي گز��` فقط �� صو�تي �مكاT پذير مي باشد كه گز��` به حد�كثر �ند�!� ممكن خو� (100%) بز�گ شد� باشد � 
صفحه كوچك ها�� نيز توسط كليد F5 محو شد� باشد. �� حين ملاحظه  "پيش نمايش" گر�فيكي �مكانا- متعد�� �� �ختيا� شما قر�� ����. فهرست �ين �مكانا-  با فشا� كليد 

F1 بر�� يا�;��� � ��هنمايي شما �� ��يچه كوچكي ظاهر خو�هد شد. �ين  �مكانا- عبا�تند �!:
• كليد Esc منجر به خر�| �! محيط پيش نمايش � با!گشت به حالت عا�� سيستم خو�هد شد.

• كليد F1 فهرست �مكانا- موجو� �� "پيش نمايش" گر�فيكي �� �� ��يچه كوچكي ظاهر خو�هد كر�.

• كليد F2 بر�� حركت �� بين صفحا- گز��` � �فتن به صفحه مو��نظر بكا� مي ���.

• كليد F3 يا PageDown منجر به �حضا� صفحه بعد� گز��` خو�هد شد.

• كليد F4 يا PageUp منجر به �حضا� صفحه قبلي گز��` خو�هد شد.

• كليد F5 منجر به محوشدT صفحه كوچك ها�� خو�هد شد � تكر�� F5 صفحه ها�� �� ظاهر خو�هد كر�.

• با كليد F6 مي تو�T گز��` �� با حالت شطرنجي (�بعا� يك يا نيم سانتي متر – بر حسب ��جه بز�گنمايي) با!نمايي نمو�.
• كليد F7 يا '+' منجر به بز�گ شدT گز��` خو�هد شد.

• كليد F8 يا '-' منجر به كوچك شدT گز��` خو�هد شد.

• كليد F9 منجر به چاپ صفحه فعلي پيش نمايش خو�هد شد.

• كليد F10 بر�� جابجا كر�T صفحه كوچك ها�� �� 4 گوشه صفحه تصوير بكا� مي ���.
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��نستني ها� �بتد�يي � توصيف كلي نر� �فز��
�� فصل ها� ;يند� � �� حين توصيف قسمت ها� مختلف سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" �! �صطلاحا- �يژ� �� �ستفا�� شد� �ست. لا!� �ست تا با عبا��تي چوT "مشخصا- پايه 
پرسنلي"، "�طلاعا- متغير ماهانه"، "�طلاعا- �صلي حقو'" � مانند ;نها ;شنا شويم � مفهو� هر يك � كا�بر� هر مفهو� �� كل فر;يند محاسبه � ثبت حقو' �� به �قت بر�سي 
 k! �مكانا- متنو� ��هنما � �ستفا�� �مطالعه ساير فصل ها �بر� �نماييم. �� �ين فصل، به تشريح �ين عبا�- ها (� مفاهيم) مي پر��!يم. با مطالعه �ين فصل، ��نستني ها� �بتد�يي لا!

نر� �فز�� حقو' � �ستمز� نوسا �� فر�خو�هيد گرفت.
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" يك سيستم با ساختا� "با!" � قابل تعريف �ست. به �ين معني كه "تمامي" پا��مترهايي كه به نحو� �� عمليا- كلي � جزئي سيستم �خالت 
مي كنند، بطو� كامل �� �ختيا� �ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� مي باشد. پس �! پيا�� سا!� يك نظا� �طلاعاتي حقو' � �ستمز� �� يك سا!ماT، �ستفا�� كنندگاT پيشرفته قا�� خو�هند بو� 
با �ستفا�� �! �مكاناتي كه �� ��خل خو� نر� �فز�� تعبيه شد� �ست، تمامي عمليا- نگهد��� � بهبو� سيستم � �عما� تغيير�تي كه �� سنو�- ;تي �� شيو� محاسبه حقو' � �ستمز� 

سا!ماT پيش مي ;يد �� پيا�� سا!� نمايند.
�ستفا�� كنندگاT پيشرفته �� كه �قد�� به طر�حي سيستم يا تغيير پا��مترها� پيش بيني شد� �� طرY �بتد�يي سيستم مي نمايند، لز�ما هماT �شخاصي نخو�هند بو� كه بطو� ��!مر� 
�! �مكانا- نر� �فز�� �ستفا�� مي كنند (�قد�� به تعريف پرسنل � محاسبه حقو' مي نماييد). با �ين همه ;شنايي با مفاهيم �بتد�يي مو�� بحث �� �ين فصل بر�� هر �� گر�� پيش گفته 

�لز�مي �ست (هم طر�حاT � مسئولاT نگهد��� � ��� بر� سيستم � هم كا�بر�T عا�� � ��!مر� بايد �ين فصل �� بطو� �قيق مطالعه نمايند).
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�شخاصي كه قصد ���ند �قد�� به �يجا� � پيا�� سا!� يك نظا� حقو' � �ستمز� نمايند يا �ظيفه نگهد��� � ��� بر� يك سيستم پيا�� سا!� شد� �� برعهد� ���ند، بايد مطالب فصل 
بعد� (مر�حل طر�حي � پيا�� سا!� يك نظا� حقو' � �ستمز�) �� نيز علا�� بر �ين فصل مطالعه نمايند. كا�بر�T عا�� نيا! به مطالعه فصل بعد� نخو�هند ��شت � ��نستني ها� 

شرY ���� شد� �� �ين فصل بر�� �ين �فر�� كافي خو�هد بو�.
مطالب �ين فصل، همگي با توجه به يك نظا� فرضي � بسيا� سا�� محاسبه حقو' تنظيم شد� �ست. �� نخستين بخش، با vكر يك مثا�، موسسه �� كه �! شيو� بسيا� سا�� � 
غيرپيچيد� �� بر�� محاسبه حقو' �ستفا�� مي كند �� ��نظر مي گيريم � حقو' � مز�يا � كسو� � خالص پر��ختي يكي �! كا�كناT; T موسسه فرضي �� به شيو� �ستي (غيرمكانيز�) 

محاسبه مي كنيم. �ين مثا� �� تا �نتها� فصل تعقيب مي كنيم. 
خو�هيم �يد كه �جز�ء �طلاعاتي � مفاهيم سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، همگي با توجه به سا�� ترين شيو� محاسبه حقو' نيز قابل تشخيص � توضيح هستند. مفاهيم مو�� نظر �� 
�� بخش ها� ;تي � با توجه به هماT مثا� شرY خو�هيم ���. �بتد� به منظو� ;شنايي سطحي با �ين مفاهيم، هر يك �� با vكر يك بند كوتا� (� غير�قيق) توصيف مي كنيم. هدi �! �ين 

توصيف �بتد�يي، فقط ;شنايي با �سامي �ين مفاهيم �ست � توضيح كامل � �قيقي �� مو�� هر مفهو� �� بخش مربو{ (�� ���مه همين فصل)خو�هد ;مد. �ين مفاهيم عبا�تند �!:
مشخصا- پايه پرسنلي - سه گونه �! �طلاعاتي كه �� سيستم بر�� هر يك �! پرسنل نگهد��� مي شوند �� �� مجموk با عنو�T مشخصا- پايه پرسنلي نا� گذ��� مي كنيم. �ين 
سه گونه عبا�تند �! مشخصا- فر�� � شناسايي هر يك �! پرسنل (مثل نا� � نا� خانو��گي)، �حكا� حقو' � �ستمز� (مثل حقو' پايه � حق جذb) � �طلاعا- تجمعي (مثل ماند� 

�، ماند� پس �ند�! � ماند� مرخصي).��
• �طلاعا) متغير ماهانه : �طلاعاتي كه �� هر ما� بر�� محاسبه حقو' بايد به سيستم گز��` شوند � ماهيتا متغير هستند (مقد�� ;نها �� ماهها� مختلف �بت نيستند). 

مو���� چوT ��!ها� كا�كر�، ساعت �ضافه كا�، غيبت � مانند ;نها جزء �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند.
 �• �طلاعا) �صلي حقو" : مجموعه �طلاعاتي كه بر�� هر شخص �� هر ما� � به عنو�T مستند كامل مز�يا � كسو� شخص �� سيستم نگهد��� مي شوند. تمامي �حكا
حقو' (�! مشخصا- پايه پرسنلي) � تمامي �جز�ء �طلاعا- متغير ماهانه مجد�� به عنو�T �طلاعا- �صلي حقو' نيز �� سيستم نگهد��� مي شوند. جز �ين �� گر��، ساير مبالغ 
مز�يا � كسو�� كه �! �نجا� محاسبا- مختلف بر��� �جز�ء پيش گفته حاصل مي شوند نيز به عنو�T �طلاعا-  �صلي حقو' تعريف خو�هند شد (مثل مبلغ حقو' متعلقه كه 

�! حاصل ضرb حقو' پايه �� كه �� حكم يك شخص ;مد� � تعد�� ��!ها� كا�كر�� كه �� �طلاعا- متغير ماهانه تعيين شد�، بدست مي ;يد).
• �نو�o فيلدها : به هريك �! �جز�ء تشكيل �هند� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو'، يك "فيلد" مي گوييم. نا� خانو��گي، تعد�� ��! 
كا�كر� � مبلغ حقو' متعلقه، همگي با نا� "فيلد" �� سيستم شناخته مي شوند. خو�هيم �يد كه فيلدها� تشكيل �هند� �طلاعا- موجو� � سيستم حقو' � �ستمز� مي تو�نند 

����� 4 "نوk" مختلف باشند: حرفي، عد��، معين كنند� � تا�يخ. �نو�k فيلد �� �� بخش ها� ;تي با �قت بيشتر� مو�� بر�سي قر�� خو�هيم ���. 
• جد�� مقا�ير ثابت : �� حين پيا�� سا!� فرمو� ها� محاسبه حقو'، به �عد�� ثابتي برخو�� مي كنيم كه تحت تاثير قو�نين � مقر��- ��يج �� كشو� � يا �ستو��لعمل ها� 

�يژ� محاسبه حقو' �� سا!ماT �ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� �� فرمو� ها� محاسبه حقو' ��خل شد� �ند، �ين مقا�ير ثابت بطو� جد�گانه �� جد�� �يژ� �� ��| خو�هند شد.
• فرمو� ها� محاسبه حقو" : تعد�� قابل ملاحظه �� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' با �نجا� برخي محاسبا- بر��� �طلاعا- مبنا� �بتد�يي (�حكا� � �طلاعا- متغير 
 �ماهانه گز��` شد�) بدست مي ;يند. فرمو� ها� محاسبه �ين �سته �! �طلاعا- �صلي حقو'، به شيو� مناسبي �� سيستم تعريف مي شوند. �ين فرمو� ها همچنين بر�� بهنگا
كر�T �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي نيز مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند (مثلا كاستن �! ماند� ��� �شخا� تحت تاثير قسط ��� �� حقو' يك ما�). به 
مجموعه �� �! فرمو� ها� مزبو�، يك "برنامه" مي گوييم. فرمو� هايي كه بر�� محاسبه حقو' بكا� مي ��ند �� برنامه �� به نا� برنامه "ثبت حقو'" جمع ;��� مي شوند. �� 

مقابل فرمو� هايي نيز بر�� حذi تاثير حقو' ثبت شد� (� عملا حذi حقو') نوشته مي شوند كه به عنو�T برنامه "حذi حقو'" شناخته مي شوند.
• برنامه ها : �� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" مي تو�T مجموعه �� �! فرمو� ها � �ستو��لعمل ها� محاسباتي � كنترلي مختلف �� �� قالب يك "برنامه" سا�� �� سيستم 
تعريف � نگهد��� نمو�. پيش �! �ين، با برنامه بسيا� مهمي كه �ظيفه محاسبه حقو' �� برعهد� ��شت (به نا� برنامه ثبت حقو') ;شنا شديم. جز �ين، برنامه ها ����� كا�بر�ها� 
متعد� �يگر� نيز هستند. مي تو�T �� حين �خذ گز��` ها� مختلف محاسبا- �لخو�هي �� با �ستفا�� �! برنامه ها به �نجا� �ساند. همچنين مي تو�نبر�� تغيير يكبا�� � گر�هي 

�طلاعا- �! برنامه ها �ستفا�� نمو�.

 محاسبه حقو" يكي �� كا�كناD موسسه نمونه
همانطو� كه پيش �! �ين �عد� كر�يم، �� �ين بخش، يك محاسبه حقو' بسيا� سا�� �� به عنو�T مثا� مطرY مي كنيم. هدi �! �ين مثا�، تشخيص مفاهيم �صلي نر� �فز�� حقو' � 
�ستمز� "نوسا" �� عمل � �نطبا' ;نها با ��قعيت �ست. يكي �! كا�كناT شاغل �� موسسه نمونه �� �� نظر بگيريد. �� هر ما� عمليا- � محاسبا- مختلفي بر�� محاسبه مز�يا، كسو� 

� خالص پر��ختي به �ين شخص به شكل !ير �نجا� مي شو�.
• تعد�� ��!ها� كا�كر�، ساعا- �ضافه كا�، غيبت � تاخير �! �مو� ����� يا بخش حضو� � غياb �خذ مي شو�. 
• حقو' ناخالص �! حاصل ضرb حقو' پايه ��!�نه �� �يا� كا�كر�، منها� مبالغ غيبت � تاخير بدست مي ;يد.
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• �� صو�- متاهل بو�T، مبلغ فو' �لعا�� تاهل �  عائله مند� محاسبه مي شو�. 
• مبلغ �ضافه كا� محاسبه مي شو�. 

• جمع مز�يا� مشمو� بيمه � ماليا- بطو� جد�گانه محاسبه مي شوند. 

• حق بيمه تامين �جتماعي سهم كا�گر � كا�فرما � حق بيمه بيكا�� محاسبه مي شوند.

• مبلغ ماليا- متعلقه محاسبه مي شو�.
• �نو�k �قسا{ ��� � ساير بدهي ها محاسبه يا منظو� مي شوند.

• خالص پر��ختي به شخص با توجه به جمع مز�يا، كسو� قانوني � �قسا{ ��� � بدهي ها محاسبه مي شو�.

فر� كنيد حقو' يكي �! كا�كناT �ين موسسه با شيو� فو' محاسبه شد� باشد. شكل !ير ���� ها� خا� (�طلاعا- �بتد�يي � معلو�) � حاصل محاسبا- �� نشاT مي �هد.

�� شكل فو'، نا� � نا� خانو��گي، شما�� حساb � شما�� بيمه شخص، جزء مشخصا- عمومي هستند كه صرفا بر�� شناسايي �� بكا� مي ��ند. ��ضح �ست كه �ين 
�طلاعا-، هيچ تاثير� �� شيو� محاسبه حقو' نخو�هند ��شت. �� مقابل، ;نچه �� شكل فو' به عنو�T �حكا� حقو' با!نمايي شد� �ست، شامل مو���� �ست كه با توجه به 
�حكا� كا�گزيني يا �ضعيت كلي شخص، به عنو�T ���� ها� �بتد�يي �� محاسبه حقو' نقش �ساسي ���ند. �ستمز� ��!�نه شخص مستقيما �� محاسبه �ستمز� ماهانه �� 
� همچنين �� محاسبه نرu �ضافه كا� تاثير ����. �ضعيت تاهل شخص، كنتر� كنند� پر��خت فو' �لعا�� عائله مند� �ست � بالاخر� قسط ��� نيز به عنو�T يكي �! كسو� �! 

خالص پر��ختي كسر مي شو�.
�� كنا� �� گر�� پيش گفته، يعني مشخصا- فر�� � �حكا�، ماند� ��� شخص نيز نگهد��� شد� �ست. �ين ماند� �گرچه بطو� مستقيم �� محاسبه حقو' تاثير� ند���، �لي 
به عنو�T يك �ظيفه جانبي بر�� سيستم حقو' � �ستمز�، نگهد��� ماند� ��� � بهنگا� كر�T; T پس �! هر پر��خت حقو' به عهد� ��ير� محاسبه حقو' � �ستمز� قر�� 

���� شد� �ست.
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�� يك بخش �يگر، �� ستوني با عنو�T "گز��` كا�"، ��!ها� كا�كر� � ساعت �ضافه كا� شخص ;مد� �ند. �ين �� عد�، هر ماهه توسط ��ير� حضو� � غياb يا �مو� ����� 
به ��ير� محاسبه حقو' � �ستمز� گز��` مي شوند. بر خلاi �طلاعا- قبلي (كه ����� ماهيت نسبتا ثابتي بو�ند)، �طلاعاتي كه هر ماهه گز��` مي شوند حالت متغير ���ند. 

�طلاعا- متغير ماهانه �� كه به �ين شيو� گز��` مي شوند نيز تاثير مستقيمي �� محاسبا- حقو' ���ند � جزء ���� ها� خا� محسوb مي شوند.
بر�� محاسبه حقو' � �ستمز�، همانطو� كه �� شكل �يديم، �بتد� �ستمز� ماهانه � متعلقه به �ين شخص �! حاصل ضرb �ستمز� ��!�نه (حكم) � ��!ها� كا�كر� (متغير  

ماهانه) بدست مي ;يد. سپس با توجه به �ضعيت تاهل (حكم) يك مقد�� ثابت به عنو�T عائله مند� بر�� شخص منظو� مي شو�.
بر�� محاسبه مبلغ �ضافه كا�، �بتد� بايد نرu �ضافه كا� �� محاسبه كنيم. �قلا� موثر �� محاسبه نرu �ضافه كا� (حقو' پايه، فو' �لعا�� شغل، فو' �لعا�� سختي كا� � مانند ;نها) 
با توجه به مو�� قانوني � يا تحت تاثير �ستو��لعمل ��خلي هر موسسه معلو� مي شوند. �� �ينجا فر� شد� كه نرu �ضافه كا�، فقط با توجه به �ستمز� پايه ��!�نه محاسبه 
 bضافه كا� حاصل شد� �ست. مبلغ �ضافه كا� �! حاصل ضر� u1/4 نر ��حاصل  b220 � سپس ضر �30 � سپس تقسيم حاصل به عد ��!�نه �� �ستمز� b. با ضر�مي شو
نرu �ضافه كا� (محاسبه شد� تحت تاثير يكي �! �حكا�) � ساعت �ضافه كا� (متغير ماهانه) محاسبه مي شو�. جمع مز�يا� ماهانه �� مي تو�T �! حاصل جمع �ستمز� ماهانه، 

عائله مند� � مبلغ �ضافه كا� بدست ;���.
پس �! مز�يا، نوبت به محاسبه كسو� قانوني مي �سد. �� مو�� ماليا-، �بتد� بايد بر�سي شو� كه چه �قلامي �! مز�يا معاi �! ماليا- بو�� � چه �قلامي مشمو� ماليا- مي باشند. 
پر��خت هايي نظير مامو�يت، عائله مند�، عيد� تا سقف 100,000 �يا� جزء ��;مدها� معاi �! ماليا- هستند. �� مقابل پر��خت ها� مستمر �يگر� چوT حقو' پايه، 
فو' �لعا�� شغل، �ضافه كا� � غير� مشمو� محاسبه � كسر ماليا- مي باشند. شيو� متد��� محاسبه ماليا- �ين �ست كه ��;مدها� مستمر � غيرمستمر �! هم تفكيك شوند. 
��;مدها� مستمر با �ستفا�� �! جد�� مالياتي � ��;مدها� غيرمستمر، پس �! كسر معافيت �حتمالي باقي ماند� �! ��;مدها� مستمر، با نرu ثابت 10 ��صد �� محاسبا- مربو{ 

به ماليا- �خيل شوند. �� �ينجا بر�� سا�� شدT محاسبا- فر� كر�� �يم كه ماليا- حقو' شخص مو�� بر�سي، به صو�- مقطوk � با نرu 10 ��صد محاسبه مي شو�.
�� محاسبا- مربو{ به بيمه نيز ممكن �ست كنتر� برخي �! مز�يايي كه مشمو� بيمه نيستند، لا!� باشد. ��;مد مشمو� بيمه با �نجا� �ين كنتر�، محاسبه مي شو� � سپس 
با توجه به حد�كثر سقف مشمو� بيمه، مبالغ بيمه سهم كا�گر، سهم كا�فرما � بيمه بيكا�� محاسبه خو�هند شد. توجه كنيد كه حق بيمه سهم كا�فرما � حق بيمه بيكا�� 
هيچ �خالتي �� خالص پر��ختي كا�گر نمونه نخو�هند ��شت، �لي به عنو�T بخشي �! هزينه ها� �ستمز� �� كل موسسه بايد محاسبه � نگهد��� شوند. �� مو�� بيمه عمر � 

ساير كسو� قانوني نيز (�� صو�- �جو�) به همين صو�- عمل خو�هد شد. 
;خرين جزء �! كسو� �� �ين محاسبا- نمونه، كسر قسط ��� شخص مي باشد. به يا� ���يم كه مبلغ قسط ��� �� بخش �حكا� � �� �بتد�� شكل قبلي ;مد� بو�. �� كنا� منظو� 
 �نمو�T قسط ��� با هدi كاستن �! خالص پر��ختي، ماند� ��� �� نيز بهنگا� مي كنيم. به عبا�- �يگر معلو� مي كنيم كه پس �! پر��خت قسط مزبو�، چه ميز�T �! ماند� ��
� مختلف يا كسو� مشابهي چو� مساعد�، بدهي به خا�| �! موسسه، �جا�� منا!� سا!ماني � مانند ;نها �� محاسبه حقو' �� kشخص باقي ماند� �ست. ممكن �ست چندين نو

مطرY باشند كه بر�� همگي به هماT صو�- عمل خو�هيم نمو�.
�� پاياT، پس �! محاسبه جمع كسو� � كسر ;T �! جمع مز�يايي كه پيش تر بدست ;���يم، مبلغ خالص قابل پر��خت به شخص محاسبه � ;ما�� خو�هد شد. محاسباتي كه 
�� �ينجا �نبا� كر�يم، �گرچه بسيا� سا�� � مختصر بو�ند �لي بخوبي �نو�k �جز�ء �طلاعاتي �خيل �� محاسبه حقو' �� با!نمايي مي كر�ند. خو�هيم �يد كه با تفكيك مناسب 
� منطقي عمليا- پيش گفته، مي تو�نيم �جز�ء �طلاعاتي سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" (مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه، �طلاعا- �صلي حقو'، برنامه ثبت 
حقو' � جد�� مقا�ير ثابت) �� �� فر;يند نمونه � سا�� فو' تشخيص �هيم. پيش �! ���مه بحث، �بتد� مجموعه �طلاعاتي كه بايد بر�� مستندسا!� حقو' � �ستمز� محاسبه 

شد� �� هر ما� نگهد��� (� بايگاني) شوند �� با عنايت به مبد�ء هر فيلد �طلاعاتي بر�سي مي كنيم.

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، بر�� �ينكه �طلاعا- نگهد��� شد� �� سيستم كامل � مستند باشند، لا!� �ست تا تمامي عو�ملي كه �� !ماT خو� منجر به �ين 
محاسبا- شد� �ند �� كنا� نتايج محاسبا- نگهد��� شوند. به همين �ليل شكل فو' �! 3 بخش تشكيل شد� �ست. �� بخش نخست، يك كپي �! �حكا� حقو' يعني سه 
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پا��متر �ستمز� ��!�نه، �ضعيت تاهل � قسط ��� ��| شد� �ست. توجه كنيد كه �ضعيت تاهل نيز همانند �ستمز� ��!�نه �� بخش �حكا� ;مد� �ست. چر� كه �ين پا��متر �� 
محاسبه عائله مند� �خيل بو�� �ست.

�� بخش ���، يك كپي �! هر ;نچه بر�� محاسبه حقو'، گز��` شد� �ست، منظو� مي گر��. محاسبه �ستمز� ماهانه با �ستنا� به ��!ها� كا�كر�� كه �� �ين ما� گز��` 
شد� �ست �نجا� گرفته � همچنين مبلغ �ضافه كا� نيز با �ستنا� به ساعت �ضافه كا� گز��` شد�، محاسبه گر�يد� �ست. لذ� نگهد��� تعد�� ��!ها� كا�كر� � ساعت �ضافه 

كا� به عنو�T بخشي �! �طلاعا- �صلي حقو' ضر��� بو�� �ست.
ساير �طلاعا- نگهد��� شد�، همگي حاصل محاسباتي هستند كه با توجه به �� بخش قبلي (�حكا� � �طلاعا- گز��` شد�) � همچنين با توجه به �ستو��لعمل محاسبه 
مز�يا � كسو� متد��� �� موسسه بدست ;مد� �ند. �يديم كه �ستو��لعمل مزبو�، حا�� تعد��� "مقد�� ثابت" بو� كه مثلا به عنو�T مبلغ عائله مند�، ضريب محاسبه نرu �ضافه 

كا� (� مبلغ �ضافه كا�) � نرu ها� ماليا- � بيمه �� محاسبا- بكا� �فتند.

مشخصا) پايه پرسنلي
�� مثالي كه �� بخش قبل بر�سي كر�يم، گر�هي �! �طلاعا- با مشخصه �يژ� �� كه هم �ينك توصيف خو�هيم كر� قابل تشخيص مي باشند. بر�� �ينكه تصو� بهتر� �!�ين گر�� 
��شته باشيد، فر� كنيد بخو�هيم يك پرسنل جديد �� به يك نظا� موجو� حقو' � �ستمز� �ضافه كنيم. به عبا�- �يگر، �ضعيتي �� تصو� كنيد كه ��ير� حقو' � �ستمز� موسسه 
نمونه (كه شيو� محاسبه حقو' ;نر� پيش �! �ين بر�سي كر�يم)، با �ستخد�� يك شخص جديد مو�جه شد� � مي خو�هد �طلاعا- پايه مو�� نيا! بر�� �ين شخص �� �! ��ير� كا�گزيني 

��يافت نمايد. مجموعه �طلاعاتي كه بر�� شخص جديد بايد ��يافت شوند ����� هماT مشخصه �يژ� مو�� بحث مي باشند.
��لا �طلاk �! مشخصا- فر�� (�طلاعاتي كه بر�� شناسايي شخص بكا� مي ��ند) ضر��� �ست. �� موسسه نمونه، �ين �جز�ء عبا�تند �! نا� � نا� خانو��گي، شما�� حساb � شما�� 
بيمه. ثانيا �حكامي كه �� حقو' �� تاثير ���ند بايد معلو� باشند. با تشخيص ��ير� محاسبه حقو'، لا!� �ست تا �ستمز� ��!�نه � �ضعيت تاهل شخص معلو� باشد. همچنين �گر 
�ين شخص ����� ماند� بدهي يا ��� �ست، لا!� �ست تا مبلغي كه بايد به عنو�T قسط ��� يا بدهي �! حقو' �� كسر گر�� نيز معلو� باشد. �طلاk �! ماند� ��� يا بدهي نيز بر�� 
��ير� محاسبه حقو' ضر��� �ست. چر� كه پس �! هر پر��خت حقو'، مبلغ قسط كسر شد� �! حقو' شخص بايد �! ماند� نيز كسر شو� � همزماT �ين كنتر� نيز �نجا� شو� كه 
�گر مبلغ ��� يا بدهي به پاياT �سيد، كسر قسط �! حقو' متوقف گر�� (يا �گر ماند� ��� كمتر �! قسط بو�، فقط به �ند�!� ماند� �! حقو' كسر شو� - �� �ين حالت قسط كسر شد� 

متفا�- �! قسط �علا� شد� خو�هد بو�).
�� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، به چنين �جز�ء �طلاعاتي، مشخصا- پايه پرسنلي گفته مي شو�. همانطو� كه �يد� شد، �ين �جز�ء خو� به سه گونه هستند كه  عبا�تند �! 
مشخصا- فر�� � شناسايي هر يك �! پرسنل (مثل نا� � نا� خانو��گي)، �حكا� حقو' � �ستمز� (مثل حقو' پايه � حق جذb) � �طلاعا- تجمعي (مثل ماند� ���، ماند� پس 

�ند�! � ماند� مرخصي).
تعريف يك پرسنل جديد �� سيستم، با ��| مشخصا- پايه �نجا� مي شو�. پس �! ��| �ين مشخصا-، مي تو�T به �فعا- ;نها �� مو�� �صلاY قر�� ���. همو��� ;خرين مقا�ير� كه 
بر�� هر جزء �! مشخصا- پايه تعيين شد� �ست �� سيستم باقي خو�هد ماند. به همين �ليل، ;ندسته �! مشخصا- پايه پرسنلي كه به عنو�T �حكا� حقو' �� محاسبا- حقو' � 

�ستمز� �خالت مي كنند، همو��� �� �طلاعا- �صلي حقو' نيز نگهد��� � بايگاني مي شوند.
به �ين ترتيب �گر يكي �! �حكا� حقو' �� ماهها� بعد� �ستخو` تغيير شو�، مثلا �گر يك كا�مند مجر�، متاهل شو� � يا �ستمز� پايه شخصي تغيير كند، �ضعيت تاهل يا 
�ستمز�� كه �� ماهها� قبل �! تغيير، �� محاسبه حقو' هماT ماهها تاثير ��شته �ست �� �طلاعا- �صلي حقو' ماهها� گذشته باقي ماند� � قابل �ستنا� خو�هد بو�. همچنين 

بر�� �نجا� محاسبا- معوقه بر��� حقو' ماهها� گذشته، با �جو� �حكا� �� !ماT خو�، مي تو�T به سهولت تغيير�- مو�� نظر �� �� �ين ���� ها� خا� به عمل ;���.

�طلاعا) متغير ماهانه
�� بخش قبل، �يديم كه به مجموعه �طلاعا- لا!� بر�� معرفي �بتد�يي يكي �! پرسنل به هر نظا� محاسبه حقو' � �ستمز�، "مشخصا- پايه پرسنلي" مي گوييم � نيز �يديم 
كه �ين �طلاعا- شامل مشخصا- فر�� � شناسايي، �حكا� حقو' � �طلاعا- تجمعي (ماند� ��� ها � بدهي ها) بو�ند. توجه كنيد كه !ماT معرفي يك شخص به نظا� حقو' � 
�ستمز�، لز�ما هماT !ماT محاسبه حقو' نيست، بلكه ممكن �ست يك شخص حتي �� ���سط ما� به ��ير� حقو' � �ستمز� معرفي گر�� � �لبته محاسبه حقو' �� تا پاياT ما� 

صو�- نخو�هد گرفت.
�� �نتها� ما� � !ماني كه بخو�هيم محاسبا- مز�يا � كسو� �� بر�� همين شخص �نجا� �هيم، نيا! به گر�هي �! �طلاعا- كا�كر�، �ضافه كا�، غيبت، مامو�يت � مانند ;نها خو�هيم 
��شت. �ين گر�� �! �طلاعا- نيز شبيه به �حكا� حقوقي كه �� مشخصا- پايه پرسنلي بر�سي كر�يم، ����� تاثير مستقيم � بسيا� مهمي �� محاسبه مز�يا � كسو� مي باشند. تفا�- 
عمد� �ين گر�� �! �طلاعا- نسبت به �حكا� حقو' �� �ين �ست كه �طلاعا- كا�كر�، �ضافه كا� � مانند ;نها بايد هر ماهه �! ��ير� حضو� � غياb يا �مو� ����� به ��ير� حقو' � 

�ستمز� �علا� شوند �� صو�تي كه �حكا� حقو' معمولا ثابت هستند (� �لبته ��ئما � �� هر ما� نيا! به �علا� جديد ند��ند).
به �ين گونه �! �طلاعا-، با توجه به ماهيت ;نها، "�طلاعا- متغير ماهانه" گفته مي شو�. �� مثا� نمونه �� كه بر�سي كر�يم، ��!ها� كا�كر� � ساعت �ضافه كا� تشكيل �هند� 
�طلاعا- متغير ماهانه بو�ند. تمامي �طلاعاتي كه لز�ما �� هر ما� بايد به سيستم �علا� شوند (�! قبيل �يا� كا�كر�، ساعت �ضافه كا�، غيبت، تاخير، مامو�يت � مانند ;نها) �� �ين 
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گر�� جا� ���ند. جز �ينها، �طلاعاتي كه به صو�- مو��� �� پر��خت ها � كسو� تاثير مي گذ��ند (�لي لز�ما �� تما� ماهها مطرY نيستند � جزء �حكا� حقو' نيز طبقه بند� نمي شوند) 
نيز به عنو�T �طلاعا- متغير ماهانه شناخته مي شوند  - مانند كسو� توبيخ، خسا�-، جريمه يا پر��خت هايي نظير پا��`، هزينه لبا� � غير�.

بر�� هر يك �! پرسنل، يك مجموعه كامل �! �طلاعا- متغير ماهانه نگهد��� مي شو�. بر�� هر يك �! پرسنل مي تو�T به �فعا- �طلاعا- متغير ماهانه �� مو�� �صلاY قر�� ���. 
همو��� ;خرين مقا�ير� كه بر�� هر فيلد �! �طلاعا- متغير ماهانه تعيين شد� �ست �� سيستم باقي خو�هد ماند. با توجه به �ين نكته، همو��� تمامي ;نچه به عنو�T �طلاعا- متغير 
ماهانه � به منظو� محاسبه حقو' به سيستم گز��` شد� �ست، مجد�� �� �طلاعا- �صلي حقو' نيز تكر��، نگهد��� � بايگاني مي شو�. به �ين ترتيب، تمامي ;نچه كه به نحو� 
�� محاسبه حقو' تاثير ��شته � حاصل محاسبا- �� تعيين نمو�� �ند، �� �طلاعا- �صلي حقو' ماهها� گذشته باقي ماند� � قابل �ستنا� خو�هند بو�. همچنين بر�� �نجا� محاسبا- 
معوقه بر��� حقو' ماهها� گذشته،با �جو� كا�كر� � �ضافه كا� � ساير �طلاعا- متغير �� !ماT خو�، مي تو�T به سهولت تغيير�- مو�� نظر �� �� �ين ���� ها� خا� به عمل ;���.

�طلاعا) �صلي حقو"
به مجموعه �طلاعاتي كه بر�� هر شخص �� هر ما� � به عنو�T مستند كامل مز�يا � كسو� شخص �� يك نظا� حقو' � �ستمز� نگهد��� مي شوند، "�طلاعا- �صلي حقو'" مي 

گوييم. �� مثالي كه �� بخش نخست �ين فصل بر�سي كر�يم، 18 جزء �طلاعاتي �� به عنو�T �طلاعا- �صلي حقو' منظو� كر�يم كه عبا�- بو�ند �!:

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، تمامي �حكا� حقو' (�! مشخصا- پايه پرسنلي) � تمامي �جز�ء �طلاعا- متغير ماهانه مجد�� به عنو�T �طلاعاتاصلي حقو' نيز �� سيستم 
نگهد��� مي شوند. جز �ين �� گر��، ساير مبالغ مز�يا � كسو�� كه �! �نجا� محاسبا- مختلف بر��� �جز�ء پيش گفته حاصل مي شوند نيز به عنو�T �طلاعا- �صلي حقو' تعريف 
 �خو�هند شد. با توجه به �ين نكته، "مبد�ء" هر يك �! �جز�ء �طلاعا- �صلي حقو'، ممكن �ست مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه باشد يا �ينكه محتو�� ;T �! �نجا

محاسبا- بر��� �طلاعا- پيش گفته بدست ;مد� باشد.
به ;T �سته �! �طلاعا- �صلي حقو' كه بطو� مستقيم �! مشخصا- پايه � �طلاعا- متغير ماهانه (بد�T �نجا� محاسبه) بدست مي ;يند، ���� ها� خا� حقو' مي گوييم.

D4 o- فيلد � �نو� �كو��
 �به مجموعه �طلاعاتي كه بر�� يك شخص نمونه �� هر يك �! گونه ها� 3 گانه پيش گفته) مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو') �� يك نظا
حقو' � �ستمز� نگهد��� مي شو�، يك "�كو��" مي گوييم. به �ين ترتيب، تا به حا� با 3 نوk �كو�� ;شنا شد� �يم. با توجه به محاسبا- نمونه �� كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم، 
�كو�� مشخصا- پايه شخص، شامل نا� � نا� خانو��گي، شما�� حساb، شما�� بيمه، �ستمز� ��!�نه، �ضعيت تاهل، قسط ��� � ماند� ��� بو�� �ست. �كو�� �طلاعا- متغير ماهانه 

هماT شخص نيز شامل �� جزء ��!ها� كا�كر� � ساعت �ضافه كا� بو�� �ست � بالاخر� �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' �� نيز شامل 18 جزء به ترتيب پيش گفته بو�� �ست.
به �جز�ء تشكيل �هند� يك �كو��، "فيلد" گفته مي شو�. يك فيلد، جزئي ترين �طلاعا- �خيل �� يك نظا� حقو' � �ستمز� �ست كه ����� معني، مفهو� � محتو�� خاصي مي باشد.

هر يك �! �جز�ئي كه پيش �! �ين �� حين بر�سي مشخصا- پايه پرسنلي،�طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' �يديم (نا� � نا� خانو��گي، ساعت �ضافه كا�، مبلغ �ضافه 
كا� � تمامي 23 جزئي كه �� مجموk بر�سي كر�يم)، هر يك به عنو�T يك فيلد �� سيستم شناخته مي شوند.

�� حين بر�سي فيلدها� تشكيل �هند� �نو�k �طلاعا- يك نظا� نمونه، با فيلدها� تكر��� نيز برخو�� كر�يم. تمامي فيلدهايي كه به نوعي �� �حكا� حقو' � به عنو�T بخشي �! 
فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� بو�ند، مجد�� �� �طلاعا- �صلي حقو' نيز �يد� شدند. همچنين تمامي فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه نيز مجد�� به عنو�T فيلدها� 

�طلاعا- �صلي حقو' تعريف شد� بو�ند. همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، �ين تكر�� كاملا طبيعي � حتي ضر��� �ست.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

56

�� كل سيستم، بر�� هر يك �! پرسنل، فقط يك �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي � يك �كو�� �طلاعا- متغير ماهانه �جو� ����. �� حالي كه به تعد�� ماههايي كه عمل محاسبه 
� نگهد��� حقو' بر�� هماT شخص �نجا� شد� �ست، �كو��ها� متفا�- �طلاعا- �صلي حقو' �جو� خو�هد ��شت (يك �كو�� بر�� هر ما�(. ;نچه به عنو�T �حكا� حقو' �� 
مشخصا- پايه پرسنلي نگهد��� مي شو�، همو��� ;خرين �ضعيت �ين �حكا� �� ��برمي گير� � ;نچه به عنو�T �طلاعا- متغير ماهانه گز��` مي شو�، همو��� مربو{ به محاسبه 
حقو' ما� بعد �ست. �� مقابل، مقا�ير �حكا� � �طلاعا- متغير ماهانه �� هر ما�، به منظو� مستندسا!� محاسبا- حقو'، �� �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' هماT ما� نيز نگهد��� 

مي شوند � به �ين ترتيب سابقه تغيير�- �حكا� � يا مقا�ير متفا�- كا�كر� � �ضافه كا� �� ماهها� مختلف، حسب مو�� �� �كو��ها� �طلاعا- �صلي هر ما� حفظ مي شوند. 
فيلدها� تشكيل �هند� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو'، هر يك ����� يك "نوk" هستند. �نو�k فيلد عبا�تند �! "حرفي"، "عد��"،"معين 

كنند�" � "تا�يخ". �� ���مه به شرY هر نوk مي پر��!يم.
 Tعلائم �� مي تو� kفا�سي يا لاتين � �نو� �• فيلدها� حرفي : �ين فيلدها مي تو�نند حا�� يك "متن" �لخو�� باشند. �� ��قع هر "حرi" يا علامت �لخو�� �عم �! حر�i � ��قا
�� �ين فيلدها ��| � نگهد��� نمو�. �ين قبيل فيلدها بر�� نگهد��� �طلاعاتي چوT نا� � نا� خانو��گي بكا� مي ��ند. همچنين بر�� �نو�k �طلاعاتي كه حتي �! ��قا� تشكيل 
 235-26-01236 Tچو �� ���� �نگهد�� �مثا�، بر� T. به عنو��مي شو ��فيلد �ستفا kنيستند نيز �! همين نو �" قابل نگهد���به صو�- يك "عد kمجمو ��شد� �ند �لي 

بايد �! نوk فيلد حرفي �ستفا�� شو�.فيلدها� حرفي هيچ نقشي �� محاسبا- حقو' � �ستمز� نخو�هند ��شت.
• فيلدها� عد�� : �� �ين نوk فيلد مي تو�T �نو�k �عد�� صحيح � �عشا�� � حتي �عد�� منفي �� ��| � نگهد��� نمو�. �كثر فيلدها� تعريف شد� �� يك سيستم حقو' � 
�ستمز� �! �ين نوk خو�هند بو�. فيلدها� عد�� �� محاسبا- حقو' � �ستمز� نقش �ساسي خو�هند ��شت. ���� هايي چوT �ستمز� ��!�نه، قسط ���، مبلغ ماليا- � مانند 

;نها، همگي �! نوk "عد��" هستند.
• فيلدها� معين كنند� : �� بسيا�� �! مو�قع، لا!� �ست تا پرسنل �� برحسب شر�يط � موقعيت ها� خاصي "معين" كنيم � �� گر�� ها� �يژ� �� قر�� �هيم. �� �ين شر�يط، 
�بتد� فهرستي �! حالت ها� معيني كه هر شخص مي تو�ند ��شته باشد تهيه مي كنيم � سپس با توجه به شر�يط � موقعيت خاصي كه �� نظر ��شته �يم، يكي �! ;T حالت ها� �! 
پيش معين شد� �� به هر شخص نسبت مي �هيم. لا!� �ست تا نوk خاصي �! فيلدها �� �� �ختيا� ��شته باشيم كه پذيرند� �ين حالت ها باشند. به چنين فيلدهايي "معين كنند�" 
گفته مي شو�. به عنو�T مثا�، �ضعيت تاهل �شخا� �� �� نظر بگيريد. هر شخص �! نظر �ضعيت تاهل ����� يكي �! 3 حالت مجر�، متاهل � معيل خو�هد بو�. فيلد �ضعيت 
تاهل كه جزئي �! مشخصا- پايه پرسنلي (� �طلاعا- �صلي حقو') �ست �! نوk "معين كنند�" مي باشد. يعني ��لا نمي تو�T هر محتو�� �لخو�هي �� به �ين فيلد نسبت ��� 
(فقط مجر�، متاهل � معيل قابل قبو� هستند) � ثانيا بر�� تعيين محتو�� �ين فيلدها نبايد ���� مو�� نظر �� تايپ نمو�، بلكه بايد يكي �! حالت ها� �! پيش تعيين شد� �� به 
عنو�T محتو�� فيلد �نتخاb كر�.فيلدها� معين كنند�، �� حين محاسبا- حقو'، نقش قابل توجهي �� �� كنتر� نحو� محاسبه �يفا مي كنند. معمولا محتويا- �ين فيلدها �� 
�ثنا� محاسبا- با مقا�ير مشخصي مقايسه مي شوند � حسب مو�� �فتا� محاسباتي سيستم تحت تاثير مقا�ير ;نها قر�� خو�هد گرفت. به عنو�T مثا�، �� حين محاسبه مبلغ 
فو' �لعا�� عائله مند�، به محتو�� فيلد معين كنند� �ضعيت تاهل توجه مي شو� � بر�� حالت ها� متاهل � معيل مبلغ عائله مند� محاسبه � منظو� خو�هد شد.بر�� �ستفا�� 
�! فيلدها� معين كنند�، لا!� �ست تا �بتد� فهرست �نو�k حالت ها� قابل قبو� بر�� يك فيلد �� بدست ;��يم � ;نها �� بطو� جد�گانه �� سيستم ��| نماييم. به عبا�- �يگر 
به �!�� هر نوk فيلد معين كنند�، نيا! به يك فهرست �! �عضا� معين كنند� خو�هيم ��شت. به مجموعه �� �! �عضا� معين كنند� �� كه به عنو�T محتو�� يك فيلد معين 

كنند� قابل قبو� هستند، يك "گر�� معين كنند�" گفته مي شو�. گر�� ها� معين كنند� �� بخش بعد� توضيح ���� شد� �ند. 
• فيلدها� تا�يخي : ;خرين نوk �! �نو�k فيلدها، فيلدهايي هستند كه پذيرند� يك "تا�يخ" مي باشند. يك تركيب مناسب (� كامل) �! سا�، ما� � ��!�� �ين فيلدها قابل ��| 

مي باشند. تحت شر�يط خا� � با �عايت برخي محد��يت ها، مي تو�T �� محاسبا- حقو' � �ستمز� �! فيلدها� تا�يخي �ستفا�� نمو�.

شما�� پرسنلي
�� يك �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي، بجز فيلدها� تشكيل �هند� �كو�� كه �! �نو�k فو' قابل تعريف هستند، همو��� يك فيلد ثابت � غيرقابل تغيير به نا� "شما�� پرسنلي" نيز 
�جو� ����. شما�� پرسنلي يك نوk خا� �! فيلدها� عد�� �ست، با �ين تفا�- كه �ين شما�� نمي تو�ند صفر، منفي يا �عشا�� باشد. همچنين شما�� پرسنلي كه به هر شخص 
نسبت ���� مي شو�، بايد يك عد� �نحصا�� باشد � بر�� هيچ شخص �يگر� منظو� نشو�. حد�كثر تعد�� ��قا� شما�� پرسنلي، 9 �قم �ست. شما�� پرسنلي نمي تو�ند حا�� هيچ 

علامت �ضافه �� باشد (فقط ��قا� صفر تا 9 قابل ��| هستند).

گر�� ها � �عضا� معين كنند�
�� بخش قبل، با فيلدهايي �! نوk "معين كنند�" ;شنا شديم. گفتيم كه محتو�� چنين فيلدهايي نمي تو�ند هر مقد�� �لخو�هي باشد، بلكه لا!� �ست تا �بتد� فهرستي �! حالت ها� 

قابل قبو� بر�� هر معين كنند� �� معلو� كنيم � ;نگا� فقط يكي �! حالت ها� مزبو� به عنو�T محتو�� فيلد معين كنند� قابل ��| خو�هند بو�.
�� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، به هر يك �! حالت هايي كه مي تو�T به يك فيلد معين كنند� نسبت ���، يك "عضو معين كنند�" گفته مي شو�. هر يك �! حالت ها� فيلد 
�ضعيت تاهل (مجر�، متاهل � معيل) يك عضو معين كنند� مي باشند. بطو� طبيعي، �عضا� معين كنند� ها �� گر�� ها� مربو{ � متجانس با يكديگر قابل تشخيص هستند. مثلا 
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هماT 3 عضو معين كنند� مجر�، متاهل � معيل، �� گر�� "�ضعيت تاهل" قر�� ���ند.
 T! ،معين كنند� مزبو� �يك فيلد معين كنند� �ست. �عضا Tقابل تصو� �ست. مثلا "جنسيت" هر يك �! كا�كنا Tيك سا!ما ��طلاعاتي معين كنند� � �! فيلدها� ��متعد �مثالها
� مر� هستند كه گر�� معين كنند� جنسيت �� تشكيل مي �هند. به عنو�T يك مثا� �يگر، مد�x تحصيلي كا�كناT نيز يك فيلد معين كنند� �ست. گر�� معين كنند� �� كه بر�� 
�ين فيلد منظو� مي كنيم، ����� 7 عضو فرضي �ست (بي سو��، !ير�يپلم، �يپلم، فو' �يپلم، كا�شنا�، كا�شنا� ��شد � �كتر�). نوk �ستخد��، سمت، محل خدمت، نوk بيمه � 

مانند ;نها همگي �! �نو�k فيلدها� معين كنند� هستند.
 xمد� kفو'، جنسيت، �ضعيت تاهل،�نو� �مثالها ��هيم. �طلاعاتي موسسه تشخيص � �بر�� �ستفا�� �! معين كنند� ها لا!� �ست تا �بتد� گر�� ها� مختلف معين كنند� �� �� نظا
تحصيلي، �نو�k �ستخد��، سمت ها، محل ها� خدمت، �نو�k بيمه � مانند ;نها گر�� ها� معين كنند� هستند. هر گر�� معين كنند� حا�� فهرستي �! حالت ها يا به عبا�تي �عضا� 
معين كنند� �ست. پس هر عضو معين كنند�، عملا عضو يك گر�� معين كنند� �ست. بر�� يك فيلد معين كنند� حتما گر�� مربو{ به ;T نيز بايد معلو� باشد. مثلا فيلدها� فرضي 

"سمت فعلي" � "سمت قبلي" مربو{ به گر�� معين كنند� "سمت ها" مي باشند.
هر عضو معين كنند� ����� يك شما�� (كد) �لخو�� بين يك تا 32000 � يك عبا�- �لخو�� به عنو�T "نا�" عضو معين كنند� مي باشد. مشخصه �صلي يك عضو معين كنند�، 
شما�� ;T مي باشد � �� صو�- نيا! به �ستفا�� �! معين كنند� �� محاسبا- مختلف، بايد �! همين شما�� �ستفا�� نمو�. هر عضو معين كنند� ����� يك شما�� حساb � يك شما�� 

مركز هزينه نيز مي باشد. �ين شما�� ها فقط �� حين �يجا� سند حسابد��� بكا� مي ��ند � �� ساير بخش ها� عملياتي سيستم هيچ نقشي ند��ند.
�گر يك فيلد �! نوk معين كنند� تعريف شد� باشد، تا پيش �! �ينكه عضو معين كنند� مو�� نظر به عنو�T محتو�� فيلد تعيين نشد� باشد، فيلد �� �ضعيتي قر�� ���� كه �صطلاحا 

"معين نشد�" گفته مي شو�. مي تو�T چنين فر� نمو� كه �ضعيت "معين نشد�"هم ��! يك عضو معين كنند� فرضي با كد (شما��) "صفر" �ست.
قر�� ��شتن يك فيلد معين كنند� �� �ضعيت "معين نشد�" �� برخي �! مو��� ممكن �ست هم مفيد � هم بسيا� مطلوb باشد � �� كل نظا� �طلاعاتي نقش �ساسي � كليد� �� �يفا 
نمايد. به عنو�T مثا� يك فيلد معين كنند� به نا� "نوk �ستخد��" �� �� نظر بگيريد. �عضا� �ين معين كنند�، �نو�k �ستخد�مي پرسنل موسسه (�! قبيل �سمي، قر������، ��!مز�، 
مشا�� � مانند ;نها) �� معلو� مي كنند. حقو' پرسنل، بر حسب �نو�k مختلف �ستخد�� به شيو� ها� متفا�تي محاسبه مي شو� � �ليل تعريف يك فيلد با �ين نوk نيز همين بو�� 

�ست.
 T!ماني كه ��بطه �ستخد�مي يك نفر �! كا�كنا ��. �نمو ��شخا� نيز �ستفا� T�تشخيص "غيرشاغل" بو Tبه عنو� Tمي تو� ،�با �ين همه �! حالت "معين نشد�" �� فيلد نوk �ستخد�
به صو�- ��ئمي يا موقتي با موسسه قطع مي شو�، مي تو�T نوk �ستخد�� ;T شخص �� �صلاY نمو� � �� �ضعيت "معين نشد�" قر�� ��� تا من بعد (يا تا !ماني كه ��با�� شاغل 
نشد� �ست) حقوقي بر�� �� محاسبه نگر��. توجه كنيد كه "حذi" كامل شخصي كه غيرشاغل شد� �ست ، عمل نا��ستي �ست. چر� كه سو�بق پر��خت حقو' �� ماهها� گذشته 

با �ين كا� �! �ست خو�هد �فت.

مشخصا) كامل يك فيلد
�� �ين بخش فر� مي كنيم كه �� شر�k پيا�� سا!� يك نظا� حقو' � �ستمز� �� سيستم "نوسا"، قصد ���يم فيلدها� مو�� نيا! �عم �! مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير 
ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' �� به سيستم معرفي كنيم (فيلدها� مزبو� �� �� سيستم تعريف كنيم). لا!� �ست تا مشخصه ها� يك فيلد �� به �قت بر�سي نماييم تا ��يابيم كه 

بر�� معرفي يك فيلد به سيستم، چه ���� هايي بايد به سيستم تغذيه شوند.
هر فيلد (�! تمامي �نو�k 3 گانه پيش گفته) ����� يك شما�� �ختصاصي �ست. شما�� فيلدها �� هر گر�� نبايد تكر��� باشند (مثلا �� تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، نبايد 
فيلدهايي با شما�� تكر��� �يد� شو�. تكر��� بو�T شما�� فيلدها �� بين گر�� ها� مختلف فيلدها مهم نيست � �شكالي ند���). شما�� فيلد مهم ترين مشخصه يك فيلد مي باشد � 

شناسايي يك فيلد �� سيستم �صولا با توجه به همين شما�� �نجا� مي شو�.
 4 Tبخصوصي �ست كه �! ميا "k"نو �����يديم كه هر فيلد � ،�هر فيلد، همچنين ����� نا� �لخو�هي �ست كه شناسايي فيلد بر�� �ستفا�� كنند� ��  ميسر مي سا!�. بجز شما�� � نا
حالت پيش گفته (حرفي، عد��، معين كنند�، تا�يخ) تعيين مي شو�. �گر فيلد �! نوk معين كنند� باشد، تعيين گر�� معين كنند� مربو{ به ;T فيلد نيز �لز�مي �ست. �ين چها� مشخصه، 

يعني شما��، نا�، نوk � گر�� معين كنند� بطو� كامل يك فيلد �� هم بر�� نر� �فز�� � هم بر�� �ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� شناسايي � تعريف مي كنند. 
�ين همه،  �صلي حقو') مشترx مي باشند.با  �طلاعا-   � ماهانه  متغير  �طلاعا-  پرسنلي،  پايه  فيلدها� سيستم (مشخصا-  تما� گونه ها� سه گانه  بين   �� �ين چها� مشخصه 
مشخصا- �يگر� نيز بر�� هر فيلد قابل تعريف �ست (يا �لز�� به تعيين ;نها �جو� ����) كه به �ين صو�- �� بين گونه ها� مختلف فيلدها مشترx نبو�� � بر�� هرگونه بطو� 

جد�گانه مطرY مي شوند. �� ���مه به �ين مشخصا- مي پر��!يم.
• يكي �! مهم ترين مشخصه هايي كه بر�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' بايد تعيين شو�، "�ضعيت ��جاk" فيلد مي باشد. �يديم كه مقا�ير بسيا�� �! فيلدها� �طلاعا- 
�صلي حقو'، بطو� مستقيم � بد�T نيا! به �نجا� محاسبا-، �! فيلدها� متناظر �� مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه بدست مي ;يند. به عبا�- �يگر فيلدها� 
مزبو������ "��جاk" �! مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه هستند. �ضعيت ��جاk يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو'، ����� سه حالت �ست: بد�T ��جاk (مقد�� فيلد �! 
محاسبا- حقو' بدست مي ;يد)، ��جاk �! مشخصا- پايه پرسنلي � ��جاk �! �طلاعا- متغير ماهانه. �� مو�� ;ندسته �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' كه ����� ��جاk هستند، 
 Tما! �� T; �تا محتو� ��مبد�ء فيلد �صلي حقو' به سيستم معرفي گر Tست تا يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه نيز به عنو�� �حسب مو��، لا!

مناسب، �� فيلد �صلي كپي شو�.
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• فيلدها� حرفي بر�� نگهد��� برخي �! مشخصا- فر�� پرسنل مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. به همين �ليل طبيعي �ست كه �ين نوk �! فيلدها فقط �� مشخصا- پايه پرسنلي 
قابل تعريف باشند. �� حين تعريف فيلدها� حرفي، لا!� �ست تا حد�كثر طو� عبا�تي كه مي تو�T �� �ين فيلدها ��| نمو� نيز معلو� گر��.

• �� صو�- تمايل مي تو�نيم بر�� هر يك �! فيلدها� عد�� يا تا�يخي كه �� مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه تعريف مي كنيم، يك "محد���" مقا�ير معتبر 
بر�� ;T فيلد �� نيز معلو� كنيم. �جو� محد��� مقا�ير معتبر، �! بسيا�� �! �شتباهاتي كه ممكن �ست �� حين ���� نمو�T �طلاعا- �u �هند، جلوگير� خو�هد كر�. مثلا 
 Tقع شد� باشند، به عنو��� ��خا�| �! �ين محد� ��كه  ��| �عد���صفر تا 31 �� تعيين كنيم، سيستم �!  ��طلاعا- متغير ماهانه، محد�� �� �كا�كر �فيلد ��!ها �گر بر��

محتو�� فيلد ��!ها� كا�كر� جلوگير� خو�هد كر�.
• �� صو�- تمايل مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه ��| بعضي �! مقا�ير �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه �جبا�� باشد، يعني به سيستم �علا� كنيم كه 

فيلد مزبو� نمي تو�ند صفر (يا معين نشد�) باشد � حتما بايد �طلاعا- ��خو�ست شد� �� ;T فيلد توسط �ستفا�� كنند� ���� شو�. 

جد�� مقا�ير ثابت 
مثالي كه �� نخستين بخش �! �ين فصل بر�سي كر�يم �� مجد�� مو�� توجه قر�� �هيد. �� مر�حل مختلف محاسبا- حقو' � �ستمز� به �فعا- با تعد��� عد� با "مقد�� ثابت" 
 uحاسبه نر �يم. سپس بر��منظو� كر �� �عائله مند ��فو' �لعا Tنظر ما متاهل �ست، مقد�� ثابت20000 �يا� �� به عنو� �شتيم. �بتد� پس �! تشخيص �ينكه شخص مو���سر�كا� 
�ضافه كا�، �ستمز� ��!�نه �� �بتد� �� مقد�� ثابت 30 ضرb كر�يم، سپس ;نر� بر مقد��� ثابت 220 تقسيم نمو�يم � �� نهايت ضريب ثابت 1/4 �� به ;T �عما� كر�يم. مبلغ ماليا- 
 (��� با ضريب ثابت � فرضي 0/1 (�� ��صد) محاسبه نمو�يم � بالاخر� �� محاسبا- بيمه نيز �! مقا�ير ثابت 0/07 (هفت ��صد بيمه كا�گر) � 0/2 (بيست ��صد بيمه سهم كا�فر

� 0/03 (سه ��صد بيمه بيكا��) �ستفا�� كر�يم.
�ين مقا�ير ثابت �� هيچيك �! �نو�k �طلاعاتي كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم (مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو') قر�� نمي گيرند، بلكه با توجه 
به قو�نين جا�� كشو� يا �ستو��لعمل ها� متد��� محاسبه حقو' �� هر موسسه، �� محاسبا- حقو' � �ستمز� نقش ���ند. مقا�ير ثابت مزبو� به صو�- عا� بر�� تمامي پرسنل يك 
موسسه منظو� مي شوند � عملا بخشي �! "��` محاسبه حقو'" �� تشكيل مي �هند. �ين مقا�ير ممكن �ست با تغيير قو�نين يا �ستو��لعمل محاسبه حقو' �ستخو` تغيير شوند.

�� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، محل �يژ� �� بر�� ��| � نگهد��� �ين مقا�ير ثابت پيش بيني شد� �ست كه به نا� "جد�� مقا�ير ثابت" شناخته مي شو�. �� �ين جد��، 
 Tمحاسبه حقو' موسسه نمونه �� نشا �� ��ستفا� �ير ثابت مو��.شكل !ير جد�� مقا�مربو{ مشخص مي شو ��مقد�� عد � �هر مقد�� ثابت با يك شما�� (كد) �لخو��، يك نا

مي �هد.

همانطو� كه گفته شد، جد�� مزبو� به عنو�T بخشي �! يك "��` محاسبه حقو'" �� سيستم نگهد��� مي شو� � �� محاسبا- حقو' � �ستمز� بكا� مي ���. با تغيير هر يك 
�! قو�نين، مقر��- � �ستو��لعمل هايي كه منجر به مقا�ير ثابت فو' شد� �ند، كافي �ست جد�� مقا�ير ثابت موجو� �� سيستم �� �صلاY كنيم � مقد�� جديد �� �� ;T ���� كنيم تا 
محاسبا- �! �ين به بعد با مقد�� جديد �نجا� شو� (�ين توصيف � به خصو� تركيب "�! �ين به بعد" تا حد� غير�قيق �ست. نحو� تغيير مقا�ير ثابت مند�| �� جد�� مو�� بحث، �� 

عمل بستگي به تا�يخ تغيير قانوT يا �ستو��لعمل خو�هد ��شت. �ين مطلب �� �� ;يند� � �� بخش "��` ها� محاسبه حقو' ماهها� سا�" بيشتر توضيح خو�هيم ���).
فرمو� ها� محاسبه حقو'

 فرمو� ها� محاسبه حقو' �� بخش ها� قبلي با �نو�k �جز�ء تشكيل �هند� نظا� �طلاعا- حقو' � �ستمز� ;شنا شديم. پس �! تعريف مشخصا- پايه پرسنل � ��| �طلاعا- متغير 
ماهانه به عمليا- محاسباتي حقو' توجه خو�هيم كر�. به يا����يم كه برخي �! �جز�ء �طلاعاتي �! نوk معين كنند� بو�ند � محتو�� فيلدها� معين كنند� تاثير قابل ملاحظه �� �� 
شيو� محاسبه حقو' خو�هند ��شت. همچنين با جد�� مقا�ير ثابت ;شنا شديم � �يديم كه هر عد� ثابتي كه �� حين محاسبا- حقو' بكا� مي ���، با شما�� مخصو� به خو� 
� با نا� مناسب � �لخو�� �� �ين جد�� ثبت مي گر��. �! طرi �يگر، �يديم كه �طلاعا- �صلي حقو'، �طلاعاتي هستند كه به عنو�T مستند پر��خت حقو' � �ستمز� �� هر ما� 

نگهد��� مي شوند.
با �ين مقدما- مي تو�T گفت: عمل محاسبه حقو' به معني تعيين مقا�ير فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' با �ستفا�� �! مقا�ير فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعاتمتغير ماهانه 
�ست. �يديم كه بخشي �! �طلاعا- �صلي حقو' بطو� مستقيم با كپي محتويا- فيلدها� �حكا� حقو' (بخشي �! مشخصا- پايه پرسنلي) بدست مي ;يند � �! طرi �يگر تمامي 

فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه نيز عينا �� �طلاعا- �صلي حقو' تكر�� مي شوند � بر�� بدست ;���T محتويا- �ين گر�� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' نيز �حتياجي به
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�نجا� محاسبا- نخو�هيم ��شت. بر�� معلو� كر�T ساير فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، نيا! به �نجا� "محاسبا-" خو�هيم ��شت.
محاسبا- مو�� نيا! بر�� بدست ;���T فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، �� قالب فرمو� ها� سا�� �� قابل بياT هستند. فرمو� ها� مزبو� �كثر� �! عمليا- سا�� �� (با 4 عمل �صلي) 
پيا�� سا!�  مي شوند. مثلا بر�� محاسبه �ستمز� ماهانه، كافي �ست �ستمز� ��!�نه �� �� �يا� كا�كر� ضرb كنيم. بجز �ين عمليا- سا��، چند قر����� �يگر نيز �� بياT محاسبا- 

حقو' �� قالب فرمو� ها� مو�� بحث بكا� خو�هيم بر� كه �� ���مه به توضيح ;نها خو�هيم پر��خت. 

شناسايي �نو�o فيلدها �� فرمو� ها� محاسبه حقو"
تا  با!نمايي هر محاسبه ��، لا!� �ست  �! فيلدها� �طلاعاتي سيستم خو�هيم ��شت (�صولا بر��  با!نمايي هر يك  نيا! به علائمي بر��  با!نمايي فرمو� ها� محاسباتي،  بر�� 
متغيرها� �خيل �� محاسبه �� با علائم � حر�i �يژ� �� نمايش �هيم � فرمو� ها� محاسبه حقو' نيز �! �ين قاعد� مستثني نمي باشند). فر� كنيد، بخو�هيم �� يك عبا�- 

محاسباتي نشاT �هيم كه �ستمز� ماهانه �! حاصل ضرb �ستمز� ��!�نه �� �يا� كا�كر� بدست مي ;يد (�! سمت چپ بخو�نيد):
��!ها� كا�كر� * �ستمز� ��!�نه = �ستمز� ماهانه

 �� عبا�- فو'، ;نچه �� سمت چپ علامت مسا�� قر�� گرفته �ست، "حاصل" محاسبه �ست � ;نچه �� سمت ��ست علامت مسا�� ��| شد� �ست، هماT فرمولي �ست كه 
محاسبه مو�� نظر �� �نجا� مي �هد. �� فرمو� فو'، علامت * بر�� با!نمايي عمل "ضرb" بكا� �فته �ست (خو�هيم �يد كه علامت     /     نيز بر�� با!نمايي عمل تقسيم بكا� 
خو�هد �فت). بر�� نمايش جبر� هماT فرمو�، لا!� �ست تا هر يك �! فيلدها� �ستمز�ماهانه، �ستمز� ��!�نه � �يا� كا�كر� �� با يك حرi يا تركيبي �! حر�i � �عد�� شاT �هيم. 
تركيبي كه بكا� مي بريم، بايد ثابت � يكنو�خت باشد. به عبا�- �يگر ��` با!نمايي فيلدها بايد به گونه �� باشد كه ��لا همو��� �! يك تركيب بر�� با!نمايي يك فيلد �ستفا�� شو� 

� ثانيا بتو�T با �ستفا�� �! ;T تمامي فيلدها� �يگر �� نيز �� فرمو� ها� محاسباتي با!نمايي كر�.
• �طلاعا) �صلي حقو" (MA) : �� فرمو� پيش گفته، هر سه فيلد �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مي باشند. بر�� نمايش فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' (كه تقريبا 
تمامي محاسبا- با �ستفا�� �! ;نها �نجا� خو�هد گرفت) �! تركيب MA � شما�� فيلد �ستفا�� خو�هيم كر�. به يا����يم كه هر يك �! فيلدها، ����� يك شما�� �نحصا�� بو�ند. 
هماT شما�� بر�� تشكيل نا� فيلد �� يك عبا�- محاسباتي (فرمو�) مو�� �ستفا�� ��قع خو�هد شد. با مر�جعه به جد�� فيلدها� �طلاعا- �صلي، فيلد �ستمز� ماهانه ����� 

شما�� 6، �ستمز� ��!�نه ����� شما�� يك � ��!ها� كا�كر� ����� شما�� 4 مي باشد. لذ� هماT فرمو� �� مي تو�نيم به صو�- !ير نشاT �هيم:

MA6 = MA1 * MA4;

• مشخصا) پايه پرسنلي (FI) : همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، �كثر قريب به �تفا' محاسبا-، فقط با �ستفا��  �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �نجا� مي گيرند. 
با �ين همه �� مو�قعي نيا! خو�هيم ��شت كه �� حين محاسبا-، بطو� مستقيم به فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي نيز �سترسي ��شته باشيم. �ين نيا!، !ماني مطرY خو�هد 
شد كه بخو�هيم ماند� ��� ها � ساير بدهي هايي كه به عنو�T "�طلاعا- تجمعي" �� مشخصا- پايه پرسنلي نگهد��� شد� �ند �� بهنگا� نماييم. {6توجه كنيد} كه بر�� 
�ستيابي به "�حكا� حقو'" هرگز نبايد �! �حكامي كه �� مشخصا- پايه پرسنلي قر�� ���ند �ستفا�� كنيم. بلكه بايد �! نسخه ��جاعي �ين �حكا� كه �� �طلاعا- �صلي حقو' 
قر�� گرفته �ند �ستفا�� كنيم   -مثلا بر�� �ستيابي به �ستمز� ��!�نه، بجا� �ستفا�� �! فيلد شما�� 4 �! مشخصا- پايه پرسنلي، �! فيلد شما�� يك �! �طلاعا- �صلي حقو' 

�ستفا�� خو�هيم كر�. �� مقابل، �ستفا�� �! "�طلاعا- تجمعي" موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي �� فرمو� ها� محاسبه حقو' بد�T �شكا� �ست. 
بر�� �ستفا�� �! يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �� فرمو� ها� محاسباتي،�! تركيب FI � شما�� فيلد �ستفا�� خو�هيم كر�. مثلا �گر فيلد شما�� 7 �! مشخصا- پايه 
پرسنلي حا�� "ماند� ���" باشد � قسط ��� كسر شد� �! حقو' نيز فيلد شما�� 16 �! �طلاعا- �صلي حقو' باشد، بر�� بهنگا� كر�T ماند� ���، تحت تاثير قسطي كه �! 

حقو' شخص كسر شد� �ست، لا!� �ست تا مبلغ هماT قسط �� �! ماند� ��� نيز كسر نماييم. �ين عمل با فرمو� !ير ميسر �ست:

FI7 = FI7 - MA16;

• جد�� مقا�ير ثابت (TC) :  تمامي �نو�k فيلدها � ساير متغيرها نيز به صو�تي مشابه به ;نچه �� مو�� �طلاعا- �صلي حقو' � مشخصا- پايه پرسنلي �يديم، با تركيبي 
�! يك يا �� حرi � يك عد� �� فرمو� ها� محاسباتي قابل �ستيابي مي باشند. �� ���مه، بر�� �ستيابي به �نو�k مقا�ير ثابت (�! جد�� مقا�ير ثابت) �! تركيب TC به همر�� 
شما�� مقد�� ثابت �ستفا�� خو�هيم كر�. مثلا �گر فيلد شما�� 11 �! �طلاعا- �صلي حقو'،"جمع ��;مد مشمو� بيمه" � فيلد شما�� 13 "حق بيمه سهم كا�گر" باشد � �� 

جد�� مقا�ير ثابت نيز "نرu حق بيمه سهم كا�گر" با شما�� 6 تعريف شد� باشد، بر�� محاسبه حق بيمه سهم كا�گر �! فرمو� !ير �ستفا�� خو�هيم نمو�.

MA13 = MA11 * TC6;

• متغيرها� برنامه : �� حين پيا�� سا!� محاسبا- �� قالب فرمو� ها� پيش گفته، بسيا� پيش مي ;يد كه با توجه به مفصل بو�T محاسبا- يا مو��� �يگر، بخو�هيم حاصل 
محاسبه �� �� بطو� موقت �� يك متغير جد�گانه قر�� �هيم � سپس �! ;T متغير به شيو� �يگر� �� ���مه محاسبا- �ستفا�� نماييم. �� حين پيا�� سا!� فرمو� ها، علا�� بر 
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 iمي باشند. �سامي �ين متغيرها �! يك حر ��طلاعاتي) نيز قابل �ستفا� �(مستقل �! فيلدها �;!� ��متغير عد ��ختيا� هستند، تعد�� ��فيلدهايي كه به شكل پيش گفته  kنو��
A تا Z � يك �قم 1 تا 9 تشكيل خو�هند شد (A1 تا Z9). مثلا بر�� محاسبه مبلغ �ضافه كا�، �بتد� به نرu �ضافه كا� نيا! خو�هيم ��شت. مي تو�نيم �بتد� �ين نرu �� �� يك 
متغير برنامه (مثلا X6) محاسبه كنيم � سپس مبلغ �ضافه كا� �� با �ستفا�� �! �ين نرu بدست ;��يم. �گر "�ستمز� ��!�نه" فيلد شما�� يك �! �طلاعا- �صلي حقو' � ساعت 

�ضافه كا�، فيلد شما�� 5 � مبلغ �ضافه كا�، فيلد شما�� 8 باشد، بر�� محاسبه مبلغ �ضافه كا� به صو�- !ير عمل خو�هيم كر�.

30 * X6 = MA1;

220 / 1.4 * X6 = X6;

MA8 = X6 * MA5;

�� فرمو� ها� فو'، �بتد� حقو' يك ما� كامل �� X6 بدست ;مد� �ست (�! X6 به عنو�T متغير كمكي �ستفا�� شد� �ست)، سپس هماX6 T �� عد� 1/4 ضرb � بر  220 
تقسيم شد� �ست. تا �ينجا نرu �ضافه كا� �� X6 ;ما�� شد� �ست. �� نهايت مبلغ �ضافه كا� �! حاصل ضرb �ين نرu �ضافه كا� �� ساعت �ضافه كا� بدست ;مد� �ست.

فرمو� ها� فو' ����� �� �شكا� مي باشند. ��لا �! مقا�ير ثابت 30، 1/4 � 220 به صو�- صريح �ستفا�� شد� �ست كه ��` مناسبي نيست. بهتر �ست �ين �عد�� ثابت �بتد� 
�� جد�� مقا�ير ثابت تعريف شوند � سپس به صو�- تركيب TC � شما�� مقد�� مربو{ �� فرمو� ها ظاهر شوند:

X6 = MA1 * TC2;

X6 = X6 * TC3 / TC4;

MA8 = X6 * MA5;

�شكا� ��مي كه به �ين شيو� محاسبه گرفته مي شو�، �ين �ست كه �گرچه نرu �ضافه كا� يك عد� �عشا�� �ست � حفظ قسمت �عشا�� ;T �� محاسبا- �لز�مي �ست، �ما 
مبلغ �ضافه كا� �� نهايت بايد به �يا� محاسبه گر�� � فاقد جزء �عشا�� باشد. �گر �ستمز� ��!�نه شخصي 4,500 باشد � هماT شخص 80 ساعت �ضافه كا�� كر�� باشد، 
مقد�� X6 مسا�� 859/0909 خو�هد شد. حاصل ضرX6 b � ساعت �ضافه كا� نيز عد�  68727/272 �� حاصل خو�هد كر� كه به عنو�T مبلغ �ضافه كا� غيرقابل قبو� 

�ست. لا!� �ست تا مبلغ مزبو� �� پيش �! �ستفا�� گر� نماييم. �� بند بعد� خو�هيم �يد كه �ستو� �يژ� �� �� به �ين منظو� بكا� خو�هيم بر�.
�ستو� Round - گر� كر�D حاصل محاسبا)

 MA8 هم � X6 يديم كه هم�مثا� قبل،  ��باشد.  �عشا�� �(به) يكديگر تشكيل شد� باشد، ممكن �ست يك عد �� �(تقسيم) �عد� bكه �! ضر �حاصل هر محاسبه �
�عد�� �عشا�� بو�ند. چنانچه �عد�� �عشا�� به عنو�T نتيجه � محتو�� يك فيلد قابل قبو� نباشند، لا!� �ست تا ;نها �� به �عد�� صحيح (غير �عشا��) گر� كنيم.پيش �! 
�ين گفتيم كه �� حين پيا�� سا!� فرمو� ها� محاسباتي، علا�� بر عبا�تها� جبر�، ممكن �ست �! چند قر�� ��� خا� نيز بر�� �نجا� عمليا- �لخو�� �ستفا�� كنيم. �ين 
قر�����ها، عملا "�ستو��تي" هستند كه بر�� يك محاسب فرضي صا�� مي كنيم. به مجموعه فرمو� ها � �ستو��- �ينچنيني، يك "برنامه" گفته مي شو� )�� ;يند� بيشتر 

��جع به "برنامه" صحبت خو�هيم كر�(.
�� �ينجا يكي �! هماT �ستو��- كه به منظو� گر� كر�T حاصل محاسبا- بكا� مي ��� �� معرفي مي كنيم. �ين �ستو�، Round نا� ����. بر��  گر� كر�T هر فيلد يا متغير 
�لخو�� �� �ثنا� يك سر� فرمو� محاسباتي، كافي �ست فيلد يا متغير مو�� نظر �� به صو�- !ير �� �ستو� Round بكا� ببريم. مثلا بر�� گر� كر�MA8 T كافي 

�ست:

Round(MA8)

هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' يا مشخصا- پايه پرسنلي يا بطو� كلي هر متغير� كه نيا! به گر� شدT ��شته باشد �� مي تو�نيم به صو�- پيش گفته � با �ستفا�� 
�! �ستو� Round گر� كنيم.
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�ستو� شرطي if � شما�� سطر

همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، فرمو� ها � �ستو��- مو�� نيا! بر�� محاسبه حقو' به صو�- متو�لي � �نبا� هم �� يك متن نوشته مي شوند. به متني كه مجموعه 
يا  �! فرمو� ها� محاسباتي �� منو{ به �جو� حالت خا�  برنامه مي گوييم. بسيا� پيش مي ;يد كه بخو�هيم �جر�� برخي  بر ����، يك  �ين فرمو� ها� محاسباتي �� �� 
برقر��� شر�يط �يژ� �� نماييم. به عنو�T مثا�، پر��خت مبلغ عائله مند� به "شرطي" �نجا� مي شو� كه شخص متاهل باشد. �گر �ضعيت تاهل � مبلغ عائله مند� به ترتيب 
فيلدها� شما�� 2 � 7 �! �طلاعا- �صلي حقو' باشند، لا!� �ست تا �بتد� محتو�� فيلد شما�� 2 �� كنتر� كنيم � �گر �ين محتو� نشاT �هند� �ضعيت "متاهل" بو�، فيلد 

مبلغ عائله مند� �� مقد���هي نماييم.
به �ين منظو�، �� �بز�� �� �ختيا� خو�هيم ��شت. ��لا بر�� هر يك �! سطرها� برنامه(كه حا�� يك فرمو� يا يك �ستو� �ست)، مي تو�نيم يك شما�� �لخو�� نيز منظو�كنيم. 
با تعيين شما�� بر�� يك فرمو� يا يك سطر �لخو�� �! برنامه، عملا ��شي بر�� "شناسايي" ;T فرمو� يا سطر فر�هم خو�هد شد. ثانيا مي تو�نيم يك �ستو� �يژ� شرطي 

(�ستو�if) �� بر�� مقايسه �� فيلد، متغير يا مقد�� ثابت بكا� ببريم.
به مثا� !ير توجه كنيد. �بتد� فيلد شما�� 2 (�ضعيت تاهل) با مقد�� متناظر با "متاهل" مقايسه شد� �ست. �ضعيت تاهل، يك فيلد معين كنند� �ست. شما�� عضو معين كنند� 

متناظر با "متاهل" نيز، 2 مي باشد. �گر MA2 مخالف 2 باشد، نبايد فيلد MA7 (مبلغ عائله مند�) �� مقد���هي كنيم.

100 if MA2 <> 2 then

MA7 = TC1;

100 X6 = MA1 * TC2;

......

�ستو�� كه �� سطر 100 نوشته شد� �ست، مربو{ به ���مه عمليا- (� مثلا هماT محاسبه �ضافه كا�) �ست. بنابر�ين، MA7 بر�� �شخاصي كه �ضعيت تاهل ;نها مخالف 
 �� if ستو��كلي يك  �2 (متاهل) باشد، مقد���هي نمي شو� � بر�� �فر�� متاهل مسا�� مقد�� ثابت شما�� يك (�!جد�� مقا�ير ثابت) يعني مبلغ عائله مند� قر�� مي گير�. فر

�� شكل !ير ملاحظه مي كنيد (�! سمت چپ بخو�نيد).

If      (�)شما�� سطرthen   (   (    (پا��متر ���)     [يكى �! علايم شرطى] پا��متر��

همانطو� كه �يد� مي شو�، �ين �ستو� با تركيب ثابت if ;غا! مي شو�. �� �ستو� if مي خو�هيم �� مقد�� يا پا��متر �� با هم مقايسه كنيم. �� شكل فو' �ين پا��مترها به صو�- 
(پا��متر ���) � (پا��متر ���) نشاT ���� شد� �ند. شيو� مقايسه �ين �� پا��متر با يكديگر، با ��| يكي �! علائم شرطي �� بين ;نها معلو� مي شو�.

�� �نتها� �ستو� تركيب ثابت then � سپس شما�� سطر مو�� نظر ��| مي شو�. شيو� عمل �ستو� if چنين �ست كه �گر پا��متر ��� � پا��متر ��� با شرطي كه توسط 
علامت شرطي معلو� شد� �ست مطابق باشند، �ستو��- يا فرمو� ها �! سطر� كه شما�� ;T �� مقابل then ��| شد� �ست ���مه خو�هند يافت. �گر شر{ تنظيم شد� برقر�� 

نباشد، عمل پر` �نجا� نشد� � فرمو� يا �ستو� مند�| �� سطر بعد� �جر� خو�هد شد.
پا��مترها� ��� � ���، مي تو�نند هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، مشخصا- پايه پرسنلي، متغيرها� برنامه، مقا�ير � �عد�� ثابت باشند. �صولا هر تركيبي كه �� 
فرمو� ها� محاسباتي قابل �ستفا�� بو�� باشد، به عنو�T پا��متر �ستو� if نيز قابل ��| �ست (�� فصل ها� بعد� خو�هيم �يد كه تركيبا- بسيا� !يا�� به عنو�T فيلد يا متغير 
�� يك برنامه قابل �ستفا�� هستند كه فعلا بر�� سا�گي، vكر� �! ;نها به مياT نيامد� �ست. تمامي ;T تركيبا- نيز �� �ستو� if قابل ��| مي باشند).شكل !ير، �نو�k علائم 

شرطي � معنا� هر يك �� نشاT مي �هد:
                                         = مسا��                                 به شرطي برقر�� �ست كه �� پا��متر ��� � ��� مسا�� باشند.

                                         <>مخالف                                به شرطي برقر�� �ست كه پا��مترها� ��� � ��� نامسا�� (مخالف) باشند.
                                          >بز�گتر                                  به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� بز�گتر �! پا��متر ��� باشد.

                                          <كوچكتر                                به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� كوچكتر �! پا��متر ��� باشد.
                                          =>بز�گتر يا مسا��                   به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� بز�گتر يا مسا�� پا��متر ��� باشد.

                                          =<كوچكتر يا مسا��                  به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� كوچكتر يا مسا�� پا��متر ��� باشد.
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�ستو� Goto - پر^ به يك سطر �لخو��

�� حين پيا�� سا!� فرمو� ها� محاسباتي، به �يژ� !ماني كه �! �ستو��- شرطي �ستفا�� مي كنيم، حسب مو�� � بسته به پيچيدگي شر�يط مو�� نظر، ممكن �ست نيا! به 
پر` بد�T شر{ به يك سطر �لخو�� ��شته باشيم. به عبا�- �يگر، بخو�هيم بد�T �ينكه شرطي �� كنتر� كنيم، ترتيبي �هيم كه �ستو��- �! سطر� با شما�� مو�� نظر ما 
���مه يابند. به �ين منظو� كافي �ست يك شما�� �لخو�� (�لي غيرتكر���) �� بر�� سطر "���مه" مو�� نظرماT تعيين كنيم � با �ستفا�� �! �ستو� Goto، عمل پر` به سطر 

مزبو� �� �نجا� �هيم.
به عنو�T مثا� فر� كنيد بخو�هيم مبلغ فو' �لعا�� مسكن �� محاسبه كنيم. طبق �ستو��لعمل ها� موجو�، مبلغ فو' �لعا�� مسكن بر�� �فر�� مجر�، 8,000 �يا� � بر�� 
�فر�� متاهل � معيل، 12,000 باشد � �ين �� عد� �� قبلا �� جد�� مقا�ير ثابت به صو�- TC12 � TC11 تعريف كر�� باشيم. فر� كنيد �ضعيت تاهل، فيلد شما�� 2 
�! �طلاعا- �صلي حقو' باشد. طبق معمو�، �ين فيلد �! نوk معين كنند� �ست � �عضا� معين كنند� به ترتيب حالت ها� مجر�، متاهل � معيل �� با شما�� ها� يك تا 3 

با!نمايي كنند. مبلغ فو' �لعا�� مسكن نيز مثلا �� فيلد شما�� 22 �! �طلاعا- �صلي حقو' تعريف شد� �ست. به قطعه برنامه !ير توجه كنيد:

100 if MA2 > 1 then

MA22 = TC11;

110 Goto

100 MA22 = TC12;

    ...���مه برنامه… 110

�� �ستو��- فو'، �بتد� MA2 با 1 مقايسه شد� �ست. هر مقد�� بز�گتر �! يك �� �ين فيلد به معني حالت ها� متاهل � معيل �ست. �� �ين شر�يط به سطر شما�� 100 
�فته �يم. سطر� كه بلافاصله پس �! if ��| شد� �ست، مقد�� ثابت  �� TC11�� MA22 قر�� مي �هد كه مبلغ فو' �لعا�� مسكن "مجر�" مي باشد. سطر� كه با شما�� 
100 مشخص شد� �ست،  �� TC12�� MA22 قر�� مي �هد كه مبلغ فو' �لعا�� مسكن "متاهل يا معيل" مي باشد. �گر �ستو� Goto �� برنامه فو' ��| نشد� بو�، پس 
�! TC12 ،TC11 نيز بلافاصله �� MA22 قر�� مي گرفت � به �ين ترتيب، شر{ بي معني مي شد. لا!� �ست تا �� �ستو�� كه بر�� مجر� � متاهل تعبيه شد� �ند به نحو 

مناسبي �! هم تفكيك شوند كه �ين عمل با �ستو� Goto �نجا� شد� �ست.
�ستو� Ref - پركر�D فيلدها� ��جاعي

 � (�پيش �! �ين �يديم كه محتو�� تعد��� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، بطو� مستقيم با كپي �! محتويا- فيلدها� متناظر �� مشخصا- پايه پرسنلي (بخش �حكا
�طلاعا- متغير ماهانه معلو� مي شو�. �� تما� محاسبا- نمونه �� كه پيش �! �ين �نجا� ���يم، هر !ماT كه نيا! به �ستفا�� �! �ين ���� ها� خا� ��شتيم (�ستمز� ��!�نه، �ضعيت 
تاهل، �يا� كا�كر�، ساعت �ضافه كا�) همو��� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ستفا�� كر�يم. پرسش قابل طرY �ين �ست كه �نتقا� ���� ها� خا� �! مشخصا- پايه پرسنلي 

� �طلاعا- متغير ماهانه به �طلاعا- �صلي حقو'، �� چه !ماني � توسط چه �ستو�� �نجا� مي شو�؟
�ستو�� كه �� �ين بند مو�� بر�سي قر�� مي �هيم، �ستو� Ref �ست كه �ين �نتقا� �� �نجا� مي �هد. �ين �ستو� "همو���" �� �بتد�� برنامه محاسبه حقو' ��| مي شو�.�� 
حين بر�سي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، گفتيم كه ;ندسته �! فيلدها كه محتو�� ;نها بطو� مستقيم �! ���� ها� خا� بدست مي ;يند، فيلدها� "��جاعي" نا� ���ند. �� حين 
تعريف �ين فيلدها حتما بايد معلو� كنيم كه محتويا- ;نها �! چه مبد�ئي بدست مي ;يند (محتو�� كد�ميك �! فيلدها� مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه �� ;نها كپي 

مي شو�). �ستو� Ref با توجه به تعريف فو'، عمل �نتقا� �طلاعا- � پركر�T فيلدها� ��جاعي �� �نجا� مي �هد.
�ستو� Exit - خر�r �� برنامه

گفتيم كه �ستو��- � فرمو� ها� تشكيل �هند� يك برنامه بطو� متو�لي � بدنبا� يكديگر ��| مي شوند. بطو� طبيعي، با پاياT يافتن �ستو��-، �جر�� برنامه متوقف خو�هد شد 
� نيا!� به �ستو� صريحي بر�� خر�| �! برنامه نخو�هد بو�. با �ين همه، �� مو���� ممكن �ست بخو�هيم پيش �! به پاياT �سيدT تمامي �ستو��-، �! �جر�� ���مه �ستو��- 

جلوگير� نماييم (�! برنامه خا�| شويم). �� چنين مو���� مي تو�نيم �! �ستو� Exit(خر�|) �ستفا�� نماييم.
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�ستو� Exit، معمولا �� هماT �بتد�� محاسبا- حقو' ����� يك كا�بر� �صلي � �ساسي �ست. �� شر�k محاسبا- حقو' (همانطو� كه �� بخش بعد نيز خو�هيم �يد) عموما 
�ضعيت �ستخد�مي شخص �� بر�سي مي كنيم. �ين �حتما� �جو� ���� كه شخص �� �ضعيت "غيرشاغل" قر�� ��شته باشد. بر�� �شخا� غيرشاغل، نبايد هيچ محاسبه �� �� 

�نجا� �هيم � لا!� �ست تا �� �ين مو��� با �ستفا�� �! �ستو� Exit �! برنامه محاسبه حقو' خا�| شويم (مثا� عملي �ين كا�بر� �� �� بند بعد� خو�هيم �يد).
�ستو� Clear - پا= كر�D (صفر كر�D) تمامي فيلدها� �طلاعا) �صلي حقو"

 kنو" ��� حين توصيف �ستو� Exit، گفتيم كه �� �بتد�� هر برنامه محاسبه حقو'، لا!� �ست تا "غيرشاغل" بو�T شخص �� كنتر� كنيم. به �ين منطو� معمولا فيلد� به نا
�ستخد��" �� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف مي شو�. فيلد نوk �ستخد�� همو��� �! نوk "معين كنند�" خو�هد بو� � �گر �� حالت "معين نشد�" قر�� ��شته باشد، به �ين معني �ست 
كه شخص فاقد �نو�k �ستخد�� مستند شد� �� سيستم بو�� � لذ� "غيرشاغل" �ست � نبايد �� محاسبا- حقو' ��خل شو�. �! طرi �يگر، بايد توجه ��شت كه تا پيش �! �جر�� 
�ستو� Ref كه باعث پر شدT فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' مي گر��، فيلد "نوk �ستخد��" مقد���هي نشد� � نمي تو�T معين نشد� بو�T ;نر� كنتر� نمو�. فر� 

كنيد نوk �ستخد��، فيلد شما�� يك �! �طلاعا- �صلي حقو' باشد. معمولا �� �بتد�� برنامه محاسبه حقو' � پيش �! ;غا! محاسبا- �صلي، به صو�- !ير عمل مي شو�.

Ref;

If  MA1 <> 0 then 10

Exit;

�بتد�� محاسبا- ... 10

 همانطو� كه �� قطعه برنامه فو' �يد� مي شو�، برنامه محاسبه حقو' "همو���" با �ستو� Ref ;غا! مي گر��. با �ينكا� محتو�� تما� فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' 
(من جمله فيلد نوk �ستخد��) �! فيلدها� متناظر �� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه معلو� مي گر��. محاسبا- حقو' فقط �� صو�تي �نجا� خو�هد گرفت كه 
شخص "غيرشاغل" نباشد. �گر شخصي غيرشاغل باشد، نوk �ستخد�� �� �� حالت "معين نشد�" قر�� خو�هد ��شت (يعني MA1 مسا�� صفر خو�هد بو�). بر�� ;!مايش 
�ين حالت، �� �بتد�� برنامه � پس �! �ستو� Ref، يك �ستو� شرطي قر�� ���� �يم كه �گر MA1 مخالف باشد، به سطر 10 بر�� � محاسبا- متد��� حقو' �� ;غا! كند. �گر 

MA1 مسا�� صفر باشد، عمل پر` �نجا� نخو�هد شد � با �سيدT به �ستو� Exit ، �جر� برنامه متوقف مي گر��.

تعد��� �! �طلاعا- �صلي حقو'، تحت تاثير �ستو� Ref پر شد� � ����� مقد�� مي باشند. �گر به هماT ترتيبي كه �� بالا گفته شد، �! برنامه خا�| شويم، يك �كو�� �طلاعا- 
�صلي حقو' حا�� فيلدها� ��جاعي بر�� شخصي كه غيرشاغل بو�� �ست تشكيل ���� �يم. �ين �ضعيت، با توجه به يكي �! �مكاناتي كه �� بخش گز��شا- سيستم پيا�� سا!� 

شد� �ست، مطلوb نمي باشد. 
�� �نو�k گز��` ها� سيستم، ترتيبي �تخاv شد� �ست كه �فر�� "فاقد" حقو' بطو� خو�كا� �� گز��` ظاهر نشوند. "فاقد حقو'" بو�T يك فر�، يعني �ينكه هيچيك �! فيلدها� 
 ،Ref ستو�� �تحت تاثير �جر� � Exit !� يم،پيش�كر كرv مثا� Tين بند به عنو�� �بتد�� ��مقد�� نباشند (يا صفر باشند). با ��شي كه  ����� �طلاعا- �صلي حقو' ��
تعد��� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مقد���هي شد� �ند. با �ين ��`، �فر�� غيرشاغل، "فاقد حقو'" نخو�هند بو� � �مكاT ظهو� ;نها �� گز��` ها� سيستم �جو� ����. 
بنابر�ين، نيا! به �ستو�� ���يم كه پس �! تشخيص غيرشاغل بو�T �فر�� � پيش �! خر�| �! برنامه، تمامي �طلاعا- موجو� �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' يك شخص 
 Clear ستو��(صفر) مي كند.  xطلاعا- �صلي حقو' �� پا� �ستو� تمامي فيلدها�. همانطو� كه گفته شد، �ين �مي شو ��� پاx (صفر) كند. �ين عمل با �ستو� Clear �نجا
 Exit !� برنامه محاسبه حقو' � پيش �تقريبا فقط به �بتد� Clear ستو�� �نمي كند. كا�بر �مشخصا- پايه پرسنلي � يا �طلاعا- متغير ماهانه �يجا �فيلدها �� �هيچ تغيير

محد�� مي شو�. هماT مثا� به فر� صحيح �� شكل !ير �يد� مي شو� (يك �ستو� Clear قبل �! Exit �ضافه شد� �ست).

Ref;

if MA1 <> 0 then 10

Clear;

Exit; 
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 ...  �بتد�� محاسبا-...10

خلاصه � جمع بند� مطالب بخش

با �ينكه مطالب �ين بخش كمي طولاني شد، �ما �� يك نگا� كلي، �� �ين بخش تنها با چند مفهو� بسيا� سا�� ;شنا شديم. �� �ين بند مجد�� به صو�- فهرست گونه به �ين 
مفاهيم �شا�� خو�هيم كر�.

• �يديم كه به تركيبي �! فرمو� ها� محاسباتي � چند �ستو� سا��، يك برنامه گفته مي شو�. فرمو� ها � �ستو�ها بطو� متو�لي � �نبا� هم نوشته مي شوند � به هماT ترتيب 
نيز �جر� خو�هند شد.

• بر�� �ستفا�� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� فرمو� ها �! تركيب MA � شما�� فيلد �ستفا�� مي شو�.
• �گرچه �ستفا�� �! مشخصا- پايه پرسنلي �� فرمو� ها بسيا� نا�� �ست � فقط به ماند� ��� ها � بدهي ها محد�� مي شو�، با �ين حا� بر�� بهنگا� كر�T ماند� ��� ها � بر�� 

�ستفا�� �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �� فرمو� ها �! تركيب FI � شما�� فيلد �ستفا�� مي شو�.
• �� حين نگا�` يك برنامه، مي تو�T �� صو�- تمايل �! تعد��� متغير ;!�� به عنو�T ��سطه �� محاسبا- �ستفا�� نمو�. متغيرها� برنامه با تركيبا- A1 تا Z9 قابل �ستيابي 

مي باشند. متغيرها� برنامه "vخير�" نمي شوند.
• هر فرمو� بر�� تعيين يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' يا تعيين يكي �! متغيرها� برنامه يا بهنگا� كر�T ماند� ��� يا بدهي �� يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي 

تنظيم مي شو�. پس "حاصل" فرمو� مي تو�ند يكي �! تركيبا- --MA يا A1-Z9 يا --FI باشد.
• بر�� تنظيم يك فرمو�، �بتد� حاصل مو��نظر فرمو�، سپس علامت مسا�� � �� �نتها عبا�- جبر� (محاسبه كنند�) فرمو� �� ��| خو�هيم كر�.

• �� سمت ��ست علامت تسا�� �� يك فرمو�، علا�� بر فيلدها� --FI-- � MA � متغيرها� برنامه، مي تو�نيم �! محتويا- جد�� مقا�ير ثابت نيز �ستفا�� كنيم.به �ين 
منظو� �! تركيب TC � شما�� مقد�� ثابت �ستفا�� مي شو�. 

• بر�� گر� كر�T حاصل محاسبا- ضرb يا تقسيم �! �ستو� Round �ستفا�� مي شو�.
• بر�� مقايسه �� مقد�� با يكديگر � �نتقا� ���مه عمليا- به سطر �لخو�� �!  �ستو� if �ستفا�� مي شو�.

• بر�� �نتقا� مستقيم ���مه عمليا- به سطر �لخو�� (بد�T شر{) �! �ستو� Goto �ستفا�� مي شو�.
• بر�� پركر�T فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو'، �� نخستين سطر �! برنامه محاسبه حقو' �! �ستو� Ref �ستفا�� مي شو�.

• بر�� خر�| �! برنامه (پيش �! به پاياT �سيدT; T) �! �ستو� Exit �ستفا�� مي شو�.
• بر�� پاx كر�T (صفر كر�T) تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� موقع لز�� �! �ستو� Clear �ستفا�� مي گر��.

�مكانا- برنامه نويسي �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" بسيا� گستر�� تر �! مختصر� �ست كه �� �ينجا گفته شد، �لي ��قعيت �ين �ست كه ;گاهي �! همين چند نكته بسيا� 
سا��، حتي بر�� پيا�� سا!� پيچيد� ترين شيو� ها� محاسبه حقو' �� قالب فرمو� ها � �ستو�ها� تشكيل �هند� يك برنامه كفايت مي كند. ساير نكا- � ��نستني ها �� يك 

فصل جد�گانه توضيح ���� شد� �ند.

برنامه ها� ثبت � حذm حقو"
�� �ين بخش قصد ���يم به توصيف �قيق يك نظا� �طلاعاتي حقو' � �ستمز� (نمونه) � پيا�� سا!� �جز�ء ;T �� قالب مفاهيم سيستم حقو' � �ستمز� نوسا بپر��!يم. فهرست 
فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' �ين نظا� نمونه بسيا� شبيه به مثا� بسيا� سا�� �� �ست كه محاسبه حقو' ;T به شيو� �ستي �� 
���بتد�� �ين فصل بر�سي كر�يم. �بتد� فهرست فيلدها � �� ���مه فهرست �عضا� معين كنند� ها � جد�� مقا�ير ثابت �� خو�هيم �يد. سپس مجموعه فرمو� ها � �ستو��تي كه 
بر�� محاسبه حقو' � �ستمز� مو�� نيا! �ست �� خو�هيم نوشت.  �ين مجموعه فرمو� ها � �ستو��-، هماT برنامه محاسبه حقو' �ست. �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" به برنامه 

محاسبه حقو'، برنامه "ثبت حقو'" (برنامه Post) گفته مي شو�. ��ضح �ست كه �جو� برنامه ثبت حقو' �� هر نظا� حقو' � �ستمز� قابل تصو�� �لز�مي �ست.
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همانطو� كه �� جد��� فو' �يد� مي شو�، �لز�مي به �عايت ترتيب شما�� ها� �ختصا� ���� شد� به فيلدها، �عضا� معين كنند� ها � سطرها� جد�� مقا�ير ثابت �جو� ند���. �� 
���مه، مجموعه فرمو� ها � �ستو��- كاملي كه بر�� محاسبه حقو' لا!� �ست �� شرY خو�هيم ���. با !ير هم نوشتن �ستو��- مو�� نيا! (� تشكيل يك "برنامه") عملا به ;نچه 
كه به نا� "برنامه ثبت حقو'" معر�i �ست خو�هيم �سيد. بر�� نوشتن برنامه ثبت حقو'، �� �بتد� همو��� با تشريفا- پركر�T فيلدها� ��جاعي (Ref)،كنتر� غيرشاغل بو�T با 
�ستفا�� �! فيلد نوk �ستخد��، پاx كر�T �طلاعا- �صلي حقو' �فر�� غيرشاغل � خر�| سر�كا� ���يم، �ين تركيب تقريبا به صو�- �ستاند��� �� �بتد�� هر برنامه ثبت حقو' قابل 

تصو�� ;���� مي شو�:

با �جر�� �ين �ستو�-، تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' كه ����� "��جاk" بو�� �ند، مقد���هي شد� �ند � ;ما�� �ستفا�� هستند. محاسبا- �� با توجه به فهرست فيلدها� 
�طلاعا- �صلي حقو' ;غا! مي كنيم. �بتد� �ستمز� ماهانه (حاصل ضرb �ستمز� ��!�نه � ��!ها� كا�كر�) �� بدست مي ;��يم. با توجه به �جو� عمل "ضرb"، گر� كر�T نتيجه 

�لز�مي �ست.

حا� نوبت به محاسبه مبالغ فو' �لعا�� عائله مند�  � مسكن مي �سد. عائله مند� به �فر�� مجر� تعلق نمي گير� � مبلغ حق مسكن �فر�� مجر� نيز كمتر �! متاهلين �ست. لا!� �ست 
تا با �ستو� شرطي if مجر�ها �� �! سايرين جد� كنيم. مبالغ عائله مند� � حق مسكن مجر� � متاهل �� سطرهايي �! جد�� مقا�ير ثابت ;مد� �ند.

• �� هر سطر يا �� �نتها� هر سطر �! برنامه، مي تو�T توضيحا- �لخو�هي �� ��| نمو�. �ين توضيحا-، "خو�نايي" برنامه �� �فز�يش مي �هد. بر�� ��| توضيح، �! تركيب 
Rem (مخفف Remark) �ستفا�� مي شو�. ��| سطرها� خالي �� بين �ستو��- برنامه نيز مجا! �ست � با تفكيكي كه �� بين قطعا- برنامه �يجا� مي كند، فهم برنامه 

�� ;ساT تر خو�هد نمو�.
• �� حين تعيين "شما��" بر�� سطرها� برنامه، �ستفا�� �! شما�� ها� متو�لي �لي با فاصله توصيه مي شو�. مثلا تا به حا� �! شما�� سطرها� 10، 100 � 110 �ستفا�� كر�� �يم. 

فاصله ��� بو�T شما�� ها� مزبو� باعث خو�هد شد كه �� صو�- نيا! بتو�نيم �� ;يند� به سهولت سطرها � شما�� هايي �� �� بين سطرها� برنامه �ضافه كنيم. 
• هر "فرمو�" بايد حتما به علامت;  (Semi-column) ختم شو�. توجه كنيد كه حتي تركيب سا�� �� چوMA21 = TC1 T نيز با توجه به �جو� علامت "مسا��"، 

يك فرمو� �ست.
�� ���مه برنامه ثبت حقو'، نوبت به محاسبه مبلغ �ضافه كا� مي �سد. لا!� �ست تا �بتد� نرu �ضافه كا� �� �� يك متغير برنامه (مثل A1) محاسبه كنيم. نرu �ضافه كا� نبايد 

گر� شو�. سپس مبلغ �ضافه كا� �! حاصل ضرb نرu � ساعت �ضافه كا� بدست خو�هد ;مد.

�� فرمو� ها� فو' به كا�بر� "پر�نتز" توجه كنيد. كا�بر� پر�نتز �� فرمو� ها� محاسباتي برنامه ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" كاملا شبيه كا�بر� پر�نتز �� عبا�- ها� 
جبر� عا�� �ست. �� ���مه جمع مز�يا، جمع مز�يا� مشمو� ماليا- � جمع مز�يا� مشمو� بيمه �� بدست مي ;��يم (با فرمو� ها� بسيا� سا�� � �! فيلدهايي كه هر جمع �� 

تشكيل مي �هند):
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�� محاسبا- فو'، فر� شد� كه عائله مند� مشمو� ماليا- نباشد � حق مسكن نيز مشمو� بيمه � ماليا- نباشد. �ين فر� لز�ما صحيح نيست �لي �� �ينجا قصد �ين بو�� 
كه با همين مثا� بسيا� سا��، تفا�- جمع كل مز�يا � جمع مز�يا� مشمو� بيمه � ماليا- �� (به تفكيك) با!نمايي كنيم.

مرحله بعد�، محاسبه مبلغ ماليا- �ست. �� مثا� مو�� بحث، ��;مد مشمو� ماليا- تا سقف 320,000 �يا� معاi �! ماليا- فر� شد� �ست. ماليا- مبالغ بيش �! 320,000 
 ��يا� با نرu فرضي � ثابت 9 ��صد محاسبه مي شوند. ��شي كه �� �ينجا بر�� محاسبه ماليا- بكا� مي بريم، ��قعي نبو�� � بسيا� سا�� تر �! محاسباتي �ست كه �� عمل �نجا
مي شو�. محاسبا- ��قعي ماليا- حقو'، مطابق با قو�نين جا�� كشو� �نجا� مي گير�. �� �ين ��بطه، فهرستي �! سقف ها� ��;مد مشمو� ماليا- بهمر�� نرu قابل �عما� به هر 

سقف، �� قانوT ماليا- ها� مستقيم vكر شد� �ست � مبلغ ماليا- با مقايسه �;مد مشمو� ماليا- با �ين سقف ها � �عما� نرu مناسب محاسبه مي گر��.
با �ين �جو�، همين مثا� بسيا� سا�� نيز �يد� �صلي مقايسه ��;مد مشمو� ماليا- با مبالغ �! پيش تعيين شد� (سقف ها) � �ستفا�� �! نرu متناظر با هر سقف �� بخوبي با!نمايي 
مي كند. همانطو� كه �� جد�� مقا�ير ثابت �يد� شد، معافيت ماليا- ماهانه با TC7 � نرu فرضي ماليا- با TC8 معلو� مي شوند. �بتد� كنتر� شد� كه �گر جمع مز�يا� 

مشمو� ماليا- (MA41) �! معافيت پيش گفته كمتر باشد، محاسبه ماليا- �نجا� نشو�.

بر�� �نجا� محاسبا- بيمه، پيش �! �ين جمع مز�يا� مشمو� بيمه �� �� فيلد MA42 محاسبه كر�� �يم. با توجه به قو�نين جا��، تما� مبلغ موجو� �� �ين فيلد لز�ما �� 
 iخت خو�هد شد. �! طر��پر T; ست كه حق بيمه بابت� �;مد��شد� كه �ين مبلغ، حد�كثر  �محاسبا- بيمه ��خل نمي شو�، بلكه سقفي به مبلغ فرضي 900,000 �يا� �علا
�يگر، سقف مزبو� بر�� ��;مد يك ما� كامل منظو� شد� �ست � به نسبت ��!ها� كا�كر� �� يك ما� �! ;T كاسته خو�هد شد. مثلا �گر شخصي �� يك ما� 30 ��!�، فقط 

20 ��! كا� كر�� �ست، سقف بيمه بر�� �ين شخص 600,000 �يا� خو�هد بو�.
نخستين گا� �� محاسبا- مربو{ به بيمه، بدست ;���T سقف مزبو� �ست. سپس كنتر� مي كنيم كه �گر مبلغ مشمو� بيمه �! ;T سقف بيشتر باشد، ;نر� كاهش ���� � مسا�� 
هماT سقف قر�� �هيم. �� �نتها كافي �ست ��;مد مشمو� بيمه كنتر� شد� � ;ما�� �� �� مقا�ير ثابت مربو{ ضرb كنيم � حق بيمه سهم كا�گر � كا�فرما � همچنين حق 

بيمه بيكا�� �� بدست ;��يم.

�� ���مه به قسط ��� توجه مي كنيم. فيلد� با نا� "قسط ��� �علا� شد�" � با شما�� 4 �� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف شد� �ست. جز �ين، فيلد �يگر� به نا� "قسط ��� كسر 
شد�" � با شما�� 60 نيز تعريف شد� �ست. ممكن �ست قسط ��� �علا� شد� به �ليلي بيشتر �! ماند� ��� باشد (ماند� ���، يكي �! �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه 
�) �u مي �هد. با توجه به �حتما� بر�! �ين �� �پرسنلي �ست � به صو�- FI20 قابل �ستيابي مي باشد). كمتر بو�T ماند� �! قسط، �� ;خرين پر��خت قسط ��� (يا پس �! �تما

�ضعيت، لا!� �ست تا پيش �! منظو� نمو�T قسط ���، �بتد� ;نر� با ماند� بسنجيم � �گر قسط ��� بيش �! ماند� بو�، ;نر� مسا�� ماند� قر�� �هيم
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• به هيچ �جه نبايد هيچيك �! ���� ها� خا� �علا� شد� بر�� محاسبه حقو' (فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو') �� �� حين �نجا� محاسبا- تغيير �هيم. �! ;نجا كه 
�حتما� تغيير قسط ��� �� محاسبا- فو' �جو� ��شته �ست، �� فيلد بر�� نگهد��� قسط ��� تعبيه شد� �ند. �� صو�- نيا! به تغيير قسط ���، قسط �علا� شد� (كه جزء 
���� ها� خا� �ست) كماكاT بد�T تغيير باقي ماند� �ست.عد� تغيير ���� ها� خا� �� علت ����: ��لا با تغيير �ين ���� ها، بخشي �! مستند�- محاسبه حقو' تغيير كر�� �ند كه 
مطلوb نمي باشد. ثانيا يكي �! �صو� �بتد�يي كه بايد بر�� "معوقه پذير" بو�T يك سيستم �عايت گر��، عد� تغيير ���� ها� خا� �� حين محاسبا- حقو' �ست (سيستم 
"معوقه پذير" سيستمي �ست كه بتو�T �طلاعا- �صلي موجو� �� ;T �� تحت تاثير محاسبا- معوقه � به صو�- كنتر� شد� �صلاY نمو�. �� �ين مو�� �� بخش ها� بعد� 

توضيحا- بيشتر� ���ئه خو�هد شد).
• همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، بر�� �ستيابي به ���� ها� خا� حقو'، فقط بايد �! فيلدها� ��جاعي موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' �ستفا�� نمو�. به عنو�T مثا�، 
�گرچه �ستمز� ��!�نه �� مشخصا- پايه پرسنلي � به صو�- FI11 نيز قابل �ستيابي �ست، با �ين همه، بر�� �ستفا�� �! �ستمز� ��!�نه �� محاسبا-، نبايد �! ;T �ستفا�� 

شو�، بلكه به �ين منظو� بايد �! فيلد متناظر �� �طلاعا- �صلي حقو' (MA2) �ستفا�� كنيم.
• تنها ;ندسته �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي كه جزء "�طلاعا- تجمعي" محسوb مي شوند (مانند ماند� ���) �� مي تو�T �� برنامه ثبت حقو' مو�� �ستفا�� قر�� ���. همانطو� 

كه �� محاسبا- فو' �يديم، فيلد ماند� ��� (FI20) بر�� كنتر� قسط ��� مو�� �ستفا�� ��قع شد� �ست. 
• بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي �� برنامه ثبت حقو' �لز�مي �ست. �� برنامه فو'، فيلد "قسط ��� كسر شد�" پس �! ;ما�� شدT، �! ماند� ��� نيز كاسته شد� �ست. بنابر�ين 

پس �! محاسبه حقو'، ماند� ��� به �ند�!� هماT قسطي كه �! حقو' شخص كسر شد� �ست، كاهش خو�هد يافت.
محاسبه �نو�k مز�يا � كسو� �� �ين نظا� �طلاعاتي نمونه به پاياT �سيد� �ست. �� خاتمه محاسبا-، كافي �ست جمع كسو� �� بدست ;��يم � �! ;نجا كه جمع مز�يا نيز پيش 

�! �ين محاسبه شد� �ست، خالص قابل پر��خت به سا�گي �! تفا�- �ين �� مبلغ بدست مي ;يد.

;نچه �� بندها� قبل بر�سي كر�يم، يك برنامه ثبت حقو' ��قعي � عملي با vكر قسمت عمد� �� �! جزئيا- �ست. بر�� برپاسا!� يك نظا� �طلاعاتي حقو' � �ستمز�،تعريف 
فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه، �طلاعا- �صلي حقو'، جد�� مقا�ير ثابت � همچنين نگا�` برنامه ثبت حقو' به صو�تي كه �يديم كفايت مي كند. 
�� عمل تعد�� بيشتر� فيلد (نسبت به ;نچه �� �ين بخش �يديم) مو�� نيا! خو�هد بو�. همچنين برنامه ثبت حقو' نيز �� عمل �! �ستو��- � فرمو� ها� بيشتر� تشكيل 
خو�هد شد، �لي �ين �فز�يش حجم به معني پيچيدگي بيشتر نيست. �صولي كه  �� �ينجا بر�سي كر�يم �� تمامي فيلدها � قسمت ها� مختلف هر برنامه ثبت حقوقي قابل 

�ستفا�� � �عما� مي باشند. �� ���مه يكبا� �يگر، تمامي برنامه ثبت حقو' �� مطابق ;نچه پيش �! �ين �يديم تكر�� مي كنيم.
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عمليا) ثبت حقو"
�� بخش قبلي، �يديم كه به مجموعه �� �! فرمو� ها� محاسباتي � ساير �ستو��تي كه �� مجموk عمل محاسبه مز�يا � كسو� �� �نجا� مي �هد، "برنامه ثبت حقو'" گفته مي شو�. 
با �قت بيشتر �� برنامه �� كه �� ;T بخش بر�سي كر�يم، معلو� مي شو� كه برنامه ثبت حقو'، �صولا �� �ظيفه �� برعهد� ����. �ظيفه نخست، تعيين محتو�� مناسب بر�� تمامي 
فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ست. بخشي �! �ين �ظيفه، با �جر�� �ستو� Ref �� �بتد�� برنامه ثبت حقو' به �نجا� مي �سد. �ين �ستو� باعث پرشدT يكبا�� تمامي فيلدها� 
��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' با فيلدها� متناظر �! مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه مي گر��. ���مه برنامه ثبت حقو'، عموما به محاسبه محتو�� ساير فيلدها� 

�طلاعا- �صلي حقو' مربو{ مي گر��.

�ما �ظيفه ��مي كه برنامه ثبت حقو' بر عهد� ����، بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي �ست. �� نظا� �طلاعاتي نمونه �� كه بر�سي كر�يم، تنها 
 �فيلد� كه به عنو�T �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� بو�، فيلد ماند� ��� (FI20) بو�. �يديم كه �� برنامه ثبت حقو'، �ين فيلد با توجه به قسط ��� بهنگا
� �� موسسه مطرY باشد كه ماند� تما� ;نها به همين شيو� �� برنامه ثبت حقو' بهنگا� مي گر�ند (يعني مبلغ قسط، �! ماند� �� kعمل ممكن �ست بيش �! يك نو ��شد� �ست. 
كاسته مي شو�). همچنين فيلدها� �يگر� نيز حسب مو�� ممكن �ست به عنو�T �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� باشند. مانند تعد�� ماهها� كا�كر� �� 
سا�، جمع مشمو� ماليا- �� سا� � جمع ماليا- پر��ختي �� سا� (�ين فيلدها بر�� محاسبا- ماليا- سا� تا ما� بكا� مي ��ند). يا فيلدها� �يگر� چوT ماند� صند�' پس �ند�!، 

ماند� مرخصي يا vخير� مز�يا� پاياT خدمت.
تمامي �ين فيلدها �� برنامه ثبت حقو' بهنگا� مي شوند � به �ين ترتيب با هر با� محاسبه � ثبت حقو'، ماند� بدهي ها� شخص به ميز�T با!پر��خت كم مي شو�، تعد�� ماهها� 

كا�كر� �� يك سا� �فز�يش مي يابد، ماند� مرخصي شخص � vخير� مز�يا� پاياT خدمت �� نيز �فز�يش خو�هند يافت.

www.irhesabdaran.ir
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�گر �! !��يه �يگر � با تصو� �كو��ها� سه گانه �� كه حا�� �طلاعا- �شخا� هستند به مكانيز� ثبت حقو' بنگريم، �فتا� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� حين ثبت حقو' 
چنين خو�هد بو�. بر�� هر يك �! پرسنل:

• �كو�� مشخصا- پايه (شامل تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي) خو�ند� مي شو�.
• �كو�� �طلاعا- متغير ماهانه خو�ند� مي شو�.

• يك �كو�� خالي به عنو�T �طلاعا- �صلي حقو' ;ما�� مي شو�.
• برنامه ثبت حقو' �جر� مي شو� (فيلدها� �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' با �جر�� برنامه مزبو� مقد���هي مي شوند � نيز برخي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي -�طلاعا- 

تجمعي  -بهنگا� مي شوند).
• �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' ;ما�� شد� �� مر�حل قبلي، �� سيستم vخير� مي شو�.

 Y(مشخصا- پايه پرسنلي �صلا �قبلي مي شو �صو�- گرفته �ست، جايگزين �كو� T; �� 'برنامه ثبت حقو �ثر �جر�� ��مشخصا- پايه پرسنلي، پس �! �صلاحاتي كه  �كو�� •
مي شوند).

برنامه حذm حقو"
همانطو� كه �! مضموT مطالب فو' برمي ;يد، نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� �مكاT �يژ� �� با عنو�T "ثبت حقو'" �ست (ثبت حقو'، يكي �! گزينه ها� فهرست �نتخابي 
"محاسبا-" �ست). �فتا�� كه �� بند قبل بر�سي كر�يم، عملياتي �ست كه پس �! صد�� فرماT "ثبت حقو'" توسط نر� �فز�� �نجا� مي گيرند. جز �ين، نر� �فز�� حقو' � �ستمز� 
"نوسا" همچنين ����� �مكاT جد�گانه �� با عنو�T "حذi حقو'" �ست. با صد�� فرماT حذi حقو' (يعني �نتخاb گزينه �� به همين نا� �! فهرست �نتخابي "محاسبا-") ;خرين 

حقو' ثبت شد� �� سيستم حذi مي گر��.
حذi حقو' به معني با!گر��ندT �ضعيت كلي �طلاعا- موجو� �� سيستم، به !ماT پيش �! ثبت مي باشد. �� ;T هنگا�، هنو! �كو��ها� �طلاعا- �صلي مربو{ به ما� جديد تشكيل 
نشد� بو�ند، پس حذi حقو' به معني حذi �كو��ها� �طلاعا- �صلي حقو' خو�هد بو�. �ما �ثر ماندگا� فر;يند ثبت حقو'، فقط تشكيل �كو��ها� �طلاعا- �صلي حقو' نبو�� 
�ست. �� حين ثبت حقو'، همچنين تمامي �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي (مثل ماند� ���) نيز بهنگا� شد� �ند. به منظو� حذi حقو'، لا!� �ست تا �ين �طلاعا- 

نيز به �ضعيت پيشين با!گر��ند� شوند. 
 !� �به هنگا� شدT �طلاعا- تجمعي همو��� �� فرمو� ها� معلومي �� برنامه ثبت حقو' �نجا� مي شوند. مثلا بر�� بهنگا� كر�T ماند� ��� ها، همو��� �� يك فرمو� سا�� قسط ��
ماند� كسر مي شو� يا بر�� بهنگا� نمو�T تعد�� ماهها� كا�كر� �� يك سا�، يك ��حد به يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه �فز��� مي شو�. بر�� �نجا� عمليا- حذi حقو'، نيا! 
به فرمو� ها� "معكو�" خو�هيم ��شت. لا!� �ست تا هر تغيير� كه �� �طلاعا- تجمعي � �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو' �نجا� مي گير� به صو�- معكو� �� برنامه �يگر� 

.���� �نيز �نجا� شو�. برنامه �� كه �! فرمو� ها � �ستو��- معكو� پيش گفته مهيا مي شو�، برنامه "حذi حقو'" نا
به عنو�T مثا�، �� برنامه ثبت حقوقي كه �� بخش ها� قبلي بر�سي كر�يم، فيلد FI20 بهنگا� مي شد � قسط ��� T; !� (MA60) كسر مي گر�يد. �� برنامه حذi حقو'، بايد 
عكس �ين عمل �� �نجا� �هيم، يعني مجد�� MA60 �� به FI20 �ضافه كنيم. همچنين تما� شر�يطي كه منجر به بهنگا� شدFI20 T �� برنامه ثبت حقو' مي گر�يد، بايد �� 
عمل معكو� نيز لحا� شو�. �� برنامه ثبت حقو' بر�سي شد�، شر{ خاصي بر�� �ينكا� ند�شتيم، فقط �� �بتد�� برنامه ثبت حقو'، "شاغل" بو�T شخص �� ;!مايش كر�يم كه 

همين ;!مايش بايد �� �بتد�� برنامه حذi حقو' نيز �نجا� شو�. برنامه حذi حقو' نمونه ما بسيا� سا�� خو�هد بو�:

 bحقو'" �� نيز بر�سي نماييم. پس �! �نتخا iعمليا- "حذ �مشابه ;نچه �� مو�� �فتا� نر� �فز�� �� حين �جر�� عمليا- ثبت حقو' بر�سي كر�يم، مي تو�نيم �فتا� نر� �فز�� بر�� �نجا
گزينه حذi حقو' �! فهرست �نتخابي "محاسبا-"، عمليا- !ير بر�� هر يك �! پرسنل �نجا� خو�هد گرفت (توجه كنيد كه �جر�� برنامه حذi حقو'، فقط بخشي �! كل عمليا- 

حذi حقو' مي باشد).
• �كو�� مشخصا- پايه (شامل تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي) خو�ند� مي شو�.

• �كو�� �طلاعا- �صلي حقوقي كه قر�� �ست حذi شو� خو�ند� مي شو�.
• برنامه حذi حقو' �جر� مي شو� (برخي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي -�طلاعا- تجمعي - بهنگا� مي شوند).
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• �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' �! سيستم حذi مي شو�.
• �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي، پس �! �صلاحاتي كه �� �ثر �جر�� برنامه حذi حقو' �� ;T صو�- گرفته �ست، جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (مشخصا- پايه پرسنلي 

�صلاY مي شوند).

 محاسبا) معوقه
منظو� �! محاسبا- معوقه، �جر�� عملياتي �ست كه منجر به تغيير �� حقو' محاسبه، ثبت � پر��خت شد� �� ماهها� گذشته (يا سالها� گذشته) مي گر��. �ين تغيير�- بايد 
"سيستماتيك" � كاملا "كنتر� شد�" باشند. با توجه به ;نچه �� بخش ها� قبلي ;موخته �يم، معلو� مي شو� كه �جر�� محاسبه معوقه (محاسبه مجد� حقو' يكي �! ماهها� قبلي) 

�� يكي �! شر�يط !ير مو�� نيا! ��قع مي شو�:
• �گر ���� ها� خا� حقو' ماهها� قبل نيا! به تغيير ��شته باشند. 
• �گر تغيير� �� مقا�ير ثابت موثر �� حقو' ماهها� قبل �u �هد.

• �گر تغيير� �� شيو� محاسبه حقو' ماهها� قبلي �بلا� گر��.
به عنو�T مثالي �! مو�� نخست، فر� كنيد �� شهريو� ما�، �ستو� �فز�يش حقو' پايه يا يكي �! مز�يا� كا�كناT به ��ير� محاسبه حقو' ��صل مي شو� كه �� ;T، تا�يخ 
موثر �فز�يش حقو' � مز�يا مثلا �! �بتد�� سا� (6 ما� قبل) vكر شد� �ست. لا!� �ست تا حقو' 6 ما� گذشته، مجد�� با حقو' � مز�يا (���� ها� خا�) جديد محاسبه گر�� 
� مابه �لتفا�- خالص پر��ختي �يجا� شد� به كا�كناT پر��خت شو� � مابه �لتفا�- كسو� قانوني كه �! تغيير فو' ناشي مي شو� نيز �� حسابها� پر��ختني مربو{ كا�سا!� 

شو�.
�� مو�� ��� (تغيير مقا�ير ثابت)، فر� كنيد مبلغ فو' �لعا�� عائله مند� �! 20,000 به  �30,000فز�يش يابد � �� �ستو��لعمل مربوطه vكر شد� باشد كه پر��خت مزبو� بايد 

�! �بتد�� سا� �نجا� گير�.
�� مو�� سو� (تغيير �� شيو� محاسبه)، فر� كنيد شيو� محاسبه يكي �! مز�يايي كه تا به حا� به صو�- خالص (� بد�T توجه به �يا� كا�كر�) به كا�كناT پر��خت مي شد� 

�ست، تغيير كند � قر�� باشد كه به نسبت �يا� كا�كر� پر��خت شو� � تغيير شيو� مزبو� نيز �! �بتد�� سا� تا به حا� بايد �عما� گر��.
�� صو�- �قوk هر يك �! مو��� پيش گفته، نيا! به محاسبه مجد� حقو' ماهها� قبل � �عما� تغيير �� ;نچه �� !ماT خو� محاسبه � ثبت شد� �ست مطرY مي گر��. تغيير�- 
مزبو� بايد به نحو� �عما� شوند كه بتو�T مابه �لتفا�- �يجا� شد� �� هر يك �! مز�يا � كسو� �� به سا�گي بدست ;���. همچنين بايد تمامي گز��` هايي كه تا پيش �! �عما� 

تغيير مزبو� �! سيستم ��يافت مي شدند كماكاT �� �ضعيت "قبل �! تغيير" قابل ��يافت باشند.
همچنين بايد ��شي بر�� �عما� تغيير�- �تخاv شو� كه �مكاT �جر�� محاسبا- معوقه مكر� �� فر�هم ;��� (يعني بتو�T حقو' يك شخص �� يك ما� �� به �فعا- تحت تاثير 

�ين محاسبا- تغيير ��� � همو��� بتو�T �ضعيت �بتد�يي � هر يك �! �ضعيت ها� بينابيني �� �! سيستم ��يافت كر�).
�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"، عمليا- محاسبا- معوقه بر�� يك "ما�" بخصو� �! سو�بق حقو' ثبت شد� �� سيستم قابل �جر� مي باشد. ��` بكا��فته مبتني 
بر �عما� تغيير�- �� �كو��ها� �طلاعا- �صلي ;T ما� � جايگزيني �كو��ها� جديد (تغيير يافته) بجا� �كو��ها� قبلي �ست. همچنين تغيير�تي كه �� �ثر �ين عمل �� 
�كو��ها� مزبو� �تفا' �فتا�� نيز بطو� مجز� � جد�گانه به عنو�T "سابقه �جر�� محاسبه معوقه" �� سيستم vخير� مي شو�. �گر حقو' يك شخص �� يك ما� چندين با� �� 
�ثر �جر�� محاسبا- معوقه تغيير كند، ;نچه به عنو�T �كو�� �طلاعا- �صلي �� نهايت توسط سيستم ���ئه مي گر��، حاصل تمامي �ين تغيير�- خو�هد بو�. �! طرi �يگر به 

�!�� هر با� تغيير حقو'، يك "سابقه محاسبه معوقه" نيز �� سيستم نگهد��� مي شو�.
�ين توصيف �گرچه تا �ند�!� �� غير�قيق �ست �لي با توجه به ;T، �فتا� كلي سيستم �� حين �صلاY حقو' ماهها� گذشته (حقو' هايي كه پيش �! �ين محاسبه � ��سيستم 
ثبت شد� �ند) �� �ثر �جر�� محاسبا- معوقه به خوبي ;شكا� مي شو�. مفاهيم ���نستني ها� مربو{ به محاسبا- معوقه بطو� كامل �� يكي �! فصلها� ;تي توضيح ���� شد� �ند 

(يك فصل، بطو� كامل به محاسبا- معوقه �ختصا� يافته �ست).
بر�� �جر�� محاسبا- معوقه، نيا! به �بز��� بر�� �عما� تغيير�- �� ���� ها� خا� �خيل �� محاسبه حقو' خو�هيم ��شت. �ين �بز�� بايد �مكاT �صلاY �طلاعاتي چوT �ستمز� 
 Tهما ،���!�نه، ��!ها� كا�كر�، �ضعيت تاهل � بطو� كلي هر ;نچه كه پيش �! �ين به نا� ���� ها� خا� حقو' مي شناختيم �� فر�هم نمايد. يا�;��� مي كنيم كه ���� ها� خا

فيلدها� ��جاعي �! �طلاعا- �صلي حقو' بو�ند � ساير فيلدها� �طلاعا- �صلي با �نجا� محاسباتي بر مبنا� فيلدها� ��جاعي (���� ها� خا�) بدست مي ;مدند.
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�ين �بز�� با نا� "كا�برگ محاسبا- معوقه" �� سيستم تعبيه شد� �ست. كا�برگ مزبو� ����� ستوT ها� متعد�� �ست � هر ستوT با!نمايي كنند� يكي �! فيلدها� ��جاعي �! 
�طلاعا- �صلي حقو' مي باشد. �ستفا�� �! كا�برگ محاسبا- معوقه بسيا� سا�� �ست. �بتد� شخصي �� كه قصد ���يم حقو' يكي �! ماهها� قبلي �� �� تغيير �هيم، �� كا�برگ 
فر�خو�ني مي كنيم. با �ينكا� تمامي ���� ها� خا� حقو' �� �! �طلاعا- �صلي حقو' به ستوT ها� كا�برگ منتقل مي شوند. �صلاY هر يك �! �ين ���� ها� خا� با �ستفا�� �! 

كا�برگ مزبو� ميسر �ست � به �ين ترتييب مي تو�نيم با �صلاY محتويا- �ين كا�برگ، تغيير�- لا!� بر�� ;غا! يك محاسبه معوقه �� �� ���� ها� خا� �يجا� نماييم.
پس �! �ينكه ���� ها� تغيير يافته �� كا�برگ ;ما�� شدند، �قد�� به "�جر��" عمليا- محاسبا- معوقه مي نماييم. با �ينكا� سيستم ��با�� حقو' ثبت شد� قبلي �� محاسبه 
مي كند �لي �ينبا� ���� ها� �صلاY شد� � موجو� �� كا�برگ �� جايگزين ���� ها� خا� �بتد�يي مي نمايد. به يا� ���يم كه ���� ها� خا� �بتد�يي، !ماني �� مشخصا- پايه 
پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه قر�� ��شتند � �� حين ثبت �بتد�يي حقو' � تحت تاثير �ستو� Ref (كه �� �بتد�� برنامه ثبت حقو' ��| مي شو�) �� فيلدها� ��جاعي 

�طلاعا- �صلي حقو' كپي شد� �ند.
 (��� حين محاسبه مجد� حقو' نيز هماT برنامه ثبت حقو' �جر� خو�هد شد � تنها تفا�- �� �ينجاست كه با �جر�� �ستو� Ref، بجا� �ينكه فيلدها� ��جاعي (���� ها� خا
با مقا�ير موجو� �� فيلدها� مشخصا- پايه � �طلاعا- متغير ماهانه پر شوند، �ينبا� هماT فيلدها با محتويا- كا�برگ معوقه پر خو�هند شد � به �ين ترتيب تغيير�- مو�� 
نظر ما �� ���� ها� خا� �عما� خو�هند شد. محاسبا- موجو� �� برنامه ثبت حقو' نيز مجد�� تكر�� مي شوند � با توجه به تغيير�- �حتمالي كه �� ���� ها� خا� به عمل ;مد� 

�ست، فيلدها� حاصل محاسبا- نيز �ستخو` تغيير خو�هند شد.
همانطو� كه بطو� ضمني �� مطالب فو' گفته شد، بر�� �جر�� محاسبا- معوقه نيا!� به ;ما�� كر�T برنامه جد�گانه �� نيست � �! هماT برنامه ثبت حقو' (كه پيش �! �ين 
�يديم) �ستفا�� خو�هد شد. �� �ين بخش قصد ند��يم به تفصيل � با vكر تما� جزئيا- به بحث پير�موT محاسبا- معوقه بپر��!يم. با �ين همه �� يك بر�سي كه كمي �قيق تر 

�! قبل �نجا� شد� باشد، معلو� مي شو� كه �فتا� سيستم �� حين �جر�� يك محاسبه معوقه به صو�- !ير خو�هد بو�:
• �كو�� مشخصا- پايه خو�ند� مي شو�.

• �كو�� �طلاعا- �صلي حقوقي كه قر�� �ست تحت تاثير معوقه تغيير كند خو�ند� مي شو�. فيلدها� �ين �كو�� حا�� مقا�ير قبلي � پيش �! معوقه حقو' مي باشند.
• برنامه حذi حقو' �جر� مي شو� (�ين برنامه، �ثر ثبت حقو' �� �طلاعا- تجمعي �� خنثي مي كند - �� �ين مو��، �� ���مه توضيح ���� شد� �ست).

تغيير �� نظر گرفته  بر��  به عبا�- �يگر، ���� ها� خا� �صلاY شد� � مو�� نظر  �! كا�برگ محاسبه معوقه كه مربو{ به همين شخص �ست خو�ند� مي شو�.  سطر�   •
مي شوند.

• برنامه ثبت حقو' �جر� مي شو�. �� حين �جر�� �ستو� Ref، مقد�� فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' �! كا�برگ محاسبا- معوقه بدست مي ;يند. 
• �كو�� جديد �طلاعا- �صلي حقو' (�ضعيت پس �! محاسبه معوقه) جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (حقو' شخص �صلاY مي شو�).

• تفا�- �ضعيت جديد � قبلي �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' به عنو�T سابقه محاسبه معوقه �� سيستم vخير� مي شو�.
• �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي، پس �! �صلاحاتي كه �� �ثر �جر�� برنامه ها� حذi � ثبت حقو' �� ;T صو�- گرفته �ست، جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (مشخصا- پايه 

پرسنلي �صلاY مي شوند).
توجه كنيد كه مي خو�هيم برنامه ثبت حقو' �� مجد�� �جر� كنيم. �� بخش هايي �! برنامه ثبت حقو'، �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي �� بهنگا� كر�� �يم 
(مثلا قسط ��� �� �! ماند� ��� كاسته �يم). با �جر�� مجد� برنامه ثبت حقو' بر�� محاسبه معوقه، يكبا� �يگر قسط ��� �! ماند� كاسته خو�هد شد كه عمل نامطلوبي �ست. �! 
طرi �يگر، ممكن �ست قسط ��� �� �ثر محاسبه معوقه تغيير كر�� باشد. توجه كنيد كه قسط ��� جزء ���� ها� خا� حقو' �ست � به همين �ليل �� كا�برگ معوقه نيز ظاهر 

مي شو�. ممكن �ست با �صلاY قسط ��� �� كا�برگ معوقه، خو�سته باشيم مبلغ كمتر يا بيشتر� �! �علا� �بتد�يي �� به عنو�T قسط ��� �! شخص كسر كنيم.
با توجه به �ين نكته �ست كه �جر�� برنامه حذi حقو' به عنو�T يكي �! مر�حل �جر�� محاسبا- معوقه ضر��- پيد� مي كند. لا!� �ست تا �بتد� برنامه حذi حقو' �� �جر� 
كنيم تا تاثير حقو' قبلي بر��� �طلاعا- تجمعي (موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي) حذi شو�. به �ين ترتيب، قسط قبلي كسر شد�، به ماند� ��� �فز��� خو�هد شد. حا� 

با �جر�� برنامه ثبت حقو'، قسط جديد (�علا� شد�) مجد�� �! ماند� كاسته خو�هد شد � عمليا- به صو�- مطلوبي به ساماT مي �سد. 
طبيعي �ست كه با �ين توضيحا- بسيا� كوتا� � فشر��، هنو! يك تصو� جامع � توجيه شد� �! مقوله محاسبا- معوقه، �فتا� سيستم � ;نچه شما بايد �� �ين ��بطه �نجا� �هيد، 
بدست نيا���� باشيد. همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، يكي �! فصل ها� ;تي �! �ين ��هنما بطو� كامل به بحث پير�موT محاسبا- معوقه �ختصا� يافته �ست � ;نچه �� �ين 

مختصر به ;T �شا�� شد، نه با هدi توصيف �قيق � كامل، بلكه بيشتر با هدi ;شنايي �بتد�يي � بر�نگيختن "پرسش" �� vهن خو�نند� بو�� �ست. 
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 ��^ ها� محاسبه حقو"
 Tير ثابت به عنو��يا موسسه با معرفي مقا Tطلاعا-، "��` محاسبه حقو'" هر سا!ما� kنو�� �� بخش ها� قبلي، �يديم كه پس �! تعريف � تنظيم فيلدها� تشكيل �هند� 
پا��مترها� محاسباتي � نگا�` برنامه ها� ثبت حقو' � حذi حقو' به سيستم معرفي � عملا پيا�� سا!� مي گر��. فر� كنيد �� يك نظا� �طلاعاتي برپاشد� با نر� �فز�� حقو' 

� �ستمز� "نوسا"، فقط يك جد�� مقا�ير ثابت، يك برنامه ثبت � يك برنامه حذi حقو' موجو� باشد.
�� طو� �ستفا�� �! چنين سيستمي، هر !ماT كه نيا! به تغيير مقا�ير ثابت (مثل تغيير نرu ها� محاسبه ماليا- يا سقف بيمه � مانند ;T) پيش ;يد، تغيير�- مو�� نيا! بايد بطو� مستقيم 

�� جد�� مقا�ير ثابت �عما� شوند. همچنين تغيير فرمو� ها� محاسبه حقو' نيز بايد مستقيما �� برنامه ثبت حقو' سيستم �عما� گر�ند.
�� صو�تي كه هدi �! �عما� تغيير�- فرضي پيش گفته، �صلاY �شتباهاتي باشد كه �� گذشته �u ���� �ست، ��| ;نها �� هماT جد�� � �عما� �صلاحا- به هماT برنامه ها به 
سا�گي مشكل �� �فع � �شتبا� �� مرتفع مي كند. �لي �گر تغيير مقا�ير ثابت يا تغيير �� فرمو� ها� محاسبه حقو' ناشي �! تغيير مو�� قانوني يا �� �ثر تغيير ��شها� محاسبه حقو' 
�� ��خل موسسه باشد، �عما� مستقيم �ين تغيير�- به جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، منجر به �! �ست �فتن سو�بق �طلاعاتي سيستم �� !مينه مقا�ير ثابت 

� فرمو� ها� محاسبه حقو' خو�هد شد.
به عنو�T مثا� فر� كنيد يك سيستم حقو' � �ستمز� �! فر���ين 76 ;غا! به كا� كر�� �ست � �� ;T !ماT مطابق مقر��- ��خلي سا!ماT، �! حقو' هر شخص مبلغ يكهز�� �يا� 
بابت ���يز به صند�' پس �ند�! كسر مي شد� �ست. �� همين سيستم مثلا �� مر��� ما� 76، بخشنامه �� صا�� مي شو� كه مطابق ;T بايد �! �ين پس مبلغ يكصد �يا� به �!�� هر ��! 
 �كا�كر� �! حقو' هر شخص كسر شو� � به صند�' پس �ند�! ���يز گر��. فر� كنيد �� ��` قبلي، يك مقد�� ثابت (يك سطر �! جد�� مقا�ير ثابت) با شما�� 53 �� بر�� �علا
مبلغ يكهز�� �يا� �� نظر گرفته باشيم � �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' نيز يك فيلد با شما�� 75 �� بر�� ثبت مبلغ كسر شد� تحت عنو�T پس �ند�! تعريف كر�� باشيم.برنامه 

ثبت حقو' پيش �! تغيير ��` محاسبه مبلغ كسر پس �ند�! �حتمالا ����� يك سطر سا�� به شكل !ير بو�� �ست:
MA75 = TC53;

�گر بخو�هيم تغيير ��` فو' �� به سيستم �علا� كنيم، بايد مقد�� ثابت مزبو� �� �! يكهز�� به يكصد تغيير �هيم � محاسبه �نجا� شد� �� برنامه ثبت حقو' �� نيز با تاثير �! ��!ها� 
كا�كر� �صلاY كنيم. �گر ��!ها� كا�كر� مثلا �� فيلد شما�� 2 �! �طلاعا- �صلي حقو' ��| شد� باشد، �� برنامه ثبت حقو' جديد بايد سطر فو' �� حذi كنيم � بجا� ;T سطر 

!ير �� جايگزين نمائيم.
MA75 = MA2 * TC53;

نكته قابل توجه � مو�� �شكا� �ينجاست كه تغيير شيو� محاسبه مبلغ پس �ند��، فقط بر�� حقوقهايي كه �! مر��� ما� 76 به بعد محاسبه � پر��خت مي شوند بايد �عما� شو� � �� حين 
محاسبه حقو' �! فر���ين 76 تا تيرما� 76 بايد �! هماT ��` ثابت يكهز�� �يا� �ستفا�� شو�. تغيير جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو' �لبته هيچ تاثير� بر حقو' پر��خت شد� 
�� ماهها� قبلي ند��� �لي �شكا� عمد� ;T �ين �ست كه با �ين تغيير، ��` قبلي محاسبه حقو' �! �ست �فته � محاسبا- �نجا� شد� �� ماهها� گذشته �يگر "مستند" نيستند. 
يعني نتايج محاسبا- كه �ينك �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' ماهها� گذشته vخير� شد� �ند با ��` محاسبه �� كه �� جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو' پيا�� سا!� شد� 

�ست مطابقت ند��ند.
�شكا� �صلي �ين ��`، غير �! �ينكه حقو' ماهها� گذشته �يگر مستند نخو�هند بو�، �� حين �جر�� محاسبا- معوقه خو�نمايي خو�هد كر�. �� هماT مثا� فر� كنيد بنا به �ليلي 

(مثل �شتبا� �� گز��` كا�كر� يا �ضافه كا� يا تغيير �� �ضعيت تاهل يا عائله مند�) بخو�هيم حقو' يك شخص �� بر�� ���يبهشت ما� 76 به صو�- معوقه محاسبه كنيم.
تغيير �� مبلغ كسر پس �ند�! طي بخشنامه �� �! مر��� ما� 76 به بعد بايد �عما� گر��. بنابر�ين، �� حين محاسبه مجد� حقو' �� ���يبهشت ما� 76، بايد كماكاT �! ��` قبلي يعني 
كسر يكهز�� �يا� مستقل �! كا�كر� �ستفا�� نمائيم. �ينجاست كه مشكل �صلي نماياT مي شو�: تغيير �نجا� شد� �� جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو'، نه تنها باعث غير مستند 

شدT حقو' ماهها� قبل شد� �ست، بلكه هرگونه �جر�� مجد� عمليا- محاسبه حقو' (�� محاسبا- معوقه) �� نيز غيرممكن ساخته �ست.
 iثبت � حذ �ير ثابت � برنامه ها�سابقه جد�� مقا �نگهد�� Tيم كه �مكا��� �` محاسبه حقو'، �حتيا| به محيط جديد�� �سا! ��پيا �با �ين مقدما-، ��ضح �ست كه بر�
حقو' �� ماهها� مختلف (� حتي �� سالها� مختلف) �� ميسر سا!�. �� �ين محيط جديد، مي تو�T به �!�� هر يك �! ماهها� سا� بطو� جد�گانه جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ها� 

ثبت � حذi حقو' �� تغيير ���. 
به تركيبي �! يك برنامه ثبت حقو'، يك برنامه حذi حقو' � يك جد�� مقا�ير ثابت كه �� كنا� هم "شيو�" محاسبه حقو' �� يك ما� �! سا� �� مستند � معلو� مي كنند، ��^ 

محاسبه حقو" مي گوييم.
يا�;��� مي كنيم كه سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" قا�� �ست سو�بق پر��خت حقو' يك سا!ماT �� تا 5 سا� (60 ما�) حفظ كند. هر سيستم ����ييك سا� شر�k بهر� بر���� 
�ست (�� مثا� فو' 1376). �� ��لين ما� �! ��لين سا� بهر� بر���� �! سيستم، هر سه عامل پيا�� سا!� ��` محاسبه حقو' يعني جد�� مقا�ير ثابت، برنامه ثبت حقو' � برنامه 
حذi حقو' تنظيم مي شوند. تا !ماني كه تغيير� �� هر يك �! �ين عو�مل پيش نيامد� باشد، همو��� بر�� محاسبه � ثبت حقو' (يا �حيانا حذi حقو') �! هماT جد�� مقا�ير ثابت 

� برنامه ها� ثبت � حذi تنظيم شد� �بتد�يي �ستفا�� خو�هد شد.
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نكته مهم �ينجاست كه �ين جد�� � برنامه ها بر�� فر���ين ما� 76 "به بعد"تنظيم شد� �ند � به همين �ليل تا !ماني كه تغيير� �� ;نها �يجا� نشد� باشد مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. 
�� هماT مثا�، تغيير پس �ند�! �� مر���ما� u� 76 ���� �ست. �� �ين شر�يط "��`" جديد� �� بر�� مر��� ما� 76 به سيستم معرفي مي كنيم. �� �ين ��` جديد، جد�� مقا�ير ثابت 

� برنامه ثبت حقو' تغيير كر�� �لي برنامه حذi حقو' نيا!� به تغيير ند�شته �ست.
بر�� معرفي ��` جديد، �بتد� معلو� مي كنيم كه �ين ��` جديد بر�� چه ماهي �! سا� تعريف مي شو� (�� مثا� فو' مر��� ما� 76) همچنين مشخص مي كنيم كه �� �ين ما� 
كد�ميك �! عو�مل سه گانه تغيير مي كنند (�� مثا� فو'، جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو') � بالاخر� معلو� مي كنيم كه �ين عو�مل �! چه ماهي �! سا� كپي شوند (�� مثا� 
فو' بايد �! فر���ين 76 كپي شوند). جزئيا- عملي � شيو� كا� بر�� تعريف ��` جديد �� �� فصل ها� ;تي (!ماني كه به توصيف عملي �مكانا- سيستم مي پر��!يم(خو�هيم �يد. 

به هر حا� پس �! �تما� عمليا-، جد�� ��` ها� محاسبه حقو' �� ماهها� مختلف به شكل !ير خو�هد بو�:

همانطو� كه �� شكل ملاحظه مي شو�، �ين جد�� �� مثا� مو�� بر�سي، ����� �� سطر خو�هد بو�. سطر ��� بر�� فر���ين 76 � سطر ��� بر�� مر��� 76 تنظيم شد� �ست. �� 
مقابل هر سطر، ستونهائي با عنا�ين جد�� مقا�ير ثابت، برنامه ثبت حقو' � برنامه حذi حقو' �يد� مي شوند. پربو�T هر ستوT �� هر سطر به معني ;T �ست كه �� ;T ما� سا� 

تغيير� �� مقا�ير ثابت يا هر يك �! برنامه ها ��شته �يم.
�ينكه بر�� ثبت يا حذi حقو' يا �جر�� محاسبا- معوقه �� هر ما� �! سا�، چه عو�ملي �خيل هستند با بر�سي �توماتيك �ين جد�� توسط سيستم معلو� مي شو�. مثلا �� شكل 
فو'، �� صو�تي كه جد�� مقا�ير ثابت خر��� ما� 76 مو��نيا! باشد، چوT سطر� ��بسته به خر��� 76  �� جد�� ��شها ��| نشد� �ست، سيستم بطو� خو�كا� �! جد�� مقا�ير ثابت 

فر���ين 76 �ستفا�� مي كند چر� كه �ين جد�� �� فاصله فر���ين تا مر��� 76 تغيير� ند�شته �ست. 
�! مر��� به بعد، جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو' ��| شد� �� سطر مر���ما� مو�� �ستفا�� قر�� خو�هند گرفت مگر ;نكه �� ;يند� تغيير� �� مثلا �� �� ما� 76 �عما� نمائيم. 
بهرحا�، بر�� �ستفا�� �! جد�� مقا�ير ثابت يا برنامه ها� ثبت يا حذi حقو' �� يك ما� �! سا�، سيستم بايد �� �ين جد�� جستجو كند � ما� مناسب بر�� �ستفا�� �! عو�مل تشكيل 
�هند� ��` محاسبه حقو' �� بيابد.لا!� به vكر �ست كه هر يك �! �ين عو�مل سه گانه (مقا�ير ثابت � برنامه ها) بطو� جد�گانه �� �ين جد�� جستجو مي شوند يعني ممكن �ست 
�� يك ما� فقط مقا�ير ثابت تغيير ��شته باشد، �� ما� �يگر فقط برنامه ثبت حقو' � �� ما� �يگر� فقط برنامه حذi حقو'. بر�� �خذ توضيحا- كامل �� مو�� چگونگي تنظيم � 

تعريف ��` ها� محاسبه حقو'، به فصل "طر�حي" مر�جعه نماييد. 

 ساير كا�بر�ها� برنامه ها
�� بخش ها� قبلي، با �� برنامه بسيا� مهم ثبت حقو' �حذi حقو' ;شنا شديم � �يديم كه �ين برنامه ها �! تعد��� فرمو� � �ستو� سا�� تشكيل مي شوند. �ينكه محاسبه حقو' 
 ��� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" با �ستفا�� �! موجو�� به نا� "برنامه" �نجا� مي شو�، يكي �! �يژگي ها� منحصر به فر� �ين سيستم �ست. �ين �يژگي باعث شد� كه هيچ نظا

� شيو� محاسبه حقو' � �ستمز�� �! قبل به هيچ موسسه تحميل نگر��، بلكه بتو�T برنامه ها� مو�� نيا! بر�� هر موسسه �� �� بطو� مستقل تنظيم � پيا�� سا!� نمو�.
همچنين با �جو� برنامه ها� مزبو� �� كنا� جد�� مقا�ير ثابت � جد�� �يگر� كه �� بخش قبل با ;T ;شنا شديم (��` ها� محاسبه حقو' �� ماهها� مختلف)، �عما� هر تغيير 

قابل تصو�� �� كل نظا� پر��خت حقو' هر موسسه �� �� هر !ماT � حتي پس �!چند سا� �ستفا�� �! سيستم نيز ميسر باشد.
كا�بر� برنامه ها �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" به نگا�` �� برنامه ثبت � حذi قو' محد�� نمي شو�. مي تو�T برنامه ها� متعد� �يگر� نيز �يجا� نمو� �  ;نها �� به �سامي 
�لخو�� � بر�� كا�بر�ها� بسيا� متنوk � گوناگوني �� سيستم نگهد��� نمو�. كا�بر� برنامه ها به حد� گستر�� � �سيع �ست كه يكي �! فصل ها� ;تي ��هنما بطو� كامل به توصيف 

"برنامه" � كا�بر� ;T �ختصا� يافته �ست.
�! يك نگا� كلي مي تو�T سه گونه برنامه مختلف �� �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" نوشته � مو�� �ستفا�� قر�� ���. يك گونه �! برنامه ها، هماT برنامه ها� ثبت � حذi حقو' 
بو�ند كه پيش �! �ين با ;نها ;شنا شديم. �يديم كه �ين برنامه ها �� حين �نجا� عمل "ثبت حقو'"، "حذi حقو'" � همچنين "�جر�� محاسبا- معوقه" توسط سيستم مو�� �ستفا�� 
قر�� مي گيرند. �ظيفه برنامه ثبت حقو'، محاسبه فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' � بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي (�� مشخصا- پايه پرسنلي) �ست � �ظيفه برنامه حذi حقو' 

نيز حذi �ثر بهنگا� سا!� �نجا� شد� �� برنامه ثبت حقو'، �! �طلاعا- تجمعي �ست.
هر برنامه ����� "نا�" مختص به خو� �ست. هر برنامه �� يك پر�ند� (فايل(�ستاند��� سيستم عامل v Dosخير� مي شو�. منظو� �! نا� برنامه، نا� پر�ند� حا�� برنامه �ست � به 
همين �ليل نا� هر برنامه ����� هماT محد��يت ها� نا� پر�ند� �� Dos مي باشد (حد�كثر 8 حرi يا �قم لاتين). �سامي برنامه ها� ثبت � حذi حقو' ثابت مي باشند � توسط 
سيستم تعيين مي شوند. نا� برنامه ثبت حقو' �! كلمه POSTبه همر�� شما�� ما� مربو{ حاصل مي شو�. مثلا برنامه ثبت حقوقي كه بر�� سيز�همين ما� �� طو� عمر يك سيستم 

حقو' � �ستمز� نوشته شد� باشد، POST13 خو�هد بو�.
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 �نا� برنامه حذi حقو' نيز به طريق مشابه، �! كلمه DEPOST به همر�� شما�� ما� مربو{ حاصل مي شو�. برنامه حذi حقو' مربو{ به نخستين ما�، DEPOST01 نا
.����

ساير برنامه هايي كه به مقاصد مختلف �� سيستم نوشته � نگهد��� مي شوند، ����� �سامي �لخو�هي مي باشند (�ين �سامي توسط �ستفا�� كنند� � �� حين �يجا� يا vخير� سا!� 
برنامه تعيين مي شوند(.گونه ��� �! برنامه ها، به منظو� �ستفا�� �� "پر��!� ها� �ضافي" نوشته مي شوند.پر��!� ها� �ضافي، عملياتي هستند كه حسب مو�� � با �جر�� برنامه �� كه 
به همين منظو� نوشته شد� �ست، فيلدهايي �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه �� به يكبا�� � بر�� تعد�� !يا�� �! پرسنل تغيير مي �هند. به عنو�T يك مثا� سا�� 
فر� كنيد بخو�هيم به يكبا�� �ستمز� ��!�نه كا�كناT موسسه �� 10 ��صد �فز�يش �هيم. به �ين منظو� برنامه سا�� �� به صو�- !ير مي نويسيم � سپس ;نر� به عنو�T يك "پر��!� 

�ضافي" �جر� مي كنيم.

با �جر�� يك پر��!� �ضافي، مانند برنامه بسيا� سا�� �� كه �يديم، مي تو�T حقو' صدها نفر �� به يكبا�� 10 ��صد �فز�يش ���. �� پر��!� ها� �ضافي، تغيير محتويا- فيلدها� 
�طلاعا- متغير ماهانه نيز ميسر �ست. �� �ين برنامه ها، علا�� بر فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- �صلي حقو' كه پيش �! �ين �يديم، مي تو�T به فيلدها� �طلاعا- 

متغير ماهانه نيز �سترسي ��شت. فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �� برنامه ها با تركيب WR � شما�� فيلد قابل �سترسي مي باشند.
 Tيم �ين مساعد� �� به عنو����خت كنيم. همچنين قصد ��مساعد� پر Tبه عنو� �� Tحقو' 15 ��! هر يك �! كا�كنا ��معا � �مثا� فر� كنيد بخو�هيم يك مبلغ �ستاند�� Tبه عنو�
يكي �! فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه حفظ كنيم تا ��لا پيش �! پر��خت بتو�نيم �� صو�- تمايل مبالغ مساعد� كا�كناT �� حسب مو�� �صلاY نماييم � ثانيا هماT مساعد� �� �� 
حقو' بعد� �! ��يافتي كا�كناT كسر نماييم. فر� كنيد فيلد شما�� 10 �! �طلاعا- متغير ماهانه �� به مبلغ مساعد� �ختصا� ���� �يم. بر�� محاسبه مساعد� كا�كناT شاغل، چند 

سطر !ير كافي �ست:

گونه سو� �! برنامه ها كه �! قضا پركا�بر�ترين گونه نيز مي باشد، شامل برنامه هايي �ست كه بر�� محاسبه يك متغير برنامه (A1 تا Z9) نوشته مي شوند. پيش �! �ين با متغيرها� 
برنامه ;شنا شديم � گفتيم كه �ين متغيرها به عنو�T ��سطه �� محاسبا- مختلف (� بر�� نگهد��� حاصل برخي محاسبا- جانبي) بكا� مي ��ند. �� �ينجا چنين عنو�T شد� �ست 

كه همين متغيرها به عنو�T "حاصل" �جر� � هدi نگا�` برنامه نيز بكا� مي ��ند.
بر�� توضيح مطلب �! يك مثا� كمك مي گيريم. فر� كنيد بخو�هيم �� يك گز��` (ليست بيمه)، مبلغ مشمو� بيمه � مبالغ حق بيمه سهم كا�گر، كا�فرما، بيكا�� � جمع حق 
بيمه �� ��| كنيم. به �ين منظو� به جمع سه فيلد MA53 � MA52 ،MA51 كه به ترتيب حا�� حق بيمه سهم كا�گر، حق بيمه سهم كا�فرما � بيمه بيكا�� هستند نيا! 
خو�هيم ��شت. بر�� محاسبه �ين حاصل جمع � ��| ;T �� گز��`، يك برنامه مي نويسيم � حاصل جمع مو�� نظر �� �� يك متغير �لخو�� (مثلا �� A1) ;ما�� مي كنيم. سپس 

محتو�� ;T متغير �� به عنو�T يكي �! ستوT ها� گز��` با!نمايي يا چاپ مي كنيم.

تمامي �نو�k گز��` ها� سيستم (�عم �! گز��` ها� عمومي حقو'، گز��` ها� ماهيانه، فيش حقو'، گز��` ها� گر�� بند� شد�، گز��` ها� ناشي �! معوقه، صفحه گستر��) 
�� گونه ها� متفا�- تصوير� � چاپي، مي تو�نند ����� برنامه ها� جد�گانه يا مشتركي باشند. �� حين تعريف فر� ها� �ين گز��` ها همو��� مي تو�T ترتيبي ��� كه محتو�� يكي 
�! متغيرها پس �! �جر�� برنامه �� گز��` ��| شو�. به �ين منظو� مي تو�T �! هر يك �! متغيرها� برنامه (A1 تا Z9) �ستفا�� كر�. كافي �ست متغير مو�� نظر �� به شيو� �لخو�� 

�� برنامه محاسبه كنيم تا حاصل هماT محاسبا- �� گز��` نيز ��| شو� (گز��` ها� سيستم �� فصلي با همين نا� توصيف شد� �ند).
�ستفا�� �ين چنيني �! متغيرها� برنامه حالت عمومي ���� � بجز گز��` ها، �� تما� قسمت ها� نر� �فز�� مي تو�نيم �! ;نها �ستفا�� كنيم. �� حين �عما� شر�يط بر��� پرسنل (با 
هدi تهيه فهرستي �! كا�كناT كه مشخصا- خاصي ���ند) مي تو�نيم شر{ مو�� نظر �� بر��� يك متغير برنامه (حاصل محاسبا-) تنظيم كنيم. �� حين تعيين ترتيب �لخو�هي 

بر�� نمايش يا چاپ پرسنل (مثلا ��يافت گز��شي �! �طلاعا- كا�كناT به ترتيب خالص ��يافتي) مي تو�نيم �! متغيرها� برنامه �ستفا�� كنيم.
حتي �� حين عمليا- تخصصي � پيشرفته �� چوT صد�� �طلاعا- به فايل ها� DBF � Text � يا تشكيل سند حسابد��� نيز مي تو�نيم �! حاصل محاسباتي كه �� يك برنامه 

�نجا� شد� �ست، با كمك يكي �! متغيرها� ;T برنامه، �ستفا�� نماييم. جزييا- هر يك �! �ين كا�بر�ها �� جا� خو� � �� فصل ها� ;تي ��هنما توضيح ���� خو�هند شد. 
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 مر��� بر فصل ها� بعد� ��هنما
��نستني ها� �بتد�يي مو�� نيا! بر�� كا� با سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" �� بخش ها� قبلي توضيح ���� شدند. �� ;خرين بخش �! �ين فصل، قصد ���يم مطالبي كه �� فصل ها� 
بعد� ���ئه شد� �ند �� مر�� كنيم. �ين مر�� با �� هدi �نجا� مي شو�. ��لا �� �بتد�� بهر� بر���� �! سيستم حقو' � �ستمز� � �� نخستين با�� كه به مطالعه �ين ��هنما مي پر��!يد، 
لا!� �ست تا با �نو�k ���� ها� متد��� �� سيستم ;شنا شويد. منظو� �! �ين ���� ها، عملياتي چوT تعريف پرسنل جديد، ��| �طلاعا- متغير ماهانه �� كه �� هر ما� گز��` مي شوند، 
ثبت حقو'، �خذ �نو�k گز��` ها � �جر�� محاسبا- معوقه �ست. ثانيا بر�� �ستفا�� كنندگاني كه قصد ���ند يك نظا� حقو' � �ستمز� �� با �ستفا�� �! �ين نر� �فز�� طر�حي � 
پيا�� سا!� نمايند، لا!� �ست تا پيش �! ;غا! كا� يك �يد كلي �! �مكانا- سيستم بدست ;��ند تا تعريف فيلدها � نگا�` برنامه ها� ثبت � حذi حقو' �� با توجه به تمامي �ين 

�مكانا- �نجا� �هند.

مر�حل طر�حي � پيا�� سا�� يك نظا� حقو" � �ستمز�
�ين فصل به �يژ� بر�� ;T گر�� �! �ستفا�� كنندگاني كه قصد ���ند يك نظا� حقو' � �ستمز� �� با �ستفا�� �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �يجا� كنند مو�� �ستفا�� خو�هد 
��شت (ساير �ستفا�� كنندگاT نيا!� به مطالعه �ين بخش نخو�هند ��شت). خو�هيم �يد كه مر�حل مو�� نيا! بر�� طر�حي � پيا�� سا!�، بسيا� شبيه مر�حلي خو�هد بو� كه �� �ين 

فصل � �� حين بر�سي سيستم حقو' � �ستمز� موسسه نمونه بر�سي كر�يم.
بطو� خلاصه، �بتد� بايد تمامي شيو� ها� محاسبه � �ستو��لعمل ها� موجو� بر�� محاسبه حقو' �� مستندسا!� نماييد (مرتب � �قيق � با توضيحا- كافي �� نوشته �� گر�;��� 

كنيد). سپس با بر�سي مر�حل گوناگوT محاسبه حقو'، �نو�k "معين كنند� ها" �� تشخيص �هيد � گر�� ها� معين كنند� مو�� نيا! � �عضا� ;نها �� �� سيستم تعريف كنيد.
� يا بدهي � ساير �� kبالاخر� ماند� �نو� � �مرحله بعد�، تعريف فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �ست. �ين فيلدها �! مشخصا- فر�� � عمومي �فر��، �حكا� حقو' � �قسا{ ��

�طلاعا- تجمعي تشكيل مي شوند. لا!� �ست تا �نو�k مزبو� �� معلو� نمو�� � به صو�- فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �� سيستم تعريف كنيد.
حا� با توجه به هماT مستند�تي كه �� �بتد� ;ما�� نمو�� �يد، �نو�k �طلاعاتي كه بر�� محاسبه حقو' �� هر ما� بايد �! ساير ���ير � بخش ها� سا!ماT به سيستم "گز��`" شوند �� 

معلو� نماييد. �ين �طلاعا- گز��` شد�، هماT فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند كه بايد بطو� جد�گانه �� سيستم تعريف شوند.
فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، شامل تمامي �حكا� حقو' موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي، تمامي �طلاعا- متغير ماهانه � هر مبلغ �يگر� كه �! �نجا� محاسبا- بر��� �ين 
���� ها� خا� بدست مي ;يد تشكيل شد� �ند. لا!� �ست تا �ين فيلدها �� نيز بطو� مناسب تعريف كنيد. �� حين تعريف �ين فيلدها، بايد فيلدها� ��جاعي �� نيز به �قت معلو� نماييد 

� فيلد متناظر هر يك �� نيز تعيين كنيد.
حا� تمامي مقا�ير ثابتي كه به نحو� �� محاسبا- حقو' نقش ���ند �� تشخيص �هيد � ;نها �� با �سامي � شما�� ها� �لخو�� (� مناسب) �� جد�� مقا�ير ثابت ��| كنيد. �� �ين 
مرحله مي تو�نيد شر�k به نگا�` برنامه ثبت حقو' نماييد. همانطو� كه مي ��نيد �� �ين برنامه، بايد تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� با محاسبا- مربو{ مقد���هي نماييد. 

همچنين لا!� �ست تا ;ندسته �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي كه جزء �طلاعا- تجمعي هستند �� نيز بهنگا� كنيد.
 iلايلي بخو�هيد حقو' ثبت شد� �� حذ�صو�تي كه پس �! ثبت حقو' يك ما� به  ��. �قر�� مي گير ��ستفا� �مو� ���� �� ��ست. �ين برنامه � �نگا�` برنامه حذi حقو' نيز لا!
 iبرنامه حذ ��مناسبي كه  �ند� شوند. �ين عمل با فرمو� ها��مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� �ند) بايد به �ضعيت پيش �! ثبت با!گر ��نماييد، ;ندسته �! �طلاعا- تجمعي (كه 

حقو' نوشته مي شوند �نجا� مي شو�. برنامه حذi حقو'، همچنين بر�� �جر�� محاسبا- معوقه نيز بكا� مي ���.

���� نمو�D �طلاعا)
 �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، بر�� تعريف پرسنل جديد يا �صلاY مشخصا- يكي �! پرسنلي كه �! قبل �� سيستم ���� شد� �ست، همچنين بر�� ��| �طلاعا- متغير ماهانه 

� بالاخر� بر�� �صلاY ���� ها� خا� پيش �! �جر�� محاسبا- معوقه، با مقوله "���� نمو�T يا تد�ين �طلاعا-" سر�كا� خو�هيم ��شت.
بر�� تعريف پرسنل جديد، لا!� �ست تا تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �� به سيستم ���� كنيم (مشخصا- فر�� مانند نا� � نا� خانو��گي، �حكا� حقو' مانند �ستمز� 
��!�نه، �قسا{ ��� ها، ماند� ��� ها، بدهي ها � ساير �طلاعا- تجمعي). پس �! تعريف، ممكن �ست به �لايل مختلفي، �صلاY مشخصا- ��| شد� بر�� يكي �! پرسنل مو�� نيا! باشد. 
 Y. تعريف پرسنل جديد � �صلا�بگير ��ين �صلاY ممكن �ست بر�� �فع �شتبا� �� ��| �طلاعا- يكي �! فيلدها، يا تغيير يكي �! �حكا� حقو' يا �علا� يك ��� يا بدهي جديد �نجا

مشخصا- يكي �! پرسنل قبلي با شيو� يكساني �نجا� خو�هد گرفت.
هماT شيو� �� كه بر�� ���� نمو�T يا تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي بكا� مي ���، بطو� كاملا مشابه بر�� ��| �طلاعا- متغير ماهانه يا �صلاY ���� ها� خا� حقو' پيش �! �جر�� 
محاسبا- معوقه نيز مو�� �ستفا�� خو�هد بو�. نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� �� �بز�� ��بسته به يكديگر بر�� تد�ين �طلاعا- �ست كه عبا�تند �! كا�برگ ها� تد�ين 
�طلاعا- � محا��� ها� تد�ين �طلاعا-. سه گونه كا�برگ � سه گونه محا��� �� سيستم �جو� ���� كه به ترتيب بر�� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه 

� محاسبا- معوقه مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند.
كا�برگ ها � محا��� ها� تد�ين �طلاعا-، �! قابليت �نعطاi بسيا� !يا�� برخو���� هستند � فر� ;نها � همچنين فيلدهايي كه توسط ;نها مو�� تد�ين يا �صلاY ��قع مي شوند توسط 
�ستفا�� كنند� قابل تعريف مي باشند. كا�برگ، حا�� يك جد�� �ست كه هر سطر ;T مربو{ به يكي �! پرسنل بو�� � هر ستوT; T با!نمايي كنند� يكي �! فيلدها مي باشد. با حركت 

�� بين سطرها � ستوT ها� كا�برگ مي تو�T به سهولت �طلاعاتي كه �� هر ستوT بر�� هر شخص با!نمايي شد� �ست �� �صلاY نمو�.
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�� مقابل، �گر خو�سته باشيم تمامي فيلدها� مو�� نظر �� به يكبا�� بر�� يكي �! پرسنل �صلاY نماييم، �! "محا���" تد�ين �طلاعا- �ستفا�� خو�هيم نمو�. �� يك محا��� تد�ين 
�طلاعا-، تعد�� !يا�� �! فيلدها� مربو{ به يك شخص �� يك صفحه (يا صفحا- متو�لي) با!نمايي مي شوند � مي تو�T با حركت �� بين فيلدها� مختلف،تمامي �طلاعا- مربو{ 

به يك نفر �� يكجا ���� نمو� يا �صلاY كر�.

گز��^ گير�
سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� گونه ها� متعد�� �! گز��` ها� سا��، تحليلي، سرجمع � طبقه بند� شد� �ست. همچنين فيش حقو' با قابليت �نعطاi � تعريف فو' �لعا�� �� 

توسط �ين سيستم � بر��� چاپگر يا صفحه نمايش قابل ���ئه �ست. 
• گز��^ عمومي سيستم : �ين گز��` حا�� جد�لي �ست كه هر يك �! پرسنل �� يك سطر جد�گانه �� ;T جد�� قر�� مي گيرند. ستوT ها� �ين جد�� مي تو�نند 
حا�� �نو�k فيلدها� �طلاعاتي مو�� نيا! �! مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' باشند. به �ين ترتيب، گز��` عمومي سيستم، بسيا� 
شبيه به كا�برگ تد�ين �طلاعا- مي باشد. همانند كا�برگ ها، گز��` ها� عمومي سيستم نيز كاملا قابل تعريف هستند � عملا بد�T محد��يت مي تو�T �نو�k گز��` ها �� 

با ستوT ها� �لخو�� تعريف نمو�.
بطو� كلي، هر !ماT كه نيا! به ��يافت فهرستي �! كا�كناT به همر�� برخي �! فيلدها �جو� ��شته باشد، فهرست مزبو� به صو�- "گز��` عمومي" قابل �سترسي �ست، خو�� 
�ين فهرست،يك گز��` �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه باشد � خو�� هر يك �! �نو�k گز��` ها� متعد�� باشد كه پس �! ثبت حقو' بايد تهيه شوند 

(ليست پر��خت حقو'، بيمه، ماليا-...). 
• گز��^ ماهيانه حقو" : �ين گز��` بر�� يكي �! پرسنل ��يافت مي شو� (تمامي ���� ها� با!نمايي يا چاپ شد� �� يك گز��`، مربو{ به يكي �! كا�كناT خو�هند بو�).

گز��` ماهيانه حقو' نيز حا�� يك جد�� �ست. هر يك �! سطرها� �ين جد�� مربو{ به يكي �! ماهها� سا� جا�� يا سنو�- گذشته مي باشد. ستوT ها� �ين جد�� 
مي تو�نند حا�� تركيب �لخو�هي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' باشند. به �ين ترتيب، گز��شي حاصل خو�هد شد كه جزئيا- �لخو�هي �! حقو'، مز�يا � كسو� يكي �! 

پرسنل �� �� ماهها� مختلف سا� نشاT مي �هد. ستوT ها� تشكيل �هند� �ين گونه �! گز��` ها نيز
كاملا قابل تعريف مي باشند.

• گز��^ سرجمع : �� گونه گز��شي كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم، حا�� �جز�ء حقو' (فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو') بر�� تك تك پرسنل موجو� �� سيستم بو�ند. 
�� گز��` عمومي، هر يك �! پرسنل �� يك سطر � �جز�ء مزبو� �� ستوT ها قر�� ��شتند. �� گز��` ماهيانه، هر يك �! ماهها� سا� �� يك سطر � �جز�ء حقو' يكي �! 

كا�كناT �� ستونها� گز��` با!نمايي مي شدند.
�� مقابل، همانطو� كه �! نا� گز��` سرجمع برمي ;يد، �ين گز��` حا�� جزييا- مز�يا � كسو� كا�كناT نيست، بلكه "سرجمع" �ين مز�يا � كسو� برحسب يكي �! عو�مل 
طبقه بند� كنند� �طلاعا- ���ئه مي شو�. به عنو�T مثا� �گر كا�كناT �� بخش ها� مختلفي كا�مي كنند � هزينه ها� مرتبط با �ين كا�كناT به تفكيك �ين بخش ها (مر�كز 
 �هزينه) مو�� نيا! باشد، مي تو�T گز��شي �! �ين گونه �� �! سيستم ��يافت نمو� كه عمل �خذ سرجمع �� ;T برحسب فيلد معين كنند� "محل خدمت" يا "مركز هزينه" �نجا

شد� باشد. همچنين مي تو�T ترتيبي ��� كه �طلاعا- حقو' ماهها� مختلف سا� �� هر ما� جمع ;��� شد� � هر سطر �! گز��` حا�� سرجمع حقو' يك ما� باشد. 
گز��` ها� سرجمع نسبت به گز��` ها� عمومي سيستم، �! سطرها� بسيا� كمتر� برخو����ند ( �عضا� معين كنند� ها يا ماهها� سا� �� سطرها� �ين گز��` ��| 
مي شوند).�� مقابل، �طلاعاتي كه �� هر سطر با!نمايي مي شوند، �! حاصل جمع �طلاعا- حقو' تعد�� !يا�� �! كا�كناT بدست مي ;يند (مثلا حاصل جمع حقو' تمامي 

كا�كناني كه �� يك بخش يا مركزهزينه كا� مي كنند �� يك سطر �! گز��` منعكس مي گر��). 
• فيش حقو" : مي تو�T مجموعه كاملي �! �نو�k �طلاعا- موجو� بر�� يكي �! كا�كناT �� �� يك صفحه (تصوير يا كاغذ)، با تركيب �لخو�� � �� محل ها� �لخو�� �! سيستم 
��يافت نمو�. �ين �طلاعا- ممكن �ست حا�� تعد��� �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �كثر فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' � حتي برخي �! فيلدها� �طلاعا- متغير 
ماهانه باشند. چنين گز��شي معمولا �� هر ما� بر�� هر يك �! پرسنل ��يافت مي شو� � جهت �طلاk �! كا�كر� � جزئيا- محاسبه مز�يا � كسو� به هر شخص تحويل ���� 

مي شو�.
• گز��شا) مقايسه �� معوقه : �� يكي �! فصل ها� ;تي بطو� مفصل ��جع به تاثير محاسبا- معوقه �� �نو�k گز��` ها توضيح خو�هيم ���. خو�هيم �يد كه تقريبا ��تمامي 
���� ها� سيستم (�عم �! گز��` گير�، �عما� شر�يط، مرتب سا!�...) �ضعيت فيلدها� �صلي حقو' �� ��بطه با محاسبا- معوقه قابل تنظيم مي باشند. مي تو�T ترتيبي ��� 
 ��� �كه �طلاعا- �صلي حقو' با!نمايي كنند� ;خرين �ضعيت ثبت شد� (تحت تاثير تمامي �فعا- �جر�� محاسبا- معوقه) باشد. نيز مي تو�T تنظيم مزبو� �� به گونه �� �نجا
كه �طلاعا- �صلي حقو'، معرi مابه �لتفا�- ها� �يجا� شد� �� حين �جر�� محاسبا- معوقه باشد � بالاخر� مي تو�T ترتيبي ��� كه �ضعيت قبلي �طلاعا- �صلي حقو' 

(مقا�ير فيلدها پيش �! �جر�� محاسبا- معوقه) �� گز��` منظو� شوند.
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با �جو� �مكانا- پيش گفته، به نظر مي �سد كه هيچ نيا!� به گز��` ها� �ختصاصي بر�� با!نمايي يا چاپ حاصل محاسبا- معوقه ند�شته باشيم. �ين نتيجه گير� كاملا 
��ست �ست. بر�� ��يافت فهرست �فر�� به همر�� مابه �لتفا�- ها� �يجا� شد� �! �جر�� محاسبا- معوقه، همچنين بر�� �خذ گز��` سرجمع �! �ين تفا�- ها � حتي ��يافت 

فيش حقو'، �! هماT گز��` هايي كه �� بندها� قبلي گفتيم، �ستفا�� خو�هيم نمو�.
�� تما� �نو�k گز��` ها� پيش گفته، با تنظيم �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با محاسبا- معوقه، مي تو�نيم هر گز��` �لخو�هي �� �! يكي �! سه �ضعيت پيش گفته 
��يافت ���يم (�ضعيت قبلي، �ضعيت جديد � تفا�- ها� ناشي �! معوقه). �ما �� كنا� �ين �مكانا-، ممكن �ست به گز��شي بر�� مقايسه هر سه �ضعيت پيش گفته، به همر�� 
 Tمي تو� T; �ها Tهر يك �! ستو ��معوقه، بسيا� شبيه به گز��` عمومي سيستم �ست، با �ين تفا�- كه  �شته باشيم. گز��` مقايسه ���يك گز��` ��حد نيا!  ��يكديگر � 
به �لخو�� يكي �! سه �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� تعريف � با!نمايي نمو�. به �ين ترتيب �مكاT مقايسه �ضعيت قبلي، تفا�- �يجا� شد� � ;خرين �ضعيت �طلاعا- 

�صلي حقو' �� يك گز��` ��حد فر�هم مي گر��.

برنامه ها
پيش �! �ين با مفهو� برنامه ;شنا شديم. همچنين به چند مو�� �! كا�بر�ها� برنامه ها  �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" نيز �شا�� كر�يم. ;نچه �� �ين ��بطه vكر شد، �لبته كاملا 
�قيق � قابل �ستفا�� بو�ند �لي برنامه ها ����� نكا- � �مكانا- بيشما� �يگر� نيز مي باشند كه vكر تمامي ;نها نيا! به يك فصل جد�گانه خو�هد ��شت. متغيرها� �يگر� بر�� 
�ستفا�� �� فرمو� ها يا �ستو� شرطي if �جو� ���ند. همچنين �ستو��- متعد� � پركا�بر� �يگر� نيز �� برنامه ها قابل �ستفا�� هستند كه �� فصل "برنامه ها" بطو� كامل مو�� 

بر�سي قر�� خو�هند گرفت. همچنين تمامي كا�بر�ها� برنامه ها نيز �� هماT فصل به �قت توضيح ���� خو�هند شد.

محاسبا) معوقه
 �صو� محاسبا- معوقه نيز بسيا� سا�� � كاملا منطبق با ;نچه �� همين فصل معرفي كر�يم مي باشند. با �ين همه ملاحظا- عملي بسيا�� بر�� كا� با �مكانا- سيستم � �جر�� 
محاسبا- معوقه بايد �� نظر گرفته شوند. همچنين �ستفا�� �! نتايج محاسبا- معوقه �� �نو�k گز��` ها � ساير ���� ها� سيستم  نيز نيا! به توضيحا- جامعي ���ند. توضيحا- 

مزبو� �� يك فصل جد�گانه (به همين نا� - محاسبا- معوقه) جمع ;��� شد� �ند.

شر�يط � مرتب سا��
�يديم كه كا�برگ ها � گز��` ها� عمومي، حا�� فهرستي �! كا�كناT مي باشند. �� حالت عا��، تما� پرسنل تعريف شد� �� سيستم �� يك كا�برگ يا گز��` با!نمايي مي شوند. 
�� گز��` ها� سرجمع نيز تمامي كا�كناT، حسب مو�� �� محاسبا- سرجمع ��خل شد� � �� يكي �! سطرها� حا�� سرجمع تاثير خو�هند ��شت. �گر �قد�� به چاپ تعد��� فيش 
حقو' متو�لي نماييم، فيش ها� حقو' بر�� تمامي كا�كناT چاپ خو�هند شد. بسيا� پيش مي ;يد كه بخو�هيم �ضعيت پيش گفته �� تغيير �هيم � ترتيبي �هيم كه فقط تعد��� �! 

كا�كناT �� يك گز��` ���ئه شوند، يا �! �طلاعا- حقو' ;نها سرجمع �خذ شو� � يا فيش حقو' بر�يشاT چاپ شو�.
�� حين ��يافت هر يك �! گز��` ها، پيش �! �حضا� هر يك �! كا�برگ ها � حتي پيش �! �خذ گز��` سرجمع، همو��� با مفهو� بسيا� مهمي به نا� "مجموعه شر�يط پرسنل" مو�جه 
خو�هيم شد. �� حالتي كه هيچ شر�يطي بر�� كا�كناT تعيين نشد� باشد، �� حالت عا��، تمامي كا�كناT به هماT صو�تي كه گفته شد �� كا�برگ يا گز��` با!نمايي خو�هند شد. 
�� صو�- تمايل به تغيير �ين �ضعيت، مي تو�نيم شر�يط مو�� نظر بر�� كا�كناT �� �� يك مجموعه ��| كنيم � �! ;T مجموعه شر�يط بر�� �خذ گز��` يا �حضا� كا�برگ �ستفا�� 

كنيم. 
يك "مجموعه شر�يط"، همانطو� كه �! نا� ;T برمي ;يد حا�� تعد��� "شر{" �ست. هر شر{ بر��� يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا-  صلي حقو' يا حتي 
�طلاعا- متغير ماهانه قابل تنظيم مي باشد. بر�� تنظيم هر شر{ كافي �ست فيلد مو�� نظر �� �نتخاb كنيد � سپس شيو� مقايسه � مقد�� مو�� نظر بر�� سنجش �� نيز تعيين  

نماييد. نيز مي تو�T شر�يط مختلفي �� بر��� فيلدها� �لخو�� تنظيم نمو� � ;نها �� به نحو مناسب با يكديگر تركيب نمو�.
مثلا بر�� تهيه فهرستي �! پرسنلي كه �� بخش حسابد��� كا� مي كنند � بيشتر �! 80 ساعت �ضافه كا�� ��شته �ند، مي تو�نيد شرطي �� بر��� فيلد "محل خدمت" � عضو معين 
كنند� "حسابد���" تنظيم كنيد (مانند: محل خدمت مسا�� حسابد���) � شر{ �يگر� �� نيز بر��� فيلد "ساعت �ضافه كا�" � شيو� سنجش "بز�گتر" � مقد�� 80 تنظيم كنيد 

(مانند: ساعت �ضافه كا� بز�گتر �! 80).
مجد�� يك كا�برگ يا گز��` حا�� فهرست �لخو�هي �! پرسنل �� ��نظر بگيريد. �ينبا� به ترتيب ظهو� كا�كناT �� �ين فهرست توجه نماييد. �� حالت عا��، كا�كناT به ترتيب 
"شما�� پرسنلي" �� كا�برگ يا گز��` با!نمايي مي شوند. �� صو�- تمايل مي تو�نيم با �ستفا�� �! مفهومي به نا� "شيو� مرتب سا!�"، �! سيستم بخو�هيم تا كا�كناT �� با ترتيب 

�يگر� با!نمايي كند. يك شيو� مرتب سا!�، به بياT سا��، تركيبي �! تعد��� "فيلد" �ست كه به عنو�T سطوY مرتب سا!� عمل مي كنند. 
يك شيو� مرتب سا!� ممكن �ست بسيا� سا�� باشد � مثلا فقط �! فيلد نا� خانو��گي � نا� تشكيل شد� باشد. �� گز��شي كه با �ين شيو� مرتب سا!� �خذ شد� باشد، پرسنل به 

ترتيب �لفبايي برحسب نا� خانو��گي � نا� ظاهر خو�هند شد. 
�� حالت �يگر، ممكن �ست شيو� مرتب سا!� �! چند فيلد تشكيل شد� باشد. مثلا فيلد نوk �ستخد�� به عنو�T سطح ���، فيلد محل خدمت به عنو�T سطح ��� � فيلد خالص
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 پر��ختي به عنو�T سطح سو� �� شيو� مرتب سا!� تعريف شد� باشند. �� �ين حالت، كا�كناT �بتد� با توجه به نوk �ستخد�� مرتب مي شوند، كا�كناني كه ����� نوk �ستخد�� مشتركي 
هستند، برحسب محل خدمت مرتب مي شوند � بالاخر� كا�كناني كه  هم نوk �ستخد�� � هم محل خدمت مشتركي ���ند برحسب مبلغ خالص پر��ختي حقو' مرتب مي شوند.

 iين بخش به صو�- مختصر گفته شد، فقط با هد� ��ختصا� يافته �ست. ;نچه � �همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، يك فصل كامل �! ��هنما به مباحث شر�يط � مرتب سا!
;شنايي �بتد�يي خو�نند با �ين مفاهيم بو�� � توضيحا- كامل �� هر مو�� �� فصل مزبو� ���ئه خو�هند شد.

فهرست ها� �نتخابي
ساير فصل ها� ��هنما به توصيف فهرست ها� �نتخابي نر� �فز�� � شيو� �ستفا�� �! هر يك �! �مكانا-، كا�برگ ها � گز��` ها� سيستم �ختصا� يافته �ست. با ��نستني هايي كه 
با مطالعه فصل ها� �بتد�يي ��هنما ;موخته مي شوند، �ستفا�� �! گزينه ها� موجو� �� فهرست ها� �نتخابي نر� �فز�� كا� سا�� �� خو�هد بو�، چر� كه �� حين كا� با �مكانا- سيستم، 
تقريبا با هيچ مفهو� جديد� مو�جه نخو�هيد شد. �ستفا�� كنندگاني كه قصد ���ند يك نظا� �طلاعاتي �� با �ستفا�� �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" طر�حي � پيا�� سا!� نمايند، 

لا!� �ست تا حتما تمامي فصل ها� !ير �� پيش �! �قد�� به تعريف فيلدها � نگا�` برنامه ها� ثبت � حذi حقو' مطالعه نمايند:
• ��نستني ها� �بتد�يي � توصيف كلي نر� �فز�� (همين فصل)

• مر�حل طر�حي � پيا�� سا!� يك نظا� حقو' � �ستمز� �� نر� �فز�� (فصل بعد�)
• كا�برگ ها � محا��� ها� تد�ين �طلاعا-

• معرفي �نو�k كلي گز��` ها� سيستم
• برنامه ها

• محاسبا- معوقه � تاثير ;T �� بخش ها� مختلف سيستم
تقريبا تمامي ���� ها� مربو{ به طر�حي � پيا�� سا!� يك نظا� حقو' � �ستمز� ��فهرست �نتخابي "طر�حي" قر�� ���� شد� �ند. پس �! �خذ ;ما�گي، بر�� شر�k كا� مي تو�نيد 

�! گزينه ها� �ين فهرست �نتخابي بر�� تعريف فيلدها � تعريف ��` محاسبه حقو' (تد�ين جد�� مقا�ير ثابت � نگا�` برنامه ها� ثبت � حذi حقو') �ستفا�� نماييد.
بر�� �ستفا�� كنندگاني كه قصد طر�حي نظا� �طلاعاتي �� ند��ند (� �! يك نظا� �طلاعاتي موجو� � طر�حي شد� قبلي �ستفا�� مي كنند)، تسلط به مطالب پيش گفته ضر��- 
چند�ني ند���. با �ين همه، يك نظا� �طلاعاتي، پس �! �يجا� نيز نيا!�به مر�قبت ها� ��هبر� ����. ممكن �ست تغيير برخي �! شيو� ها � فرمو� ها� محاسبه حقو' مو�� نيا! 
باشد � بر�� �عما� �ين تغيير�-، نيا! به تعريف فيلدها� جديد يا �صلاY بخش هايي �! برنامه ها� ثبت � حذi حقو' ��شته باشيد. بنابر�ين،;شنايي با مفاهيم پيش گفته بر�� 

;ندسته �! �ستفا�� كنندگاني كه مسئوليت �جر�� سيستم حقو' � �ستمز� �� برعهد� ���ند نيز مفيد خو�هد بو�.
پس �! بر�سي �� گر�� پيش گفته، �ستفا�� كنندگاني كه قصد تعريف فر� ها� مختلفي بر�� گز��` ها� سيستم ��شته باشند، لا!� �ست تا ��نستني ها� پايه مو�� نيا! �� با 

مطالعه فصو� !ير �! ��هنما كسب كنند:
• معرفي �نو�k كلي گز��` ها� سيستم

• برنامه ها
• شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�

تعريف فر� ها� �نو�k گز��` ها� قابل ��يافت �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" با �ستفا�� �! �مكاناتي كه �� فهرست �نتخابي "تعريف" قر�� ���� شد� �ند ميسر مي باشد.
�جر�� محاسبا- معوقه، يكي �! ���� ها� مهم � پرسش بر�نگيز نر� �فز�� �ست.��نستني ها� �يژ� �� �� ��بطه با �جر�� محاسبا- معوقه �جو� ���ند كه �طلاk �! ;نها، پيش 
�! �قد�� به �جر�� محاسبه معوقه ضر��� �ست. چنانچه نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �� به همر�� �مكانا- محاسبا- معوقه خريد��� نمو�� �يد � قصد ���يد �! �مكانا- 
مزبو� �ستفا�� كنيد، لا!� �ست تا فصل !ير �� به �قت مطالعه كنيد (مطالعه فصل مزبو� به تمامي �ستفا�� كنندگاT نر� �فز�� توصيه مي شو�).�جر�� محاسبا- معوقه با �ستفا�� 

�! �مكانا- موجو� �� فهرست �نتخابي "محاسبا-" ميسر �ست.
• محاسبا- معوقه � تاثير ;T �� بخش ها� مختلف سيستم

بالاخر� �گر �� هيچيك �! گر�� ها� �ستفا�� كنندگاT نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم قر�� ند��يد � �ظيفه شما فقط ���� نمو�T يا تد�ين 
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�طلاعا- � �خذ گز��` ها �ست، لا!� �ست تا حد�قل فصل ها� !ير �� مطالعه نماييد تا مفاهيم � ��نستني ها� �بتد�يي � مو�� نيا! بر�� �نجا� �ظايف خو� �� فر�بگيريد.
• ��نستني ها� �بتد�يي � توصيف كلي نر� �فز�� (همين فصل)

• كا�برگ ها � محا��� ها� تد�ين �طلاعا-

• معرفي �نو�k كلي گز��` ها� سيستم
• شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�

مر�حل طر�حي � پيا�� سا�� يك نظا� حقو" � �ستمز�
با توجه به ماهيت با! � قابل �نعطاi نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا"، پيش �! ;غا! بكا�گير� سيستم به منظو� معرفي كا�كناT � محاسبه حقو' بر�� ;نها، لا!� �ست تا �� �بتد�، 
نظا� �طلاعاتي حقو' � �ستمز� موجو� �� يك موسسه، بطو� كامل � �قيق به نر� �فز�� معرفي گر��. به بياT �يگر، پيش �! ���� نمو�T �طلاعا- كا�كناT، لا!� �ست تا به سيستم 
�طلاk �هيم كه �طلاعا- مو�� نظر بر�� هر يك �! پرسنل ����� چه �جز�يي مي باشد � هر يك �! �جز�ء مز�يا � كسو� به چه صو�- � با ��نظر گرفتن چه نكا- � شر�يطي بدست 

مي ;يند. به مجموعه عملياتي كه به �ين منظو� بايد توسط �ستفا�� كنند� �نجا� بگير�، "طر�حي � پيا�� سا!� يك نظا� �طلاعاتي حقو' � �ستمز�" گفته مي شو�.
�� �ين فصل بطو� كلي به عمليا- طر�حي � پيا�� سا!� خو�هيم پر��خت. مر�حلي كه بر�� �نجا� يك طر�حي � پيا�� سا!� منطقي، مناسب � قابل �طميناT بايد �نجا� شو�، �� 
بخش ها� مختلف �ين فصل vكر خو�هند شد. مطالعه مطالب �ين فصل، مستلز� تسلط كامل بر برخي مفاهيم پايه � ��نستي ها� �بتد�يي �ست كه همگي �� فصل قبلي vكر شد� �ند 
(مطالعه فصل قبلي، پيش �! پر��ختن به مطالب �ين فصل �لز�مي �ست). �� ���مه، �بتد� �� بندها� كوتا� � مختصر � بد�v Tكر جزييا- به توصيف � معرفي هر مرحله مي پر��!يم. 

بر�� هر يك �! مر�حلي كه �� ���مه خو�هيم �يد، توضيحا- كامل، جزئي � تفصيلي �� يك بخش جد�گانه �! همين فصل ���ئه خو�هد شد.
• تشخيص �نو�o �ستخد�� : كا�كناT هر موسسه ممكن �ست �! نظر نوk �ستخد�� �� گر�� ها� مختلفي قر�� بگيرند، به نحو� كه شيو� محاسبه مز�يا � كسو� هر گر�� 
تفا�- هايي با گر�� ها� �يگر ��شته باشد. مثلا �� يك موسسه ��لتي، ممكن �ست  كا�كناT به گر�� ها� �سمي، قر������، خريد خدمت، ��!مز� يا قر������ ساعتي قابل 

تفكيك باشند.
• مستندسا�� شيو�(ها�) محاسبه حقو" : �� �ين مرحله بايد شيو� محاسبه مز�يا � كسو� تما� �نو�k �ستخد�مي كا�كناT �� به �قت � به صو�- مكتوb مستندسا!� 

نماييد. �نجا� �قيق � صحيح �ين مرحله، كمك قابل ملاحظه �� به �جر�� مر�حل بعد� پيا�� سا!� سيستم خو�هد نمو�.
• تشخيص �نو�o معين كنند� ها : �� حين مستندسا!� شيو�(ها�) محاسبه حقو'،به مو��� بسيا�� برمي خو�يم كه �� ;نها محاسبه برخي �! مز�يا يا كسو� تحت تاثير 
شر�يط خاصي قر�� مي گيرند. مثلا مبالغ عائله مند� � حق مسكن، تحت تاثير �ضعيت تاهل محاسبه مي شوند. همانطو� كه �� فصل قبل گفته شد، تشخيص �ين حالت ها 
با �ستفا�� �! فيلدها� "معين كنند�" ميسر مي باشد. لا!� �ست تا معين كنند� ها� مو�� نيا! بر�� با!نمايي حالت ها� مزبو� �� �� محاسبا- حقو' تشخيص �هيد. �بتد� هر 
"نوk" معين كنند� (مثل �ضعيت تاهل) �� به عنو�T يك "گر�� معين كنند�" �� سيستم تعريف كنيد � سپس هر يك �! حالت ها� پرسنل �� ��بطه با �ين نوk معين كنند� 

(مثل مجر�، متاهل � معيل) �� به عنو�T "�عضا� گر�� معين كنند�" �� سيستم ��| كنيد.
• تشخيص مشخصا) فر�� پرسنل : بر�� هر يك �! پرسنل، چه مجموعه �طلاعاتي �� قصد ���يد به عنو�T مشخصا- فر�� � صرفا بر�� شناسايي �شخا� نگهد��� 

كنيد (فيلدهايي چوT نا� � نا� خانو��گي، شما�� حساb، شما�� بيمه � مانند ;نها). �ين مشخصا- به هيچ �جه �� محاسبا- مز�يا � كسو� تاثير نخو�هند ��شت.
• تشخيص �حكا� حقو" : با بر�سي شيو�(ها�) محاسبه حقو'، �طلاعاتي كه به صو�- ثابت بر�� هر يك �! كا�كناT به سيستم �علا� مي شوند � �� محاسبه حقو' بكا� 
مي ��ند �� تشخيص �هيد. مو���� چوT حقو' پايه، فو' �لعا�� شغل، حق جذb، �ضعيت تاهل، تعد�� فر!ند�T � مانند ;نها، همگي به عنو�T �حكا� حقو' شناخته مي شوند. 
جز �ينها، كسو� ثابتي چوT �قسا{ ��� ها � بدهي ها� كا�كناT نيز �� �ين گر�� قر�� مي گيرند (�ين �قسا{ نيز يكبا� به سيستم �علا� مي شوند � پس �! ;T به صو�- ثابت �! 

حقو' �شخا� كسر مي شوند).
• تشخيص �طلاعا) تجمعي : �طلاعا- تجمعي، ;ندسته �! �جز�ء �طلاعاتي موجو� �� سيستم هستند كه محتو�� ;نها تحت تاثير �فعا- متو�لي محاسبه حقو' � مز�يا 
�� ماهها� سا� تغيير مي كنند. مثلا ماند� ��� به عنو�T يكي �! �طلاعا- تجمعي شناخته مي شو�. با هر با� محاسبه حقو'، قسط ��� �! ماند� كسر مي شو� � محتو�� فيلد 
ماند� ��� با تاثير �! محاسبه حقو' �� ماهها� متو�لي معلو� مي شو�. فيلدهايي چوT تعد�� ماهها� كا�كر� �� يك سا�، جمع مبلغ مشمو� ماليا- �� يك سا�، جمع ماليا- 
پر��ختي �� يك سا�، ماند� مرخصي �ستحقاقي � مانند ;نها، همگي به عنو�T "�طلاعا- تجمعي" شناخته مي شوند. �يژگي مشترx �� �ين �طلاعا- تجمعي �ين �ست كه 

محتو�� ;نها �� برنامه ها� ثبت � حذi حقو' بهنگا� مي شوند. 
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• تعريف فيلدها� مشخصا) پايه پرسنلي : مشخصا- پايه پرسنلي �! مجموk سه گر�� فيلد پيش گفته تشكيل مي شوند. كافي �ست فيلدها� تشخيص ���� شد� به 
عنو�T مشخصا- فر��، �حكا� حقو' � �طلاعا- تجمعي �� به عنو�T فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �� سيستم تعريف نماييد.

• تشخيص � تعريف �طلاعا) متغير ماهانه : بر�� محاسبه حقو' �� هر ما�،برخي �طلاعا-، �! ساير بخش ها� سا!ماT به ��ير� محاسبه حقو' � �ستمز� گز��` 
مي شوند. با بر�سي شيو�(ها�) محاسبه حقو'، مي تو�نيم به سهولت �ين گونه �طلاعا- "گز��` شد�" �� تشخيص �هيم � ;نها �� به عنو�T فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه 

به سيستم معرفي كنيم.
• تعريف فيلدها� �طلاعا) �صلي حقو" : تمامي ;نچه �� هر ما�، پس �!�نجا� محاسبا- حقو' بر�� هر شخص نگهد��� مي كنيم، عبا�تند �! �حكا� حقو'،�طلاعا- 
گز��` شد� � حاصل محاسبا- بر��� ;نها. فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'،شامل گر�� "�حكا�" �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، تمامي فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه 
� ساير مز�يا � كسو�� كه �! �نجا� محاسبا- بر��� فيلدها� فو' بدست مي ;يند، مي باشند. لا!� �ست تا فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� تشخيص �هيد � �� سيستم 

تعريف نماييد.
(مثل  ثابت  يا كسو�  پر��ختي  مبالغ   !� برخي  ثابت شامل  مقا�ير  �ين  ��شت.  ثابت"سر�كا� خو�هيم  "مقد��  تعد���  با  �� حين محاسبه حقو'،   : تعريف مقا�ير ثابت   •
عائله مند�)، برخي سقف ها� كنتر� مز�يا � كسو� (مثل سقف مشمو� بيمه)، برخي ضر�يب محاسبه مز�يا � كسو� (مثل ضريب �ضافه كا� يا نرu بيمه) � مقا�ير ثابت متفرقه 

�يگر مي باشند. لا!� �ست تا تمامي مقا�ير مزبو� شناسايي شوند � �� جد�� �يژ� �� كه به همين منظو� تعبيه شد� �ست، با نا� مناسب ��| گر�ند. 
 i| كنيد. برنامه ثبت حقو' با هد��قالب برنامه ثبت حقو'  ��محاسبه حقو' ��  �نيا!، مي تو�نيد فرمو� ها �مقدما- مو� Tنگا�^ برنامه ثبت حقو" : با فر�هم ;مد •

محاسبه فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' � همچنين بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي نوشته مي شو�.
•  نگا�^ برنامه حذm حقو" : لا!� �ست تا معكو� عمليا- بهنگا� سا!� �طلاعا- تجمعي �� �� برنامه �يگر� (برنامه حذi حقو') پيا�� سا!� نماييد. �گر �� برنامه 
ثبت حقو'، بر�� بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي، مقد�� خاصي با فيلد حا�� �طلاعا- تجمعي جمع شد� باشد، �� برنامه حذi حقو' بايد هماT مقد�� �! هماT فيلد كاسته 
 Tمقد�� به هما Tحقو' هما iبرنامه حذ ��ست تا � �شو�. همچنين �گر �� برنامه ثبت حقو'، بهنگا� كر�T يكي �! �طلاعا- تجمعي با عمل تفريق �نجا� شد� باشد، لا!

فيلد �فز��� شو� (�! عمل جمع �ستفا�� شو�).
• كنتر� �صو� "معوقه پذير�" : به منظو� �جر�� محاسبا- معوقه، لا!� �ست تا �� كل نظامي كه �� مر�حل قبلي پيا�� سا!� شد� �ست، شر�يط �يژ� �� �عايت شد� 
باشند. مثلا هيچيك �! ���� ها� خا� �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو' تغيير ���� نشوند. مجموعه �� �! �ين شر�يط تحت عنو�T "�صو� معوقه پذير بو�T" يك سيستم، قابل 

توجه هستند كه �� يكي �! بخش ها� ;تي �! همين فصل مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت.
• تعريف كا�برگ ها � محا��� ها : بر�� ���� نمو�T مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه كا�كناT، بايد كا�برگ ها � محا��� ها� لا!� بر�� �ينكا� �� تعريف 

نماييد. ��| � تد�ين �طلاعا- بد�T �جو� كا�برگ � محا��� ميسر نيست. 
• تعريف گز��^ �صلي سيستم : �� �ين مرحله بايد يك گز��` كامل، حا�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' � برخي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي (مشخصا- 

فر��) تعريف كنيد. �ين گز��` بر�� بر�سي محاسباتي كه �� برنامه ثبت حقو' �نجا� ���� �يد � ���سي صحت نظا� �طلاعاتي مو�� �ستفا�� ��قع خو�هد شد.
 �• تعريف پرسنل نمونه � �4مايش سيستم : بر�� هر يك �! �نو�k �ستخد��، يك پرسنل فرضي � نمونه �� تعريف كنيد. سعي كنيد تا تمامي فيلدها� �طلاعاتي �حكا
حقو' � �طلاعا- متغير ماهانه �� بر�� �ين �شخا� ��| نماييد. با �ستفا�� �! گز��` �يژ� �� به نا� "گز��` كنترلي قبل �! ثبت" � با �ستفا�� �! فر� گز��شي كه �� مرحله 
قبلي تعريف نمو�� �يد، مي تو�نيد به بر�سي �قيق نتايج محاسبا- �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' بپر��!يد. به �ين ترتيب مي تو�نيد نظا� �طلاعاتي پيا�� سا!� شد� �� ;!مايش 

كنيد � �� صو�- برخو�� با محاسبا- نا��ست، نسبت به �فع �شتبا� �قد�� نماييد.

تشخيص �نو�o �ستخد��
�� نخستين مرحله �! پيا�� سا!� يك نظا� حقو' � �ستمز�، لا!� �ست تا �نو�k مختلف �ستخد�� كا�كناT موسسه �� تشخيص �هيد. ��بطه �ستخد�مي كا�كناT با موسسه ممكن 
�ست �! �نو�k مختلفي باشد. حالت هايي چوT �سمي، قر������، ��!مز� � مانند ;نها �! جمله �نو�k متد��� �ستخد�� مي باشند. تشخيص �نو�k �ستخد�� �! �� جهت �هميت بسيا� !يا�� 

.����
نخست ;نكه برخي �! محاسبا- مز�يا � كسو� بر حسب نوk �ستخد�� ممكن �ست متفا�- باشند. �ين تفا�- ها ممكن �ست جزئي باشند (فقط تعد�� كمي �! مز�يا � كسو� �� تحت 
تاثير قر�� �هند) يا ممكن �ست كلي � �ساسي باشند � به يكبا�� قسمت عمد� �� �! شيو� محاسبه حقو' �� تحت تاثير قر�� �هند (مثلا بر�� يك نوk �ستخد��، مبالغ حق بيمه تامين 

�جتماعي محاسبه شوند � بر�� نوk �يگر� �! �ستخد��، كسو� با!نشستگي � خدما- ��ماني ��لتي منظو� شوند). به بياT �يگر، تفا�- شيو� محاسبه حقو' بر�� �نو�k مختلف 
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.(��ستخد�� ممكن �ست به حد� باشد كه بتو�نيم �� مجموk چند شيو� محاسبه حقو' �� �� كل سيستم تشخيص �هيم (يك شيو� بر�� هر يك �! �نو�k �ستخد�
"نوk �ستخد��" �! يك جهت �يگر نيز ����� �هميت فو' �لعا�� �� مي باشد � ;T �ستفا�� �! فيلد نوk �ستخد�� بر�� تعيين پرسنل "غيرشاغل" �ست. همانطو� كه �� فصل قبل �شا�� 
كر�يم، همو��� يك فيلد �� مشخصا- پايه پرسنلي � �� بخش �حكا� حقو'، با عنو�T "نوk �ستخد��" � به صو�- معين كنند� تعريف مي كنيم. تعريف فيلد "نوk �ستخد��" حتي �� 
!ماني كه سيستم حقو' � �ستمز� فاقد تنوk حالت ها� �ستخد�مي �ست نيز ضر��� مي باشد. چر� كه �! همين نوk �ستخد�� بر�� "غيرشاغل" نمو�T پرسنل نيز �ستفا�� خو�هيم كر�. 
بر�� پرسنل غيرشاغل، نوk �ستخد�� �� �� حالت "معين نشد�" قر�� مي �هيم. يا�;��� مي كنيم كه با توجه به �ينكه نوk �ستخد�� يكي �! "�حكا� حقو'" مي باشد، يك فيلد با همين 

نا� �� �طلاعا- �صلي حقو' نيز تعريف خو�هد شد. فيلد مزبو� حالت ��جاعي خو�هد ��شت � ��جاT; k، هماT فيلد نوk �ستخد�� موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي خو�هد بو�.

مستندسا�� شيو�(ها�) محاسبه حقو"
�� �ين مرحله، لا!� �ست تا شيو� محاسبه حقو' متد��� �� موسسه �� مطالعه � بر�سي نماييد. تمامي مز�يا، كسو� � بالاخر� شيو� محاسبه خالص ��يافتي � بهنگا� نمو�T ماند� 
بدهي ها �� معلو� نمو�� � ;نها �� به �قت � با vكر جزييا- محاسباتي مربو{ يا���شت � مستند نماييد. �گر شيو� محاسبه حقو'، بر�� �نو�k �ستخد�� بطو� كلي متفا�- مي باشد، 

لا!� �ست تا بر�� هر نوk �ستخد��، يك شيو� محاسبه حقو'، بطو� جد�گانه بر�سي � مستندسا!� شو�. 
نحو� مستندسا!� شيو�(ها�) محاسبه حقو' كاملا به سليقه شما بستگي ����. بنابر�ين �� �ينجا به جزييا- نمي پر��!يم، بلكه به vكر چند نكته كه بايد حتما �عايت شوند �كتفا 

خو�هيم كر� � �� ���مه، نمونه �� �! يك مستندسا!� قابل قبو� �� ���ئه مي كنيم.
• همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، �گر �نو�k �ستخد�مي مختلفي �� موسسه �جو� ���ند، بهتر �ست شيو� محاسبه حقو' �� به تفكيك �ين �نو�k �ستخد�� مستند نماييد. مثلا شيو� 

محاسبه كا�كناT تما� �قت، نيمه �قت � ساعتي �� بطو� جد�گانه يا���شت كنيد.
• پس �! مستندسا!� نخستين نوk �ستخد�� � �� حين يا���شت كر�T شيو� محاسبه مز�يا � كسو� �نو�k بعد�، ممكن �ست به مو���� برخو�� كنيد كه محاسبه يك يا چند 
فيلد �� يك نوk �ستخد�� كاملا شبيه به محاسبه هماT فيلدها �� نوk �ستخد�� قبلي �نجا� مي گير�. �� چنين مو���� مي تو�نيد بجا� مستندسا!� ��با�� شيو� محاسبه، به 
محاسبا- شرY ���� شد� �� نوk �ستخد�� قبلي ��جاk �هيد. خو�هيم �يد كه �� حين نگا�` برنامه ثبت حقو' نيز مي تو�نيم بد�T نيا! به تكر�� �ستو��- برنامه يا فرمو� ها 

�! شباهت موجو� �� بين �نو�k �ستخد�� بطو� كامل �ستفا�� نماييم (�ين عمل با �ستفا�� �! !يربرنامه يا Subroutine ميسر �ست).
• تمامي �جز�ء مز�يا � كسو� �� يا���شت نماييد. حتي مز�يا � كسو�� كه بسا�گي � به صو�- ثابت � بد�T شر{ محاسبه � پر��خت يا كسر مي گر�ند �� نيز مستند نماييد. 

• �� حين مستندسا!� شيو� محاسبه هر يك �! مز�يا � كسو�، معلو� كنيد كه كد�ميك �! �جز�ء محاسبه، جزء �حكا� حقو' هستند � كد�ميك جزء �طلاعاتي هستند كه �� 
هر ما� بايد به سيستم گز��` شوند. تشخيص �ين �� گر�� �! ���� ها� خا� به �ين صو�- ميسر �ست: �طلاعاتي كه پس �! يكبا� �علا� به سيستم �� ماهها� متو�لي قابل 
�ستفا�� هستند، به عنو�T �حكا� حقو' شناخته مي شوند. نوk �ستخد��، �ضعيت تاهل، حقو' پايه � حتي �قسا{ ��� ها � بدهي ها همگي �! مو���� هستند كه پس �! يكبا� 
 ��علا� به سيستم، �� ماهها� متو�لي قابل �ستنا� � �ستفا�� مي باشند. �� مقابل، �طلاعاتي كه �! يك ما� به ما� بعد حتما تغيير مي كنند � ماهيت متغير� ���ند، �� گر�� ��
قر�� مي گيرند � به عنو�T �طلاعا- گز��` شد� (متغير ماهانه) شناخته مي شوند. �يا� كا�كر�، ساعت �ضافه كا�، كسر كا� (غيبت) مرخصي باحقو'  يا بي حقو'، مبلغ مساعد� 

� ساير پر��خت ها � كسو� مو��� �� �ين گر�� قر�� مي گيرند. 
• �گر �� محاسبه مز�يا � كسو� شر�يط خاصي بايد �عايت شو�، لا!� �ست تا شر�يط مزبو� �� نيز به �قت �� هماT قسمت يا���شت نماييد. �ين شر�يط بايد با vكر جزييا- � 

توضيحا- كافي مستند شوند. 

مستندسا�� شيو� محاسبه حقو" �� يك موسسه نمونه
�� �ين بند، نمونه �� �! يك مستندسا!� قابل قبو� �� ���ئه مي كنيم. تمامي نكا- پيش گفته �� �نجا� �ين مستندسا!� �عايت شد� �ند. خو�هيم �يد كه �� صو�- �جو� يك 

مستندسا!� مناسب � كامل، �نجا� مر�حل بعد� (موضوk بحث بخش ها� بعد�) �با سهولت بسيا� بيشتر� ميسر خو�هد بو�.
• �نو�o �ستخد�� : �سسه نمونه ����� سه نوk �ستخد�� تما� �قت، پا�� �قت � ساعتي مي باشد.

كا�كناD تما� �قت
حقو' پايه: بر�� هر يك �! كا�كناT، حقو' پايه به عنو�T يكي �! �حكا� حقو'، تعيين مي شو� � تا !ماني كه حكم جديد� صا�� نشد� باشد مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. �� هر ما�، 
حقو' پايه متعلقه �! همين حقو' پايه � بر�سا� ��!ها� كا�كر� محاسبه مي گر��. ��!ها� كا�كر� �� هر ما� بر�� هر يك �! كا�كناT �! ��ير� حضو� � غياb گز��` مي گر��. 

حقو' پايه متعلقه به صو�- !ير �! ��� حقو' پايه (ثابت) � ��!ها� كا�كر� محاسبه مي شو�. 
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به صو�- !ير محاسبه  نرu �ضافه كا� � مبلغ �ضافه كا�  �! ��ير� حضو� � غياb گز��` مي شو�.   Tكا�كنا !� بر�� هر يك  �ضافه كا�: ساعت �ضافه كا�، �� هر ما�   •
مي شوند.

 Tهر فر!ند 30,153 �يا� به عنو� �. بر��خو�هد بو �ست قابل �ستنا� ��تا !ماني كه تغيير نكر � �مي شو �• حق ��لا�  : تعد�� فر!ند�T هر يك �! كا�كناT يكبا� به سيستم �علا
حق ��لا� پر��خت خو�هد شد � حد�كثر تا �� فر!ند قابل پر��خت خو�هد بو�. حق ��لا� به نسبت كا�كر� پر��خت مي شو� (شبيه محاسبه حقو' پايه متعلقه  - يعني �� ��!ها� 

كا�كر� ضرb مي شو� � به كل ��!ها� موجو� �� يك ما� تقسيم مي گر��).
• حق جذY :  مبلغ حق جذb نيز همانند حقو' پايه بر�� هر يك �! پرسنل �علا� مي شو� (جزء �حكا� حقو' �ست) � به نسبت كا�كر� محاسبه � پر��خت مي شو�.

• غيبت � كسر كا� :  ميز�T كسر كا� � غيبت برحسب "ساعت" �! ��ير� حقو' � �ستمز� گز��` مي شو�. به �!�� هر ساعت غيبت، معا�� �� ساعت به عنو�T �صل غيبت 
� جريمه ;T، يكجا �! حقو' شخص كسر مي گر��. �� محاسبا- غيبت، همو��� تعد�� ساعت ها� كا�كر� �� يك ��!، هشت ساعت منظو� مي شو�. بر�� محاسبه مبلغ كسر 
بابت غيبت، �بتد� ساعت غيبت �� 2 ضرb � بر 8 تقسيم مي شو� تا هم با توجه به جريمه � هم با توجه به 8 ساعت كا� �� يك ��!، تعد�� ��! متناظر با كسر غيبت محاسبه 

شو�. مبلغ كسر شد� بابت غيبت �! حقو' ثابت (پايه) ضرb �� ��!ها� محاسبه شد� بر�� غيبت � تقسيم بر تعد�� كل ��!ها� يك ما� محاسبه خو�هد شد.

• بيمه : حقو' پايه متعلقه، حق جذb متعلقه � مبلغ �ضافه كا�، مشمو� پر��خت حق بيمه تامين �جتماعي مي باشند. تعد��� �! كا�كناT موسسه، با!نشسته هستند كه بطو� 
كلي مشمو� پر��خت حق بيمه نمي باشند. شمو� پر��خت حق بيمه بر�� هر يك �! كا�كناT � بر�� يكبا� به سيستم �علا� خو�هد شد. كل مبلغ مشمو� پر��خت حق بيمه 
����� سقف 1,200,000 �يا� مي باشد. چنانچه شخصي �� يك ما� بطو� كامل كا� نكر�� باشد، سقف مشمو� بيمه بر�� �� به نسبت كا�كر� كاهش خو�هد يافت. نرu حق 

بيمه سهم كا�گر 7 ��صد، سهم كا�فرما 20 ��صد � نرY حق بيمه بيكا�� (عهد� كا�فرما) نيز 3 ��صد مي باشد.

• ماليا) : حقو' پايه متعلقه � حق ��لا� مشمو� ماليا- مي باشند. حق جذb متعلقه �گر كمتر �! 30 ��صد حقو' پايه باشد �! ماليا- معاi �ست � ما!�� به 30 ��صد، همر�� 
با حقو' � حق ��لا� مشمو� ماليا- مي گر��. مبلغ ماليا- بر �سا� جد�� مالياتي محاسبه مي گر��. مبلغ �ضافه كا�، �گرچه مشمو� ماليا- �ست، �لي چنانچه ساعت �ضافه 
كا� كمتر �! 4 ساعت �� ��! باشد، ماليا- �ضافه كا� با نرu ثابت 10 ��صد محاسبه مي گر�� � به �!�� مبالغ مربو{ به �ضافه كا�� بيشتر �! 4 ساعت، مبلغ ما!�� �ضافه كا� 

با حقو' � حق ��لا� � ما!�� حق جذb جمع مي شو� � ماليا- مربو{ بر�سا� جد�� محاسبه خو�هد شد.
ماليا- �ضافه كا� نيز مشمو� معافيت ها� عمومي مالياتي حقو' خو�هد شد. يعني �گر جمع حقو' � �ضافه كا� شخص �! 360,000 �يا� كمتر باشد، كل ��;مد �� �! 
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پر��خت ماليا- معاi �ست � همچنين �گر جمع حقو' � �ضافه كا� شخص �! 1,800,000 �يا� كمتر باشد، ماليا- �ضافه كا� �� با 25 ��صد تخفيف � با نرu 7/5 ��صد 
(بجا� 10 ��صد) محاسبه خو�هد شد. 

محاسبا- ماليا-، پيش �! پيا�� سا!� سيستم مكانيز� با ��` ماهانه �نجا� مي گرفته �ست. پس �! تهيه سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، تصميم بر;T �ست كه �! �ين پس 
�! شيو� محاسبه ماليا- "سا� تا ما�" كه توسط شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�T پيشنها� شد� �ست بر�� محاسبه ماليا- �ستفا�� شو�. محاسبه ماليا- به شيو� "سا� تا 

ما�" �� ��هنما� �ستفا�� كنند� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" توضيح ���� شد� �ست.
• قسط ��� : هر !ماT كه يكي �! كا�كناT، �قد�� به ��يافت ��� �! موسسه نمايد، مبلغ ��� � قسط ;T �! ��ير� حسابد��� به ��ير� حقو' � �ستمز� �علا� مي گر��. �ين 
 ��طلاعا- بر�� يكبا� �علا� مي شوند � �� ماهها� متو�لي قابل �ستنا� خو�هند بو�. �� هر ما�، به �ند�!� قسط �علا� شد� �! حقو' كا�كناT كسر مي شو� � همزماT ماند� ��

نيز بهنگا� مي گر��. كسر قسط ��� بايد تا !ماني كه ماند� ��� به صفر نرسيد� �ست ���مه يابد. 
• صند�" پس �ند�� : هر ما� مبلغ ثابت 4,000 �يا� �! حقو' كا�كناT كسر شد� � به حساb صند�' پس �ند�! �يژ� كا�كناT ���يز مي گر��. لا!� �ست تا بر�� هر يك �! 

كا�كناT، كل �قم كسر شد� �� ماهها� سا� بابت ���يز به صند�' پس �ند�!، همو��� معلو� باشد.
• مساعد� : �� هرما�، فهرستي �! كا�كناني كه �قد�� به ��يافت مساعد� نمو�� �ند به همر�� مبلغ مساعد� �� كه به �يشاT پر��خت شد� �ست به ��ير� محاسبه حقو' گز��` 
مي گر��. مبلغ مساعد� عينا �! حقو' شخص كسر خو�هد شد. مساعد� �علا� شد� بر�� هر ما� بايد بطو� جد�گانه گز��` شو� � بر�� ماهها� بعد قابل �ستنا� � �ستفا�� 

نخو�هد بو�.
• بدهي شركت تعا�ني : با هماهنگي به عمل ;مد� با شركت تعا�ني، تسهيلاتي جهت خريد �عتبا�� �! شركت تعا�ني بر�� كا�كناT فر�هم شد� �ست. �� هر ما�، فهرستي 
�! كا�كناني كه �! �ين تسهيلا- �ستفا�� كر�� �ند به همر�� مبلغ خريد به ��ير� محاسبه حقو' گز��` مي گر��. مبلغ مزبو� �! حقو' �شخا� كسر � به حساb شركت تعا�ني 

منظو� خو�هد شد. بدهي شركت تعا�ني بر�� هر ما� بايد بطو� جد�گانه گز��` شو� � بر�� ماهها� بعد قابل �ستفا�� نخو�هد بو�. 
• گر� كر�D حقو" � ماند� پو� خر� : بر�� سا�� شدT پر��خت حقو'، ترتيبي �تخاv مي شو� كه مبلغ خالص قابل پر��خت به كا�كناT، فاقد جزء كوچكتر �! 500 �يا� 
باشد. پس �! محاسبه مبلغ خالص ��يافتي، ما!�� مبلغ تا مقد��� كه قابل قسمت به 500 باشد �! خالص قابل پر��خت كسر خو�هد شد. مبلغ كسر شد� به عنو�T "پو� خر� 
كا�كناT" تا ما� بعد نگهد��� خو�هد شد. �� ما� بعد، مبلغ ماند� پو� خر� �! ما� قبل به خالص قابل پر��خت �فز��� مي شو� � با محاسبه مجد�، ماند� جديد� بر�� ما� بعد 

حاصل خو�هد شد. با ماند� پو� خر� همانند ماند� ��� يا پس �ند�! �فتا� خو�هد شد. 
 Tهر يك �! كا�كنا �نشد� �� بر� ��مرخصي �ستفا �• مرخصي : هر شخص �� هر ما� به نسبت كا�كر� �! 2/5 ��! مرخصي �ستحقاقي برخو���� مي شو�. همو��� ماند� �يا

حفظ مي كنيم. ميز�T مرخصي �ستفا�� شد� توسط هر يك �! كا�كناT �� هر ما� بطو� جد�گانه گز��` مي شو�.

• wخير� با�خريد خدمت : مد- كا�كر� ساليانه هر يك �! كا�كناT بر حسب تعد�� ��!ها� كا�كر� �� يك سا� نگهد��� مي شو�. �� هر ما�، ��!ها� كا�كر� هماT ما� 
به كل ��!ها� كا�كر� �فز��� خو�هد شد. �� هر سا�، يك ما� حقو' به عنو�v Tخير� با!خريد خدمت منظو� مي شو�. مبلغ كل با!خريد خدمت، همو��� �! ;خرين حقو' ثابت 

(پايه) شخص محاسبه مي شو�.

كا�كناD نيمه �قت
• حقو" پايه : كا�كر� �ين گر�� �! كا�كناT به صو�- تعد�� ساعت ها� كا�كر� �علا� مي گر��. كا�كر� كامل كا�كناT نيمه �قت، 125 ساعت �� ما� مي باشد. هر يك �! 
كا�كناT نيمه �قت، همانند كا�كناT تما� �قت ����� يك حقو' ثابت (پايه) هستند كه بر�� يكبا� �علا� مي شو� � �� ماهها� متو�لي قابل �ستفا�� خو�هد بو�. حقو' پايه 

متعلقه به صو�- !ير محاسبه مي شو� (كا�كر� بيش �! 125 ساعت به عنو�T �ضافه كا� محسوb مي شو� � �� بند بعد� توضيح ���� شد� �ست).
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• �ضافه كا� : } ساعت �ضافه كا� �ين گر�� �! كا�كناT �! �� قسمت تشكيل مي شو�. ��لا ساعت �ضافه كا�، ممكن �ست به صو�- صريح � همانند كا�كناT تما� �قت، 
گز��` شو�. ثانيا هر مقد�� كا�كر� بيشتر �! 125 ساعت بطو� خو�كا� به حساb ساعت �ضافه كا� منظو� خو�هد شد. پس �! معلو� شدT ساعت �ضافه كا�، محاسبا- �ضافه 

كا� بر مبنا� حقو' ثابت (پايه) � كاملا مشابه كا�كناT تما� �قت �نجا� خو�هد شد.
• حق ��لا� � حق جذY : كاملا شبيه كا�كناT تما� �قت محاسبه خو�هد شد. با �ين تفا�- كه بر�� محاسبه مبالغ به نسبت كا�كر�، بجا� ;نكه �! ��!ها� كا�كر� � نسبت 

به 31 يا 30 �ستفا�� شو�، �! ساعت كا�كر� � نسبت به 125 �ستفا�� خو�هد شد.
• غيبت � كسر كا�: كا�كناT نيمه �قت فاقد محاسبا- مربو{ به غيبت � جريمه كسر كا� مي باشند.

• بيمه، ماليا) : كاملا شبيه كا�كناT تما� �قت محاسبه مي شوند. با �ين تفا�- كه �� محاسبا- بيمه � بر�� تعديل سقف مشمو� بيمه، �! ساعت كا�كر� � عد� ثابت 125 
بر�� يافتن سقف مشمو� بيمه به نسبت كا�كر� �ستفا�� خو�هد شد. 

• قسط ��� : شبيه كا�كناT تما� �قت. �لبته تا به حا� پر��خت ��� به كا�كناT نيمه �قت �� سا!ماT سابقه ند�شته �ست �لي بهتر �ست همانند كا�كناT تما� �قت پيش بيني 
لا!� �� محاسبا- �نجا� شو�. با توجه به صفر بو�T قسط � ماند� ��� بر�� كا�كناT نيمه �قت، مشكلي �! �ين بابت پيش نخو�هد ;مد.

• صند�" پس �ند�� : بر�� كا�كناT نيمه �قت مطرY نيست.

• مساعد�، بدهي شركت تعا�ني � ماند� پو� خر� :  كاملا شبيه كا�كناT تما� �قت. 

• مرخصي � با�خريد : بر�� كا�كناT نيمه �قت مطرY نيست. 

كا�كناD ساعتي
 تمامي محاسبا- كا�كناT ساعتي بد�T كوچكترين تفا�-، شبيه محاسبا- كا�كناT نيمه �قت �ست. تنها تفا�- �� �ينجا �ست كه ساعت كا� �ستاند��� �� مو�� كا�كناT نيمه �قت، 

125 ساعت بو� �لي بر�� كا�كناT ساعتي، 180 ساعت مي باشد. 
 Tسا!ما �� ��ستفا� �ستي متد��� � مو��سيستم  ��محاسبه تمامي �جز�ء مز�يا � كسو�  �بر�سي شيو� ها �همانطو� كه �يديم، مستندسا!� يك نظا� موجو� حقو' � �ستمز�، مستلز
 � Tكر نشد� �ست. �! ;نجا كه شيو� محاسبه ماليا- توسط قانوv -تمامي مباحث فو'، فقط شيو� محاسبه ماليا ��. �شو �مي باشد. عمل مستندسا!� بايد با �قت هر چه بيشتر �نجا
�ستو��لعمل صريح �! طرi �!��- �مو� �قتصا�� � ����يي معلو� مي شو� � با توجه به شباهت كاملي كه �� بين شيو� محاسبه ماليا- �� سا!ماT ها � موسسا- مختلف �جو� ����، 
توصيه مي كنيم كه �! ��` �ستاند��� پيشنها�� شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�T بر�� محاسبه ماليا- �ستفا�� نماييد. �ين شيو� �� چندصد شركت، سا!ماT � موسسه ��لتي 
� خصوصي مو�� �ستفا�� قر�� ���� � صحت ;T كاملا ;!مايش شد� �ست. �� �ين شيو�، محاسبه ماليا- به صو�- سا� تا ما� � �! ��� كل ��;مد مشمو� ماليا- �� يك سا� 
محاسبه مي شو� كه به همين �ليل نفع قابل ملاحظه �� (�لبته مطابق قانوT) بر�� مو�� به همر�� خو�هد ��شت. شيو� محاسبه ماليا- �� �� يك بخش جد�گانه �� ���مه همين 

فصل توضيح خو�هيم ���. 

تشخيص �نو�o معين كنند� ها
 Tهيد. برخي �! معين كنند� ها به عنو��تشخيص  �ستمز�حقو' �  ��� �ين مرحله، بايد با توجه به مستند�تي كه �� مرحله قبلي ;ما�� نمو�� �يد، �نو�k "معين كنند� ها" �� �� كل نظا
 �بخشي �! مشخصا- فر�� پرسنل قابل طرY مي باشند � لز�ما �� محاسبا- حقو' �ثر� ند��ند.برخي �يگر �! معين كنند� ها بطو� مشخص با بر�سي شيو� محاسبه حقو' معلو
مي شوند. با بر�سي مطالب فصل قبل، معين كنند� نوk �ستخد�� چنين حالتي ����. �ين معين كنند� شيو� محاسبه حقو' �� بطو� كلي تحت تاثير قر�� مي �هد. معين كنند� �يگر� 

بر�� تعيين �ضعيت كسر بيمه مو�� نيا! خو�هد بو�. گفتيم كه برخي �! پرسنل شاغل �� �ين سا!ماT با!نشسته هستند � محاسبا- بيمه بر�� ;ناT �نجا� نخو�هد شد.
گر�� سو� �! معين كنند� ها، بر�� �خذ گز��` ها� مختلف پيش بيني مي شوند. مثلا كا�كناT موسسه نمونه �� بخش ها� مختلف سا!ماT كا� مي كنند (حسابد���، توليد،فر�`، 
مديريت، �نبا�...). �ينكه شخص �� چه بخشي مشغو� به خدمت �ست، �� محاسبا- مز�يا � كسو� �� تاثير� ند���. �لي بر�� �ينكه بتو�نيم ميز�T هزينه �ستمز� �نجا� شد� �� كل 
سا!ماT �� �� صو�- تمايل به هزينه جذb شد� توسط بخش ها� مختلف تقسيم نماييم، لا!� �ست تا محل خدمت هر يك �! كا�كناT �� �! �بتد� معلو� كر�� باشيم. تعيين محل 

خدمت با �ستفا�� �! يك "معين كنند�" ميسر �ست.
پس �! تعيين فهرست �نو�k معين كنند� ها، لا!� �ست تا هر يك �! �ين �نو�k �� به عنو�T يك "گر�� معين كنند�" به سيستم معرفي نماييد. تعريف گر�� ها� معين كنند� با 
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�نتخاb نخستين گزينه �! فهرست �نتخابي "طر�حي" ميسر �ست. هر گر�� معين كنند� ����� يك شما�� � يك نا� �لخو�� �ست. تعريف گر�� ها� معين كنند� �� پنجر� �يژ� �� كه 
به همين منظو� �� محيط كا�� نر� �فز�� با! مي شو� �نجا� مي شو�. �� �ين پنجر� با فشا� كليد Insert مي تو�نيد شما�� � نا� گر�� معين كنند� مو�� نظر �� ��| كنيد. شكل !ير، 

پنجر� مو�� بحث �� نشاT مي �هد. فر� كنيد �نو�k (گر�� ها�) معين كنند� !ير �� بر�� كا�كناT موسسه نمونه تشخيص ���� باشيم.

 k| كنيد. مثلا گر�� معين كنند� "�نو���سيستم  ��هيد � ;نها �� �هر گر�� معين كنند� �� نيز تشخيص  �ست تا �عضا� �پس �! تشخيص � تعريف گر�� ها� معين كنند�، لا!
�ستخد��" ����� سه عضو مي باشد كه عبا�تند �! تما� �قت، نيمه �قت � ساعتي. يا گر�� معين كنند� �ضعيت تاهل ����� 3 عضو مجر�، متاهل � معيل مي باشد. تعريف �عضا� 
گر�� ها� معين كنند� با �نتخاb گزينه نخست �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" ميسر مي باشد. هر عضو معين كنند� ����� يك شما�� (كد) � يك نا� �لخو�� �ست. بر�� هر عضو، 
به صو�- �ختيا�� مي تو�T يك شما�� حساb � يك شما�� مركزهزينه نيز تعيين نمو�. شما�� حساb � مركزهزينه، فقط بر�� تشكيل سند حسابد��� بكا� مي ��ند � ��| ;نها �! 

�بتد� ضر��تي ند��� (بر�� توضيحا- بيشتر به فصل فهرست �نتخابي "�طلاعا-" - مباحث پيشرفته � بخش "�يجا� سند حسابد���" �جوk كنيد).
پس �! �نتخاb گزينه "تعريف �عضا� معين كنند� ها" �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" با فهرست گر�� ها� معين كنند� مو�جه خو�هيد شد. يكي �! گر�� ها �� بر�� ��| �عضا� مو�� 
نظر �نتخاb كنيد. با �ينكا�، پنجر� تعريف � تد�ين �عضا� هماT گر�� معين كنند� ظاهر خو�هد شد. �� �ين پنجر� با فشا� كليد Insert به تعريف �عضا� مو�� نظر �قد�� كنيد. 

شكل !ير پنجر� مزبو� �� بر�� گر�� معين كنند� بخش ها� سا!ماT (محل ها� خدمت) نشاT مي �هد كه حا�� �عضا� معين كنند� مزبو� �ست. 

لا!� �ست تا تما� �عضا� هر يك �! گر�� ها� معين كنند� �� به صو�- مناسب ��سيستم ��| كنيد. �� صو�- تمايل مي تو�نيد �! شيو� شما�� گذ��� (كدگذ���) �لخو�هي نيز بر�� 
تعيين شما�� �عضا� معين كنند� ها �ستفا�� نماييد (شما�� هر عضو معين كنند� مي تو�ند بين يك تا 32000 باشد). �عضا� معين كنند� ها� سا!ماT نمونه به شكل فرضي !ير قابل 

تعريف مي باشند (فهرست �عضا� معين كنند� بخش ها� سا!ماT �� قبلا �يديم).
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مشخصا) پايه پرسنلي
 � �پيش �! �ين گفتيم كه فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �! سه گر�� �! ���� ها تشكيل مي شوند. �ين سه گر�� عبا�تند �! مشخصا- فر��، �حكا� حقو' � �طلاعا- تجمعي. نا
نا� خانو��گي، تا�يخ � محل تولد، شما�� شناسنامه، جنسيت � مانند ;نها جزء "مشخصا- فر��" پرسنل مي باشند. نخستين �يژگي مشخصا- فر�� �ين �ست كه �ين مشخصا- 
بر�� شناسايي �فر�� بكا� مي ��ند. �يژگي ��� �ين �ست كه �� محاسبا- حقو' هيچ نقشي ند��ند. �يژگي سو� �ين �ست كه �حتما� تغيير ;نها �� ماهها� ;تي �جو� ند��� (يا �گرهم 

تغيير كنند �طلاk �! مقا�ير قبلي ;نها مو�� نيا! نمي باشد).
فيلدهايي چوT �ضعيت تاهل، مد�x تحصيلي، تعد�� فر!ند�T، محل خدمت، حقو' ثابت(پايه) � حق جذb، جزء "�حكا� حقو'" پرسنل مي باشند. �حكا� حقو' نيز �� حالتي شبيه 
به مشخصا- فر��، بر�� يكبا� به سيستم �علا� مي شوند � تا !ماني كه تغيير نكر�� �ند مو�� �ستنا� � �ستفا�� خو�هند بو�. برخلاi مشخصا- فر��، �حكا� حقو' �كثر� بطو� 
مستقيم �� محاسبا- حقو' تاثير ���ند. همچنين �� صو�- تغيير مقا�ير �حكا� حقو' �� ماهها� ;تي، لا!� �ست تا مقد�� �ين فيلدها �� هر ما� بطو� جد�گانه �� �طلاعا- �صلي 

حقو' نگهد��� � بايگاني شوند (�طلاk �! سو�بق �ين فيلدها ضر��� �ست).
فيلدهايي چوT ماند� ���، ماند� پو� خر�، جمع پس �ند�!، طلب مرخصي � مبلغ با!خريد مرخصي، جزء "�طلاعا- تجمعي" هستند. �طلاعا- تجمعي شامل فيلدهايي هستند كه �� 

هر محاسبه حقو'، به ��` خاصي بهنگا� مي شوند، به صو�تي كه همو��� ;خرين مقد�� محاسبه (بهنگا�) شد� �� فيلد مزبو� ;ما�� � قابل �ستفا�� �ست.
پس �! تشخيص سه گر�� فيلد� كه مشخصا- پايه پرسنلي �� تشكيل مي �هند،مي تو�نيد با �نتخاb گزينه ��� �! فهرست �نتخابي "طر�حي" نسبت به "تعريف فيلدها� مشخصا- 
پايه پرسنلي" �قد�� نماييد. با �ينكا� پنجر� �يژ� �� �� محيط كا�� نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد. هر فيلد �� يكي �! سطرها� �ين پنجر� تعريف مي شو�. تعريف يك فيلد جديد با فشا� 

كليد Insert ميسر �ست. با �ينكا�، محا��� �� به شكل !ير بر�� ��| مشخصا- فيلد مو�� نظر ظاهر خو�هد شد.

همانطو� كه �يد� مي شو�، بر�� تعريف يك فيلد، لا!� �ست تا مشخصا- فيلد مو�� نظر �� �� ��يچه ها� متعد�� كه �� محا��� تعريف يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي تعبيه 
شد� �ند ���� كنيد. پس �! تعريف تمامي فيلدها، لا!� �ست تا فهرست تنظيم شد� �� با فشا� كليد v F2خير� نماييد. �� ���مه توضيح كوتاهي �� مو�� هر ��يچه (هر مشخصه فيلد) 

���ئه مي كنيم.
• شما�� فيلد :  بايد بر�� هر يك �! فيلدها، يك شما�� �ختصاصي � غيرتكر��� �� تعيين نماييد. شما�� فيلد عد� �لخو�هي بين يك تا 999 مي باشد.

• نر� �فز�� هر يك �! فيلدها �� فقط با توجه به شما�� ;نها شناسايي مي كند (�سامي فيلدها�� شناسايي ;نها توسط سيستم، نقشي ند��ند).
 Tمي تو� �� (iحد�كثر تا 30 حر) لخو���. هر عبا�- �كنند� بكا� مي �� ��شناسايي فيلد توسط �ستفا �فيلد فقط بر� �• نا� فيلد : هر فيلد مي تو�ند ����� نا� �لخو�هي باشد. نا

به عنو�T نا� يك فيلد منظو� نمو�. 
• نوo فيلد : يك ��يچه �نتخابي سا�� بر�� تعيين نوk فيلد �� محا��� تعبيه شد� �ست. همانطو� كه پيش �! �ين نيز گفتيم، هر يك �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي 

مي تو�نند يكي �! �نو�k عد��، معين كنند�، تا�يخ � حرفي باشند. 
• طو� فيلد حرفي :  �گر نوk فيلد "حرفي" باشد، لا!� �ست تا حد�كثر طو� عبا�تي كه به عنو�T محتو�� فيلد قابل ��| مي باشد �� نيز تعيين كنيد. طو� فيلد �� ��يچه 

�يژ� �� كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست ��| مي شو�. حد�كثر طو� قابل �ختصا� به يك فيلد، 255 حرi مي باشد.
• توجه : طو� يك فيلد حرفي، هيچ تاثير� �� ميز�T حافظه �� كه بر�� vخير� سا!� محتو�� يك فيلد مصرi مي شو� نخو�هد ��شت. مكانيز� vخير� سا!� �طلاعا- �� 

T. به عنو��مي شو ��ستفا� �خير� سا!v �يسك) بر��حافظه جنبي ( �! فضا� �ست كه همو��� فقط به �ند�!� �طلاعا- موجو� �"نوسا" به گونه � �ستمز�فز�� حقو' � � �نر
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 مثا�، �گر طو� يك فيلد حرفي �� مثلا 200 تعيين نماييد، �� حين ���� نمو�� �طلاعا-، عبا�تهايي با حد�كثر طو� 200 حرi �� مي تو�نيد �� �ين فيلد ��| كنيد. حا� �گر 
عبا�تي به طو� 10 حرi �� �� �ين فيلد ��| نمو�� باشيد، تنها به �ند�!� هماT 10 حرi فضا� حافظه جنبي بر�� vخير� سا!� فيلد مصرi مي شو�.

 Tين فيلد هستند �� نيز به عنو�� ��| �� �نيا! بر� �مو� �عضا� �معين كنند� كه حا� �ست تا يكي �! گر�� ها� �• نوo معين كنند� : �گر نوk فيلد "معين كنند�" باشد، لا!
 Tتحصيلي" �� نيز به عنو� xست تا گر�� معين كنند� "مد��� �"نوk معين كنند�" معلو� كنيد. مثلا با تعريف يك فيلد به نا� "مد�x تحصيلي" � �! نوk معين كنند�، لا!
نوk معين كنند� مربو{ به �ين فيلد تعيين نماييد. ��يچه "نوk معين كنند�" يك محا��� با!شوند� �ست. با قر�� ���T مكاT نما� محا��� بر��� �ين ��يچه � فشا� كليد � با 
 Tهما �� T; �محا��� �نتخاb يك گر�� معين كنند� مو�جه  خو�هيد شد � مي تو�نيد گر�� معين كنند� مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. پس �! �نتخاb گر�� معين كنند�، شما�� � نا

��يچه ��| خو�هد شد.
• نحو� عملكر� : به يا����يم كه فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �! نظر عملكر�� كه �� كل سيستم حقو' � �ستمز� ���ند، �� سه گر�� مشخصا- فر��، �حكا� حقو' 

� �طلاعا- تجمعي قر�� مي گيرند. يك ��يچه �نتخابي سا�� بر�� تعيين عملكر� فيلد �� محا��� مو�� بحث �يد� مي شو�.
• محد��� : �� صو�- تمايل، مي تو�نيد محد��� مقا�ير مجا!  بر�� فيلدها� عد�� � تا�يخي �� معلو� نماييد. تعيين محد��� بر�� فيلدها جزء مر�حل طر�حي نيست �لي �! 
�شتباها- �پر�تو� �� حين ���� نمو�T �طلاعا- جلوگير� مي كند. ��يچه "محد���" يك محا��� با!شوند� �ست. بر�� تعيين محد��� مقا�ير مجا! فيلد، مكاT نما� محا��� �� 

بر��� �ين ��يچه قر�� �هيد � كليد � �� فشا� �هيد.
• فيلد نبايد خالي (صفر يا معين نشد�) باشد : �گر �ين ��يچه �نتخابي �� �نتخاb (علامت گذ���) كنيد � ;نر� �� �ضعيت  [x] قر�� �هيد، تعيين مقد�� بر�� �ين فيلد 
�� حين ���� نمو�T �طلاعا- �جبا�� خو�هد شد. �� صو�- تمايل مي تو�نيد به منظو� جلوگير� �! �شتبا� �پر�تو� �� حين ���� نمو�T �طلاعا- �ين ��يچه �� علامت گذ��� 

نماييد. 
به شيو� �� كه گفتيم، فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي موسسه نمونه �� تشخيص ���� � �� سيستم تعريف مي كنيم. فيلدها� نا� خانو��گي � نا�، شما�� شناسنامه، محل 
تولد، تا�يخ تولد، شما�� حساb، شما�� بيمه � جنسيت جزء مشخصا- فر�� كا�كناT تعريف شد� �ند. فيلد جنسيت بطو� �ضوY معين كنند� � ساير فيلدها �! نوk "حرفي" 
تعريف مي شوند. توجه كنيد كه فيلدهايي چوT شما�� حساb � شما�� بيمه نيز حرفي تعريف مي شوند. شما�� ها� حساb � بيمه ممكن �ست حا�� علائمي باشند. �جو� 
�ين علائم �� بين ��قا� تشكيل �هند� �ين شما�� ها مانع �! �ين مي شو� كه بتو�نيم �ين فيلدها �� �! نوk "عد��" تعريف كنيم � به همين �ليل بهتر �ست فيلدها� مزبو�، �! 

نوk حرفي تعريف شوند.
�� مو�� شما�� شناسنامه نيز، ممكن �ست با تركيبي مثل "25 مو�ليد" مو�جه شويم. �گر شما�� شناسنامه �! نوk "عد��" تعريف شد� باشد، ��| تركيب فو' �� ;T ميسر 
نخو�هد بو�. �� مو�� تا�يخ تولد، �گر �! نوk فيلد "تا�يخ" بر�� تعريف ;T �ستفا�� كنيم، �� حين ���� نمو�T �طلاعا- مجبو� به ��| تا�يخ كامل (تركيب سا�، ما� � ��!) 
خو�هيم بو�. �� حالي كه �� بسيا�� �! مو���، بجا� تا�يخ تولد، فقط سا� تولد ��| مي شو�. همچنين �� يك فيلد تا�يخي، حد�قل تا�يخ قابل ��|، 1  /1  /1320 مي باشد. 
ممكن �ست تا�يخ تولد برخي �! كا�كناT پيش �! �ين تا�يخ قر�� بگيريد. �� نتيجه بهتر �ست بر�� فيلد تا�يخ تولد نيز �! نوk حرفي �ستفا�� نماييم. شكل !ير تمامي فيلدها� 

مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� �! �نو�k � عملكر�ها� مختلف �� نشاT مي �هد. 
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همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، معين كنند� ها� نوk �ستخد��، ;خرين مد�x تحصيلي، �ضعيت تاهل، تعد�� فر!ند�T، بخش � �ضعيت كسر بيمه به عنو�T �حكا� حقو' 
�� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� �ند. �ين فيلدها يا بطو� مستقيم �� محاسبه حقو' ����� نقش هستند يا سابقه ;نها بر�يماT مهم بو�� �ست. �� هرصو�-، مقد�� �ين فيلدها 
 Tنيز به عنو� �بر�� يكبا� به سيستم �علا� مي شو� � مقد�� مزبو� تا !ماني كه تغيير نكر�� باشد همچناT قابل �ستفا�� �ست. فيلدها� عد�� حقو' ثابت (پايه)، حق جذb � قسط ��

�حكا� حقو' تعريف شد� �ند. 
;خرين بخش �! مشخصا- پايه پرسنلي، شامل �طلاعا- تجمعي مي باشند. فيلدهايي كه �� هر ما� � پس �! محاسبه حقو' بهنگا� مي شوند �� �ين گر�� قر�� ���ند. ماند� ���، ماند� 
مرخصي (��!)، كا�كر� ساليانه (بر�� محاسبه با!خريد) � ماند� پس �ند�! جزء �طلاعا- تجمعي هستند. ماند� پو� خر� �گرچه طبق تعريف بايد جزء �طلاعا- تجمعي تعريف شو�، 
�لي با توجه به محاسبا- �يژ� �� كه بر�� محاسبه پو� خر� �نجا� خو�هيم ��� � همچنين ملاحظه خا� محاسبا- معوقه، با عملكر� "حكم" تعريف شد� �ست. �� بخش ها� 

بعد�، توضيحا- بيشتر� �� �� �ين مو�� ���ئه خو�هيم نمو�.
بر�� محاسبه vخير� پاياT خدمت كا�كناT (مبلغ با!خريد)، توجه به يك نكته ضر��� �ست. �� محاسبا- �ين مبلغ، همو��� به كل تعد�� ��!ها� كا�كر� توجه مي شو� � مبلغ 
مربو{، با توجه به �ين تعد�� � ;خرين حقو' ثابت (پايه) شخص محاسبه مي شو�. بنابر�ين با حفظ كل ��!ها� كا�كر� به عنو�T �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي، �� 
هر !ماT بر�� محاسبه مبلغ با!خريد، كافي �ست �� يك گز��` �يژ�، تعد�� ��!ها� كا�كر� �� �� ;خرين حقو' ثابت شخص، ضرb كنيم. لذ� نيا!� به نگهد��� مبلغ با!خريد �� 

مشخصا- پايه پرسنلي نخو�هيم ��شت. 
4 فيلد ;خر، مربو{ به محاسبا- ماليا- به شيو� سا� تا ما� مي باشند. پس �! بر�سي شيو� محاسبه ماليا- (�� يكي �! بخش ها� ;تي) خو�هيم �يد كه مبالغ كل مشمو� ماليا- 
 ��� يك سا�، تعد�� ماهها� كا�كر� � كل ماليا- پر��ختي �� سا� نيز حالت تجمعي ���ند � بايد �� مشخصا- پايه پرسنلي نگهد��� شوند � با هر با� محاسبه حقو' نيز بهنگا

گر�ند. 

�طلاعا) متغير ماهانه
;ندسته �! �طلاعاتي كه �� هر ما� بايد بر�� محاسبه حقو' به سيستم گز��` شوند، �طلاعا- متغير ماهانه نا� ���ند. با بر�سي مستند�- محاسبه حقو' مي تو�نيم به سهولت چنين 

�طلاعاتي �� تشخيص �هيم � ;نها �� به عنو�T فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه به سيستم �علا� نماييم.
�طلاعا- متغير ماهانه �! �� نظر شبيه به �حكا� موجو� �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي هستند. �ين فيلدها بطو� مستقيم �� محاسبه حقو' تاثير ���ند � �طلاk �! سو�بق تغيير�- 
;نها نيز ضر��� �ست. تفا�- �ين فيلدها با �حكا� حقو' �� ;نجاست كه مقا�ير �طلاعا- متغير ماهانه بايد �� هر ما� بطو� جد�گانه به سيستم گز��` شوند � نمي تو�T �! مقد�� 
گز��` شد� �� يك ما� بر�� ماهها� �يگر �ستفا�� نمو�. �� سيستم حقو' � �ستمز� موسسه نمونه، مو���� چوT تعد�� ��!ها� كا�كر� كا�كناT تما� �قت، ساعت كا�كر� پرسنل 

نيمه �قت � ساعتي، ساعت �ضافه كا�، مبلغ مساعد� � مبلغ بدهي به شركت تعا�ني، �طلاعا- متغير ماهانه �� تشكيل مي �هند.
پس �! تشخيص فيلدها� تشكيل �هند� �طلاعا- متغير ماهانه،مي تو�نيد با �نتخاb گزينه سو� �! فهرست �نتخابي "طر�حي" نسبت به "تعريف فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه" 
 Insert .تعريف يك فيلد جديد با فشا� كليد�ين پنجر� تعريف مي شو� �يكي �! سطرها ��فز�� ظاهر خو�هد شد. هر فيلد � ��قد�� نماييد. با �ينكا� پنجر� �يژ� �� �� محيط كا�� نر

ميسر �ست. با �ينكا�، محا��� �� به شكل !ير بر�� ��| مشخصا- فيلد مو�� نظر ظاهر خو�هد شد.

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، محا��� تعريف يك فيلد �! �طلاعا- متغير ماهانه بسيا� شبيه محا��� تعريف يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي �ست كه �� بخش قبلي 
بر�سي كر�يم. �ين محا��� به �� �ليل �! محا��� قبلي سا�� تر �ست. نخست ;نكه فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه نمي تو�نند �! نوk "حرفي" باشند. ثانيا تنوk عملكر�� كه پيش �! 

�ين �� مو�� مشخصا- پايه پرسنلي �يديم (مشخصا-، حكم، تجمعي) �� مو�� فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مطرY نمي باشد.
شيو� كا� با محا��� فو' � تعيين محتويا- ��يچه ها� �ين محا��� كاملا شبيه محا��� �� �ست كه پيش �! �ين �� مو�� مشخصا- پايه پرسنلي بر�سي نمو�يم. بر�� هر فيلد، بايد 
شما�� � نا� �لخو�� � مناسبي �� تعيين كنيد. نوk فيلد نيز با يك ��يچه �نتخابي سا�� معلو� مي شو�. بيشتر فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �! نوk "عد��" مي باشند. با �ين همه 
�گر فيلد� �! نوk معين كنند� مو�� نظر باشد، لا!� �ست تا علا�� بر تعيين نوk فيلد، گر�� معين كنند� مربو{ به فيلد مو�� نظر �� نيز با �ستفا�� �! ��يچه "نوk معين كنند�" تعيين 

نماييد. فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه سيستم حقو' � �ستمز� شركت نمونه به صو�تي كه �� ���مه �يد� مي شو�، تشخيص ���� � تعريف شد� �ند. 
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�طلاعا) �صلي حقو"
همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، به مجموعه �طلاعاتي كه �� هر ما� پس �! محاسبه حقو' � به عنو�T مستند�- مز�يا � كسو� كا�كناT �� سيستم نگهد��� مي شو�، �طلاعا- �صلي 
حقو' مي گوييم. گفتيم كه برخي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، يك كپي �! ���� ها� خا� مو�� �ستفا�� �� محاسبه مز�يا � كسو� مي باشند. �ين ���� ها� خا�، هماT فيلدها� 
��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' هستند. پيشتر گفتيم كه ���� ها� خا�، خو� �! �� بخش تشكيل مي شوند. بخش نخست، هماT �حكا� حقو' موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي 

مي باشند � بخش ��� �! فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه تشكيل شد� �ست. 
با توجه به �ين نكا-، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �! سه گر�� تشكيل مي شوند. گر�� نخست شامل "تمامي" فيلدها� �حكا� حقو' موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي هستند 
كه يكبا� �يگر به عنو�T فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف مي شوند. گر�� ��� شامل "تمامي" فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مي باشد. يا�;��� مي كنيم كه نگهد��� جد�گانه 
�حكا� حقو' � �طلاعا- متغير ماهانه �� �طلاعا- �صلي حقو' با �� هدi �نجا� مي شو�. ��لا با �ين شيو�، مقا�ير ���� ها� خا� �� هر ما� به عنو�T سابقه نگهد��� خو�هند شد 
 �كه بسيا� مطلوb �ست. ثانيا به منظو� �جر�� محاسبه معوقه، لا!� �ست تا ���� ها� خا� مبنا� محاسبه حقو' �� هر ما� ��  بطو� جد�گانه �� �ختيا� ��شته باشيم تا �� صو�- لز�

بتو�نيم تغيير�- �لخو�� �� �� ;نها �يجا� كنيم � مابه �لتفا�- مز�يا � كسو� ناشي �! �ين تغيير�- �� �! سيستم ��يافت نماييم.
 �گر�� سو� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، فيلدها� غير��جاعي هستند كه مقد�� ;نها �� هر ما� �! حاصل �نجا� محاسبا- (�جر�� برنامه ثبت حقو') بر��� ���� ها� خا
پيش گفته حاصل مي گر�ند. حقو' � حق جذb متعلقه (به نسبت كا�كر�)، مبلغ �ضافه كا�، مبلغ حق ��لا�، جريمه غيبت � كسركا�، بيمه، ماليا- � مو���� �! �ين قبيل �� گر�� 

سو� قر�� خو�هند گرفت.
تشخيص فيلدها� �طلاعا- �صلي به �ين صو�- �نجا� پذير �ست: نخست با بر�سي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، تمامي فيلدهايي كه جزء �حكا� حقو' قر�� ��شته �ند �� 
مجد�� به عنو�T فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' منظو� خو�هيم نمو�. عمل مشابهي �� با فيلدهايي كه پيش �! �ين �� �طلاعا- متغير ماهانه تعريف شد� �ند نيز �نجا� خو�هيم ��� 
� تمامي �ين فيلدها �� مجد�� به عنو�T �طلاعا- �صلي حقو' تعريف خو�هيم نمو�. حا� مستند�- شيو� محاسبه حقو' �� بر�سي خو�هيم كر� � هر يك �! مز�يا � كسو�� كه �! 
�نجا� محاسبا- مختلف ناشي مي شوند �� نيز �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' قر�� مي �هيم. همچنين فيلدهايي چوT جمع مز�يا، جمع مز�يا� مشمو� بيمه � ماليا-، جمع كسو� 

� خالص پر��ختي نيز عموما به عنو�T فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف مي شوند.
پس �! تشخيص فيلدها� تشكيل �هند� �طلاعا- �صلي حقو'، مي تو�نيد با �نتخاb گزينه چها�� �! فهرست �نتخابي "طر�حي" نسبت به "تعريف فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'" 
 Insert . تعريف يك فيلد جديد با فشا� كليد�ين پنجر� تعريف مي شو� �يكي �! سطرها ��فز�� ظاهر خو�هد شد. هر فيلد � ��قد�� نماييد. با �ينكا� پنجر� �يژ� �� �� محيط كا�� نر

ميسر �ست. با �ينكا�، محا��� �� به شكل !ير بر�� ��| مشخصا- فيلد مو�� نظر ظاهر خو�هد شد. 

 T; شناسايي �مي باشند. سيستم، همو��� �! شما�� فيلد بر� �فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، همانند فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه ����� شما�� � نا
�ستفا�� خو�هد نمو�. هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مي تو�نند يكي �! �نو�k عد��، معين كنند� يا تا�يخ باشند. نوk فيلد نيز �� يك ��يچه �نتخابي سا�� (مطابق شكل 

فو') قابل تعيين �ست.
�گر فيلد� �� �! نوk معين كنند� تعريف نمو�� باشيد، لا!� �ست تا گر�� معين كنند� مربو{ به فيلد �� نيز بطو� جد�گانه تعيين نماييد. گر�� معين كنند�، توسط ��يچه �يژ� �� (كه با 
نا� "نوk معين كنند�" �� محا��� �يد� مي شو�) قابل تعيين �ست. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست. بر�� تعيين نوk معين كنند� كافي �ست مكاT نما� محا��� �� بر��� �ين 
��يچه منتقل كنيد � كليد � �� فشا� �هيد.نوk معين كنند� �� كه بر�� هر يك �! فيلدها� ��جاعي �! �طلاعا- �صلي حقو' تعيين مي كنيد بايد هماT نوk معين كنند� �� باشد كه 

پيش �! �ين بر�� فيلد �بتد�يي (�حكا� حقو' �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه) تعيين شد� �ست.
• �ضعيت ��جاo :  پيش �! �ين گفتيم كه فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' ممكن �ست ��جاعي باشند، يعني محتو�� ;نها بطو� مستقيم �! فيلدها� متناظر�! مشخصا- پايه 

پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه بدست بيايد. ��يچه �نتخابي "�ضعيت ��جاk" بر�� معلو� كر�T �ين فيلدها �� محا��� تعبيه شد� �ست. نخستين گزينه �! �ين ��يچه 
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(بد�T ��جاk) �يژ� فيلدهايي �ست كه محتو�� ;نها �! محاسبا- حقو' بدست مي ;يد � جزء ���� ها� خا� نمي باشند. �� حين تعريف فيلدهايي كه كپي �حكا� حقو' موجو� 
 ��� مشخصا- پايه پرسنلي مي باشند، بايد گزينه ��� �! �ين ��يچه (�! مشخصا- پايه) �� �نتخاb كنيد � بر�� تعريف فيلدهايي كه كپي �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند، لا!

�ست تا گزينه سو� �! �ين ��يچه (�! �طلاعا- متغير ماهانه) �� �نتخاb نماييد.
• ��جاo : چنانچه �ضعيت ��جاk فيلد، يكي �! حالت ها� "مشخصا- پايه" يا "�طلاعا- متغير" باشد، لا!� �ست تا فيلد ��جاعي مربو{ �� نيز �نتخاb نماييد. مثلا �� حين تعريف 
 .("kيچه �نتخابي "�ضعيت ��جا�� ��گزينه "�! مشخصا- پايه" ) طلاعا- �صلي حقو'، �ين فيلد �� به صو�- يك فيلد ��جاعي تعريف مي كنيم� ��فيلد حقو' ثابت (پايه) 
هدi �! تعريف �ين فيلد، �ين بو�� كه �� �بتد�� محاسبه حقو' هر ما�، حقو' ثابت شخص �! مشخصا- پايه پرسنلي به �ين فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' كپي شو� � مو�� 

�ستفا�� قر�� بگير�.
��يچه "��جاk" بر�� تعيين فيلد ��جاعي مربو{ تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست. با قر�� ���T مكاT نما� محا��� بر��� �ين ��يچه � فشا� كليد�    
با محا��� �نتخاb يك فيلد مو�جه خو�هيد شد � لا!� �ست تا شما�� فيلد مبد�ء مو�� نظر �� ��| كنيد يا فيلد مو�� نظر �� �! فهرست فيلدها �نتخاb نماييد. چنانچه گزينه "�! 
مشخصا- پايه" �� به عنو�T �ضعيت ��جاk فيلد �نتخاb كر�� باشيد، با محا��� �نتخاb يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. �� �ين محا���، فقط 
�نتخاb يكي �! "�حكا� حقو'" ميسر خو�هد بو�. �� مقابل، چنانچه گزينه "�! �طلاعا- متغير ماهانه" �� به عنو�T �ضعيت ��جاk �نتخاb كر�� باشيد، با محا��� �نتخاb يكي 

�! فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد.
�� حين �نتخاb فيلد ��جاk، به نوk فيلد� كه �نتخاb نمو�� �يد � همچنين نوk معين كنند� �� كه �حيانا بر�� يك فيلد معين كنند� تعيين كر�� �يد توجه خو�هد شد. �گر يكي �! 
حالت ها� "عد��" يا "تا�يخي" �� به عنو�T نوk فيلد �طلاعا- �صلي حقو' �نتخاb نمو�� باشيد، �� حين �نتخاb فيلد ��جاk نيز حسب مو�� فقط با فهرست فيلدها� عد�� 
يا تا�يخي �! �حكا� حقو' (مشخصا- پايه) يا �طلاعا- متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد. �گر حالت "معين كنند�" �� به عنو�T نوk فيلد �طلاعا- �صلي حقو' �نتخاb كر�� 

باشيد، فهرست فيلدهايي كه بر�� �نتخاb با!نمايي مي شوند �! نوk معين كنند� � مربو{ به هماT گر�� معين كنند� تعيين شد� بر�� فيلد �صلي خو�هند بو�.
به بياT �يگر، فيلد� كه به عنو�T "��جاk" بر�� يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �نتخاb مي شو�، بايد �! نظر "نوk" با فيلد� كه مشغو� تعريف ;T هستيد مطابقت 
��شته باشد. بر�� فيلدها� معين كنند�، لا!� �ست تا گر�� معين كنند� "��جاk" نيز با گر�� معين كنند� فيلد �صلي يكساT باشد. �ين �ضعيت بطو� خو�كا� �� حين �حضا� 

فهرست فيلدها به منظو� �نتخاb فيلد "��جاk" توسط سيستم �يجا� مي گر�� � �مكاT �شتبا� �جو� نخو�هد ��شت.
با �ين همه، �گر �� حين تعيين ��جاk بر�� يك فيلد �طلاعا- �صلي حقو'، متوجه شديد كه فيلد ��جاk مو�� نظر �� فهرست فيلدها� قابل �نتخاb با!نمايي نشد� �ست، به 
�حتما� بسيا� !يا� �� تعيين "نوk" يا "گر�� معين كنند�" فيلد �طلاعا- �صلي مرتكب �شتبا� شد� �يد. �شتبا� مزبو�، ممكن �ست �� حين تعريف فيلد ��جاk �� مشخصا- پايه 

پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه �u ���� باشد.
• محتو�� فيلد �� �بتد�� محاسبه معوقه صفر شو� : همانطو� كه پيش �! �ين نيز �شا�� كر�يم، �جر�� محاسبه معوقه �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"،به معني 
محاسبه مجد� مز�يا � كسو� با �ستفا�� �! برنامه ثبت حقو' � محاسبه � نگهد��� مابه �لتفا�- ها� ناشي �! �ين عمل به عنو�T سابقه محاسبه معوقه �ست. �! ;نجا كه �� 
�جر�� عمليا- معوقه، حقوقي كه قبلا ثبت شد� �ست، مجد�� محاسبه مي گر��، طبيعي �ست كه �طلاعا- �صلي حقو' بايد �� �بتد�� محاسبه معوقه صفر شوند � همه چيز 

��با�� با ���� ها� خا� � يا شيو� ها� جديد محاسبه گر��. 
�ين �ضعيت بديهي � طبيعي، �� مو��� نا�� � بر�� برخي �! مز�يا � كسو� مطلوb نيست. �� شر�يط خاصي، لا!� �ست تا مقد�� يك يا چند فيلد �� �ثر �جر�� معوقه ثابت 
بمانند � تحت تاثير معوقه �ستخو` تغيير نشوند. به عبا�- �يگر، با تشخيص مسئو� سيستم، برخي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، �� محاسبا- معوقه ��خل نمي شوند 

� مقا�ير �ين فيلدها نبايد تحت تاثير محاسبا- معوقه تغيير كنند.
�� يكي �! فصل ها� ;تي، �ين مو��� �� به همر�� ساير نكاتي كه �� مو�� محاسبا- معوقه بايد مدنظر قر�� �هيد، بطو� �قيق � كامل بر�سي خو�هيم نمو�. خو�هيم �يد كه 
با �ستو�ها� سا�� شرطي �� برنامه ثبت حقو'، مي تو�نيم �! محاسبه مجد� برخي �! فيلدها �� حين �جر�� محاسبه معوقه جلوگير� نماييم (ترتيبي �هيم كه مقد�� قبلي � 
محاسبه شد� �بتد�يي �� �ين فيلدها باقي بماند). علا�� بر تمهيد�تي كه �� برنامه ثبت حقو'، بر�� جلوگير� �! محاسبه مجد� �ين فيلدها �نديشيد� خو�هند شد، لا!� �ست تا 
�! صفر شدT �ين فيلدها �� �بتد�� محاسبا- معوقه نيز جلوگير� نماييم (نخست بايد كا�� كنيم كه مقد�� قبلي فيلدها باقي بمانند �سپس �! محاسبه مجد� ;نها خو����� 

كنيم).
�لبته �قوk چنين حالتي بر�� فيلدها� �طلاعا- �صلي بسيا� نا�� �ست � �كثر قريب به �تفا' فيلدها نيا! به محاسبه مجد� ���ند � همچنين لا!� �ست تا محتو�� فيلدها �� 
�بتد�� �جر�� محاسبه معوقه صفر شو�. �� محا��� تعريف يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو'، يك ��يچه �نتخابي �جو� ���� كه نخستين گزينه ;T، صفر شدT محتو�� فيلد 
�� �بتد�� محاسبه معوقه �� معلو� مي كند. �ين گزينه �� �بتد� �� حالت �نتخاb (علامت گذ���) شد� قر�� ���� كه مويد صفر شدT محتو�� فيلد �� �بتد�� معوقه �ست. �� مو��� 

نا��� كه بخو�هيم مقد�� محاسبه شد� قبلي فيلد �� نگهد��� كنيم � ;نر� �� محاسبا- معوقه بد�T تغيير باقي بگذ��يم، لا!� �ست تا علامت موجو� �� �ين گزينه ��  ( با
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فشا� كليد فاصله) حذi كنيم.
• مز�يا � كسو� : �� صو�- تمايل مي تو�نيد با علامت گذ��� �� گزينه �يژ� �� حين تعريف فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، فيلدها� مزبو� �� به عنو�نمز�يا � يا كسو� معرفي 
نماييد. �ينكه يك فيلد جزء مز�يا � كسو� قر�� ���� شد� باشد يا خير، هيچ تاثير� �� �فتا� سيستم �� حين محاسبه محتو�� فيلد نخو�هد ��شت. �لي �� حين �نتخاb يك فيلد 
(يا �نتخاb يكبا�� تعد��� �! فيلدها) مي تو�T ترتيبي ��� كه فقط فيلدهايي كه �� حين تعريف به عنو�T مز�يا يا كسو�  معلو� شد� �ند بر�� �نتخاb منظو� شوند (تعيين حالت 

مزبو�، �نتخاb يك فيلد يا گر�هي �! فيلدها �� سا�� تر خو�هد نمو�).
با بر�سي مستند�- حقو' � �ستمز� موسسه نمونه، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� به صو�- !ير بر�� �ين موسسه تنظيم مي كنيم (يا�;��� مي كنيم كه �ين فيلدها، �! 

تمامي �حكا� حقو'  - موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي، تمامي �طلاعا- متغير ماهانه � ساير فيلدهايي كه حاصل �نجا� محاسبا- مختلف هستند تشكيل مي شوند).

همانطو� كه �� شكل فو' ملاحظه مي شو�، فيلدها� 1 تا 12 (� فيلد �ستثنايي شما�� 68) تشكيل �هند� ;ندسته �! فيلدها� ��جاعي هستند كه محتو�� ;نها با كپي �! فيلدها� 
 �متناظر �! مشخصا- پايه پرسنلي بدست مي ;يند. فيلدها� 20 تا 26 فيلدها� ��جاعي �! �طلاعا- متغير ماهانه هستند. همچنانكه پيش �! �ين با�ها �شا�� كر�يم، تمامي �حكا
حقو' موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي � تما� فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مجد�� به عنو�T فيلدها� ��جاعي �� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف مي شوند. ساير فيلدها، 

همگي �! �نجا� برخي محاسبا- بر��� ���� ها� خا� (فيلدها� ��جاعي) محاسبه خو�هند شد. �� ���مه به بر�سي فيلدهايي كه نيا! به �قت بيشتر� ���ند مي پر��!يم.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

93

• ساعت �ضافه كا� : �� فيلد با عنو�T ساعت �ضافه كا� �� فهرست فيلدها� فو' �يد� مي شوند. يكي �! ;نها، هماT ساعت �ضافه كا� گز��` شد� �� �طلاعا- متغير 
 Tكا�كنا �ستاند��� �به كا�كر �ساعت �ضافه كا� ما!� �يگر�طلاعا- �صلي حقو' تعريف شد� �ست (فيلد شما�� 22) � � ��يك فيلد ��جاعي  Tبه عنو� ��ماهانه �ست كه مجد
نيمه �قت � ساعتي �ست كه �� يك فيلد غير��جاعي (شما�� 41) تعريف شد� �ست. �� مستند�- شيو� محاسبه حقو' كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، مقا�ير ثابت 125 يا 180 
ساعت به عنو�T كا�كر� �ستاند��� �ين كا�كناT تعيين شد� �ست � vكر شد� كه كا�كر� �علا� شد� بيشتر �! مقد�� �ستاند��� بايد به صو�- خو�كا� به عنو�T �ضافه كا� منظو� 

شو�. �ين �ضافه كا� بايد به ساعت �ضافه كا�� كه بطو� مستقيم �علا� شد� �ست، �فز��� شو�.
�! طرi �يگر، تغيير محتو�� فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' �� حين �نجا� محاسبا- حقو' به هيچ �جه مجا! نيست. چر�كه ��لا ���� ها� خامي كه �� محاسبا- 
 �حقو' بكا� �فته �ند، بايد به هماT صو�- �بتد�يي � گز��` شد� باقي بمانند تا قابل �ستنا� باشند � ثانيا عد� تغيير �طلاعا- ��جاعي، يكي �! �صو� معوقه پذير بو�T يك نظا

حقو' � �ستمز� �ست � بايد �عايت شو� (�صو� معوقه پذير� �� �� يكي �! بخش ها� ;تي �� همين فصل شرY خو�هيم ���).
 با توجه به نكته فو'، �گر �� حين محاسبه حقو' كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، معلو� شو� كه كا�كر� �ين كا�كناT بيش �! مقد�� �ستاند��� بو�� �ست، نمي تو�نيم مقد�� ما!�� 
كا�كر� �� مستقيما به ساعت �ضافه كا� گز��` شد� (كه جزء ���� ها� خا� � غيرقابل تغيير �ست) �ضافه كنيم. بر�� نگهد��� �ين ساعت �ضافه كا� ما!��، فيلد �يگر� تعريف 

خو�هيم كر� (شما�� 41). مجموk �ين �� ساعت �ضافه كا� (شما�� ها� 22 � 41) �� محاسبا- مبلغ �ضافه كا� بكا� بر�� خو�هند شد.
• مبالغ متعلقه : فيلدها� شما�� 40، 43 � 44 بر�� نگهد��� مبالغ حقو'، حق ��لا� � حق جذb متعلقه تعريف شد� �ند. حقو' ثابت (پايه)، حق ��لا� � حق جذb به نسبت 
كا�كر� قابل پر��خت مي باشند. �گر شخص ����� كا�كر� كامل باشد، مبالغ متعلقه با مبالغي كه �� �حكا� حقو' vكر شد� �ند مسا�� خو�هند بو� � �گر كا�كر� شخص كامل 
نباشد، مبالغ متعلقه كمتر �! �حكا� حقو' خو�هد بو�. ��ضح �ست كه بر�� نگهد��� مبالغ به نسبت كا�كر�، نيا! به تعريف فيلدها� جد�گانه خو�هيم ��شت � نمي تو�نيم فيلدها� 

��جاعي (���� ها� خا�) �علا� شد� �بتد�يي �� به نسبت كا�كر� تغيير �هيم.
• قسط ��� : �� فيلد به شما�� � نا� ها� 12 (قسط ��� �علا� شد�) � 64 (قسط ��� كسر شد�) تعريف شد� �ند. فيلد شما�� 12، يك فيلد ��جاعي �ست كه �! قسط ��� موجو� 
�� مشخصا- پايه پرسنلي پر مي شو�. پيش �! كسر قسط ���، لا!� �ست تا �جو� ماند� ��� �� كنتر� كنيم. �گر ماند� ��� �� �ثر كسو� ماهها� گذشته به پاياT �سيد� باشد، 
يا به هر شكل ماند� كمتر �! قسط باشد، لا!� �ست تا قسط ��� �� كاهش �هيم (به نحو� كه حد�كثر به �ند�!� ماند� ��� �! حقو' كسر گر��). به �ين ترتيب، مبلغ قسطي كه 
��قعا �! حقو' كسر مي شو� لز�ما مسا�� مبلغ قسط �علا� شد� �بتد�يي نخو�هد بو� � به همين �ليل نيا! به ��فيلد بر�� نگهد��� قسط �علا� شد� �بتد�يي � مبلغ قسطي 
كه �� عمل كسر شد� �ست خو�هيم ��شت. مجد�� با توجه به لز�� حفظ مقد�� �بتد�يي فيلدها� ��جاعي، نمي تو�نيم هماT مقد�� �علا� شد� �بتد�يي �� تغيير (كاهش) �هيم � 

بايد يك فيلد �يگر تعريف كنيم. 
• wخير� مز�يا� پاياD كا� (با� خريد) : با توجه به شيو� محاسبه مبلغ vخير� با!خريد � �� نظر گرفتن �ين نكته كه مبلغ با!خريد، همو��� بر�سا� ;خرين حقو' ثابت 
(پايه) شخص � جمع �يا� كا�كر� �� محاسبه مي شو�، هيچ فيلد� حا�� مبلغ با!خريد �� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف نكر�� �يم (� عملا نمي تو�نستيم تعريف كنيم). ;نچه 
�! محاسبا- با!خريد، �� حين محاسبه حقو' هر ما� بايد �نجا� �هيم، بهنگا� كر�T يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي (شما�� 43 - كا�كر� سالانه) �ست. خو�هيم �يد 
كه �ين عمل �� برنامه ثبت حقو' به سهولت قابل �نجا� �ست. با توجه به �ين شيو�، محاسبا- مربو{ به با!خريد، هيچ تاثير� �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' نخو�هند 

��شت. شيو� محاسبه �� �� بخش "برنامه ثبت حقو'" خو�هيم �يد.
• پو� خر� :  فيلدهايي كه بيش �! همه نيا! به �قت � توجه ���ند، مربو{ به محاسبه پو� خر� �� �نتها� محاسبا- حقو' مي باشند. �� �نتها� محاسبا- حقو' هر ما�، چند 
�� �يا� �! خالص پر��ختي به كا�كناT پر��خت نمي شو� تا �قم خالص حقو' با �ستفا�� �! �سكنا� ها� سهل �لوصو� � بد�T نيا! به پو� خر� قابل پر��خت باشد. �� شركت 

نمونه، مبلغ قابل پر��خت، بايد فاقد �جز�ء كوچكتر �! 500 �يا� باشد. 
پس �! محاسبه خالص حقو' گر� نشد�، لا!� �ست تا مبلغ ماند� پو� خر� �! ما� قبل، يعني مبلغي كه �� ما� قبل بايد پر��خت مي شد� �لي با ملاحظا- فو' پر��خت نشد� 
�ست، به خالص حقو' محاسبه شد� �� �ين ما� �فز��� شو� � سپس مجد�� ماند� پو� خر� �! �ين مبلغ جديد بدست ;يد � بر�� �ستفا�� �� ما� بعد نگهد��� شو�. به �ين 
�ليل، يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي �� پيش �! �ين به عنو�T ماند� پو� خر� تعريف كر�� بو�يم. �� �نتها� محاسبه حقو' هر ما�، محتو�� فيلد ماند� پو� خر� (شما�� 
41 �! مشخصا- پايه پرسنلي) بايد به خالص پر��ختي �ضافه شو�. سپس ماند� پو� خر� جديد� محاسبه شد� � مجد�� �� فيلد شما�� 41 �! مشخصا- پايه پرسنلي قر�� 

���� شو�.
با توجه به �فتا� قابل پيش بيني برنامه ثبت حقو' � �ينكه محتو�� فيلد شما�� 41 پس �! هر پر��خت حقو' بهنگا� مي شو�، تصو� ��ليه چنين �ست كه �ين فيلد مي بايد به 
عنو�T �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شو�. �ما با توجه به تاثير مستقيم فيلد 41 �� محاسبه حقو' (محتو�� قبلي � بجا ماند� �! ما� قبل �� �ين فيلد، به 
خالص پر��ختي �فز��� مي شو�)، �ين فيلد �� با عملكر� "حكم" تعريف كر�� �يم تا بتو�نيم يك فيلد ��جاعي �� �طلاعا- �صلي حقو'، بر�� كپي � نگهد��� ماند� پو� خر� ما� 
قبل تعريف كنيم. فيلد شما�� 68 �! �طلاعا- �صلي حقو'، با نا� "ماند� پو� خر� �! ما� قبل" با همين هدi تعريف شد� �ست. پس �! محاسبه مجد� پو� خر�، مبلغ جديد 

پو� خر� �� فيلد شما�� 69 (پو� خر� �ين ما�) قر�� ���� خو�هد شد. 
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شيو� محاسبه پو� خر� �� تمامي موسساتي كه �� پر��خت حقو' كا�كناT به مقوله گر� كر�T خالص پر��ختي �� محاسبا- حقو' توجه مي كنند، يكساT � كاملا مشابه با 
شيو� �� �ست كه بر�� شركت نمونه �� �ين فصل بر�سي كر�� � خو�هيم كر�. تفا�- موسسا- مختلف �� مبلغ مبنا� گر� كر�T خالص پر��ختي �ست (ممكن �ست بجا� 
500 �يا�، �! مبنا� 200 يا 100 يا حتي 1,000 �يا� �ستفا�� شو�). خو�هيم �يد كه مبلغ مبنا� مزبو� به عنو�T يكي �! مقا�ير ثابت �� جد�� مربو{ ��| مي شو� � تفا�- 
�ين مبلغ �� تعريف فيلدها � شيو� نگا�` برنامه ثبت حقو' هيچ تاثير� نخو�هد ��شت. بنابر�ين ��` محاسبه حقو' شركت نمونه، بطو� كامل � بد�T تغيير بر�� تمامي 

ساير سا!ماT ها نيز قابل �ستفا�� مي باشد. جزييا- محاسبه پو� خر� �� �� بخش "برنامه ثبت حقو'" خو�هيم �يد.
• مرخصي : فيلد شما�� 26 با نا� مرخصي �ستفا�� شد�، يك فيلد ��جاعي �ست. �� هرما� تعد�� ��!ها� مرخصي �� �طلاعا- متغير ماهانه گز��` مي شو� � �� حين محاسبه 
حقو' �� �ين فيلد ��جاعي قر�� مي گير�. �! طرi �يگر، به �!�� كا�كر� كامل كا�كناT تما� �قت، 2/5 ��! مرخصي �ستحقاقي به ;ناT تعلق مي گير� � �گر بطو� كامل كا� 
نكر�� باشند، �يا� مرخصي متعلقه نيز به هماT نسبت كاهش خو�هد يافت. مرخصي متعلقه هر ما� به صو�- فو' محاسبه شد� � �� فيلد شما�� 80 �! �طلاعا- �صلي حقو' 
قر�� ���� مي شو�. فيلد شما�� 42 �! مشخصا- پايه پرسنلي، يك فيلد با عملكر� "تجمعي" �ست كه ماند� طلب مرخصي هر يك �! كا�كناT �� بر حسب ��! �� خو� نگهد��� 
مي كند. �� هر محاسبه حقو'، تفا�- مرخصي متعلقه � مرخصي �ستفا�� شد� (�ختلاi فيلدها� 80 � 26 �! �طلاعا- �صلي حقو') به فيلد شما��  42 �! مشخصا- پايه 

پرسنلي �فز��� خو�هد شد.

جد�� مقا�ير ثابت 
پس �! تعريف فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، نوبت به تعريف مقا�ير ثابت مو�� �ستفا�� �� محاسبا- حقو' مي �سد. لا!� �ست تا تمامي مز�يا � كسو� ثابت، سقف ها� بيمه، 
معافيت مالياتي � تما� ضر�يب ثابت مو�� �ستفا�� �� محاسبا- �� �� جد�� مقا�ير ثابت تعريف نماييد. مزيت �ستفا�� �! جد�� مقا�ير ثابت �ين �ست كه �� ;يند�، �گر نيا!� به تغيير 
يكي �! مز�يا � كسو� ثابت يا ساير ضر�يب � سقف ها پيش بيايد، تغيير مزبو� به سا�گي � با �صلاY يكي �! سطرها� جد�� مقا�ير ثابت قابل �عما� �ست � نيا!� به جستجو �� 

برنامه ثبت حقو' � يافتن فرمو� ها يا �ستو��تي كه �! مقا�ير ثابت پيش گفته �ستفا�� كر�� �ند نخو�هيد ��شت. 
 iثبت � حذ �ير ثابت � برنامه ها�! جد�� مقا� �فصل قبل گفتيم كه به مجموعه � ��هد. �ير ثابت، بخش مهمي �! "��` محاسبه حقو'" �� تشكيل مي �همچنين جد�� مقا
حقو'، "��` محاسبه حقو'" مي گوييم. ��` ها� محاسبه حقو' به صو�- مستند � بر�� ماهها� مختلف سا� (يا حتي سا� ها� مختلف) �� سيستم قابل نگهد��� � بايگاني 
هستند. به �ين ترتيب، با ��| �عد�� � ضر�يب ثابت محاسباتي �� جد�� مقا�ير ثابت، مي تو�نيم سو�بق تغيير�- ;نها �� به صو�- بخشي �! ��` ها� محاسبه حقو' ماهها� سا� 

�� سيستم حفظ كنيم.
با بر�سي مستند�- محاسبه حقو' موسسه نمونه، مو���� چوT تعد�� ��!ها� كا�كر� يك ما�، ضر�يب مو�� �ستفا�� �� محاسبه نرu �ضافه كا�، مبلغ حق ��لا� � مانند ;نها، همگي به 
عنو�T مقا�ير ثابت تشخيص ���� مي شوند � �� جد�� مقا�ير ثابت ��| مي گر�ند. سقف ��;مد مشمو� بيمه � نرu ها� سه گانه محاسبه حق بيمه، همچنين مبلغي كه بابت ���يز به 
صند�' پس �ند�! �! حقو' كسر خو�هد شد � مو���� چوT 500 �يا� مبنا� گر� كر�T حقو' � 2/5 ��! مرخصي متعلقه �� هر ما� نيز به عنو�T مقا�ير ثابت تعريف خو�هند شد.

پس �! تشخيص مقا�ير ثابت، به منظو� ��| ;نها �� سطرها� جد�� مقا�ير ثابت، لا!� �ست تا به صو�- !ير عمل كنيد. �! ;نجا كه جد�� مقا�ير ثابت، بخشي �! "��` محاسبه 
حقو'" �ست. �بتد� �! فهرست �نتخابي "طر�حي" گزينه "تد�ين ��` ها� محاسبه حقو' ماهها� سا�" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا�، هماT جد�� حا�� ��` ها� حقو' (كه �� فصل 
 Tين ما� هما�ست كه مربو{ به فر��� �سيستم موجو ��بتد�، فقط يك ��` محاسبه حقو' � ��فز�� ظاهر خو�هد شد. � �قبل توصيف كر�يم) �� يك پنجر� �يژ� �� محيط كا�� نر

سا� ;غا! بهر� بر���� �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� مي باشد.  
تد�ين جد�� مقا�ير ثابت، به معني "�صلاY" ��` محاسبه حقو' �ست. �ينكا� با فشا� كليد Enter �نجا� مي شو�. �! ;نجا كه هر ��` محاسبه حقو'، �! سه بخش تشكيل شد� 
 ��ست (جد�� مقا�ير ثابت، برنامه ثبت حقو' � برنامه حذi حقو')، پس �! صد�� فرماT �صلاY با كليد Enter لا!� �ست تا بخش مو�� نظر بر�� �صلاY �� نيز بر�� سيستم معلو

كنيد. به �ين منظو�، محا��� سا�� �� حا�� يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه ظاهر خو�هد شد:

بر�� �صلاY جد�� مقا�ير ثابت، گزينه نخست �� �نتخاb كنيد � محا��� فو' �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. با �ينكا� با پنجر� �يژ� تد�ين جد�� مقا�ير ثابت مو�جه 
خو�هيد شد. هر يك �! مقا�ير ثابت، �� يكي �! سطرها� �ين پنجر� ��| خو�هند شد. هر مقد�� ثابت ����� يك شما�� �ختصاصي (� غير تكر���)، يك نا� �لخو�� � عد� ثابت مربو{ 

مي باشد. طبق معمو�، سيستم بر�� شناسايي هر مقد�� ثابت، فقط �! شما�� ;T �ستفا�� مي كند. 
شما�� يك مقد�� ثابت، �لخو�� � عد�� بين يك �  1000 �ست. تو�لي شما�� ها مهم نيستند � ��| هر شما�� �لخو�� بر�� مقا�ير ثابت (تا !ماني كه شما�� تكر��� �� بين �ين 
مقا�ير �جو� ند�شته باشد) مجا! �ست. عد�� كه به عنو�T "مقد��" ثابت ��| مي شو�، مي تو�ند تا 4 �قم �عشا� �قت ��شته باشد. �� پنجر� حا�� جد�� مقا�ير ثابت، بر�� ��| 
يك مقد�� ثابت جديد، كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �� بر�� تعيين شما��، نا� � مقد�� عد�� مو�� نظر ظاهر خو�هد شد. سيستم �� �بتد� يك شما�� مناسب � 

غيرتكر��� �� بر�� هر مقد�� ثابت جديد پيشنها� مي كند.
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پس �! ��| مقا�ير ثابت �� جد�� مربو{، لا!� �ست تا فهرست تنظيم شد� �� با فشا�كليد v F2خير� نماييد. يا�;��� مي كنيم كه مقا�ير ثابتي كه �� �ين جد�� ��| مي كنيد، با 
تركيب TC � شما�� �� كه به هر مقد�� ثابت نسبت ���� �يد �� برنامه ثبت حقو' قابل �سترسي هستند. مثلا �گر يك مقد�� ثابت به شما�� 21 � با نا� نرu حق بيمه سهم كا�گر 

�� جد�� مقا�ير ثابت تعريف شد� باشد، بر�� �ستفا�� �! �ين مقد�� ثابت �� برنامه ثبت حقو' �! تركيب TC21 �ستفا�� خو�هد شد.
با بر�سي مستند�- حقو' � �ستمز� شركت نمونه، جد�� مقا�ير ثابت �� بر�� �ين موسسه تنظيم مي كنيم. �ين جد�� �� شكل صفحه بعد �يد� مي شو�. مقا�ير ثابت به چها� گر�� 
تقسيم شد� �ند. �ين گر�� ها با مقا�ير ثابت مجا!� �! هم مجز� شد� �ند. گر�� ���، شامل مقا�ير ثابت عمومي � مو�� �ستفا�� �� محاسبا- كا�كر�، �ضافه كا� � جريمه كسركا� � 

غيبت مي باشند. مقا�ير موجو� �� �ين گر�� كاملا ��شن � ��ضح هستند � بطو� مستقيم �! بر�سي مستند�- پيش گفته بدست ;مد� �ند.
گر�� ��� شامل سقف مشمو� بيمه � نرu ها� �نو�k حق بيمه �ست. �ين مقا�ير ثابت نيز كاملا ��ضح هستند � نيا! به توضيح �ضافي ند��ند. گر�� سو� كه بيشترين تعد�� مقا�ير ثابت 
�� ��برمي گير�، حا�� �نو�k مقا�ير ثابت مو�� نيا! بر�� محاسبه ماليا- �ست. تمامي مقا�ير ثابتي كه بطو� معمو� �� جد��� مالياتي ��| مي شوند �� �ين گر�� نيز �يد� مي شوند. 
;خرين گر�� �! مقا�ير ثابت نيز شامل مبلغ صند�' پس �ند�!، مبلغ مبنا� گر� كر�T خالص پر��ختي � مقد�� ثابت 2/5 بر�� محاسبه مرخصي متعلقه �� يك ما� �ست. شكل !ير، 

جد�� مقا�ير ثابت شركت نمونه ��  نشاT مي �هد.
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به منظو� تشخيص مقا�ير ثابت، مستند�- محاسبه حقو' شركت نمونه �� بر�سي مي كنيم. �� حين محاسبه هر فيلد يك يا چند مقد�� ثابت قابل تشخيص مي باشند. مثلا �� مو���� 
كه بخو�هيم حقو'، حق جذb يا حق ��لا� �� به نسبت كا�كر� بدست ;��يم، �! نسبت ��!ها� كا�كر� به كل ��!ها� ما� �ستفا�� مي كنيم. چوT تعد�� كل ��!ها� ما� بين 31، 
30 � 29 متغير �ست، لا!� �ست تا يك مقد�� ثابت �� بر�� با!نمايي �ين تعد�� منظو� نماييم. همچنين بر�� محاسبه نرu يك ساعت �ضافه كا�، با ضريب 1/4 � مقسو� عليه 220 
مو�جه هستيم � لا!� �ست تا �� مقد�� ثابت �� متناظر با �ين �� عد� تعريف كنيم. تمامي مقا�ير ثابت (بجز گر�� مربو{ به ماليا-)، به همين شيو� � با بر�سي شيو� محاسبه هر 

يك �! مز�يا � كسو� به سهولت قابل تشخيص مي باشند. 
پيش �! �ين �شا�� كر�يم كه شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�T، يك شيو� مناسب بر�� محاسبه ماليا- مبتني بر ��` محاسبه سا� تا ما� �� به �ستفا�� كنندگاT �! سيستم حقو' 
� �ستمز� "نوسا" پيشنها� مي كند. �ين شيو� محاسبه بطو� كامل �� يك بخش جد�گانه (بخش بعد�) توضيح ���� شد� �ست. مقا�ير ثابت شما�� 32 � 33 (نرu ماليا- �ضافه كا�) 
� مقا�ير ثابت شما�� 40 تا 68 (سقف ها، نرu ها � مبالغ ماليا- متناظر با هر سقف) كاملا �ستاند��� � ثابت هستند. �� ��` پيشنها�� بر�� محاسبه ماليا-، همو��� �! �ين مقا�ير 
ثابت �ستفا�� مي شو� (�ين مقا�ير �! بر�سي شيو� محاسبه حقو' موسسه بدست نيامد� �ند بلكه بخشي �! ��` پيشنها�� شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�T بر�� محاسبه ماليا- 

مي باشند).
مقا�ير ثابت شما�� 30 � 31 با توجه به شيو� محاسبه حقو' موسسه نمونه �� گر�� مقا�ير ثابت ��بسته به ماليا- تعريف شد� �ند. حق جذb تا 30 ��صد مبلغ حقو' �! پر��خت ماليا- 
معاi �ست � مقد�� ثابت شما�� 30 با توجه به همين نكته تعريف شد� �ست. همچنين ماليا- �ضافه كا� تا 4 ساعت �� ��! با نرu ثابت 10 ��صد محاسبه مي شو� � ماليا- �ضافه 
كا� ما!�� به 4 ساعت به همر�� ساير مز�يا � �! ��� جد�� مالياتي محاسبه مي شو�. �� بخش بعد� شيو� محاسبه ماليا- پيشنها�� �� بطو� كامل توضيح خو�هيم ���. مقا�ير� كه 

بر�� پشتيباني �! �ين شيو� �� جد�� مقا�ير ثابت تعريف شد� �ند �� بخش بعد� توضيح ���� خو�هند شد. 

محاسبه ماليا)
 ��` پيشنها�� بر�� محاسبه ماليا-، يك ��` متد���، مستند � پذيرفته شد� توسط تعد�� !يا�� �! مشترياT شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�T مي باشد. �ين ��` بطو�كامل 
با مصوبا- قانوني � جد��� ���ئه شد� �! طرi �!��- �مو� �قتصا�� � ����يي  مطابقت ����. �� �ين پيشنها�، ماليا- به ��` سا� تا ما� محاسبه مي شو�. با توجه به تساعد� 
بو�T نرu ها� محاسبه ماليا- � �جو� معافيت ماليا- حقو'، �ستفا�� �! ��` سا� تا ما�، �� بسيا�� �! مو��� منجر به كاهش مبلغ ماليا- (�لبته كاهشي مستند � قانوني) � به نفع 

مو�ياT (كا�كناT) خو�هد شد.
مبنا� ��` سا� تا ما�، منظو� نمو�T كل ��;مد سالانه يك شخص بر�� محاسبه ماليا- �ست، ��ست مانند ;نكه محاسبه � پر��خت ماليا- �� تا �نتها� سا� به تعويق �ند�!يم � 
�� �نتها� سا�، كل ��;مد مشمو� ماليا- كسب شد� �� طو� يك سا� �� با جد�� �يژ� �� كه برمبنا� ��;مد ساليانه تنظيم شد� �ست مقايسه نماييم � مبلغ ماليا- كل سا� �� 

يكبا�� بدست ;��يم. ��قامي كه به عنو�T سقف ها � مبالغ ماليا- متو�لي �� جد�� مقا�ير ثابت شركت نمونه ��| شد� �ند بر همين ���� بدست ;مد� �ند. 
�! طرi �يگر، بر�� �ينكه مجبو� به تعويق �ند�ختن پر��خت ماليا- تا �نتها� سا� نباشيم، �� �نتها� هر ما�، جمع ��;مد مشمو� ماليا- ماهها� قبل � ما� جا�� �� ملاx قر�� 
مي �هيم � با �ين فر� كه شخص با همين ���� تا �نتها� سا� به كا� ���مه مي �هد، مبلغ مزبو� �� به نسبت 12 � ماهها� سا� تعديل مي كنيم. �ين �فتا� �� با vكر يك مثا� 

توضيح مي �هيم. 
فر� كنيد ��;مد مشمو� ماليا- يك شخص �� فر���ين ما� 440,000 �يا� � �� ���يبهشت ما� 390,000 �يا� بو�� �ست. �� حين محاسبه حقو' خر��� ما� نيز ��;مد مشمو� 
ماليا- �� به مبلغ 430,000 �يا� محاسبه شد� �ست. �ين شخص تا خر���ما�، ����� 3 ما� كا�كر� بو�� �ست. جمع ��;مد مشمو� ماليا- 3 ماهه ��، مبلغ 1,260,000 مي باشد. 
بر�� �ينكه بتو�نيم �! جد�� مالياتي كه بر حسب ��;مد يك سا� (12 ما�) تنظيم شد� �ست  �ستفا�� كنيم، ��;مد 3 ماهه پيش گفته �� �� 12 ضرb � بر تعد�� ماهها� كا�كر�   (3) 

تقسيم مي كنيم. ��;مد فرضي ساليانه �ين شخص، مبلغ 5,040,000 �يا� خو�هد بو�.

حا� ماليا- متناظر با �ين 5,040,000 �يا� ��;مد تعديل شد� سالانه �� �! ��� جد�� مالياتي محاسبه مي كنيم. مبلغ ماليا- چنين ��;مد� �� يك سا�، مبلغ 64,800 �يا� خو�هد 
شد (جزييا- محاسبه مبلغ ماليا- سالانه �� نيز �� ���مه خو�هيم �يد).�ين مبلغ، بر�� ��;مد 12 ماهه بدست ;مد� �ست � لا!� �ست تا ;نر� مجد�� با ضرb �� 3 � تقسيم بر 12 به 
ماليا- متناظر با ��;مد سه ماهه تبديل كنيم. يعني عكس عمل ضرb � تقسيمي كه منجر به تبديل ��;مد سه ما� به ��;مد يك سا� شد �� بر�� تبديل ماليا- يك سا� به ماليا- 

سه ما� �نجا� خو�هيم ���. مبلغ ماليا- متناظر با ��;مد سه ماهه �ين شخص، مبلغ 16,200 �يا� مي باشد.
�ين مبلغ، جمع مالياتي �ست كه �ين شخص بايد بابت كسب ��;مد �� سه ماهه نخست سا� پر��خت نمايد. �لي �� ماهها� ��� � ���، مبالغي به عنو�T ماليا- �! �� كسر شد� 
�ست. فر� كنيد شخص مو�� نظر، �� ما� نخست، مبلغ 7,200 �يا� � �� ما� ��� مبلغ7200  �يا� ماليا- پر��خت كر�� باشد. لذ� �! 16,200 �يالي كه بر�� ماليا- سه ما� كا�كر� 
�� محاسبه كر�� �يم، مبلغ 9,900 �يا� �� �� ماهها� قبل پر��خته �ست. بنابر�ين، ماليا- خر���ما� به مبلغ 6,300 �يا� �! �ختلاi �ين �� عد� قابل محاسبه �ست (6,300 = 9,900 

- 16,200). �گر همين ��` محاسبه �� بر�� هفت ما� بطو� فرضي ���مه �هيم، جد�� !ير بر�� شخص مو�� بحث حاصل خو�هد شد. 
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�� شكل فو'، �طلاعا- مو�� توجه �� هر ما� �� يك سطر جد�گانه با!نمايي شد� �ست.پس �! محاسبه حقو' هر ما�، ��;مد مشمو� ماليا- يك ما� �� ستوT "��;مد �� يك ما�" ��| 
شد� �ست. هماT مبالغي كه پيش �! �ين بر�� سه ما� نخست سا� بر�سي كر�يم �� �ين ستوT تكر�� شد� �ند. ستوT بعد� جمع ��;مد تا ;خر هرما� �� نشاT مي �هد. مثلا همانطو� 

كه پيش �! �ين نيز �يديم، جمع ��;مد �ين شخص تا پاياT خر��� ما�، �! حاصل جمع ��;مدها� فر���ين، ���يبهشت � خر��� بدست مي ;يد � مبلغ ;T 1260000 �يا� مي باشد.
ستوT بعد�، ��;مد فرضي شخص �� كل سا� �ست. يعني �گر شخص به همين ���لي كه تا هر ما� ��;مد ��شته �ست، تا �نتها� سا� نيز ��;مد مشمو� ماليا- كسب نمايد، �� 
�نتها� سا� چه ميز�T ��;مد مشمو� ماليا- خو�هد ��شت. �� هر ما� ��;مد تا ;خر هماT ما� ملاx قر�� گرفته، �� 12 ضرb � به شما�� ما� تقسيم شد� �ست. مثلا بر�� خر��� ما�، 
همانطو� كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم، ��;مد تا �نتها� خر��� (1,260,000) �� 12 ضرb � به عد� 3 (متناظر خر���) تقسيم شد� � مبلغ 5,040,000 بدست ;مد� �ست. حا� با �� 
 �� T; شد� � حاصل ��ختيا� ��شتن ��;مد فرضي �� يك سا�، مي تو�نيم ماليا- كل سا� �� �! ��� جد�� مالياتي كه بر مبنا� سا� تنظيم شد� باشد بدست ;��يم. �ين عمل �نجا

ستوT "ماليا- فرضي �� كل سا�" ��| شد� �ست. ماليا- فرضي كل سا� بر�� ما� فر���ين، 86,400 �يا� � بر�� ما� ���يبهشت 59,400 �يا� بدست ;مد� �ست. 
لا!� �ست تا ماليا- فرضي كل سا� �� به شيو� �� به ماليا- تا �نتها� ما� تبديل كنيم. مثلا مبلغ 64,800 �يالي كه �� سطر خر��� ما� به عنو�T ماليا-  فرضي كل سا� ��| شد� 
�ست �� با تقسيم بر 12 � ضرb �� 3 به ماليا- متناظر با 3 ما� (تا ;خر خر���) تبديل مي كنيم. �ين عمل نيز بر�� هر ما� �نجا� گرفته � نتيجه �� ستوT "ماليا- تا ;خر �ين ما�" ��| 
شد� �ست. �ين �قم معلو� مي كند كه شخص تا ;خر هر ما� چه مقد�� ماليا- بايد مي پر��خته �ست. ��ضح �ست كه بخشي �! �ين ماليا- �� ماهها� قبلي پر��خت شد� �ست. با كسر 
ماليا- پر��خت شد� �� ماهها� قبلي �! مند�جا- ستوT "ماليا- تا ;خر �ين ما�" مبلغ ماليا- قابل پر��خت هر ما� بدست مي ;يد. �ين مبلغ نيز به هماT ترتيب گفته شد� محاسبه 
شد� � �� ستوT  "ماليا- �ين ما�" ��| شد� �ست.ستوT ;خر، يك ستوT كمكي �ست كه جمع مالياتي كه شخص تا �نتها� هر ما� ��قعا پر��خت نمو�� �ست �� با!نمايي مي كند. 

مطابق ;خرين جد�� مالياتي �علا� شد�، ��;مد ماهانه تا 360,000 �يا�، �! پر��خت ماليا- معاi �ست � ماليا- ��;مد ما!�� به �ين مبلغ تا سقف 443,333 �يا� با نرu 9 ��صد 
محاسبه مي شو�. حقو' ماهها� متو�لي شخص فرضي � مو�� بر�سي ما نيز همو��� يا معاi �! پر��خت ماليا- بو�� يا �� محد��� 9 ��صد� قر�� ��شته �ست. �� ��شي كه �� 
 Tسا� تا كنو �;مد كسب شد� �! �بتد���به كل  T; �� ما كه ��شيو� پيشنها i، برخلا�;مد يك ما� توجه مي شو��محاسبه ماليا- متد��� �ست، فقط به  �ستي بر�� �سيستم ها

توجه مي كر�يم. �� ��` ماهيانه، بد�T ��گير شدT با محاسبا- ساليانه پيش گفته � فقط با كنتر� � �نجا� محاسبا- بر��� ��;مد يك ما�، ماليا- هماT ما� محاسبه مي شو�.
�� ���مه، ماليا- حقو' هماT شخص �� �� هفت ما� نخست سا� �لي با ��` ماهيانه محاسبه مي كنيم � ماليا- مزبو� �� با مبالغي كه پيش �! �ين با �نجا� محاسبا- سا� تا ما� 
بدست ;���يم مقايسه مي كنيم. با توجه به �ينكه حقو' �ين شخص �� تما� ماهها� سا�، �! 443,333 كمتر بو�� �ست، بر�� محاسبه ماليا- هر ما�، كافي �ست ��;مد مشمو� 
ماليا- �� با 360,000 مقايسه كنيم. �گر ��;مد مزبو� كمتر �! �ين مبلغ بو�، شخص �! پر��خت ماليا- معاi �ست � مبلغ ماليا- حقو' �� صفر خو�هد بو�، �لي �گر ��;مد مشمو� 
ماليا- �� �! 360,000 �يا� بيشتر بو�، ماليا- ما!�� ��;مد نسبت به �ين مبلغ با نرu 9 ��صد محاسبه مي گر��. ملاحظه مي شو� كه محاسبه ماليا- �� ��` ماهانه بسيا� بسيا� 

سا�� تر �ست، �لي پيش �! قضا�- نهايي �� مو�� �ين �� ��` به نتيجه محاسبا- توجه فرماييد.

ستوT ;خر حا�� هماT مبالغ مالياتي �ست كه پيش �! �ين با ��` سا� تا ما� محاسبه كر�يم � �� ستوT پيش �! ;T، مبالغ ماليا- �! ��` ماهانه (بد�T توجه به ��;مد ماهها� 
قبل) محاسبه � ��| شد� �ست. همانطو� كه �يد� مي شو�، مبلغ ماليا- ماهها� مر��� � مهر �� ��` ماهانه بيشتر �! ��` سا� تا ما� بدست ;مد� �ست. ماليا- ماهها� فر���ين، 
���يبهشت � خر��� �! هر �� ��` يكساT بدست ;مد� �ند � ماليا- تير � شهريو� نيز كه ��;مد مشمو� ماليا- ;نها، معاi �! ماليا- بو�� �ست، �� هر �� ��`، مسا�� 'صفر' شد� 

�ست. 
�! ;نجا كه جد�� محاسبه ماليا-، حالت تساعد� ���� � همچنين پديد� �� به نا� "معافيت مالياتي" بر�� ��;مد كمتر �! 360,000 �يا� �� ما�، �� محاسبا- ماليا- مطرY �ست، 
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محاسبه ماليا- به شيو� سا� تا ما� منجر به محاسبه ماليا- كمتر (� �� عين حا� �قيق تر) مي گر��. توجيه قانوني �ين ��` �� بند بعد� ���ئه شد� �ست. بر�� �ينكه تصو� بهتر� 
�! �ختلاi �� ��` بدست بيا��يم، ��;مد مشمو� ماليا- تير ما� (340,000 �يا�) �� �� نظر بگيريد. �ين ��;مد به خو�� خو� معاi �!  ماليا- �ست. به علا�� مبلغ ��;مد تير ما�، 
20,000 �يا� كمتر �! سقف معافيت �ست. �ستفا�� �! شيو� سا� تا ما� باعث مي شو� كه �ين 20,000 �يا�، �� محاسبه ماليا- كل سا� منظو� شو� � �� مثا� فو'، تاثير �ين مبلغ، 
بلافاصله �� حين محاسبه ماليا- مر��� ما� �يد� مي شو�. مانند �ين �ست كه ��;مد مشمو� ماليا- مر���ما�، با تاثير �! �ين 20,000 �يا� معافيتي كه �� تير ما� �ستفا�� نشد� �ست، 

بجا� 440,000 �يا�، به مبلغ 420,000 �يا� محاسبه شد� باشد: 
   420,000 =  -20,000   440,000   = ��;مد مشمو� ماليا- مر���

(بجا� 7,200)   5,400 = 0/09 * (360,000 - 420,000)  =  ماليا- مر���
�لبته �� عمل، �ستفا�� �! ��` سا� تا ما�، بطو� خو�كا� منجر به �ستفا�� �! �ين معافيت ها خو�هد شد � همانطو� كه �يد� شد، مبلغ ماليا- همو��� بر �سا� ��;مد يك سا� محاسبه 

مي شو�. 
قر�� گرفتن مبلغ ��;مد مشمو� ماليا- �� سقف ها� تساعد� مختلف نيز منجر به �ين خو�هد شد كه ماليا- محاسبه شد� با شيو� ماهانه بيشتر �! ماليا- محاسبه شد� با شيو� سا� 
تا ما� شو�. فر� كنيد ��;مد فر���ين ما�، 390,000 �يا� � ��;مد ���يبهشت ما�، 490,000 �يا� باشد. �� حين محاسبه ماليا- ���يبهشت با ��` ماهانه، �! ;نجا كه ��;مد �ين 
ما� بيشتر �! 443,333 �يا� �ست، ماليا- ما!�� ��;مد نسبت به 443,333 �يا� با نرu 13/5 ��صد محاسبه خو�هد شد. �� حالي كه �� ��` سا� تا ما�، ��;مد فر���ين � ���يبهشت 
به صو�- مجموk � يكبا�� �� محاسبه ماليا- منظو� مي شوند. جمع ��;مد �ين ��ما� 880,000 �يا� �ست � ��ست مانند ;T �ست كه شخص �� �� ما� متو�لي، ��;مد� معا�� 
�440,000يا� ��شته �ست. بنابر�ين �� شيو� سا� تا ما�، بر�� محاسبه ماليا- همو��� �! نرu 9 ��صد �ستفا�� خو�هد شد � هرگز نيا!� به �عما� نرu 13/5 ��صد نخو�هد بو�. به 

همين �ليل ماهيت تساعد� جد�� ماليا- نيز منجر به كمتر شدT ماليا- ��` سا� تا ما� نسبت به ��` ماهانه خو�هد شد. 

توجيه قانوني جد�� ماليا) سالانه � ��^ سا� تا ما�
 تمامي �ستو��لعمل ها � مو�� �صلاحي قانوT ماليا- ها� مستقيم � ;يين نامه ها� �جر�يي كه بطو� متو�لي منتشر شد� �ند، همگي با توجه به ما�� 131 قانوT ماليا- ها� مستقيم 
بو�� �ند. به عبا�- �يگر، تنها جد�� ماليا- موجو� �� مو�� قانوني، همين جد�� موضوk ما�� 131 مي باشد. �� �ين جد��، نرu ماليا- مو�� �ستفا�� بر�� هر ميز�T ماليا- سالانه 

به شرY !ير معلو� شد� �ست.

�ين جد�� �� تما� مو�� �صلاحي � �ستو��لعمل ها� بعد� مو�� �ستنا� قر�� گرفته �ست، با �ين تفا�- كه �� هر با� �علا� نرu ها � سقف ها� مالياتي، بر�� سا�� تر كر�T محاسبا- 
 Yشد� به �ين شر ��تصويب � صا �ستو��لعمل ها�;مد ماهيانه تبديل شوند. ;خرين قو�نين � ��به 12 تقسيم شد� �ند تا به صو�- قابل مقايسه با  �مبالغ � �عد� �ماليا- حقو'، تما
 1376/1/26 uستو��لعمل مو��سلامي � � �1375/12/19 مجلس شو�� bمصو "T; �مستقيم � �صلاحا- بعد �ماليا- ها T84 "قانو ��ما Yصلا� Tمي باشند (با توجه به قانو

صا��� �! �!��- �مو� �قتصا�� � ����يي � �علا� حد�كثر حقو' �� سا� 1377).
• ��;مد ساليانه حقو' بگير�T تا مبلغ 4,320,000 �يا�، �! پر��خت ماليا- معاi مي باشد � ماليا- ��;مد ما!�� به �ين مبلغ بر �سا� جد�� ما�� 131

• قابل محاسبه �ست. مبلغ ��;مد ماهيانه متناظر با مبلغ 4,320,000 �يا� پيش گفته، هماT مبلغ معر�i 360,000 �يا� مي باشد. مطابق مقر��- تبصر� 2 ما�� 84 �صلاحي 
يا� شد�، 25 ��صد �! ماليا- متعلق به كل ��;مد مشمو� ماليا- تا مبلغ 14,400,000 �يا� �� سا� �! ��;مد حقو' بگير�T بخشو�� گر�يد� � نسبت به ما!�� �ين مبلغ، 
ماليا- متعلق مطابق مقر��- محاسبه خو�هد شد. منظو� �! ��;مد مشمو� ماليا- �� �ين تبصر�، كل حقو' ساليانه �عم �! حقو' � فو' �لعا�� شغل � �جو� موضوk بند 13 � 
15 ما�� 91 قانوT مالياتها� مستقيم مصوb �سفند 1366 � �صلاحي ;T مي باشد.�� �ين تبصر� نيز به ��;مد ساليانه توجه شد� �ست، ;نچه به عنو�T �جو� موضوk بند 13 � 
15 ما�� T; !� 91 يا� شد� �ست، هماT مبالغي �ست كه به عنو�T ��;مد مشمو� ماليا- �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" شناخته مي شو�. مجد�� بر�� سا�گي محاسبا- 
حقو'، مبلغ ��;مد ماهيانه متناظر با مبلغ 14,400,000 �يا� نيزمحاسبه � vكر شد� �ست كه مسا�� 1,200,000 �يا� خو�هد بو�. لا!� به vكر �ست كه �� مصوبه مر��� ما� 
1376 هيئت �!ير�T، مبلغ فو' به 16,800,000 �يا� �� سا�(معا�� 1,400,000 �يا� �� ما�) �فز�يش پيد� كر� � �� �بتد�� سا� 1377، مبلغ  مزبو� مجد�� �فز�يش يافت � 
به 21,600,000 �يا� �� سا� (معا�� 1,800,000 �يا� �� ما�) �سيد. جد�� مالياتي كه پيش �! �ين ���ئه شد (به عنو�T قسمتي �! جد�� مقا�ير ثابت شركت نمونه) بر�سا� 

همين مبلغ 21,600,000 �يا� بو�� �ست. 
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لا!� �ست تا �� نكته فو' �� به جد�� موضوk ما�� 131 �عما� كنيم تا جد�� ماليا- نهايي �� بدست ;��يم. جد�لي كه به �ين شيو� حاصل خو�هد شد، بر مبنا� ��;مد سالانه 
تنظيم شد� � كاملا مناسب بر�� ��` محاسبه ماليا- سا� تا ما� �ست. بر�� �عما� معافيت، مشكل خاصي ند��يم. كافي �ست مبلغ معافيت �� بطو� جد�گانه �� نظر بگيريم 
(� �� جد�� مقا�ير ثابت نيز تعريف كنيم). پس �! محاسبه ��;مد مشمو� ماليا- سالانه، كافي �ست �بتد� معافيت مزبو� �� �! ��;مد محاسبه (يا فر�)شد� بكاهيم � سپس 

باقيماند� �� با سقف ها� مند�| �� جد�� ما�� 131 مقايسه كنيم � حسب مو�� نرu ها� مناسب � مند�| �� قانوT �� �عما� نماييم. 
بر�� منظو� نمو�T 25 ��صد بخشو�گي (تخفيف) موضوk تبصر� 2 ما�� 84، بايد تغيير�تي �� جد�� �عما� نماييم. ��لا لا!� �ست تا يك سطر متناظر با سقف مشمو� 
تخفيف �� جد�� �ضافه كنيم. ��;مد ساليانه تا سقف 21,600,000 �يا� مشمو� �ين تخفيف مي باشد. �! �ين مبلغ، 4,320,000 �يا� بابت معافيت كلي كسر مي كنيم � يك 

سطر متناظر با �قم حاصله �� �� جد�� پيش گفته ��| مي كنيم: 

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، تا �ينجا هيچ تغيير� �� جد�� �بتد�يي �يجا� نكر�� �يم � فقط �� محد��� بين 9,000,000 � 25,000,000، يك سقف جديد متناظر 
با 21,600,000 �يا� �يجا� كر�� �يم. نرu ماليا- �ين سقف جديد نيز كماكاT 40 ��صد مي باشد. حا� نوبت به �عما� تخفيف 25 ��صد� بر�� سطرها� ماقبل 17,280,000 
مي باشد. كافي �ست نرu ها� مالياتي �! ;T سطر به قبل �� �� 0/75 ضرb كنيم تا تخفيف 25 ��صد� مو�� نظرماT �عما� گر��. با �ينكا� جد�� !ير حاصل خو�هد شد. �قم 
ماليا- متناظر با هر سقف محاسبه شد� � �� ستوT جد�گانه �� �� جد�� با!نمايي شد� �ست. �� نهايت سه ستوT سقف، نرu ماليا- پس �! تخفيف � مبلغ ماليا- متناظر با 

هر سقف، هماT ��قامي هستند كه پيش �! �ين �� جد�� مقا�ير ثابت شركت نمونه ��| شد� بو�ند.

جد�� مقا�ير ثابت شركت نمونه كه �� بخش قبلي بر�سي كر�يم �� به يا�;��يد. �� ;T جد��، ��;مد سالانه معاi �! ماليا-، �� سطر شما�� 40 � با مقد��4،320،000 تعريف 
شد� بو�. سقف ها� ��� تا هشتم، مطابق جد�� فو' � با مقا�ير 1،000،000 تا 50,000,000 به ترتيب �� مقا�ير ثابت شما�� 42 تا 48 تعريف شد� بو�ند. نرu ها� ماليا- (با 
�حتساb تخفيف 25 ��صد - �! 0/09 تا 0/5) نيز �� جد�� مقا�ير ثابت � �! شما�� 52 تا 59 ��| شد� بو�ند كه مجد�� مطابق با جد�لي كه �� �ينجا بدست ;���يم مي باشند. 

�� نهايت، مبلغ ماليا- متناظر با هر سقف نيز مطابق همين جد�� به عنو�T مقا�ير ثابت � �! شما�� 62 تا 68 تعريف شد� بو�ند.

�ستفا�� �� جد�� مقا�ير ثابت بر�� محاسبه ماليا)
ملاحظه شد كه محاسبه ماليا- به ��` سا� تا ما� كاملا مستند � منطبق با مو�� قانوني �ست. همچنين �عد�� � ��قامي كه �� ��بطه با همين ��` � بر�� ��| �� جد�� مقا�ير 

ثابت سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" پيشنها� شد� �ند نيز همگي كاملا �قيق � مستد� مي باشند. بر�� �ستفا�� �! �ين جد��، به �ين صو�- عمل خو�هيم نمو�.
1- ��;مد مشمو� ماليا- سالانه �� به هماT ��شي كه پيش �! �ين گفتيم محاسبه مي كنيم. �ين ��;مد �� با 4,320,000 مقايسه مي كنيم � ما!�� ��;مد نسبت به �ين مبلغ �� 
بر�� محاسبه ماليا- منظو� خو�هيم كر�. �ين مبلغ �� مقد�� ثابت شما�� 40 � با نا� ��;مد سالانه معاi �! ماليا- ��| شد� � �� محاسبا- حقو' به صو�- TC40 قابل 

�ستفا�� �ست.
2- مبلغ باقيماند� پس �! كسر معافيت �� به ترتيب با مبالغي كه به �نو�k "سقف" معلو� شد� �ند مقايسه مي كنيم � محل ;نر� نسبت به سقف ها� پيش گفته بدست مي ;��يم. 
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به �ين منظو� �! مقا�ير ثابت شما�� 42 تا 48 (سقف ��� تا هشتم) �ستفا�� خو�هيم كر�.
3- پس �! �ينكه معلو� شد كه مبلغ مزبو� �� بين كد�� �� سقف قر�� گفته �ست، مبلغ ماليا- شامل ��جزء خو�هد بو�: به �!�� سقف قبلي، يك مبلغ ماليا- �! قبل محاسبه شد� 
� �� جد�� قر�� گفته �ست. مقا�ير ثابت شما�� 62 تا 68 به ترتيب مبالغ ماليا- متناظر با سقف ها� ��� تا هشتم �� مشخص مي كنند.مبلغ ما!�� نسبت به سقف مزبو� بايد �� 

نرu متناظر ضرb شو� � با ماليا- سقف قبلي جمع شو�. نرu ها� مربو{ به هر سقف، به ترتيب �� مقا�ير ثابت شما�� 52 تا 59 قر�� ���� شد� �ند. به مثا� !ير توجه كنيد.
فر� كنيد مبلغ ��;مد سالانه 22,800,000 �يا� باشد. �� �جر�� مرحله (1) �بتد� 4,320,000 �يا� معافيت �� �! �ين مبلغ كسر مي كنيم. باقيماند� مشمو� ماليا- 18,480,000 
�يا� خو�هد بو�. با بر�سي جد�� مقا�ير ثابت � مقايسه �ين مبلغ با سقف ها� ��� تا هشتم، معلو� مي شو� كه مبلغ مزبو� �� بين سقف ها� ششم � هفتم قر�� ���� (سقف 

ششم، 17,280,000 � �� مقد�� ثابت شما�� 46 ��| شد� � سقف هفتم، 25,000,000 � �� مقد�� ثابت شما�� 47 قر�� ����).
مبلغ ماليا- تا سقف ششم بطو� جد�گانه محاسبه شد� � �� مقد�� ثابت شما�� 66 (به مبلغ 4,370,250) تعريف شد� �ست. نيز �� جد�� مقا�ير ثابت معلو� شد� كه ماليا- تا 
سقف هفتم با نرu 40 ��صد محاسبه مي شو� (ثابت شما�� 57 - به مقد��0/4)، بنابر�ين ماليا- متناظر با �ين ��;مد سالانه �! �� بخش تشكيل مي شو�.مبلغ ثابت 4,370,250 

كه بابت ��;مد تا سقف 17,280,000 منظو� مي شو�، به علا�� ما!�� مبلغ مشمو� ماليا- نسبت به 17,280,000 كه �� نرu 0/4 ضرb مي شو�:
 22,800,000  =  ��;مد سالانه

4,320,000 =  مقد�� ثابت شما�� 40 = ��;مد سالانه معاi �! ماليا-
 18,480,000=  -4,320,000 22,800,000 = ��;مد پس �! كسر معافيت

17,280,000 =مقد�� ثابت شما�� 46 = سقف ششم مشمو� ماليا-
4,370,250= مقد�� ثابت شما�� 66 = مبلغ ماليا- سقف ششم

    1,200,000= 17,280,000ـ 18,480,000 = ��;مد ما!�� نسبت به سقف ششم
4/0= مقد�� ثابت شما�� 57 = نرu ماليا- تا سقف هفتم

  480,000=   4/0*1,200,000 =ماليا- ما!�� سقف ششم
4,850,250=  +480,000   4,370,250=ماليا- ��;مد سالانه 22,800,000 �يا�

�� بخش "برنامه ثبت حقو'"، خو�هيم �يد كه عمليا- فو' بطو� كامل � با �ستفا�� �! فرمو� ها� محاسباتي بسيا� سا�� � كا�بر� متو�لي �ستو� شرطي if �� برنامه ثبت 
حقو' قابل پيا�� سا!� مي باشند.

��4مد غيرمستمر مشمولين قانوD نظا� هماهنگ حقو"
 �ماليا- ��;مد غيرمستمر كا�كناT بخش ��لتي (كه مهم ترين بخش ;نر� �ضافه كا� تشكيل مي �هد) با نرu ثابت 10 ��صد محاسبه مي شو�. ��;مدها� غيرمستمر با ساير �قلا
تشكيل �هند� ��;مد مشمو� ماليا- جمع نمي شو�، بنابر�ين جد�لي كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم � سقف ها، نرu ها � مبالغ مالياتي كه به عنو�T مقا�ير ثابت به سيستم معرفي 

كر�يم، بر�� محاسبه ماليا- �ضافه كا� � ساير �قلا� ��;مد غيرمستمر كا�كناT بخش ��لتي كا�بر� نخو�هد ��شت.
�� حين محاسبه ماليا- ��;مد غيرمستمر (�ضافه كا�)، توجه به �� نكته لا!� �ست. نكته ��� �ين �ست كه �ضافه كا� � ��;مدها� غيرمستمر نيز همانند ��;مدها� عا�� � مستمر 
مشمو� معافيت مالياتي مي باشند. �� يك مثا� سا��، �گر حقو' پايه فر�� �� فر���ين ما� �320,000يا� باشد � مبلغ �ضافه كا�� �� نيز 30,000 �يا� باشد، جمع حقو' � �ضافه 

كا� �� كماكاT �! سقف معاi �! ماليا- (360,000) كمتر �ست. چنين فر�� نبايد بطو� كلي هيچ مالياتي بابت حقو' � �ضافه كا� فر���ين ما� خو� پر��خت نمايد.
�� يك مثا� �يگر، �گر ��;مد ثابت شخصي �� فر���ين ما� 340,000 �يا� � مبلغ �ضافه كا�� �� نيز 40,000 �يا� باشد، جمع حقو' � �ضافه كا� ��، فقط 20,000 �يا� �! سقف 
معاi �! ماليا- بيشتر �ست، بنابر�ين، ماليا- �ضافه كا� �ين شخص نيز فقط با توجه به 20,000 �يا� ما!�� پيش گفته محاسبه مي شو�. به بياT �يگر، مبلغ �ضافه كا� (� همچنين 

ساير ��;مدها� غيرمستمر) نيز مشمو� معافيت مالياتي مطر�حه �� قانوT خو�هد شد.
نكته ���، �� ��بطه با 25 ��صد تخفيفي �ست كه بر�� ماليا- ��;مدها� كمتر �! �21,600,000يا� �� سا� (1,800,000 �يا� �� ما�) منظو� شد� �ست. مبلغ �ضافه كا� � ساير 
��;مدها� غيرمستمر نيز مشمو� �ين تخفيف مي گر�ند. �گر حاصل جمع حقو' � �ضافه كا� يك شخص �! سقف تخفيف فو' كمتر باشد، ماليا- �ضافه كا� نيز با 25 ��صد تخفيف 
� با نرu 7/5 ��صد (بجا� 10 ��صد) محاسبه خو�هد شد. با توجه به �جو� سقف مشمو� تخفيف پيش گفته، �گر مجموk ��;مد شخص بد�T �ضافه كا�، كمتر �! سقف مشمو� 
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تخفيف باشد �لي هماT ��;مد پس �! �فز��T �ضافه كا� بيش �! سقف پيش گفته گر��، ماليا- �ضافه كا� �� �� بخش � با �� نرu محاسبه خو�هد شد. ماليا- بخش نخست �ضافه 
كا� (تا �سيدT به سقف مشمو� تخفيف) با نرu 7/5 ��صد � ماليا- بخش ���، با نرu 10 ��صد محاسبه خو�هد شد. به مثا� !ير توجه كنيد.

فر� كنيد شخصي �� فر���ين ما�، 1,600,000 �يا� حقو' � مز�يا� مستمر � 600,000 �يا� �ضافه كا� � مز�يا� غيرمستمر كسب نمو�� باشد. بر�� محاسبه ماليا- �ضافه كا�، 
�بتد� به �ين نكته توجه مي كنيم كه ��;مد مستمر �! 1,800,000 �يا� كمتر �ست. معلو� مي شو� كه �! كل 600,000 �يا� �ضافه كا�، بخش ��� به مبلغ �200,000يا�، مشمو� 
 T; -ماليا � ��ضافه كا� به مبلغ 400,000 �يا� مشمو� تخفيف نبو� �تخفيف 25 ��صد خو�هد بو� � ماليا- مربو{ به بخش ��� با نرu 7/5 ��صد قابل محاسبه �ست. بخش ��

با هماT نرu 10 ��صد محاسبه خو�هد شد.
200,000 = 1,600,000  1,800,000-  = سقف مشمو� تخفيف �ستفا�� نشد� توسط مز�يا� مستمر

200,000  =بخش مشمو� تخفيف �ضافه كا�  400,000= 200,000- 600,000  = بخش غيرمشمو� تخفيف �ضافه كا�
 15,000 =  075/0 * 200,000  = ماليا- بخش مشمو� تخفيف
40,000  =  1/0 * 400,000  = ماليا- بخش غيرمشمو� تخفيف

55,000  =  40,000  +  15,000  =   كل ماليا- �ضافه كا�

�ضافه كا� كا�كناD بخش غير��لتي
با توجه به مقر��- تبصر� (1) قانوT �صلاحي ما�� 84 قانوT مالياتها� مستقيم � �صلاحا- پس �! ;T مصوb 1375/12/19 مجلس شو��� �سلامي، "�ضافه كا�� كا�گر�T مشمو� 
قانوT كا� �� بخش غير��لتي نيز تا حدنصاb 50 ��صد ساعا- كا� ��!�نه مطابق نرu مالياتي مقر� بر�� �ضافه كا�� مشمولين قانوT نظا� هماهنگ حقو' بو�� � چنانچه ما!�� 
بر 50 ��صد ساعا- كا� ��!�نه �جوهي بابت �ضافه كا�� به كا�كناT پر��خت گر��، �ين ما!�� به جمع ��;مد مشمو� ماليا- حقو' �ضافه شد� � طبق مقر��- مشمو� ماليا- 

خو�هد بو�".
منظو� �! مطابقت �ضافه كا� با مشمولين قانوT نظا� هماهنگ، �� نظر گرفتن نرu ثابت مربو{ به ماليا- ��;مدها� غيرمستمر �� حين محاسبه ماليا- �ضافه كا� �ست.مطابق ;نچه 
�� بند قبل vكر كر�يم � با توجه به متن تبصر� �� كه �� بالا به ;T �شا�� شد، ماليا- �ضافه كا� كا�كناT بخش غير��لتي نيز بايد با نرu 10 ��صد � �� صو�- شمو� تخفيف، با 

نرu 7/5 ��صد محاسبه شو�. 
�لبته، قيد "50 ��صد ساعا- كا� ��!�نه" كه �� متن تبصر� ;مد� �ست، نيا! به �نجا� كنتر� � محاسبه بيشتر� �� �� حين محاسبه ماليا- �ضافه كا� پرسنل بخش غير��لتي طلب 
مي كند. تا �ينجا معلو� �ست كه بر�� محاسبه ماليا-، بايد كل ��;مد مشمو� ماليا- �� به �� بخش تقسيم كنيم. بخش نخست، تمامي مبالغ مشمو� ماليا- بجز �ضافه كا� �� 
شامل مي شو�. ماليا- متعلقه به �ين مبالغ با �ستفا�� �! جد�� مالياتي � به شيو� پيش گفته محاسبه مي شو�. بخش ��� نيز شامل مبلغ �ضافه كا�� خو�هد بو�. �لي با توجه به قيد 
50 ��صد�، لا!� �ست تا مبلغ �ضافه كا�� �� نيز به �� قسمت تقسيم كنيم. قسمت ���، به عنو�T ��;مد مشمو� ماليا- به نرu ثابت فر� مي شو� � قسمت ���، به ��;مد� كه 

ماليا- ;T با �ستفا�� �! جد�� محاسبه مي شو� �ضافه خو�هد شد.
حد نصاb 50 ��صد �! ساعا- كا� ��!�نه �� موسسا- مختلف به شيو� ها� گوناگوني تفسير � تعبير شد� �ست. به نظر برخي �! صاحب نظر�T، بر�� محاسبه حد ساعت �ضافه كا� 
هر يك �! كا�كناT، بايد به كا�كر� �يشاT توجه كر�. به �!�� هر ��! كا�كر�، 8 ساعت كا� ��!�نه فر� مي شو�. كل ساعا- كا� ��!�نه �� يك ما� �! حاصل ضرb ��!ها� كا�كر� 
�� عد� 8 حاصل مي شو�. �ين مقد�� بر�� 30 ��! كا�كر�، 240 ساعت خو�هد شد. با �عما� ضريب 50 ��صد، ماليا- �ضافه كا�� تا 120 ساعت �� ما� با نرu ثابت محاسبه مي شو�، 

مبالغ مربو{ به �ضافه كا� بيش �! 120 ساعت، با حقو' � ساير ��;مدها� عا�� مشمو� ماليا- جمع مي شو� � ماليا- مربو{ با �ستفا�� �! جد�� محاسبه مي شو�. 
�� برخي �! موسسا-، عد� 120 ساعت به عنو�T يك مقد�� ثابت تعريف مي شو� كه تحت تاثير ��!ها� كا�كر� قر�� نمي گير�. با بر�سي شيو� محاسبه حقو' موسساتي كه �! 
نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" �ستفا�� مي كنند، ��يافتيم كه �� برخي �! شركت ها، بجا� عد� ثابت 120، �عد�� 96 يا 110 بر�� مقايسه ساعا- �ضافه كا�� مو�� �ستفا�� قر�� 
مي گيرند. �� مو���� نيز عد� 7/33 به عنو�T ساعت كا�كر� �� يك ��! منظو� مي شو� � بر�� كنتر� سقف ساعت �ضافه كا� مو�� توجه تبصر� 1، تعد�� ��!ها� كا�كر� �� �� 

7/33 ضرb � بر 2 تقسيم مي كنند. 
�� سيستم حقو' شركت نمونه، مقد�� ثابت شما�� 31 به منظو� �نجا� �ين كنتر� منظو� شد� �ست (عد� 4 �� �ين سطر �! جد�� مقا�ير ثابت ��| شد� �ست). بر�� تفكيك مبلغ 
�ضافه كا� به "مشمو� ماليا- به نرu ثابت" � جز ;T، به �!�� هر ��!كا�كر�، 4 ساعت منظو� مي كنيم. به عبا�- �يگر، ساعت �ضافه كا� �� با حاصل ضرb 4 �� ��!ها� كا�كر� 
مقايسه مي كنيم. مبلغ مربو{ به ;T مقد�� �! ساعت ها� �ضافه كا�� كه بيشتر �! حاصل ضرb مزبو� باشد، به همر�� حقو' � ساير مز�يا مشمو� محاسبه ماليا- �! ��� جد�� 

خو�هد شد. به مثا� !ير توجه كنيد. 
فر� كنيد يكي �! كا�كناT شركت نمونه، 20 ��! كا�كر�� � حاصل جمع حقو' � مز�يا� مشمو� ماليا- �� (بجز �ضافه كا�) 1,400,000 �يا�، نرu هر ساعت �ضافه كا� 10,000 
�يا� � ميز�T �ضافه كا�� �� نيز 110 ساعت باشد. با توجه به كا�كر� 20 ��!�، مبنا� مقايسه ساعت �ضافه كا�، 80 ساعت خو�هد شد. بنابر�ين ماليا- 800,000 �يا� �! كل �ضافه 

كا�� با نرu ثابت محاسبه مي شو� � ماليا- 300,000 �يا� باقيماند� به همر�� 1,400,000 �يا� حقو' � مز�يا� عا��، �! ��� جد�� محاسبه مي شو�. 
1,400,000 =  حقو' � مز�يا بجز �ضافه كا�

10,000    =  نرu �ضافه كا�                                        110 = ساعت �ضافه كا�                           20=  ��!ها� كا�كر�
1,100,000=   كل مبلغ �ضافه كا�
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80  =  4 *20 =    ساعت �ضافه كا� قابل قبو� به عنو�T مشمو� ماليا- به نرu ثابت
800,000=   �ضافه كا�� 80 ساعت = ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- به نرu ثابت

300,000=   �ضافه كا�� 30 ساعت = �ضافه كا�� مشمو� محاسبه ماليا- (با جد��)
1,700,000  =  300,000   +  1,400,000   =  ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- (با جد��)

 برنامه ثبت حقو"
مهم ترين مرحله �! طر�حي � پيا�� سا!� يك سيستم حقو' � �ستمز�، نگا�` برنامه ثبت حقو' �ست. لا!� �ست تا شيو� محاسبه حقو'  �� به صو�- فرمو� ها� �ستاند��� � با 
�ستفا�� �! �ستو��- مختلفي كه پيش �! �ين به ;نها �شا�� كر�يم �� قالب يك برنامه، به نا� برنامه ثبت حقو' پيا�� سا!� نماييد. برنامه ثبت حقو'، بخشي �! "��` محاسبه حقو'" 
�ست. �� �بتد�� برپاسا!� يك سيستم حقو' � �ستمز�، فقط يك ��` محاسبه حقو' �جو� ���� كه مربو{ به نخستين ما� (مثلا فر���ين 1377) مي باشد. بنابر�ين، بر�� نگا�` 

برنامه ثبت حقو' بايد نخستين ��` محاسبه حقو' �� بر�� �صلاY �نتخاb كنيم � �! بين �جز�ء سه گانه تشكيل �هند� ;T، به تد�ين برنامه ثبت حقو' بپر��!يم.
به �ين منظو�، �بتد� �! فهرست �نتخابي "طر�حي"، گزينه "تد�ين ��` ها� محاسبه حقو' ماهها� سا�" �� �نتخاb كنيد. همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� شد، با �ينكا�، با "جد�� 
��شها� محاسبه حقو'" مو�جه خو�هيد شد. �� �بتد� �ين جد�� فقط يك سطر خو�هد ��شت. حا� كليد Enter �� فشا� �هيد. �ين كليد بر�� �صلاY يك ��` بكا� مي ��� � تد�ين 

برنامه ثبت حقو' نيز به نوعي �صلاY ��` محاسبه حقو' مي باشد. پس �! �نتخاb ��` محاسبه حقو'، با يك محا��� سا�� (� ;شنا) به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد.

همانطو� كه �! شكل فو' برمي ;يد، تد�ين برنامه ثبت حقو' با �نتخاb گزينه ��� ميسر �ست. با �ينكا� پنجر� تد�ين يك برنامه ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد برنامه مو�� نظر �� �� 
سطرها� متو�لي �ين پنجر� ��| كنيد. برنامه ثبت حقو' (� بطو� كلي تمامي �نو�k برنامه هايي كه �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" قابل نگا�` � �ستفا�� هستند) به صو�- 
يك متن لاتين نوشته مي شوند. هر فرمو� يا �ستو� �� يكي �! سطرها� �ين متن قابل ��| �ست. شكل !ير، پنجر� تد�ين برنامه ثبت حقو' �� نشاT مي �هد (قسمت نخست �! 

برنامه ثبت حقو' شركت نمونه نيز �� �ين پنجر� �يد� مي شو� كه �� ���مه به توضيح ;T خو�هيم پر��خت). 

 Rem كثر سطرها، كلمه� �نتها� ��| شما�� سطر پيش بيني شد� �ست. �� �بر� iهر سطر، 5 حر �بتد�� ��| شد� �ند. ��يك سطر جد�گانه  ��ستو��- �! سمت چپ، �هر يك �! 
 �� T.حتي مي تو��| كر��برنامه  �� Rem پس �! كلمه Tلخو�هي �� مي تو��مي كنيم كه  هر متن  �;���. يا�فز�يش خو�نايي سطر نيز مشاهد� مي شو� �توضيحا- �ضافي بر� �

برخي �! سطرها كلمه Rem �� �� �بتد�� سطر نوشت � تما� سطر �� به توضيحا- �ختصا� ���. 
پنجر� �ير�يش يك برنامه، ����� �مكانا- بسيا� !يا�� �ست كه �� جا� خو� � �� فصل "فهرست �نتخابي طر�حي" به ;T خو�هيم پر��خت. �� �ينجا به �ختصا� به �مكانا- مهم � 

پركا�بر� �ين پنجر� �شا�� خو�هيم كر�.
• F2  : پس �! نگا�` برنامه، لا!� �ست تا با فشا� كليد F2 ;نر� vخير� كنيد.

• Ctrl+C : تفسير (Compile)، عملي �ست كه منجر به تبديل متن برنامه به كد قابل �ستفا�� توسط ��يانه خو�هد شد. با فشا� كليدها� Ctrl+C، سيستم �بتد� به ���سي 
��ستي �ستو��- ��| شد� �� برنامه مي پر��!� � خطاها� �حتمالي �� گز��` مي �هد � سپس برنامه �� به فر� قابل فهم بر�� ��يانه تفسير مي كند. 
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 MA40 Tمختلف �� به صو�- كدهايي چو �حين با!خو�ني يك فرمو� كه �! قبل نوشته شد� �ست، فيلدها ��. �نما بكا� مي �� Tشناسايي فيلد تحت مكا �بر� : Ctrl+V •
يا TC4 يا FI8 خو�هيد �يد. بر�� شناسايي هر فيلد، كافي �ست مكاT نما �� بر��� ;T فيلد منتقل كنيد � كليدها� Ctrl+V �� فشا� �هيد. نا� فيلد به همر�� ساير 

مشخصا- ;T �� يك پنجر� با!نمايي خو�هد شد.
• Ctrl+M : مي ��نيد كه بر�� ��| يك فيلد �! �طلاعا- �صلي �� برنامه، بايد �! تركيب MA به همر�� شما�� فيلد �ستفا�� كنيد. با فشا� كليدها� Ctrl+M، محا��� 
�نتخاb يك فيلد ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد فيلد مو�� نظر �� با �ستفا�� �! �ين محا��� "�نتخاb" كنيد. با �ينكا� كد متناظر با ;T فيلد بطو� خو�كا� �� برنامه ��| خو�هد شد. 
 bفيلدها نيز تعبيه شد� �ند، مثلا �نتخا kساير �نو� bنتخا� �مشابهي بر� �| خو�هد شد. كليدها��برنامه  �نما Tمحل مكا �� MA40 فيلد شما�� 40، تركيب bمثلا با �نتخا

يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي با Ctrl+F � �نتخاb يكي �! مقا�ير ثابت با Ctrl+T ميسر �ست. 
• Alt+F3 : پس �! خاتمه نگا�` برنامه (� پس �! vخير� سا!� � تفسير)، بر�� بستن پنجر� �ير�يشگر برنامه، �! كليدها� Alt+F3 �ستفا�� نماييد.

�� ���مه �ين بخش، به بر�سي برنامه ثبت حقو' شركت نمونه خو�هيم پر��خت. �ين برنامه با توجه مستقيم به مستند�- محاسبه حقو' (كه ��يكي �! بخش ها� قبلي �يديم) 
نوشته خو�هد شد. قسمت هايي �! �ين برنامه، كاملا به شيو� محاسبه حقو' �� شركت نمونه بستگي ���ند � لز�ما �� ساير سا!ماT ها � موسسا- قابل �ستفا�� نمي باشد. �ين 
قسمت ها به عنو�T نمونه � با هدi ;موختن شيو� پيا�� سا!� فرمو� ها، جالب � قابل بر�سي هستند. �� مقابل قسمت هايي �! �ين برنامه نمونه، جنبه عمومي � همه منظو�� 

���ند. �ين بخش ها �� �كثر قريب به �تفا' سا!ماT ها � موسسا-، به همين صو�تي كه �� �ين بخش vكر مي شوند قابل �ستفا�� مي باشند. 
�� مياT بخش ها� عمومي � پركا�بر� �! برنامه ثبت حقو' شركت نمونه، قسمتي كه �ظيفه محاسبه ماليا- �� برعهد� ����، �! سايرين مهم تر �ست. �ين قسمت به همين 
صو�تي كه �� �ين بخش vكر شد� �ست �� تما� شركت ها � سا!ماT ها قابل �ستفا�� مي باشد. �� ���مه برنامه ثبت حقو' شركت نمونه �� به صو�- مرحله به مرحله بر�سي 
خو�هيم كر�. �� هر بخش، �ستو��- � فرمو� ها� مربو{ �� نيز vكر خو�هيم نمو�. متن كامل برنامه، �� �نتها� همين بخش ;���� شد� �ست. �� حين بر�سي برنامه، �! 
تمامي مقدماتي كه �� فصل قبل (��نستي ها� �بتد�يي) توضيح ���� شدند �ستفا�� خو�هيم كر�. �� برخو�� با �مكانا- يا �ستو��- جديد� كه پيش �! �ين بر�سي نشد� �ند، 

توضيحا- لا!مه �� �� همانجا ���ئه خو�هيم كر�. 

پركر�D فيلدها� ��جاعي � بر�سي �نو�o �ستخد��
همانطو� كه پيش �! �ين نيز گفتيم، برنامه ثبت حقو'، همو��� با �ستو� Ref ;غا! مي شو�. �ين �ستو� منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' (���� ها� خا�) با 
محتويا- فيلدها� متناظر �! مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه خو�هد شد. پس �! Ref، لا!� �ست تا �نو�k �ستخد�� سه گانه شركت نمونه (تما� �قت، نيمه �قت � 

ساعتي) �� بر�سي كنيم � حسب مو�� ���مه برنامه �� �! بخش �يژ� هر نوk �ستخد�� ���مه �هيم. 
 kمعين كنند� نو �يك فيلد معين كنند� �ست. شما�� �عضا MA1 .| شد� �ست��برنامه  �� MA1 -فيلد شما�� يك �! �طلاعا- �صلي حقو' �ست كه به صو� ،�نوk �ستخد�
�ستخد�� �� �ينجا مو�� توجه ��قع مي شوند. حالت ها� تما� �قت، نيمه �قت � ساعتي، به ترتيب با شما�� ها� يك تا 3 به عنو�T �عضا� گر�� معين كنند� "نوk �ستخد��" تعريف 

شد� بو�ند. سه �ستو� شرطي if �� �بتد�� برنامه � پس �! Ref ��| مي شو� كه هر يك �ظيفه ���سي يكي �! �نو�k �ستخد�� �� برعهد� خو�هند ��شت.

به �ين ترتيب معلو� مي شو� كه محاسبا- مربو{ به كا�كناT تما� �قت (MA1=1) �! سطر 100 ;غا! شد� � محاسبا- كا�كناT نيمه �قت � ساعتي نيز به ترتيب �� سطرها� 
 � Clear -ستو���100 يا 200 يا 300 متنقل نخو�هد شد �  �مه برنامه به سطرها��هيچيك �! سه حالت فو' نباشد، � �مسا� �200 � 300 پيا�� سا!� شد� �ند. �گر نوk �ستخد�

Exit �جر� خو�هند شد. �ين �ضعيت بر�� پرسنل "غيرشاغل" �u خو�هد ���. پيش �! �ين گفتيم كه نوk �ستخد�� پرسنل غيرشاغل �� �� حالت "معين نشد�" قر�� مي �هيم.
 Tشد xمنجر به پا Clear ستو�� �ين حالت، �جر�� ��. �ستو��- شرطي عمل نخو�هند كر�هيچيك �!  � �صفر خو�هد بو �مسا� MA1 ،معين نشد�" باشد" ��گر نوk �ستخد�
�كو�� �طلاعا- �صلي (صفر شدT تما� فيلدها) خو�هد شد � �ستو� Exit نيز منجر به خر�| �! برنامه ثبت حقو' مي شو�. �ين قطعه برنامه، حالت عمومي � همه منظو�� ���� � 

�� برنامه ثبت حقو' موسسا- مختلف قابل �ستفا�� �ست. 
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حقو" متعلقه كا�كناD تما� �قت
 �يديم كه محاسبا- حقو' كا�كناT تما� �قت �! سطر 100 ;غا! مي شو�. �� �بتد�� �ين محاسبا-، حقو' متعلقه (MA40) محاسبه مي شو�. حقو' متعلقه كا�كناT تما� �قت �! 
حقو' ثابت پايه به نسبت ��!ها� كا�كر� بدست مي ;يد. حقو' ثابت (پايه)، فيلد MA10 � ��!ها� كا�كر�، فيلد MA20 مي باشند (به جد�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' 
شركت نمونه مر�جعه كنيد). تعد�� كل ��!ها� كا�كر� �� يك ما� نيز �� مقد�� ثابت شما�� يك (TC1) قر�� ���� شد� �ست. MA40 به سهولت � به صو�- !ير محاسبه مي شو�. 

لطفا به كا�بر� �ستو� Round بر�� گر� كر�T حقو' متعلقه نيز توجه كنيد. 

�ضافه كا�كا�كناD تما� �قت
بر�� كا�كناT تما� �قت، نرu يك ساعت �ضافه كا� �! حاصل ضرb حقو' پايه �� 1/4 � تقسيم نتيجه به 220 بدست مي ;يد. به يا����يم كه �عد�� 1/4 � 220 �� �� جد�� مقا�ير 
ثابت � �� سطرها� شما�� 2 � 3 تعريف كر�� �يم. پس محاسبه A1 به عنو�T نرu �ضافه كا� به سا�گي ميسر �ست. مبلغ �ضافه كا� (MA42) �! حاصل ضرb نرu �ضافه كا� 

(A1) �� ساعا- �ضافه كا� (MA22) قابل محاسبه �ست.

پس �! محاسبه �ضافه كا�، يك بحث �يگر هم ���يم كه مربو{ به محاسبه ماليا- �ضافه كا� �ست. �گر چه محاسبا- ماليا- �� بخش ها� �يگر� �! برنامه پيا�� سا!� شد� �ند، 
با �ين همه با توجه به شيو� محاسبه ماليا- �ضافه كا� كا�كناT بخش غير��لتي، لا!� �ست تا محاسبا- مختصر� �� �� �ين بخش �نجا� �هيم. به يا����يم كه ماليا- �ضافه كا� 
كا�كناT بخش غير��لتي (من جمله شركت نمونه) تا سقف 50 ��صد كا�كر� ��!�نه، با نرu ثابت محاسبه مي شو� (بر�� محاسبه ماليا- �ضافه كا� �! جد�� مالياتي �ستفا�� نخو�هد 
شد). نيز به يا����يم كه تعبير 50 ��صد كا�كر�، �� شركت نمونه چنين �نجا� شد� كه به �!�� هر ��! كا�كر�، 4 ساعت �ضافه كا� مشمو� �ين تبصر� مي گر�� � ماليا- �ضافه كا� 

ما!�� به 4 ساعت �� ��!، بايد به همر�� ساير �قلا� ��;مد مشمو� ماليا- � با �ستفا�� �! جد�� محاسبه گر��. 
لا!� �ست تا مبلغ �ضافه كا� محاسبه شد� (MA42) �� به ��بخش تفكيك كنيم. بخش نخست، مبلغي �! �ضافه كا� �ست كه ماليا- ;T مي بايد با نرu ثابت محاسبه گر�� � بخش 
�، مبلغي �! �ضافه كا� �ست كه ماليا- ;T بايد با توجه به جد�� بدست ;يد. �ين �� بخش �� به ترتيب �� متغيرها� P2 � P1 قر�� خو�هيم ���. ملاx تفكيك مبلغ �ضافه كا� ��
به P2 � P1 هماT مقد�� ثابت 4 ساعت �� ��! �ست. �بتد� حد ساعا- �ضافه كا� �� �� A2 بدست مي ;��يم. محاسبه �ين حد، بسيا� سا�� �ست � �! ضرb مقد�� ثابت شما�� 31 

(4 ساعت �� ��!) �� �يا� كا�كر� (MA20) بدست مي ;يد.

�� ���مه، �گر ساعا- �ضافه كا� شخص �! حد A2 بيشتر بو�، بر�� محاسبه P2 � P1 به سطر 110 �فته �يم � �گر چنين نبو� (ساعا- �ضافه كا� كمتر يا مسا�� A2 بو�) تما� مبلغ 
�ضافه كا� �� P1 (مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت) قر�� گرفته � P2 صفر شد� �ست � برنا� �! سطر 120 ���مه يافته �ست. سطر 120 مربو{ به محاسبه حق ��لا� �ست.

 b. حاصل ضر�مي شو ��يم �ستفا� ��كر ��ما; A1 �� يك ساعت �ضافه كا� كه پيش �! �ين uبدست مي ;��يم. به �ين منظو� �! نر �� A2 حد �سطر 110 مبلغ �ضافه كا� مابه �!� ��
A2 � A1 هماP1 T �ست، يعني بخشي �! �ضافه كا� كه مشمو� محاسبه ماليا- به نرu ثابت �ست. با كسر P1 �! كل مبلغ �ضافه كا� (MA42) نيز P2 بدست مي ;يد. به �ين 
ترتيب، مبلغ �ضافه كا� تا سقف A2 ساعت (50 ��صد كا�كر�) �� P1 قر�� ���� شد� �ست كه �� حين محاسبه ماليا-، مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت خو�هد شد. ما!�� �ضافه 

كا� نيز �� P2 قر�� ���� شد� �ست كه به همر�� حقو' � ساير �قلا� ��;مد، مشمو� محاسبه ماليا- با توجه به جد�� خو�هد شد.
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شيو� تفكيك مبلغ �ضافه كا� به P2 � P1 نيز حالت عمومي ���� � بر�� تمامي شركت ها� غير��لتي قابل �ستفا�� �ست. بر�� تفكيك مبلغ �ضافه كا� به P2 � P1، همو��� 
 `�� !� ،(A2) ثابت uمحاسبه ماليا- به نر �سقف ساعا- �ضافه كا� قابل قبو� بر� � (MA42) مبلغ كل �ضافه كا� ،(A1) يك ساعت �ضافه كا� uشتن نر��ختيا� � ��با  Tمي تو�
فو' �ستفا�� نمو�. توجه كنيد كه شيو� محاسبه MA42 � A2 ،A1 �� سا!ماT ها� مختلف ممكن �ست متفا�- باشند �لي به هر حا� پس �! محاسبه �ين سه مقد��، مي تو�نيم 

همو��� �! �ستو��- فو' بر�� تفكيك �ستفا�� نماييم. 

حق ��لا� متعلقه كا�كناD تما� �قت
يا�;��� مي كنيم حق ��لا� بر�� هر فر!ند 30,153 �يا� � حد�كثر بر�� �� فر!ند � به نسبت كا�كر� محاسبه � پر��خت مي شو�. تعد�� فر!ند�T �� يك فيلد معين كنند� �! �طلاعا- 
�صلي حقو' (MA4) قر�� ����. �عضا� معين كنند� مزبو� به ترتيب مربو{ به حالت ها� "1- يك فر!ند"، "2- �� فر!ند � بيشتر" � "3- بد�T فر!ند" مي باشند. �� برنامه ثبت 
حقو'، �بتد� MA4 �� با صفر (معين نشد�) � 3 (بد�T فر!ند) مقايسه مي كنيم. �� هر �� صو�- محاسبا- مربو{ به حق ��لا� �نجا� نخو�هند شد � ���مه  برنامه �! سطر شما�� 
130 (محاسبه حق جذb) ���مه خو�هد يافت. بر�� محاسبه حق ��لا� متعلقه (MA43) هماT فيلد MA4 (تعد�� فر!ند�T) �� �� مقد�� ثابت شما�� TC4)، 4 كه �� جد�� مقا�ير 
ثابت � حا�� 30,153 تعريف شد� �ست) ضرb مي كنيم. �� ���مه هماT فرمولي كه MA43 �� محاسبه مي كند، عمل ضرb �� ��!ها� كا�كر� (MA20) � تقسيم بر كل تعد�� 

��!ها� ما� (TC1) نيز �نجا� شد� تا مبلغ حاصله به نسبت كا�كر� باشد.

حق جذY متعلقه كا�كناD تما� �قت
محاسبه حق جذb متعلقه بسيا� سا�� �ست. حق جذb �� فيلد ��جاعي MA11 � به عنو�T بخشي �! ���� ها� خا� �� �ختيا� �ست، كافي �ست ;نر� به نسبت كا�كر� محاسبه كنيم 

تا حق جذb متعلقه بدست ;يد. طبق معمو� به �ين منظو� �! ضر b�� MA20 (��!ها� كا�كر�) � تقسيم بر TC1 �ستفا�� مي كنيم.

محاسبه كسركا� � جريمه غيبت
 به ميز�T ��بر�بر حقو' متناظر با ساعت ها� غيبت � كسر كا� به عنو�T جريمه �! هر شخص كسر مي شو�. فيلد MA23 حا�� ساعا- غيبت �ست. �بتد� ;نر� �� TC5 (حا�� 
عد� ثابت 2، بابت ��بر�بر جريمه) ضرb مي كنيم � بر TC6 (با مقد�� ثابت 8) تقسيم مي كنيم. عد� ثابت 8 بر�� تبديل "ساعت" به "��!" � با فر� 8 ساعت كا� �� ��! منظو� 
 (TC1) يك ما� �كل ��!ها � MA10 ! حقو' پايه� ��خو�هد شد. با �ستفا �چند ��! كا� ��غيبت شخص معا �بر�بر ساعت ها ��كه  �مي شو �شد� �ست. به �ين ترتيب معلو

مبلغ جريمه مزبو� (MA60) به سا�گي قابل محاسبه �ست.

محاسبه جمع مز�يا
جمع مز�يا �! حاصل جمع حقو' متعلقه (MA40)، مبلغ �ضافه كا� (MA42)، حق ��لا� متعلقه (MA43) � حق جذb متعلقه � �� يك فرمو� سا�� قابل محاسبه �ست.
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محاسبه حق بيمه تامين �جتماعي � حق بيمه سهم كا�فرما
به يا����يم كه برخي �! كا�كناT شركت نمونه، به علت با!نشسته بو�T، مشمو� محاسبا- بيمه نمي شوند. فيلد MA6، �ضعيت كسر بيمه �� با!نمايي مي كند. گر�� معين كنند� 
مربو{ به �ين فيلد ����� �� عضو �ست:  شما��  يك  "بيمه كسر مي شو�"  �  شما��   2 "بيمه كسر نمي شو�". �گر MA6 مخالف يك باشد، محاسبا- بيمه �نجا� نخو�هند شد. 

به �ين منظو� يك �ستو� if �� �بتد�� محاسبا- مربو{ به بيمه نوشته شد� �ست كه �� صو�-  MA6 <> 1 ���مه برنامه به سطر 150 (محاسبه ماليا-) متنقل خو�هد شد.

نكته قابل توجه �يگر� كه �� محاسبه بيمه �جو� ����، منظو� نمو�T سقف مشمو� بيمه �ست. �ين سقف، به مبلغ 1,200,000 �يا� به عنو�T يك مقد�� ثابت (TC20) �� سيستم 
تعريف شد� �ست. لا!� �ست تا سقف مشمو� بيمه �� به نسبت كا�كر� تعديل كنيم (بر�� كا�كناني كه كا�كر� كامل ند�شته �ند، سقف مزبو� كاهش خو�هد يافت). �ين عمل �� يك 

فرمو� سا�� �نجا� شد� � سقف تعديل شد� �� A1 قر�� ���� شد� �ست.
 (A1) با سقف تعديل شد� پيش گفته � �متعلقه � �ضافه كا� �ست. حاصل جمع مزبو� محاسبه مي شو bشامل حقو' متعلقه، حق جذ (MA46) T;مد مشمو� بيمه كا�كنا��جمع 
مقايسه مي شو�. �گر MA46 <= A1 باشد، نيا!� به تغيير MA46 نيست � بر�� محاسبه مبلغ حق بيمه، ���مه برنامه به سطر 140 منتقل شد� �ست. �ما �گر چنين نباشد 
(MA46 بيشتر �! A1 باشد) سطر� كه بلافاصله پس �! if ��| شد� �ست �جر�  ��هد شد � هماT سقف محاسبه شد� (A1) به عنو�T ��;مد مشمو� بيمه (MA46) منظو� 

مي گر��.

�� سطر 140 با يك �ستو� جديد برخو�� مي كنيم. �ين �ستو� GoSub نا� ���� � بر�� �نتقا� ���مه عمليا- به يك "!يربرنامه" بكا� مي ���. محاسبه حق بيمه سهم كا�گر، حق 
بيمه سهم كا�فرما � حق بيمه بيكا�� با �ستفا�� �! يك !يربرنامه �نجا� شد� �ست. مفهو� !يربرنامه � �ستو� GoSub �� بند بعد� توضيح ���� شد� �ند. 

Return � GoSub (ستو���يربرنامه - �
�ستو� GoSub بسيا� شبيه به �ستو� Goto �ست كه پيش �! �ين با ;T ;شنا شديم. به يا����يم كه �ستو� Goto به همر�� يك شما�� سطر �� برنامه ��| مي شو� � منجر به 
�نتقا� ���مه �جر�� برنامه به سطر مو�� نظر خو�هد شد. �� قطعه برنامه فو'، �ستو� GoSub 1000 بسيا� شبيه به �ستو�� چوGoto 1000 T عمل مي كند � باعث مي شو� كه 
���مه برنامه �! سطر 1000 �جر� شو�. �ما تفا�- �ستو� GoSub با Goto، �� هنگا� با!گشت به مكاT ��ليه (سطر� كه �ستو�  GoSub�� T; ��| شد� �ست) مي باشد. پيش 

�! ���مه توضيحا-، توجه شما �� به �ستو��تي كه بر�� محاسبه حق بيمه(ها) �! سطر 1000 به بعد نوشته شد� �ند جلب مي كنيم.

;نچه �! سطر 1000 به بعد �نجا� مي شو�، بسيا� سا�� � شامل محاسبه حق بيمه سهم كا�گر (MA61)، حق بيمه سهم كا�فرما (MA62) � حق بيمه بيكا�� (MA63) �ست. 
 TC23 3 � (صد��) TC22 20 ،(صد��) TC21 7 ير ثابت�مقا ��كه پيش �! �ين محاسبه شد� �ست، به ترتيب  (MA46) ;مد مشمو� بيمه��محاسبه �ين سه فيلد، جمع  �بر�
(��صد)ضرb مي شو� � �� نهايت نيز هر سه مبلغ با �ستفا�� �! �ستو� Round گر� شد� �ند. �� �نتها� قطعه برنامه فو'، به �ستو� Return توجه كنيد. �ين �ستو� منجر به 

با!گشت به سطر حا�� �ستو� GoSub �بتد�يي خو�هد شد.
تفا�- Goto � GoSub �� همين نكته نهفته �ست. �� صو�تي كه با �ستفا�� �! �ستو� GoSub ���مه برنامه �� به يك سطر با شما�� �لخو�� �نتقا� ���� باشيم، با �سيدT به 

�ستو� Return، مجد�� به مكاT �بتد�يي با!خو�هيم گشت. �ين �يژگي �� �ستو� Goto �جو� ند���. 
به �ين ترتيب، قسمت مجز�يي �! برنامه ثبت حقو'، �! سطر 1000 به بعد نوشته شد� �ست كه �ظيفه معلو� � معيني ����. �ين برنامه به جمع مز�يا� مشمو� بيمه موجو� �� فيلد 
MA46 توجه مي كند � پس �! محاسبا- لا!�، فيلدها� سه گانه حق بيمه �� محاسبه مي كند. "هر !ماT" كه بخو�هيم �! �ين قسمت مجز� �ستفا�� كنيم، كافي �ست �ستو� 1000 
GoSub �� �� يكي �! سطرها� برنامه ��| كنيم. به علت �جو� �ستو� Return �� �نتها� قطعه برنامه �� كه �� سطر 1000 نوشته شد� �ست، پس �! محاسبا- لا!�، ��با�� 
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به هماT سطر� كه �ستو�  GoSub�� T; ��| شد� بو� با!خو�هيم گشت.
به قطعه برنامه �� كه �! يك شما�� سطر خا� ;غا! مي شو� � �� �نتها به �ستو� Return ختم مي شو�، يك {6!يربرنامه} مي گوييم. �ليل �ين نامگذ���، �ستقلا� قطعه برنامه 
تشكيل �هند� "!يربرنامه" �! ساير قسمت ها� برنامه �ست. به صو�تي كه مستقل �! ساير سطرها� برنامه، همو��� عمل مشخصي �� به �نجا� مي �ساند � همو��� بطو� خو�كا� � 

تحت تاثير �ستو� Return به محل �بتد�يي با!مي گر��. !يربرنامه ها عموما �� �نتها� برنامه نوشته مي شوند. 
هر !يربرنامه حتما ����� يك شما�� سطر شر�k منحصر به فر� �ست، مثلا !يربرنامه محاسبه كسو� بيمه �! سطر 1000 ;غا! مي شو� � بر�� �ستفا�� �! �ين !يربرنامه نيز همو��� �! 
�ستو� GoSub 1000 �ستفا�� مي شو�. �� مقابل، �ستو� Return با �ستو� Exit قابل مقايسه �ست. همانطو� كه �� يك برنامه مي تو�نيم چندين �ستو� Exit ��شته باشيم، 
�� يك !يربرنامه نيز حسب مو�� مي تو�نيم چندين �ستو� Return ��شته باشيم � همانطو� كه �ستو� Exit منجر به خر�| �! برنامه خو�هد شد، �ستو� Return نيز منجر به 

خر�| �! !يربرنامه � با!گشت به سطر GoSub خو�هد شد.

�لايل �ستفا�� �� �يربرنامه
مسلما �ين پرسش �� vهن خو�نند� مطرY شد� �ست كه به چه علت بجا� �ينكه محاسبا- كسو� بيمه �� بطو� مستقيم �� سطر 140 برنامه ثبت حقو' بنويسيم، �! !يربرنامه بر�� 
پيا�� سا!� �ين محاسبا- �ستفا�� كر�� �يم. به بياT �يگر، �لايل �ستفا�� �! !يربرنامه �� پيا�� سا!� شيو� محاسبه حقو' (يا بطو� كلي هر برنامه �يگر) چيست. �ين �لايل �� �� 

���مه شرY مي �هيم. 
• �جتناY �� تكر�� محاسبا) : با �ستفا�� �! !يربرنامه ها، مي تو�نيد محاسبا- تكر��� �� فقط يكبا� � به صو�- !يربرنامه پيا�� سا!� كنيد � �� مو�قع لز��، با �ستفا�� �! 
�ستو� GoSub �! ;نها �ستفا�� نماييد. �� محاسبا- حقو' شركت نمونه، محاسبا- حقو' بر�� كا�كناT تما� �قت، نيمه �قت � ساعتي، تفا�- ها� عمد� �� با يكديگر 
���ند. به علت �جو� �ين تفا�- ها محاسبا- مربو{ به هر گر�� �! كا�كناT �� بخش مجز�يي �! برنامه ثبت حقو' پيا�� سا!� شد� �ند. با �ين همه محاسبا- مربو{ به حق 
بيمه سهم كا�گر � كا�فرما � حق بيمه بيكا�� بر�� تما� كا�كناT مشابه � يكساT �ست. �گر �! !يربرنامه � �ستو� GoSub �ستفا�� نكنيم، لا!� �ست تا محاسبا- مزبو� 
�� به صو�- كاملا مشابه � بر�� هر يك �! �نو�k �ستخد�� تكر�� كنيم. �� مقابل، با �ستفا�� �! !يربرنامه، كافي �ست يكبا� �ين محاسبا- �� به صو�- يك !يربرنامه مستقل 
(� ختم شد� به �ستو� Return) بنويسيم. �� �ين ��`، بر�� هر يك �! �نو�k �ستخد��، بجا� تكر�� محاسبا- بيمه، كافي �ست يك �ستو� GoSub ��| كنيم. ملاحظه 
 �مي كنيد كه با �ستفا�� �! !يربرنامه �! تكر�� محاسبا- مشابه �جتناb شد� �ست. محاسبا- ماليا-، قسط ���، خالص پر��ختي � پو� خر�، به همين ترتيب �� بين �نو�k �ستخد�

مختلف مشترx مي باشند � با �ستفا�� �! !يربرنامه پيا�� سا!� شد� �ند.
• �فز�يش خو�نايي برنامه :  "خو�نا" بو�T برنامه �� �فعا- بعد� مر�جعه به متن ;T �! �هميت بسيا� !يا�� برخو���� �ست. لا!� �ست تا حتي �لامكاT ترتيبي �هيم كه ���سي 
مجد� برنامه � فهم عملياتي كه �� يك برنامه �نجا� مي شو� سا�� تر � با صرi �قت كمتر� قابل �نجا� باشد. �� صو�- �ستفا�� �! !يربرنامه، يك برنامه مفصل به قطعا- 

كوچكتر � سا�� تر� تقسيم مي شو� كه هر يك، �ظيفه مختصر � سا�� �� برعهد� ���ند. ��ضح �ست كه مطالعه، ���سي مجد� � فهم چنين برنامه �� سا�� تر خو�هد بو�.
• سهولت �صلا` برنامه :  !يربرنامه ها قطعا- مجز� � نسبتا مستقلي �! برنامه �صلي هستند. محاسباتي كه شر�k � پاياT معلو� � مشخصي ���ند �� مي تو�T به صو�- 
يك !يربرنامه پيا�� سا!� نمو�. �ستفا�� �! !يربرنامه ها بر�� �ين گر�� �! محاسبا- مستقل، �صلاY � �عما� تغيير �� برنامه �� به مر�تب سا�� تر مي كنند. �� هماT مثا� كسو� 
بيمه شركت نمونه، فر� كنيد �� ;يند� كا�كناT شركت، قر�� باشد �! يك نوk بيمه �يگر� (مثل بيمه ��ماT جد�گانه) نيز �ستفا�� كنند. �� �ين صو�- لا!� �ست تا همر�� 
با حق بيمه ها� قبلي، حق بيمه �يگر� �� نيز محاسبه كنيم � �! حقو' كا�كناT كسر نماييم.با �جو� !يربرنامه محاسبه كسو� بيمه، كافي �ست يك سطر حا�� يك فرمو� 
مناسب �� به �ين !يربرنامه �ضافه كنيم � مطمئن باشيم كه �صلاY � تغيير مو�� نظرماT بر�� تمامي كا�كناT �نجا� شد� �ست. �گر �! !يربرنامه �ستفا�� نكنيم، بر�� �عما� 
 ��ين تغيير سا��، ��لا لا!� �ست تا �� كل برنامه به جستجو� فرمو� ها� محاسبه كسو� بيمه بپر��!يم. ثانيا بايد �صلاY مزبو� �� يكبا� به �!�� هر يك �! �نو�k �ستخد�� �نجا
�هيم (با توجه به محاسبا- تكر��� بر�� �نو�k �ستخد��) .ثالثا �� حين �عما� تغيير بايد مر�قب �ستو��- شرطي � پرشي موجو� �� متن كلي برنامه باشيم، چر�كه �� صو�- 
عد� �ستفا�� �! !يربرنامه، محاسبا- بيمه، �يگر مستقل �! ساير محاسبا- نخو�هند بو� � ممكن �ست تحت تاثير �نو�k �ستو��- Goto � if ��| شد� �� كل برنامه باشند. 
• �ستفا�� �� �يربرنامه ها� �ستاند��� : �� صو�تي كه بخو�هيم �! محاسبا- پيا�� سا!� شد� �� يك برنامه، به عنو�T بخشي �! برنامه �يگر� �ستفا�� كنيم، مي تو�نيم 
�! �بز�� "كپي" � "�لصا'" سطرها� برنامه كه �� پنجر� �ير�يش برنامه �جو� ���ند �ستفا�� كنيم. جزئيا- عمليا- كپي � �لصا' �� فصل ها� ;تي توضيح ���� شد� �ند. به 
�ختصا�، شيو� عمل چنين �ست كه سطرها� مو�� نظر بر�� �نتقا�، �بتد� به صو�- يك بلوx علامت گذ��� مي شوند � سپس �ين بلوx با كليدها� Ctrl+I �� يك محيط 
��سطه به نا� "بانك متن" كپي مي شوند. �� حين نگا�` يا �صلاY برنامه �يگر  (مقصد) فشا� كليدها� Shift+Insert منجر به �لصا' متن كپي شد� �! بانك متن به 
برنامه خو�هد شد. كا� با بلوx ها� متن، يك �مكاT عمومي �ست � �بطي به !يربرنامه ند���. با �ين همه �� صو�- �ستفا�� �! !يربرنامه، محاسبا- �ستاند��� � متد��� (مانند 
 �محاسبا- بيمه � ماليا-) �� قطعا- جد�گانه � مستقلي پيا�� سا!� مي شوند. كپي � �لصا' !يربرنامه ها� مستقل � �ستاند��� �� بين برنامه ها� مختلف بسيا� سا�� تر �نجا
مي شو� � نيا! به �صلاY كمتر� خو�هد ��شت، چر� كه !يربرنامه ها �! حد�قل ��بستگي به ساير بخش ها� يك برنامه برخو���� هستند.  پس �! ;شنايي با مفهو� !يربرنامه 

(�ستو�ها� Return � GoSub) � كا�بر�ها� ;T ���مه برنامه ثبت حقو' شركت نمونه �� بر�سي مي كنيم. 
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ساير كسو� � خالص پر��ختي
بر�� محاسبه ماليا- � كسر قسط ���، با توجه به مشترx بو�T محاسبا- �� بين �نو�k �ستخد�� � ��نظر گرفتن ساير نكا-، مجد�� �! !يربرنامه �ستفا�� شد� �ست. به �ين منظو� 
!يربرنامه محاسبه ماليا- �� سطر 1100 � !يربرنامه كسر قسط ���  �� سطر 1300 نوشته شد� �ست. �� �ستو� GoSub بر�� �جر�� �ين !يربرنامه ها �� ���مه برنامه ��| 

شد� �ند. 
كسر سهم صند�' پس �ند�! (MA65) نيز يك مقد�� ثابت �ست كه به مبلغ 4,000 �يا� � به شما�� TC80 تعريف شد� �ست. كافي �ست MA65 �� مسا�� TC80 قر�� 
 T�كر �نشد�، گر �ختي گر��محاسبه جمع كسو�، خالص پر �نهايت بر� ��مي كنيم.  ��هيم. همچنين FI44 حا�� ماند� پس �ند�!، كه يكي �! �طلاعا- تجمعي �ست �� نيز بهنگا
خالص پر��ختي � محاسبه پو� خر� نيز يك !يربرنامه �� سطر 1400 نوشته شد� � يك �ستو� GoSub بر�� �ستفا�� �! ;T �� برنامه vكر شد� �ست. !يربرنامه ها�  ،1100 

1300 � 1400 �� ���مه همين بخش توضيح ���� خو�هند شد.

محاسبا) مرخصي � كا�كر� ساليانه
به هر يك �! كا�كناT، به �!�� كا�كر� كامل �� يك ما� 2/5 ��! مرخصي تعلق مي گير�. مرخصي متعلقه �� يك ما� (MA80) با �ستفا�� �! مقد�� ثابت            (��5/2!) � تعديل 
;T به نسبت كا�كر� محاسبه مي شو�. بر�� محاسبه مرخصي به نسبت كا�كر� �! كسر معر�i (MA20 / TC1) �ستفا�� مي كنيم. ماند� مرخصي، به عنو�T يكي �! �طلاعا- 
 T�نماييم. �ينكا� با �فز� �تجمعي �� يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي نگهد��� مي شو� (FI42). پس �! محاسبه مرخصي متعلقه، لا!� �ست تا ماند� مرخصي �� نيز بهنگا
MA80 (مرخصي متعلقه �ين ما�) به ماند� مرخصي قبلي � سپس كسر مرخصي �ستفا�� شد� �! ;T �نجا� مي شو�. مرخصي �ستفا�� شد� �� ما�، �� فيلد MA26 موجو� �ست. 
به عنو�T مثا�، �گر شخصي با كا�كر� كامل، �� ماهها� گذشته 20 ��! ماند� مرخصي ��شته باشد � �� �ين ما� نيز 5 ��! به مرخصي �فته باشد، ماند� مرخصي ;T پس �! محاسبا- 

پيش گفته به صو�- 5 - 2/5 + 20 محاسبه خو�هد شد � ماند� مرخصي جديد (�� �نتها� �ين ما�) 17/5 ��! خو�هد بو�.
 ;خرين بخش �! محاسبا- حقو' كا�كناT، فرمولي �ست كه بر�� بهنگا� كر�T كا�كر� ساليانه بكا� مي ���. به يا����يم كه جمع تعد�� ��!ها� كا�كر� هر يك �! پرسنل �� يك 
فيلد تجمعي �! مشخصا- پايه (FI43) نگهد��� مي شو�. �ين فيلد بر�� محاسبه مز�يا� پاياT كا� (با!خريد) مو�� �ستفا�� خو�هد ��شت. تنها كا�� كه �� �ين ��بطه بايد �� برنامه 
ثبت حقو' �نجا� شو�، بهنگا� كر�T �ين فيلد، يعني �فز��T �يا� كا�كر� �ين ما� (MA20) به ;T �ست. با �ين �ستو�، محاسبا- حقو' كا�كناT تما� �قت به پاياT مي �سد. �� 
���مه برنامه � با ;غا! �! سطر 200، محاسبا- كا�كناT نيمه �قت ;غا! مي شو�. به همين �ليل يك �ستو� Exit �� �نتها� محاسبا- كا�كناT تما� �قت ��| شد� �ست كه منجر 

به خر�| �! برنامه (� عد� �جر�� سطرها� بعد�)مي گر��.

محاسبه حقو" متعلقه كا�كناD نيمه �قت � ساعتي
پيش �! �ين �يديم كه محاسبا- مربو{ به كا�كناT نيمه �قت �! سطر شما�� 200 � محاسبا- كا�كناT ساعتي �! سطر شما�� 300 ;غا! مي شوند. همچنين به يا����يم كه محاسبه 
حقو' �ين �� گر�� �! كا�كناT كاملا شبيه به يكديگر �نجا� مي شو� � فقط ساعت كا� �ستاند��� ;نها با هم متفا�- �ست، به صو�تي كه ساعت كا� �ستاند��� كا�كناT نيمه �قت، 
125 ساعت �ست (كه �� مقد�� ثابت TC7 قر�� ���� شد� �ست) � ساعت كا� �ستاند��� كا�كناT ساعتي، 180 ساعت مي باشد (كه �� مقد�� ثابت TC8 ��| شد� �ست). بجز �ين 

تفا�- جزئي، شيو� محاسبه �نو�k مز�يا � كسو� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، كوچكترين تفا�تي با هم ند��ند. 
با يك تدبير مختصر � سا��، مي تو�نيم �! �ين شباهت �ستفا�� كنيم � بجا� نوشتن �� قطعه برنامه مشابه، محاسبا- كا�كناT نيمه �قت � ساعتي �� يكجا �نجا� �هيم. پيش �! �ين 
�� مستند�- شيو� محاسبه حقو' كا�كناT شركت نمونه vكر شد� بو� كه تما� محاسباتي كه بايد به نسبت كا�كر� �نجا� شوند (مثل حقو' متعلقه، حق جذb متعلقه، حق ��لا� 

متعلقه � مانند ;نها) بر�� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، به نسبت ساعا- كا�كر� به ساعا- كا�كر� �ستاند��� خو�هد بو�. 
 MA20 iيك ما� (نسبت معر� �به كل ��!ها �كا�كر �نسبت ��!ها !� ،Tگر�� �! كا�كنا T; �شتيم � بر���قت نيز � �به يا����يم كه محاسبا- مشابهي �� �� مو�� كا�كناT تما
TC1 /) بر�� محاسبه حقو' � مز�يا� متعلقه به نسبت كا�كر� �ستفا�� مي كر�يم. بر�� محاسبه مز�يا� متعلقه به كا�كناT نيمه �قت، بجا� نسبت ��!ها� كا�كر�، �! نسبت 

ساعت ها� كا�كر� به ساعت كا� �ستاند��� �ستفا�� خو�هيم كر� (نسبتي چوMA21 / TC7 T). تفا�- محاسبا- كا�كناT نيمه �قت � كا�كناT ساعتي، فقط �� مخر| همين 

TC82
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كسر نهفته �ست. بر�� كا�كناT ساعتي، مخر| �ين كسر، TC8خو�هد بو�. 
نكته �يگر� نيز �� مو�� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي �جو� ���� � ;T بحث كا�كر� بيش �! �ستاند��� � �ضافه كا� ما!�� �ست. به يا����يم كه چنانچه كا�كر� كا�كناT نيمه �قت � 
ساعتي، �! ساعا- كا� �ستاند��� 125 يا 180 ساعت بيشتر باشد، ما!�� �ين كا�كر� بايد بطو� خو�كا� به عنو�T �ضافه كا� شخص منظو� شو�. نيز به يا����يم كه فيلد شما�� 41 �! 
�طلاعا- �صلي حقو' (MA41) �� به عنو�T "ساعت �ضافه كا� ما!�� كا�كر�" تعريف � به همين منظو� پيش بيني كر�� بو�يم. �� محاسبا- حقو' كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، 

لا!� �ست تا به �ين نكته نيز توجه ��شته باشيم.
محاسبا- كا�كناT نيمه �قت �! سطر 200 � محاسبا- كا�كناT ساعتي �! سطر 300 ;غا! مي شو�. �ستو��- !ير شيو� نگا�` برنامه مشترx بر�� �ين �� گر�� �! كا�كناT � نيز 

توجه به نكا- پيش گفته �� با!نمايي مي كند. توضيحا- بيشتر �� پس �! برنامه ���ئه خو�هيم كر�.
 

�� ;غا! محاسبا- مربو{ به كا�كناT نيمه �قت، تنها كا�� كه �نجا� شد�، مقد���هي به يك متغير به نا� T1 بو�� �ست. �گر سطر 200 (;غا! نيمه �قت) �� با سطر 300 (;غا! 
كا�كناT ساعتي) مقايسه كنيم، معلو� مي شو� كه تنها تفا�- موجو� بين محاسبا- مربو{ به كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، شيو� مقد���هي به T1 مي باشد. بر�� كا�كناT نيمه 
�قت، T1 مسا��         ( 125ساعت) قر�� گرفته � بر�� كا�كناT ساعتي، T1 مسا��          (180 ساعت) منظو� شد� �ست. محاسبا- كا�كناT نيمه �قت � ساعتي �! سطر 
مشترx 310 ���مه يافته �ست. �� ���مه محاسبا-، �� هر !ماT كه نيا! به �ستفا�� �! ساعا- كا� �ستاند��� ��شته باشيم، كافي �ست بجا� ساعا- �ستاند��� �! متغير T1 �ستفا�� 

كنيم. به �ين ترتيب مي تو�نيم تمامي محاسبا- �� بطو� مشترx بر�� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي � با �ستفا�� �! T1 پيا�� سا!� نماييم. 
�� سطر 310 به MA21 ( ساعا- كا�كر�) توجه شد� �ست. به يا����يم كه �گر ساعا- كا�كر� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، �! ساعا- كا�كر� �ستاند��� (T1) بيشتر باشد، ما!�� 
كا�كر� بايد به عنو�T گونه �� �! �ضافه كا� فر� شو�. نيز به يا����يم كه فيلد MA41 �� مجز� �! فيلد متعا�i ساعت �ضافه كا�، بر�� �حتساb �ين ساعا- �ضافه كا� ما!�� تعريف 
كر�� بو�يم. �� هماT �بتد�� محاسبا- (سطر 310)MA21 �� به كا�كر� تا سقف �ستاند��� � "ساعت �ضافه كا� ما!��" تفكيك مي كنيم. ساعا- كا�كر� تا سقف �ستاند��� �� �� 

متغير S1 � ساعا- �ضافه كا� ما!�� �� �� فيلد MA41 قر�� خو�هيم ���.
�� �بتد� S1 �� مسا�� MA21 (كل كا�كر�) � MA41 �� صفر كر�� �يم. يعني �� �بتد� فر� كر�� �يم كه كا�كر� كوچكتر يا مسا�� كا�كر� �ستاند��� بو�� �ست. سپس �� يك 
 �� S1 ست تا� ��ستو� if، �ين فر� �بتد�يي �� ;!مايش كر�� �يم. �گر �ين فر� صحيح باشد (S1 <= T1) باشد، برنامه �! سطر 320 ���مه خو�هد يافت � �گر جز �ين باشد، لا!
مسا�� T1 قر�� �هيم (تا كا�كر� مسا�� �ستاند��� شو�) � ما!�� كا�كر� نسبت به �ستاند��� (S1 - T1) �� نيز �� (MA41 �ضافه كا� ناشي �! ما!�� كا�كر�) قر�� �هيم. همانطو� 

كه �� قطعه برنامه فو' ملاحظه مي شو�، �ين عمل با �� فرمو� سا�� كه پس �! if ��| شد� �ند �نجا� شد� �ست.
�! �ين به بعد، �� تما� محاسباتي كه به نحو� به ساعا- كا�كر� نيا! ��شته باشيم، بايد بجا� MA21 �! متغير S1  (كا�كر� تا سقف �ستاند���) �ستفا�� كنيم. به �ين ترتيب، 
مثلا بر�� تبديل حقو' پايه به حقو' متعلقه، �! كسر S1 / T1 �ستفا�� خو�هيم كر� (همچنين بر�� تبديل حق جذb، حق ��لا� � حتي سقف مشمو� بيمه به نسبت كا�كر� نيز 
�! همين كسر �ستفا�� خو�هيم كر�). �� سطر 320 به همين شيو� عمل شد� � حقو' ثابت پايه (MA10) با كسر پيش گفته، به نسبت كا�كر� محاسبه شد� � �� حقو' متعلقه 

MA40 قر�� ���� شد� �ست.

 مبلغ �ضافه كا� كا�كناD نيمه �قت � ساعتي
محاسبه مبلغ �ضافه كا� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، بسيا� شبيه به محاسبه �ضافه كا� كا�كناT تما� �قت �نجا� مي شو�. �بتد� بايد نرu يك ساعت �ضافه كا� �� محاسبه كنيم. 
بر�� كا�كناT تما� �قت، پيش �! �ين �يديم كه نرu مزبو� �! ضرb حقو' پايه �� 1/4 � تقسيم حاصل بر ساعا- كا� �ستاند��� كا�كناT تما� �قت (220 ساعت) محاسبه مي شو�. 
 u، نر�يد� مي شو�مه ��� ��محاسباتي كه  ��مي كنيم.  ��ستفا� T1 �! مقد�� ثابت 220 ساعت، �! ساعت كا� �ستاند��� ��ستفا� �شيو� عمل مي كنيم. فقط بجا Tينجا نيز به هما� ��

يك ساعت �ضافه كا� به صو�تي كه گفته شد،�� A1 بدست ;مد� �ست. 
با �� �ختيا� ��شتن نرu يك ساعت �ضافه كا�، �! ضرb �ين نرu (A1) �� ساعا- �ضافه كا�، مبلغ �ضافه كا� (MA42) بدست مي ;يد. نكته قابل توجه �ين �ست كه ساعت �ضافه 
كا� بر�� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، �! �� بخش تشكيل شد� �ست. بخش نخست، فيلد MA22 �ست. �ين فيلد حا�� �ضافه كا�� �ست كه بطو� صريح به سيستم گز��` 
شد� �ست. بخش ���، فيلد MA41 �ست، �ين فيلد �� خو�ماT �� سطرها� قبلي محاسبه كر�� �يم. محتو�� �ين فيلد �� �! تفاضل ساعا- كا�كر� � كا�كر� �ستاند��� بدست ;���يم. 

توجه كنيد كه حاصل جمع �ين �� فيلد �� نرu �ضافه كا� ضرb شد� �ست.

 TC8 TC7
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• ��لويت عملگرها :  ��هر عبا�- محاسباتي جبر� (من جمله فرمو� هايي كه �� يك برنامه نوشته مي شو�)، �گر �! چند عملگر متو�لي �ستفا�� شد� باشد، بايد قر������ �� 
بر�� تعيين شيو� محاسبه نتيجه عبا�- محاسباتي تد�ين كنيم � همو��� محاسبا- �� با توجه به ;T قر����� �نجا� �هيم. بر�� ��شن شدT مطلب � پاسخ به �ين پرسش كه 

�صولا چر� به چنين قر������ نيا! ���يم، به يك مثا� توجه كنيد. محاسبه سا�� !ير �� �� نظر بگيريد.

 50*10 + 20 

�گر محاسبا- فو' �� �! چپ به ��ست �نجا� �هيم، �بتد� عد� 50 �� 20 ضرb مي شو�  � حاصل ;T با 10 جمع مي شو� � حاصل نهايي 1010 خو�هد بو�. �� همين محاسبه 
سا�� نيز �! يك قر����� ضمني �ستفا�� كر�� �يم � ;T "�نجا� محاسبا- �! چپ به ��ست" بو�� �ست. حا� محاسبه �يگر� به شكل !ير �� �� نظر بگيريد

 10 + 50* 20 .

�گر فقط هماT قر����� ضمني پيش گفته (محاسبه �! چپ به ��ست) �� مدنظر ��شته باشيم، �بتد� بايد عد� 10 �� با 50 جمع كنيم � سپس حاصل ��  �� 20 ضرb نماييم كه 
حاصل نهايي 1200 خو�هد شد. �� تما� محاسبا- جبر�، جمع كر�T تعد��� حاصل ضرb با يكديگر به �فعا- �تفا' مي �فتد � تفكر طبيعي �ين �ست كه عمل ضرb بايد 
 b، چر� كه بطو� طبيعي عمل ضر�1010 شو Tكه حاصل �ين عبا�-، هما ���� �نگا� نخست به عبا�- محاسباتي فو' �ين �نتظا� �جو ��. �شو �پيش �! عمل جمع �نجا
پيش �! عمل جمع مو�� توجه ��قع مي شو�. پس قر�� ��� "�نجا� محاسبا- �! چپ به ��ست" كافي نيست � لا!� �ست تا عبا�- �يگر� نيز به ;T �فر��� شو�: "��لويت با 

 ."bعمل ضر
حا� فر� كنيد بخو�هيم عد� 50 �� �� حاصل جمع �عد�� 10 � 20 ضرb كنيم. يعني برخلاi قر�� ��� پيش گفته، عمل جمع �� مقد� بر عمل ضرb �نجا� �هيم. �� �ينجا 

لا!� �ست تا نكته �يگر� به قر�� ��� پيش گفته �ضافه كنيم. به منظو� محاسبه 50 ضربد� حاصل جمع 10 � 20، عبا�- محاسباتي �� به شكل !ير مي نويسيم: 

 50* (10 + 20) 

 � ��ين قر����� پيش گفته با �فز��T يك عبا�- �يگر، كامل مي شو�: "�� صو�- �جو� پر�نتز، �بتد� محاسبا- ��خل پر�نتز �نجا� خو�هد شد". ملاحظه مي كنيد كه بر�� �نجا
محاسبا- جبر� سا�� (كه به صو�- فرمو� هايي �� برنامه ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" نيز نوشته مي شوند) نيا! به قر�����ها� �قيقي ���يم. �� محاسبه حاصل 
فرمو� ها� يك برنامه نيز �! هماT قر�����ها� طبيعي � متعا�في كه �� عبا�- ها� جبر� مرسو� هستند �ستفا�� مي شو�. �ين قر�����ها با �ين هدi تد�ين مي شوند كه �� 
برخو�� با يك عبا�- محاسباتي حا�� چندين "عملگر" (جمع، تفريق، ضرb � تقسيم) "��لويت" محاسبه هر عملگر معلو� شو� � به همين �ليل به مجموعه �ين قر�����ها 

��لويت عملگرها مي گوييم. قر�����ها� مو�� �ستفا�� �� برنامه ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" عبا�تند �!:
• عملگرها� تشكيل �هند� يك فرمو�، �! چپ به ��ست حق تقد� ���ند.

• ��لويت، با محاسبا- ضرb � تقسيم �ست � پس �! ;نها نوبت به محاسبا- جمع � تفريق خو�هد �سيد.
• �� صو�- �جو� پر�نتر، �بتد� محاسبا- ��خل پر�نتز �نجا� خو�هد شد.

 MA22 حاصل جمع �� �� A1 كه ��ين بو� iپيش گفته تنظيم شد� �ست. هد ���، فرمو� مزبو�، با توجه به قر������نيمه �قت � قر�� Tمحاسبه مبلغ �ضافه كا� كا�كنا ��
 MA41 با ،bمي شد � حاصل ضر bضر MA22 �� بتد�� A1 ،ند�شت �يم. �گر پر�نتز �جو� ����خل پر�نتز قر�� �� ��ليل حاصل جمع �� �كنيم � به همين  bضر MA41 �

جمع مي شد كه مطلوb نبو�.
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�ضافه كا� مشمو� محاسبه ماليا) به نرz ثابت
پيش �! �ين، �� حين محاسبه �ضافه كا� كا�كناT تما� �قت، گفتيم كه مبلغ ��يافتي بابت �ضافه كا� تا سقف 50 ��صد كا�كر� ماهانه، مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت خو�هد 
بو� � ماليا- مبالغي كه بابت ما!�� به 50 ��صد �! كا�كر� ماهانه � به عنو�T �ضافه كا� پر��خت مي شو�، به همر�� ساير مز�يا � �! ��� جد�� محاسبه خو�هد شد. به يا����يم كه 

�� همين ��بطه، كل مبلغ �ضافه كا� (MA42) �� به �� بخش تفكيك كر�يم � ;نها �� �� متغير P2 � P1 قر�� ���يم.
 محاسبا- كاملا مشابهي �� بر�� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي نيز خو�هيم ��شت كه �� ���مه ملاحظه مي كنيد. �ين محاسبا- تنها �� تفا�- جزيي با ;نچه پيش �! �ين بر�� 
كا�كناT تما� �قت �نجا� گرفت، ���ند. نخست ;نكه بر�� كا�كناT تما� �قت، بر�� محاسبه سقف 50 ��صد �! كا�كر� ماهانه، به �!�� هر ��! كا�كر�، 4 ساعت منظو� كر�يم، �ين 
عمل بر�� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي لا!� نيست. كا�كر� �ين كا�كناT بطو� مستقيم � بر حسب ساعا- كا�كر� �علا� مي شو� (� �� متغير S1 نيز موجو� �ست).بنابر�ين بر�� 

محاسبه ساعا- �ضافه كا� متناظر با 50 ��صد �! كا�كر�، كافي �ست S1 �� بر 2 تقسيم كنيم (حاصل �� �� هماT متغير A2 قر�� خو�هيم ���). 
تفا�- ���، �ين �ست كه ساعا- �ضافه كا� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي ����� �� بخش مي باشد (�ضافه كا� صريح گز��` شد� � �ضافه كا� ما!�� كا�كر� كه توسط برنامه محاسبه 
شد� �ست). �� حين مقايسه ساعا- �ضافه كا� با سقفي كه �� A2 ;ما�� شد� �ست، بايد حاصل جمع �� �ضافه كا� (MA22 + MA41) �� منظو� كنيم. �ين حاصل جمع بطو� 

جد�گانه �� A3 ;ما�� شد� � �� محاسبا- بكا� �فته �ست. ساير محاسبا- كاملا شبيه محاسبا- كا�كناT تما� �قت مي باشد.

حق ��لا�، حق جذY � كسركا� كا�كناD نيمه �قت � ساعتي
محاسبه حق ��لا� � حق جذb متعلقه �ين �� گر�� �! كا�كناT، كاملا شبيه محاسباتي �ست كه پيش �! �ين �� مو�� كا�كناT تما� �قت بر�سي كر�يم. تنها تفا�- �ين �ست كه بر�� 
تبديل مز�يا� �علا� شد� �� �حكا� حقو' (مثل حق ��لا� � حق جذb) به مز�يا� متعلقه به نسبت كا�كر�، �! نسبت S1 / T1 �ستفا�� خو�هيم كر�. به يا����يم كه S1 ساعا- 
 MA60 ،ليل�نيمه �قت � ساعتي، فاقد جريمه غيبت � كسركا� مي باشند � به همين  Tضمن كا�كنا ��مي باشد.  �ستاند��� �ساعا- كا�كر Tهما T1 � �تا سقف �ستاند�� �كا�كر

بر�� �ين كا�كناT مسا�� صفر قر�� گرفته �ست. 
 bحق جذ MA44 � مطابق حكم bحق جذ MA11 ، (30,153 �يا�) يك فر!ند �حق ��لا TC4 ،متعلقه �حق ��لا MA43 ،Tفر!ند� �تعد� MA4 مي كنيم كه �;���يا

متعلقه مي باشند.

جمع مز�يا� كا�كناD نيمه �قت � ساعتي
كاملا مشابه جمع مز�يا� كا�كناT تما� �قت �ست � �! حاصل جمع حقو' متعلقه، مبلغ �ضافه كا�، حق ��لا� � حق جذb بدست مي ;يد.
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حق بيمه كا�كناD نيمه �قت � ساعتي
محاسبا- بيمه �ين �� گر�� �! كا�كناT نيز كاملا شبيه به محاسباتي �ست كه پيش �! �ين بر�� كا�كناT تما� �قت پيا�� سا!� نمو�يم (قطعه برنامه مربو{ �� ���مه �يد� مي شو�). 
�بتد� �ضعيت كلي كسر بيمه (MA6) بر�سي شد� �ست. �گر MA6 مخالف يك باشد، �صلا نبايد هيچ محاسبه �� �نجا� بگير�. بر�� محاسبه سقف مشمو� بيمه به نسبت كا�كر� 
نيز �! هماT كسر معر�S1 / T1 i �ستفا�� شد� �ست. ساير عمليا-، كاملا شبيه محاسباتي �ست كه پيش �! �ين �� مو�� كا�كناT تما� �قت �يديم. توجه كنيد كه �� �ينجا نيز مجد�� 

�! !يربرنامه 1000 بر�� محاسبه حق بيمه(ها) �ستفا�� شد� �ست. به �ين ترتيب با �ستفا�� �! !يربرنامه �! تكر�� �ستو��- �جتناb شد� �ست.                                          

ساير كسو� � خالص پر��ختي
بر�� محاسبه ماليا- � كسر قسط ���، با توجه به مشترx بو�T محاسبا- �� بين �نو�k �ستخد��، مجد�� �! هماT !يربرنامه هايي كه پيش �! �ين بر�� كا�كناT �سمي ;ما�� شد� 
بو�، �ستفا�� شد� �ست.  به يا����يم كه !يربرنامه محاسبه ماليا- �� سطر 1100 � !يربرنامه كسر قسط ��� �� سطر 1300 نوشته شد� �ست. �� �ستو� GoSub بر�� �جر�� �ين 

!يربرنامه ها �� ���مه برنامه ��| شد� �ند. كا�كناT نيمه �قت � ساعتي، فاقد كسر سهم صند�' پس �ند�! مي باشند � به همين �ليل MA65 مسا�� صفر قر�� گرفته �ست. 
 Tكا�كنا �نيز �! !يربرنامه مشتركي كه پيش �! �ين بر� �ختي � محاسبه پو� خر��خالص پر T�كر �نشد� � همچنين گر �ختي گر��محاسبه جمع كسو�، خالص پر �نهايت بر� ��
 Tساليانه مي باشند، بنابر�ين محاسبا- مربو{ به �ين كا�كنا �نيمه �قت � ساعتي، فاقد محاسبا- ماند� مرخصي � كا�كر Tشد� �ست. كا�كنا ��شتيم (سطر 1400) �ستفا��قت � �تما

�� همين جا به پاياT مي �سد (�جو� �ستو� Exit مويد همين نكته �ست).

�يربرنامه محاسبه حق بيمه تامين �جتماعي
�ين !يربرنامه �� پيش �! �ين نيز بر�سي كر�يم. �يديم كه عمليا- مشتركي كه بر�� محاسبه حق بيمه سهم كا�گر، سهم كا�فرما � حق بيمه بيكا�� �نجا� مي شوند �� يك 
!يربرنامه قر�� گرفته �ند. �ين !يربرنامه كه �! سطر 1000 ;غا! مي شو� �� �� ���مه ملاحظه خو�هيد كر�. هدi، محاسبه سه فيلد MA63 � MA62 ،MA61 �ست. هر سه فيلد 
به شيو� يكساني محاسبه مي شوند. جمع ��;مد مشمو� ماليا- �� MA46 ;ما�� شد� �ست � نرu ها� مو�� �ستفا�� نيز �� مقا�ير ثابت TC23 � TC22 ،TC21 قر�� ���� 
شد� �ند. مبالغ مو�� نظر با سه عمل ضرb سا�� بدست مي ;يند � با سه �ستو� Round گر� مي شوند. �� �نتها� تما� !يربرنامه ها لا!� �ست تا خاتمه !يربرنامه � خر�| �! ;T �� با 
�ستو� Return معلو� كنيم. �ين �ستو� منجر به با!گشت به هماT سطر حا�� �ستو� GoSub خو�هد شد. �ين !يربرنامه حالت عمومي � همه منظو�� ���� � �� هر نوk برنامه 

ثبت حقوقي، قابل �ستفا�� �ست.
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�يربرنامه محاسبه ماليا)
محاسبه ماليا-، مفصل ترين، پيچيد� ترين � �قيق ترين بخش �! يك برنامه ثبت حقو' �� تشكيل مي �هد. �ليل �صلي �ين �ضعيت، مفصل � پيچيد� بو�T قو�نين مالياتي متد��� 
�� كشو� مي باشد. يك جد�� مالياتي تصاعد�، بخشو�گي ��;مد تا سقف معين، تخفيف 25 ��صد� تا يك سقف معين �يگر، نرu ثابت بر�� محاسبه ماليا- �ضافه كا� (تا سقف 
50 ��صد كا�كر�) �ست به �ست هم ���� �ند � محاسبا- ماليا- �� مفصل � پيچيد� كر�� �ند. جز �ين، ملاحظا- �يگر� هم بر�� هر يك �! مز�يا �جو� ����، مثل حق جذb متعلقه 

كه تا سقف 30 ��صد حقو' �! ماليا- معاi �ست. 
همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، ��` پيشنها�� شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�T بر�� محاسبه ماليا-، ��` سا� تا ما� �ست كه به سهم خو� به پيچيدگي محاسبا- 
مي �فز�يد. محاسبه ماليا- به ��` سا� تا ما� �� �� يكي �! بخش ها� قبلي (�� همين فصل �! ��هنما) شرY ���يم. ��` سا� تا ما�، فقط �� حين محاسبه ماليا- بر�� سا� جا�� 
مقبو� �ست. �گر �� حين �جر�� محاسبا- معوقه، بخو�هيم ماليا- حقو' يكي �! سنو�- قبل �� محاسبه كنيم، �يگر نمي تو�نيم �! ��` سا� تا ما� �ستفا�� كنيم � لا!� �ست تا 
بر�� محاسبه ماليا- سنو�- قبل (كه �� محاسبا- معوقه �تفا' مي �فتد) �! هماT ��` ماهانه بر�� محاسبه ماليا- �ستفا�� كنيم. مجموk تما� �ين نكا-، باعث شد� كه محاسبه 

ماليا- به �ين �ند�!� مفصل، پيچيد� � �قيق گر��.
خو�هيم �يد كه محاسبا- مزبو� به �قيق ترين شكل قابل تصو� با �ستفا�� �! �ستو��- برنامه ثبت حقو' قابل پيا�� سا!� مي باشند. همچنين با �ستفا�� �! "!يربرنامه" بر�� محاسبه 
ماليا-، تمامي �ين محاسبا- پيچيد� �� يك مجموعه جمع ;��� شد� �ند. مجموعه �ستو��- � فرمو� ها� محاسبه ماليا-، با تما� ظر�يفي كه �� نگا�` ;نها بكا� �فته �ست، بطو� 
مستقيم قابل �ستفا�� �� هر برنامه ثبت حقو' �يگر� نيز مي باشند. به �ين ترتيب تقريبا هيچيك �! كا�بر�T سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" نيا!� به پيا�� سا!� مجد� محاسبا- 

ماليا- نخو�هند ��شت � مي تو�نند �! !يربرنامه ;ما�� � موجو� �ستفا�� كنند. 
�� �ين قسمت، !يربرنامه محاسبه ماليا- شركت نمونه �� شرY خو�هيم ���. �� پيا�� سا!� �ين !يربرنامه تمامي نكا-، قو�نين � ملاحظا- پيش گفته لحا� شد� �ند � به �ين ترتيب 
يك مجموعه محاسباتي بسيا� �قيق، قابل �طميناT � قابل �ستفا�� مجد� فر�هم شد� �ست. پيش �! �ين نيز گفتيم كه !يربرنامه محاسبه ماليا- �! سطر 1100 نوشته شد� � بطو� 

مشترx بر�� كا�كناT تما� �قت � نيمه �قت مو�� �ستفا�� قر�� گرفته �ست. محاسبا- ماليا- �! بخش ها� !ير تشكيل شد� �ست. 
• محاسبه بخشي �! حق جذb كه مشمو� ماليا- �ست (ما!�� به 30 ��صد حقو')

• بدست ;���T جمع مز�يا� مشمو� محاسبه ماليا- با �ستفا�� �! جد�� � جمع مز�يا� مشمو� محاسبه ماليا- به نرu ثابت بطو� جد�گانه. 
 uين ما� (جد�� � نر� �مشمو� ماليا- تا �نتها �مشخصا- پايه پرسنلي � مربو{ به محاسبه ماليا- سا� تا ما�، شامل جمع مز�يا �� �طلاعا- تجمعي موجو� T�كر �• بهنگا

ثابت) � جمع ماهها� كا�.
• تعديل ��;مدها� مشمو� ماليا- تا ;خر ما� به ��;مد يك سا�. 

• محاسبه بخشي �! �ضافه كا� كه مشمو� 25 ��صد تخفيف ماليا- مي شو�.
• محاسبه بخشي �! ماليا- كه مشمو� معافيت كلي ��;مد ساليانه مي شو�.

• محاسبه ماليا- �ضافه كا� به نرu ثابت (7/5 ��صد � 10 ��صد).
• محاسبه ماليا- ساير مز�يا (بجز �ضافه كا�) با �ستفا�� �! جد�� مالياتي.

• تعديل ماليا- محاسبه شد� �! ماليا- يك سا� به ماليا- تا �نتها� �ين ما�.
• محاسبه ماليا- �ين ما� با مقايسه ماليا- محاسبه شد� "تا ;خر �ين ما�" �مالياتي كه تا �نتها� ما� قبل پر��خت شد� �ست.
• بهنگا� كر�T كل ماليا- پر��ختي تا �نتها� �ين ما� كه يكي �! �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي �ست.

• بر�سي حق جذY : بر�سي !يربرنامه �� ;غا! مي كنيم. �بتد� بايد ترتيبي �هيم كه بر�� حق جذb، تا 30 ��صد حقو'، ماليا- محاسبه نشو�. به �ين منظو� �بتد� 30 ��صد 
 !� A1 .يم� ��0/3 تعريف كر �نيز قبلا به همين منظو� � با محتو� �� TC30 . مقد�� ثابت����قر��  MA40 فيلد ��يم. حقو' متعلقه � ����قر��  A1 متغير ��حقو' �� 

حاصل ضرb �ين �� بدست مي ;يد (� گر� مي شو�).
 حا� متغير M1 �� به عنو�T قسمتي �! حق جذb كه بيشتر �! 30 ��صد حقو' �ست �ختيا� مي كنيم. �� ;غا! M1 �� صفر مي كنيم (با �ين فر� كه حق جذb �! 30 ��صد 
حقو' كمتر باشد). سپس با يك �ستو� if، حق جذb (MA44) �� با معيا� 30 ��صد حقو' كه قبلا �� A1 محاسبه كر�� �يم مقايسه مي كنيم. �گر MA44 كوچكتر يا 
مسا�� A1 باشد، M1 صفر باقي مي ماند � ���مه برنامه به سطر 1120 منتقل مي شو�. �� غير�ينصو�-،  تفا�- A1 � MA44 (ما!�� حق جذb نسبت به 30 ��صد �! 

حقو') �� M1 قر�� مي گير�. �� محاسبه ��;مد مشمو� ماليا-، �! M1 �ستفا�� خو�هد شد.
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• ��4مد مشمو� ماليا) :  �� فيلد MA48 � MA47 بر�� نگهد��� ��;مدها� مشمو� ماليا- �� سيستم تعبيه شد� �ند. MA47 حا�� ��;مدهايي خو�هد بو� كه 
ماليا- ;نها با �جوk به جد�� مالياتي محاسبه مي شو� � MA48 حا�� ��;مدهايي خو�هد بو� كه ماليا- ;نها بد�T توجه به جد�� � با نرu ثابت محاسبه مي شو�. �يديم 
كه فقط بخشي �! �ضافه كا� (تا سقف 50 ��صد كا�كر�) مشمو� محاسبه ماليا- به نرu ثابت �ست.پيش �! �ين مبلغ �ضافه كا� �� به P2 � P1 تفكيك نمو�يم � گفتيم كه 

P1 بخشي �! �ضافه كا� �ست كه مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت مي باشد. پس MA48 فقط مسا�� P1 قر�� خو�هد گرفت.

�� مقابل، حقو' متعلقه (MA40) � حق ��لا� متعلقه (MA43) مشمو� محاسبه ماليا- با �جوk به جد�� مي باشند. جز �ينها، بخشي �! حق جذb كه بيشتر �! 30 ��صد 
 P2 متغير ��پيش �! �ين  � ��بو �صد كا�كر��محاسبه شد� �ست � همچنين بخشي �! �ضافه كا� كه مربو{ به ساعا- بيش �! 50  M1 متغير ��پيش �! �ين  � ��حقو' بو
محاسبه شد� �ست نيز چنين حالتي ���ند � ماليا- ;نها بايد با �ستفا�� �! جد�� محاسبه شو�. �� نتيجه MA47 �! حاصل جمع 2 فيلد � 2 متغير پيش گفته � به صو�- !ير 

به سا�گي قابل محاسبه �ست.

• بهنگا� كر�D �طلاعا) تجمعي :  پيش �! �ين، �� حين توصيف محاسبه ماليا- به ��` سا� تا ما� گفتيم كه بر�� �نجا� �ين محاسبا- نگهد��� جمع ��;مد مشمو� 
ماليا- �� يك سا� (تا �نتها� هر ما�)، جمع ماهها� كا�كر� � جمع مالياتي كه �� ماهها� قبلي پر��خت شد� �ست ضر��� �ست (به توضيحا- ���ئه شد� �� بخش جد�� 

مقا�ير ثابت، �� همين فصل مر�جعه كنيد). �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي شركت نمونه، 4 فيلد تجمعي �� به همين منظو� تعريف كر�� بو�يم.

�يديم كه محاسبه ماليا-، عملا با �ستفا�� �! �ين فيلدها �نجا� مي شو�. به �ين صو�- كه ��;مد مشمو� ماليا- سالانه (جمع ��;مد مشمو� ماليا- �� ماهها� گذشته � �ين 
ما�) به نسبت 12 بر تعد�� ماهها� سا� تعديل مي شو� � حاصل با جد�� مالياتي كه بر مبنا� ��;مد سالانه تنظيم شد� �ست مقايسه مي گر��. مثلا �گر ��;مد مشمو� ماليا- 
فر���ين � ���يبهشت �� مجموk 800,000 �يا� � ��;مد خر��� نيز �400,000يا� باشد، بر�� محاسبه ماليا-، �بتد� مجموk ��;مد تا �نتها� خر��� بدست مي ;يد (1,200,000 

�يا�) سپس �ين ��;مد به نسبت 12 بر تعد�� ماهها (3) تعديل مي شو� (3 / 12 * 1,200,000) كه مسا�� 4,800,000 �يا� خو�هد بو�.
حا� �ين 4,800,000 �يا� با جد�� مالياتي كه برمبنا� ��;مد ساليانه تنظيم شد� باشد مقايسه مي گر��.�� �ين شيو� محاسبه، هم به مجموk ��;مد ماهها� گذشته (800,000) 
� هم به تعد�� كل ماهها نيا! ���يم. به همين �ليل فيلدهايي به صو�- �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف مي كنيم تا �ين مقا�ير �� نگهد��� كنند. با توجه به 
تفكيك ��ئمي � مو�� نيا! بين ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- با جد�� � ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت، نيا! به �� فيلد بر�� نگهد��� جمع ��;مد مشمو� ماليا- 
 kمجمو ��گذشته  �ماهها ��مي كند كه  ��� مشخصا- پايه پرسنلي خو�هيم ��شت. �ين ��فيلد، هماT فيلدها� 60 � 61 مي باشند. �� هر لحظه، مقد�� �ين فيلدها معلو
چه ميز�T ��;مد مشمو� ماليا- كسب شد� �ست. �� �بتد�� محاسبه حقو'، مثلا بر�� خر��� ما�، �ين �� فيلد جمع ��;مد مشمو� ماليا- تا �نتها� ���يبهشت �� نگهد��� 

مي كنند. همچنين فيلد شما�� 62 نيز حا�� تعد�� ماهها� گذشته خو�هد بو�. 
پيش �! ;غا! محاسبا- ماليا- به شيو� سا� تا ما�، لا!� �ست تا محتو�� �ين فيلدها �� بهنگا� كنيم. به �ين منظو�، بايد MA47 به MA48 � FI60 به FI61 �فز��� 
شوند. FI62 كه حا�� تعد�� ماهها� كا�كر� �ست نيز بايد يك ��حد �فز�يش يابد (با 1 جمع شو�). شكل !ير حا�� قطعه برنامه �� �ست كه �ظيفه �ين بهنگا� سا!� �� 

برعهد� ����. �� �بتد� يك �ستو� if �يد� مي شو� كه به كنتر� �يژ� محاسبا- معوقه مربو{ �ست � �� ���مه همين بحث به ;T خو�هيم پر��خت. 
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 YE) شد� �ست ��متغير جديد �ستفا ��ستو� �! �ين � ��| شد� �ست. ��كه با توجه به ملاحظا- محاسبا- معوقه  �يد� مي شو� if ستو��محاسبا- فو'، يك  �بتد�� ��
 ��LYE) كه �� ���مه توضيح ���� شد� �ند. �گر �ين �� متغير با هم مسا�� نباشند، ���مه برنامه به سطر 1130 منتقل شد� �ست، �لي �گر �ين �� با هم مسا�� باشند، بهنگا
كر�T �طلاعا- تجمعي پيش گفته �نجا� شد� �ست � �� طي ;MA47 ،T به MA48 � FI60 به FI61 �ضافه شد� �ند. همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، �� �ين حين يك 
��حد نيز به FI62 (تعد�� ماهها� كا�كر�) �فز��� شد� �ست. �� بندها� بعد� به توصيف متغيرها� جديد LYE � YE � همچنين �ليل �جو� �ستو� شرطي if � �ستفا�� 

�! متغيرها� X1 تا X3 خو�هيم پر��خت.
• متغيرها� سا� جا�� � 4خرين سا�(LYE � YE) : مي ��نيم كه �� يك سيستم برپاشد� با نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" مي تو�نيم �طلاعا- �� تا 5 سا� متو�لي 
 kسيستم �� با!نمايي مي كند. مثلا �گر سا� شر� �� �موجو �كل سا� ها �ست كه تعد�� ��عد �حا� LYE برنامه ثبت حقو'، متغير �حين �جر� ��نماييم.  �نگهد��
بهر� بر���� �! يستم مكانيز�، 1374 باشد، � ;خرين حقو' ثبت شد� �� سيستم، مربو{ به شهريو�ما� 1376 باشد، �طلاعا- سه سا� �� سيستم موجو� مي باشد � متغير 

LYE نيز حا�� عد� 3 خو�هد بو�. 

�� مقابل، متغير YE معلو� مي كند كه برنامه بر�� چه سالي �� حا� �جر� �ست. �� هماT مثا� (;غا! �! 1374 � ثبت شد� تا 1376)، چنانچه مشغو� �جر�� يك برنامه بر�� 
يكي �! ماهها� سا� 1376 باشيم، YE نيز همانند LYE مسا�� 3 خو�هد بو�. �لي �گر برنامه �� بر�� يكي �! سا� ها� قبلي �جر� كنيم، YE �يگر مسا�� LYE نخو�هد 
بو� � شما�� سا� �جر�� برنامه �� با!نمايي خو�هد كر�. مثلا با �جر�� برنامه بر�� يكي �! ماهها� سا� 1374 (نخستين سا� بهر� بر���� �! سيستم مكانيز�) YE مسا�� 

يك خو�هد بو� � با �جر�� برنامه بر�� يكي �! ماهها� سا� YE ،1375 مسا�� 2 خو�هد بو�.
�! ;نجا كه كا�بر� �صلي برنامه ثبت حقو'، �� محاسبه � ثبت حقو' جديد (بر�� يك ما� جديد) مي باشد، چنين �نتظا� مي ��� كه YEهمو��� بايد مسا�� LYE باشد. پرسشي 

كه �� �ينجا مطرY مي شو� �ين �ست كه �صولا �� چه مو�قعي برنامه ثبت حقو' بر�� سالها� قبل �جر� مي شو�.  پاسخ �ين پرسش �ين �ست: �� محاسبا- معوقه .
�� فصل قبل، گفتيم كه �جر�� محاسبه معوقه به معني �جر�� مجد� برنامه ثبت حقو' بر�� يكي �! ماههايي �ست كه حقو' ;T �! قبل محاسبه � �� سيستم ثبت شد� �ست 
(�! همين برنامه ثبت حقو' �� حين محاسبه معوقه نيز �ستفا�� مي شو�). حا� �گر محاسبه معوقه �� بر�� حقوقي كه �� يكي �! سنو�- گذشته (74 يا 75) ثبت شد� �ست �جر� 
كنيم، چه �u مي �هد. �ينجاست كه YE شما�� هماT سا� �� معلو� مي كند � �يگر با LYE مسا�� نخو�هد بو�. بنابر�ين شر{ if YE <> LYE !ماني برقر�� �ست كه 
��لا مشغو� �جر�� محاسبه معوقه باشيم � ثانيا محاسبه معوقه بر�� يكي �! حقو' سنو�- قبل �جر� گر��. توجه كنيد كه �� حين �جر�� محاسبه معوقه بر�� يكي �! ماهها� 

قبلي �! سا� جا�� نيز كماكاYE T مسا�� LYE خو�هد بو� � شر{ مزبو� فقط �� صو�تي كه محاسبه معوقه بر�� يكي �! سنو�- قبلي �جر� شو� برقر�� خو�هد بو�. 
با ��| شر{ مزبو� �� !يربرنامه محاسبه ماليا-، معلو� مي شو� كه بر�� �جر�� محاسبه معوقه �� يكي �! ماهها� سنو�- قبل، ملاحظا- خاصي �جو� ����. �ين ملاحظا- 

�� �� بحث بعد� خو�هيم �يد.
• محاسبه ماليا) �� حين �جر�� معوقه بر�� سنو�) قبل :  �يديم كه محاسبه ماليا- به ��` سا� تا ما� برمبنا� تعد��� فيلد به صو�- �طلاعا- تجمعي كه �� 
مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� �ند �نجا� مي گير� (مشمو� ماليا- ساليانه، تعد�� ماهها� كا� �جمع ماليا- پر��ختي �� سا�). محتويا- �ين فيلدها، همو��� مربو{ به ;خرين 
سا� خو�هند بو�. مثلا �گر سا� جا��، 1376 � ;خرين حقو' ثبت شد� مربو{ به مر���ما� باشد، فيلدها� مزبو�، حا�� جمع ��;مد مشمو� ماليا- � جمع ماليا- پر��خت 

شد� �� ماهها� فر���ين تا مر��� 76 خو�هند بو�. �گر شخصي �� تما� �ين مد- مشغو� به كا� بو�� باشد، تعد�� ماهها� كا�كر� نيز بر�� �� مسا�� 5 خو�هد بو�.
��ضح �ست كه �! �ين �طلاعا- تجمعي، فقط مي تو�T �� محاسبه ماليا- ;خرين سا� (1376) �ستفا�� نمو�. حا� �گر بخو�هيم حقو' ثبت شد� �� يكي �! سنو�- قبلي موجو� 
�� سيستم (مثلا 1375) �� به صو�- معوقه، مجد�� محاسبه نماييم، �يگر نمي تو�نيم �! �ين �طلاعا- تجمعي بر�� محاسبه ماليا- به شيو� سا� تا ما� �ستفا�� كنيم. به �ين 
�ليل، بر�� محاسبه ماليا- �� محاسبا- معوقه، به ناچا� بايد �! هماT ��` قديمي ماهيانه �ستفا�� كنيم. با �ستفا�� �! متغيرها� LYE � YE � همچنين پيا�� سا!� ���مه 

محاسبا- با �ستفا�� �! سه متغير كمكي X1 تا X3 قا�� خو�هيم بو� كه �! يك قطعه برنامه بر�� محاسبه ماليا- به هر �� ��` سا� تا ما� � ماهيانه �ستفا�� كنيم. 
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بر�� محاسبه ماليا-، به سه "مقد�� مبنا" نيا! ���يم كه عبا�تند �! جمع ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- �! ��� جد�� �� ماهها� سا� (�! �بتد�� سا� تا �ين ما�)، جمع ��;مد 
مشمو� محاسبه ماليا- به نرu ثابت (�! �بتد�� سا� تا �نتها� ما� جا��)� تعد�� ماهها� متناظر با ��;مدها� پيش گفته. متغيرها� X1 تا X3 �� به ترتيب بر�� نگهد��� 
�ين مقا�ير �ختيا� مي كنيم. به منظو� �ستفا�� �! ��` ماهيانه بجا� ��` سا� تا ما�، كافي �ست ��;مدها� مشمو� ماليا- (X2 � X1) �� مسا�� ��;مد يك ما� � تعد�� 
ماهها (X3) �� نيز مسا�� يك قر�� �هيم. �� !يربرنامه محاسبه ماليا-، �! همين شيو� بر�� محاسبه ماليا- �� حين �جر�� معوقه بر�� سنو�- قبل �ستفا�� شد� �ست. قطعه 

برنامه !ير (كه قبلا هم vكر شد� بو�) به شيو� پيش گفته � با مقايسه YE با LYE �� ��` محاسبه ماليا- �� پيا�� سا!� مي كند. 

 if ستو��مه ��� ��. ��مه برنامه به سطر 1130 منتقل گر��سنو�- قبل باشيم)، � �باشد (يعني �گر مشغو� محاسبه معوقه بر� YE <> LYE بتد� كنتر� شد� كه �گر� ��
عمليا- متد��� محاسبه ماليا- به شيو� سا� تا ما� ;مد� �ست. ��;مد مشمو� ماليا- ساليانه (FI61 � FI60) بهنگا� شد� �ند، به �ين صو�- كه ��;مد مشمو� محاسبه 
ماليا- با جد�� (MA47) به FI60 � ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- به نرu ثابت (MA48) به FI61 �فز��� شد� �ست. تعد�� ماهها� كا�كر� (FI62) نيز يك ��حد 
�فز�يش يافته �ست. به �ين ترتيب FI61 � FI60 حا�� جمع ��;مد مشمو� ماليا- تا �نتها� ما� جا�� خو�هند بو� � FI62 نيز تعد�� ماهها� كا�كر� (با �حتساb ما� 

جا��) خو�هد شد. 
فتيم كه �� ���مه محاسبا-، ��;مدها� مشمو� ماليا- � تعد�� ماهها� كا�كر� �� �� متغيرها� X1 تا X3 فر� خو�هيم كر� � به همين �ليل، FI62 � FI61 ،FI60 �� به 
ترتيب �� X1 تا X3 قر�� ���� �يم � بر�� ���مه عمليا- به سطر 1140 �فته �يم. �! سطر 1130، محاسبا- مربو{ به معوقه سنو�- قبل ;غا! مي شو� � همانطو� كه گفتيم، بر�� 
معوقه سنو�- قبل، �! ��` ماهيانه �ستفا�� مي كنيم. به �ين منظو� X3 (تعد�� ماهها� كا�كر�) مسا�� يك قر�� ���� شد� �ست. X2 � X1 نيز مسا�� ��;مد مشمو� ماليا- 

(جد�� � نرu ثابت) كسب شد� �� همين يك ما� قر�� ���� شد� �ند. ���مه محاسبه ماليا- بر�� هر �� شيو� مشترx خو�هد بو� (� �! سطر 1140 ���مه خو�هد يافت).
• تعديل ��4مد مشمو� ماليا) �� X3 ما� به 12 ما� :  تا به حا� معلو� شد� كه  شخصي كه مشغو� محاسبه ماليا- حقو' �� هستيم، X3 ما� كا�كر� ��شته � 
�� �ين مد- X1 �يا� ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- بر �سا� جد�� � X2 �يا� ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت كسب نمو�� �ست. �! ;نجا كه مبلغ معافيت 
مالياتي � همچنين سقف ها � مبالغ ماليا- متناظر با هر سقف، بر �سا� ��;مد ساليانه تنظيم شد� � �� جد�� مقا�ير ثابت ��| شد� �ند، لا!� �ست تا پيش �! �ستفا�� �! �ين 
 � Y1 �متغيرها ��ثابت �� به ترتيب  uمشمو� ماليا- جد�� � مشمو� ماليا- به نر �;مدها��يك سا� (12 ما�) �� بدست ;��يم.  ��;مد فرضي شخص ��ير ثابت، �مقا

Y2 قر�� خو�هيم ���. 

 Y2 � Y1 يد كه پس �! محاسبه�يم. خو�هيم � ��صفر كر �� (MA49) مه ملاحظه مي كنيد (�! سطر 1140 به بعد)، �بتد� مبلغ ماليا- �ين ما���� ��كه  �قطعه برنامه � ��
ممكن �ست جمع ;نها �! معافيت ساليانه كمتر باشد � بخو�هيم �! !يربرنامه خا�| شويم. لا!� �ست تا �بتد� مبلغ ماليا- �� صفر نماييم تا �� حين خر�| �! !يربرنامه �� شر�يط 

معافيت، مشكلي ند�شته باشيم.
كل ماليا-، �! �� قسمت تشكيل خو�هد شد. بخشي �! ماليا- كه با نرu ثابت محاسبه مي شو� (ماليا- �ضافه كا�) �� متغير J1 قر�� مي گير� � بخش �يگر� �! ماليا- كه �! 

��� جد�� بدست مي ;يد �� متغير J2 قر�� خو�هد گرفت، پس لا!� �ست تا �ين �� متغير �� نيز �� شر�k محاسبا- صفر كنيم.
بر�� تعديل ��;مدها� كسب شد� �� X3 ما� (X2 � X1) به ��;مدها� فرضي كسب شد� �� يك سا� (12 ما�)، لا!� �ست تا X2 � X1 �� �� 12 ضرb � بر X3 تقسيم 

كنيم. �ين عمليا- �� �� فرمو� سا�� �نجا� شد� � حاصل �� Y2 � Y1 قر�� ���� شد� �ند. 
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�� ���مه محاسبا-، �! متغيرها� Y2 � Y1 �ستفا�� خو�هيم كر� � حاصل محاسبا- �� �� متغيرها� J2 � J1 ;ما�� خو�هيم نمو�. �كنوT لا!� �ست تا معافيت كلي ��;مد 
ساليانه (مبلغ 4,320,000 �يا�) �� به حاصل جمع Y2 � Y1 �عما� نماييم. به �ين منظو� متغير Y3 �� حا�� "جمع ��;مد مشمو� ماليا- ساليانه پس �! كسر معافيت" �ختيا� 
خو�هيم كر�. �� حين محاسبه ماليا- با نرu ثابت (ماليا- �ضافه كا�)، بايد توجه كنيم كه بخشي �! �ضافه كا� ساليانه نيز ممكن �ست مشمو� 25 ��صد تخفيف �� ماليا- 
شو� (� ماليا- مربو{ با نرu 7/5 ��صد محاسبه شو�). به منظو� تفكيك �ضافه كا� ساليانه (Y2) به �ين �� قسمت، �! متغيرها� Y5 � Y4 �ستفا�� خو�هيم نمو�. جد�� 

!ير، متغيرها� مو�� �ستفا�� �� ���مه محاسبا- �� معرفي مي كند.

• بر�سي معافيت كلي ساليانه : } مقد�� ثابت TC40 حا�� معافيت كلي ��;مد ساليانه �! پر��خت ماليا- (4,320,000 �يا�) مي باشد. �� �ين مرحله Y3 يعني جمع 
��;مد پس �! كسر معافيت �� بدست مي ;��يم. �گر Y3 بز�گتر �! صفر باشد، محاسبا- ماليا- �� ���مه خو�هيم ���. �� غير�ينصو�-، كل ��;مد مشمو� ماليا- ساليانه كمتر 
�! معافيت بو�� �ست � نبايد مالياتي بر�� شخص منظو� شو�. �� �ين شر�يط با يك �ستو� Return �! !يربرنامه محاسبه ماليا- خا�| خو�هيم شد. MA49 (ماليا- �ين 

ما�) قبلا صفر شد� �ست (�� سطر 1140). 

 (Y2) !يربرنامه محاسبه ماليا-، تفكيك �ضافه كا� سالانه �قيق ترين بخش ها�: يكي �!  �صد تخفيف مي شو��محاسبه بخشي �� �ضافه كا� كه مشمو� 25  •
به �� بخش مشمو� تخفيف (Y4) � غيرمشمو� تخفيف (Y5) مي باشد. يا�;��� مي كنيم كه ��;مد ماهيانه تا سقف 1,800,000 �يا� مشمو� 25 ��صد تخفيف �� ماليا- 
مي باشد. نيز به يا����يم كه با ضرb �ين مبلغ �� 12 � كسر سقف ��;مد ساليانه معاi �! ماليا- (4,320,000)، سقف ششم جد�� مالياتي به مبلغ 17,280,000 �يا� بدست 

;مد كه ;نر� به صو�- TC46 �� جد�� مقا�ير ثابت قر�� ���يم.
 u;مد مشمو� محاسبه ماليا- با نر��ضافه كا� (� �مبلغ ماليا- خو�هد شد � �ين تخفيف بر� ��صد تخفيف ��مشمو� 25  TC46 ;مد ساليانه تا سقف��يگر، �به تعبير 
ثابت)نيز قابل �عما� �ست. ماليا- بخشي �! �ضافه كا� ساليانه كه مشمو� �ين تخفيف مي گر��، بجا� نرu 10 ��صد، با نرu 7/5 ��صد قابل محاسبه �ست. به منظو� تفكيك 

كل �ضافه كا� ساليانه (Y2) به بخش مشمو� تخفيف (Y4) � بخش غيرمشمو� تخفيف (Y5) به شكل !ير عمل كر�� �يم.
�بتد� ما!�� كل ��;مد ساليانه نسبت به سقف ششم �� بدست مي ;��يم. بخشي �! �ين ما!�� (يا تما� ;T) مربو{ به �ضافه كا� ساليانه �ست. �ين ما!��، با كاستن TC46 (سقف 
مشمو� تخفيف) �! Y3 (كل ��;مد پس �! كسر معافيت) بدست ;مد� � �� Y5 قر�� ���� شد� �ست. �گر كل ��;مد ساليانه مشمو� 25 ��صد تخفيف باشد، ما!�� محاسبه 
شد� �� Y5 منفي خو�هد شد. با يك �ستو� if ما!�� Y5 �� با صفر مقايسه كر�� �يم. �گر بز�گتر �! صفر باشد، محاسبا- �� �! سطر 1160 ���مه ���� �يم � �� غير�ينصو�- 
Y5 �� مسا�� صفر قر�� ���� �يم. پيش �! �ين گفتيم كه Y5، بخشي �! �ضافه كا� ساليانه �ست كه �! سقف تخفيف بيشتر بو�� � ماليا- ;T با هماT نرu 10 ��صد محاسبه 
خو�هد شد. مسا�� صفر قر�� ���Y5 T يعني: "جمع حقو' � �ضافه كا� ساليانه شخص �! سقف تخفيف كمتر بو��، لذ� ماليا- تما� �ضافه كا�، با تخفيف � با نرu 7/5 ��صد 

محاسبه خو�هد شد." 
�� سطر 1160 �ختلاY2 i (كل �ضافه كا� ساليانه) � Y5 (بخشي �! �ضافه كا� كه بيشتر�! سقف تخفيف بو�� �ست) �� Y4 قر�� مي گير�. Y4 بخشي �! �ضافه كا� �ست 

كه ماليا- ;T با تخفيف � نرu 7/5 ��صد محاسبه خو�هد شد. 

تا �ينجا به نظر مي �سد كه عمل تفكيك Y2 به Y5 � Y4 به �تما� �سيد� �ست. �ما يك نكته �يگر هنو! �� �ين !مينه باقي �ست. �يديم كه Y5 �� �! ��� ما!�� كل ��;مد 
مشمو� ماليا- (Y3) �! سقف ششم (مشمو� 25 ��صد تخفيف) بدست ;���يم. �گر تما� �ين ما!�� مربو{ به �ضافه كا� (Y2) باشد، مشكلي نخو�هيم ��شت، �ما �گر ��;مد 

عا�� شخص (Y1 كه بد�T �ضافه كا� محاسبه شد� �ست)، خو� بخو� �! سقف ششم بيشتر باشد، ما!�� Y3 �! سقف ششم بيشتر �! كل �ضافه كا� خو�هد شد. 
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فر� كنيد كل �� ;مد ساليانه شخص پس �! كسر معافيت 19,320,000 (Y3) �يا� � �ضافه كا� ساليانه نيز 2,000,000 �يا� باشد (كه �� مبلغ 19,320,000 لحا� شد� 
�ست).�� محاسبه Y5، سقف ششم �� �! Y3 كسر مي كنيم � مبلغ 2,040,000 بدست مي ;يد. �!;نجا كه ��;مد عا�� شخص (بد�T �ضافه كا�) نيز �! سقف 25 ��صد تخفيف 
بيشتر بو�� �ست. ما!�� ��;مد نسبت به سقف مزبو� (Y5) �! كل �ضافه كا� ساليانه بيشتر شد� �ست. �� �ين حالت، Y4 يك عد� منفي (منها� 40,000) خو�هد شد. بر�! �ين 

�ضعيت به �ين معني �ست كه كل �ضافه كا� شخص بايد �� Y5 قر�� گير� � ماليا- ;T بد�T تخفيف � با نرu 10 ��صد محاسبه شو�. 
�� ���مه برنامه، Y4 با صفر مقايسه شد� �ست. �گر بز�گتر �! صفر باشد، مشكلي نيست � عمل تفكيك �ضافه كا� به Y5 � Y4 به ��ستي �نجا� شد� �ست. �لي �گر چنين 

نباشد، تما� �ضافه كا� ساليانه مشمو� محاسبه ماليا- با نرu 10 ��صد خو�هد بو�، يعني Y5 مسا�� Y2 (تما� �ضافه كا� ساليانه) � Y4 نيز مسا�� صفر خو�هد بو�.

• بر�سي بخشي �� �ضافه كا� كه بطو� كلي معاm �� ماليا) �ست : ممكن �ست ��;مد عا�� ساليانه شخص (بد�T �ضافه كا�-  Y1)، �! معافيت ��;مد ساليانه 
كمتر باشد. �� �ين شر�يط، بخشي �! �ضافه كا� نيز معاi �! پر��خت ماليا- خو�هد بو�. مثلا �گر ��;مد عا�� ساليانه شخص 4,200,000 �يا� باشد � �ضافه كا� ساليانه نيز 
300,000 �يا� باشد، با توجه به �ينكه ��;مد عا��، مبلغ 120,000 �يا� كمتر �! سقف معافيت كلي �ست، به همين ميز�T �! �ضافه كا�، مشمو� معافيت مي شو� � فقط به 

ميز�T 180,000 �يا� �! �ضافه كا� مشمو� ماليا- خو�هد شد. 
به منظو� كنتر� �ين �ضعيت، ما!�� مجموk ��;مد عا�� ساليانه � �ضافه كا� ساليانه نسبت به معافيت (TC40) �� �� يك متغير به نا� Z1 محاسبه مي كنيم. �� مثا� فو'، 
Z1 مسا�� 180,000 �يا� خو�هد شد. �گر Z1 بز�گتر �! Y4 (�ضافه كا�) باشد، هيچ بخشي �! �ضافه كا� مشمو� معافيت كلي ��;مد ساليانه نخو�هد شد � محاسبا- �! 
سطر 1180 ���مه خو�هد يافت. �ما �گر چنين نباشد، �ضافه كا� فقط تا سقف 180,000( Z1 �� مثا� قبلي) مشمو� ماليا- خو�هد بو� � به همين �ليل، مستقل �! مقد�� قبلي، 

Y4 �� مسا�� Z1 قر�� خو�هيم ���. �ين عمليا- �� �� ���مه ملاحظه مي كنيد.

• محاسبه ماليا) �ضافه كا� (J1) : تا �ينجا كل �ضافه كا� �� به Y5 � Y4 تقسيم كر�� �يم. معافيت ساليانه �� نيز �� مبلغ �ضافه كا� لحا� كر�� �يم. محاسبه ماليا- با 
�ستفا�� �! نرu(ها�) ثابت به سهولت قابل �نجا� �ست. ماليا- بخشي �! �ضافه كا� ساليانه كه مشمو� 25 ��صد تخفيف تشخيص ���� شد� �ست (Y4) با نرu 7/5 ��صد � 

ماليا- ما!�� �ضافه كا� (Y5) با نرu 10 ��صد محاسبه مي شو�. �� نرu مزبو� �� پيش �! �ين به صو�- TC32 � TC33 �� جد�� مقا�ير ثابت تعريف كر�� �يم.

• محاسبا) مربوP به جد�� مالياتي Y1 : حا�� ��;مد ساليانه مشمو� محاسبه ماليا- با توجه به جد�� مالياتي �ست. ماليا- متناظر با �ين ��;مد بايد �� J2 محاسبه 
شو�. �بتد� معافيت كلي ساليانه (TC40 به مبلغ 4,320,000 �يا�) �� �! Y1 كسر مي كنيم. �گر ��;مد ساليانه بطو� كلي معاi �! ماليا- باشد، پس �! كسرTC40، يك مبلغ 
منفي �� Y1 باقي مي ماند. �� �ين حالت، ماليا- متناظر با ��;مد مشمو� محاسبه با جد��، صفر خو�هد بو� � تنها ماليا- �ضافه كا� (J1) كه پيش �! �ين محاسبه كر�� �يم �� 
خو�هيم ��شت. پس �گر  Y1<0 باشد به سطر 1270 (�� �نتها� !يربرنامه محاسبه ماليا-) خو�هيم �فت. �� غير�ين صو�- به مقايسهY1 با سقف ها� ��� تا هشتم (موجو� 

�� جد�� مالياتي) مي پر��!يم.

به يا����يم كه مقا�ير ثابت TC42 تا TC48 �� به عنو�T سقف ها� ��� تا هشتم جد�� مالياتي تعريف كر�� بو�يم. لا!� �ست تا محل Y1 �� بين �ين مقا�ير ثابت �� 
معلو� كنيم تا به تبع ;T نرخي كه بايد بر�� محاسبه ماليا- بكا� ��� معلو� گر��. همانطو� كه �� ���مه ملاحظه مي كنيد، �ين عمل با تعد��� �ستو� if �نجا� گرفته �ست. �گر 
 b0/09 ضر �� �� Y1 محاسبه ماليا- كافي �ست �ين شر�يط بر�� ��مي باشد.  �TC42 !� Y1 كوچكتر باشد، به �ين معني �ست كه ��;مد مشمو� ماليا- كمتر سقف ��

كنيم. �ين عمل �� سطر 1190 �نجا� شد� �ست. �� �ستو� if نيز پس �!تشخيص �ينكه Y1 كوچكتر �! سقف ��� �ست، ���مه برنامه به سطر 1190 منتقل شد� �ست.
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�� غير�ين صو�-، Y1 بطو� مشابه با سقف سو� (TC43) مقايسه شد� � حسب مو��، ���مه برنامه به سطر 1200 منتقل شد� �ست. �ين مقايسه بر�� هر يك �! سقف ها� 
موجو� �� جد�� مالياتي �نجا� شد� �ست. محاسبا- مربو{ به هر سطر �� يك سطر جد�گانه نوشته شد� �ند � شما�� �ين سطرها نيز �� مقابل �ستو��- شرطي v ifكر شد� �ند. 
�� �نتها� �ين �ستو��- شرطي متو�لي، معلو� شد� كه Y1 كمتر �! هيچيك �! سقف ها نبو�� (�! سقف هشتم نيز بيشتر بو�� �ست). �� �ين حالت با يك �ستو� Goto ���مه 

برنامه به سطر 1260 منتقل شد� �ست. 

به يا����يم كه مقا�ير ثابت TC52 تا TC58 حا�� ضر�يب مالياتي مو�� �ستفا�� بر�� سقف ها� ��� تا هشتم تعريف شد� بو�ند (به ترتيب حا�� مقا�ير 0/09 - 0/135 
– 0/1875 � مانند ;نها). مقد�� ثابت TC59 نيز حا�� ضريب مالياتي متناظر با ��;مدها� بيشتر �! سقف هشتم تعريف شد� بو� (با مقد�� 0/5). �� قطعه برنامه قبل �يديم 
كه �گر مشمو� ماليا- كمتر �! سقف ��� باشد، ���مه برنامه به سطر 1190 منتقل مي گر��. �� �ين سطر كافي �ست Y1 �� ��            ( 0/09) ضرb كنيم � ماليا- �� 

بدست ;��يم. پس �! �ينكا� ���مه برنامه، با يك �ستو� Goto به سطر 1270 متنقل مي شو�.
محاسبا- مربو{ به ��;مدها� مابين سقف ��� � سو� �! سطر 1200 ;غا! مي شو�. به يا����يم كه مقا�ير ثابت TC62 تا TC68 حا�� مبالغ ماليا- متناظر با سقف ها� 
� تا هشتم تعريف شد� بو�ند. �گر ��;مد مشمو� ماليا- بين سقف ��� تا سو� قر�� ��شته باشد، ماليا- مربوطه به �ين شكل محاسبه مي شو�: به �!�� سقف ���، مبلغ ��
TC62 �يا� ماليا- خو�هيم ��شت � به �!�� ما!�� ��;مد نسبت به سقف ��� (�ختلاY1 i با TC42) ، ماليا- مربو{ با نرTC53 u محاسبه مي شو�. فرمولي كه �� سطر 
 (TC53) "�1200 پيا�� سا!� شد� �ست بر همين �سا� بو�� �ست. يعني �ختلاTC42 � Y1 i (ما!�� ��;مد مشمو� ماليا- نسبت به سقف ���) �� "نرu تا سقف سو
ضرb شد� � �� نهايت TC62 (مبلغ ماليا- متناظر با سقف ���) به ;T �ضافه شد� �ست. پس �! محاسبه مبلغ ماليا-، مجد�� ���مه برنامه با يك �ستو� Goto به سطر 

1270 منتقل شد� �ست. �ين �ستو� Goto �� تما� حالت ها بطو� مشترx �يد� مي شو�. 

عملي كه بر�� مبالغ مشمو� ماليا- بين سقف ها� ��� � سو� شرY ���يم، بطو� مشابه بر�� تما� حالت ها� �يگر نيز بكا� �فته �ست. مثلا �گر ��;مد مشمو� ماليا- بين 
سقف پنجم � ششم تشخيص ���� شد، برنامه به سطر 1230 مي ��� كه �� ;T، بر�� محاسبه مبلغ ماليا- (J2)، �بتد� �ختلاTC45 � Y1 i (ما!�� نسبت به سقف پنجم) �� 
TC56 (نرu تا سقف ششم) ضرb شد� � �� نهايت  TC65 (ماليا- سقف پنجم) به ;T �فز��� شد� �ست. فرمو� ها� متو�لي � مشابه محاسبه ماليا- �� �� ���مه ملاحظه 
مي كنيد. �� پاياT �ين مرحله، همو��� ���مه عمليا- �! سطر 1270 �نجا� خو�هد شد. �ين ��حالي �ست كه J2 حا�� مبلغ ماليا- متناظر با ��;مد ساليانه Y1 (بر��  12 ما�) 

محاسبه شد� �ست.

 X1 �متغيرها ��ضافه كا� � � ��;مد عا��;مد مشمو� ماليا- �� به تفكيك ��!يربرنامه محاسبه ماليا-،  �بتد�� ��ما� :  X3 تعديل معكو| ماليا) �� 12 ما� به •
 � X1 -;مد ساليانه تنظيم شد� �ست، محتويا��. سپس، �! ;نجا كه جد�� مالياتي بر �سا� �بو (X3) �كا�كر �ماهها �;مد مربو{ به تعد���شتيم. �ين ��ختيا� � �� X2 �
 � J1 �جزء ماليا- (متغيرها ��ند. هر �يك سا� �� با!نمايي مي كر ��;مد فرضي ��ند، �بو Y2 � Y1 يم. حاصل �ين عمليا- كه�تقسيم كر X3 بر � b12 ضر �� �� X2
J2) بر �سا� �ين ��;مدها� ساليانه (12 ماهه) بدست ;مدند. �ين ��حالي �ست كه كا�كر� شخص مو�� نظر ما X3 ما� بو�� �ست (نه 12 ما�). پس لا!� �ست تا كل ماليا- 
�� ��با�� �! 12 ما� به X3 ما� تبديل كنيم. �ين كا� به سا�گي با ضرb حاصل جمع  J2 � J1�� X3 � تقسيم حاصل بر 12 قابل �نجا� �ست. J3 (حاصل فرمو�) ماليا- 

متعلقه به X3 ما� خو�هد بو�.

TC52
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• محاسبه ماليا) �ين ما� � بهنگا� كر�D ماليا) پر��ختي �� سا� : �� ;خرين مرحله �! !يربرنامه محاسبه ماليا-، بايد مبلغ ماليا- حقو' �ين ما� �� بدست ;��يم. 
به يا����يم كه �� �بتد�� !يربرنامه ماليا-، ترتيبي �تخاv شد� بو� كه بر�� محاسبه ماليا- �� حين �جر�� معوقه بر�� سنو�- قبل، �! ��` ماهيانه بجا� سا� تا ما� �ستفا�� 
شو�. به �ين منظو� X3 �� مسا�� يك قر�� ���� بو�يم. �� �ينجا نيز ��با�� به �ين نكته توجه خو�هيم ��شت. �گر �! ��` ماهيانه �ستفا�� شد� باشد، ;نچه �� J3 بدست ;مد� 

�ست، هماT مبلغ ماليا- يك ما� خو�هد بو� � مي تو�نيم مستقيما ;نر� ��MA49 (ماليا- �ين ما�) قر�� �هيم.
به �ين منظو� مجد�� YE �� با LYE مقايسه مي كنيم. �گر �ين �� با هم مخالف باشند، مشغو� محاسبه ماليا- �� حين �جر�� معوقه بر�� سنو�- قبل هستيم. �� �ين شر�يط 
به سطر 1280 مي ��يم. �� �ين سطر نيز كافي �ست MA49 �� مسا�� J3 قر�� �هيم � محاسبا- به �تما� مي �سند. با �ستو� Return خا�| خو�هيم شد. �ستو��تي كه 

�� vيل if ;مد� �ند مربو{ به محاسبه ماليا- سا� تا ما� هستند كه �� ���مه توضيح ���� شد� �ند.

�گر YE <> LYE نباشد، محاسبا- سا� تا ما� �� ���مه ���� �يم. به يا����يم كه �� �ين ��`، جمع ماليا- پر��ختي �� ماهها� قبل �� �� FI63 نگهد��� مي كر�يم. پس 
�! معلو� شدJ3 T (ماليا- متناظر با X3 ما�) بايد توجه كنيم كه مبالغي به عنو�T ماليا- �� ماهها� قبل پر��خت شد� �ست � جمع مالياتي كه به �ين صو�- پر��خت شد� 

�ست �� FI63موجو� �ست. �ختلاi مالياتي كه �� J3 محاسبه كر�� �يم � مالياتي كه �� ماهها� گذشته پر��خت شد� �ست (FI63)، ماليا- �ين ما� خو�هد بو�. 
پيش �! محاسبه MA49 �! �ختلاFI63 � J3 i، بايد مر�قب باشيم كه �گر FI63 بز�گتر�! J3 باشد عمليا- �� ���مه ندهيم. بز�گتر بو�J3 !� FI63 T به �ين معني �ست 
كه ماليا- پر��خت شد� �� ماهها� گذشته، بيش �! حد� بو�� كه بر�� �نتها� �ين ما� محاسبه كر�� �يم. �حتما� بر�! �ين �ضعيت �� محاسبه ماليا- با ��` سا� تا ما� 
نسبتا !يا� �ست. چر�كه ��;مد يك سا� به صو�- مجموk، �! معافيت � تخفيف �ستفا�� مي كند. ممكن �ست ��;مد شخص �� يك ما� بسيا� بيشتر �! ماهها� �يگر باشد � 
بابت ;T ��;مد، ماليا- !يا�� نيز �! شخص كسر شد� باشد. �ين ��;مد �� ماهها� ;يند� تعديل مي شو� � ممكن �ست منجر به بر�! �ين �ضعيت شو� (يكي �! �لايل �ستفا�� 

�! ��` سا� تا ما�، �ستفا�� �! همين تعديلا- مبتني بر قانوT �ست كه �� نهايت به نفع مو�� خو�هد بو�).
بنابر�ين �بتد� FI63 �� با J3 مقايسه مي كنيم، �گر بز�گتر بو�، محاسبا- �� ���مه نمي �هيم. يك �ستو� if به �ين منظو� �� برنامه ��| شد� �ست كه ���مه برنامه �� به سطر 
1290 (�ستو� Return) منتقل مي كند. �گر چنين نبو�، MA49 همانطو� كه گفته شد �! �ختلاFI63 � J3 i بدست مي ;يد. FI63 يكي �! �طلاعا- تجمعي �ست كه 

بايد بهنگا� شو�. �ين بهنگا� سا!� نيز �� ���مه با يك فرمو� سا�� �نجا� شد� �ست.

�يربرنامه محاسبه قسط ��� كسر شد�
 يك !يربرنامه سا�� كه �! سطر 1300 ;غا! مي شو� � بطو� مشترx بر�� كا�كناT تما� �قت، نيمه �قت � ساعتي بكا� مي ���، محاسبه قسط ��� كسر شد� �� برعهد� ����. قسط 
�، به عنو�T يكي �! ���� ها� خا� � با عنو�T "قسط ��� �علا� شد�" �� فيلد MA12 موجو� �ست. ;نچه ��قعا �! حقو' كسر مي شو�، فيلد �يگر� با عنو�T "قسط ��� كسر شد�" ��

�ست كه �� MA64 قر�� ���� مي شو�. �ليل تفا�- �ين �� فيلد �ين �ست كه ممكن �ست ماند� ��� كمتر �! قسط (يا حتي صفر) باشد.  
�� �بتد� قسط ��� كسر شد� �� مسا�� قسط ��� �علا� شد� قر�� ���� �يم. سپس �ين قسط �� با ماند� ��� مقايسه كر�� �يم. ماند� ��� كه يكي �! �طلاعا- تجمعي �ست، �� مشخصا- 
 if يلv �� كه ��ستو� سا�غير�ين صو�-، با يك  ��مه برنامه به سطر 1310 منتقل شد� �ست. ��، ��تعريف شد� �ست. �گر قسط �! ماند� كمتر بو FI40 فيلد ��پايه پرسنلي � 
 �نوشته شد� �ست، قسط ��� مسا�� ماند� قر�� گرفته �ست. به �ين ترتيب همو��� حد�كثر به �ند�!� ماند� ��� �! حقو' شخص كسر خو�هد شد. �� سطر 1310، ماند� ��� بهنگا

شد� �ست. چوMA64 T �يا� بابت قسط �! حقو' كسر خو�هد شد، همين مبلغ نيز بايد �! ماند� (FI40) كاسته شو�. 
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�يربرنامه محاسبه جمع كسو� � خالص پر��ختي
�ين !يربرنامه �! سطر 1400 نوشته شد� � بر�� تما� �نو�k �ستخد�� بطو� مشترx بكا� �فته �ست. كسو� كا�كناT عبا�تند �! MA24 - مساعد� MA25، - بدهي به شركت 
تعا�ني MA49، - ماليا- MA60، - جريمه غيبت � كسر كا�MA61، - حق بيمه سهم كا�گر، MA64 - قسط ��� كسر شد� � MA65 - كسر سهم صند�' پس �ند�!. 

بر�� محاسبه جمع كسو� (MA66) كافي �ست �ين فيلدها �� با هم جمع كنيم.

�� ���مه بايد �بتد� خالص پر��ختي گر� نشد� (MA67) �� بدست ;��يم، سپس �ين مبلغ �� به گونه �� تغيير �هيم كه فاقد كسر 500 �يا� باشد. بر�� محاسبه خالص پر��ختي گر� 
نشد�، كافي �ست جمع كسو� �� �! جمع مز�يا (فيلد MA45 كه قبلا محاسبه كر�� �يم) كسر كنيم: 

شيو� گر� كر�T خالص پر��ختي �� با vكر يك مثا� شرY مي �هيم. فر� كنيد مشغو� محاسبه حقو' ���يبهشت ما� يكي �! كا�كناT مي باشيم. ماند� پو� خر� حقو' فر���ين ما� 
�ين شخص (ماند� �� كه پس �! گر� شدT حقو' ما� قبل حاصل شد� � عملا به شخص پر��خت نشد� �ست)، مثلا مبلغ 362 �يا� بو�� �ست. �ين مبلغ �� ��قع بخشي �! حقو' 

فر���ين بو�� كه �� نتيجه گر� شدT به شخص پر��خت نشد� �ست. لذ� بايد �� �ين ما� به �� پر��خت شو�.
�� هماT مثا�، فر� كنيد خالص پر��ختي گر� نشد� ���يبهشت ما� (MA67) مسا�� �456,259يا� باشد. بر�� محاسبه خالص پر��ختي فاقد كسر 500 �يا�، �بتد� ماند� پو� 

خر� ما�(ها�) گذشته �� به �ين مبلغ مي �فز�ييم. سپس ما!�� به ضريبي �! 500 �يا� �� به عنو�T پو� خر� منظو� � �! مبلغ پر��ختي كسر مي كنيم.

�� مثا� فو'، محاسبه پو� خر� �ين ما� به صو�- نظر� � vهني �نجا� شد� �ست. بر�� پيا�� سا!� محاسبه پو� خر� �� برنامه ثبت حقو'، لا!� �ست تا محاسبه vهني فو' �� 
به صو�- فرمو� ها� �ياضي بنويسيم. به �ين منظو� �بتد� خالص پر��ختي گر� نشد� (پس �! �فز��T پو� خر� ما� قبل) �� بر 500 تقسيم مي كنيم. عد� حاصله يك عد� �عشا�� 
�ست. جزء �عشا�� ;نر� حذi مي كنيم � سپس ��با�� ;نر� �� 500 ضرb مي كنيم. حاصل هماT "خالص پر��ختي گر� شد�" خو�هد بو�. �! �ختلاi خالص پر��ختي گر� نشد� � 

گر� شد�، پو� خر� �ين ما� بدست مي ;يد.

محاسبا- فو' �� قالب فرمو� ها� سا�� �� �� ���مه !يربرنامه محاسبه خالص پر��ختي � پو� خر� پيا�� سا!� شد� �ست. �ين فرمو� ها �� �� ���مه ملاحظه مي كنيد. �بتد� حاصل 
جمع خالص پر��ختي گر� نشد� (MA67) � پو� خر� ما� قبل (MA68) �� متغير A1 قر�� ���� شد� �ست. �� سطر بعد�، A1 بر عد� مبنا� گر� كر�T تقسيم شد� �ست. 

مقد�� ثابت TC81 حا�� عد� مبنا�  مزبو�  �ست  (500 �يا� بر�� شركت نمونه).
 بر�� حذi جزء �عشا�� �! يك �ستو� جديد � �يژ� �ستفا�� شد� �ست. �ستو� Trunc بسيا� شبيه �ستو� Round مي باشد با �ين تفا�- كه بجا� گر� كر�T يك عد� �عشا��، 
جزء �عشا�� ;نر� حذi مي كند. پس �! حذi جزء �عشا��، عد� حاصله مجد�� �� مقد�� ثابت             (�500يا�) ضرb شد� �ست � به �ين ترتيب "خالص پر��ختي گر� شد�" � 

فاقد كسر 500 �يا� بدست ;مد� �ست. پو� خر� �ين ما� (MA69) �! �ختلاA1 i (گر� نشد�) � MA70 (گر� شد�) بدست مي ;يد.
ماند� پو� خر� ما� قبل (MA68) يكي �! ���� ها� خا� (فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو') مي باشد. مقد�� �ين فيلد بطو� مستقيم �! يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي 
بدست مي ;يد (فيلد FI41). �� پاياT محاسبا- حقو' هر ما�، لا!� �ست تا فيلد FI41 �� به شيو� مناسب بهنگا� كنيم تا ماند� پو� خر� ما� قبل مو�� �ستفا�� �� حقو' ما� بعد،

TC81
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 ;ما�� شو�. �� ���مه هماT مثا�، پس �! �ينكه پو� خر� ���يبهشت ما� به مبلغ 121 �يا� محاسبه شد، لا!� �ست تا �ين پو� خر� �� به گونه �� حفظ كنيم تا �� محاسبه حقو' 
خر��� ما� بتو�نيم مجد�� �! ;T �ستفا�� كنيم. 

به منظو� بهنگا� كر�FI41 T، مقد�� ماند� پو� خر� ما� گذشته �� �! ;T كم مي كنيم � مقد�� ماند� پو� خر� �ين ما� �� به ;T �ضافه مي نماييم. �� مثالي كه پيش �! �ين بر�سي 
كر�يم، �� حين ثبت حقو' ���يبهشت ما�، FI41 مسا�� 362 �يا� بو�� �ست كه �ين مبلغ �� MA68 نيز كپي شد� �ست (فيلد ��جاعي). پس �! محاسبا- پيش گفته، پو� خر� 
�ين ما� (MA69) به مبلغ 121 �يا� محاسبه شد� �ست. با �جر�� �ستو�� كه �� شكل !ير، �� �نتها� !يربرنامه ملاحظه مي كنيد، MA68 �! محتو�� قبلي FI41 كاسته شد� 

� MA69 به ;T �فز��� شد� �ست � �� نهايت FI41 مسا�� ماند� پو� خر� �ين ما� (121 �يا�) قر�� خو�هد گرفت. 

 MA68 �مسا� FI41 ما� جديد، همو��� �حين ثبت حقو' بر� ��توجه به ملاحظا- محاسبا- معوقه �ست.  ،FI41 T�كر ��ليل �ستفا�� �! يك تفريق � يك جمع بر�� بهنگا
خو�هد بو�. به �ين ترتيب به نظر مي �سد كه بجا� فرمو� فو'، مي تو�نستيم بطو� مستقيم �! فرمو� FI41 = MA69 �ستفا�� كنيم. تسا�� MA68 � FI41، فقط �� حين 
ثبت ;خرين حقو' برقر�� �ست. �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو' بر�� محاسبه معوقه، �يگر چنين فرضي برقر�� نيست � �� �ين شر�يط MA68 مسا�� هماT مقد�� ماند� پو� 

خر� �� !ماT ثبت حقو' خو�هد بو�. بنابر�ين لا!� �ست تا فرمو� بهنگا� سا!� به هماT صو�تي كه �� بالا �يد� شد تنظيم گر��. 

متن برنامه ثبت حقو"
�� بندها� قبلي، برنامه ثبت حقو' شركت نمونه �� به صو�- جزء به جزء بر�سي كر�يم. �� �ين بند كل برنامه مزبو� �� يكبا� �يگر �! �بتد� تا �نتها ملاحظه خو�هيد كر�. �� متن 
برنامه، با �ستفا�� �! ،Rem توضيحا- مختصر � مفيد� ��| شد� �ند. �ين توضيحا-، خو�نايي برنامه �� به ميز�T قابل ملاحظه �� �فز�يش مي �هند. توصيه مي كنيم كه �� حين 

نگا�` برنامه ثبت حقو' � �صولا هر برنامه �� كه �� سيستم پيا�� سا!� مي كنيد، همو��� �! همين شيو� �ستفا�� نماييد.

www.irhesabdaran.ir
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 برنامه حذm حقو"
همانطو� كه �� بخش قبل �يديم � پيش �! �ين نيز توضيح ���� شد، برنامه ثبت حقو' �� �ظيفه برعهد� ����. �ظيفه نخست محاسبه فيلدها� غير��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' 
�ست � �ظيفه ��� بهنگا� نمو�T �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي. �طلاعاتي چوT ماند� ���، ماند� مرخصي، كا�كر� سالانه � �طلاعا- تجمعي مرتبط با محاسبه 

ماليا- به ��` سا� تا ما�، همگي �� بين محاسبا- مختلف موجو� �� برنامه ثبت حقو' بهنگا� مي شوند. 
 Tحقو'" نيز به عنو� iحذ" �همانطو� كه �� فصل قبل � همچنين �� بخش ها� قبلي همين فصل توضيح ���يم، علا�� بر برنامه ثبت حقو'، لا!� �ست تا برنامه �يگر� به نا
 iقر�� خو�هد گرفت. تنها �ظيفه برنامه حذ ��ستفا� �محاسبه معوقه مو� �جر�� ��حقو'" � همچنين  iفر;يند "حذ ��. �ين برنامه �بخشي �! "��` محاسبه حقو'" نوشته شو
حقو' با!گر��ندT �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي به �ضعيت پيش �! ثبت حقو' �ست. به بياT �يگر، برنامه حذi حقو' بايد �ثر� كه برنامه ثبت حقو' �� 

�طلاعا- تجمعي ��شته �ست �� خنثي نمايد. 
توصيه �كيد ما �ين �ست كه بر�� بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي �� برنامه ثبت حقو' (همانطو� كه �� برنامه شركت نمونه �يديم)، همو��� �! �فز��T يا كاستن يك مقد�� مشخص 
به محتو�� قبلي فيلد مشخصا- پايه �ستفا�� كنيد. مثلا بر�� بهنگا� كر�T ماند� ���، همو��� "قسط ���" �� �! ماند� كسر نماييد. �گر بهنگا� نمو�T �طلاعا- تجمعي �� برنامه 
ثبت حقو' با توجه به �ين توصيه �نجا� شد� باشد، نگا�` برنامه حذi حقو' بسيا� سا�� � همچنين ��ضح خو�هد شد. همانطو� كه �� يكي �! بخش ها� ;تي خو�هيم �يد، بر�� 
 "��ينكه يك نظا� حقو' � �ستمز� پيا�� سا!� شد�، قابليت "معوقه پذير�" ��شته باشد، �عايت �ين شيو� بهنگا� سا!� �طلاعا- تجمعي "�لز�مي" مي باشد (�! توصيه به يك "�لز�

تبديل مي شو�). 
بر�� نگا�` برنامه حذi حقو'، كافي �ست به بر�سي برنامه ثبت حقو' بپر��!يد � هر فرمولي كه منجر به بهنگا� سا!� �طلاعا- تجمعي شد� �ست �� مو�� توجه قر�� �هيد. به 
�!�� هر فرمو� موجو� �� برنامه ثبت حقو'، بايد يك فرمو� معكو� �� برنامه حذi حقو' نوشته شو�. مثلا �� برنامه ثبت حقو'، ماند� ���، با كسر قسط ��� بهنگا� شد� �ست. 

بنابر�ين �� برنامه حذi حقو' بايد هماT قسط ��� كسر شد� �� مجد�� به ماند� ��� �ضافه نماييد. 

ممكن �ست برخي �! بهنگا� سا!� ها� �طلاعا- تجمعي �� برنامه ثبت حقو'، تحت شر�يط خاصي �نجا� شد� باشد. لا!� �ست تا هماT شر�يط �� مو�� برنامه حذi حقو' نيز 
كنتر� شوند. مثلا �� برنامه ثبت حقو' شركت نمونه، بهنگا� كر�T كا�كر� ساليانه فقط بر�� كا�كناT تما� �قت �نجا� شد� �ست. �� برنامه حذi حقو' نيز بايد كنتر� كنيم كه 

بهنگا� سا!� معكو� كا�كر� ساليانه، فقط بر��  كا�كناT تما� �قت �نجا� بگير�.
شرطي كه همو��� بايد �� �بتد�� برنامه حذi حقو' ;!مايش كنيم، ���سي كا�كناT غيرشاغل �ست. بر�� �ين كا�كناT (MA1=0 ) �صولا هيچ محاسبه �� �� برنامه ثبت حقو' 

�نجا� نگرفته �ست � به همين �ليل، �� برنامه حذi حقو' نيز نبايد هيچ عملي �نجا� گير�. 
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شر{ �يگر� كه بطو� �ستاند��� �� تما� برنامه ها� حذi حقو' مطرY مي شو�، مربو{ به محاسبه ماليا- �� حين �جر�� معوقه بر�� سنو�- قبل مي باشد. �يديم كه �� محاسبه 
ماليا- بر�� سنو�- قبل، �! هماT ��` ماهيانه (بجا� ��` سا� تا ما�) �ستفا�� كر�يم � �� �ين ��`، �طلاعا- تجمعي 4 گانه ��بسته به ماليا- (�� ��;مد مشمو� ماليا-، تعد�� 
ماهها� كا� � ماليا- پر��ختي) �� بهنگا� نمي كر�يم. به طريق مشابه لا!� �ست تا �� برنامه حذi حقو' نيز حالت محاسبه معوقه سنو�- قبل �� ;!مايش كنيم � �� �ين شر�يط �! 

بهنگا� سا!� معكو� 4 فيلد مربو{ به ماليا- جلوگير� نماييم.
�� مو���� كه �� برنامه ثبت حقو'، بر�� بهنگا� سا!� �! تركيب جمع � تفريق �ستفا�� شد� باشد، لا!� �ست تا معكو� هماT فرمو� (با تعويض جمع با تفريق � بالعكس) �� 
برنامه حذi حقو' نوشته شو�. �� برنامه ثبت حقو' شركت نمونه، بر�� بهنگا� سا!� ماند� مرخصي � نيز بر�� بهنگا� كر�T ماند� پو� خر� �! تركيب جمع � تفريق �ستفا�� شد� 

بو�. شكل !ير فرمو� ها� متناظر با هر يك �� �� برنامه حذi حقو' نشاT مي �هد

همانطو� كه ملاحظه شد، نگا�` برنامه حذi حقو' بسيا� سا�� تر �! برنامه ثبت حقو' خو�هد بو�. كافي �ست شر�يط بهنگا� سا!� �طلاعا- تجمعي �� مشابه ;نچه �� برنامه 
ثبت حقو' بو�� �ست ���سي كنيم � سپس معكو� بهنگا� سا!� فيلدها� �طلاعا- تجمعي (نسبت به برنامه ثبت حقو') �� �� فرمو� ها� سا�� �� پيا�� سا!� نماييم. شكل !ير 

برنامه حذi حقو' شركت نمونه �� نشاT مي �هد.

همانطو� كه �� برنامه فو' �يد� مي شو�، �بتد� نوk �ستخد�� با صفر مقايسه شد� �ست. �گر MA1 مسا�� صفر باشد، به �ين معني �ست كه نوk �ستخد�� "معين نشد�" �ست. حالت 
معين نشد� �� بر�� با!نمايي كا�كناT غيرشاغل منظو� كر�� بو�يم. بنابر�ين �گر شر{ مزبو� برقر�� باشد، شخص مو�� نظر ما "غيرشاغل" �ست � نبايد محاسبه �يگر� بر�� �� 

�نجا� �هيم، �� �ين شر�يط ���مه برنامه به سطر 100 منتقل شد� كه حا�� �ستو� Exit بر�� خر�| �! برنامه �ست. 
�� ���مه، پيش �! بهنگا� سا!� ماند� مرخصي � كا�كر� ساليانه، مجد�� نوk �ستخد�� �� ;!مايش كر�� �يم. هر �� فيلد تجمعي پيش گفته، فقط بر�� كا�كناT تما� �قت مطرY هستند � 
به همين �ليل، �گر MA1 مخالف يك باشد (كا�كناT نيمه �قت � ساعتي)، به سطر 10 �فته �يم � تغيير� �� ماند� مرخصي � كا�كر� ساليانه به عمل نيا���� �يم. �� غير�ين صو�-، 

بهنگا� سا!� ماند� مرخصي، كا�كر� ساليانه � ماند� پس �ند�! به شيو� �� كه قبلا گفتيم �نجا� گرفته �ست. 
همچنين پيش �! بهنگا� سا!� "��;مد ساليانه مشمو� محاسبه ماليا- با جد��" � "��;مد ساليانه مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت" نيز شر{ معر�YE <> LYE i �� ;!مايش 
كر�� �يم. �گر �ين شر{ برقر�� باشد، حذi حقو' بر�� �جر�� محاسبه معوقه ��سنو�- قبل �� شرi �نجا� �ست � نبايد �طلاعا- تجمعي ��بسته به ��` محاسبه ماليا- سا� تا ما� 
�� بهنگا� كنيم. �� چنين شر�يطي ���مه برنامه به سطر 20 منتقل شد� �ست. �� غير�ين صو�-، بهنگا� سا!� ��;مدها� مشمو� ماليا- با كاستن ��;مدها� مشمو� ماليا- يك 

ما� �! كل ��;مد مشمو� ماليا- تجمعي �نجا� شد� �ست، يك ��حد �! ماهها� كا�كر� كاسته شد� � ماليا- �ين ما� نيز �! كل ماليا- پر��ختي �� طي سا� كسر شد� �ست. 
�� سطر 20 ماند� ��� � پس �! ;T ماند� پو� خر� نيز به شيو� متعا�i بهنگا� شد� �ست. همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، هر يك �! �ين فرمو� ها� سا��، ��ست معكو� فرمو� هايي 

هستند كه پيش �! �ين بر�� بهنگا� سا!� �بتد�يي �طلاعا- تجمعي �� برنامه ثبت حقو' بكا� �فته بو�ند.
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�صو� معوقه پذير بو�D يك سيستم حقو" � �ستمز�
�� فصل قبل، مكانيز� كلي محاسبا- معوقه �� مو�� بر�سي قر�� ���يم � گفتيم كه  محاسبه معوقه يعني "حذi" حقو' قبلي � "ثبت" حقو' جديد با �ستفا�� �! ���� ها� خا� جديد� 
كه �� كا�برگ �يژ� �� به نا� "كا�برگ محاسبا- معوقه" تد�ين � ;ما�� شد� �ند. بر�� �جر�� محاسبه معوقه، يكبا� برنامه حذi حقو' �جر� مي شو� تا �طلاعا- تجمعي موجو� �� 
فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �صلاY شوند (تاثير حقو' ;T ما� �! ;T �طلاعا- حذi شو�) � پس �! ;T برنامه ثبت حقو' �جر� مي شو� تا حقو' جديد با تاثير �! تغيير�- منعكس 
شد� �� كا�برگ محاسبا- معوقه مجد�� محاسبه � ثبت شو�. ��ضح �ست كه �! هماT برنامه ها� ثبت � حذi حقو' عا�� سيستم �� عمليا- محاسبه معوقه نيز �ستفا�� مي شو� 

� نيا!� به برنامه نويسي مجز� � جد�گانه بر�� محاسبه معوقه نخو�هيم ��شت.
سطرها� كا�برگ محاسبا- معوقه،  حا�� كا�كناني هستند كه قصد ���يم حقو' ثبت شد� ;نها �� با محاسبه معوقه تغيير �هيم. برخلاi عمليا- ثبت � حذi حقو' كه يكبا�� 
بر�� تمامي پرسنل معرفي شد� به سيستم �نجا� مي شوند، عمليا- محاسبه معوقه فقط بر�� كا�كناني كه �� كا�برگ مزبو� ��| شد� باشند �نجا� خو�هد گرفت. �جر�� عمليا- 

"محاسبا- معوقه" به معني �نجا� متو�لي عمليا- !ير بر�� هر يك �! كا�كناني �ست كه به منظو� �جر�� محاسبه معوقه �� سطرها� كا�برگ ��| شد� باشند:
• �لف - �كو�� مشخصا- پايه شخص خو�ند� مي شو�.

• b -  �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' (حا�� �ضعيت قبلي � پيش �! محاسبا- معوقه)خو�ند� مي شو�.

• | - برنامه حذi حقو' �جر� مي شو�.

• � - سطر� كه مربو{ به همين شخص �ست، �! كا�برگ محاسبا- معوقه خو�ند� مي شو� (���� ها� خامي كه �حتمالا �صلاY شد� �ند �� �ين سطر ��| شد� �ند).
• هـ - برنامه ثبت حقو' �جر� مي شو�. �� �جر�� �ستو� Ref، ���� ها� خا� �! كا�برگ محاسبا- معوقه �ستخر�| مي شوند.

• � - �كو�� جديد �طلاعا- �صلي حقو' (�ضعيت پس �! محاسبه معوقه) جايگزين �كو�� قبلي مي شو�.
• ! - تفا�- �ضعيت جديد � قبلي �كو�� �طلاعا- �صلي به عنو�T سابقه محاسبه معوقه �� سيستم vخير� مي شو�.

• Y - �كو�� مشخصا- پايه كه �� �ثر �جر�� برنامه ها� حذi � ثبت حقو' تغيير كر�� �ست، جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (مشخصا- پايه �صلاY مي شو�).

همانطو� كه �� ���� فو' ملاحظه مي شو�، �� �جر�� محاسبه معوقه، عمل حذi حقو' مقد� بر ثبت حقو'، �نجا� مي گير�. �� ضمن ���� ها� خا� حقو' (فيلدها� ��جاعي 
�طلاعا- �صلي حقو') بطو� جد�گانه �� كا�برگ محاسبا- معوقه جمع ;��� شد� �ند. �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو' �� مرحله (هـ)، شيو� �جر�� �ستو� Ref تغيير مي كند. 
پيش �! �ين �� حين توصيف �بتد�يي �ستو� Ref، گفتيم كه �ين �ستو� منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' با محتويا- فيلدها� متناظر �� مشخصا- 
پايه پرسنلي (�حكا� حقو') � �طلاعا- متغير ماهانه (�طلاعا- گز��` شد�) خو�هد شد. �لي �� �ينجا �ستو� Ref  منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' 
�! ستوT ها� كا�برگ محاسبا- معوقه خو�هد شد. �ين �يژگي باعث شد� �ست كه قا�� باشيم هر تغيير �لخو�� �� هر يك �! ���� ها� خا� حقو' (�عم �! �حكا� حقو' يا 

�طلاعا- گز��` شد�) �� �� كا�برگ محاسبا- معوقه �عما� كنيم � با �جر�� محاسبه معوقه تاثير �ين تغيير�- �� �طلاعا- �صلي حقو' �� بدست ;��يم. 
با توجه به ��شي كه بر�� �جر�� محاسبا- معوقه �� سيستم تعبيه شد� �ست، خو�هيم �يد كه �� حين تعريف فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، تنظيم ��جاk ;نها به ���� ها� 
خامي كه �� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه �جو� ���ند � نگا�` برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، بايد قو�عد � �ستاند���ها� خاصي �� به �قت �عايت كنيم 
تا سيستم حاصله بطو� كلي "معوقه پذير" شو� (يعني بتو�نيم حقو' ثبت شد� �� سيستم �� به �فعا- با �جر�� محاسبه معوقه تغيير �هيم). �ين قو�عد بيشتر حو� سه محو� 

تد�ين شد� �ند.
1 - مفهو� ���� ها� خا� �� فر;يند ثبت حقو' � محاسبه معوقه با هم متفا�- �ست.�� ثبت حقو'، �ين ���� ها �! مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه �ستخر�| 

مي شوند �� صو�تي كه �� محاسبه معوقه، ���� ها� خا� �! كا�برگ محاسبا- معوقه بدست مي ;يند.
2 - ���� ها� خا� بايد بطو� كامل �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' � به صو�- ��جاعي vخير� شوند. عمل �نتقا� ���� ها� خا� به فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' فقط بايد 
با �ستو� Ref �نجا� بگير�. �� ضمن مقد�� �بتد�يي حكم يا پا��متر يا ���� خا� گز��` شد� بايد �� �طلاعا- �صلي بد�T تغيير باقي بماند � نبايد �� �ستو��- �جر� شد� �� 

برنامه ثبت حقو'، �ين ���� ها �� تغيير �هيم (نبايد �� سمت چپ فرمولها � به عنو�T حاصل فرمو� ��| شوند). 
3- به هيچ �جه نبايد �ضعيت �طلاعا- تجمعي �� �بتد� � �نتها� ما� �� به منظو� �خذ گز��` يا تسهيل نگا�` برنامه حذi حقو' �� �طلاعا- �صلي حقو' نگهد��� نمو�. 
(مثل ماند� ��� �� �بتد�� ما� � يا ماند� ��� �� �نتها� ما�). �طلاعاتي كه سرجمع ;نها �� �ين فيلدها نگهد��� شد� �ست، ممكن �ست �� �ثر �جر�� محاسبا- معوقه �� ماهها� 

قبلي تغيير كند. مثلا �گر جمع ��;مد مشمو� ماليا- تا �بتد�� مر��� ما� 74 �� �� يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ين ما� vخير� كنيم، ممكن �ست �� �ثر تغيير 
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حقو' ماهها� قبل (مثلا خر��� ما� 74) مقد�� vخير� شد� �� �كو�� مر��� ما� 74 �يگر صحيح نباشد. بهر حا� ��| �طلاعاتي �! حاصل حقو' ماهها� گذشته �� �كو�� 
�طلاعا- �صلي حقو' يك ما�، �� صو�- �جر�� محاسبه معوقه �� ماهها� گذشته، منجر به بر�! �شكا� �� حقو' ما� جا�� خو�هد شد. 

�ين سه نكته �صلي � مهم، �� مجموk منجر به تد�ين قو�عد � �صو� "معوقه پذير بو�T" شد� �ند. �ين قو�عد �� به تفكيك � با vكر مثا� بر�� هر مو��، �� ���مه بر�سي 
خو�هيم كر�.

كنتر� كا�كناD "غيرشاغل"

كنتر� غير شاغل بو�T كا�كناT �� برنامه ثبت حقو'، بايد حتما پس �! �ستو� Ref � فقط با �ستفا�� �! فيلد "نوk �ستخد��" موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' �نجا� گير�. 
فر� كنيد �� يك سيستم حقو' � �ستمز�، نوk �ستخد�� �� فيلد شما�� 20 �! مشخصا- پايه پرسنلي (FI20) � فيلد شما�� يك �! �طلاعا- �صلي حقو' (MA1) تعريف 
شد� باشد. فر� كنيد كا�كناT غيرشاغل �� با �ضعيت "معين نشد�" معلو� كر�� باشيم. يك ��� حل بر�� ���سي كا�كناT غيرشاغل � عد� �جر�� برنامه ثبت حقو' بر�� 

;نها �� شكل !ير �يد� مي شو�.

يا�;��� مي كنيم كه برنامه ثبت حقو' (كه قسمت ;غا!ين ;نر� �� شكل فو' ملاحظه مي كنيد)، هم بر�� ثبت حقو' � هم بر�� محاسبه معوقه بكا� مي ���. �� حين ثبت 
 T�كنتر� غير شاغل بو �بر� FI20 !� ��محاسبه معوقه، �ستفا ��شكا� �ست. �لي � Tمشخصا- پايه پرسنلي بد� �� "�حقو'، �ستفا�� �! ;خرين �ضعيت فيلد "نوk �ستخد�

شخص، بطو� كلي نتيجه نا��ستي �� بدست مي �هد.
فر� كنيد شخصي �� ;باT ما� 74 غيرشاغل شد� � �! ;T پس نيز ��بطه كا�� خو� �� با موسسه قطع كر�� باشد. بطو� �ضوY �� حا� حاضر بر�� �ين شخص، FI20 يعني 
نوk �ستخد�� �� مشخصا- پايه پرسنلي، مسا�� صفر مي باشد كه نشاT �هند� حالت "غيرشاغل"�ست. حا� فر� كنيد بخو�هيم فر;يند محاسبه معوقه �� بر�� حقو' همين 
شخص �� مر��� ما� 74 �جر� كنيم. �گر برنامه فو' بر�� �جر�� �ين محاسبه معوقه مو�� �ستفا�� قر�� گير�، ��ضح �ست كه �ين شخص غيرشاغل فر� خو�هد شد � �ين 

نا��ست �ست. �ليل بر�! �ين �شتبا�، �ستفا�� �! FI20 �� �ستو� شرطي if بو�� �ست. شيو� صحيح، هماT �ست كه �� �بتد�� برنامه ثبت حقو' شركت نمونه بكا� بر�يم: 

�� �ين ��`، �بتد� �ستو� Ref منجر به پرشدT ���� ها� خا� �� فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' خو�هد شد. �گر فيلد MA1 �� �� نظر بگيريم، �ين فيلد تحت تاثير 
�ستو� Ref با "نوk �ستخد��" پر مي شو�. �� صو�- �جر�� �ين برنامه بر�� عمليا- ثبت حقو'، �ستو� Ref منجر به كپي شد FI20 T�� MA1 خو�هد شد � �� صو�- 
�جر�� �ين برنامه بر�� محاسبه معوقه، MA1 �! ستوT متناظر خو� �� كا�برگ محاسبا- معوقه پر مي شو�. محتو�� ستوT مزبو� �� كا�برگ محاسبا- معوقه، مقد�� قبلي 
 ،Ref !� شد� �ست. همانطو� كه قبلا نيز گفته شد، پس ����كنند� قر��  ��ختيا� �ستفا� ��كا�برگ  Tهما ��نيز  T; تغيير Tثبت ��ليه حقو' مي باشد كه �مكا Tما! �� MA1

 .(FI20 !� نه) مي كنيم ��ستفا� MA1 !� ين كا�� �كنتر� مي كنيم � بر� �� �نوk �ستخد�
بر�� هر نوk �ستخد�� متد��� (بجز غيرشاغل) ���مه برنامه به يكي �! سطرها� 100 يا 200 يا 300 متنقل شد� �ست. �� صو�- بر�! حالت غيرشاغل، هيچيك �! �ستو��- 
if عمل نخو�هند كر�. �� �ين شر�يط �ستو� Clear �جر� مي شو�. �جر�� �ين �ستو� منجر به صفر شدT (پاx شدT) تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' خو�هد شد. به 
�ين ترتيب، �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' "فاقد �طلاعا-" شد� � سپس با Exit �! برنامه خا�| مي شويم. �جر�� Clear بر�� حذi �طلاعا- �صلي حقو'، �! ;T جهت 

����� �هميت �ست كه �� حين �خذ گز��` ها� مختلف، عموما �كو��ها� فاقد �طلاعا- �� گز��` ظاهر نمي شوند.

عد� �ستفا�� مستقيم �� �طلاعا) متغير ماهانه � �حكا� حقو"
بهيچ �جه نبايد بطو� مستقيم �! �حكا� حقوقي كه �� مشخصا- پايه پرسنل ��| شد� �ند يا �! �طلاعا- گز��` شد� (�طلاعا- متغير ماهانه)، �� محاسبه حقو' �ستفا�� شو�. 
�طلاعا- متغير ماهانه به صو�- تركيب WR � شما�� فيلد �� برنامه ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" قابل �ستفا�� �ست كه �لبته چنين فيلدهايي، فقط �� برنامه ها� ��بسته 

به گز��` ها يا پر��!� ها� �ضافي كا�بر� ���ند.�ستفا�� �! متغيرهايي �! نوWR k كه �مكاT �سترسي به فيلدها� �طلاعا- متغير ماهيانه �� فر�هم مي كند �� برنامه ها� ثبت � 
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حذi حقو'، بطو� كلي �ستاند��� مو�� بحث �� نقض مي كند � غيرمجا! �ست.
همچنين �ستفا�� �! فيلدها� مشخصا- پايه �! نوFI k فقط �� مو�� �طلاعا- تجمعي صحيح مي باشد. �ستفا�� مستقيم �! �حكا� � پا��مترها� حقو' كه �� مشخصا- پايه پرسنلي 

��| مي شوند به شكل متغيرها� FI كاملا نا��ست �ست. 
���� ها� خا� كه �� فيلدها� FI � WR قر�� مي گيرند، بايد حتما ����� فيلدها� متناظر � ��جاعي �� �طلاعا- �صلي حقو' باشند. �ين فيلدها با �ستو� Ref �! منبع �صلي ���� ها 
پر مي شوند. به عنو�T مثا� �گر فيلد شما�� 26 �! مشخصا- پايه حا�� حقو' ثابت (پايه) باشد � فيلد شما�� يك �! �طلاعا- متغير ماهانه حا�� تعد�� ��!ها� كا�كر� باشد، محاسبه 

حقو' متعلقه (فيلد شما�� 40 �! �طلاعا- �صلي حقو') به شكل !ير كاملا نا��ست �ست � شر{ "معوقه پذير بو�T" سيستم �� نقض مي كند:

 .(MA20 � MA10 مثلا) هيم�پيش گفته نسبت  �مناسب به فيلدها kها تعريف كنيم � ;نها �� با ��جا ����فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' �� متناظر با �ين  ��ين كا� بايد � �بجا
�ين �� فيلد �� �بتد�� برنامه � تحت تاثير �ستو� Ref پر مي شوند. محاسبه صحيح MA40 به شكل !ير �ست: 

مي تو�T گفت: �� برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، �ستفا�� �! فيلدها� WR "غيرمجا!" �ست. �ستفا�� �! فيلدها� FI نيز بايد محد�� به �ين مو��� باشد: تعد�� ماهها� كا�، جمع 
��;مد مشمو� ماليا- (نرu ثابت � جد��)، ماليا- پر��خت شد� �� سا�، ماند� ��مها، ساير �طلاعا- تجمعي (�! قبيل ماند� پس �ند�!، كا�كر� ساليانه، ماند� مرخصي � مانند ;نها).

عد� تغيير ���� ها� خا� (فيلدها� ��جاعي �طلاعا) �صلي)
گفتيم كه ���� ها� خا� (�عم �! �حكا� حقو' يا �طلاعا- متغير ماهانه) بايد همگي با �ستو� Ref به فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' منتقل شوند. بهيچ �جه نبايد �� 
سطرها� برنامه ثبت حقو'، تغيير� �� �ين ���� ها� خا� (منتقل شد� به فيلدها� �صلي) �يجا� شو�. هر تغيير� (هر قد� جزيي) �� �ين �طلاعا-، منجر به نا��ست شدT نتايج 
 (�محاسبا- معوقه خو�هد شد. نظر به حساسيت � �هميت بسيا� !يا� �ين �صل، �� حين تفسير برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، سيستم �! تغيير فيلدها� ��جاعي (حا�� ���� ها� خا

ممانعت بعمل مي ;���. �ستو��تي كه منجر به تغيير �ين فيلدها مي شوند، �� حين تفسير برنامه منجر به بر�! پيغا� خطا خو�هند شد. 
تغيير فيلدها� ��جاعي، يكي �! متد��� ترين �شتباهاتي �ست كه طر�حاT سيستم ها� حقو' � �ستمز� مرتكب مي شوند. با vكر چند مثا� به توضيح بيشتر �ين مطلب مي پر��!يم. 
فر� كنيد �� يك نظا� حقو' � �ستمز�، مبلغ پر��ختي بابت مامو�يت پرسنل، بر حسب تعد�� ��! مامو�يت محاسبه مي شو�. علا�� بر�ين، ممكن �ست مبالغي نيز به عنو�T "خالص 
مامو�يت" گز��` شوند كه بايد به كا�كناT پر��خت شوند. به �ين شكل كه �� هر ما� �� يك برگه مامو�يت، �� يك ستوT تعد�� ��! مامو�يت � �� ستوT �يگر مبلغ مامو�يت 
(�ضافه بر ;نچه به تعد�� ��! مامو�يت تعلق مي گير�) به سيستم گز��` مي شو�. �ين �� ستوT (كه �� ��قع �� فيلد �! �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند) به عنو�T بخشي �! ���� ها� 

خا� حقو'، به �� فيلد ��جاعي �! �طلاعا- �صلي حقو' (مثلا MA81  � MA80) منتقل مي شوند.
بر�� سا�� شدT مثا�، فر� كنيد به �!�� هر ��! مامو�يت، مبلغ يكهز�� �يا� پر��خت شو�. بنابر�ين مبلغ كل مامو�يت �! حاصل ضرMA80 b (�يا� مامو�يت) �� يكهز�� به علا�� 

MA81 (خالص مامو�يت �ضافي) بدست خو�هد ;مد. �� �ين شر�يط، يك �شتبا� ��يج �ين �ست كه �ين حاصل مجد�� �� MA81 قر�� ���� شو�: 

�ين عمل منجر به �! �ست �فتن مقد�� گز��` شد� MA81 خو�هد شد � به �ين ترتيب، محاسبه مجد� حقو' (�� محاسبه معوقه) هرگز ميسر نخو�هد بو�. فر� كنيد �� مر��� 
ما� 74 بر�� شخصي 5 ��! مامو�يت � همچنين بيست هز�� �يا� �ضافي گز��` شد�  باشد. يعني �� حين "ثبت" حقو' مر��� ما� MA80 ،74 مسا�� MA81 � 5 مسا�� 
20,000 بو�� �ست. پس �! ثبت حقو' مبلغ نهايي مامو�يت مسا�� 25,000 �يا� شد� � �ين مبلغ نيز �� MA81 قر�� گرفته �ست. حا� �گر بخو�هيم حقو' مر��� ما� 74 �� مجد�� 

محاسبه كنيم (�� فر;يند محاسبه معوقه)، مبلغ جديد مامو�يت به شكل !ير محاسبه خو�هد شد: 

به طو� �ضوY نتيجه نا��ستي بدست خو�هد ;مد كه �ليل ;T �! �ست ���T مقد�� �صلي � گز��` شد� �بتد�يي MA81 مي باشد.
مو��� �يگر� �! �ين نوk (تغيير ���� ها� خا�)، عموما �� كسر �قسا{ ��� � �� حين كنتر� قسط كسر شد� با ماند� ��� پيش مي ;يند. فر� كنيد قسط ��� �� MA12 گز��` 
شد� � ماند� ��� �� يكي �! فيلدها� تجمعي مشخصا- پايه، مثلا �� FI40 نگهد��� شد� باشد (FI40 حا�� �طلاعا- تجمعي �ست � كا�بر� ;T �� برنامه ثبت حقو' مشكلي 

�� بوجو� نخو�هد ;���). �شتبا� متد���، �ين �ست كه قسط ��� گز��` شد� �� به صو�- !ير با ماند� مقايسه كنيم � �� صو�- نيا! ;نر� مسا�� ماند� قر�� �هيم:
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�ين ��` ظاهر� بد�T �شكا� به نظر مي �سد �لي با �قت بيشتر به عمل �نجا� شد�، متوجه مي شويم كه فيلد MA12 كه يكي �! ���� ها� خا� گز��` شد� به سيستم مي باشد، 
�� �ثر �ين كنتر� تغيير كر�� �ست � به �ين ترتيب �صل عد� تغيير ���� ها� خا� نقض شد� �ست. 

فر� كنيد �� مر��� ما� 74، ��مي با ماند� 500,000 �يا� � با قسط 100,000 �يا� بر�� يك شخص به سيستم معرفي شد� باشد بدليل �شتبا� �� ��| ماند� ���، عد� 500,000 
به عنو�T ماند� ��� ��| شد� باشد (يك صفر �! قلم �فتا�� باشد). �� حين ثبت حقو' مر��� ما� 74، قسط ��� (100,000) با ماند� ��� (50,000) كنتر� مي شو� � چوT قسط �! ماند� 
بيشتر �ست، �قم قسط كاهش يافته � به 50,000 تبديل مي شو�. پس �! كشف �شتبا�، �قد�� به �صلاY فيلد ماند� ��� �� مشخصا- پايه پرسنلي مي كنيم � با �ستفا�� �! محاسبه 
معوقه، قصد ���يم حقو' ثبت شد� مر��� 74 �� �صلاY كنيم. چوT �صل مبلغ قسط ��� (100,000) كه �� MA12 گز��` شد�، تغيير كر�� � به 50,000 كاهش يافته �ست، پس 

�! �جر�� محاسبه معوقه، مجد�� �قم قسط ��� ��500,000 خو�هيم يافت كه نا��ست �ست. �ليل �ين خطا، تغيير قسط گز��` شد� ��� �� پي كنتر� فو' بو�� �ست.
� ها� تعريف  شد�، �� فيلد �� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف كنيم. �ين �� �� kهر يك �! �نو� �ست كه بر�� T; يديم، ��` صحيح�سيستم حقو' شركت نمونه  ��همانطو� كه 
فيلد به شكل "قسط ��� �علا� شد�" � "قسط ��� كسر شد�" مثلا با شما�� ها� MA64 � MA12 تعريف مي شوند. �� مثا� فو'، تحت هر شر�يطي، مبلغ قسط 100,000 
 ��يالي كه �� MA12 گز��` شد�، بد�T تغيير باقي مي ماند. هر تعديل � �صلاحي ��� �ين قسط گز��` شد� �� MA64 �نجا� خو�هد گرفت. برنامه كنتر� � كسر قسط ��

�� �ين ��` جديد به شكل !ير نوشته خو�هد شد:

به �ين ترتيب، قسط ��� "�علا� شد�" يعني MA12 بد�T تغيير باقي مي ماند � �� محاسبه معوقه مجد�� همه چيز �! 100,000 �يا� �علا� شد� ;غا! مي شو� � مشكلي نيز پيش 
نخو�هد ;مد. نمونه �يگر� �! حفظ ���� ها� خا� � عد� تغيير فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' �� پيش �! �ين �� حين معرفي فيلد شما�� 41 �! �طلاعا- �صلي حقو' شركت 
نمونه (�ضافه كا� ناشي �! ما!�� كا�كر� كا�كناT نيمه �قت � ساعتي نسبت به �ستاند���) �يديم. �� ;نجا نيز بجا� �ينكه �ضافه كا� ما!�� مزبو� �� مستقيما به ساعت �ضافه كا� گز��` 

شد� �ضافه كنيم، يك فيلد جد�گانه بر�� حفظ ;T تعريف كر�يم.

عد� wخير� سا�� �طلاعا) تجمعي �� فيلدها� �طلاعا) �صلي حقو"
vخير� سا!� �طلاعا- تجمعي (برخي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي) �� �طلاعا- �صلي حقو'، منجر به نقض �صو� معوقه پذير� خو�هد شد. vخير� سا!� �ين �طلاعا- 
ممكن �ست به �ليل گز��` گير� يا تسهيل عمليا- حذi حقو' �نجا� شو�. يك �شتبا� ��يج � متد���، vخير� سا!� "ماند� ���" �� �بتد� يا �نتها� ما�، �� �طلاعا- �صلي حقو' 
�ست. �! �ين ماند�، ممكن �ست بر�� �خذ گز��` �ستفا�� شو� يا �� برنامه حذi حقو'، بر�� با!گر��ندT ماند� به �ضعيت �بتد�� ما� بكا� گرفته شو� كه �� هر �� حالت نا��ست 

�ست � بايد �! ;T پرهيز شو�. 
به طريق مشابه ممكن �ست هر يك �! �طلاعا- تجمعي (مانند ��;مدها� مشمو� ماليا- يا ماليا- پر��ختي) به همين شيو� � به �شتبا� �� �طلاعا- �صلي حقو' نگهد��� شوند. 
�ليل �شتبا� بو�T �ين شيو�، �مكاT تغيير �طلاعا- تجمعي �� �ثر �جر�� معوقه �� ماهها� قبل �ست. �ين تغيير ممكن �ست بر�� هر يك �! �طلاعا- تجمعي �u �هد. مثلا فر� 
كنيد كل ماليا- پر��ختي شخص تا �نتها� هر ما� �� �� يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' نگهد��� كنيم. �� �ين ��`، مالياتي كه شخص تا �نتها� يك ما�، مثلا مر��� ما� 

پر��خت كر�� �ست �� كنا� ساير فيلدها� حقو' مر��� ما� vخير� مي شو� .
�� چنين شر�يطي، �گر حقو' يكي �! ماهها� گذشته (مثلا خر��� ما�) �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه تغيير كند، به �حتما� بسيا� !يا� ماليا- حقو' خر��� ما� نيز با �ينكا� تغيير خو�هد 
كر�. تغيير ماليا- خر���ما� همچنين به معني تغيير ماليا- پر��ختي تا �نتها� مر��� ما� نيز خو�هد بو� � به �ين ترتيب، ;نچه به همر�� فيلدها� حقو' مر��� ما� � به عنو�T ماليا- 

پر��ختي تا �نتها� مر��� نگهد��� كر�� بو�يم نا��ست � غيرقابل �ستنا� خو�هد شد. 
محاسبه ماليا) با ��^ ماهيانه �� حين �جر�� معوقه بر�� سنو�) قبل

پيش �! �ين �� حين بر�سي برنامه ثبت حقو' شركت نمونه (�� حين توصيف !يربرنامه محاسبه ماليا-) بطو� مفصل به �ين نكته �شا�� كر�يم. يا�;��� مي كنيم كه !يربرنامه 
محاسبه مالياتي كه پيش �! �ين بر�� شركت نمونه پيا�� سا!� كر�يم، بر�� تمامي نظا� ها� حقو' � �ستمز� قابل �ستفا�� مي باشد. به هر حا�، همانطو� كه پيش �! �ين نيز گفته 
شد، محاسبه ماليا- با ��` سا� تا ما�، فقط بر�� ;خرين "سا�" فعاليت سيستم قابل �ستفا�� �ست � بر�� سالها� گذشته به ناچا� بايد �! ��` ماهيانه بر�� محاسبه ماليا- 

�ستفا�� كنيم. �يديم كه به منظو� پيا�� سا!� چنين �فتا�� با �� مو�� قابل توجه سر�كا� خو�هيم ��شت:
• چگونه تشخيص �هيم كه برنامه ثبت حقو' بر�� محاسبه معوقه �� سنو�- قبل �� حا� �جر� �ست (تا ��` محاسبه ماليا- �� تغيير �هيم).
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• چگونه مي تو�نيم �! �ستو��- � فرمو� ها� مربو{ به ��` سا� تا ما�، بر�� محاسبه ماليا- به ��` ماهيانه �ستفا�� كنيم (با توجه به �ين نكته كه سقف ها � مبالغ ماليا- 
مربو{، بر �سا� ��;مد ساليانه تنظيم � �� جد�� مقا�ير ثابت ��| شد� �ند).

 �بر�� تشخيص "معوقه �� سنو�- قبل" �! �� متغير �يژ� كه به همين منظو� �� سيستم تعبيه شد� �ند �ستفا�� مي شو�. يا�;��� مي كنيم كه �ين �� متغير YE � LYE نا
���ند. LYE شما�� ;خرين سا� موجو� �� سيستم �� با!نمايي مي كند. �گر سيستمي �! سا� 1374 ;غا! شد� باشد � ;خرين حقو' ثبت شد� �� ;T مربو{ به سا� 1376 باشد، 
 Tهما ��حا� �جر� �ست �� با!نمايي مي كند.  �� T; �� 'شما�� سالي كه هم �ينك برنامه ثبت حقو YE .�) خو�هد بو����3 (به معني سومين سا� بهر� بر �مسا� LYE
مثا�، �� حين ثبت حقو' جديد يا �جر�� معوقه بر��� حقو' يكي �! ماهها� سا� YE ،1376 نيز مسا�� 3 خو�هد بو�. �ما �� حين �جر�� معوقه بر��� سا� ها� قبل، 

YE مسا�� شما�� هماT سا� خو�هد بو� (�� �جر�� معوقه �� سا� YE ،1375 مسا�� 2 � �� �جر�� معوقه �� سا� YE ،1374 مسا�� يك خو�هد بو�)

بنا بر�ين �� پاسخ به نخستين پرسش، مي تو�نيم �! يك �ستو� if كه بر��� �� متغير LYE � YE تنظيم شد� �ست �ستفا�� كنيم. �گر YE <> LYE باشد، مشغو� محاسبه 
معوقه بر��� حقو' يكي �! سنو�- قبل هستيم � بايد تشريفا- مربو{ به محاسبه ماليا- ماهيانه �� به عمل ;��يم.

بر�� پاسخ به پرسش ��� (�ستفا�� �! يك برنامه � جد�� مالياتي مشترx بر�� هر �� ��` سا� تا ما� � ماهيانه)، �بتد� به يا�;��� كوتاهي �! ��` سا� تا ما� مي پر��!يم. �� 
��` سا� تا ما�، سقف معافيت ��;مد، تمامي سقف ها� موجو� �� جد�� مالياتي � همچنين مبالغ ماليا- متناظر با هر سقف، برحسب ��;مد ساليانه (��;مد �� 12 ما�) تنظيم 
مي شوند. بر�� �ستفا�� �! �ين مقا�ير ثابت، ��;مد مشمو� ماليا- كسب شد� تا �نتها� ما� جا�� (مثلا �! فر���ين تا �نتها� مر���) �� به صو�- يكپا�چه ��نظر مي گيريم. 
به علا�� معلو� مي كنيم كه �ين ��;مد �� طي چند ما� كسب شد� �ست (مثلا 5 ما�). به منظو� �ستفا��  �! جد�لي كه  بر �سا� ��;مد  يك  سا� (12 ما�) تنظيم شد� �ست، 

��;مد تا �نتها� ما� جا�� �� �� 12 ضرb � بر تعد�� ماهها تقسيم مي كنيم. به �ين شيو� يك ��;مد فرضي 12 ماهه حاصل خو�هد شد. 
فر� كنيد بجا� ��;مد 5 ما�، فقط ��;مد يك ما� �� �� �ختيا� ��شته باشيم. به هماT شيو� �� كه �� ;مد 5 ما� �� با ضرb �� 12 � تقسيم بر 5 به ��;مد فرضي يك سا� 
تبديل كر�يم، مي تو�نيم ��;مد يك ما� �� نيز با ضرb �� 12 (� تقسيم بر يك كه بد�T تاثير �ست) به ��;مد فرضي يك سا� تبديل كنيم. با همين ��` سا��، مي تو�نيم �! 
برنامه ها � جد�� مالياتي كه بر مبنا� ��;مد ساليانه تنظيم شد� �ست، بر�� محاسبه ماليا- به شيو� ماهيانه نيز �ستفا�� كنيم (�� !يربرنامه محاسبه مالياتي كه پيش �! �ين 

بر�سي كر�يم نيز �! همين ��` �ستفا�� شد� بو�). 
�� ��` سا� تا ما�، مي بايد نسبت به بهنگا� سا!� فيلدها� تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي نيز �قد�� كنيم. �ين فيلدها عبا�تند �! �� ��;مد مشمو� ماليا- ساليانه 
(تا �نتها� ما� جا��) كه يكي �! ;نها ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- با جد�� � �يگر� ��;مد مشمو� محاسبه ماليا- با نرu ثابت �ست، همچنين تعد�� ماهها� كا�كر� � 
 �كل مالياتي كه �� يك سا� (تا �نتها� ما� جا��) پر��خت شد� �ست. بهنگا� سا!� �ين �طلاعا- تجمعي، فقط �� ��` سا� تا ما� )!ماني كه YE = LYE �ست�(نجا

مي شو� � �� ��` ماهيانه، �ين �طلاعا- تجمعي �� �صلاY نخو�هيم كر�. 
�� ��` سا� تا ما�، همو��� ماليا- متناظر با ��;مد تا �نتها� ما� جا�� �� بدست مي ;��يم، سپس توجه مي كنيم كه چه مقد�� �! �ين ماليا- �� ماهها� قبل پر��خت شد� 
�ست. تفا�- �ين �� مبلغ، مالياتي �ست كه بايد �� �ين ما� پر��خت شو�. �� مقابل، �� ��` ماهيانه ماليا- يك ما� بطو� مستقيم بدست خو�هد ;مد � نيا!� به توجه به 
ماليا- پر��ختي �� ماهها� قبل نخو�هيم ��شت. شكل !ير، تكر�� بخشي �! !يربرنامه محاسبه ماليا- �ست كه �� طي ;T هر �� ��` محاسبه ماليا- (سا� تا ما� � ماهيانه) 

پيا�� سا!� شد� �ند. �ين !يربرنامه قبلا بطو� كامل توضيح ���� شد� �ست. 
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جلوگير� �� محاسبه مجد� برخي �� فيلدها �� محاسبا) معوقه
�� بعضي مو��� �ستثنايي، لا!� �ست تا ترتيبي �هيم كه محتو�� برخي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� حين �جر�� محاسبا- معوقه، بد�T تغيير � با هماT محتو�� محاسبه 

شد� �� ثبت �بتد�يي باقي بمانند. به عبا�- �يگر برخي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، ممكن �ست "معوقه پذير" نباشند � تحت تاثير معوقه ��با�� محاسبه نشوند.
به عنو�T مثا� فر� كنيد �� فر���ين 76، شخصي 5 ��! �! حقو' خو� �� به عنو�T كمك بشر ��ستانه �هد� كند. �گر �ين �يا� كمك مثلا �� فيلد MA95 گز��` شو� � حقو' 

��!�نه شخص نيز �� فيلد MA35 ��| شد� باشد، مبلغ كمك (مثلا MA96) به شكل !يرمحاسبه خو�هد شد مي شو�:

�گر حقو' ��!�نه �ين شخص �� فر���ين 76، مثلا 15,000 �يا� بو�� باشد، مبلغ كمك بشر ��ستانه ��، معا�� 75,000 �يا� خو�هد بو�. حا� فر� كنيد پس �! گذشت يك 
سا� � �� ما� �! ماجر�� كمك بشر ��ستانه، �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه، حقو' ��!�نه هماT شخص �� فر���ين 76 تغيير كر�� � به 16,500 �يا� �سيد� باشد. �گر بخو�هيم �ين 
تغيير �� با �جر�� محاسبه معوقه بر�� حقو' فر���ين ما� 76 �عما� كنيم، �ين با� مبلغ كمك بشر ��ستانه هماT شخص نيز تغيير مي كند � به 90,000 �يا� مي �سد. با چند مشكل 
مو�جه مي شويم: ;يا شخص مزبو�، پس �! گذشت يكسا� � �� ما�، ��ضي به �فز�يش مبلغ كمك بشر ��ستانه خو� مي باشد. يا �صولا 15,000 �يالي كه �� �ثر �ين تغيير حقو'، 
بيشتر �! قبل، �! حقو' �ين شخص كسر شد� �� بايد به چه حسابي منتقل كنيم. �ساسا ممكن �ست پس �! گذشت �ين !ماT طولاني، مو��� بر�� كمك بشر ��ستانه فو' �لذكر 
�جو� ند�شته باشد.  ��ضح �ست كه �� �ين شر�يط بايد ترتيبي �تخاv شو� كه مبلغ كمك بشر ��ستانه مو�� بحث �� محاسبا- معوقه به هيچ �جه تغيير نكند � ��با�� محاسبه 
نشو�. مبلغ كمك بشر��ستانه �! هماT مو��� �ستثنايي �ست: يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' كه "معوقه پذير" نيست � نبايد �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه هيچ تغيير� �� مقد�� 
�بتد�يي ;T �يجا� شو�. �ين �فتا� �كثر� �� برنامه ثبت حقو' مو�� نيا! مي باشد، با �ين همه ��شي كه مطرY مي كنيم به سهولت �� برنامه حذi حقو' نيز قابل �ستفا�� �ست. بر�� 

پيا�� سا!� �ين �فتا� بايد به �� پرسش پاسخ �هيم: 
• چگونه مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه مقد�� �بتد�يي فيلد مو�� نظر بجا� خو� باقي بماند (� �� �بتد�� �جر�� محاسبه معوقه صفر نشو�).

• �� برنامه ثبت حقو'، چگونه مي تو�نيم تشخيص �هيم كه ��حا� �جر�� محاسبه معوقه هستيم � محاسبا- فيلد مزبو� �� ��با�� �نجا� ندهيم (تا مقد�� قبلي ;T تغيير نكند).
�� حين تعريف هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، با يك گزينه بسيا� مهم (�! يك ��يچه �نتخابي چندگانه) مو�جه شديم. �ين گزينه به صو�- "[X] محتو�� فيلد 
�� �بتد�� محاسبه معوقه صفر شو�" �� محا��� تعريف يك فيلد �طلاعا- �صلي حقو' �يد� مي شو�. همانطو� كه �! نا� ;T پيد� �ست، �گر �ين گزينه �� �ضعيت �نتخاb شد� 
[X] قر�� ��شته باشد، فيلد مزبو� �� �بتد�� محاسبه معوقه صفر خو�هد شد. �ين �فتا� �� �كثر قريب به �تفا' فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مطلوb �ست � به همين �ليل، 
�ضعيت �بتد�يي � پيش فر� �ين گزينه، حالت �نتخاb (علامت گذ���) شد� مي باشد. بر�� فيلدهايي كه "معوقه پذير" نيستند � محتو�� ;نها بايد �� محاسبه معوقه ثابت � 
بد�T تغيير باقي بماند، لا!� �ست تا �ضعيت �ين گزينه �� تغيير �هيم � ;نر� �� حالت  [ ] قر�� �هيم (تا �� �بتد�� محاسبه معوقه صفر نشو� � مقد�� قبلي �� ;T باقي بماند).

پيش �! �ين �يديم كه با مقايسه متغيرها� LYE � YE، مي تو�نيم تشخيص �هيم كه برنامه ثبت يا حذi حقو' به منظو� محاسبه معوقه �� سنو�- قبل �� حا� �جر� �ست 
يا خير. �� �ينجا به سنو�- قبلي يا سا� جا�� توجهي ند��يم، بلكه بطو� كلي قصد ���يم �جر�� معوقه �� تشخيص �هيم. �ينكا� با بر�سي يك متغير �يژ� (كه به همين منظو� 
تعبيه شد� �ست) ميسر مي باشد. �ين متغير RN نا� ����  )مخفف Run Number به معني شما�� �جر�). �گر RN مسا�� صفر باشد، برنامه بر�� ثبت يا حذi عا�� �� 
حا� �جر� �ست � �گر RN مسا�� يك باشد، �جر�� برنامه به منظو� محاسبه معوقه مي باشد. بر�� �جتناb �! �نجا� برخي �! قسمت ها� برنامه �� محاسبه معوقه،مي تو�نيم 

�� يك �ستو� شرطي if متغير RN �� با عد� ثابت يك مقايسه كنيم. �گر RN=1 باشد، مشغو� �جر�� معوقه هستيم. 
�� هماT مثا� كمك بشر��ستانه، �بتد� لا!� �ست تا تعريف فيلد MA96 �� به گونه �� �نجا� �هيم كه "محتو�� فيلد �� �بتد��  محاسبه معوقه صفر نشو�" (يعني گزينه 
پيش گفته �� �� �ضعيت �نتخاb نشد� قر�� �هيم). سپس �� برنامه ثبت حقو' با مقايسه RN، ترتيبي �هيم كه فرمو� محاسبه MA96 �� حالتي كه RN = 1 �ست �جر� 
نشو� � به �ين ترتيب MA96 �� �ثر معوقه هيچ تغيير� نخو�هد كر� � هماT مقد�� �بتد�يي كه �� !ماT ثبت حقو' محاسبه شد� � �� ;T قر�� ���� شد� �ست، باقي خو�هد 

ماند. 
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 تعريف كا�برگ ها � محا��� ها
 Tطمينا� T; يد �� ;!مايش كنيد تا �! صحت� ��نمو �سا! ��ست تا ;نچه پيا� �پس �! پيا�� سا!� نظا� حقو' � �ستمز� سا!ما) Tبه شيو� �� كه �� بخش ها� قبلي شرY ���� شد(، لا!
حاصل نماييد. به �ين منظو�، بايد تعد��� پرسنل نمونه (;!مايشي)�� سيستم تعريف كنيد (يعني به ��| مشخصا- پايه پرسنلي كا�كناT نمونه بپر��!يد). همچنين لا!� �ست تا 

�طلاعا- گز��` شد� فرضي �ين پرسنل �� نيز �� سيستم ���� كنيد (يعني به ��| �طلاعا- متغير ماهانه �قد�� كنيد) 
به منظو� ���� نمو�T �طلاعا-، �عم �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه، بايد �بتد� كا�برگ � محا��� تد�ين �طلاعا- �� تعريف كنيد. همانطو� كه �� فصل قبل �شا�� 
كر�يم، عمليا- تد�ين �طلاعا- �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" به �� شيو� كلي �نجا� مي شو�. �� يك شيو�، �! �بز��� به نا� "كا�برگ" �ستفا�� مي شو�. كا�برگ، حا�� يك 
جد�� �ست كه �! كنا� هم گذ�شتن تعد��� ستوT تشكيل مي شو�. هر ستوT بر�� تد�ين يكي �! فيلدها مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. هر كا�برگ، حا�� فهرستي �! پرسنل خو�هد 
بو�. تد�ين �طلاعا- هر شخص �� كا�برگ با �نتخاb سطر مربو{ (حا�� پرسنل مو�� نظر) با فشا� كليد Enter ميسر �ست. با �ينكا� يك ��يچه تد�ين �طلاعا- �� نخستين 

ستوT كا�برگ ظاهر مي شو� كه �مكاT ���� نمو�T يا �صلاY يكي �! فيلدها �� �� �ختيا� قر�� مي �هد. 
"محا���" بر�� �فز��T پرسنل جديد به سيستم بكا� مي ���. همچنين مي تو�T �! محا��� بر�� �صلاY فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه نيز �ستفا�� نمو�. 
هر محا��� �! چند صفحه تشكيل شد� �ست � �� هر صفحه، تعد��� فيلد بر�� �صلاY يا تد�ين �حضا� مي شوند. كا�برگ ها � محا��� ها� �ين سيستم �! قابليت �نعطاi !يا�� 

برخو���� هستند � مي تو�T تعد�� �لخو�هي فر� ها� متنوk كا�برگ � محا��� �� �� سيستم تعريف نمو� � بر�� ���� نمو�T يا �صلاY �طلاعا- مو�� �ستفا�� قر�� ���. 
�! ;نجا كه فهرست فيلدها� تشكيل �هند� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه �! �بتد� معلو� نبو�� � توسط �ستفا�� كنند� (طر�Y سيستم) تعيين مي شو�، بديهي �ست 
كه سيستم �� شر�k كا� فاقد فر� ها� �! پيش تعريف شد� كا�برگ � محا��� مي باشد. �� �ين مرحله لا!� �ست تا حد�قل يك كا�برگ � يك محا��� بر�� تد�ين مشخصا- پايه 
پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه تعريف نماييد تا بتو�نيد پرسنل نمونه � ;!مايشي مو�� بحث �� با �ستفا�� �! ;نها �� سيستم تعريف كنيد � همچنين بتو�نيد �طلاعا- متغير ماهانه 

مو�� نيا! بر�� محاسبه حقو' �� نيز ��| نماييد. 
تعريف كا�برگ � محا��� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه به ��` مشابهي �نجا� مي شوند. �� هر مو�� نكا- � �مكانا- بسيا�� �جو� ���ند كه توضيح تما� ;نها �! 
حوصله �ين بخش خا�| �ست (� �� جا� خو� �� فصل ها� ;تي توضيح ���� خو�هند شد). �� ��قع بر�� تعريف كا�برگ � محا��� سا�� �� كه بر�� ;!مايش سيستم بكا� خو�هيم بر�، 
نيا!� به توجه به �ين نكا- نخو�هيم ��شت. �� هر مو�� فقط به vكر حد�قل تعا�يف لا!مه �كتفا خو�هيم نمو�. كا�برگ ها � محا��� ها� سا�� �� كه ���ين مرحله تعريف مي كنيم، 

�� ;يند� قابل �صلاY هستند � حتي مي تو�T ;نها �� حذi كر� � كا�برگ ها � محا��� ها� �صلي (�قيق � كامل) �� جايگزين نمونه ها� موجو� نمو�.

تعريف كا�برگ تد�ين مشخصا) پايه پرسنلي
گزينه نخست �! فهرست �نتخابي "تعريف" بر�� تعريف كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي بكا� مي ���. با �نتخاb گزينه مزبو�، با محا��� تعريف كا�برگها به شكل !ير 

مو�جه خو�هيد شد.

 �با توجه به �مكاT تنوk كا�برگ ها، با فهرستي �! كا�برگ ها� تعريف شد� مو�جه خو�هيم شد. �� ;غا! �ين فهرست خالي خو�هد بو�. تعد��� تكمه عمل كنند� بر�� تعريف فر
كا�برگ جديد، �صلاY يك فر� كه قبلا تعريف شد� �ست � مانند ;نها نيز �� شكل فو' �يد� مي شوند. بر�� تعريف يك فر� كا�برگ جديد تكمه عمل كنند� "تعريف فر� جديد" 

�� فشا� �هيد (�ينكا� با Tab-Enter يا حرi موكد '|' يا با كمك مو` ميسر �ست).
 ،iحذ ،Yعمل كنند� به �صلا �! ساير تكمه ها� ��. �! �ين به بعد مي تو�نيد با �ستفا�فهرست مربو{ ملاحظه خو�هيد كر ��ها ��  �پس �! تعريف يك يا چند فر� كا�برگ، �سامي فر
ملاحظه شما� كلي كا�برگ يا تعريف فر� چاپي كا�برگ ها� تعريف شد� موجو� بپر��!يد. جزييا- هر يك �! �ين عمليا- �� فصل ها� ;تي توضيح ���� شد� �ست. �� �ينجا 
قصد ���يم با سا�� ترين بياT ممكن، مر�حل تعريف يك كا�برگ ;!مايشي �� شرY �هيم � به ساير جزييا- � شرY �مكانا- متنوk سيستم �� ��بطه با تعريف كا�برگ ها نخو�هيم 

پر��خت.
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تعريف كا�برگ جديد
بر�� تعريف كا�برگ ;!مايشي، پس �! فشا� تكمه عمل كنند� پيش گفته، با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد.

�ين محا��� بر�� تعيين نا� (� برنامه) فر� كا�برگ بكا� مي ���. "برنامه" كا�برگ �� �ينجا مو�� بحث نيست (� �� جا� خو� توضيح ���� خو�هد شد). نا� �لخو�هي �� بر�� كا�برگ 
تعيين كنيد � با فشا� كليد Enter محا��� �� تصويب كنيد. با �ينكا� با پنجر� "تد�ين ستوT ها� يك فر�" مو�جه خو�هيد شد. پيش �! �ين گفتيم كه هر فر� كا�برگ �! تعد��� 

ستوT تشكيل مي شو� � هر ستوT حا�� يكي �! فيلدها (بر�� تد�ين) خو�هد بو�. �� �بتد�، پنجر� تعريف ستوT ها� فر� كا�برگ خالي خو�هد بو�.

تعريف ستوD شما�� پرسنلي
�� كا�برگ نمونه، كافي �ست يك ستوT �� به شما�� پرسنلي �ختصا� �هيد � ساير ستوT ها� كا�برگ �� به گونه �� تعريف نمائيد كه حا�� تما� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي 
باشند. خو�هيم �يد كه تعريف تما� فيلدها به صو�- يكبا�� ميسر �ست. بر�� تعريف نخستين ستوT (شما�� پرسنلي) كليد Insert �� فشا��هيد. با �ينكا� با محا��� �� به شكل 

!ير مو�جه خو�هيد شد.

�ين محا��� حا�� يك فهرست �نتخابي با!شوند� با عنو�T "نوk محتو�" �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه فهرست �نو�k محتويا- قابل تعريف �� ستوT ها� كا�برگ ظاهر 
خو�هد شد. قصد ���يم �ين ستوT �� بر�� با!نمايي شما�� پرسنلي �� كا�برگ تعريف كنيم. به �ين منظو� كليد � �� فشا� �هيد تا فهرست �نو�k محتو� ظاهر شو� � سپس گزينه 

"شما�� پرسنلي" �� �نتخاb كنيد. شكل !ير فهرست �نو�k محتويا- قابل �نتخاb �� يك ستوT �! كا�برگ �� نشاT مي �هد. 

 �� T10 فر� شد� كه مناسب �ست. كافي �ست محا��� تد�ين يك ستو �نيز �! �بتد� مسا� T. عر� ستو�كا� تعيين مي شو�نيز بطو� خو Tستو T، عنو��محتو kنو bبا �نتخا
تصويب كنيد. به �ين ترتيب تعريف نخستين ستوT (حا�� شما�� پرسنلي) به پاياT �سيد� �ست. به همين ترتيب، مي تو�نيد ساير ستوT ها� تشكيل �هند� كا�برگ �� نيز تعريف 

كنيد. ساير ستوT ها، حا�� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي خو�هند بو�. 

تعريف يكبا�� ستوD ها� كا�برگ
 "Tستو ��"تعريف يكبا�� تعد� �بر� Shift+Ins T! �مكا� ��ستفا� T; � ���� �جو� �تر ��مشخصا- پايه پرسنلي) ��� سا �فيلدها �صلي كا�برگ (حا�� �ها Tتعريف ستو �بر�
�ست. با Shift+Ins مي تو�نيد تمامي ستوT ها� مو�� نيا! �� كا�برگ �� به يكبا�� تعريف كنيد. با �ينكا� �بتد� با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. �� �ين محا��� مشخصا- 

مشترx ستوT هايي كه قصد ���يد به يكبا�� تعريف نماييد �� ���� كنيد. 
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;نچه �! �بتد� �� محا��� "تعريف يكبا�� تعد��� ستوT" به عنو�T پيش فر� ��| شد�  �ست، معمولا مناسب �ست. يك ��يچه سا�� با عنو�T "�نتخاb فيلدها" با سه گزينه �� �ين 
 bيچه مطلو��نخستين گزينه �! �ين  bليل �نتخا�مشخصا- پايه پرسنلي �ست � به همين  �فيلدها �حا� Tستو ��ما تعريف تعد� i. طبيعي �ست كه هد�يد� مي شو�محا��� 

مي باشد. 
عر� ستوT هايي كه به �ين شيو� � به صو�- متو�لي تعريف مي شوند �� ��يچه �يگر� به همين نا� قابل تعيين �ست. مقد�� پيش فر�، 10 مي باشد كه �� صو�- تمايل قابل 

تغيير �ست. 
�� فصل ها� ;تي خو�هيم �يد كه سيستم �� حين با!نمايي يا چاپ هر يك �! �نو�k فيلدها� �طلاعاتي (عد��، تا�يخي � معين كنند�) قا�� �ست محتويا- �ين فيلدها �� به شيو� ها� 
گوناگوني ���ئه نمايد. به �ين شيو� ها� گوناگوT "فرمت" گفته مي شو�. �� مو�� فيلدها� عد��، مي تو�نيد تعد�� ��قا� �عشا� مو�� �ستفا�� �� تد�ين يا با!نمايي فيلدها� عد�� �� 
كا�برگ �� �� يك ��يچه ���� كنيد. يا�;��� مي كنيم كه هم �كنوT مشغو� تعريف يكبا�� تعد��� ستوT هستيم � ;نچه �� �ين ��يچه ��| شو� بطو� ثابت بر�� تمامي ستوT ها� 

تعريف شد� منظو� خو�هد شد. تعد�� ��قا� �عشا� هر ستوT �� پس �! تعريف نيز مي تو�نيد �صلاY نماييد. 
�� مو�� فيلدها� عد��، �� پا��متر �يگر نيز قابل تنظيم مي باشند كه عبا�تند �! "��| كاما �� بين هر سه �قم" � "محاسبه � با!نمايي جمع �عد�� ستوT". �� صو�- تمايل با 
علامت گذ��� گزينه ها� مربو{، هر حالت �� به �لخو�� تعيين كنيد. (�گر گزينه "��| كاما" �نتخاb شد� باشد، عد�� چوT 2560123 به صو�- 2,560,123 با!نمايي خو�هد 

شد).
�� مو�� فيلدها� تا�يخي � معين كنند� نيز، حالت ها� مختلفي قابل �نتخاb هستند. بر�� هر نوk فيلد، يك فهرست �نتخابي با!شوند� �� محا��� فو' تعبيه شد� �ست. ;نچه �! 
�بتد� � به عنو�T پيش فر� �� �ين �� ��يچه قر�� ���� شد� �ست، عموما حالت ها� مطلوb مي باشند � نيا!� به تغيير نخو�هند ��شت. توضيحا- بيشتر �� مو�� فرمت تا�يخ � 

معين كنند� �� فصل ها� ;تي ���ئه شد� �ند.

�نتخاY فيلدها� مو�� نظر
پس �! تعيين مشخصا- مشترx �� بين ستوT هايي كه قصد ���يد به يكبا�� تعريف كنيد، لا!� �ست تا محتو�� �صلي �ين ستوT ها، يعني فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي مربو{ 
به هر ستوT �� نيز تعيين كنيد. هر ستوT حا�� يكي �! �ين فيلدها خو�هد بو� � تد�ين هماT فيلد �� نيز ميسر خو�هد كر�. نا� فيلد بطو� خو�كا� �� عنو�T ستوT نيز منعكس مي شو�، 
 |�� Tستو Tعنو� �� �� �كنيد � عبا�- كوتا� تر �با �ين همه عنو�T ستوT مستقل �! نا� فيلد قابل �صلاY �ست � مي تو�نيد بعد� به �صلاY ستوني كه �� �ينجا تعريف شد� �ست �قد�

كنيد. بر�� �نتخاb فيلدها با محا��� �� به صو�- !ير مو�جه خو�هيد شد.
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 � kنو ،�همانطو� كه �� شكل فو' ملاحظه مي كنيد، محا��� �نتخاb يك فيلد، يك محا��� بسيا� مفصل �ست كه �مكانا- بسيا� !يا�� �� بر�� �نتخاb فيلد �! طريق شما��، نا
عملكر� �� �ختيا� قر�� مي �هد. �ين محا��� بطو� كامل �� يكي �! فصل ها� ;تي (فصل "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�") توضيح ���� شد� �ست. �� �ينجا به vكر جزييا- 
�ين محا��� نمي پر��!يم. بطو� خلاصه، بر�� �نتخاb يك فيلد، كافي �ست شما�� فيلد �� ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. بر�� �نتخاb همزماT چند فيلد (مثل كا�� كه 
�� �ينجا قصد ���يم �نجا� �هيد)، با فشا� مكر� كليد Tab يا فشا� كليد Alt به همر�� حرi موكد 'i' مكاT نما �� به "فهرست فيلدها" متنقل كنيد. �� �ين فهرست مي تو�نيد با 
كليدها� � � � �� بين فيلدها حركت كنيد. با فشا� كليد فاصله (Space Bar) بر��� هر فيلد، يك علامت [X] �� كنا� ;T فيلد ��| مي شو� كه به معني "�نتخاb" فيلد خو�هد 

بو�. به همين شيو� مي تو�نيد هر تعد�� فيلد �لخو�� �� به يكبا�� �نتخاb كنيد. 
�� حين تعريف يكبا�� ستوT ها� كا�برگ، قصد ���يم تمامي فيلدها �� به يكبا�� �نتخاb كنيم. به �ين منظو� تكمه عمل كنند� �يژ� �� به نا� "�نتخاb همه" �� محا��� تعبيه شد� 

�ست. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با مو` يا كليدها� Alt+S) تمامي فيلدها به يكبا�� �� حالت �نتخاb شد� [X] قر�� خو�هند گرفت. 
پس �! "�نتخاb همه فيلدها" محا��� �� با فشا� كليد Enter تصويب كنيد. با �ينكا� به پنجر� �بتد�يي "تد�ين ستوT ها� يك فر�" با! خو�هيد گشت � ملاحظه خو�هيد كر� كه 
ستوT ها� كا�برگ به يكبا�� � بطو� خو�كا� حا�� تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف شد� �ند. كا�برگ نمونه � ;!مايشي ;ما�� �ست. �ين كا�برگ، تد�ين تمامي فيلدها� 
مشخصا- پايه پرسنلي �� ميسر مي كند. �� پنجر� تد�ين ستوT ها� يك فر�، كليد F2 �� فشا� �هيد. �ينكا� منجر به vخير� شدT فر� كا�برگ تعريف شد� �� سيستم خو�هد شد. 
شكل !ير، پنجر� تد�ين ستوT ها� يك فر� �� �� حالي كه تمامي ستوT ها� مو�� نظر �� ;T قر�� ���� شد� �ند نشاT مي �هد. همانطو� كه �� �ين شكل (� شكل ها� قبلي) �يد� 

شد، فيلدها� مو�� �ستفا��، مربو{ به شركت نمونه مي باشند.

تعريف "محا���" تد�ين مشخصا) پايه پرسنلي
پيش �! �ين �� يك فصل به نا� "محيط �صلي �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز�" با مفهو� "پنجر� ها� محا��� ��" ;شنا شديم. پنجر� ها� محا��� �� به �ختصا� "محا���" ناميد� 
مي شوند. گفتيم كه يك محا��� �! تعد��� "��يچه" تشكيل شد� �ست � هر ��يچه بر�� ���� نمو�T يك پا��متر (�عم �! يك عبا�- يا عد�) يا �نتخاT; b �! يك فهرست بكا� 
 Tمنجر به صد�� فرما (موكد iيا مو` يا حر Tab-Enter با) "تكمه عمل كنند�" نيز مي باشند. فشا� تكمه عمل كنند� ��تعد� �يديم كه محا��� ها حا��. همچنين �مي ��

خاصي به سيستم خو�هد شد. �ين فرماT ممكن �ست �علا� تصويب يا لغو محا��� باشد يا ممكن �ست حسب مو�� منجر به ���مه عمليا- � با! شدT محا��� �يگر� شو�. 
 �تا �ينجا، به �فعا- با "محا���" به مفهو� كلي پيش گفته، سر�كا� ��شته �يم. حتي �� حين تعريف كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، �يديم كه �كثر عمليا- مو�� نيا! بر�� �نجا
تعا�يف �� محا��� ها �نجا� مي شو�. �� �ين بخش گونه خاصي �! محا��� ها �� معرفي مي كنيم (محا��� ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي). �ين محا��� ها كاملا شبيه محا��� ها� 
 T�نمو ���� �برمي ;يد، بر� T; �عمومي سيستم هستند، يعني �! تعد��� ��يچه � تكمه عمل كنند� تشكيل شد� �ند. يك محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، همانطو� كه �! نا
يا �صلاY محتويا- فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي بكا� مي ���. بنابر�ين، ��يچه ها � تكمه ها� عمل كنند� موجو� �� ;T با هدi ��| � �صلاY �ين فيلدها �� محا��� قر�� ���� 

مي شوند. با توجه به �ين �ظيفه، محا��� ها� مو�� بحث، �! چند �يژگي خا� نسبت به ساير محا��� ها� سيستم برخو���� مي باشند. 
•  �ين محا��� ها، قابل تعريف هستند. �ينكه چه فيلدهايي �� محا��� قابل تد�ين باشند � به چه ترتيبي �� محا��� قر�� ���� شد� باشند، به شيو� �� شبيه به ;نچه �� مو�� 

كا�برگ ها �يديم توسط �ستفا�� كنند� تعيين مي شو�. 
با كليدها�   Tچند صفحه مي باشند � مي تو� �����تد�ين  �فز��، محا��� ها� �نر فيلدها � محد��يت فضا� يك پنجر� �� محيط كا��  قابل ملاحظه  تعد��  به  با توجه   •

PageDown � PageUp �� بين صفحا- �ين محا��� ها حركت كر�. 
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• هر ��يچه بر�� تد�ين يكي �! فيلدها منظو� مي شو�. هر فيلد �� يك سطر جد�گانه قر�� مي گير�. حركت �� بين ��يچه ها� �ين محا��� همانند حركت �� بين سطرها� يك 
پنجر� خو�هد بو� ، به همين �ليل ، علا�� بر ��` متد��� حركت �� بين ��يچه ها� يك محا��� ( �ستفا�� �! كليدها� Shift+Tab  � Tab ) مي تو�T با كليدها�

   �  ، � نيز �� بين ��يچه ها (فيلدها) حركت كر�. 
با توجه به توضيحا- فو'، معلو� مي شو� كه تعريف محا��� تد�ين مشخصا- پايه، بسيا� شبيه به تعريف كا�برگ �نجا� مي شو�. تفا�- محا��� با كا�برگ �� �ين �ست كه 
 Y. همچنين تعريف پرسنل جديد، يا �صلا�چند صفحه) ميسر مي سا! ��يك پنجر� ( ��مشخصا- پايه پرسنلي ��  �هند� يك �كو��تشكيل  �تمامي فيلدها Yمحا���، �صلا
شما�� پرسنلي، فقط با �ستفا�� �! محا��� ميسر �ست. به همين �ليل، بر�� ;!مايش يك سيستم پيا�� سا!� شد�، لا!� �ست تا حتما حد�قل يك محا��� تد�ين مشخصا- پايه 

پرسنلي �� تعريف كنيد تا بتو�نيد مشخصا- � �حكا� حقو' پرسنل نمونه � ;!مايشي مو�� نظر �� با �ستفا�� �! ;T محا��� �� سيستم ��| نماييد. 
به منظو� تعريف محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، گزينه �� با همين نا� �� فهرست �نتخاb "تعريف" قر�� ���� شد� �ست. با �نتخاb �ين گزينه، با پنجر� �� به شكل 
!ير مو�جه خو�هيد شد (�ين پنجر�، يك محا��� �ست �لي بر�� ;نكه محا��� ها� �ستاند��� موجو� �� نر� �فز�� با محا��� هايي كه بر�� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي تعريف 

مي كنيم �شتبا� نشوند، �� �ين بخش، موقتا �! ��ژ� "پنجر�" بر�� محا��� ها� ثابت � �ستاند��� سيستم �ستفا�� مي كنيم). 

همانطو� كه �� شكل فو' ملاحظه مي كنيد، �ين پنجر� بسيا� شبيه به پنجر� �� �ست كه پيش �! �ين بر�� تعريف كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي با ;T مو�جه شديم. 
طبق معمو� �� �ينجا قصد پر��ختن به جزييا- �� ند��يم. �مكانا- بسيا�� �� حين تعريف محا��� ها �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� ���� كه توضيح ;نها �! حوصله �ين بخش خا�| 
�ست. �ين �مكانا- بطو� كامل �� فصل ها� ;تي توضيح ���� خو�هند شد. �� �ينجا قصد ���يم به سا�� ترين شيو� ممكن، يك محا��� بر�� تد�ين تمامي فيلدها� مشخصا- پايه 

پرسنلي تعريف كنيم. 

تعريف محا��� جديد
به منظو� تعريف يك محا��� جديد، تكمه عمل كنند� �� به همين نا� �جو� ����. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با مو` يا Tab_Enter يا حرi موكد '-') با پنجر� �� به 

شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. 

نا� محا���، عبا�تي �ست كه بر�� شناسايي فر� محا��� تعريف شد� بكا� مي ���. توصيه مي كنيم كه بر�� �ين محا���، عبا�- "نمونه كامل" �� به عنو�T نا� محا��� ��| كنيد، 
چر� كه �ين محا��� قر�� �ست حا�� تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي باشد. 

"شناسه" يكي �! فليدها� مشخصا- پايه پرسنلي �ست كه بر�� شناسايي شخصي كه  �طلاعاتش هم �كنوT �� محا��� ��حا� تد�ين �ست بكا� مي ���. محتو�� �ين فيلد، به 
 Yصلا� �بر� �� Tند كه �طلاعا- كد�ميك �! كا�كنا��هر لحظه مي  ��كنند�  ��صفحا- محا��� با!نمايي خو�هد شد � به �ين ترتيب، �ستفا �همر�� شما�� پرسنلي �� �بتد�� تما
�� محا��� �حضا� كر�� �ست. ��ضح �ست كه فيلد "نا� خانو��گي � نا�" مناسب ترين فيلد به عنو�T "شناسه محا���" �ست. بر�� تعيين شناسه، مكاT نما �� به ��يچه مزبو� متنقل 
كنيد � كليد �  �� فشا� �هيد. پنجر� �نتخاb يك فيلد ظاهر خو�هد شد. �� �ين پنجر� شما�� فيلد مو�� نظر �� ��| كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. شما�� � نا� هماT فيلد 

�نتخاb شد� �� ��يچه شناسه منعكس خو�هد شد. 
پس �! تعيين نا� � شناسه محا���، با پنجر� تد�ين سطرها� محا��� مو�جه خو�هيد شد. �� �ين پنجر�، هر يك �! ��يچه ها� محا��� (هر يك �! فيلدها� قابل تد�ين �� محا���) 
�� يك سطر جد�گانه ��| خو�هند شد. بر�� تعريف فيلد، �! كليد Insert �ستفا�� مي شو�. همانند ;نچه �� مو�� كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي �يديم، �� حين تعريف 

محا��� نيز مي تو�نيم �! "تعريف يكبا��" �ستفا�� كنيم. 
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تعريف يكبا�� تعد��� فيلد �� محا���
قصد ���يم محا��� �� بر�� تد�ين تما� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي تعريف كنيم. مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه تما� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي به يكبا�� �� محا��� قر�� 
بگيرند. به �ين منظو� كليدها� Shift+Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� پنجر� �� بر�� تعيين تعد�� ��قا� �عشا� � جزيياتي مانند ;T ظاهر خو�هد شد كه �� �ينجا نيا!� به توجه � 

بر�سي ند���. �ين پنجر� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد.
همانطو� كه �� تعريف كا�برگ �يديم، هر !ماT كه بخو�هيم تعد��� ستوT يا فيلد (يا �� �ينجا ��يچه محا���) �� به يكبا�� تعريف كنيم، با پنجر� �يژ� �� بر�� �نتخاb فيلدها� 
مو�� نظر مو�جه خو�هيم شد. بر�� ��| يكبا�� تعد��� فيلد �� محا��� نيز با هماT پنجر� ��بر� مي شويد. به يا����يم كه بر�� �نتخاb يكبا�� تما� فيلدها مي تو�نيد �! كليدها� 
Alt+S �ستفا�� كنيد � سپس با فشا� كليد Enter پنجر� �نتخاb فيلدها �� تصويب نماييد. با �ينكا� تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي به عنو�T ��يچه ها� محا��� منظو� 

� تعريف مي شوند. 
;نچه �� يك محا��� تعريف مي شو�، �� ��قع ��يچه هايي هستند كه �� حين �ستفا��  نهايي �! محا��� �� ;T �يد� خو�هند شد � به منظو� تد�ين فيلدها بكا� خو�هند �فت. هر يك 
 ��! ��يچه ها� محا���، ����� يك عنو�T �لخو�� مي باشند. �� ��يچه هايي كه با �ستفا�� �! Shift+Insert �� يك محا��� تعريف شد� باشند، همو��� "عنو�T" ��يچه هماT "نا
فيلد" خو�هد بو�. �ين عنو�T، �لبته به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل �صلاY مي باشد. شكل صفحه بعد، پنجر� تد�ين يك محا��� �� پس �! �فز��T تما� فيلدها نشاT مي �هد (فيلدها 

مربو{ به شركت نمونه هستند). 

هم طو� كر�D عنا�ين ��يچه ها
همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، هر يك �! ��يچه ها� تعريف شد�، �� يكي �! سطرها� محا��� نهايي با!نمايي خو�هند شد. �� هر سطر، عنو�T ��يچه �� منتهي �ليه سمت ��ست 
��| خو�هد شد � پس �! ;T، خو� ��يچه قر�� خو�هد گرفت. �يديم كه �� ��يچه ها� تعريف شد� با Shift+Insert، �سامي فيلدهايي كه قر�� �ست با هر ��يچه تد�ين شوند، �� 
"عنو�T" ��يچه نيز قر�� ���� مي شوند. طو� �ين عنا�ين با هم متفا�- خو�هند بو�. �ين تفا�- باعث خو�هد شد كه محا��� نامرتب باشد. شكل !ير يك صفحه �! محا��� تد�ين 

مشخصا- پايه پرسنلي شركت نمونه �� نشاT مي �هد. 
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يك ��` بر�� بهبو� شكل ظاهر� محا��� �� كه به شيو� پيش گفته تعريف كر�� �يم، "هم طو� كر�T" عنا�ين ��يچه ها� محا��� �ست. به �ين منظو�، �� پنجر� تعريف محا���، 
كليد F3 �� فشا� �هيد. با �ينكا� پنجر� �� به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �ين پنجر� بر�� تعيين سطرهايي �! محا��� كه قصد هم طو� كر�T عنا�ين ;نها �� ���يد بكا� مي ���. �� �بتد�، تمامي سطرها� محا��� 
بر�� هم طو� شدT منظو� شد� �ند كه �ضعيت مطلوبي �ست.

�� �نتها� عمليا- تعريف يك محا���، لا!� �ست تا با فشا� كليد F2 تعا�يف �نجا� شد� �� vخير� نماييد. با �ينكا�، پنجر� تعريف يك محا��� بسته خو�هد شد � به پنجر� �بتد�يي 
 ('�با!خو�هيد گشت. �� �ين پنجر�، يك تكمه عمل كنند� به نا� "ملاحظه شما� كلي" �يد� مي شو�. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد '
محا��� تعريف شد� �� به شكل ��قعي � به هماT صو�تي كه �� عمل �يد� خو�هد شد، مشاهد� خو�هيد كر�. شكل !ير يكي �! صفحا- محا��� تعريف شد� بر�� تد�ين مشخصا- 

پايه پرسنلي شركت نمونه �� با!نمايي مي كند.

 Tيك محا��� نمونه �� نشا !� �همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم � �� شكل فو' نيز ملاحظه مي شو�، هر محا��� ممكن �ست شامل چند صفحه باشد. شكل فو'، صفحه ��
مي �هد. هر صفحه �! محا��� �! سه قسمت تشكيل شد� �ست. قسمت ها� فوقاني � �نتهايي محا��� �� تما� صفحا- مشترx مي باشند. �� قسمت فوقاني تما� صفحا-، شما�� 
پرسنلي � شناسه محا��� ��| مي شو�. شما�� پرسنلي �� يك ��يچه جد�گانه قر�� مي گير� � به �ين ترتيب �صلاY شما�� پرسنلي �� محا��� مشخصا- پايه ممكن خو�هد بو�. 
شناسه محا��� نيز معمولا فيلد نا� خانو��گي � نا� �ست. تكر�� شناسه �� �بتد�� تما� صفحا- باعث مي شو� كه �ستفا�� كنند�، �� هر !ماT بد�ند كه مشغو� تد�ين مشخصا- پايه 

كد�ميك �! كا�كناT مي باشد.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

142

�� قسمت �نتهايي تما� صفحا- محا���، تعد��� تكمه عمل كنند� ثابت تعبيه شد� �ند.�ين تكمه ها� عمل كنند� بر�� �حضا� صفحا- قبلي � بعد� محا��� � vخير� �طلاعا- 
تد�ين شد� �� محا��� بكا� مي ��ند. يك تكمه عمل كنند� به نا� "تغيير محا���" نيز �� شكل �يد� مي شو�. �گر چندين فر� محا��� مختلف بر�� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي 

تعريف شد� باشد، �� حين كا� با محا���، مي تو�نيد با فشا� �ين تكمه عمل كنند�،فر� محا��� �� تغيير �هيد � �! فر� �يگر� بر�� تد�ين �طلاعا- �ستفا�� كنيد.
هر يك �! عملياتي كه با �ستفا�� �! �ين تكمه ها� عمل كنند� �نجا� مي شوند، با فشا� كليدها� فعا� نيز قابل �نجا� مي باشند. بر�� �نتقا� به صفحه بعد يا قبل، مي تو�نيد �! كليدها� 
PageDown يا PageUp �ستفا�� كنيد. تعويض فر� محا��� با كليد F3 نيز ميسر �ست. vخير� �طلاعا- تد�ين شد� �� محا��� با كليد F2 نيز �نجا� مي شو� � بالاخر� همانند 

تمامي محا��� ها� ثابت � �ستاند��� سيستم، بر�� لغو محا��� (�نصر�i �! ��| يا �صلاY �طلاعا-) مي تو�نيد �! كليد Esc نيز �ستفا�� نماييد.
�ما بخش مياني �� هر صفحه �! محا���، حا�� فيلدهايي �ست كه �� محا��� تعريف شد� �ند. همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، هر فيلد به صو�- يك ��يچه (يا يك تكمه عمل 
كنند�) �� محا��� ظاهر مي شو�. فيلدها� معين كنند� با تكمه ها� عمل كنند� �� محا��� قر�� مي گيرند. �� شكل محا��� نمونه، "تعد�� فر!ند�T"، "بخش" � "�ضعيت كسر بيمه" 
�ظيفه تد�ين فيلدها� معين كنند� �� برعهد� ���ند. بر�� �صلاY هر يك �! �ين فيلدها كافي �ست تكمه عمل كنند� مربو{ �� فشا� �هيد. با �ينكا� پنجر� �� بر�� "�نتخاb يك 

عضو معين كنند�" ظاهر خو�هد شد. فيلدها� حرفي، عد�� � تا�يخي با �ستفا�� �! ��يچه ها� عا�� ���� نمو�T �طلاعا- �صلاY مي شوند.  
�� حين ملاحظه شما� كلي يك محا���، مي تو�نيد �� بين ��يچه ها� مختلف محا��� حركت كنيد � به صو�- ;!مايشي به ��| �طلاعا- بپر��!يد. ��ضح �ست كه ���� ها� ���� 

شد� �� حين ملاحظه شما� كلي يك محا���، �� سيستم vخير� نخو�هند شد.

تعريف كا�برگ تد�ين �طلاعا) متغير ماهانه
�� �ين مرحله، لا!� �ست  تا يك كا�برگ كامل نيز بر�� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه تعريف نماييد. تعريف كا�برگ مزبو� بسيا� شبيه به تعريف كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه 

پرسنلي كه قبلا �يديم �نجا� خو�هد شد. �! تكر�� مطالب خو����� مي كنيم � عمليا- مو�� نيا! �� فهرست ��� vكر مي كنيم. 
• �! فهرست �نتخابي "تعريف"، گزينه "تعريف كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� محا��� تعريف �ين كا�برگها ظاهر خو�هد شد. �ين محا��� 

�قيقا مشابه محا��� �� �ست كه پيش �! �ين بر�� مشخصا- پايه پرسنلي بر�سي كر�يم.
• �� محا��� تعريف كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، تكمه عمل كنند� "تعريف فر� جديد" �� فشا� �هيد (�ينكا� با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد '|' ميسر 
�ست). با �ينكا� محا��� �� بر�� تعيين نا� فر� ظاهر خو�هد شد. نا� �لخو�هي (مثل "نمونه كامل") �� بر�� فر� كا�برگ خو� تعيين كنيد � محا��� �� تصويب نماييد (محا��� 

مزبو� حا�� يك ��يچه �يگر به نا� "برنامه" نيز مي باشد كه فعلا مو�� بحث نمي باشد). با �ينكا� با پنجر� تد�ين ستوT ها� كا�برگ مو�جه خو�هيد شد. 
• يك ستوT بر�� با!نمايي "شما�� پرسنلي" تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

• كليد Insert �� فشا� �هيد تا محا��� تد�ين يك ستوT �! كا�برگ ظاهر شو�.

• �� محا��� مزبو�، ��يچه �� به نا� "نوk محتو�" �يد� مي شو�. �ين ��يچه يك فهرست با!شوند� �ست. كليد  � �� فشا� �هيد تا فهرست �نو�k محتو� ظاهر شو�.
• �� فهرست �نو�k محتو�� يك ستوT �! كا�برگ، گزينه ��� (شما�� پرسنلي) �� با فشا� كليد Enter �نتخاb كنيد � سپس محا��� تد�ين �� تصويب نماييد. 

• يك ستوT بر�� با!نمايي "نا� خانو��گي � نا�" تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.
• كليد Insert �� فشا� �هيد تا محا��� تد�ين يك ستوT �! كا�برگ ظاهر شو�. 

• �� ��يچه "نوk محتو�" كليد � �� فشا� �هيد تا فهرست �نو�k محتو� ظاهر شو�.
• �� فهرست �نو�k محتو�، گزينه سو� (يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي) �� با فشا� كليد  Enter �نتخاb كنيد (توجه كنيد كه نا� خانو��گي � نا�، يكي �! فيلدها� 

مشخصا- پايه پرسنلي �ست).با �ينكا� به محا��� تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت.
• با فشا� كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "محتو�" منتقل كنيد. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست.

• �� ��يچه "محتو�" كليد {5 } �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �نتخاb يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي ظاهر خو�هد شد.
 �• شما�� فيلد حا�� نا� خانو��گي � نا� �� ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� به محا��� تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت، ��حالي كه فيلد نا� خانو��گي � نا

�� محتو�� ستوT قر�� ���� شد� �ست.
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• به منظو� صد�� فرماT "تعريف يكبا�� تعد��� ستوT" كليدها� Shift+Insert �� فشا� �هيد. �� ���مه، به منظو� تعيين مشخصا- مشترx ستوT هايي كه قر�� �ست به 
يكبا�� تعريف شوند، با يك محا��� �يژ� مو�جه خو�هيد شد. 

 b" �� �نتخا�محاسبه شو Tستو �• �� محا��� "تعريف يكبا�� تعد��� ستوT" �كثر ��يچه ها �! �بتد� به صو�- مناسب تنظيم شد� �ند. فقط توصيه مي كنيم گزينه "جمع ��قا
(علامت گذ���) نماييد � سپس محا��� �� تصويب كنيد.

• �� �ين مرحله با محا��� �نتخاb فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد. فيلدهايي كه �� �ين محا��� �نتخاb شوند �� ستوT ها� كا�برگ قابل تد�ين خو�هند 
بو�. همانند ;نچه �� مو�� كا�برگ مشخصا- پايه گفتيم، �� �ينجا نيز كليدها� Alt+S (يا تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه") �� فشا� �هيد. با تصويب �ين محا���، تعريف 

يكبا�� ستوT ها به پاياT مي �سد � تمامي فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �� كا�برگ قر�� مي گيرند.
• �� پنجر� تعريف ستوT ها� كا�برگ، كليد F2 �� فشا� �هيد تا فر� كا�برگ �� سيستم vخير� شو�.

تعريف محا��� تد�ين �طلاعا) متغير ماهانه
 �لا!� �ست  تا يك محا��� كامل نيز بر�� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه تعريف نماييد. تعريف محا��� مزبو� بسيا� شبيه به تعريف محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي �نجا

مي شو�. بنابر�ين، �! تكر�� مطالب خو����� مي كنيم � عمليا- مو�� نيا! �� فهرست ��� vكر مي كنيم.
• �! فهرست �نتخابي "تعريف"، گزينه "تعريف محا��� ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� پنجر� تعريف �ين محا��� ها ظاهر خو�هد شد. �ين پنجر� 

�قيقا مشابه پنجر� �� �ست كه پيش �! �ين بر�� مشخصا- پايه پرسنلي بر�سي كر�يم.
• �� پنجر� تعريف محا��� ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، تكمه عمل كنند�"تعريف محا��� جديد" �� فشا� �هيد (�ينكا� با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد '-'ميسر 

�ست). با �ينكا� پنجر� �� بر�� تعيين نا� � شناسه محا��� ظاهر خو�هد شد.
•  نا� �لخو�هي (مثل "نمونه كامل") �� بر�� محا��� تعيين كنيد. سپس كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاT نما به ��يچه "شناسه �! مشخصا- پايه" منتقل شو�. 

•  ��يچه "شناسه �! مشخصا- پايه" يك محا��� با!شوند� �ست. با فشا� كليد �  بر��� �ين ��يچه با محا��� �نتخاb يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. 
توصيه مي كنيم كه فيلد نا� خانو��گي � نا� �� به عنو�T "شناسه"�نتخاb كنيد. به �ين منظو� شما�� فيلد مزبو� �� ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد.

• پس �! تعيين نا� � شناسه، پنجر� "تد�ين يك محا���" �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. با �ينكا� پنجر� �يگر� بر�� تعريف سطرها (��يچه ها�)محا��� ظاهر خو�هد 
شد.

• سطرها� محا��� �� به يكبا�� � حا�� تمامي فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

• به منظو� صد�� فرماT "تعريف يكبا�� تعد��� فيلد" كليدها� Shift+Insert �� فشا� �هيد. �� ���مه، به منظو� تعيين مشخصا- مشترx ستوT هايي كه قر�� �ست به 
يكبا�� تعريف شوند، با يك پنجر� �يژ� مو�جه خو�هيد شد.

• �� پنجر� "تعريف يكبا�� تعد��� فيلد" �كثر ��يچه ها �! �بتد� به صو�- مناسب تنظيم شد� �ند. �ين پنجر� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد.
•  �� �ين مرحله با محا��� �نتخاb فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد. فيلدهايي كه �� �ين محا��� �نتخاb شوند �� سطرها� محا��� ��| خو�هند شد. همانند 
;نچه �� مو�� محا��� مشخصا- پايه گفتيم، �� �ينجا نيز كليدها� Alt+S (يا تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه") �� فشا� �هيد. با تصويب �ين محا���، تعريف يكبا�� فيلدها 

به پاياT مي �سد � تمامي فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �� سطرها� محا��� قر�� مي گيرند.
• �� پنجر� تعريف سطرها� محا���، عنا�ين ��يچه ها �� "هم طو�" نماييد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

•  كليد F3 �� فشا� �هيد. �ينكا� به معني صد�� فرماT "هم طو� كر�T عنا�ين" خو�هد بو�.

•  پنجر� �يژ� �� �� كه �� ���مه ظاهر مي شو�، با فشا� كليد Enter تصويب كنيد (محتويا- ��يچه ها� �ين پنجر� كاملا مناسب مي باشند). به �ين ترتيب به پنجر� تعريف 
سطرها� محا��� با! خو�هيد گشت (عنا�ين هم طو� شد� �ند).

• �� پنجر� تعريف محا���، كليد F2 �� فشا� �هيد تا فر� محا��� �� سيستم vخير� شو�.
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 تعريف گز��^ �صلي سيستم
تعريف كا�برگ ها � محا��� ها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه، با هدi ;!مايش نظا� حقو' � �ستمز�، پس �! تعريف فيلدها � پيا�� سا!� برنامه ثبت حقو' 
�نجا� گرفت. �� ���مه، بايد تعد��� پرسنل نمونه � ;!مايشي �� �� سيستم تعريف كنيم � سپس �طلاعا- متغير ماهانه �� نيز به صو�- فرضي ��| كنيم. پس �! ���� نمو�T ���� ها� 
خا�، نيا! به گز��شي ���يم كه حاصل محاسبا- �نجا� شد� (فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو') �� �� ;T با!نمايي � بر�سي كنيم. �� ��قع حاصل برنامه ثبت حقو' با �ستفا�� �! يك 

"گز��`" قابل بر�سي �ست. بنابر�ين لا!� �ست �بتد� فر� گز��` مزبو� �� �� سيستم تعريف كنيم.
�لبته كا�برگ ها � محا��� هايي كه �� بخش قبل تعريف كر�يم، �� عمل � بر�� �ستفا�� نهايي كا�بر�T نيز قابل �ستفا�� مي باشند (فقط جنبه ;!مايشي ند��ند). به همين ترتيب 

گز��شي كه �� �ين بخش تعريف خو�هيم كر� نيز �� حين �ستفا�� عملي �! سيستم قابل �ستفا�� مجد� خو�هد بو� � كا�بر� ;T به ;!مايش سيستم محد�� نمي شو�. 
گز��` مو�� بحث، با عنو�T "گز��` عمومي" �� سيستم شناخته مي شو�. گز��` عمومي، حا�� فهرستي �! كا�كناT به همر�� فيلدها� برگزيد� �� �! مشخصا- پايه پرسنلي، 
�طلاعا- �صلي حقو' � حتي �طلاعا- متغير ماهانه مي باشد. هر يك �! فيلدها� مو��نظر بر�� ���ئه �� گز��`، �� يكي �! ستوT ها� فر� گز��` تعريف مي شوند. به �ين ترتيب، 

گز��` عمومي سيستم بسيا� شبيه به كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- خو�هد بو� (�! تعد��� ستوT تشكيل مي شو� � هر ستوT حا�� يك "فيلد" خو�هد بو�).
�مكانا- بسيا� �سيعي �� ��بطه با گز��` ها� عمومي �� سيستم تعبيه شد� �ند. طبق معمو�، �� �ين بخش به جزييا- نمي پر��!يم � فقط به تعريف يك فر� گز��` نمونه حا�� 
تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �كتفا مي كنيم. توضيحا- بيشتر �� �ين !مينه، �� فصل "معرفي �نو�k كلي گز��` ها" � همچنين فصل "تعريف" ���ئه شد� �ند. با توجه به 
شباهت موجو� مياT كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- � گز��` ها� عمومي، �! توضيحا- �ضافه پرهيز مي كنيم � مر�حل تعريف يك فر� گز��` مو�� نيا! بر�� ;!مايش سيستم �� 

به صو�- فهرست ��� vكر مي كنيم. 
• �! فهرست �نتخابي "تعريف"، گزينه "تعريف گز��شا- عمومي سيستم" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� محا��� تعريف �ين گز��` ها ظاهر خو�هد شد. �ين محا��� �قيقا مشابه 

محا��� �� �ست كه پيش �! �ين بر�� تعريف كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي بر�سي كر�يم. 
• �� محا��� تعريف گز��شا- عمومي سيستم، تكمه عمل كنند� "تعريف فر� جديد" �� فشا� �هيد (�ينكا� با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد '|' ميسر �ست). با �ينكا� 
محا��� �� بر�� تعيين نا� فر� ظاهر خو�هد شد. نا� �لخو�هي (مثل "نمونه كامل") �� بر�� فر� گز��` خو� تعيين كنيد � محا��� �� تصويب نماييد (محا��� مزبو� حا�� يك 

��يچه �يگر به نا� "برنامه" نيز مي باشد كه فعلا مو�� بحث نمي باشد). با �ينكا� با پنجر� تد�ين ستوT ها� فر� گز��` مو�جه خو�هيد شد.
• يك ستوT بر�� با!نمايي "شما�� پرسنلي" تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

• كليد Insert �� فشا� �هيد تا محا��� تد�ين يك ستوT �! فر� گز��` ظاهر شو�.

• �� محا��� مزبو�، ��يچه �� به نا� "نوk محتو�" �يد� مي شو�. �ين ��يچه يك فهرست با!شوند� �ست. كليد �  �� فشا� �هيد تا فهرست �نو�k محتو� ظاهر شو�.
• �� فهرست �نو�k محتويا- يك ستوT �! گز��`، گزينه ��� (شما�� پرسنلي) �� با فشا� كليد Enter �نتخاb كنيد � سپس محا��� تد�ين �� تصويب نماييد. 

• يك ستوT بر�� با!نمايي "نا� خانو��گي � نا�" تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.
• كليد Insert �� فشا� �هيد تا محا��� تد�ين يك ستوT �! فر� گز��` ظاهر شو�. 
• �� ��يچه "نوk محتو�" كليد � �� فشا� �هيد تا فهرست �نو�k محتو� ظاهر شو�.

• ��فهرست �نو�k محتو�، گزينه سو� (يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي) �� با فشا� كليد  Enter �نتخاb كنيد (توجه كنيد كه نا� خانو��گي � نا�، يكي �! فيلدها� مشخصا- 
پايه پرسنلي �ست). با �ينكا�به محا��� تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت.

• با فشا� كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "محتو�" منتقل كنيد. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست.
• �� ��يچه "محتو�" كليد �  �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �نتخاb يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي ظاهر خو�هد شد.

 �• شما�� فيلد حا�� نا� خانو��گي � نا� �� ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� به محا��� تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت، ��حالي كه فيلد نا� خانو��گي � نا
�� محتو�� ستوT قر�� ���� شد� �ست.

• عر� ستوT، �� �بتد� 10 حرi تعيين شد� �ست. �� صو�- تمايل مي تو�نيد عر� مزبو� �� تغيير �هيد. به �ين منظو� مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "عر� ستوT يا تعد�� 
سطرها� پانويس" منتقل كنيد � عد� �لخو�� �� ��| كنيد.
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• �� پاياT، با فشا� كليد Enter محا��� تد�ين يك ستوT �� تصويب كنيد. 
• ساير ستوT ها� گز��` �� به يكبا�� حا�� تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

• به منظو� صد�� فرماT "تعريف يكبا�� تعد��� ستوT" كليدها� Shift+Insert �� فشا� �هيد. �� ���مه، به منظو� تعيين مشخصا- مشترx ستوT هايي كه قر�� �ست به 
يكبا�� تعريف شوند، با يك محا��� �يژ� مو�جه خو�هيد شد.

 b" �� �نتخا�محاسبه شو Tستو �• �� محا��� "تعريف يكبا�� تعد��� ستوT" �كثر ��يچه ها �! �بتد� به صو�- مناسب تنظيم شد� �ند. فقط توصيه مي كنيم گزينه "جمع ��قا
(علامت گذ���) نماييد � سپس محا��� �� تصويب كنيد.

• �� �ين مرحله با محا��� �نتخاb فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مو�جه خو�هيد شد. فيلدهايي كه �� �ين محا��� �نتخاb شوند �� ستوT ها� گز��` با!نمايي خو�هند شد. 
همانند ;نچه �� مو�� كا�برگ مشخصا- پايه گفتيم، �� �ينجا نيز كليدها� Alt+S (يا تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه") �� فشا� �هيد. با تصويب �ين محا���، تعريف يكبا�� 

ستوT ها به پاياT مي �سد � تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي �� ستوT ها� گز��` قر�� مي گيرند.
• �� پنجر� تعريف ستوT ها� گز��`، كليد F2 �� فشا� �هيد تا فر� گز��` �� سيستم vخير� شو�.

 تعريف پرسنل نمونه � �4مايش سيستم
;خرين مرحله �! مر�حل طر�حي � پيا�� سا!�، تعريف چند پرسنل نمونه �� سيستم، ����كر�T �طلاعا- متغير ماهانه � �خذ گز��` �! حاصل محاسبا- حقو' مي باشد. �� �ين 
بخش به توضيح چگونگي �جر�� �ين عمليا- مي پر��!يم. مجد�� يا�;��� مي كنيم كه مطالب �ين بخش بد�T توجه به �مكانا- �سيع سيستم �� حين ���� نمو�T  �طلاعا- � 
�خذ گز��` تنظيم شد� �ند � به هيچ �جه به جزييا- پر��خته نشد� �ست.;!مايش سيستم � بر�سي ��ستي محاسبا- � تعا�يف با �نجا� عمليا- !ير ميسر �ست. مطالب �ين بخش 

نيز �� تعقيب همين مر�حل تنظيم شد� �ند.
• تعريف چند پرسنل نمونه (���� نمو�T مشخصا- پايه پرسنلي)

• ���� نمو�T �طلاعا- متغير ماهانه (;!مايشي)
• �خذ گز��` كنترلي قبل �! ثبت (محاسبه � با!نمايي حقو' بد�T نيا! به �نجا� عمل ثبت حقو')

• بر�سي �قيق �كو��ها� �طلاعا- �صلي حقو' 
• بر�سي تاثير برنامه ثبت حقو' بر��� �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي

تعريف چند پرسنل نمونه
 به �!�� هر يك �! �نو�k �ستخد��، يك �كو�� مشخصا- پايه نمونه تعريف كنيد.توصيه مي كنيم كه تمامي فيلدها� �ين �كو��ها� نمونه �� ���� نماييد، به �ين ترتيبد� حين بر�سي 
حقوقي كه بر�� هر يك �! �ين پرسنل نمونه محاسبه شد� �ست، تمامي بخش ها� سيستم حقو' � �ستمز� پيا�� سا!� شد�، ;!مايش خو�هند شد. �� صو�- تمايل، مي تو�نيد به 
�!�� هر يك �! �عضا� معين كنند� ها� مهم (بجز �نو�k �ستخد��) نيز پرسنل نمونه � ;!مايشي تعريف كنيد (مثلا يكي �! پرسنل �� �� �ضعيت مشمو� كسر بيمه � پرسنل �يگر� 

�� غيرمشمو� كسر بيمه تعريف نماييد). 
به منظو� ���� نمو�T مشخصا- پايه پرسنلي كا�كناT ;!مايشي مزبو�، �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" گزينه "تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي" �� �نتخاb كنيد. �مكانا- �سيعي �� 
�ين ��بطه �� سيستم پيا�� سا!� شد� �ند كه فعلا مو�� بحث ما نيستند (جزييا-، �� فصل "�طلاعا-" vكر شد� �ند). با �نتخاb گزينه مزبو�، با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد 

شد.
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�ين پنجر�، �نتخاb فر� كا�برگ � محا��� تد�ين �طلاعا- �� ميسر مي كند. �� هر مو�� يك فهرست �نتخابي با!شوند� �� شكل فو' �يد� مي شو�. تا به حا�، فقط يك كا�برگ � 
محا��� تد�ين �طلاعا- به نا� "نمونه كامل" تعريف كر�� �يم � نا� هماT كا�برگ � محا��� نيز �� شكل فو' ��| شد� �ست. ساير ��يچه ها� �ين محا���، به مباحث "شر�يط"، 
"ترتيب" � "تعيين شيو� كپي �طلاعا-" مربو{ هستند كه مو�� بحث ما نمي باشند. به �ين ترتيب، نيا! به �نجا� هيچ تغيير� �� پنجر� فو' نمي باشد. بر�� ���مه عمليا-، �ين پنجر� 

�� با فشا� كليد Enter تصويب كنيد. 
�� حالت عا��، پس �! تصويب پنجر� محا��� �� پيش گفته، با كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. �ما �! ;نجا كه تا به حا�، هيچ پرسنلي �� سيستم  تعريف 
نشد� �ست، �� نخستين با�� كه �قد�� به تد�ين مشخصا- پايه مي نماييد، بجا� كا�برگ، با "محا���" تد�ين مشخصا- مو�جه خو�هيد شد. بر�� تعريف نخستين �كو��، �طلاعا- 

فرضي مو�� نظر �� �� ��يچه ها� �ين محا��� ���� كنيد. شكل !ير محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي شركت نمونه �� نشاT مي �هد.

شكل فو' كاملا فرضي �ست � شكلي كه �� عمل ملاحظه خو�هيد كر�، حسب مو�� حا�� فيلدهايي �ست كه �� سيستم تعريف كر�� � �� محا��� قر�� ���� �يد. نخستين ��يچه 
(سطر ��� �! محا���) بر�� تعيين شما�� پرسنلي تعبيه شد� �ست. �گرچه ��| شما�� ها� پرسنلي �قيق بر�� كا�كناT ;!مايشي لز�مي ند���، �لي �� صو�- تمايل مي تو�نيد عد� 
�لخو�هي �� �� �ين ��يچه ���� كنيد. شما�� پرسنلي بايد حد�كثر 9 �قمي، مخالف صفر � غيرتكر��� باشد. �� حين تعريف يك پرسنل جديد، سيستم يك شما�� پرسنلي معتبر �� 
پيشنها� مي كند. �ين شما��، يك ��حد بز�گتر �! ;خرين شما�� پرسنلي ��| شد� �� سيستم خو�هد بو�. �� شكل فو'، عد� يك به عنو�T شما�� پرسنلي نخستين �كو�� پيشنها� 

شد� �ست. 
هر يك �! فيلدها �� يك سطر �! محا��� � با يك ��يچه مخصو� به خو� قابل تد�ين مي باشند. بر�� حركت �� بين ��يچه ها �! كليدها� � �  � �ستفا�� كنيد. بر�� حركت �� 
بين صفحا- مختلف محا��� �! كليدها� PgDn � PgUp �ستفا�� نماييد. پس �! تعيين محتو�� فيلدها� نخستين پرسنل ;!مايشي، كليد F2 يا تكمه عمل كنند� "vخير�" �� 
فشا� �هيد. با �ينكا� �طلاعا- ��| شد� vخير� خو�هند شد، محا��� بسته خو�هد شد � كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي ظاهر خو�هد شد. �ين كا�برگ ����� يك سطر خو�هد 

بو� كه حا�� �طلاعا- هماT �كو��� �ست كه پيش �! �ين تعريف نمو�� �يد. شكل !ير كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه شركت نمونه �� نشاT مي �هد. 

با توجه به محد��يت عر� صفحه نمايش، همو��� فقط بخشي �! ستوT ها� يك كا�برگ قابل ��يت مي باشند. با فشا� كليدها� فلش چپ � ��ست، مي تو�نيد كا�برگ �� به 
 Tبه ستو T(ستو �فلش چپ � ��ست سريعتر خو�هد بو �كليدها � Ctrl كليد Tنيز ملاحظه كنيد. حركت �فقي با فشا� همزما �� T; �ها Tهيد � ساير ستو�صو�- �فقي حركت 

حركت خو�هد كر�). 
�صلاY �طلاعا- با �ستفا�� �! كا�برگ نيز ميسر �ست. با فشا� كليد Enter بر��� هر سطر �! كا�برگ، يك ��يچه �يژ� بر�� تد�ين �طلاعا- �� هماT سطر � �� !ير نخستين 
ستوT ظاهر خو�هد شد. �ين ��يچه، �صلاY مستقيم محتو�� فيلد �� ميسر مي كند. پس �! �صلاY محتو�� يك ستوT، بر�� �نتقا� به ستوT بعد� �! كليد Tab �ستفا�� كنيد. حركت 

معكو� � با!گشت به ستوT قبلي نيز با Shift+Tab ميسر �ست. بر�� �نتقا� ��يچه به سطرها� قبلي � بعد� (�� هماT ستوT) كليدها� � � � �� فشا� �هيد.
بر�� �صلاY فيلدها� حرفي، عد�� � تا�يخي �� كا�برگ، كافي �ست مقد�� مو��نظر �� �� ��يچه مربو{ ��| نماييد. بر�� �صلاY فيلدها� معين كنند�، شما�� عضو معين كنند� 

�� �� ��يچه مزبو� ��| كنيد. �گر بجا� ��| شما�� عضو معين كنند�، يك علامت 'ـ' (علامت منفي) ��| كنيد، با محا��� �نتخاb يك عضو معين كنند� مو�جه خو�هيد شد.
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�� حين كا� با كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، بر�� تعريف ساير پرسنل ;!مايشي، كليد Insert �� فشا� �هيد. تعريف پرسنل جديد، فقط با "محا���" ميسر �ست. با فشا� 
كليد Insert، محا��� تد�ين ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد به هماT شيو� �� كه بر�� تعريف نخستين �كو�� گفته شد، نسبت به تعريف ساير پرسنل ;!مايشي �قد�� نماييد. با تعريف 
هر �كو�� جديد � پس �! vخير� سا!� محا��� با F2، مجد�� به كا�برگ با!خو�هيد گشت. كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي نيا!� به vخير� سا!� جد�گانه ند���. بر�� خر�| 

�! كا�برگ، كليد Esc �� فشا� �هيد. 

���� نمو�D �طلاعا) متغير ماهانه
تد�ين �نو�k گوناگوT �طلاعا- �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، مشابه يكديگرند. �! �ين ��، شيو� ���� نمو�T �طلاعا- متغير ماهانه، كاملا شبيه تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي 

�ست.
 bپرسنل نمونه، �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" گزينه "تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه" �� �نتخا �طلاعا- متغير ماهانه بر�� �، �ضافه كا� � ساير فيلدها�كا�كر T�كر �به منظو� ���
كنيد. با �ينكا� با يك پنجر� محا��� �� �بتد�يي مو�جه خو�هيد شد. همانطو� كه پيش �! �ين �� مو�� مشخصا- پايه پرسنلي گفتيم، �ين پنجر� بر�� �نتخاb فر� كا�برگ � محا��� 
تد�ين �طلاعا- � ساير پا��مترها (ترتيب � شر�يط) مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. چوT �� �ينجا فقط يك فر� كا�برگ � محا��� تعريف كر�� �يم � ترتيب � شر�يط نيز فعلا مو�� بحث 

نمي باشند، كافي �ست با كليد Enter �ين پنجر� محا��� �� �� تصويب نماييد. 
با �ينكا�، با كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد. �ين كا�برگ شبيه به كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي �ست، با �ين تفا�- كه ستوT ها� ;T حا�� 
فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند. شكل !ير كا�برگ �طلاعا- متغير ماهانه شركت نمونه �� نشاT مي �هد (فر� كا�برگ �� �� مر�حل قبلي تعريف كر�يم � تحت نا� "نمونه 

كامل" �� سيستم vخير� نمو�يم).

سطرها� كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه نيز حا�� فهرست پرسنل تعريف شد� �� سيستم مي باشند. بر�� ���� نمو�T �طلاعا-، مكاT نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد 
� كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� يك ��يچه ���� �طلاعا- �� هماT سطر تحت مكاT نما � �� vيل نخستين ستوT قابل تد�ين ظاهر خو�هد شد. توجه كنيد كه �� هر 
كا�برگ، فقط ستوT هايي كه حا�� فيلدها�  "موضوk كا�برگ" باشند "قابل تد�ين" خو�هند بو�. بنابر�ين �� يك كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه نيز فقط ستوT هايي كه 
حا�� فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه باشند "قابل تد�ين" مي باشند. �� كا�برگ شكل فو' (مربو{ به شركت نمونه) ستوT ها� شما�� پرسنلي � نا� خانو��گي � نا�، قابل تد�ين 

نمي باشند. نخستين ستوT قابل تد�ين، ستوT "��!ها� كا�كر�" مي باشد � با فشا� كليد Enter بر ��� هر سطر، ��يچه ���� نمو�T �طلاعا- �� �ين ستوT ظاهر خو�هد شد.
پس �! ظاهر شدT ��يچه پيش گفته، مقد�� مو�� نظر بر�� هر ستوT (�! هر سطر) �� ���� كنيد. بر�� حركت �� بين سطرها �! كليدها� � � � � بر�� حركت �� بين ستوT ها �! 

كليدها� Shift+Tab � Tab �ستفا�� نماييد. خر�| �! �ضعيت تد�ين (� همچنين خر�| �! كا�برگ) با فشا� كليد Esc ميسر �ست. 
پيش �! �ين گفتيم كه تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه (همانند تمامي �طلاعاتي كه به نحو� �� سيستم تد�ين مي شوند) هم با �ستفا�� �! "كا�برگ" � هم با �ستفا�� �! "محا���" 
ميسر �ست. بر�� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه يكي �! پرسنل با �ستفا�� �! "محا���" مكاT نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليدها� Shift+Enter �� فشا� �هيد. محا��� 

تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه شركت نمونه �� شكل صفحه بعد �يد� مي شو�.
�� قسمت فوقاني محا���، شما�� پرسنلي � يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي به منظو� شناسايي شخصي كه �� محا��� �حضا� شد� �ست با!نمايي مي شوند. به يا����يم كه 
�� حين تعريف يك محا��� تد�ين �طلاعا-، يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي به عنو�T "شناسه محا���" منظو� مي شد. �كثر� �! فيلد نا� خانو��گي � نا� به عنو�T شناسه 
 �محا��� �ستفا�� مي شو�. شما�� پرسنلي � شناسه، �� يك محا��� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه قابل تد�ين نمي باشند. پس �! ��| مقا�ير مو�� نظر �� ��يچه ها� محا���، لا!

�ست تا �كو�� تد�ين شد� �� با فشا� كليد F2 �� سيستم vخير� نماييد.
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�خذ گز��^ كنترلي قبل �� ثبت
همه چيز بر�� محاسبه � ثبت حقو' پرسنل نمونه �� كه تعريف كر�� �يد ;ما�� �ست. كافي �ست حقو' �ين �شخا� �� ثبت كنيد � سپس به �خذ گز��شا- عمومي سيستم بپر��!يد. 
�ما پيش �! ثبت، چند نكته قابل توجه �جو� ����: ��لا پرسنلي كه تعريف كر�� �يد، ;!مايشي هستند � شايد "ثبت" حقو' ;ناT �� سيستم مطلوb نباشد. ثانيا هنو! سيستم پيا�� سا!� 
شد� �� ;!مايش نكر�� �يد � �! صحت ;T �طميناT ند��يد. ثالثا سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، �خذ گز��شا- عمومي سيستم قبل �! عمل ثبت �� نيز ميسر مي كند. �ين گز��` كه 
 �"گز��` كنترلي قبل �! ثبت" ناميد� مي شو�، با �ستفا�� �! ���� ها� موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه، برنامه ثبت حقو' �� �جر� مي كند � حاصل �� به فر

يك گز��` با!نمايي مي كند. 
�طلاعاتي كه �� يك گز��` كنترلي قبل �! ثبت با!نمايي مي شو�، �! ثبت فرضي حقو' ناشي مي شو� � به همين �ليل هيچ تفا�تي با يك گز��` عمومي كه پس �! ثبت حقو' 
�خذ شد� باشد نخو�هد ��شت. بنابر�ين بجا� ثبت حقو' � �خذ گز��` عمومي، مي تو�نيد بطو� مستقيم يك گز��` كنترلي قبل �! ثبت �خذ كنيد � به بر�سي حاصل محاسبا- 
بپر��!يد. فر� ها� قابل ���ئه �� گز��` كنترلي قبل �! ثبت، هماT فر� هايي �ست كه بر�� "گز��شا- عمومي سيستم" تعريف شد� �ند. فر� "نمونه كامل" كه پيش �! �ين تعريف 

كر�� �يد، بر�� ��يافت �ين گز��` نيز قابل �ستفا�� �ست. 
�! فهرست �نتخابي "گز��`" گزينه "گز��شا- كنترلي قبل �! ثبت" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� با يك محا��� �يژ� مو�جه خو�هيد شد. �ين محا���، �نتخاb فر� گز��` �� ميسر 
مي سا!�. همچنين تعيين "شر�يط" � "ترتيب" گز��` نيز �� همين محا��� �نجا� خو�هد شد. فعلا، فقط يك فر� بر�� �ين گز��` تعريف شد� �ست (فر� نمونه كامل) � ترتيب 
� شر�يط هم فعلا مو�� بحث نيستند. بنابر�ين، هيچ نيا!� به تغيير ��يچه ها� �ين محا��� نخو�هيد ��شت � كافي �ست با فشا� كليد Enter ;نر� تصويب نماييد. با تصويب �ين 
محا���، پنجر� حا�� گز��` كنترلي قبل �! ثبت ظاهر خو�هد شد. مي تو�نيد به شيو� متعا�i �� بين سطرها � ستوT ها� �ين گز��` حركت كنيد � به بر�سي فيلدها� محاسبه 

شد� بپر��!يد. بر�سي �قيق � كامل يك �كو�� نيز ميسر �ست كه �� بند بعد� توضيح ���� شد� �ست. 

بر�سي �قيق �كو��ها� �طلاعا) �صلي حقو"
�� حين كا� با پنجر� گز��` كنترلي قبل �! ثبت، با قر�� ���T مكاT نما بر��� هر سطر � فشا� كليد F7، تمامي فيلدها� �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' تحت مكاT نما، �� يك 
پنجر� �يژ� با!نمايي خو�هند شد (بجا� كليد F7 مي تو�نيد �! فهرست �نتخابي "گز��`" گزينه "ملاحظه �كو�� �طلاعا- �صلي حقو'" �� نيز �نتخاb كنيد). ملاحظه كامل فيلدها� 
تشكيل �هند� يك �كو��، بهترين ��` بر�� بر�سي نتيجه محاسبا- � مقا�ير فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مي باشد. نخستين �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' كا�كناT شركت 

نمونه �� �� شكل صفحه بعد ملاحظه مي كنيد. 
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 T; �فيلد به همر�� محتو� kنو � �همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، �� يك سطر جد�گانه با!نمايي شد� �ند. �� هر سطر، شما��، نا
با!نمايي شد� �ست. بر�سي نتايج محاسبا- بر�� هر يك �! كا�كناT با �ستفا�� �! �ين گز��` خا� به سهولت �مكاT پذير �ست. �ين گز��`، خو� ����� �مكانا- بيشما�� �ست 
 Ctrl+PgUp �فشا� كليدها � �منجر به �حضا� پرسنل بعد Ctrl+PgDn �مثا�، فشا� كليدها Tبر�سي قر�� خو�هد گرفت. به عنو� �فصل "گز��`" مو� ��كه به تفصيل 

منجر به �حضا� پرسنل قبلي مي گر��. 
• �� قسمت فوقاني پنجر�، نا� خانو��گي � نا� شخص ملاحظه مي شو�. ممكن �ست �� �بتد�� �حضا� پنجر�، �� �ين مكاT، عبا�- "غيرمجا!" ��| شد� باشد. چر�كه سيستم 
�� شر�k كا� �طلاعي �! فيلد حا�� نا� خانو��گي � نا� ند���. بر�� �صلاY �ين �ضعيت، كافي �ست كليدها� Ctrl+F4 �� فشا� �هيد. با �ينكا� با پنجر�"تغيير شر�يط" مو�جه 
خو�هيد شد. �� �ين پنجر�، يك ��يچه به نا� "فيلد شاخص �! مشخصا- پايه" �يد� مي شو�. �ين فيلد، هماT "نا� خانو��گي � نا�" �ست. بر�� �نتخاb فيلد، كليد     �� بر��� 
�ين ��يچه فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �نتخاb يك فيلد ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد فيلد نا� خانو��گي � نا� �� به عنو�T شاخص �نتخاb كنيد تا محتو�� ;T �� قسمت 

فوقاني پنجر� گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� با!نمايي شو�.

www.irhesabdaran.ir
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بر�سي �طلاعا) تجمعي (مشخصا) پايه)
به يا� ���يم كه برنامه ثبت حقو'، �� �ظيفه برعهد� ��شت. �ظيفه نخست محاسبه فيلدها� غير��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' بو� � �ظيفه ��� بهنگا� كر�T �طلاعا- تجمعي 

موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي. به منظو� ;!مايش كامل سيستم، لا!� �ست تا تاثير برنامه ثبت حقو' بر��� �طلاعا- تجمعي �� نيز بر�سي نماييم.  
�� حين كا� با پنجر� گز��` كنترلي قبل �! ثبت، با قر�� ���T مكاT نما بر��� هر سطر � فشا� كليدها� Alt+F7، تمامي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي شخص تحت مكاT نما 
�� يك پنجر� �يژ� با!نمايي خو�هد شد (بجا� كليدها� Alt+F7 مي تو�نيد �! فهرست �نتخابي "گز��`" گزينه "ملاحظه �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي" �� نيز �نتخاb كنيد). 

ملاحظه نخستين �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي كا�كناT شركت نمونه �� �� شكل !ير ملاحظه مي كنيد.

كا�برگ ها � محا��� ها� تد�ين �طلاعا)
"تد�ين �طلاعا-"، به مجموعه عملياتي �طلا' مي شو� كه به نحو� منجر به تغيير �طلاعا- موجو� �� سيستم مي گر�ند (�عم �! تعريف پرسنل جديد، �صلاY مشخصا- پايه 
پرسنلي، ��| يا �صلاY �طلاعا- متغير ماهانه � �صلاY ���� ها� خا� حقو' �� فر;يند محاسبه معوقه). �ستفا�� كنند� �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" مي تو�ند يكي �! �� شيو� 
كلي تعبيه شد� �� نر� �فز�� �� بر�� تد�ين �طلاعا- بكا� بر�: "كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا-" � "محا��� ها� تد�ين �طلاعا-". �� بخش ها� مختلف �ين فصل، به توصيف �ين 

�� �بز�� خو�هيم پر��خت. 
پيش �! ;غا! توضيحا-، �بتد� �نو�k �طلاعاتي كه به نحو� نيا! به "تد�ين"  ���ند �� vكر مي كنيم. �ين �نو�k عبا�تند �! مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � ���� ها� 

خا� موثر �� محاسبه معوقه. با vكر مو���� كه نيا! به تد�ين �طلاعا- �� سيستم پيش مي ;يد به توصيف �نو�k فو' مي پر��!يم. 
• بر�� تعريف يك پرسنل (�كو��) جديد �� سيستم، لا!� �ست تا مشخصا- پايه پرسنلي شخص �� �� سيستم ���� كنيم. �ين عمل گونه �� �! "تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي" 
�ست � �� طي ;T شما�� پرسنلي، مشخصا- فر�� � �حكا� حقو' شخص � همچنين مقا�ير �بتد�يي "�طلاعا- تجمعي" (�! قبيل ماند� ��� � مرخصي � مانند ;نها) به سيستم 

�علا� مي شوند. 
• بر�� �صلاY مشخصا- فر�� يا تعويض �حكا� حقو'، بايد نسبت به �صلاY مشخصا- پايه پرسنلي �قد�� كنيم. �ين نيز گونه �� �! تد�ين مشخصا- پايه مي باشد. 

• �� هر ما�، پيش �! محاسبه � ثبت حقو'، لا!� �ست تا �طلاعا- گز��` شد� (�! ساير بخش ها� سا!ماT - �! قبيل كا�كر�، �ضافه كا� � مانند ;نها) �� ���� كنيم.�طلاعا- 
گز��` شد� به عنو�T فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �� سيستم شناسايي مي شوند � بر�� ��| ;نها بايد به "تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه" بپر��!يم.

• به منظو� �جر�� محاسبه معوقه، ممكن �ست �صلاY برخي �! ���� ها� خا� حقو' ثبت شد� �� ماهها� گذشته، مو�� نيا! باشد. ���� ها� خا� حقو'، فيلدهايي �! قبيل حقو' 
پايه، حق جذb، تعد�� ��لا�، ��!ها� كا�كر�، ساعت �ضافه كا� � مانند ;نها هستند. ���� ها� خا� به عنو�T فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' �� سيستم تعريف مي شوند. 

�صلاY �ين ���� ها به معني تد�ين �ين فيلدها� ��جاعي �ست � با �ستفا�� �! كا�برگ (يا محا���) محاسبا- معوقه �مكاT پذير مي باشد. 
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تد�ين �طلاعا)  با �ستفا�� �� كا�برگ 
يكي �! شيو� ها� تد�ين �طلاعا-، �ستفا�� �! �بز��� به نا� "كا�برگ" مي باشد. يك كا�برگ، يك جد�� حا�� �طلاعا- �ست. هر يك �! سطرها� �ين جد�� مربو{ به يكي �! 
 Tكا�برگ، ��لا شناسايي هر يك �! كا�كنا �ستونها ��ين جد�� منعكس مي شوند. �نعكا� محتويا- فيلدها � �ستونها ��طلاعاتي � �مي باشند. برخي �! فيلدها Tسا!ما Tكا�كنا

(هر يك �! سطرها� كا�برگ) �� ميسر مي سا!� � ثانيا �مكاT ���� نمو�T يا �صلاY محتويا- فيلدها �� فر�هم مي كند.
بر�� تد�ين �طلاعا- �� كا�برگ، �بتد� بايد مكاT نما �� به سطر مو�� نظر (سطر� كه قصد تد�ين �طلاعا- مند�| �� ;نر� ���يد) منتقل كنيد � سپس كليد Enter �� فشا� �هيد. 
با �ينكا�، كا�برگ تغيير �ضعيت ���� � به حالت "تد�ين" مي ���. پيش �! �نتخاb يك سطر (با Enter) كا�برگ فقط با!نمايي كنند� �طلاعا- مي باشد، يعني �ضعيتي چوT يك 
گز��` عا�� ����. پس �! تغيير �ضعيت كا�برگ (به حالت تد�ين)، يك ��يچه تد�ين �طلاعا- �� هماT سطر �نتخاb شد� � �� !ير نخستين ستوT كا�برگ ظاهر مي شو�. �ين 

��يچه، بر�� ��| يا �صلاY �طلاعا- �� ;T ستوT (تد�ين محتو�� فيلد متناظر با ;T ستوT) بكا� مي ���.
• ��يچه �� كه بر�� تد�ين فيلدها� حرفي، عد�� � تا�يخي �� كا�برگ ظاهر مي شو�، يك ��يچه عا�� �ست � عملكر� ;T همانند ساير بخش ها� سيستم �ست. كافي �ست 

به شيو� متد���، عبا�-، عد� يا تا�يخ �لخو�� �� ��| يا �صلاY كنيد. 
•  ��يچه �� كه بر�� تد�ين فيلدها� معين كنند� �� كا�برگ ظاهر مي شو�، �� �بتد� پذيرند� "شما��" عضو معين كنند� مي باشد. بر�� تد�ين يك فيلد معين كنند�، لا!� �ست 
تا يكي �! �عضا� گر�� معين كنند� مربو{ به ;T فيلد �� به عنو�T محتو� تعيين نماييد. �� ��يچه �� كه به همين منظو� �� كا�برگ ظاهر مي شو�، بايد شما�� عضو معين 
كنند� مو�� نظر �� ��| كنيد (بر�� �نتخاb حالت "معين نشد�"، �� �ين ��يچه صفر ���� كنيد). �� صو�- تمايل، بجا� ��| شما�� مو�� نظر، يك علامت 'ـ' (علامت منفي) 
 b!يد. محا��� �نتخا��نظر بپر �مو� �محتو� bمحا��� به جستجو � �نتخا T; !� ��يك عضو معين كنند� ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد با �ستفا bكنيد. با �ينكا� محا��� �نتخا ����

يك عضو معين كنند� �� فصل "شيو� ها� �نتخاb" توضيح ���� خو�هد شد.

حركت �� كا�برگ
تا پيش �! قر�����T كا�برگ �� �ضعيت تد�ين (تا پيش �! �نتخاb يكي �! سطرها� كا�برگ)، حركت �� كا�برگ، كاملا مشابه با ساير پنجر� ها� �ستاند��� سيستم �نجا� پذير �ست 
(مكاT نما با �ستفا�� �! كليدها�     ،      ، End � Home ،PgDn ،PgUp �� بين سطرها حركت ���� مي شو� - با كليدها� فلش چپ � ��ست، به تنهايي يا به همر�� 
كليد Ctrl، مي تو�T كل جد�� تشكيل �هند� كا�برگ �� به صو�- �فقي حركت ��� � به بر�سي تما� ستوT ها پر��خت). �ما پس �! �نتخاb يك سطر � تغيير �ضعيت كا�برگ (به 
�ضعيت تد�ين)، با توجه به �جو� ��يچه تد�ين �طلاعا-، حركت �� بين سطرها � ستوT ها� كا�برگ �ندكي متفا�- خو�هد بو�. �� �ين �ضعيت، ;نچه ��قعا تغييرمكاT مي �هد، 

"��يچه" تد�ين �طلاعا- �ست كه با حركت ;T مي تو�نيم به تد�ين ساير ستوT ها (فيلدها) يا ساير سطرها (�كو��ها) بپر��!يم. 
• �� �ضعيت تد�ين، همو��� يك ��يچه ���� نمو�T �طلاعا- �� يكي �! ستونها� كا�برگ �جو� ����. �� �ين شر�يط، فشا� كليدها� فلش چپ � ��ست، منجر به حركت 
مكاT نما �� ��خل هماT ��يچه خو�هد شد. بر�� �نتقا� ��يچه به ستونها� بعد� � قبلي �! كليدها� Shift+Tab � Tab �ستفا�� مي شو�. فشا� كليد Enter نيز همانند 

Tab، منجر به �نتقا� ��يچه تد�ين به ستوT بعد� مي شو�. 

• �� �ضعيت تد�ين، فشا� كليدها� End � Home نيز منجر به حركت مكاT نما �� ��خل ��يچه تد�ين خو�هد شد. �� �ين شر�يط، فشا� كليدها� Ctrl+Home منجر 
به �نتقا� ��يچه به ��لين سطر � فشا� كليدها� Ctrl+End منجر به �نتقا� ��يچه به ;خرين سطر خو�هد شد.

• كليدها�       ،      ،PgDn � PgUp كماكاT بر�� حركت ��يچه �� سطرها� كا�برگ قابل �ستفا�� هستند. چنانچه بخو�هيد محتويا- يكي �! فيلدها �� بر�� تعد�� 
!يا�� �! پرسنل ���� نماييد، حركت ��يچه �� بين سطرها� كا�برگ منجر به سا�� شدT عمليا- تد�ين خو�هد بو�.

�مكانا) مشتر= �� بين تما� �نو�o كا�برگ ها
پيش �! �ين گفتيم كه سه گونه مختلف كا�برگ (بر�� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � محاسبا- معوقه) �� سيستم �جو� ���ند. هر گونه �! �ين كا�برگ ها 

����� �يژگي ها� خا� خو� مي باشند، �ما �مكانا- ثابت � يكساني �� تما� گونه ها� كا�برگ �جو� ���ند كه �� �ين بند به توصيف �ين نكا- � �يژگي ها� مشترx مي پر��!يم.
• تنوo فر� ها� كا�برگ :  بر�� هر يك �! گونه ها� كا�برگ، مي تو�نيد فر� ها� متعد�� تعريف كنيد � �! �ين فر� ها بر�� تد�ين �طلاعا- �ستفا�� نماييد. �� �بتد�� هر 
يك �! عمليا- تد�ين �طلاعا- (�عم �! مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه يا محاسبا- معوقه) �� يك محا��� �يژ�، ��يچه �� بر�� �نتخاb فر� كا�برگ تعبيه 

شد� �ست.
• �ضعيت تد�ين (Enter) : �� تما� �نو�k كا�برگ ها، با �نتخاb يكي �! سطرها (با كليد Enter) كا�برگ ���� �ضعيت تد�ين مي شو� � ��يچه معر�i، بر�� تد�ين 

فيلدها ظاهر خو�هد شد. خر�| �! �ضعيت تد�ين با فشا� كليد Esc ميسر �ست.

�     �

�     �
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• �صلا` با محا��� (Shift+Enter) : گفتيم كه تد�ين �طلاعا- هم با �ستفا�� �! كا�برگ � هم با �ستفا�� �! "محا���" ميسر �ست. هنگا� كا� با يك كا�برگ، �� صو�- 
تمايل به �صلاY يك سطر با �ستفا�� �! محا���، مكاT نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليدها� Shift+Enter �� فشا� �هيد. 

• محاسبه � با�نمايي جمع (Ctrl+F6) : �� حين تعريف يك كا�برگ، مي تو�T ترتيبي ��� كه جمع محتويا- برخي �! ستوT ها� يك كا�برگ (حا�� فيلدها� "عد��") 
 Tفرما Ctrl+F6 �حين كا� با كا�برگ مي تو�نيد با فشا� كليدها ��جمع" تعريف شد� باشند،  �����حالت " ��يك كا�برگ  �ها Tقابل محاسبه � با!نمايي باشد. چنانچه ستو

محاسبه � با!نمايي جمع ;T ستوT ها �� صا�� نماييد. با �ينكا� جمع محتويا- ستوT ها� مزبو� محاسبه شد� � �� ;خرين سطر �! كا�برگ با!نمايي خو�هد شد.
• پر^ (F2) : هر كا�برگ حا�� فهرستي �! كا�كناT �ست. �گر تعد�� كا�كناT !يا� باشد، حركت �� كا�برگ بر�� �نتقا� مكاT نما بر��� سطر مو�� نظر �شو�� خو�هد بو�. به 
منظو� �نتقا� مستقيم مكاT نما بر��� يكي �! كا�كناT (پر` به سطر �لخو��) مي تو�نيد �! كليد F2 �ستفا�� كنيد. با فشا� كليد F2، با محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل مو�جه 
خو�هيد شد. كافي �ست شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� ���� كنيد � محا��� �� با كليد Enter تصويب نمائيد. با �ينكا� مكاT نما� كا�برگ بر��� سطر حا�� شخص 

مو�� نظر قر�� خو�هد گرفت.
• محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل، خو� �مكانا- متنوعي بر�� جستجو � يافتن شخص مو�� نظر ����. �ين محا��� بسيا� پركا�بر� �ست � �� مر�حل مختلف مو�� �ستفا�� قر�� 

مي گير�. شيو� �نتخاb يكي �! پرسنل �� يكي �! فصل ها� ;تي (فصل "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�") توضيح ���� شد� �ست.
• �� �مكاT �يگر به صو�- پر` به سطر �لخو�� (با Ctrl+L) � پر` به يك تعد�� سطر قبل يا بعد �! محل فعلي مكاT نما، به صو�- �ستاند��� �� تما�  پنجر� ها� سيستم 
حقو' � �ستمز� "نوسا" �جو� ���ند كه علا�� بر F2 �� حين كا� با كا�برگ نيز قابل �ستفا�� هستند. �ين �� �مكاT، �� گزينه �! فهرست �نتخابي "جستجو" هستند كه �� 

فصل مربو{ توضيح ���� شد� �ند. 
• جستجو �� فيلدها� حرفي (Ctrl+S) : �� حين كا� با كا�برگ، بر�� �نتقا� مكاT نما به سطر حا�� يكي �! كا�كناT مو�� نظر، مي تو�نيد �! جستجو �� فيلدها� حرفي 

نيز �ستفا�� كنيد. به �ين منظو� كليدها� Ctrl+S �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� جستجو �� فيلدها� حرفي به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �ين محا��� ����� يك ��يچه بر�� ��| عبا�- جستجو �ست. يك فهرست �نتخابي نيز �� �نتها� محا��� � با عنو�T "جستجو ��" 
�يد� مي شو� كه فهرست فيلدها� حرفي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي �� با!نمايي مي كند. مكاT نما� �ين فهرست �نتخابي معلو� مي كند جستجو �� كد�ميك �! فيلدها 
�نجا� خو�هد گرفت. مثلا بر�� جستجو �� نا� خانو��گي � نا�، كافي �ست مكاT نما� فهرست "جستجو ��" �� بر��� سطر حا�� فيلد نا� خانو��گي � نا� قر�� �هيد. حا� 
عبا�- جستجو� �لخو�� �� ���� كنيد � محا��� �� با كليد Enter تصويب نماييد. با �ينكا� سيستم به جستجو خو�هد پر��خت � ��صو�تي كه عبا�- جستجو �� نا� خانو��گي 

� نا� يكي �! كا�كناT يافت شو�، مكاT نما� كا�برگ بر��� نخستين يافته قر�� خو�هد گرفت.
ساير ��يچه ها � گزينه ها� محا��� جستجو نيز حسب مو�� كا�بر� ���ند. چنانچه گزينه "جستجو به فر� حسا� به شكل حر�i" �� �نتخاb (علامت گذ���) نماييد، سيستم 
�� حين مقايسه عبا�- جستجو با محتويا- فيلدها، به �شكا� مختلف حر�i فا�سي (حر�i ���، �سط � ;خر) توجه خو�هد كر�. �گر �ين گزينه �نتخاb نشد� باشد، جستجو 
مستقل �! شكل حر�i �نجا� خو�هد شد. مثلا �گر عبا�- جستجو "علي �ضا" باشد، هر يك �! عبا�- ها� عليرضا، عــلــي �ضـــا يا حتي k � � �� � به عنو�T يافته مو�� 

قبو� خو�هند بو�.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

153

�� حالت عا��، تمامي متن ���� شد� �� فيلدها� حرفي بر�� يافتن عبا�- جستجو بر�سي مي شو�. �� گزينه �� محا��� جستجو تعبيه شد� �ست كه �ين �ضعيت �� تغيير 
مي �هد. با �نتخاb (علامت گذ���) �ين گزينه ها، حسب مو��، عمل جستجو فقط �� �بتد� يا �نتها� متوT ��| شد� �� فيلدها� حرفي �نجا� خو�هد گرفت. يك ��يچه �نتخابي 
سا�� با سه گزينه، بر�� تعيين محد��� جستجو �� محا��� �يد�  مي شو�. محد��� جستجو �� سطرها� كا�برگ � با توجه به محل فعلي مكاT نما قابل تعيين �ست. ممكن 
�ست جستجو �� تما� سطرها� كا�برگ مو�� نظر باشد يا �� سطرهايي كه قبل �! محل فعلي مكاT نما يا بعد �! ;T قر�� ���ند. حسب مو�� يكي �! گزينه ها� ��يچه �نتخابي 

مزبو� �� �نتخاb نماييد. 
همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� شد، پس �! تكميل � تصويب محا��� جستجو، سيستم به بر�سي �طلاعا- ��| شد� �� فيلد حرفي مو�� نظر مي پر��!� � ��  صو�- يافت 
شدT عبا�- جستجو، مكاT نما� محا��� بر��� نخستين يافته منتقل مي گر��. چنانچه �ين يافته، هماT شخص مو�� نظر نباشد، كافي �ست كليدها� Ctrl+N �� فشا� 

�هيد تا عمل جستجو تكر�� شو� � مكاT نما بر��� يافته بعد� قر�� گير�.

 تد�ين �طلاعا)  با �ستفا�� �� محا���
پيش �! �ين �� يك فصل به نا� "محيط �صلي �جر�� نر� �فز�� حقو' � �ستمز�" با مفهو� "پنجر� ها� محا��� ��" ;شنا شديم. پنجر� ها� محا��� �� به �ختصا� "محا���" ناميد� 
مي شوند. گفتيم كه يك محا��� �! تعد��� "��يچه" تشكيل شد� �ست � هر ��يچه بر�� ���� نمو�T يك پا��متر (�عم �! يك عبا�- يا عد�) يا �نتخاT; b �! يك فهرست بكا� 
 Tمنجر به صد�� فرما (موكد iيا مو` يا حر Tab-Enter با) "تكمه عمل كنند�" نيز مي باشند. فشا� تكمه عمل كنند� ��تعد� �يديم كه محا��� ها حا��. همچنين �مي ��

خاصي به سيستم خو�هد شد. �ين فرماT ممكن �ست �علا� تصويب يا لغو محا��� باشد يا ممكن �ست حسب مو�� منجر به ���مه عمليا- � با! شدT محا��� �يگر� شو�. 
تا �ينجا، به �فعا- با "محا���" به مفهو� كلي پيش گفته، سر�كا� ��شته �يم. �� �ين بخش گونه خاصي �! محا��� ها �� معرفي مي كنيم (محا��� ها� تد�ين �طلاعا-). �ين محا��� ها 
كاملا شبيه محا��� ها� عمومي سيستم هستند، يعني �! تعد��� ��يچه � تكمه عمل كنند� تشكيل شد� �ند. يك محا��� تد�ين �طلاعا-، همانطو� كه �! نا� ;T برمي ;يد، بر�� 
���� نمو�T يا �صلاY محتويا- فيلدها (مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه يا ���� ها� خا� محاسبا- معوقه) بكا� مي ���. بنابر�ين، ��يچه ها � تكمه ها� عمل كنند� 
موجو� �� ;T با هدi ��| � �صلاY �ين فيلدها �� محا��� قر�� ���� مي شوند. با توجه به �ين �ظيفه، محا��� ها� مو�� بحث، �! چند �يژگي خا� نسبت به ساير محا��� ها� 

سيستم برخو����ند. 
• �ين محا��� ها، قابل تعريف هستند. �ينكه چه فيلدهايي �� محا��� قابل تد�ين باشند � به چه ترتيبي �� محا��� قر�� ���� شوند، به شيو� �� شبيه ;نچه �� مو�� كا�برگ ها 

�يديم توسط �ستفا�� كنند� تعيين مي شو�. 
با كليدها�   Tچند صفحه مي باشند � مي تو� ����� تد�ين  نر� �فز��، محا��� ها�  پنجر� �� محيط كا��  فيلدها � محد��يت فضا� يك  قابل ملاحظه  تعد��  به  توجه  • با 

PageDown � PageUp �� بين صفحا- �ين محا��� ها حركت كر�. 

• هر ��يچه بر�� تد�ين يكي �! فيلدها منظو� مي شو�. هر فيلد �� يك سطر جد�گانه قر�� مي گير�. حركت �� بين ��يچه ها� �ين محا��� همانند حركت �� بين سطرها� يك 
پنجر� خو�هد بو�. به همين �ليل، علا�� بر ��` متد��� حركت �� بين ��يچه ها� يك محا��� (�ستفا�� �! كليدها� Shift+Tab � Tab)مي تو�T با كليدها� � � �  

نيز �� بين ��يچه ها (فيلدها) حركت كر�.
�� حين كا� با كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، به منظو� تعريف يك پرسنل جديد، بايد كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� "محا���" تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي 
ظاهر خو�هد شد (تعريف �كو�� جديد فقط با محا��� ميسر �ست). �� حين كا� با هر يك �! گونه ها� سه گانه كا�برگ ها� سيستم (مشخصا- پايه، �طلاعا- متغير ماهانه 
يا محاسبا- معوقه)، �� صو�- تمايل به �صلاY يك سطر با �ستفا�� �! محا���، كافي �ست مكاT نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليدها� Shift+Enter �� فشا� 

�هيد.
�� يك محا��� تد�ين �طلاعا-، هر ��يچه به يكي �! فيلدها� قابل تد�ين �ختصا� يافته �ست. بر�� ��| يا �صلاY يك فيلد كافي �ست مكاT نما� محا��� �� به ��يچه 
مربو{ به ;T فيلد منتقل كنيد. فيلدها� حرفي، عد�� � تا�يخي به سا�گي � با ��| متن، عد� يا تا�يخ �لخو�� �� ��يچه مزبو� قابل تد�ين مي باشند. فيلدها� "معين كنند�" 
به صو�- تكمه ها� عمل كنند� �� محا��� �يد� مي شوند. به منظو� تعيين محتو�� يك فيلد معين كنند�، تكمه عمل كنند� مربو{ �� فشا� �هيد. فشا� تكمه ها� عمل 
كنند� موجو� �� محا��� ها� تد�ين �طلاعا- به هماT شيو� ها� متعا�i ميسر �ست. مثلا مكاT نما� محا��� �� بر��� تكمه عمل كنند� منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� 
�هيد يا �! مو` �ستفا�� كنيد. �گر تكمه عمل كنند� ����� حرi موكد (حرi �ختصا��) باشد، مي تو�نيد �! كليد Alt به همر�� ;T حرi موكد �ستفا�� كنيد. شكل صفحه 

بعد صفحه �� �! يك نمونه محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي �� نشاT مي �هد.
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همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم � �� شكل فو' نيز ملاحظه مي شو�، هر محا��� ممكن �ست شامل چند صفحه باشد. شكل فو'، صفحه ��� �! يك محا��� نمونه 
 ��� نشاT  مي �هد. هر صفحه �! محا��� �! سه قسمت تشكيل شد� �ست. قسمت ها� فوقاني � �نتهايي محا��� �� تما� صفحا- مشترx مي باشند. �� قسمت فوقاني تما
صفحا-، شما�� پرسنلي � "شناسه محا���" ��| مي شو�. شناسه، يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �ست كه بر�� شناسايي شخصي كه �طلاعا- ;T ��محا��� �حضا� 

شد� �ست بكا� مي ���.
�كثر� فيلد نا� خانو��گي � نا� به عنو�T شناسه محا��� (�� حين تعريف فر� محا���) منظو� مي شو�.

 به �ين ترتيب، �� سطر نخست �! محا���، همو��� شما�� پرسنلي � نا� خانو��گي � نا� شخصي كه �� محا��� فر�خو�ند� شد� �ست، �يد� خو�هد شد. �� محا��� تد�ين 
مشخصا- پايه پرسنلي، شما�� پرسنلي �� يك ��يچه ���� �طلاعا- ��| مي شو� � قابل �صلاY مي باشد (�صلاY شما�� پرسنلي فقط با �ستفا�� �! محا��� تد�ين مشخصا- 
 Yقابل �صلا � �مي شو ����كنا� شناسه محا��� نمايش  ��ساير محا��� ها (تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه � محاسبا- معوقه) شما�� پرسنلي،  ��پايه پرسنلي ميسر �ست). 

نخو�هد بو�.
�� قسمت �نتهايي تما� صفحا- محا���، تعد��� تكمه عمل كنند� ثابت تعبيه شد� �ند. �ين تكمه ها� عمل كنند� بر�� �حضا� صفحا- قبلي � بعد� محا��� � vخير� �طلاعا- 
تد�ين شد� �� محا��� بكا� مي ��ند. يك تكمه عمل كنند� به نا� "تغيير محا���" نيز �� شكل �يد� مي شو�. �گر چندين فر� محا��� مختلف بر�� تد�ين �طلاعا- تعريف 

شد� باشد، �� حين كا� با محا���، مي تو�نيد با فشا� �ين تكمه عمل كنند�، فر� محا��� �� تغيير �هيد � �! فر� �يگر� بر�� تد�ين �طلاعا- �ستفا�� كنيد. 
هر يك �! عملياتي كه با �ستفا�� �! �ين تكمه ها� عمل كنند� �نجا� مي شوند، با فشا� كليدها� فعا� نيز قابل �نجا� مي باشند. بر�� �نتقا� به صفحه بعد يا قبل، مي تو�نيد �! 
كليدها� PageDown يا PageUp �ستفا�� كنيد. تعويض فر� محا��� با كليد F3 نيز ميسر �ست. vخير� �طلاعا- تد�ين شد� �� محا��� با كليد F2 نيز �نجا� مي شو� 

� بالاخر� همانند تمامي محا��� ها� ثابت � �ستاند��� سيستم،بر�� لغو محا��� (�نصر�i �! ��| يا �صلاY �طلاعا-) مي تو�نيد �! كليد Esc نيز �ستفا�� نماييد.

 �يژگي ها� �ختصاصي تد�ين مشخصا)  پايه پرسنلي
هنگا� تعريف پرسنل جديد يا �صلاY مشخصا- پايه پرسنل تعريف شد� قبلي، علا�� بر نكاتي كه پيش �! �ين، تحت عنو�T �مكانا- عمومي تد�ين �طلاعا- بر�سي كر�يم، چند 
نكته قابل توجه �يگر نيز �جو� ���ند. �� �ين بخش به بر�سي �يژگي ها� �ختصاصي تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي مي پر��!يم (تفا�- ها� كا�برگ � محا��� تد�ين مشخصا- 

پايه پرسنلي �� بر�سي مي كنيم). تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي با �نتخاb گزينه �� به همين نا� �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" �نجا� مي شو�.
• چنانچه هنو! هيچ پرسنلي �� سيستم تعريف نشد� باشد، �� نخستين با�� كه �قد�� به تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي مي نماييد، بجا� كا�برگ، با "محا���" مو�جه خو�هيد 
 T، كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي با!نمايي خو�هد شد (� هما�. پس �! تعريف ��لين �كو��قع مي شو�� ��ستفا� �سيستم مو� �تعريف ��لين �كو� �شد. �ين محا��� بر�

�كو�� �� نيز �� بر خو�هد ��شت). 
• �� حين كا� با كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، �فز��T �كو�� جديد (تعريف پرسنل جديد) با فشا� كليد Insert �نجا� مي شو�. �فز��T �كو�� جديد، فقط با �ستفا�� 

�! محا��� ميسر �ست. 
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• ��| يا �صلاY شما�� پرسنلي، فقط �� محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي ميسر �ست. �� �ين محا���، ��يچه �� به �ين منظو� �ختصا� يافته �ست. شما�� پرسنلي بايد 
مخالف صفر، غيرتكر��� � حد�كثر 9 �قمي باشد.

 iنظر ميسر �ست. توجه كنيد كه حذ �سطر مو� �بر�� Delete ! كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي � با فشا� كليد� ��! سيستم، فقط با �ستفا� �كامل يك �كو� iحذ •
 �يك �كو��، منجر به حذi تما� �طلاعا- حقو' ثبت شد� � �طلاعا- متغير ماهانه مي گر��. �� �كثر مو���، "حذi" يك �كو�� مو�� نيا! نمي باشد � ;نچه ��قعا بايد �نجا
شو� "غيرشاغل" نمو�T يكي �! پرسنل �ست. عمل ثبت حقو' بر�� كا�كناT غيرشاغل �نجا� نخو�هد گرفت � به �ين ترتيب �شخا� غيرشاغل �� گز��` ها� حقو' (بيمه 
� ماليا-...) ظاهر نخو�هند شد. �� مقابل، �! ;نجا كه كا�كناT غيرشاغل، به صو�- فيزيكي �! سيستم حذi نشد� �ند، تما� سو�بق حقو' ;نها �� سيستم باقي ماند� � قابل 

�ستفا�� خو�هند بو�.
•  �� حين كا� با كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنل، بر�� �فز��T يك �كو�� جديد، مي تو�نيد بجا� ��| مستقيم محتويا- فيلدها، ترتيبي �هيد كه يكي �! �كو��ها� 
موجو� به عنو�T يك �كو�� جديد �� سيستم كپي شو� (يعني �كو�� جديد �� با كپي �! يك �كو�� موجو� تعريف نماييد). كپي �كو��ها، �� حين تعريف متو�لي تعد��� �! 
كا�كناT كه مشخصا- نسبتا مشتركي ��شته باشند، عمليا- ���� نمو�T �بتد�يي �طلاعا- پرسنل �� سا�� تر مي كند. به منظو� كپي يك �كو��، مكاT نما� كا�برگ �� بر��� 
�كو�� مو�� نظر (�كو��� كه قصد ���يد يك كپي �! ;T تهيه كنيد) قر�� �هيد � كليدها� Ctrl+Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا�، محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي 

��حالي ظاهر خو�هد شد كه محتويا- �كو�� قبلي، �! �بتد� �� ��يچه ها� ;T ��| شد� �ست.

تعيين شيو� تكر�� (كپي) �طلاعا)
 .(Ctrl+Enter �با كليدها) �نمو ��يكي �! پرسنل قبلي �ستفا �| شد� بر���تكر�� (كپي) �طلاعا-  !� Tتعريف يك پرسنل جديد، مي تو� �همانطو� كه پيش �! �ين گفته شد، بر�
پس �! كپي �كو��، لا!� �ست تا �طلاعا- ���� شد� �� مو�� �صلاY قر�� �هيد � مشخصا- فر�� � �حكا� حقو' � �طلاعا- تجمعي پرسنل جديد �� �� محا��� ��| كنيد. �گر تمامي 

فيلدها� �كو�� قبلي بر�� �كو�� جديد نيز كپي شد� باشند، �صلاY ;نها � ��| مقا�ير جديد �� ��يچه ها� محا���، خو� منجر به �شو��تر شدT عمليا- خو�هد شد.
�ضعيت مطلوb، �ين �ست كه بنابه خو�سته �ستفا�� كنند�، فقط برخي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي كپي شوند � بر�� �كو�� جديد منظو� گر�ند. �ينكه كد�� گر�� �! فيلدها 
�� حين عمل كپي بر�� �كو�� جديد منظو� شوند به عنو�T "شيو� تكر�� (كپي) �طلاعا-" شناخته مي شو�. تعيين شيو� تكر��، به معني تعيين فيلدهايي �ست كه كپي ;نها �! يك 

�كو�� به يك �كو�� جديد مطلوb مي باشد. 
�� همين ��بطه، يك تكمه عمل كنند� �� محا��� �بتد�يي تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي تعبيه شد� �ست. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد 
'پ') با محا��� "�نتخاb فيلد" مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� حا�� فهرستي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �ست (�لبته �جز�ء � ��يچه ها� �يگر� نيز �� �ين محا��� �جو� 
���ند كه فعلا مو�� بحث نيستند). �� فهرست فيلدها، �� مقابل هر فيلد، علامتي به شكل [  ] �يد� مي شو�. با حركت �� فهرست � فشا� كليد فاصله (Space Bar) بر��� هر 
فيلد، علامت مزبو� تغيير شكل ���� � به [X] تبديل خو�هد شد. فيلدهايي كه به �ين شكل �نتخاb (علامت گذ���) شد� باشند، �� حين كپي يك �كو��، تكر�� خو�هند شد. علامت 

��| شد� بر�� يك فيلد، با فشا� مجد� كليد فاصله بر��� هماT فيلد قابل حذi �ست.
�� محا��� �نتخاb فيلد، فشا� كليدها� Alt+S منجر به �نتخاb يكبا�� تمامي فيلدها خو�هد شد. �گر قصد ���يد تعد�� !يا�� �! فيلدها �� بر�� كپي علامت گذ��� كنيد، بهتر �ست 
�بتد� با فشا� كليدها� Alt+S (يا تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه") تما� فيلدها �� علامت گذ��� كنيد � سپس با حركت �� فهرست � فشا� كليد فاصله، علامت ��| شد� بر�� 
برخي �! فيلدها �� حذi نماييد. شيو� تكر�� �طلاعا- (فهرست فيلدها� علامت گذ��� شد�) �� سيستم vخير� مي شو� � تا !ماني كه تغيير� �� ;T ���� نشو� مو�� �ستفا�� ��قع 

خو�هد شد. 

 �يژگي ها� �ختصاصي تد�ين �طلاعا)  متغير ماهانه
 تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، همو��� به معني �صلاY فيلدها� تشكيل �هند� يك �كو��  متغير ماهانه �ست. �فز��T � حذi �كو�� به �طلاعا- متغير ماهانه �صلا مطرY نمي باشد. 
 iنيز حذ �هر يك �! پرسنل، �طلاعا- متغير ماهانه مربو{ به � iيا حذ � �مي شو ��كا� به سيستم �فز��طلاعا- متغير ماهانه نيز بطو� خو� �با تعريف هر پرسنل جديد، يك �كو�
خو�هد شد. تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، هم با �ستفا�� �! كا�برگ � هم با �ستفا�� �! محا��� ميسر �ست. تمامي �مكانا- مشتركي كه پيش �! �ين بر�� كا�برگ ها � محا��� ها� 
تد�ين �طلاعا- برشمر�يم، �� حين تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه نيز قابل �ستفا�� مي باشند. �� �ين بخش فهرستي �! �مكانا- �ختصاصي تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه �� ���ئه 

مي كنيم. �� �ين فصل قصد ند��يم به توصيف �قيق �ين �مكانا- بپر��!يم. توضيحا- كامل تر �� فصل "�طلاعا-" ���ئه خو�هند شد.

حذm (صفر كر�D) يك سطر
�� حين كا� با كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، �� صو�- تمايل به حذi تمامي �طلاعاتي كه بر�� يكي �! پرسنل (�� يك سطر �! كا�برگ) ��| شد� �ست،�! كليدها� 

Ctrl+D �ستفا�� كنيد. 
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فر�خو�ني يك سطر �� �طلاعا) �صلي حقو"
به يا����يم كه برخي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، حا�� هماT ���� ها� خا� �علا� شد� به سيستم مي باشند كه به منظو� مستندسا!� حقو'، به همر�� ساير �طلاعا- �� 
 �حقو' هر ما� vخير� � نگهد��� مي شوند. �ين ���� ها� خا� عبا�- بو�ند �! �طلاعا- گز��` شد� (متغير ماهانه) � �حكا� حقو' موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي. ���� ها� خا
�� فيلدها� ��جاعي �! �طلاعا- �صلي حقو' قر�� مي گيرند. بنابر�ين به �!�� هر يك �! فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه، يك فيلد متناظر �� �طلاعا- �صلي حقو' نيز �جو� ����. 

;نچه كه �� ماهها� قبل به عنو�T �طلاعا- متغير ماهانه �� سيستم ��| شد� بو�، به همر�� ساير فيلدها� �صلي حقو' هر ما�، �� سيستم vخير� شد� �ست.
�� حين تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، مي تو�T يك سطر �! كا�برگ �� با فيلدها� متناظر موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' ماهها� قبل پر كر�. به عبا�- �يگر، مي تو�T �طلاعا- 
متغير ماهها� قبل �� �� يك سطر �! كا�برگ فر�خو�ني نمو�. به �ين منظو�، مكاT نما� كا�برگ �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليدها� Ctrl+I �� فشا� �هيد (فر�خو�ني به 

شرطي ميسر �ست كه حقو' ماهها� گذشته �� سيستم ثبت شد� � موجو� باشد). 

فر�خو�ني يا پركر�D يك ستوD �� كا�برگ
�مكانا- متنوعي بر�� پركر�T يكبا�� يك ستوT �! كا�برگ �� سيستم تعبيه شد� �ست. پركر�T يك ستوT با يك مقد�� ثابت، صفر كر�T يك ستوT، پركر�T يك ستوT با يكي 
 ،T�فر�خو�ني يا پركر Tكرند. فرماv برخي �! �ين �مكانا- قابل T(مشخصا- پايه، �طلاعا- �صلي حقو'، �طلاعا- متغير ماهانه) � عملياتي �! �ين قبيل، به عنو� �موجو �فيلدها !�

با فشا� كليدها� Shift+Ins صا�� مي شو�.

�ستفا�� �� بلو= 
�� حين كا� با كا�برگ، مي تو�نيد تعد��� �! سطرها� متو�لي كا�برگ (حا�� كا�كناT سا!ماT) �� به صو�- يك "بلوx" علامت گذ��� نماييد. بر�� تعريف بلوx، مكاT نما� 
كا�برگ �� به نخستين سطر مو�� نظر منتقل كنيد. سپس ��حالي كه كليد Shift �� فشا� ���� �يد، مكاT نما �� به ;خرين سطر �! محد��� سطرها� مو�� نظر منتقل نماييد. حركت 
���T مكاT نما با كليدها� متعا�PgDn � PgUp  ،       ،      i �نجا� مي شو�. تغيير محل مكاT نما �� حاليكه كليد Shift نگهد�شته شد� باشد، منجر به تغيير �نگ سطرها� 

كا�برگ خو�هد شد. سطرهايي كه تغيير �نگ ���� �ند، هماT "بلوx" مو�� بحث مي باشند. 
تعريف بلوx، �� حين فر�خو�ني يا پركر�T يك ستوT بكا� مي ;يد. �� صو�- �جو� بلوx، عمل پركر�T فقط بر�� سطرهايي كه �� بلوx قر�� ��شته باشند �نجا� خو�هد شد. به 
�ين ترتيب �گر بخو�هيد محتويا- يك ستوT �� 10 سطر متو�لي �� با يك مقد�� ثابت پركنيد، �بتد� ;T 10 سطر �� به صو�- يك بلوx معلو� كنيد � Shift+Ins �� فشا� �هيد � 

محا��� "فر�خو�ني يا پركر�T" �� تكميل نماييد. �� صو�- �نصر�i �! تعريف بلوx، كليدها� Ctrl+H �� فشا� �هيد. 

�ستفا�� �� شر�يط
�� فصل ها� بعد�، خو�هيم �يد كه با �ستفا�� �! �مكاني به نا� "شر�يط فهرست پرسنل" مي تو�T ترتيبي ��� كه فقط بخشي �! پرسنل (نه تما� ;نها) �� يك كا�برگ يا گز��` ظاهر 

شوند. مثلا با تنظيم شرطي به صو�- "نوk �ستخد�� = تما� �قت"، فقط �شخاصي �� كا�برگ ظاهر خو�هند شد كه ����� نوk �ستخد�� تما� �قت باشند. 
 T�يا فر�خو�ني (مثلا پركر T�. فر� كنيد بخو�هيد يك فر;يند پركر�خو�هد بو ��!يا �كا�بر �����كا�برگ  !� Tيك ستو T�فر�خو�ني يا پركر T! �مكا� ��حين �ستفا ��تعيين شر�يط 
�يا� كا�كر� با مقد�� ثابت 30) �� فقط بر�� برخي �! كا�كناT �نجا� �هيد. همچنين فر� كنيد كه كا�كناT مو�� نظر شما ����� شر�يط مشابهي باشند (مثلا كا�كناT تما� �قت 
 Shift+Ins با فشا� �� Tستو T�پركر Tكا�برگ ظاهر شوند � سپس فرما ��نظر  �مو� Tهيد كه فقط كا�كنا�نظر باشند). با تنظيم شر�يط، مي تو�نيد ترتيبي  �مو� T�پركر �بر�

صا�� كنيد. 
شر�يط فهرست پرسنل، �� �بتد�� كا� با كا�برگ � �� محا��� �بتد�يي قابل تنظيم مي باشند. همچنين �� حين كا� با كا�برگ، مي تو�نيد با فشا� كليدها� Ctrl+F3 شر�يط �� تغيير 

�هيد. مجموعه شر�يط فهرست پرسنل � ��نستني ها� مربو{ به ;نها �� فصل "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�" بطو� كامل مو�� بحث قر�� خو�هند گرفت.

 �يژگي ها� �ختصاصي تد�ين كا�برگ ها� محاسبا)  معوقه
نقطه ;غا! عمليا- محاسبه معوقه، تد�ين كا�برگ محاسبا- معوقه مي باشد. �! ;نجا كه هنو! توضيحا- �قيق � كاملي �� مو�� مبحث محاسبا- معوقه ���ئه نشد� �ست، توصيف 
�قيق كا�برگ ها� مربو{ به �ين محاسبا- �� �ين فصل ميسر نمي باشد. لذ� به توضيحا- بسيا� مختصر � �� حد vكر تفا�- �ين نوk �! كا�برگ با ساير �نو�k �كتفا مي كنيم � 

توضيحا- كامل �� به فصل "محاسبا- معوقه" موكو� خو�هيم كر�. 
محاسبه معوقه، به معني �جر�� مجد� محاسبا- ثبت حقو' بر�� برخي �! كا�كناT � بر��� حقو' محاسبه شد� �� ماهها� گذشته �ست. لز�� �جر�� مجد� محاسبا- حقو' 
ممكن �ست �! تغيير �� �ستو��لعمل ها، ضر�يب � نرu ها� محاسباتي ناشي شو�. مثلا پس �! گذشت چند ما� �! سا�، ممكن �ست ��` محاسبه يكي �! مز�يا يا كسو� تغيير كند � 
قر�� باشد كه �ين تغيير �! �بتد�� سا� �عما� گر��. �� �ين شر�يط، لا!� �ست تا حقو' ماهها� گذشته، مجد�� با �ستو��لعمل جديد محاسبه گر�� � تفا�- ها� ناشي �! �ين تغيير، 

محاسبه � به حساb پرسنل منظو� گر��.

�    �
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�! طرi �يگر، تغيير ���� ها� خا� مو�� �ستفا�� �� محاسبه حقو' ماهها� گذشته نيز ممكن �ست لز�� �جر�� محاسبه معوقه �� به همر�� ��شته باشد. مثلا به منظو� تغيير حقو' 
پايه يكي �! كا�كناT (�! چند ما� قبل تا كنوT) يا �صلاY ساعت �ضافه كا� �� يكي �! ماهها� گذشته، لا!� �ست تا �طلاعا- جديد � صحيح �� به سيستم �علا� كنيم � حقو' 

ماهها� گذشته �� با �جر�� محاسبه معوقه، مجد�� محاسبه � ثبت كنيم. 
گفتيم كه �جر�� محاسبه معوقه، با �ستفا�� �! كا�برگ �نجا� مي شو�. با توضيحا- مختصر� كه پيش �! �ين ���ئه كر�يم، معلو� مي شو� كه �� حين �ستفا�� �! كا�برگ محاسبا- 
معوقه، ��لا بايد معلو� كنيم كه حقو' چه ماهي �� مي خو�هيم به صو�- معوقه � مجد�� محاسبه كنيم، ثانيا بايد معلو� كنيم كه حقو' چه �شخاصي �� قصد ���يم مجد�� محاسبه 
كنيم � ثالثا بايد بتو�نيم ���� ها� خا� حقو' �� �� صو�- نيا! �صلاY نماييم. به �ين ترتيب، كا�برگ محاسبا- معوقه �! جنبه ها� !ير با كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي 

� �طلاعا- متغير ماهانه تفا�- خو�هد ��شت.
• پس �! �نتخاb گزينه "تد�ين كا�برگ ها� محاسبا- معوقه" �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" � پيش �! �حضا� كا�برگ، بايد معلو� كنيم كه قصد �صلاY حقو' چه ماهي �� 
���يم. به �ين منظو� يك فهرست �نتخابي با!شوند� �� محا��� �بتد�يي كا�برگ معوقه تعبيه شد� �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه، فهرست ماهها� قبلي (ماههايي 

كه پيش �! �ين، عمل ثبت حقو' �� ;نها �نجا� شد� �ست) ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد ما� مو�� نظر �� �! ;T فهرست �نتخاb كنيد.
• �� شر�k كا� با كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه، �! �بتد� تمامي كا�كناT تعريف شد� �� سيستم �� سطرها� كا�برگ ظاهر مي شوند. 
�ين �ضعيت �� كا�برگ محاسبا- معوقه برقر�� نيست. هر يك �! سطرها� كا�برگ معوقه، معلو� كنند� يكي �! كا�كناني هستند كه قر�� �ست �� حين �جر�� معوقه، حقو' 
قبلي ;نها مجد�� محاسبه گر��. �� �بتد�، تا پيش �! �ينكه كا�كناT مو�� نظر �� به صو�- صريح معلو� نكر�� � �� كا�برگ قر�� ند��� باشيد، كا�برگ فاقد سطر � خالي خو�هد 

بو�.
•  �� كا�برگ محاسبا- معوقه، لا!� �ست تا پرسنل مو�� نظر (بر�� �جر�� معوقه) يعني كا�كناني كه قصد ���يد حقو' ;نها �� با محاسبه معوقه تغيير �هيد �� به سيستم معرفي 
كنيد. �ين عمل هم ��! �فز��T سطر به كا�برگ معوقه مي باشد. حقو' كا�كناني كه به سطرها� كا�برگ �فز��� شد� باشند �� �جر�� معوقه، مجد�� محاسبه خو�هند شد. 

�فز��T سطر به كا�برگ، طبق معمو� با كليد Insert �نجا� پذير �ست. �مكاT �فز��T يكبا�� گر�هي �! كا�كناT نيز �جو� ����.
• پس �! �فز��T سطرها� �لخو�� به كا�برگ، �� صو�تي كه �! تغيير حقو' برخي �! كا�كناT منصرi شديد، لا!� �ست تا ;T كا�كناT �� �! كا�برگ حذi كنيد. حذi يكي �! 
پرسنل �! كا�برگ، با حذi سطر مربو{ �نجا� مي شو�. حذi يك سطر �! كا�برگ هيچ تاثير� �� �طلاعا- موجو� �� سيستم نخو�هد ��شت، بلكه فقط �! تغيير حقو' �� 

�� حين �جر�� معوقه جلوگير� مي كند.
تفا�- ها� فو'، �! �ظايف �ضافه �� كه كا�برگ معوقه نسبت به ساير كا�برگ ها بر عهد� ���� ناشي مي شوند. �ين �ظايف عبا�- بو�ند �! تعيين "ما�" بر�� �صلاY حقو' � 
همچنين تعيين كا�كناني كه قر�� �ست مو�� �صلاY ��قع شوند. �ظيفه سو� كا�برگ محاسبا- معوقه، �صلاY ���� ها� خا� حقو' �ست. به يا����يم كه ���� ها� خا�، بخشي 

�! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' (فيلدها� ��جاعي) �� تشكيل مي �هند.
به �ين ترتيب سومين �ظيفه كا�برگ محاسبا- معوقه، �صلاY فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' مي باشد. �! �ين نظر شباهت كاملي مياT كا�برگ محاسبا- معوقه 
� كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه �جو� ����. تمامي �مكانا- عمومي كا�برگ ها � نيز تمامي �مكانا- �ختصاصي كه بر�� كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه vكر 

كر�يم، �� حين كا� با كا�برگ محاسبا- معوقه نيز قابل �ستفا�� مي باشند. 
�� �ين فصل، بطو� خلاصه به �مكانا- سيستم �� !مينه ���� نمو�T �طلاعا- �شا�� كر�يم. بخش عمد� �� �! مطالب �ين فصل به صو�- مختصر � غير�قيق � بد�v Tكر 

جزييا- ���ئه شدند. بر�� �خذ توضيحا- بيشتر �� !مينه كا�برگ ها � محا��� ها � بطو� كلي �مكانا- سيستم �� !مينه تد�ين �طلاعا- به فصلها� !ير مر�جعه كنيد.
• فصل "برنامه ها": بخش '�ستفا�� �! برنامه �� تد�ين كا�برگ' 

• فصل "محاسبا) معوقه" : بخش 'كا�برگ � محا��� معوقه'، همچنين بخش'فر�خو�ني تفا�- ها� ناشي �! معوقه �� كا�برگ �طلاعا- متغير ماهانه'

• فصل"فهرست �نتخابي �طلاعا)" : بخش ها� 'تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي'، 'تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه' � 'تد�ين كا�برگ ها� محاسبا- معوقه'

• فصل "فهرست �نتخابي تعريف" : بخش ها� 'تعريف كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا-' � 'تعريف محا��� ها� تد�ين �طلاعا-'
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معرفي �نو�o گز��^ ها� سيستم
�� �ين فصل به توصيف كلي �نو�k گز��` ها� قابل ��يافت �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" مي پر��!يم. خو�هيم �يد كه با �ستفا�� �! �مكانا- سيستم، گز��` ها� بسيا� متنوعي  
حا�� �نو�k �طلاعا- vخير� يا محاسبه شد� �� سيستم قابل ���ئه مي باشند. فر� ها� نمايشي � چاپي �كثر قريب به �تفا' گز��` ها� سيستم، به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعريف 
يا تغيير مي باشند. با توجه به تنوk گونه ها� گز��` � همچنين تنوk فر� هايي كه بر�� هر گونه گز��` مي تو�T تعريف � �خذ نمو�، مجموعه گز��` ها� سيستم حقو' � �ستمز� 

"نوسا" مجموعه بسيا� كاملي �! �نو�k شيو� ها� �خذ �طلاعا- با قابليت �نعطاi بسيا� !يا� �� فر�هم ;���� �ست. 
شيو� تعريف گز��` ها �� �ين فصل مو�� توجه قر�� نخو�هد گرفت. همچنين هر گونه �! گز��` ها� سيستم، ����� نكا- � �مكانا- بسيا�� �ست كه توصيف تما� ;نها �� �ين 
فصل مقدماتي ميسر نيست. به همين �ليل �� �ين فصل فقط به "معرفي" گونه ها� گز��` خو�هيم پر��خت � توضيحا- تكميلي � جامع �� به فصل ها� ;تي موكو� خو�هيم كر�. 

�نو�k گز��` ها� قابل �خذ �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" عبا�تند �!:
• گز��^ عمومي سيستم : هر گز��شي كه حا�� فهرست سا�� �� �! پرسنل (بد�T گر�� بند�  يا �خذ سرجمع) به همر�� مجموعه فيلدها� �لخو�هي �! مشخصا- پايه 

پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' باشد، به صو�- يك "گز��` عمومي" قابل ��يافت �ست
• ملاحظه يك �كو�� كامل : �� �ين گز��`، يك �كو�� كامل (يكي �! �نو�k مشخصا- پايه، �طلاعا- متغير ماهانه يا �طلاعا- �صلي حقو') �� يك پنجر� با!نمايي 

مي شو�. فيلدها� تشكيل �هند� �كو�� �� سطرها� گز��` مزبو� با!نمايي يا چاپ مي شوند.
• گز��^ ماهيانه حقو" : �ين گز��` بر�� يكي �! كا�كناT تهيه مي شو�. هر سطر �! �ين گز��` يكي �! ماهها� سا� خو�هد بو� � تركيب �لخو�هي �! �طلاعا- �صلي 

حقو' هر ما� �! سا� �� ستوT ها� گز��` ���ئه خو�هند شد. 
• گز��^ سرجمع :  �ين گز��` حا�� فهرستي �! �عضا� يك معين كنند� يا فهرستي �! ماهها� سا� مي باشد. سرجمع �طلاعا- �صلي حقو'، به �!�� هر عضو معين 

كنند� يا هر ما� �� �ين گز��` با!نمايي مي شو� (مثل سرجمع �نو�k مز�يا � كسو� كه به بخش ها� مختلف سا!ماT تفكيك شد� باشد). 
• فيش حقو" : �� �ين گونه گز��`، تما� �طلاعاتي كه ���ئه مي شوند مربو{ به يكي �! كا�كناT خو�هد بو�. فيلدها� برگزيد� �� �! مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- �صلي 

حقو' � ساير �طلاعا- مو�� نظر ، همگي �� مكاT ها� �لخو�� �! كل فضا� يك پنجر� يا يك صفحه كاغذ با!نمايي يا چاپ خو�هند شد. 
• گز��^ مقايسه �� معوقه : پس �! �جر�� محاسبا- معوقه، با �ستفا�� �! �ين گز��` مي تو�T تاثير معوقه بر��� حقو' �� به صو�- تركيبي �! مقا�ير قبلي، مقا�ير جديد 

� تفا�- ناشي �! معوقه بر�� فيلدها� مو�� نظر �! �طلاعا- �صلي حقو' ��يافت ��شت. 
• گز��^ گر�� بند� شد� :  گونه ها� �يژ� �� �! گز��` ها� عمومي سيستم � گز��` ها� مقايسه �� معوقه، علا�� بر حالت �ستاند��� به صو�- گر�� بند� شد� نيز 
قابل ��يافت مي باشند. كا�كناT برحسب �ضعيت فيلدها� معين كنند� (مثل نوk �ستخد�� يا محل خدمت) �� گر�� ها� مختلفي قر�� ���� خو�هند شد. جمع مز�يا � كسو� 

�� هر گر�� نيز ���ئه مي گر��.

 گز��^ ها� عمومي سيستم
هر گز��` قابل تصو�� كه به نحو� حا�� فهرستي �! پرسنل باشد، به صو�- فرمي �! گز��` عمومي سيستم قابل ��يافت �ست. هر فر� گز��` عمومي سيستم، ����� يك 
جد�� �ست كه خو� �! تعد��� ستوT تشكيل شد� �ست. هر ستوT ممكن �ست حا�� يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه يا �طلاعا- �صلي حقو' 
باشد."عموميت" �ين گز��` � �طلا' �ين توصيف كه هر فهرست �لخو�هي �! كا�كناT به صو�- يك فر� �! چنين گز��شي قابل ��يافت مي باشد نيز �! همين �يژگي (قابل تعريف 

بو�T ستوT ها � �مكاT �ستفا�� �! تما� �نو�k فيلدها �� تعريف ستوT ها) ناشي شد� �ست. 
يك گز��` پرسنلي حا�� مشخصا- فر��، �ستخد�مي � ;خرين �حكا� حقو'، به صو�- يك فر� �! گز��` ها� عمومي كه ستوT ها� ;T حا�� مشخصا- پايه پرسنلي باشند 
قابل ��يافت �ست. �خذ �نو�k گز��` �! مشخصا- پايه پرسنلي به همين ترتيب � با تعريف فر� ها� مناسب �مكاT پذير خو�هد بو�. به طريق مشابه، �خذ گز��` �! �طلاعا- متغير 
ماهانه �� كه �� سيستم ���� شد� �ند نيز ميسر �ست. فرمي با يك ستوT حا�� شما�� پرسنلي، ستوT �يگر� حا�� نا� خانو��گي � نا� � ستوT هايي حا�� فيلدها� �طلاعا- متغير 

ماهانه، �خذ گز��` مو�� نظر �� ميسر خو�هد نمو�.
�ما بيشترين كا�بر� گز��` ها� عمومي سيستم، ��يافت �نو�k فر� ها� گز��` حا�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ست. گز��` جامع مز�يا � كسو� (حا�� تما� فيلدها)، ليست 
ماليا-، ليست حقو' بر�� ���ئه به سا!ماT تامين �جتماعي، گز��` �قسا{ ��� ها � بدهي ها، همگي به همين شيو� � با تعريف فر� ها� گز��` عمومي سيستم با ستوT هايي حا�� 

فيلدها� �لخو�� � مناسب �! �طلاعا- �صلي حقو' قابل ��يافت مي باشند. 
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�مكانا- �سيعي �� ��تبا{ با گز��` ها� عمومي �� سيستم پيا�� سا!� شد� �ند. �� �ين فصل (كه �� ;T فقط به معرفي گونه ها� گز��` مي پر��!يم) توصيف �قيق � جامعي �! 
تمامي �ين �مكانا- ���ئه نخو�هيم كر�. با �ين همه، �خذ يك گز��` �! �ين گونه، بد�T توجه به �مكانا- جانبي پيش گفته � فقط با تصويب پا��مترها� پيش فر� سيستم نيز به 
سا�گي ميسر �ست. �گر پيش �! �ين هيچ فر� گز��شي تعريف نكر�� �يد، لا!� �ست تا �بتد� �! فهرست �نتخابي "تعريف"، گزينه "تعريف گز��شا- عمومي سيستم"  �� �نتخاb كنيد 
� به تعريف يك فر� (حتي به صو�- نمونه � ;!مايشي) بر�� گز��شا- عمومي بپر��!يد. �گر پيش �! �ين، فصل "مر�حل طر�حي � پيا�� سا!�" (يكي �! فصل ها� قبلي ��هنما) �� 
مطالعه كر�� باشيد، با تعريف يك فر� نمونه بر�� گز��` ها� عمومي سيستم ;شنا شد� �يد. �� غير�ينصو�-، توصيه مي كنيم كه به فصل "فهرست �نتخابي تعريف" مر�جعه نماييد 
� با تعقيب �ستو��لعملي كه �� بخش مربو{ به تعريف گز��` ها� عمومي ���ئه شد� �ست، نسبت به تعريف فر� ها� گز��` مو�� نيا! �قد�� نماييد.�گر فر�(ها�) گز��` عمومي 
�! قبل تعريف شد� باشد، بر�� �خذ گز��` مي تو�نيد �!  ��لين گزينه موجو� �� فهرست �نتخابي "گز��`" �ستفا�� نماييد (گزينه "گز��شا- عمومي سيستم" �� �نتخاb كنيد). با 

�ينكا� با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد.

��يچه ها� فر���ني كه �� محا��� فو' �يد� مي شوند، �مكانا- گستر�� سيستم �� ��بطه با "گز��` عمومي" �� با!نمايي مي كنند. طبق معمو� �� �ينجا به توصيف تمامي �ين 
�مكانا- نخو�هيم پر��خت (توضيحا- كامل �� فصل "فهرست �نتخابي "گز��`" ���ئه خو�هند شد). �جمالا: ��يچه "شر�يط" �مكاT تنظيم مجموعه شر�يط �لخو�� بر��� فهرست 
كا�كناT � �خذ گز��` �! �شخاصي كه شر�يط مو�� نظر �� بر;���� مي كنند �� فر�هم مي كند. ��يچه "ترتيب"، �عما� شيو� مرتب سا!� �لخو�هي به فهرست پرسنل �� ميسر مي 
سا!� (مثلا �خذ گز��` به ترتيب �لفبايي بر حسب نا� خانو��گي). مفاهيم "شر�يط" � "ترتيب" بطو� مشترx �� بسيا�� �! بخش ها� نر� �فز�� مطرY هستند. به همين �ليل مفاهيم 
مزبو� �� يك فصل جد�گانه به نا� "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�" توضيح ���� شد� �ند. ��يچه ها� سه گانه �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� گز��`، �عما� شر�يط 
� مرتب سا!� مربو{ به بحث محاسبا- معوقه � تاثير ;T �� بخش ها� مختلف سيستم مي باشند. تكمه عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" نيز �� همين ��بطه 
كا�بر� ����. �ين مفاهيم بطو� كامل �� فصل "محاسبا- معوقه" توضيح ���� شد� �ند. �گر هيچ تغيير� �� �ضعيت ��يچه ها� پيش گفته �يجا� نكنيم، گز��شي حاصل خو�هد شد 

كه: 
• �� ;T �! مجموعه شر�يط �ستفا�� نشد� � تمامي كا�كناT �� شامل مي شو�. 

• فهرست پرسنل به ترتيب شما�� پرسنلي خو�هد بو�.
• �طلاعا- �صلي حقو' بد�T توجه به محاسبا- معوقه � با!نمايي كنند� ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� �� سيستم خو�هند بو�.

ساير ��يچه ها� محا��� �� �� ���مه مو�� بر�سي قر�� خو�هيم ���. ��يچه نخست (با عنو�T "فر� گز��`") يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست. با قر�� ���T مكاT نما� محا��� 
بر��� �ين ��يچه � فشا� كليد �  با فهرست فر� ها� گز��` عمومي سيستم (كه �! قبل تعريف شد� �ند) مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فر� مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. به 

يا����يد كه فر� ها� متعد� � متنوعي �� بر�� گز��` ها� عمومي سيستم مي تو�T تعريف كر�. 
هر فر� گز��` عمومي، ممكن �ست حا�� تعد��� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' باشد. به عنو�T يك �صل ��ئمي، هر !ماT كه به نحو� با فيلدها� �طلاعا- �صلي 
حقو' سر�كا� ��شته باشيد، لا!� �ست تا يك "ما�" �� نيز �نتخاb نماييد. به �ين ترتيب بر�� سيستم معلو� كر�� �يد كه �طلاعا- �صلي حقو' چه ماهي �� �� گز��` با!نمايي 
كند. به منظو� �نتخاb ما�، ��يچه �� با عنو�T "گز��` �!" �� محا��� �بتد�يي گز��` ها� عمومي سيستم تعبيه شد� �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه با فهرست 

ماههايي كه ����� حقو' ثبت شد� مي باشند مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد ما� مو�� نظر (بر�� �خذ گز��`) �� �نتخاb كنيد.
بطو� عا�� � بد�T �ستفا�� �! شر�يط، تمامي كا�كناT سا!ماT �� گز��` عمومي سيستم با!نمايي خو�هند شد. �� حين �خذ �نو�k گز��` ها� مربو{ به حقو'، �جو� پرسنل 
"غيرشاغل" �� گز��` مطلوb نيست. پرسنل "غيرشاغل"، كا�كناني هستند كه "نوk �ستخد��" ;نها �� �ضعيت "معين نشد�" قر�� ���� شد� باشد. �گر �! خطو{ كلي طر�حي 

 iحذ �. بنابر�ين بر��شد� باشد، پرسنل غيرشاغل فاقد �طلاعا- �صلي حقو' خو�هند بو ��ستفا� �ستمز�حقو' �  �� پيا�� سا!� پيشنها� شد� توسط شركت نوسا �� نظا
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پرسنل غيرشاغل �! گز��` ها� حقو'، كافي �ست ترتيبي �هيم كه "�كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي حقو' �� گز��` ظاهر نشوند". يك گزينه به همين نا� �� يك ��يچه 
 iفاقد �طلاعا- �صلي حقو' (پرسنل غيرشاغل) �! گز��` حذ �ها�) كنيد، �كو��(علامت گذ�� bنتخابي، به همين منظو� پيش بيني شد� �ست. �گر �ين گزينه �� �نتخا�

خو�هند شد. 
�ضعيت مشابهي، با توجه به �طلاعا- متغير ماهانه نيز قابل تصو� �ست. �گر قصد ��يافت گز��` عمومي به عنو�T گز��` �طلاعا- متغير ماهانه �� ��شته باشيد، عد� ظهو� 
كا�كناT فاقد �طلاعا- متغير ماهانه �� گز��` مطلوb خو�هد بو�. به �ين منظو�، گزينه �يگر� به عنو�T "�كو��ها� فاقد �طلاعا- متغير ماهانه �� گز��` ظاهر نشوند" 

�� محا��� �يد� مي شو�. با �نتخاb (علامت گذ���) �ين گزينه، �ضعيت مطلوb بر�� گز��` ها� حا�� �طلاعا- متغير ماهانه حاصل خو�هد شد. 

�مكانا) پنجر� گز��^ عمومي
پس �! تكميل � تصويب محا��� �بتد�يي گز��`، پنجر� �� حا�� فر� گز��` مو�� نظر (كه خو� �! تعد��� ستوT �لخو�� تشكيل شد� �ست) �� محيط كا�� نر� �فز�� ظاهر خو�هد 
شد. يك گز��` عمومي بسيا� شبيه به يك كا�برگ تد�ين �طلاعا- (� حا�� فهرستي �! كا�كناT) �ست، بنابر�ين �كثر �مكانا- عمومي كه پيش �! �ين �� حين توصيف كا�برگ 

vكر كر�يم (فصل قبل) �� حين كا� با �ين گز��` نيز قابل �ستفا�� مي باشند. �ين �مكانا- �� به طو� خلاصه يا�;��� مي كنيم.
• محاسبه � با�نمايي جمع (Ctrl+F6) : �� حين تعريف ستوT ها� يك فر� گز��`،مي تو�T ترتيبي ��� كه ستوT ها� حا�� فيلدها� عد�� "����� جمع" باشند. �� 
حين ملاحظه گز��`، بر�� ��يافت جمع �عد�� مند�| �� ستوT ها� فر� گز��`، كليدها� Ctrl+F6 �� فشا� �هيد. با �ينكا� جمع مزبو� محاسبه شد� � �� ;خرين سطر �! 

گز��` �� !ير هر ستوT با!نمايي خو�هد شد.
 bهيد. با �ينكا� با محا��� �نتخا�فشا�  �� F2 كليد ،Tيكي �! كا�كنا �گز��` بر�� �نما Tبه منظو� �نتقا� مستقيم � يكبا�� مكا : (F2) لخو��� �پر^ به يك �كو� •
يكي �! پرسنل مو�جه خو�هيد شد. مي تو�نيد شما�� پرسنلي مو��نظر �� ���� كنيد � محا��� �� تصويب نماييد تا مكاT نما به سطر حا�� شخص مو�� نظر منتقل شو�. محا��� 

�نتخاb يكي �! پرسنل ����� �مكانا- بسيا�� �ست كه �� فصل "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�" توضيح ���� شد� �ست. 
• جستجو �� فيلدها� حرفي (Ctrl+S) : با فشا� كليدها� Ctrl+S با محا��� �� مو�جه خو�هيد شد كه به منظو� جستجو �� فيلدها� حرفي مشخصا- پايه پرسنلي 
� يافتن سطر حا�� پرسنل مو�� نظر، مثلا با جستجو �� نا� خانو��گي � نا� بكا� مي ���. عبا�- جستجو� مو�� نظر �� �� �ين محا��� ���� كنيد � فيلد مو�� جستجو �� نيز 
�� فهرست مربو{ معلو� كنيد. با تصويب �ين محا���، عمل جستجو�نجا� شد� � مكاT نما� گز��` بر��� نخستين يافته قر�� خو�هد گرفت. بر�� تكر�� جستجو كليدها� 
Ctrl+N �� فشا� �هيد. محا��� جستجو �� فصل قبل (كا�برگ � محا���) توضيح ���� شد� �ست. توضيحا- بيشتر، �� فصل "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط � مرتب سا!�" 

���ئه شد� �ند.
• تغيير شر�يط � ترتيب : هنو! هيچ توضيح �قيقي �! مفاهيم شر�يط � ترتيب ���ئه نكر�� �يم. �ين توضيحا- به يكي �! فصل ها� ;تي موكو� شد� �ند. �جمالا: ��حين 
ملاحظه يك گز��` عمومي سيستم، مي تو�نيد با فشا� كليدها�  Ctrl+F3، شر�يطي كه �! �بتد� بر�� محتويا- گز��` �نتخاb نمو�� �يد �� تغيير �هيد. همچنين با فشا� 

كليدها� Ctrl+F4 مي تو�نيد ترتيب ظهو� كا�كناT �� گز��` �� تغيير �هيد � شيو� مرتب سا!� �يگر� �� �نتخاb نماييد. 

گز��^ كنترلي قبل �� ثبت
يكي �! گز��` ها� بسيا� پركا�بر� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، گز��` كنترلي قبل �! ثبت مي باشد. �ين گز��` �� مي تو�T !يرمجموعه �� �! گز��` ها� عمومي سيستم 
��نست. عملا تمامي فر� ها� گز��` عمومي سيستم، به صو�- كنترلي قبل �! ثبت نيز قابل ��يافت مي باشند. پيش �! �ين گفتيم كه گز��` عمومي �! �طلاعا- �صلي حقو'، 
فقط بر�� ماههايي �! سا� كه ����� حقو' ثبت شد� باشند قابل ��يافت �ست. به عنو�T مثا� �گر يك سيستم حقو' � �ستمز� �! فر���ين 1376 ;غا! شد� باشد � ;خرين حقو' 

ثبت شد� �� ;T مربو{ به �� ما� 1377 باشد، �خذ گز��` عمومي �! تمامي ماهها� سا� 76 � همچنين �! فر���ين تا �� 77 ميسر خو�هد بو�. 
فر� كنيد �� سيستم نمونه فو'، مقدما- محاسبه حقو' بهمن ما� 77 �� �نجا� ���� باشيم، يعني پرسنل جديد �� تعريف كر��، �صلاحا- �علا� شد� �� �حكا� حقو' � ��� ها �� 
�نجا� ���� � �طلاعا- متغير ماهانه �� نيز ���� كر�� باشيم. �� �ين شر�يط بر�� �خذ گز��` عمومي �! حقو' بهمن ما�، لا!� �ست تا �بتد� حقو' بهمن ما� �� "ثبت" كنيم (�! فهرست 

�نتخابي "محاسبا-" گزينه "ثبت حقو'" �� �نتخاb كنيم). 
با �ين �جو�، با �ستفا�� �! گز��` كنترلي قبل ثبت، مي تو�نيم پيش �! ثبت فيزيكي حقو' نيز �نو�k فر� ها� گز��` عمومي مو�� نظر �� ��يافت كنيم. �� مثا� فو'، �خذ گز��` 
�! حقو' بهمن ما�، بد�T نيا! به ثبت � به صو�- كنترلي قبل �! ثبت ميسر خو�هد بو�.  گز��` ها� كنترلي قبل �! ثبت" ��مين گزينه �! فهرست �نتخابي "گز��`" مي باشد. �! 
;نجا كه �ين گز��`، گونه خاصي �! گز��` ها� عمومي سيستم �ست، تما� توضيحاتي كه پيش �! �ين بر�� �خذ گز��` عمومي سيستم ���ئه كر�يم بر�� گز��` ها� كنترلي 

قبل �! ثبت نيز صد' مي كنند. 
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سيستم، �� حين ���ئه گز��` كنترلي قبل �! ثبت، تما� عمليا- ثبت حقو' �� به صو�- فرضي (بد�v Tخير� سا!� نتايج � فقط به منظو� با!نمايي �� گز��`) �نجا� مي �هد. بنابر�ين 
تما� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' (�عم �! فيلدها� ��جاعي � فيلدهايي كه �! محاسبا- ناشي مي شوند) �� گز��` كنترلي قبل �! ثبت قابل با!بيني هستند. همچنين �طلاعا- 
تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي (مانند� ماند� ��� ها، جمع مشمو� ماليا-، كا�كر� ساليانه � مانند ;نها) نيز �� �ثر �جر�� فرضي عمليا- ثبت حقو' بهنگا� مي شوند � 

چنانچه فيلدها� مزبو� �� فر� گز��` موجو� باشند، محتو�� �ين فيلدها كاملا همانند �ضعيت پس �! ثبت حقو' �� گز��` منعكس خو�هند شد. 

 ملاحظه كامل يك �كو��
�� �ين گونه �! گز��` ها� سيستم، �طلاعا- يكي �! كا�كناT بطو� كامل � با vكر تمامي فيلدها، �� يك فهرست �يژ� (به صو�- يك پنجر� گز��` جد�گانه) ���ئه مي شوند. �� 
فهرست مزبو�، شما��، نا� ، نوk � محتو�� هر يك �! فيلدها �� يكي �! سطرها� گز��` با!نمايي مي شو�. هنگا� ملاحظه هر يك �! گز��` ها� سيستم، �� صو�- تمايل به 

بر�سي �قيق يك �كو��، �! �ين گز��` �ستفا�� نماييد. 
با توجه به سه نوk �كو��� كه بر�� هر يك �! پرسنل �� سيستم نگهد��� مي شو�، گز��` "ملاحظه كامل يك �كو��" به سه گونه مختلف بر�� با!نمايي فيلدها� مشخصا- 
پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' �� سيستم پيا�� سا!� شد� �ست. �ين سه گونه، با �نتخاb يكي �! سه گزينه موجو� �� فهرست �نتخابي "گز��`" (سه 
گزينه ;خر) قابل ��يافت مي باشند. با توجه به كا�بر� بسيا� !يا� �ين گز��` ها، كليدها� فعالي نيز بر�� هر يك منظو� شد� �ست. بر�� �خذ هر گز��`، بجا� �نتخاb گزينه مربو{ 

�! فهرست �نتخابي گز��`، مي تو�نيد �! �ين كليدها� فعا� نيز �ستفا�� كنيد: 
•  F7  ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' 

• Alt+F7  ملاحظه كامل يك �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي

• Ctrl+F7  ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا- متغير ماهانه

بيشترين كا�بر� �ين گز��` ها �� حين كا� با كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- � يا �نو�k گز��` ها� سيستم �ست. �� هر پنجر� �� كه حا�� فهرستي �! كا�كناT باشد (مانند 
كا�برگ يا گز��` عمومي سيستم)، فشا� كليدها� فعا� پيش گفته بر��� هر يك �! سطرها� پنجر�، منجر به با!شدT پنجر� "ملاحظه كامل �كو��" مربو{ به شخص 
 Tبه نظرتا Tگز��` عمومي سيستم)، مبلغ ماليا- كسر شد� �! يكي �! كا�كنا �ها �تحت مكاT نما خو�هد شد. فر� كنيد �� حين بر�سي يك گز��` ماليا- (يكي �! فر
عجيب بيايد � بخو�هيد �جز�ء حقو' (فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو') ;T شخص �� با �قت بيشتر� مو�� بر�سي قر�� �هيد. كافي �ست مكاT نما� گز��` �� به سطر مو�� 
نظر منتقل كنيد � كليد F7 �� فشا� �هيد. با �ينكا� پنجر� گز��` ملاحظه كامل �كو�� �طلاعا- �صلي هماT شخصي كه تحت مكاT نما� گز��` عمومي بو�� �ست، ظاهر 

خو�هد شد. 
�گر �� حا� كا� با پنجر� �� هستيد كه بطو� كلي مربو{ به �طلاعا- يك شخص مي باشد (مثل پنجر� حا�� فيش حقو'، گز��` ماهيانه حقو' يا حتي پنجر� �� حا�� 
 kشخص (موضو Tهما �مربو{، مستقيما منجر به با!نمايي گز��` ملاحظه كامل �كو� �گزينه ها bفعا� پيش گفته يا �نتخا �)، فشا� كليدها�گز��` ملاحظه كامل �كو�

گز��`) خو�هد شد. 
 Tين پنجر�، بتو�ند يكي �! كا�كنا� ��فز�� توجه مي كند. �گر � �به بياT �يگر، با صد�� فرماT ملاحظه كامل يك �كو��، سيستم �بتد� به پنجر� "فعا�" موجو� �� محيط كا�� نر
�� به عنو�T "شخص مو�� نظر" بر�� ���ئه گز��` تشخيص �هد (شخص تحت مكاT نما �� يك فهرست يا شخصي كه مشغو� ملاحظه گز��` ماهيانه يا فيش حقو' �� 

هستيم)، مستقيما گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� �� بر�� هماT شخص ���ئه خو�هد كر�.
�ما �گر چنين تشخيصي ميسر نباشد (مثلا �� !ماني كه هيچ پنجر� گز��` يا كا�برگي �� محيط كا�� نر� �فز�� "فعا�" نباشد)، صد�� فرماT ملاحظه كامل �كو��، منجر 
به ظاهر شدT محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل خو�هد شد. مي تو�نيد شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� ���� كنيد يا با �ستفا�� �! �مكانا- محا��� مزبو�، شخص مو��نظر �� 

�نتخاb كنيد. پس �! تصويب محا���، گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� با!نمايي خو�هد شد.

"ما�" �� ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا) �صلي حقو"
 طبق معمو�، هر !ماT كه به نحو� با �طلاعا- �صلي حقو' سر�كا� ��شته باشيم، لا!� �ست تا "ما�" مو��نظر (ماهي كه گز��` �! حقو' مربو{ به ;T بدست مي ;يد) �� نيز 
تعيين كنيم. �ين نيا!، فقط �� مو�� ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' مطرY مي باشد. پس �! فشا� كليد F7 يا �نتخاb گزينه متناظر �! فهرست �نتخابي "گز��`"، 
سيستم با بر�سي محتويا- پنجر� فعا�، سعي مي كند "ما�" مو��نظر �� �! محتويا- �ين پنجر� تشخيص �هد. تشخيص ما� فقط �� !ماني كه يكي �! پنجر� ها� !ير �� محيط 

كا�� نر� �فز�� فعا� باشد - به صو�تي كه �� ���مه گفته شد� – ميسر مي باشد.
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• هنگا� ملاحظه يك گز��` عمومي، ما� مزبو� هماT ما� موضوk گز��` عمومي خو�هد بو�.

• هنگا� ملاحظه يك فيش حقو'، هماT ماهي كه بر�� با!نمايي فيش بكا� �فته �ست، مو�� �ستفا�� قر�� خو�هد گرفت.

• يك گز��` ماهيانه حقو'، حا�� فهرستي �! ماهها� سا� �ست. بر�� تشخيص ما�،به محل مكاT نما� گز��` ماهيانه توجه مي شو�. 
• �� حين ملاحظه گز��` كنترلي قبل �! ثبت، گز��` ملاحظه كامل �كو�� نيز به صو�- كنترلي قبل �! ثبت (بر�� ما� بعد�) ���ئه خو�هد شد. �� �ين مو��، �� ���مه همين 

بخش توضيحا- بيشتر� ���ئه خو�هد شد. 
�گر هيچيك �! �نو�k پنجر� ها� فو' قابل تشخيص نباشند، گز��` ملاحظه كامل يك �كو��، بر�� ;خرين ما� ثبت شد� ���ئه خو�هد شد (به هرحا�، با محا��� �� بر�� 
�نتخاb ما� مو�جه نخو�هيم شد). با توجه به �مكاT تغيير ما� �� حين ملاحظه گز��`، پس �! با!نمايي پنجر� گز��` نيز مي تو�نيم ما� مزبو� �� تغيير �هيم � گز��` �� بر�� 

يك ما� �لخو�� ��يافت كنيم.

ملاحظه كامل يك �كو�� به صو�) كنترلي قبل �� ثبت
�گر �� حين ملاحظه يك گز��` كنترلي قبل �! ثبت، فرماT ملاحظه كامل يك �كو�� �� صا�� كنيم، گز��` مزبو� نيز به صو�- كنترلي قبل �! ثبت ظاهر خو�هد شد. �گر با 
فشا� كليد F7، يك �كو�� كامل �طلاعا- �صلي حقو' �� �حضا� كنيم، محتو�� فيلدها� حقو'، هماT مقا�ير محاسبه شد� �� فر;يند فرضي ثبت حقو' خو�هند بو�. ما� مربو{ 
به گز��` نيز تبعا ما� بعد� (هماT ما� گز��` كنترلي قبل �! ثبت) خو�هد بو�. بنابر�ين بر�سي �قيق �جز�ء يك �كو�� �صلي حقو'، حتي �� حين �خذ گز��` كنترلي قبل �! ثبت 

نيز ميسر خو�هد بو�. 
�گر بر��� يكي �! سطرها� گز��` كنترلي قبل �! ثبت، كليدها� Alt+F7 �� فشا� �هيد، �كو�� كامل مشخصا- پايه پرسنلي نيز به صو�- كنترلي قبل �! ثبت با!نمايي خو�هد 
شد. به عبا�- �يگر، �طلاعا- تجمعي موجو� �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �� چنين حالتي، به صو�- بهنگا� شد� � با فر� ثبت حقو' �يد� خو�هند شد (ماند� ��� ها �� 

به صو�- كاهش يافته � ��;مد مشمو� ماليا-، كا�كر� �... �� با فر� �فز�يش پس �! ثبت ملاحظه خو�هيد كر�).

�مكانا) گز��^ ملاحظه كامل يك �كو��
گز��`، �� يك پنجر� جد�گانه �� محيط كا�� نر� �فز�� ظاهر مي شو�. به �ين ترتيب، تمامي �مكانا- �ستاند���� كه �� تما� پنجر� ها� سيستم حقو' � �ستمز� نوسا �جو� ����، 
 T، �مكا�مكانا- �ستاند��� Tميا ��نتخابي جستجو � پنجر�). � �فهرست ها �مي باشند (من جمله تمامي گزينه ها ��نيز قابل �ستفا �حين كا� با گز��` ملاحظه كامل يك �كو� ��
جستجو �� بين فيلدها (با Ctrl+S) � �مكاT چاپ گز��` (گزينه چاپ پنجر� فعا� يا Ctrl+P) �! همه مهم تر هستند. علا�� بر �ين �مكانا- �ستاند���، پنجر� گز��` ملاحظه 

كامل يك �كو�� ����� برخي �مكانا- �ختصاصي نيز مي باشد كه �� ���مه مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت.
 Ctrl+PgDn � Ctrl+PgUp �حين ملاحظه گز��`، مي تو�نيد با فشا� كليدها ��. �گز��` با!نمايي مي شو ��هر لحظه، �طلاعا- يكي �! پرسنل  ��تغيير پرسنل :  •
�كو�� كامل پرسنل قبلي � بعد� �� �حضا� نماييد. همچنين با فشا� كليد F2 با محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد شخص مو�� نظر �� بر�� �حضا� 

�� گز��` �نتخاb نماييد. توجه كنيد كه �ستفا�� �! �ين �مكانا- منجر به تغيير محتويا- پنجر� گز��` خو�هد شد (پنجر� جديد� با! نخو�هد شد).
پيش �! �ين گفتيم كه بيشترين كا�بر� گز��` ملاحظه كامل يك �كو��، !ماني �ست كه �� حين كا� با يك كا�برگ يا ملاحظه يك گز��` عمومي (�� �جو� يك فهرست 
 Tترتيب � با هما Tند، به هما�فهرست �بتد�يي (كا�برگ يا گز��`) با!نمايي شد� بو ��ين �ضعيت، كا�كناني كه � ��نيا! باشد.  �مو� �قيق يك �كو��بر�سي  (Tكا�كنا !�
شر�يط �� گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� نيز حفظ مي شوند. به عبا�- �يگر، فشا� Ctrl+PgUp يا Ctrl+PgDn منجر به �حضا� هماT �كو��هايي خو�هند شد كه 

�� گز��` يا كا�برگ �بتد�يي، �� سطرها� قبلي � بعد� �كو�� فعلي قر�� ��شته �ند. 
• تغيير ما� : �� حين ملاحظه يك �كو�� كامل �طلاعا- �صلي حقو'، �طلاعا- موجو� �� يكي �! ماهها� سا� �� گز��` منعكس مي شو�. مي تو�T "ما�" گز��` �� تغيير ��� 
 Ctrl+W �منجر به �حضا� �طلاعا- ما� قبلي � فشا� كليدها Ctrl+Q �. فشا� كليدها�نيز بر�سي نمو �قبلي � بعد �ماهها ��شخص ��  Tطلاعا- كامل حقو' هما� �

منجر به �حضا� �طلاعا- ما� بعد� خو�هد شد. با فشا� كليدها� Ctrl+F2 با فهرست ماهها مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد بطو� مستقيم ما� مو�� نظر �� �نتخاb نماييد.
توجه كنيد كه �مكاT تغيير ما� فقط �� حين ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' ثبت شد� ميسر �ست. گز��` ملاحظه يك �كو�� مشخصا- پايه پرسنلي يا 
�طلاعا- متغير ماهانه، بطو� كلي فاقد ما� مي باشد � به همين �ليل تغيير ما� �� ;نها بد�T معني �ست. همچنين به علت �ضعيت خا� گز��` �طلاعا- كامل حقو' �� 

حالت كنترلي قبل �! ثبت ، �� حين ملاحظه �ين گز��` نيز �مكاT تغيير ما� �جو� ند���.
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تغيير شر�يط با�نمايي گز��^
برخي �! پا��مترها� موثر �� شيو� با!نمايي گز��` ملاحظه كامل يك �كو��، �� حين با!بيني گز��` قابل تغيير مي باشند. تغيير �ين پا��مترها (شر�يط با!نمايي گز��`) با فشا� 

كليدها� Ctrl+F4 ميسر �ست. پيش �! توصيف �ين پا��مترها، گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� نمونه مشخصا- پايه پرسنلي �� مو�� توجه قر�� �هيد.

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �� قسمت فوقاني �ين گز��`، نا� سا!ماT �ستفا�� كنند� �! نر� �فز�� (شركت نمونه)، تا�يخ ��! � شما�� پرسنلي شخصي كه �� گز��` 
�حضا� شد� �ست به صو�- ثابت ��| شد� �ست. �� هماT قسمت، نا� خانو��گي � نا� شخص نيز �� مقابل عبا�تي با همين عنو�T ��| شد� �ست. �� ;غا! كا�، سيستم �طلاعي �! 
شما�� فيلد حا�� نا� خانو��گي � نا� ند��� � لا!� �ست تا با فشا� Ctrl+F4 �ين فيلد �� به سيستم معرفي كنيد. پس �! يكبا� معرفي فيلد حا�� نا� خانو��گي � نا�، شما�� فيلد 

�� حافظه سيستم ضبط مي شو� � نيا!� به تكر�� نخو�هد ��شت. �� شكل فو' فر� شد� كه �ين كا� قبلا يكبا� �نجا� شد� �ست.
با بر�سي فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي كه �� شكل با!نمايي شد� �ند، �� مو�� فيلدها� "حرفي" نكته خاصي �جو� ند��� � عبا�- محتو�� �ين نوk �! فيلدها �� ستوT محتو� 
��| شد� �ند. محتو�� فيلدها� "معين كنند�" به صو�- تركيبي �! شما�� � نا� عضو معين كنند� ;مد� �ند. فيلدها� "تا�يخي" نيز با يك فر� �ستاند��� با!نمايي شد� �ند. با توجه به 
فيلدها� "عد��" ;شكا� مي شو� كه ��لا محتو�� �ين فيلدها با �� �قم �عشا� vكر شد� �ند � ثانيا �� بين هر سه �قم �! �عد�� مزبو�، علامت كاما ��| شد� �ست. با فشا� كليدها� 
Ctrl+F4 با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. پا��مترها� موجو� �� �ين محا���، شيو� ها�  با!نمايي فيلدها �� گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� �� مشخص مي كنند. 

• فيلد شاخص : هماT فيلد� �ست كه �� قسمت فوقاني گز��` � به منظو� شناسايي شخصي كه �� گز��` �حضا� شد� �ست با!نمايي مي شو�. معمولا �! فيلد نا� خانو��گي 
� نا� به �ين منظو� �ستفا�� مي گر��. بر�� �نتخاb يا تغيير �ين فيلد، مكاT نما �� به ��يچه مربو{ (كه �� شكل نيز �يد� مي شو�) منتقل كنيد. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� 
�ست. با فشا� كليد �  بر��� �ين ��يچه، محا��� �نتخاb يك فيلد �!  مشخصا- پايه پرسنلي ظاهر خو�هد شد عبا�تي كه �� مقابل فيلد شاخص �� قسمت فوقاني گز��` 

��| مي شو� نيز قابل تغيير �ست. به �ين منظو� ��يچه �� �� محا��� "تغيير شر�يط" تعبيه شد� �ست. 
• ترتيب فيلدها : يك ��يچه �نتخابي سا�� با 3 گزينه به منظو� تعيين ترتيب با!نمايي فيلدها �� جد�� گز��` �� محا��� �يد� مي شو�. �نتخاb گزينه نخست باعث خو�هد 
شد كه فيلدها به هماT ترتيبي كه �� سيستم تعريف شد� �ند �� گز��` نيز منعكس شوند. با �نتخاb گزينه ها� بعد�، مي تو�T فيلدها �� به ترتيب شما�� يا نا� فيلد مرتب 

نمو�. 



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

164

• �نو�o فيلدها :  �ين �مكاT �جو� ���� كه برخي �! �نو�k فيلدها �� �! گز��` حذi نماييم � �! با!نمايي ;نها جلوگير� كنيم. يك ��يچه �نتخابي چندگانه با 4 گزينه (يك 
گزينه به �!�� هر يك �! �نو�k فيلدها) � با عنو�T "شامل فيلدها�" �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� �بتد� تمامي گزينه ها� �ين ��يچه، �نتخاb (علامت گذ���) شد� �ند كه به 
معني با!نمايي تما� �نو�k فيلدها �� گز��` �ست. �� صو�- تمايل مي تو�نيد با حركت �� گزينه ها� مزبو� � فشا� كليد فاصله، علامت مند�| �� كنا� برخي �! �نو�k فيلدها �� 

حذi كنيد. فقط فيلدهايي كه �! �نو�k �نتخاb شد� �� �ين ��يچه باشند، �� گز��` با!نمايي خو�هند شد.
• حذm فيلدها� صفر : �� حين بر�سي فيلدها �� گز��` ملاحظه كامل يك �كو��، تعد�� قابل ملاحظه �� �! فيلدها، فاقد �طلاعا- (صفر) مي باشند كه �جو� ;نها �� گز��` 
ضر��� نيست(به خصو� �� گونه هايي �! گز��` كه حا�� يك �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' يا �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند). فيلدها� فاقد �طلاعا- به فيلدها� 
حرفي كه هيچ عبا�تي �� ;نها ��| نشد� �ست، فيلدها� عد�� كه صفر هستند، فيلدها� تا�يخي كه فاقد محتو� مي باشند � فيلدها� معين كنند� �� كه �� �ضعيت "معين 
نشد�" قر�� ��شته باشند، �طلا' مي شو�. بر�� حذi �ين فيلدها �! گز��` ملاحظه �كو�� كامل، يك ��يچه �نتخابي با يك گزينه �� محا��� "تغيير شر�يط" تعبيه شد� �ست. 

�نتخاb (علامت گذ���) �ين ��يچه �ضعيت مطلوb �� پديد مي ;���.
• شيو� با�نمايي (فرمت) فيلدها� عد�� :  تعد�� ��قا� �عشا� مو�� �ستفا�� �� با!نمايي فيلدها� عد�� � همچنين كنتر� �ينكه بين هر سه �قم علامت كاما ��| شو� 

يا خير با �ستفا�� �! �� ��يچه �� محا��� تغيير شر�يط قابل تعيين مي باشند. 
• فرمت فيلدها� معين كنند� : هر عضو معين كنند�، ����� شما��، نا�، شما�� حساb � شما�� مركز هزينه �ست. شما�� ها� حساb � مركز هزينه بر�� �يجا� سند 
حسابد��� كا�بر� ���ند. يك ��يچه (فهرست �نتخابي با!شوند�) به منظو� تعيين شيو� نمايش (فرمت) فيلدها� معين كنند� �� محا��� �يد� مي شو�. با قر�� ���T مكاT نما� 

محا��� بر��� �ين ��يچه � فشا� كليد � با فهرست �نو�k فرمت مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد گزينه مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. شكل !ير �نو�k مزبو� �� نمايش مي �هد.

• فرمت فيلدها� تا�يخي : شيو� با!نمايي فيلدها� تا�يخي نيز به طريق مشابه � با �ستفا�� �! يك فهرست �نتخابي كه با همين عنو�T �� محا��� تعبيه شد� �ست 
 �قابل �نتخاb �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه، فهرست �نو�k فرمت تا�يخ با!نمايي خو�هد شد. هر يك �! گزينه ها� �ين فهرست، شيو� با!نمايي نهايي �� نيز معلو

مي كنند.

 گز��^ ها� ماهيانه حقو"
همانند گز��` كامل يك �كو��، هر فر� �! �ين گز��` نيز حا�� �طلاعا- يكي �! پرسنل مي باشد (حا�� فهرستي �! كا�كناT نخو�هد بو�). �� ستوT ها� تشكيل �هند� جد�� 
�ين گز��`، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' با!نمايي خو�هند شد � هر يك �! سطرها� �ين گز��` مربو{ يكي �! ماهها� سا� خو�هد بو�. به �ين ترتيب، گز��` ماهيانه حقو'، 

فهرستي �! ماهها� سا� به همر�� !يرمجموعه �لخو�هي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي مربو{ به حقو' هر ما� �� (شبيه كا�- حقو' يكي �! پرسنل) با!نمايي مي كند.
�! �ين نظر كه ستوT ها� گز��` حا�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' هستند، شباهتي مياT گز��` ماهيانه � گز��` عمومي سيستم �جو� ����. ستوT ها� تشكيل �هند� هر 
�� گز��` قابل تعريف � حا�� تعد��� �! فيلدها� برگزيد� �! �طلاعا- �صلي حقو' مي باشند. �� مقابل، �! ;نجا كه كل يك گز��` ماهيانه حقو'، مربو{ به �طلاعا- حقوقي 
يكي �! كا�كناT �� ماهها� سا� �ست، قسمت فوقاني گز��` ماهيانه حقو'، بايد با!نمايي كنند� برخي �! مشخصا- فر�� (� شما�� پرسنلي) شخص باشد تا �� هر !ماT، �� حين 
ملاحظه (يا چاپ) يك گز��`، معلو� شو� كه �ين گز��` مربو{ به كد�ميك �! كا�كناT �ست. با توجه به �ين نكته، مند�جا- قسمت فوقاني يك فر� گز��` ماهيانه حقو' نيز 

قابل تعريف مي باشد (� �! �ين نظر با گز��` عمومي سيستم متفا�- �ست). شكل !ير نمونه �� �! يك گز��` ماهيانه حقو' �� نشاT مي �هد.
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نا� شركت، محد��� �خذ گز��`، شما�� پرسنلي، نا� خانو��گي � نا� � نوk �ستخد�� كه �� قسمت فوقاني گز��` فو' با!نمايي شد� �ند، هيچيك حالت ثابت � �! پيش تعريف 
شد� ند��ند � همگي به شيو� �� كه پيش �! �ين گفته شد، �� حين تعريف فر� گز��` �� قسمت "عنا�ين گز��`" قر�� ���� شد� �ند. �� �ين بخش �! گز��`، مي تو�T هريك �! 
فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه �� ��| نمو�. همچنين �نو�k محتويا- چوT نا� شركت، تا�يخ، محد��� �خذ گز��` � مانند ;نها نيز �� قسمت عنا�ين 

قابل تعريف مي باشند. 
ستوT ها� گز��` نمونه فو'، حا�� فيلدها� �لخو�هي �! �طلاعا- �صلي حقو' مي باشند. نخستين ستوT، حا�� تركيب ما� � سا� مي باشد (به يا����يم كه هر يك �! سطرها� 
يك گز��` ماهيانه حقو' مربو{ به يكي �! ما� ها مي باشد). همانند �كثر گونه ها� گز��` ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، ستوT ها� تشكيل �هند� يك فر� گز��` ماهيانه 

حقو' نيز قابل تعريف مي باشند. همچنين تعريف فر� ها� متعد�� بر�� �ين گز��` نيز ميسر مي باشد. 
به منظو� ��يافت گز��` ماهيانه حقو'، �! فهرست �نتخابي "گز��`" سومين گزينه �� �نتخاb نماييد. �! ;نجا كه يك گز��` ماهيانه، بر�� يكي �! پرسنل �خذ مي شو� (شبيه 
 �� F8 گزينه پيش گفته مي تو�نيد كليد bنتخا� �يافت گز��`، بجا�� �نيز پيش بيني شد� �ست � بر� F8 خذ �ين گز��` كليد فعا�� �)، بر��گز��` ملاحظه كامل يك �كو�

فشا� �هيد.
با صد�� فرماT ملاحظه گز��` ماهيانه، سيستم �بتد� به پنجر� "فعا�" موجو� �� محيط كا�� نر� �فز�� توجه مي كند. �گر �� �ين پنجر� بتو�ند يكي �! كا�كناT �� به عنو�T "شخص 
مو�� نظر" بر�� ���ئه گز��` تشخيص �هد (شخص تحت مكاT نما �� يك فهرست يا شخصي كه مشغو� ملاحظه فيش حقو' يا �كو�� كامل �� هستيم)، مستقيما هماT شخص 

�� بر�� ��يافت گز��` ماهيانه حقو' منظو� خو�هد كر�.
�ما �گر چنين تشخيصي ميسر نباشد (مثلا �� !ماني كه هيچ پنجر� گز��` يا كا�برگي �� محيط كا�� نر� �فز�� "فعا�" نباشد)، فشا� كليد F8 يا �نتخاb گزينه "گز��` ماهيانه 
حقو'" منجر به ظاهر شدT محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل خو�هد شد. مي تو�نيد شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� ���� كنيد يا با �ستفا�� �! �مكانا- محا��� مزبو�، شخص مو��نظر 

�� �نتخاb كنيد. �� هر صو�-، پس �! معلو� شدT شخص مو�� نظر، محا��� �� به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 

با �ستفا�� �! ��يچه "فر� گز��`" كه يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست، مي تو�نيد فر� گز��` مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. �� ��يچه نيز بر�� تعيين محد��� �خذ گز��` �� محا��� 
�يد� مي شو�. محد��� مزبو� به صو�- ماهها� شر�k � خاتمه با �ستفا�� �! �ين �� ��يچه قابل تعيين مي باشد. ��يچه �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي � تكمه عمل كنند� فهرست 
سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه نيز مربو{ به بحث تاثير معوقه �� گز��` ماهيانه �ست كه فعلا مو�� بحث نمي باشد. با تكميل � تصويب �ين محا���، گز��` ماهيانه حقو' �� 

پنجر� جد�گانه �� �� محيط كا�� نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد.
�� حين ملاحظه گز��` ماهيانه حقو' يكي �! پرسنل، مي تو�نيد با فشا� كليدها� Ctrl+PgDn � Ctrl+PgUp گز��` �� ��' بزنيد � پرسنل قبلي يا بعد� �� �� گز��` 
با!نمايي كنيد، �نتخاb مستقيم يكي �! پرسنل � �حضا� ;T �� گز��` نيز با كليد F2 ميسر �ست. با فشا� �ين كليد با محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل مو�جه خو�هيد شد. پس �! 

�نتخاb � تصويب محا���، گز��` ماهيانه حقو' شخص مو��نظر �� �� هماT پنجر� قبلي ملاحظه خو�هيد كر�.
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 گز��^ ها� سرجمع
پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه بو�ند. �ين  با!نمايي كنند� جزييا- حقو' يا مشخصا-  �! گز��` ها� سيستم كه �� بخش ها� قبلي بر�سي كر�يم، همگي  گونه هايي 
گز��` ها �كثر� �� مر�حل �جر�يي � يا به منظو� مستندسا!� محاسبا- حقو' يا به عنو�T �بز��� �� �ختيا� پرسنل ��ير� محاسبه حقو' بكا� مي ��ند. �� مقابل، گز��` ها� "�جمع" 
با ���ئه حاصل جمع مز�يا، هزينه ها � كسو� كا�كناT به تفكيك مر�كز، ���ير، بخش ها� سا!ماT يا حتي ماهها � سا� ها، �طلاعا- �قيق � �� عين حا� مختصر � مفيد� �� بر�� 

�ستفا�� مدير�T � مر�جع تصميم گير� ستا�� ���ئه مي �هند. 
�� يك گز��` سرجمع، مفهومي به نا� "مبنا� �خذ سرجمع" �جو� ���� كه معلو� مي كند �خذ سرجمع با توجه به چه عاملي �نجا� مي شو� � �طلاعا- سرجمع به چه صو�- تفكيك 
مي شوند. �� �كثر مو���، مبنا� �خذ سرجمع، يكي �! فيلدها� معين كنند� موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' �ست. به عنو�T مثا�، فر� كنيد يك گر�� معين كنند� به نا� "�نو�k �سته" 
�� سيستم موجو� باشد � يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' نيز �! همين نوk � با نا� "�سته" �� �ختيا� باشد. �عضا� گر�� معين كنند� "�نو�k �سته" �نو�k محتويا- فيلد "�سته" �� 

تشكيل مي �هند. فر� كنيد �عضا� �ين گر�� عبا�- باشند �! توليد� - مالي � ����� - خدماتي - تو!يع � فر�`.
هر يك �! پرسنل، برحسب �ظيفه �� كه برعهد� ���ند، �� يكي �! �ين �سته ها قر�� مي گيرند. همچنين فيلد "�سته" �� �طلاعا- �صلي حقو'، معلو� مي كند كه �� حين محاسبه 
حقو' �� هر يك �! ماهها� سا�، شخص �� چه �سته �� بو�� �ست. �� حين �خذ گز��` سرجمع، مي تو�T �! �ين فيلد (�سته) به عنو�T مبنا� �خذ سرجمع �ستفا�� كر�. به �ين 
ترتيب، ��لا سطرها� گز��` حا�� �عضا� گر�� معين كنند� "�نو�k �سته" خو�هند بو� � ثانيا �طلاعا- حقوقي كا�كناT، حسب مو�� � با توجه به فيلد "�سته" �� يكي �! سطرها� 

گز��` سرجمع تاثير ���� خو�هند شد. شكل !ير نمونه �� �! يك گز��` سرجمع �خذ شد� برمبنا� "�سته" �� نشاT مي �هد.

يك گز��` سرجمع كه فقط �! چند سطر تشكيل شد� �ست، ممكن �ست حاصل �طلاعا- حقو' تعد�� بسيا� !يا�� �! كا�كناT باشد � به همين �ليل بر�� بر�سي ها� مديريتي � 
��هبر�� بسيا� مناسب �ست. �ينكه چه فيلد� به عنو�T مبنا� �خذ سرجمع مو�� �ستفا�� قر�� گير�، به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعيين �ست. همچنين تركيب ستوT ها� گز��` 

(�طلاعاتي كه �� گز��` با!نمايي مي شوند) نيز با توجه به قابل تعريف بو�T گز��` �! قابليت �نعطاi !يا�� برخو���� �ست. 

سطو` �خذ سرجمع
گز��` سرجمع سا�� �� كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم، فقط ����� يك "مبنا" بو�. �� عمل مي تو�T بطو� همزماT �! چند مبنا� مختلف بر�� �خذ سرجمع �ستفا�� كر�. به �ين 
ترتيب �خذ سرجمع �� چند "سطح" ميسر خو�هد بو� � هر يك �! مبناها� �خذ سرجمع، يكي �! سطوY گز��` سرجمع �� تشكيل خو�هند ���. به عنو�T مثا�، شكل !ير شما� كلي 

يك گز��` سرجمع ����� ��سطح �خذ سرجمع �� نشاT مي �هد (�سته � �ضعيت تاهل).
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 Tكا�كنا �شد� بر� �همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، به �!�� هر تركيب �! �سته � �ضعيت تاهل، يك سطر �� گز��` سرجمع ��| شد� �ست. مثلا جمع هزينه �ستمز� �نجا
متاهلي كه �� �سته خدماتي فعاليت مي كنند �� سطر "متاهل" �� گر�� "خدماتي" ��| شد� �ست. �ستفا�� �! سطوY مختلف بر�� �خذ گز��` سرجمع، گز��` حاصله �� �قيق تر � 

حا�� �طلاعا- بيشتر� خو�هد نمو�. هر گز��` سرجمع، مي تو�ند حد�كثر ����� 5 سطح باشد.

�نو�o سطو` �خذ سرجمع
گفتيم كه هر سطح �خذ سرجمع حا�� يك مبنا� �خذ سرجمع �ست. �! �ين پس، �� مفهو� "مبنا� �خذ سرجمع" � "سطح �خذ سرجمع" �� به يك معني � متر��i هم بكا� خو�هيم 
بر�. �� حين تنظيم سطوY �خذ سرجمع مي تو�نيد �! �نو�k فيلدها� معين كنند� موجو� �� سيستم، ما�، سا� � حالت �يژ� �� به نا� "���مه �� صفحه بعد" �ستفا�� كنيد. �� �ين بند 

به توصيف �ين �نو�k خو�هيم پر��خت. 
• فيلدها� معين كنند� :  هر يك �! فيلدها� موجو� �� سيستم كه �! نوk "معين كنند�" باشند، به عنو�T سطح �خذ سرجمع قابل �ستفا�� مي باشند. �كثر� �! فيلدها� 
موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' به �ين منظو� �ستفا�� مي شو�، �ما فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي يا حتي �طلاعا- متغير ماهانه نيز به عنو�T سطح �خذ سرجمع قابل قبو� 
مي باشند (�خذ سرجمع �! �حكا� حقو' يا �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي نيز متد��� �ست � �� �ين صو�-، سطوY �خذ سرجمع بايد حا�� فيلدها� معين 

كنند� مشخصا- پايه باشند). 
• ما� يا سا� : به منظو� مقايسه سرجمع هزينه �ستمز� �� ماهها يا حتي سالها� مختلف، مي تو�نيد �! "ما�" يا "سا�" به عنو�T سطح �خذ سرجمع �ستفا�� كنيد. �� �ين 

صو�- هر يك �! سطرها� گز��` سرجمع مربو{ به يكي �! ماهها يا يكي �! سالها خو�هد بو�.
• ���مه �� صفحه بعد : �ين نوk سطح �خذ سرجمع، �� گونه چاپي گز��` � �� !ماني كه بيش �! يك سطح �خذ سرجمع بر�� �خذ گز��` تعريف شد� باشد ����� كا�بر� 
�ست. �ستفا�� �! چند سطح �خذ سرجمع، باعث مي شو� كه حاصل جمع �طلاعا- مو�� نيا! با توجه به سطوY �بتد�يي �� گر�� ها� مجز�يي قر�� بگير�. �� مثالي كه پيش 
�! �ين بر�سي كر�يم، هر يك �! سطرها� سطح ��� (�ضعيت تاهل) �� گر�� هايي قر�� گرفته بو�ند كه هر گر��، مربو{ به يكي �! �سته ها� كا�كناT بو�. ��| "���مه �� 
صفحه بعد" �� بين �� سطح، باعث مي شو� كه �� حين چاپ گز��`، هر يك �! گر�� ها� پيش گفته �! �بتد�� يك صفحه جديد ;غا! شوند. �� �ين !مينه به مثا� هايي كه 

�� ���مه ;مد� توجه كنيد. 
مثا� ��� - تاثير جابجايي سطو` �خذ سرجمع
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مثا� ��� - تاثير "���مه �� صفحه بعد" - محتويا) هر كا�� �� يك صفحه كاغذ مجز� چاپ خو�هند شد.

توجه كنيد كه ��| "���مه �� صفحه بعد" پس �! سطح "سا�" به �ين معني �ست كه با تغيير سا� (;غا! گر�� مربو{ به سا� بعد)، ���مه گز��` بايد �! �بتد�� صفحه بعد 
چاپ شو�.

�نو�o محتويا) ستوD ها� گز��^ سرجمع
همانطو� كه �! نا� گز��` "سرجمع" برمي ;يد، �� �ين گونه �! گز��` ها، محاسبه � با!نمايي حاصل جمع �عد�� � ��قا�، مو�� نظر مي باشد. طبيعي �ست كه فيلدها� عد�� �� حين 
محاسبه سرجمع مو�� توجه قر�� مي گيرند � به همين �ليل، مهم ترين بخش �! ستوT ها� يك فر� گز��` سرجمع حا�� فيلدها� عد�� خو�هند بو� (�عم �! فيلدها� عد�� 

موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' يا مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه)
ستوT ها� خاصي چوT مبنا� �خذ سرجمع � جمع ��قا� سطر نيز به طو� طبيعي �� يك فر� گز��` سرجمع بكا� مي ��ند. �� تمامي مثا� هايي كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم، 

ستوT ها� مبنا� �خذ سرجمع، ستوT ها� حا�� �نو�k فيلدها� �صلي حقو' � ستوT جمع سطر قابل تشخيص مي باشند. 
بجز مو��� �ستاند��� پيش گفته، ستوT ها� �يگر� با محتو�� "شما�ند�" � "تقسيم كنند� (محاسبه ميانگين)" نيز �� يك فر� گز��` سرجمع قابل محاسبه � با!نمايي مي باشند. 
�ين ستوT ها باهدi تهيه گز��` ها� ;ما�� بكا� مي ��ند. به گز��` نمونه �� كه �� شكل !ير با!نمايي شد� �ست توجه كنيد. �ين گز��`، فقط ����� يك سطح �خذ سرجمع 

(هماT فيلد �سته) مي باشد. 

موسسه �� كه گز��` فو' �! �طلاعا- حقو' ;T تهيه شد� �ست، ����� 370 نفر پرسنل شاغل مي باشد. �ين كا�كناT به نسبتي كه �� شكل فو' نشاT ���� شد� �ست �� �سته ها� 
مختلف مشغو� به كا� هستند. ;نچه �� ستوT "تعد��" با!نمايي شد� �ست، تعد�� كا�كناT هر يك �! �سته ها� توليد�، مالي � ����� � غير� مي باشد. ستوT "تعد��" ����� محتو�� 
"شما�ند�" مي باشد. �� گز��` سرجمع، �� يك ستوT �! نوk شما�ند�، بجا� محاسبه � با!نمايي حاصل جمع يكي �! فيلدها� عد�� به �!�� هر يك �! سطرها� گز��`، تعد�� 

كا�كناT منطبق با هر سطر �! گز��`، با!نمايي مي شو�. 
ستوT "حقو'"، يك ستوT عا�� � حا�� يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ست. طبق معمو� سرجمع فيلد مزبو� به تفكيك �� هر سطر ��| شد� �ست. ستوT ;خر با توجه به 
 Tمحاسبه شد� �ست � به �ين ترتيب ميانگين حقو' كا�كنا (�تعد� Tستو) قبلي Tسرجمع حقو' بر ستو Tتقسيم" ستو" !� Tين ستو� �بدست ;مد� �ست. محتو� �ماقبل خو Tستو ��

شاغل �� هر �سته بدست ;مد� �ست. ستوT مزبو� ����� محتو�� "تقسيم كنند� (محاسبه ميانگين)" مي باشد. �عد��� كه �� ستوني با چنين محتو�يي با!نمايي مي گر�ند، �!
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 تقسيم �� ستوT ماقبل خو� بر يكديگر بدست مي ;يند. ستوT قبل به عنو�T صو�- كسر � ستوT قبل �! ;T به عنو�T مخر| كسر منظو� مي شوند. با تنظيم تركيبي �! ستوT ها، 
مشابه ;نچه �� شكل قبل �يديم، مي تو�T �! ستوT ها� "تقسيم كنند�" بر�� محاسبه ميانگين نيز �ستفا�� كر�.

 جمع ستوT ها� شما�ند�، همانند ستوT ها� عا�� سرجمع (ستوT ها� حا�� فيلدها� عد��) �! حاصل جمع �عد��� كه �� ;T ستوT ��| شد� �ست حاصل مي شو�. �ما عد�� 
كه �� سطر جمع � �� !ير يك ستوT "تقسيم كنند�" ��| مي شو�، �ين چنين بدست نمي ;يند.;نچه به عنو�T جمع � �� �نتها� يك ستوT �! نوk تقسيم كنند� ��| مي شو�، خو� �! 
حاصل تقسيم جمع �� ستوT ماقبل بدست مي ;يد. �� مثالي كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم، جمع ستوT "ميانگين" حا�� حاصل جمع ميانگين حقو' �سته ها� مختلف نيست، بلكه 

مجد�� جمع كل حقو' به تعد�� كل كا�كناT تقسيم شد� � ميانگين حقو' �� سطح تما� كا�كناT موسسه محاسبه � به عنو�T جمع ستوT ��| شد� �ست. 

 فيش حقو"
 k، به �نو��چاپ گز��` بكا� مي �� �كه بر� �صفحه كاغذ �فضا �فيش حقو'، گونه �� �! گز��` ها� سيستم حقو' � �ستمز� �ست كه �� ;T تما� فضا� پنجر� گز��` يا تما
�طلاعا- پرسنلي � حقو' يكي �! كا�كناT �ختصا� مي يابد. �! �ين نظر شباهت بسيا�� بين فيش حقو' � گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم �جو� 

���� (هر �� گز��`، بطو� كامل حا�� �طلاعا- يكي �! كا�كناT مي باشند). �� تفا�- �� بين �ين �� نوk گز��` �جو� ���ند.
��لا گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� حا�� تما� فيلدها� هم گر�� مي باشد (مثلا تما� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' يا تما� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي)، �� صو�تي كه 
فيش حقو'، حا�� تركيب �لخو�هي �! گر�� ها� مختلف فيلدها �ست � مجموعه �� �! فيلدها� �صلي � مشخصا- پايه (� حتي �طلاعا- متغير ماهانه) �� ;T قابل �حضا� مي باشند. 

همانند ساير گز��` ها، مي تو�T فر� ها� متعد�� �! فيش حقو'، حا�� تركيب �لخو�هي �! �طلاعا- �� تعريف � �خذ نمو�. 
ثانيا گز��` ملاحظه كامل يك �كو��، حا�� فهرستي �! فيلدها مي باشد، �� حالي كه �� فيش حقو'، كل فضا� گز��` (پنجر� يا صفحه كاغذ) به تعد��� "ناحيه" تقسيم مي شو� 
� هر فيلد �� يكي �! نو�حي قابل با!نمايي � چاپ �ست. �� حين تعريف �ين نو�حي، كل فضا� فيش حقو' به صو�- يك جد�� بز�گ (حا�� تعد��� سطر � ستوT) فر� مي شو� 
 Tبا تركيب سطر، ستو � �برمي گير ��ين جد�� بز�گ �� � �! خانه ها� ��يا علامت باشند. هر ناحيه تعد� iيك حر �ين جد��، مي تو�نند حا�� �به صو�تي كه هر يك �! خانه ها

� عر� معلو� مي شو�. 
��ضح �ست كه تعريف فر� فيش حقو'، با تعريف نو�حي تشكيل �هند� فيش حقو' �نجا� مي شو�. هر ناحيه، علا�� بر سطر، ستوT � عر�،  ����� يك "عنو�T" (عبا�تي ثابت � 

�لخو��) � يك "محتو�" �ست. شكل !ير فهرست �نو�k محتويا- نو�حي يك فيش حقو' �� نشاT مي �هد.

ملاحظه مي شو� كه تركيب بسيا� متنوعي �! �نو�k �طلاعا-، �� نو�حي فيش حقو' قابل تعريف مي باشند. بسيا�� �! �نو�k محتويا- يك ناحيه �! فيش حقو' ��ضح هستند � نيا!� 
به توضيح ند��ند. توضيحا- كامل �� مو�� فهرست فو' به همر�� توضيح كامل مر�حل تعريف فر� ها� �لخو�� بر�� فيش حقو'، �� فصل "تعريف" ���ئه خو�هد شد.

ملاحظه فيش حقو"
 (F4) ملاحظه فيش حقو' نيز يك كليد فعا� �، بر��مي باشد. همانند ملاحظه كامل �كو� �صفحه تصوير، بسيا� شبيه ملاحظه كامل يك �كو� �ملاحظه فيش حقو' بر��
پيش بيني شد� �ست. به �ين ترتيب، علا�� بر �مكاT �نتخاb گزينه مربو{ �! فهرست �نتخابي "گز��`"، با فشا� كليد F4 نيز مي تو�T فيش حقو' يكي �! كا�كناT �� �� يك پنجر� 

�يژ� �� محيط كا�� نر� �فز�� �حضا� � ملاحظه نمو�.  
با صد�� فرماT ملاحظه فيش حقو'، سيستم �بتد� به پنجر� "فعا�" موجو� �� محيط كا�� نر� �فز�� توجه مي كند. �گر �� �ين پنجر� بتو�ند يكي �! كا�كناT �� به عنو�T "شخص 
 Tمستقيما هما ،(هستيم �كامل � �يك فهرست يا شخصي كه مشغو� ملاحظه گز��` ماهيانه يا �كو� ��نما  Tشخص تحت مكا) هد�نمايش فيش تشخيص  �نظر" بر� �مو�
شخص �� بر�� ��يافت فيش حقو' منظو� خو�هد كر�. �ما �گر چنين تشخيصي ميسر نباشد (مثلا �� !ماني كه هيچ پنجر� گز��` يا كا�برگي �� محيط كا�� نر� �فز�� "فعا�" 
نباشد)، فشا� كليد F4 يا �نتخاb گزينه "فيش حقو'"، منجر به ظاهر شدT محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل خو�هد شد. مي تو�نيد شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� ���� كنيد يا با 

�ستفا�� �! �مكانا- محا��� مزبو�، شخص مو��نظر �� �نتخاb كنيد. �� هر صو�-، پس �! معلو� شدT شخص مو�� نظر، محا��� �� به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 
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�� ��يچه �بتد�يي �ين محا���، �� فهرست �نتخابي با!شوند� هستند كه به ترتيب بر�� �نتخاb فر� فيش حقو' � ما� مو�� نظر بكا� خو�هند �فت (منظو� �ين �ست كه �طلاعا- 
�صلي حقو' چه ماهي �! سا� �� فيش حقو' با!نمايي شو�). ساير ��يچه ها� محا��k به مبحث محاسبا- معوقه مربو{ مي باشند � �� �ينجا مو�� بر�سي قر�� نخو�هند گرفت (به 

فصل محاسبا- معوقه �جوk كنيد).
 � Ctrl+PgUp �حين ملاحظه فيش حقو'، مي تو�نيد با فشا� كليدها ��يك پنجر� جد�گانه با!نمايي خو�هد شد.  ��نظر  �فيش حقو' مو� �پس �! تصويب �ين محا���، فر
Ctrl+PgDn فيش حقو' �كو�� قبلي يا بعد� �� �حضا� نماييد. همچنين با فشا� كليد F2 با محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد شخص مو�� نظر �� 
 Ctrl+W � Ctrl+Q �. با فشا� كليدها�سا� تهيه � با!نمايي مي شو �يكي �! ماهها �. فيش حقو'، همو��� بر��پنجر� با!نمايي شو Tهما �� �نماييد تا فيش حقو' � bنتخا�
مي تو�نيد ما� مزبو� �� تغيير �هيد � فيش حقو' ما� قبل يا بعد مربو{ به هماT شخص فعلي �� �حضا� نماييد. همانطو� كه ملاحظه مي شو�، �مكانا- پنجر� فيش حقو'، كاملا شبيه 

به �مكانا- گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' مي باشد.
�گر �� حين ملاحظه يك گز��` كنترلي قبل �! ثبت، كليد F4 �� فشا� �هيد (يا گزينه ملاحظه فيش حقو' �� �نتخاb كنيد)، هماT �طلاعاتي كه �� فر;يند كنتر� قبل �! ثبت 
محاسبه � ;ما�� شد� �ند �� فيش حقو' منعكس خو�هد شد (فيش حقو' نيز حالت كنترلي قبل �! ثبت خو�هد ��شت). �� فيش حقو' كنترلي قبل �! ثبت، تعويض "ما�" ميسر 

نمي باشد.

چاپ فيش حقو"
�مكانا- �يژ� �� بر�� تسهيل چاپ فيش ها� حقو' �� سيستم تعبيه شد� �ند. �ين �مكانا- با توجه به �ينكه معمولا فيش ها� حقو' به صو�- متو�لي � به يكبا�� بر�� تعد�� !يا�� 
�! كا�كناT چاپ مي شوند پيا�� سا!� شد� �ند. چاپ فيش حقو' يك نفر �� يك ما�، يك نفر �� چند ما�، چند نفر �� يك ما� � چند نفر �� چند ما� به يكبا�� � با تنظيم محا��� �يژ� 
چاپ فيش حقو' ميسر مي باشد. محا��� مزبو� با �نتخاb گزينه مربو{ �! فهرست �نتخابي "گز��`" يا فشا� كليدها� Alt+F4 ظاهر مي شو� � حا�� ��يچه ها� �يژ� �� بر�� 

تعيين محد��� كا�كناT � همچنين ��يچه ها� �يگر� بر�� تعيين محد��� ماهها مي باشد. چاپ فيش حقو' كنترلي قبل �! ثبت نيز ميسر �ست.
توضيحا- كامل �� مو�� شيو� چاپ فيش حقو' به �شكا� مختلف، �� فصل "فهرست �نتخابي گز��`" ���ئه خو�هند شد. خو�هيم �يد كه متد��� ترين شيو� بر�� چاپ فيش حقو'، 
صد�� فرماT چاپ (Alt+F4) �� حين ملاحظه يك فر� گز��` عمومي سيستم مي باشد. �� �ين حالت، مجموعه شر�يط  � ترتيب ظهو� پرسنل �� گز��` عمومي، بر�� چاپ 

فيش نيز لحا� خو�هد شد � به �ين ترتيب مي تو�T فيش حقو' �� فقط بر�� برخي �! كا�كناT � به ترتيب �لخو�� چاپ نمو�. 
�� حين تعريف فر� چاپي فيش حقو'، با توجه به ;نچه �� عمل �تفا' مي �فتد تمهيد�- �يژ� �� بكا� �فته �ست. �� بسيا�� �! موسسا-، �! فر� ها� ;ما�� � حا�� جد��لي كه �! 
پيش بر��� ;نها چاپ شد�، بر�� تهيه فيش حقو' �ستفا�� مي شو�. با توجه به �مكاT تعريف �قيق � �لخو�� نو�حي تشكيل �هند� يك فيش حقو'، مي تو�T �ين نو�حي �� به 
گونه �� تعريف كر� كه با محل ها� �! پيش معلو� شد� �� فر� چاپي مزبو� منطبق باشند. به �ين منظو�، �ستفا�� �! �بز��� به نا� "صفحه مد�|"، تشخيص سطر، ستوT � عر� 

هر ناحيه �� به ميز�T قابل ملاحظه �� سا�� تر خو�هد كر�. 
�� مقابل، بسيا�� �! موسسا- فاقد فر� ها� �! پيش ;ما�� مي باشند � علاقه ���ند كه فر� فيش حقو' بطو� كامل � با �سم خطو{ � جد��� مو�� نظر، توسط سيستم �يجا� گر��. 
بر�� �ين گر�� �! كا�بر�T، �مكانا- جالبي بر�� "�سم جد��" به صو�- �يد��� �� سيستم تعبيه شد� �ست. كافي �ست پيش �! تعريف نو�حي تشكيل �هند� فيش حقو'، خطو{ 

� جد��� مو�� نظر �� با �ستفا�� �! �مكانا- پيش گفته �سم نمايند � سپس با كمك هماT جد���، سطر � ستوT � عر� هر ناحيه �� تعيين كنند. 
شيو� تعريف فر� ها� فيش حقو'، به همر�� شيو� چاپ صفحه مد�| � �سم جد��، �� بخش "تعريف فر� ها� فيش حقو'" �! فصل "فهرست �نتخابي تعريف" بطو� كامل � با 

vكر تمامي جزييا- توضيح ���� شد� �ست. 

 گز��^ ها� مقايسه �� معوقه
 Tمعوقه" نيز شامل فهرستي �! كا�كنا �مقايسه � �عمومي، "گز��` ها �نست. همانند گز��` ها��عمومي سيستم  �حالت خاصي �! گز��` ها Tين گونه �! گز��` ها �� مي تو��
به همر�� فيلدها� برگزيد� � �لخو�هي �! مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- �صلي حقو' مي باشند. �گرچه �ستفا�� �! فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �� فر� ها� گز��` مقايسه �� 

معوقه نيز مجا! �ست، �ما �! ;نجا كه �ين فيلدها تاثير� �� ��ند محاسبه معوقه ند��ند � �� حين �جر�� محاسبه معوقه نيز هيچ تغيير� �� ;نها �يجا� نمي شو�، كا�بر� �طلاعا- 
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متغير ماهانه �� �ين گونه �! گز��` ها نا�� �ست. مشخصا- پايه پرسنلي نيز فقط به منظو� شناسايي �كو��ها� مند�| �� هر سطر،�� گز��` مقايسه �� معوقه با!نمايي مي شوند. 
ستوT ها� يك فر� گز��` مقايسه �� معوقه، بيش �! همه حا�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ست. �� حين تعريف يك فر� � �� حين تنظيم يك ستوT حا�� يكي �! فيلدها� 
�طلاعا- �صلي حقو'، تاثير محاسبا- معوقه بر مقا�ير فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' به بهترين �جهي قابل با!نمايي �� گز��` مي باشد. به �ين صو�- كه �� حين تعيين محتو�� 

يكي �! ستوT ها� يك فر� گز��` مقايسه �� معوقه، مي تو�T �! �طلاعا- �صلي حقو'، به سه شيو� (�� سه حالت مختلف) �ستفا�� نمو�. 
�ين �مكاT �جو� ���� كه �ضعيت قبلي هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' يا مابه �لتفا�- (ناشي �! معوقه) �يجا� شد� �� هر فيلد يا ;خرين �ضعيت فيلد(پس �! �جر�� معوقه) 
به عنو�T محتو�� يكي �! ستوT ها� فر� گز��` منظو� شوند. با كنا� هم قر�� ���T سه �ضعيت پيش گفته، گز��شي پديد مي ;يد كه بر�� مقايسه حقو' كا�كناT سا!ماT �� قبل 

� بعد �! �جر�� محاسبه معوقه � همچنين با!نمايي �ختلاi ها� ناشي �! محاسبه معوقه، قابل �ستفا�� �ست. 
 ��� فصل "محاسبا- معوقه" خو�هيم �يد كه سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه به تفكيك بر�� هر با� محاسبه معوقه �� سيستم نگهد��� مي شوند. �ين سو�بق، هسته �صلي تما
شيو� ها� گز��` گير� �! حاصل �جر�� محاسبه معوقه مي باشند. با �ستفا�� �! �ين سو�بق � �� حين ��يافت گز��` ها� عا�� (حتي گز��` عمومي) نيز مي تو�T ترتيبي ��� كه 
�طلاعا- �صلي حقو' به صو�- �ضعيت پيش �! محاسبه معوقه يا �ختلاi ناشي �! معوقه يا �ضعيت جديد پس �! محاسبه معوقه �� گز��` ظاهر شوند ( جزييا- �� فصل ها� 
بعد� توضيح ���� خو�هند شد). نقطه تمايز گز��` مقايسه �� معوقه با �يگر گونه ها� گز��`، �� �ين �ست كه �مكاT كنا� هم گذ�شتن سه �ضعيت پيش گفته �� ستوT ها� مجا�� 

يك فر� گز��`، با �ستفا�� �! �ين گونه گز��` ها فر�هم خو�هد بو�.

 گز��^ ها� گر�� بند� شد�
پيش �! �ين گفتيم كه گز��` عمومي سيستم � گز��` مقايسه �� معوقه، هر �� حا�� فهرستي �! كا�كناT سا!ماT مي باشند. با �ستفا�� �! �مكاناتي چوT "شر�يط" � "ترتيب" �� 
حين �خذ هر يك �! �ين گز��` ها مي تو�T ترتيبي ��� كه فقط برخي �! كا�كناT سا!ماT � به ترتيب �لخو�� �� گز��` با!نمايي يا چاپ شوند. مفهو� مجموعه شر�يط پرسنلي � 
 T!` فهرست كا�كنا��پر �بز�� بر�� ��;تي موكو� شد� �ند. �جمالا: شر�يط � ترتيب  �نشد� �ند � به فصل ها ����قيق توضيح �فهرست پرسنل، تا به حا� بطو�  �مرتب سا! �شيو� ها

� تهيه گز��` حا�� برخي �! كا�كناT مو��نظر � به ترتيب �لخو�� مي باشند. 
گر�� بند� يك گز��` عمومي يا يك گز��` مقايسه �� معوقه، قابل مقايسه با �عما� شر�يط � مرتب سا!� بو�� � شيو� �يگر� بر�� پر��!` �لخو�� فهرست كا�كناT �ست. 
�! طرفي، �فتا� سيستم �� حين گر�� بند�، بسيا� شبيه به �فتا�� �ست كه �� حين �خذ گز��` ها� سرجمع بر�سي كر�يم. همانند سطوY �خذ سرجمع، �� �ينجا با "سطوY گر�� 

بند�" مو�جه هستيم. همچنين همانند ;نچه �� مو�� �خذ سرجمع vكر كر�يم، معمولا �! فيلدها� معين كنند� به عنو�T سطوY گر�� بند� �ستفا�� خو�هد شد. 
�� سا�� ترين مثا�، با �نتخاb يكي �! فيلدها� معين كنند� (�! �طلاعا- �صلي حقو' يا مشخصا- پايه پرسنلي يا حتي �طلاعا- متغير ماهانه) به عنو�T سطح يا مبنا� گر�� بند�، 
كل فهرست كا�كناT برحسب محتو�� فيلد مزبو� به تعد��� گر�� مجز� �! هم تفكيك مي شوند. به �!�� هر يك �! �عضا� معين كنند� مزبو�، يك گر�� �� گز��` خو�هيم ��شت. 
مثلا �گر فيلد "�سته" (�! گر�� معين كنند� "�نو�k �سته") �� به عنو�T سطح � مبنا� گر�� بند� تعيين كر�� باشيم � �گر �ين گر�� معين كنند� ����� 4 عضو توليد�، مالي � �����، 

خدماتي، تو!يع � فر�` باشد، گز��` حاصله، ����� 4 گر�� خو�هد بو� � هر يك �! كا�كناT برحسب محتو�� فيلد �سته �� يكي �! �ين گر�� ها قر�� خو�هند گرفت. 
به �ين ترتيب، كا�كناT سا!ماT به گر�� ها� مجز�يي تقسيم شد� � �ين گر�� ها نيز به ترتيب � حا�� فهرست �يژ� كا�كناT هر گر�� �� گز��` نهايي منعكس خو�هند شد. �� 

�نتها� هر گر�� جمع �عد�� � ��قا� مند�| �� سطرها� هماT گر�� ��| مي شو�. 
بدست ;���T ;نچه كه به يكبا�� � �! يك گز��` گر�� بند� شد� حاصل مي شو�، �� صو�- عد� �ستفا�� �! �مكاT گر�� بند� � فقط با �ستفا�� �! گز��` عمومي، مستلز� تنظيم 

شر�يط گوناگوT � �خذ مجز�� گز��` با �عما� هر يك �! مجموعه شر�يط خو�هد بو�.
همانند ;نچه �� حين توصيف �بتد�يي گز��` سرجمع � �� مو�� سطوY �خذ سرجمع گفتيم، �� حين تعريف شيو� گر�� بند� نيز مي تو�نيم �! چند سطح همزماT �ستفا�� كنيم. به 
�ين ترتيب هر گر�� �صلي، تحت تاثير سطوY گوناگوT، به تعد��� گر�� فرعي تفكيك مي شو�. �� نهايت هر يك �! كا�كناT برحسب محتو�� فيلدها� معين كنند� �� كه به 
عنو�T سطوY گر�� بند� منظو� شد� �ند، �� يكي �! گر�� ها� فرعي پيش گفته قر�� خو�هند گرفت. جمع هر گر�� فرعي � جمع هر گر�� �صلي (نخستين سطح گر�� بند�) نيز بطو� 

جد�گانه محاسبه شد� � �� گز��` با!نمايي خو�هند شد.

گر�� بند� بجا� گز��^ ها� متعد�
همانطو� كه پيش �! �ين نيز �شا�� شد، يكي �! كا�بر�ها� �صلي گر�� بند�، تهيه تعد��� گز��` جد� �! هم �لي بطو� همزماT � با يكبا� تنظيم پا��مترها� گز��` �ست. �� تعقيب 
مثا� ها� قبلي (گر�� بند� با �ستفا�� �! �سته) فر� كنيد بخو�هيم تعد��� گز��` حقو' مجز� �! هم تهيه كنيم به صو�تي كه فهرست كا�كناT شاغل �� هر �سته �� يك گز��` 
جد�گانه چاپ شد� باشد. بد�T �ستفا�� �! گر�� بند�، بايد به �!�� هر يك �! �سته ها� شغلي سا!ماT، "شر�يط" جد�گانه �� تنظيم كنيم � هر با� فر� گز��` عمومي مو�� نظر �� 
با �عما� شر�يط مزبو� چاپ كنيم. با �ستفا�� �! گز��` گر�� بند� شد�، با �� نظر گرفتن نكاتي كه �� ���مه گفته مي شو�، مي تو�نيم تمامي گز��` ها� فو' �� به يكبا�� �! سيستم 

��يافت كنيم (�ين شيو� هم سا�� تر �ست � هم �حتما� خطا � �شتبا� كمتر �ست).
• ���مه �� صفحه بعد" به عنو�D يك سطح گر�� بند� :  همانند ;نچه �� گز��` سرجمع بر�سي كر�يم، �� حين تنظيم سطوY گر�� بند� نيز مي تو�نيم �! حالت 
�يژ� �� به نا� "���مه �� صفحه بعد" �ستفا�� كنيم. �� هماT گز��` نمونه (به تفكيك �سته) مي تو�نيم سطح ��� �� مسا�� فيلد "�سته" قر�� �هيم � �� سطح ���، حالت 

"���مه �� صفحه بعد" �� �ختيا� كنيم. 
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كا�كر� "���مه �� صفحه بعد" �� �ينجا نيز �قيقا شبيه گز��` سرجمع �ست. با پاياT گرفتن هر گر��، فهرست كا�كناT گر�� بعد� �! �بتد�� صفحه جديد چاپ خو�هد شد (�� 
�ين مثا�، هر �سته، حتما �! �بتد�� كاغذ چاپ خو�هد شد). �� پاياT،  تعد��� گز��` مجز� �! هم (هر گز��` مربو{ به يكي �! �سته ها)، ��يافت خو�هيم كر�.

• كنتر� شما�� ��يف : گز��` گر�� بند� شد�، ممكن �ست حا�� ستوT شما�� ��يف باشد. بر�� �ينكه گز��` ها� حاصل شد� ��قعا مجز� �! هم به نظر برسند، مي تو�نيم 
ترتيبي �هيم كه �� هر يك �! قطعا- گز��شي كه تحت تاثير "���مه �� صفحه بعد" �يجا� مي شوند، شما�� ��يف مجد�� �! يك ;غا! شو� (گزينه �� با عنو�T "شما�� ��يف با 

�نتقا� به صفحه بعد �� �ثر تغيير گر�� مجد�� �! يك ;غا! شو�" ����� همين كا�كر� مي باشد).
• كنتر� جمع كل : �� �نتها� يك گز��` گر�� بند� شد�، همانند هر گز��` �يگر�، جمع كل ��قامي كه �� گز��` منعكس شد� �ند چاپ خو�هد شد. با تفكيك گز��` به 
بخش ها� مجز�، �جو� �ين جمع كل �� �نتها� ;خرين گر�� نامطلوb �ست. مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه گز��` بد�T جمع كل چاپ شو� (فقط حا�� جمع هر گر�� باشد).

• كنتر� شما�� صفحه : �� حين چاپ هر گز��`، هر يك �! صفحا- گز��` ����� "شما��" صفحه خو�هند بو� كه معمولا �� پانويس گز��` چاپ مي شو�. �� حالت 
عا��، �ين شما�� به صو�- متو�لي �� صفحا- گز��` منعكس خو�هد شد. بر�� تفكيك يك گز��` به گز��` ها� مجز� �! هم، �جو� �ين شما�� متو�لي مطلوb نيست � 
�جو� ;T، مجز� بو�T گز��` ها �! يكديگر �� نفي مي كند. به طريقي مشابه با ;نچه �� مو�� شما�� ��يف گفتيم، مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه �� هر يك �! قطعا- گز��شي كه 

تحت تاثير "���مه �� صفحه بعد" �يجا� مي شوند، شما�� صفحه نيز بطو� مصنوعي، مجد�� �! يك ;غا! شو�.
• جمع منقو� بين صفحا) : �� گز��` ها� مجز� �! هم، بايد ترتيبي �هيم كه جمع منقو� بين صفحا- يا �صلا چاپ نشو� يا �ينكه فقط محد�� به هر گر�� باشد (با 
�نتقا� به صفحه جديد �� �ثر تغيير گر�� � "���مه �� صفحه بعد" صفر شو�).شكل !ير، مجموعه ��يچه هايي كه بر�� تفكيك كامل يك گز��` با �ستفا�� �! گر�� بند� بايد 

تنظيم شوند �� نشاT مي �هد.

برنامه ها
يكي �! �مكانا- منحصر به فر� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" تو�نايي �ين سيستم �� پذير` �ستو��لعمل ها � محاسبا- خا� �� قالب "برنامه" مي باشد. يك برنامه، مجموعه �� 
�! فرمو� ها � ساير �ستو��- (�! قبيل Goto ،if � مانند ;نها) �ست كه به ترتيب � به �نبا� هم �� يك متن ��| شد� �ند � هدi خاصي �� تعقيب مي كنند. �ين هدi ممكن �ست 
"محاسبه" فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' باشد (به عنو�T بخشي �! فر;يند ثبت حقو') � يا �يجا� يك تغيير يا �صلاY سيستماتيك �� �نو�k �طلاعا- موجو� �� سيستم باشد (مثل 
صفر كر�T يكبا�� جمع ��;مد مشمو� ماليا- كا�كناT كه �� يك سا� جمع ;��� شد� �ست) يا حتي محاسبه بسيا� سا�� �� بر�� بدست ;���T جمع چند مقد�� � ��| ;T �� يك 

ستوT �! يك گز��`.
پيش �! �ين، �� فصل ها� گذشته با �� برنامه بسيا� مهم كه به عنو�T بخشي �! "��` محاسبه حقو'" نوشته مي شوند ;شنا شديم. برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، �� فصل 
"��نستني ها� �بتد�يي" � همچنين فصل "مر�حل طر�حي � پيا�� سا!� يك نظا� پر��خت حقو'" مو�� بر�سي قر�� گرفتند. �يديم كه تما� محاسبا- مو�� نيا! بر�� �نو�k مز�يا � 
كسو� � كنتر� �نو�k شر�يطي كه شيو� پر��خت يا كسر �� تحت تاثير قر�� مي �هند �� �ين برنامه ها قابل پيا�� سا!� بو�ند. به بياT �يگر، شيو� محاسبه حقو' �� سيستم حقو' � 

�ستمز� "نوسا" به طو� كامل � �قيق توسط برنامه هايي معلو� مي شو� كه �� خو� نر� �فز�� نوشته مي شوند. 
�ين �يژگي (پيا�� سا!� سيستم با �ستفا�� �! خو� سيستم) باعث شد� كه هيچ فر� �بتد�يي � محد�� كنند� �� �� مو�� شيو� محاسبه � پر��خت حقو' �� سا!ماT مطبوk شما �� 
نر� �فز�� به عمل نيامد� باشد � مي تو�T گفت كه هر نظا� حقو' � �ستمز� قابل تصو�� با �ستفا�� �! نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" قابل پيا�� سا!� مي باشد. �لبته ��ضح �ست كه 
مر�حل طرY � پيا�� سا!� سيستم، بايد توسط كا�بر�ني �نجا� شو� كه �! �طلاعا- كافي نسبت به شيو� متد��� محاسبه � پر��خت حقو' ��يك سا!ماT � همچنين شيو� �ستفا�� 
�! �مكانا- نر� �فز�� "نوسا"برخو���� باشند. �ما پس �! �يجا� سيستم �بتد�يي، �ستفا�� �! �مكانا- نر� �فز�� �� جهت بهر� بر���� �! سيستمي كه قبلا پيا�� سا!�  شد� �ست � همچنين 

�يجا� تغيير �� ��` ها� محاسبه به سا�گي � حتي توسط كا�بر�T عا�� نيز ميسر خو�هد بو�. 
�� فصل ها� قبل، فقط بخشي �! �مكانا- قابل �ستفا�� �� يك برنامه �� بر�سي كر�يم. متغيرها � �ستو��- قابل �ستفا�� �� يك برنامه، بسيا� متنوk تر �! ;T چيز� �ست كه تا به 
 �حا� �يد� �يم.تا كنوT، فقط به برنامه ها� ثبت � حذi حقو' پر��خته �يم. �� �ين فصل خو�هيم �يد كه برنامه ها ����� كا�بر�ها� �سيع �يگر� نيز مي باشند.�� �ين فصل با مفهو
 Tتمامي كا�كنا ��محاسبا- مربو{، به يكبا��  �"پر��!� ها� �ضافي" ;شنا خو�هيم شد � خو�هيم �يد كه چگونه مي تو�T برنامه �� نوشت كه تغيير�- �ساسي � �لخو�� ما �� با �نجا
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�عما� نمايد. همچنين كا�بر� برنامه ها �� �خذ �نو�k گونه ها� گز��` �� نيز بر�سي خو�هيم كر�. 

 نگا�^ برنامه
�� �ين بخش، شيو� نگا�` برنامه ها� �لخو�� �� بطو� مختصر بر�سي مي كنيم. برنامه ها �! نظر شيو� نگا�` به �� گر�� قابل تفكيك مي باشند: برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، 

ساير برنامه ها (تما� �نو�k برنامه ها با كا�بر�ها� گوناگوT، با ��` مشابهي نوشته مي شوند. �ين ��` متفا�- �! ��` نگا�` برنامه ها� ثبت � حذi حقو' �ست).

نگا�^ برنامه ها� ثبت � حذm حقو"
�! ;نجا كه برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، بخشي �! "��` ها� محاسبه حقو' ماهها� سا�" مي باشند، نوشتن �ين برنامه ها با تشريفا- �يژ� �� �نجا� پذير �ست � نحو� صد�� 

فرماT �صلاY �ين �� برنامه، با ساير برنامه ها متفا�- �ست. به منظو� توضيح بيشتر، لا!� �ست تا مفهو� "��` محاسبه حقو'" �� يا�;��� نماييم.
 مي ��نيم كه به تركيبي �! يك جد�� مقا�ير ثابت، يك برنامه ثبت حقو' � يك برنامه حذi حقو'، يك "��` محاسبه حقو'" گفته مي شو�. سيستم قا�� �ست ��شها� محاسبه 
حقو' مختلفي �� به تفكيك ماهها� سا� نگهد��� كند (يعني برنامه ها� ثبت � حذi حقو'،ممكن �ست متعد� باشند). �ين �يژگي به �ين �ليل �� سيست  قر�� ���� شد� �ست كه 
 ،�بتو�T علي �غم تغيير ��` محاسبه حقو' �� ماهها� مختلف سا� (يا سا� ها� مختلف)، سابقه ��` ها� مو�� �ستفا�� �� ماهها يا سنو�- قبل �� نيز حفظ نمو�. �� صو�- لز�

بر�� �جر�� محاسبا- معوقه �� ماهها� گذشته، بر�� محاسبه مجد� حقو' هر ما�، �! ��شي كه �� هماT ما� �� سيستم ثبت � نگهد��� شد� �ست �ستفا�� خو�هد شد.
تد�ين ��` ها� محاسبه حقو'، با �نتخاb گزينه �� به همين نا� �! فهرست �نتخابي "طر�حي" ميسر �ست. با �نتخاb �ين گزينه، پنجر� �� حا�� جد�� ��` ها� محاسبه حقو' 

به شكل !ير �� محيط كا�� نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد. 

شكل فو'، جد�� ��` ها� محاسبه حقو' نمونه �� �� با سه سطر نشاT مي �هد. هر سطر متناظر با يك ��` محاسبه حقو' �ست. سطر ��� بر�� فر���ين 76،سطر ��� بر�� 
مر��� 76 � سطر ;خر بر�� ���يبهشت 77 تنظيم شد� �ست. �� مقابل هر سطر، ستونهائي با عنا�ين جد�� مقا�ير ثابت، برنامه ثبت حقو' � برنامه حذi حقو' �يد� مي شوند. 
پربو�T هر ستوT �� هر سطر به معني ;T �ست كه �� ;T ما�، تغيير� �� مقا�ير ثابت يا هر يك �! برنامه ها ��شته �يم. �� نخستين سطر، هر سه ستوT پر هستند � به �ين معني 

�ست كه ��` محاسبه حقو' نخستين ما� بهر� بر���� بايد كامل باشد، �ما �� ��` هايي كه بر�� ماهها� بعد� تنظيم مي شو�، �جو� �جز�ئي كه تغيير كر�� �ند كافي �ست. 
�ينكه بر�� ثبت يا حذi حقو' يا �جر�� محاسبا- معوقه �� هر ما� �! سا�، چه عو�ملي �خيل هستند با بر�سي خو�كا� �ين جد�� توسط سيستم معلو� مي شو�. مثلا �� شكل 
فو'، �� صو�تي كه جد�� مقا�ير ثابت خر��� ما� 76 مو��نيا! باشد، چوT سطر� ��بسته به خر��� 76  �� جد�� ��شها ��| نشد� �ست، سيستم بطو� خو�كا� �! جد�� مقا�ير ثابت 

فر���ين 76 �ستفا�� مي كند چر� كه �ين جد�� �� فاصله فر���ين تا مر��� 76 تغيير� ند�شته �ست.
�! مر��� 76 تا فر���ين 77، جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو' ��| شد� �� سطر مر���ما� مو�� �ستفا�� قر�� خو�هند گرفت � �! ���يبهشت 77 به بعد، برنامه ثبت حقو' تغيير 
كر�� � �! برنامه �� كه بر�� �ين سطر تنظيم شد� �ست �ستفا�� خو�هد شد. لا!� به vكر �ست كه هر يك �! �ين عو�مل سه گانه (مقا�ير ثابت � برنامه ها) بطو� جد�گانه �� �ين جد�� 

جستجو مي شوند يعني ممكن �ست �� يك ما� فقط مقا�ير ثابت تغيير ��شته باشد، �� ما� �يگر فقط برنامه ثبت حقو' � �� ما� �يگر� فقط برنامه حذi حقو'. 
نگا�` برنامه ها� ثبت � حذi حقو' (� همچنين تنظيم جد�� مقا�ير ثابت)، به معني "�صلاY" ��` محاسبه حقو' �� يكي �! ماهها� سا� �ست. به �ين منظو�، كافي �ست 
�� جد�� ��` ها� حقو'، مكاT نما �� به سطر (ما�) مو�� نظر منتقل كر�� � سطر مزبو� �� با فشا� كليد Enter �نتخاb كنيد. با �ينكا� با يك محا��� مو�جه خو�هيد شد. �� �ين 
محا��� يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه �جو� ����. هر گزينه مربو{ به يكي �! �جز�ء سه گانه يك ��` محاسبه حقو' (جد�� مقا�ير ثابت، برنامه ثبت � برنامه حذi حقو') 
 kنو�� �مي باشد. بر�� نگا�` يا �صلاY برنامه ثبت يا حذi حقو'، گزينه مربو{ �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� پنجر� تد�ين برنامه ظاهر خو�هد شد. شيو� كا� با �ين پنجر� بر�� تما

برنامه ها يكساT �ست � بعد� توضيح ���� خو�هد شد.
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�يجا� ��^ محاسبه حقو" جديد بر�� يك ما� �� سا�
�� ;غا! �ستفا�� �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" فقط يك ��` محاسبه حقو' بر�� فر���ين ما� �! نخستين سا� بهر� بر���� (سا� شر�k سيستم) �� جد�� �جو� ����. بر�� 
نوشتن برنامه ها� ثبت � حذi حقو' �بتد�يي، به ��شي كه قبلا گفتيم، تنها سطر موجو� �� جد�� �� با كليد Enter �نتخاb كنيد. به منظو� تكميل يا �فع �شتبا� برنامه ها، مجد�� 

سطر مزبو� �� �نتخاb كنيد � به �صلاY برنامه ثبت يا حذi حقو' بپر��!يد.
 �گر تغيير� �� ��` محاسبه حقو' سا!ماT (يا تغيير� �� قو�نين جا�� كشو�) بوجو� ;يد كه ����� مقطع !ماني باشد � عطف به ماسبق نشو�، لا!� �ست تا تغيير مزبو� �� �� قالب 
يك شيو� جديد به سيستم �علا� كنيد � �ين شيو� �� بر�� "ما�" مو��نظر تنظيم كنيد. مثلا �گر شيو� محاسبه مبلغ �ضافه كا�� �! ;�vما� 76 به بعد �ستخو` تغيير شو� (� �ين 

تغيير، قابل �عما� به حقو' ;باT 76 � قبل �! ;T نشو�) بايد يك سطر جديد �� جد�� ��` ها، مربو{ به ;�v 76 �يجا� كنيد � تغيير مو�� نظر �� �� ;T سطر �عما� نماييد.
�� �ينجا، �� نكته مهم �جو� ����. ��لا �� �كثر مو���، فقط يكي �! �جز�ء سه گانه ��` محاسبه حقو' تغيير مي كند (� ساير �جز�ء بد�T تغيير مي مانند). مثلا يكي �! مقا�ير ثابت 
مو�� �ستفا�� �� محاسبه حقو'، �! يك ما� به بعد تغيير مي كند � تغيير� �� برنامه ها� ثبت � حذi حقو' پيش نمي ;يد. يا مثلا تغيير� �� فرمو� محاسبه �ضافه كا� �� برنامه 
ثبت حقو' �u مي �هد. ثانيا جزئي كه تغيير مي كند (جد�� يا برنامه) بسيا� شبيه به جزء موجو� �� يكي �! ��` ها� قبلي �ست. �� مثا� ها� فو'، �گر نرu �ضافه كا� يا فرمو� 

محاسبه ;T تغيير كند، ساير مقا�ير ثابت يا ساير محاسباتي كه �� برنامه ثبت حقو' پيا�� سا!� شد� �ند بد�T تغيير باقي خو�هند ماند.
با توجه به �� نكته فو'، �يجا� ��` جديد، با كپي �! يك ��` موجو� �نجا� مي شو�. �ينكا� با فشا� كليد Insert �� حين كا� با جد�� ��شها� محاسبه حقو' ميسر �ست. با 

�ينكا� محا��� �� به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 

نخستين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست كه بر�� �نتخاb ما� جديد (ماهي كه ��` جديد بر�� ;T تنظيم خو�هد شد) بكا� مي ���. با فشا� كليد �  بر��� �ين ��يچه، 
با فهرست ماهها� قابل �نتخاb مو�جه خو�هيد شد. ما� مو�� نظر بر�� �فز��T ��` جديد �� �! فهرست مزبو� �نتخاb كنيد. ��يچه ��� نيز يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست 
كه با �ستفا�� �! ;T معلو� مي كنيد كه ��` جديد بايد �! ��` موجو� �� كد�� ما� كپي شو�. به عبا�- �يگر، تعيين مي كنيد كه ��` جديد مو�� نظر شما، به ��` مو�� �ستفا�� 

�� كد�ميك �! ماهها� قبلي شبيه تر �ست (�فز��T ��` جديد، همو��� با كپي �! يك ��` موجو� �نجا� مي شو�).
يك ��يچه �نتخابي چندگانه با 3 گزينه نيز �� محا��� �يد� مي شو�. همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، �يجا� يك ��` جديد، لز�ما به معني تعريف هر سه جزء ��` نيست. 
با �نتخاb (علامت گذ���) گزينه ها� �ين ��يچه، معلو� خو�هيد كر� كه �� حين تعريف ��` جديد، كد�ميك �! �جز�ء نسبت به قبل تغيير كر�� � بايد كپي شوند. پس �! تنظيم � 
تصويب �ين محا���، ��` جديد� بر�� ما� مو�� نظر، حا�� �جز�ء مو�� نظر �� جد�� ��` ها� محاسبه حقو' تعريف � ��| خو�هد شد. بر�� �صلاY �ين ��` � �نجا� �صلاحا- 

مو�� نظر �� برنامه ها (يا جد�� مقا�ير ثابت) به هماT شيو� �� كه �� بند قبلي گفتيم (�نتخاb سطر با Enter بر�� �صلاY) عمل كنيد.

نگا�^ ساير برنامه ها
همانطو� كه گفتيم، برنامه ها� ثبت � حذi حقو' به عنو�T بخشي �! ��` ها� محاسبه حقو' نوشته مي شوند. بر�� نوشتن برنامه ها� �يگر (بجز برنامه ها� ثبت � حذi حقو') 
�! شيو� �يگر� �ستفا�� مي شو�. به �ين منظو� بايد �! فهرست �نتخابي "طر�حي" گزينه �� به نا� "نگا�` يك برنامه جديد" �� �نتخاb كنيد (ساير برنامه ها به منظو� تعريف � �جر�� 
 kنو�� �پر��!� ها� �ضافي يا �ستفا�� �� �خذ گز��` نوشته مي شوند). با �نتخاb گزينه مزبو� با پنجر� �يژ� تد�ين يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. شيو� كا� با �ين پنجر� �� بين تما

برنامه ها (�عم �! ثبت � حذi حقو' � ساير برنامه ها) يكساT �ست � بعد� توضيح ���� خو�هد شد. 
به منظو� �ير�يش يك برنامه كه قبلا نوشته �يد (�صلاY يا تكميل ;T) گزينه �يگر� به نا� "�ير�يش يك برنامه موجو�"، �� هماT فهرست �نتخابي "طر�حي" تعبيه شد� �ست. فشا� 
كليد F3 نيز همانند �نتخاb �ين گزينه، �صلاY برنامه ها� قبلي �� ميسر مي كند. با �ينكا� با محا��� �نتخاb يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� �� شكل !ير �يد� مي شو�. 
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محا��� �� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، ����� كا�بر� بسيا�� �ست � هر !ماT كه نيا! به �نتخاb يك برنامه ��شته باشيد، با همين محا��� مو�جه خو�هيد شد. هر برنامه �� يك 
 iيك عبا�- لاتين با حد�كثر 8 حر �فايل "متن" �ستاند��� �� سيستم عامل v Dosخير� مي شو�. به همين �ليل، نا� هر برنامه، هماT نا� فايل حا�� برنامه مي باشد. �ين نا
مي باشد. �نباله تما� فايل ها� حا�� برنامه، SRC �ست. بر�� �نتخاb يك برنامه، كافي �ست نا� فايل ;نر� ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. �� صو�- تمايل مي تو�نيد كليد 
 bنظر �� �نتخا �ين فهرست حركت كنيد � برنامه مو�� ��. حا� �) منتقل شو�يد� مي شو�شكل فو'  ��محا��� به فهرست برنامه ها (همانطو� كه  �نما Tهيد تا مكا�فشا�  �� Tab

نماييد. پس �! �نتخاb برنامه � تصويب محا���، مجد�� با پنجر� تد�ين يك برنامه مو�جه خو�هيد شد.

پنجر� تد�ين برنامه
پس �! �ينكه به يكي �! ��` ها� گفته شد� (�صلاY برنامه ها� ثبت � حذi، �نتخاb گزينه نگا�` برنامه جديد يا �نتخاb گزينه �ير�يش يك برنامه موجو�)، فرماT تد�ين يك 
برنامه �� صا�� نمو�يد، با پنجر� "تد�ين يك برنامه" مو�جه خو�هيد شد.  �� �ين پنجر� مي تو�نيد برنامه مو�� نظر �� به صو�- يك متن لاتين �! چپ به ��ست بنويسيد. نا� برنامه �� 
 T! پنجر� تد�ين يك برنامه �� نشا� �. شكل صفحه بعد، نمونه ��پنجر�) با!نمايي مي شو �خو �كه به منظو� تد�ين �� پنجر� فر�خو�ند� شد� �ست، �� سطر عنو�T پنجر� (� بجا� نا

مي �هد. 
;نچه �� �ين پنجر� �يد� مي شو�، بخشي �! يك برنامه ثبت حقو' مي باشد. نا� برنامه ثبت حقو' (نا� فايلي كه برنامه مزبو� �� ;v Tخير� مي شو�) �! تركيب كلمه POST به 
 "POST01.SRC شد� �ست. �! �ين ��، عبا�- "برنامه ���� T! سيستم نشا� ����ين شكل، برنامه ثبت حقو' نخستين ما� بهر� بر� ��. �همر�� شما�� ما� مربو{ تشكيل مي شو
�� عنو�T پنجر� ��| شد� �ست. �� حين نگا�` يك برنامه جديد، عبا�- "برنامه جديد (بد�T نا�)" �� �� عنو�T پنجر� ملاحظه خو�هيد كر�، چر� كه تا پيش �! vخير� سا!�، برنامه 

جديد فاقد نا� فايل مي باشد.

همانطو� كه �� شكل فو'، �يد� مي شو� هر يك �! �ستو��- يا فرمو� ها� تشكيل �هند� يك برنامه �� يك سطر �! متن برنامه ��| مي شو�. بر�� ��| فرمو� ها، عبا�- مو�� 
نظر �� با �ستفا�� �! صفحه كليد ���� كنيد (�� سطرها� پنجر� ��| كنيد). پس �! �تما� ��| يك سطر، به منظو� �نتقا� به سطر جديد، �! كليد Enter �ستفا�� كنيد. بر�� حركت 

�� بين سطرها� برنامه (سطرهايي كه قبلا ��| كر�� �يد) �! كليدها� متعا�i فلش � همچنين كليدها� PgDn � PgUp �ستفا�� كنيد. 
بر�� �نتقا� مكاT نما به �نتها � �بتد�� يك سطر �! كليدها� Home � End �ستفا�� كنيد. توجه كنيد كه برنامه يك متن لاتين � ����� جهت چپ به ��ست مي باشد. �بتد�� يك 

 �� Ctrl+PgUp �نما به نخستين سطر يك برنامه، مي تو�نيد كليدها Tنتقا� مكا� �مي باشد. بر� T; يك سطر، منتهي �ليه سمت ��ست �سطر، منتهي �ليه سمت چپ � �نتها

www.irhesabdaran.ir
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فشا� �هيد � بر�� �نتقا� به ;خرين سطر برنامه، �! كليدها� Ctrl+PgDn �ستفا�� كنيد. 
شيو� پيشنها� شد� بر�� ��| سطرها� برنامه �� شكل فو' �يد� مي شو�. �� �ين شيو�، �� �بتد�� هر سطر، 5 حرi بر�� ��| شما�� سطر پيش بيني شد� �ست. �� �نتها� �كثر 
سطرها، كلمه Rem � توضيحا- �ضافي بر�� �فز�يش خو�نايي سطر مشاهد� مي شو�. يا�;��� مي كنيم كه هر متن �لخو�هي �� مي تو�T پس �! كلمه Rem �� برنامه ��| كر�. 
حتي مي تو�T �� برخي �! سطرها كلمه Rem �� �� �بتد�� سطر نوشت � تما� سطر �� به توضيحا- �ختصا� ���. ��| توضيحا- به !باT فا�سي نيز �� متن برنامه ميسر �ست. به 
منظو� ��| عبا�- ها� فا�سي �� متن يك برنامه، بايد حالت صفحه كليد �� تغيير �هيد � �! لاتين به فا�سي بد� كنيد. �ينكا� با فشا� كليد '~' (�� نخستين سطر �! صفحه كليد، 

مجا�� كليد 1 � !ير كليد Esc - به همر�� Shift) �نجا� مي شو�. فشا� مجد� كليد '~' منجر به با!گشت حالت صفحه كليد به لاتين خو�هد شد. 
پنجر� �ير�يش يك برنامه، ����� �مكانا- بسيا� !يا�� �ست كه �� جا� خو� � �� فصل "فهرست �نتخابي طر�حي" به ;T خو�هيم پر��خت. �� �ينجا به �ختصا�، �مكانا- مهم � 

پركا�بر� �ين پنجر� �� بياT مي كنيم. 
 �•  F2 : پس �! نگا�` برنامه، لا!� �ست تا با فشا� كليد F2 ;نر� vخير� كنيد. �گر مشغو� نگا�` يك برنامه جديد )بد�T نا�) باشيد، پس �! فشا� كليد F2، لا!� �ست تا نا
�لخو�هي �� نيز به برنامه خو� نسبت �هيد. نا� يك برنامه، يك عبا�- لاتين با حد�كثر 8 حرi � بد�T فاصله مي باشد. نا� برنامه با يك محا��� �يژ� ��يافت خو�هد شد. 
 �� Enter كنيد � كليد �كه به همين منظو� تعبيه شد� �ست ��� �يچه ��� �� �� �برنامه خو �نظر بر� �مو� ��ين محا��� بسيا� شبيه محا��� �نتخاb يك برنامه �ست. نا

فشا� �هيد.
• Ctrl+C : تفسير (Compile)، عملي �ست كه منجر به تبديل متن برنامه به كد قابل �ستفا�� توسط ��يانه خو�هد شد. با فشا� كليدها� Ctrl+C، سيستم �بتد� ��ستي 

�ستو��- ��| شد� �� برنامه �� مو�� بر�سي قر�� مي �هد � خطاها� �حتمالي �� گز��` مي �هد � سپس برنامه �� به فر� قابل فهم بر�� ��يانه تفسير مي كند. 
 MA40 Tمختلف �� به صو�- كدهايي چو �حين با!خو�ني يك فرمو� كه �! قبل نوشته شد� �ست، فيلدها ��. �نما بكا� مي �� Tشناسايي فيلد تحت مكا �بر� : Ctrl+V •
يا TC4 يا FI8 خو�هيد �يد. بر�� شناسايي هر فيلد، كافي �ست مكاT نما �� بر��� ;T فيلد منتقل كنيد � كليدها� Ctrl+V �� فشا� �هيد. نا� فيلد به همر�� ساير 

مشخصا- ;T �� يك پنجر� با!نمايي خو�هد شد. 
•  Ctrl+M : پيش �! �ين (�� فصل ��نستني ها� �بتد�يي) �شا�� كر�يم كه بر�� ��| يك فيلد �! �طلاعا- �صلي �� برنامه، بايد �! تركيب MA به همر�� شما�� فيلد �ستفا�� 
 T; كنيد. با �ينكا� كد متناظر با "b! �ين محا��� "�نتخا� ��نظر �� با �ستفا �يك فيلد ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد فيلد مو� bمحا��� �نتخا ،Ctrl+M �كنيد. با فشا� كليدها
فيلد بطو� خو�كا� �� برنامه ��| خو�هد شد. مثلا با �نتخاb فيلد شما�� 40، تركيب MA40 �� محل مكاT نما� برنامه ��| خو�هد شد. كليدها� مشابهي بر�� �نتخاb ساير 

�نو�k فيلدها نيز تعبيه شد� �ند، مثلا �نتخاb يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي با Ctrl+F � �نتخاb يكي �! مقا�ير ثابت با Ctrl+T ميسر �ست.
•  Alt+F3 : پس �! خاتمه نگا�` برنامه (� پس �! vخير� سا!� � تفسير)، بر�� بستن پنجر� �ير�يشگر برنامه، �! كليدها� Alt+F3 �ستفا�� نماييد. 

�نو�o سطرها� برنامه: "فرمو�"   ــ   "�ستو�" 
�� هر سطر �! برنامه، يكي �! تركيبا- !ير قابل ��| مي باشد:

• سطر خالي : هر يك �! سطرها� برنامه �� مي تو�نيد بد�T ��| متن، خالي بگذ��يد. بر�� �يجا� سطر خالي، فقط كافي �ست كليد Enter �� فشا� �هيد. �يجا� سطرها� 
خالي �� بين سطرها� �صلي برنامه، منجر به تفكيك قطعا- يك برنامه خو�هد شد. به �ين ترتيب ���سي مجد� برنامه سا�� تر شد� � خو�نايي برنامه �فز�يش مي يابد. 

• سطر توضيح -  (Rem) : �� هر سطر، هر عبا�تي كه �� ���مه كلمه Rem ��| شو�، توسط سيستم ��نظر گرفته نخو�هد شد. بنابر�ين �� �نتها� هر سطر، مي تو�نيد 
كلمه Rem �� ���� كنيد � پس �! ;T توضيحا- �لخو�� �� �� متن برنامه يا���شت كنيد. �گر �� ;غا! يك سطر �! برنامه، كلمه Rem �� ��| كنيد، تما� ;T سطر بر�� ��| 

توضيحا- �لخو�� قابل �ستفا�� خو�هد بو�. 
• فرمو� ها : هر عبا�- محاسباتي كه به منظو� محاسبه يك فيلد يا يك متغير �� متن برنامه ��| مي شو�، يك فرمو� �ست. هر فرمو�، �! �� قسمت كه �� طرفين يك 
علامت تسا�� قر�� گرفته �ند تشكيل مي شو�. �� طرi چپ تسا��، يك فيلد �! �نو�k �طلاعا- �صلي حقو'، مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه يا يك متغير 
(A1  تا  Z9) قر�� مي گير� كه هدi، محاسبه ;T �ست � طرi ��ست تسا�� حا�� يك عبا�- جبر� �ست كه حاصل ;T �� فيلد يا متغير سمت چپ قر�� خو�هد گرفت. 

هر عبا�- جبر�، تركيب �لخو�هي �! �نو�k فيلدها � متغيرها� سيستم، به همر�� 4 عمل �صلي � پر�نتز �ست. عبا�- !ير، نمونه يك فرمو� �� نشاT مي �هد.

�ين فرمو�، محاسباتي �� با �ستفا�� �! فيلد شما�� 12 �! �طلاعا- �صلي حقو' (MA12)، عد� ثابت 2، فيلد شما�� 56 �! مشخصا- پايه پرسنلي (FI56)، مقد�� ثابت شما�� 
12 �! جد�� مقا�ير ثابت (TC12) � فيلد شما�� 56 �! �طلاعا- متغير ماهانه (WR56) �نجا� مي �هد � حاصل �� �� متغير A1 ��| مي كند. 
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هر فرمو�، حتما بايد به علامت � ختم شو�. ��| �ين علامت �� �نتها� ساير سطرها� برنامه �ختيا�� �ست. �گر يك فرمو� طولاني �� يك سطر قابل ��| نباشد يا به 
هر �ليل قصد ��شته باشيد فرمو� �� �� سطرها� مختلف ��| كنيد، مي تو�نيد با فشا� كليد Enter �� حين ��| فرمو� به سطر جديد بر�يد � فرمو� �� ���مه �هيد. به هر 

حا� �� �نتها� فرمو� (�� ;خرين سطر �! فرمو�) ��| علامت � ضر��� �ست. شكل !ير يك فرمو� صحيح �� نشاT مي �هد. 

��| متغيرها � فيلدها� غيرقابل تغيير، مثل �عد�� يا مقا�ير ثابت، �� سمت چپ يك فرمو� غيرمجا! �ست (حاصل فرمو�، بايد يكي �! فيلدها� WR ،FI ،MA يا يكي �! 
متغيرها� A1 تا Z9 باشد). �ما �� عبا�- جبر� طرi ��ست فرمو�، مي تو�T �! تركيب �لخو�هي �! �نو�k فيلدها � متغيرها� سيستم �ستفا�� نمو�. يك بخش �! �ين فصل، 

به توصيف �نو�k فيلدها � متغيرها� قابل �ستفا�� �� يك برنامه �ختصا� يافته �ست. 
• �ستو��) : بر�� تد�ين برنامه، �ستو��- خاصي �جو� ���ند كه فهرست ;نها با فشا� كليدها� Ctrl+O ظاهر مي شو�. �ين �ستو��- بر�� �نجا� كا� به خصو� يا پر` 
�� بين سطرها� برنامه مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. مثلا �ستو� Round منجر به گر� شدT متغير� كه به عنو�T پا��متر به ;T ���� مي شو� خو�هد شد � به صو�- !ير 

نوشته مي شو�: 

يا �ستو� شرطي if، يك متغير يا يك فيلد �� با متغير (يا مقد�� ثابت) �يگر� مقايسه مي كند � �� صو�- برقر��� شر{، ���مه برنامه �� به يك سطر �يگر منتقل مي نمايد. 
سطر مزبو� با يك "شما��" معلو� مي شو�. مثلا �ستو� !ير، فيلد MA5 �� با متغير A1 مقايسه مي كند � �گر MA5 بز�گتر �! A1 باشد، �جر�� برنامه �! سطر� كه با 

شما�� 100 معلو� شد� �ست ���مه خو�هد يافت.

 Tهستند كه بد� ��برنامه قابل �ستفا ��نيز  �يگر�ستو��- �. �مي شو ��� تعد��� �! �ستو��- )مثل (if � Round تغيير يا كنترلي بر��� مقا�ير متغيرها� سيستم �نجا
��گير شدT با يك متغير، كا� خاصي �� �نجا� مي �هند. مثل �ستو� Exit كه منجر به خر�| �! برنامه مي شو�. تما� �ستو��- !باT برنامه نويسي "نوسا" �� يك بخش جد�گانه 

(�! همين فصل) توضيح ���� خو�هند شد. 

 فيلدها � متغيرها
پيش �! �ين با برخي �! �نو�k فيلدها � متغيرها� قابل �ستفا�� �� يك برنامه ;شنا شديم. �� �ين بخش، تما� �نو�k متغيرها �� يكبا� �يگر بطو� كامل � �قيق، به همر�� ساير متغيرهايي 
كه پيش �! �ين مو�� �شا�� قر�� نگرفته �ند، توضيح خو�هيم ���. هر فيلد يا متغير با نما� �يژ� �� �� متن يك برنامه قابل �ستفا�� �ست. مثلا هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' 

با نما� MA به همر�� شما�� فيلد مو�� نظر �� برنامه ��| مي شوند.

�عد�� ثابت
هر عد� �عشا�� مثبت يا منفي �لخو�هي �� مي تو�نيد �� برنامه ��| كنيد. هر عد� بايد با ��| فاصله، �! ساير متغيرها � فيلدها جد� شو� تا تشخيص ;T بر�� سيستم ميسر باشد. 

چند مثا�:
                          A1=5.5                       عد� ثابت 5/5 �� متغير A1 قر�� گرفته �ست.

    if MA1 = 3 then 100                         فيلد شما�� يك �! �طلاعا- �صلي حقو'، با عد� 3 مقايسه شد� �ست.
    MA123 = -2.345 * (TC12 / 5 )      �! �عد�� ثابت 2/345ـ � 5 �ستفا�� شد� �ست.
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فيلدها
مي تو�نيد هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' � �طلاعا- متغير ماهانه �� �� فرمو� ها � �ستو��- برنامه بكا� ببريد. بجز فيلدها� �! نوk "حرفي"، مي تو�نيد �! ساير فيلدها� 
مشخصا- پايه پرسنلي نيز �� برنامه �ستفا�� كنيد. فيلدها� عد�� با هماT مقد�� عد�� فيلد (محتو�� فيلد) �� برنامه ظاهر خو�هند شد. فيلدها� معين كنند� حا�� شما�� عضو 
 �� �معين كنند� محتو�� فيلد خو�هند بو�. مثلا �گر فيلد نوk �ستخد�� حا�� عضو معين كنند� "تما� �قت" باشد � شما�� �ين عضو معين كنند� نيز مثلا 3 باشد، فيلد نوk �ستخد�
يك برنامه نيز با!نمايي كنند� عد� 3 خو�هد بو�. �� حين تغيير يك فيلد عد�� يا معين كنند� �� يك برنامه نيز به همين شكل عمل مي شو�. فيلدها� عد�� مسا�� مقد�� عد�� 

مربو{ � فيلدها� معين كنند� مسا�� شما�� عضو معين كنند� مو�� نظر قر�� ���� مي شوند. 
محتو�� فيلدها� تا�يخي برخلاi فيلدها� عد�� � معين كنند�، بطو� صريح �� برنامه قابل �ستفا�� نيستند. بر�� تغيير فيلدها� تا�يخي با �ستفا�� �! محتو�� �ين فيلدها، بايد �! 

�ستو��- �يژ� �طلاعا- تا�يخي (مثل Day ،DateSub ،Date � مانند ;نها) �ستفا�� نماييد. 
تمامي �نو�k فيلدها� �طلاعاتي سيستم، قابل تغيير مي باشند � مي تو�نيد ;نها �� �� سمت چپ يك فرمو� (به عنو�T حاصل) بكا� ببريد. �ستو� Round � ساير �ستو��- مشابهي 

كه نيا! به يك پا��متر قابل تغيير ���ند نيز به همر�� �نو�k فيلدها قابل �ستفا�� مي باشند. �نو�k فيلدها� سيستم عبا�تند �!: 
MA56 به همر�� شما�� فيلد، مثل MA تركيب : (MA) "طلاعا) �صلي حقو� •

FI23 به همر�� شما�� فيلد، مثل FI تركيب : (FI) مشخصا) پايه پرسنلي •

WR5 به همر�� شما�� فيلد، مثل WR تركيب : (WR) طلاعا) متغير ماهانه� •

(TC) ير ثابت�سطرها� جد�� مقا
�ستفا�� هر چه بيشتر �! جد�� مقا�ير ثابت، بر�� ��| � نگهد��� �نو�k ضر�يب، نرu ها � سقف ها� مو�� �ستفا�� �� حين محاسبه حقو' توصيه مي شو�. جد�� مقا�ير ثابت به 
عنو�T بخشي �! "��` محاسبه حقو'" �� سيستم قابل تعريف �ست. هر سطر جد�� حا�� يك مقد�� عد�� �ست كه با يك شما�� � يك نا� �� سيستم تعريف شد� �ست. �� 
حين نوشتن يك برنامه، بر�� �ستفا�� �! يك سطر جد�� (مقد�� عد�� تعريف شد� �� ;T سطر)، �! تركيب TC به همر�� شما�� ;T مقد�� ثابت �ستفا�� مي شو�. مثلا �گر نرu حق 
 �� TC �نماييد. متغيرها ��ستفا� TC36 ستو�، �! تركيب�يك فرمو� يا  �� u! �ين نر� ��ستفا� �| شد� باشد، بر���ير ثابت �سطر شما�� 36 �! جد�� مقا ��بيمه سهم كا�گر 

برنامه قابل تغيير نيستند � نمي تو�T �! ;نها �� سمت چپ يك فرمو� يا به عنو�T پا��متر �ستو� Round �ستفا�� نمو�. 

(Z9 تا  A1) متغيرها� برنامه
تركيبي �! يك حرi لاتين A تا Z به همر�� يك �قم لاتين 1 تا 9 (بد�T فاصله) به عنو�T يك متغير ;!�� �� ��خل برنامه قابل �ستفا�� �ست. متغيرها� برنامه، �� كا�بر� ���ند. 
��لا هنگا� پيا�� سا!� �نو�k محاسبا- �لخو�� �� يك برنامه، ممكن �ست نيا! به نگهد��� موقتي حاصل يك فرمو� � �ستفا�� ;T �� فرمو� ها� بعد� ��شته باشيم، مثلا بر�� 
محاسبه مبلغ �ضافه كا�، �بتد� بايد نرu يك ساعت �ضافه كا� �� محاسبه كنيم � سپس ;T نرu �� �� ساعت �ضافه كا� ضرb كنيم � مبلغ �ضافه كا� �� بدست ;��يم. به �ين منظو� 

مي تو�نيم �! �ين متغيرها �ستفا�� كنيم. 
ثانيا، برخي �! برنامه ها، فقط با هدi محاسبه �ين متغيرها نوشته مي شوند! پيش �! �ين �شا�� كر�يم كه �! برنامه ها مي تو�T �� تعريف � �خذ گز��` ها� مختلف �ستفا�� كر�. كا�بر� 
برنامه ها �� گز��` ها �! طريق همين متغيرها ميسر �ست. �� چنين برنامه هايي، متغيرها� �لخو�� �� محاسبه � ;ما�� مي كنيم � سپس �ين متغيرها �� به عنو�T محتو�� ستوT ها� 

يك گز��` يا نو�حي يك فيش حقو' تعريف مي كنيم. ;نچه �� برنامه نوشته شد� � حاصل ;T كه �� يك يا چند متغير ;ما�� شد� �ست، �� گز��` منعكس خو�هد شد.
متغيرها� A1 تا Z9 �� برنامه قابل تغيير مي باشند � مي تو�نيد ;نها �� �� سمت چپ يك فرمو� (به عنو�T حاصل) بكا� ببريد يا به عنو�T پا��متر �� �ستو� Round � ساير 

�ستو��- مشابه مو�� �ستفا�� قر�� �هيد. 

(Personnel Number) PN-شما�� پرسنلي
�� شر�يط بسيا� �ستثنايي، ممكن �ست �� حين نوشتن يك برنامه، بخو�هيد عمل يا محاسبه خاصي �� فقط بر�� يكي �! كا�كناT �نجا� �هيد. �� همين ��بطه �ستيابي به شما�� 

پرسنلي شخصي كه برنامه بر�يش �� حا� �جر� �ست مو�� نيا! خو�هد بو�. متغير PN حا�� شما�� پرسنلي مزبو� خو�هد بو�. به مثا� !ير توجه كنيد. 
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�� �ين مثا�، فيلد MA10 مسا�� مقد�� ثابت TC23 قر�� گرفته �ست. هدi �ين بو�� كه �ين عمل بر�� يكي �! كا�كناT (با شما�� پرسنلي 73406) �نجا� نگير�. به همين �ليل 
پيش �! فرمو� MA10 = TC23 ;!مايش شد� كه �گر PN (شما�� پرسنلي) مسا�� شما�� شخص مو�� نظر ما باشد، ���مه برنامه به سطر 250 منتقل شو� � فرمو� مزبو� �جر� 

نشو�. همانطو� كه گفتيم، �ستفا�� �! شما�� پرسنلي �� يك برنامه بسيا� نا�� �ست. 

ما� � سا� �جر�� برنامه
هر برنامه، حتما بر�� يكي �! ماهها� سا� �جر� خو�هد شد. �� متن برنامه، با �ستفا�� �! يك متغير به نا� MO مي تو�T فهميد كه برنامه بر�� چه ماهي ��حا� �جر� �ست. مثلا 
برنامه ثبت يا حذi حقو'، بر�� هماT ماهي كه عمل ثبت يا حذi حقو' �� ;T �� حا� �نجا� �ست �جر� مي شو� � شما�� هماT ما� نيز �� MO موجو� �ست. يا �قتي �! يك 

برنامه �� يك گز��` �ستفا�� مي كنيم، �� !ماT �خذ گز��`، برحسب �ينكه گز��` مزبو� �! �طلاعا- چه ماهي �خذ مي شو�، شما�� هماT ما� نيز �� MO قر�� خو�هد گرفت. 
مي ��نيم كه �� يك ��يركتو�� �طلاعاتي سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، مي تو�T حقو' 5 سا� متو�لي �� ثبت � نگهد��� نمو�. ما� فر���ين �! نخستين سا� بهر� بر���� �! 
سيستم، با شما�� يك معلو� مي شو� � ساير ماهها به ترتيب �! �� تا 60 شما�� گذ��� مي شوند. مثلا �� يك سيستم حقو' � �ستمز� كه �! فر���ين 76 ;غا! شد� باشد، �� حين 
 Tمي باشد. به عنو� (ين سا� قبل�فر�� !� kبا شر�) ما� 77، هفدهمين ما����، چر�كه �! نگا� سيستم، مر�مقد�� 17 خو�هد بو �حا� MO ما� 77، متغير ���مر ��يك برنامه  �جر��
 � if ستو� شرطي�! � ��هيم. �ين كا� با �ستفا� �مثالي �! كا�بر� متغير MO، فر� كنيد �� برنامه ثبت حقو' بخو�هيم محاسبه خاصي �� فقط بر�� فر���ين ما� هر سا� �نجا

كنتر� MO �مكاT پذير �ست. به مثا� توجه كنيد: 

�� �ين مثا� �� پنج �ستو� شرطي، �نو�k مقا�ير MO متناظر با "فر���ين" �� پنج سا� متو�لي كنتر� � مقايسه شد� �ند. فر���ين ما� سا� ���، ��لين ما� سيستم خو�هد بو� � 
فر���ين ما� سا� ��� سيز�همين ما� سيستم � فر���ين ما� سا� سو� بيست �پنجمين ما� سيستم � بهمين ترتيب �لي ;خر. �� تما� �ين مو���، ���مه برنامه به سطر شما�� 10 

منتقل شد� �ست كه �� ;T يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي صفر شد� �ست. 
سه متغير �يگر به �سامي RLMO � LMO ،RMO همگي ��بسته به متغير MO � �! هماT نوk هستند يعني �طلاعاتي �! "ما�" �جر�� برنامه � يا ;خرين "ما�" شناسايي 
شد� توسط سيستم (;خرين ماهي كه حقو' �� ;T ثبت شد� �ست) �� با!نمايي مي كنند. فر� كنيد يك سيستم حقو' ��ستمز� �! فر���ين 76 ;غا! شد� باشد � تا �� ما� 77 �� 
;T حقو' ثبت شد� باشد. ��ضح �ست كه محد��� ماهها� �ين سيستم �! يك تا 22 خو�هد بو�. �گر برنامه �� بر�� فر���ين 77 �جر� شو�، متغير MO مقد�� 13 �� خو�هد ��شت. 
شيو� كا�بر� �ين متغير �� �� مثا� قبل بر�سي كر�يم. �گر فر� كنيم كه يك سيستم، 5 سا� عمر خو� �� بطو� كامل سپر� كر�� باشد، MO �� ماهها� مختلف �ين سيستم 

مقا�ير� �! يك تا 60 �� خو�هد ��شت.
RMO شبيه MO تفسير مي شو� �لي مقد�� ;T همو��� بين يك تا 12 خو�هد بو�. برخلاMO i كه حا�� مقد�� يا شما�� مطلق ما�   (1 تا 60) بو�، RMO مقد�� يا شما�� 
"��قعي" ما� (Real) �� با!نمايي خو�هد كر�. مثلا �� حين �جر�� برنامه �� يك ما� مر��� (مستقل �! �ينكه مربو{ به چه سالي �ست)، مقد�� RMO همو��� مسا�� 5 خو�هد بو�. 
�گر هدi، كنتر� � يا �عما� شر{ بر ��� ماهها� يك سا� (� نه يك ما� بخصو� �� پنج سا�) باشد، �ستفا�� �! RMO عموما بسيا� سا�� تر خو�هد بو�. �� هماT مثا� قبلي 
كه قصد ��شتيم عمل خاصي �� �� فر���ين ما� هر سا� �نجا� �هيم، �يديم كه با �ستفا�� �! MO، مجبو� به نوشتن پنج �ستو� شرطي if �� برنامه بو�يم. هماT كنتر�، با �ستفا�� 

�! RMO خيلي سا�� تر خو�هد شد:

يا حتي سا�� تر:

www.irhesabdaran.ir
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خلاصه �ينكه MO حا�� شما�� "ما�" �� حا� �جر�، با توجه به 60 ما� موجو� �� سيستم (چندمين ما� �� كل سيستم) مي باشد � RMO حا�� شما�� "ما�" �� حا� �جر�، با 
توجه به 12 ما� موجو� �� يك سا� (چندمين ما� سا�) �ست. �� مقابل �ين �� متغير، متغيرها� RLMO � LMO، ;خرين ما� موجو� �� سيستم �� با!نمايي مي كنند. فر� كنيد 
يك سيستم حقو' � �ستمز� �! فر���ين 76 ;غا! شد� باشد � تا �� ما�  77�� T; حقو' ثبت شد� باشد. �� �ين شر�يط LMO مسا�� 22 (شما�� ;خرين ما� �� كل سيستم) � 

RLMO مسا�� 10 (شما�� �� ما�) خو�هند بو�.
چها� متغير مشابه به �سامي RLYE � LYE ،RYE ،YE نيز بر�� با!نمايي �طلاعا- "سا�" �جو� ���ند. همانطو� كه گفته شد، سيستم قا�� �ست سو�بق � �طلاعا- حقو' 
�� تا پنج سا� �� خو� نگهد��� كند. هر با� �جر�� برنامه، حتما بر�� يك ما� خا� �! يك سا� خا� �نجا� مي شو�. �� هماT مثالي كه �! فر���ين 76 ;غا! شد� بو�، فر� 
كنيد برنامه �� �� بر�� خر��� 77 �جر� كنيم. �يديم كه �� �ين شر�يط متغير MO مسا�� 15 خو�هد بو�. YE �� �ين شر�يط، شما�� سا� �� حا� �جر� �� �! �يد سيستم با!نمايي 
 �� LYE يك ،YE �. بر��"1377" خو�هد بو �عد �ين مثا� حا�� �� � ���� (Real) حالت ��قعي RYE .�مين سا� سيستم) خو�هد بو��2 ( �74 مسا� ���خر �مي كند � بر�
نظر گرفته شد� �ست كه ;خرين سا� سيستم (سالي كه ;خرين حقو' بر�يش ثبت شد� �ست) �� با!نمايي مي كند � RLYE حا�� هماT ;خرين سا� �ما به صو�- ��قعي (مثلا 

1377) خو�هد بو�.
مقا�ير هشت متغير پيش گفته �� �� چند مثا� بر�سي مي كنيم: فر� كنيد سيستم �! فر���ين 75 ;غا! شد� باشد � ;خرين حقو' �� �� ما� 77 ثبت شد� باشد. 

�� حين �خذ گز��` يا محاسبه معوقه �� تيرما� 76، برنامه �� �� �جر� مي كنيم. �� �ين شر�يط:

�� حين �خذ گز��` يا محاسبه معوقه �� خر��� ما� 77 برنامه �� �� �جر� مي كنيم. ���ين شر�يط:

�� حين ثبت حقو' بعد� يعني حقو' بهمن ما� 77:

توجه كنيد كه �� حين ثبت حقو' جديد، متغيرها� ;خرين ما� � ;خرين سا�، مسا�� ما� � سالي خو�هند بو� كه حقو' جديد �� ;T �� شرi ثبت مي باشد. هيچ يك �! متغيرها� 
با!نمايي كنند� سا� � ما�، �� برنامه قابل تغيير نيستند � نمي تو�T به عنو�T حاصل فرمو� يا پا��متر �ستو� Round (� �ستو��- مشابه) �! ;نها �ستفا�� كر�. 

(Run Number) RN - شما�� �جر�
محتو�� �ين متغير، معلو� مي كند كه برنامه بر�� چه منظو�� �� حا� �جر� �ست. برنامه ها� نوشته شد� �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" ����� كا�بر�ها� گوناگوني بو�� � 
به �لايل مختلفي �جر� مي شوند (�! جمله ثبت يا حذi حقو'، محاسبه معوقه، گز��شگير�، پر��!� ها� �ضافي � مانند ;نها). �� برخي مو���، نويسند� برنامه علاقه ���� تا �فتا� 
برنامه �` �� بر حسب �ينكه برنامه به چه منظو�� �جر� مي شو� تغيير �هد. تمايل به تغيير �فتا� برنامه، بيشتر �� برنامه ها� ثبت يا حذi حقو' � با هدi تغيير �فتا� برنامه بر�� 

عمليا- �� شر�يط عا�� يا محاسبه معوقه مطرY مي شو�. 
مثلا �� حين محاسبه مجد� يكي �! كسو� �� حين �جر�� محاسبه معوقه، ممكن �ست �ين علاقه �جو� ��شته باشد كه مقد�� �صلي � �بتد�يي كسر مزبو�، تحت تاثير معوقه قر�� 
نگير� � بد�T تغيير باقي بماند. به عبا�- �يگر ممكن �ست برخي �! �قلا� مز�يا يا كسو� كا�كناT سا!ماT، مطلقا تحت تاثير معوقه ��قع نشوند � علي �غم محاسبه مجد� حقو'، 
بخو�هيم ترتيبي �هيم كه مقد�� �بتد�يي ;نها بد�T تغيير باقي بماند. توجه كنيد كه هم بر�� محاسبه �بتد�يي حقو' (ثبت حقو') � هم بر�� �جر�� محاسبه معوقه، �! يك برنامه 
��حد � يكساT (برنامه ثبت حقو') �ستفا�� مي كنيم. �گر قر�� باشد برخي �! مز�يا � كسو� �� حين �جر�� معوقه، بد�T تغيير باقي بمانند، لا!� �ست تا �فتا� برنامه ثبت حقو' �� 
برحسب �ينكه به چه منظو�� �جر� مي شو� تغيير �هيم. به �ين منظو� مي تو�نيم �! متغير RN �� يك  �ستو� شرطي (if) �ستفا�� كنيم. مقا�ير مختلف متغير RN بر حسب �ينكه 

برنامه به چه منظو�� �جر� مي شو� عبا�تند �!:
• صفر (0) : ثبت � حذi عا�� حقو'

• يك (1) :  محاسبا- معوقه

• سه (3) : پر��!� ها� �ضافي
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• شش (6) : �خذ گز��`، فر�خو�ني متغير �� كا�برگ، صد�� �طلاعا-

• هفت (7) : مرتب سا!�

• هشت (8) : �عما� شر�يط

  MA34 = MA7*MA9) يگر بدست مي ;يد�فيلد  �� bبرنامه ثبت حقو' �! حاصل ضر ��طلاعا- �صلي � �فر� كنيد يكي �! فيلدها ،RN �يك مثا� �! كا�بر Tبه عنو�
). �ين محاسبه فقط بايد �� "ثبت" حقو' �نجا� شو� � �� حين �جر�� محاسبه معوقه نبايد �نجا� گير�. با مقايسه RN با عد� يك، معلو� مي شو� كه برنامه بر�� محاسبه 

معوقه �� حا� �جر� �ست � مي تو�T با �ستو� if � پر` به يك سطر �يگر، �! �جر�� فرمو� مزبو� جلوگير� نمو�.

توجه كنيد كه متغير RN �� ��خل يك برنامه قابل تغيير نيست � نمي تو�T به عنو�T حاصل فرمو� يا پا��متر �ستو� Round (يا �ستو��- مشابه) �! ;T �ستفا�� نمو�.

�طلاعا) �صلي حقو" �� ��بطه با معوقه
�� فصل "محاسبا- معوقه" خو�هيم �يد كه �� حين �خذ تما� گز��` ها� سيستم يا �� حين �عما� شر�يط � مرتب سا!� يا �صولا �نجا� هر كا�� كه به نحو� با �طلاعا- �صلي 

حقو' مربو{ مي شو�، همو��� مي تو�T "�ضعيت" �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با محاسبا- معوقه �� تعيين نمو�. سه �ضعيت مختلف �� �ين ��بطه قابل �نتخاb مي باشند:
• ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� (پس �! ;خرين �صلاحا- �نجا� شد� تحت تاثير محاسبا- معوقه).

• �ضعيت پيش �! معوقه (مقا�ير فيلدها� �طلاعا- �صلي، پيش �! �جر�� محاسبه معوقه).
• �ختلاi ناشي �! معوقه (تفا�- هايي كه �� �ثر �جر�� معوقه �� �طلاعا- �صلي حقو' بوجو� ;مد� �ست).

��ضح �ست كه مقا�ير فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، همو��� تحت تاثير �ين سه "�ضعيت" معلو� مي شوند. به �ين ترتيب، مي تو�T مثلا يك فر� گز��` عمومي �� تعريف 
كر� � سپس �! هماT فر� بر�� ��يافت گز��` �! ;خرين �ضعيت حقو'، �ضعيت �بتد�يي � قبلي حقو' � حتي مابه �لتفا�- ها� ناشي �! محاسبه معوقه �ستفا�� نمو�.

 Tضعيت مزبو� تبعيت مي كنند. به هما� !� (MA �فيلدها) 'طلاعا- �صلي حقو� �خذ گز��` نوشته شد� �ست) نيز فيلدها� �يك برنامه (كه مثلا بر� �حين �جر� �� 
ترتيبي كه بر�� �خذ گز��` تعيين شد� �ست، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' نيز حا�� ;خرين �ضعيت، �ختلاi ناشي �! معوقه � �ضعيت پيش �! معوقه خو�هند بو�. با �جو� 
�ين، نويسند� برنامه قا�� �ست �� برنامه خو�، مستقل �! "�ضعيت" فيلدها� �صلي حقو'، بطو� مستقيم نيز به گونه �لخو�� �! �طلاعا- �صلي حقو' �ستفا�� نمايد. �ينكا� با 

�ستفا�� �! فيلدها� �يژ� OM � DM ،NM ميسر �ست. 
فيلدها� مزبو�، �! نظر شيو� �ستفا��، كاملا شبيه فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مي باشند، همانطو� كه MA به همر�� شما�� فيلد، بر�� �ستيابي به يكي �! فيلدها� 
�طلاعا- �صلي حقو' قابل �ستفا�� بو�، هر يك �! تركيبا- OM � DM ،NM نيز به همر�� شما�� فيلد مو�� نظر، بر�� �ستيابي به �ضعيت �يژ� �� �! فيلدها� �طلاعا- 

�صلي حقو' بكا� مي ��ند. فر� كنيد فيلد شما�� 23 �! �طلاعا- �صلي حقو'، فيلد "حقو' متعلقه" باشد:
• MA23  : حقو' متعلقه با توجه به �ضعيتي كه �� كل گز��` �� ��بطه با معوقه تعيين شد�.

.(New Main  - بطه با معوقه�� ��مستقل �! �ضعيت كلي گز��` ) سيستم ��خرين �ضعيت حقو' متعلقه ثبت شد� ; :  NM23 •

.(Difference Main)شد� �ست �حقو' متعلقه �يجا ��معوقه  �ثر �جر�� ��مابه �لتفا�تي كه  : DM23  •

 .(Old Main - محاسبه معوقه �پيش �! �جر�) مقد�� قبلي حقو' متعلقه :  OM23 •

همانطو� كه �! توضيحا- فو' برمي ;يد، �� حين نوشتن يك برنامه، مي تو�T به ��� �! ;نچه كه �� حين �خذ گز��` به عنو�T �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه 
فر� شد� �ست، به هر يك �! �نو�k سه گانه �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي �سترسي ��شت. به عنو�T مثا�، فر� كنيد فيلد شما�� 23 �� ثبت �بتد�يي (پيش �! �جر�� 
معوقه) ����� مقد�� 560,000 بو�� �ست. �� �ثر �جر�� معوقه، مبلغ 15,000 �يا� به ;T �فز��� شد� � به 575,000 �سيد� باشد. �� حين �جر�� يك برنامه، NM23 مسا�� 

575,000 (;خرين �ضعيت حقو')، DM23 مسا�� 15,000 (�ختلاi ناشي �! معوقه) � OM23 مسا�� 560,000 (�ضعيت پيش �! معوقه) خو�هند بو�. 



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

182

�� ��قع فيلدها� OM � DM ،NM همو��� به صو�- �قيق � غيرقابل تغيير معلو� هستند.�ما �ينكه فيلدها� MA ����� چه مقد��� مي باشند، �! ;نچه كه �� حين �خذ گز��` 
به عنو�T �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه تعيين كر�� �يم معلو� مي شو�. �گر حالت ";خرين �ضعيت ثبت شد�" �نتخاb شد� باشد، فيلدها� MA مسا�� فيلدها� 
 bگر حالت "�ضعيت پيش �! معوقه" �نتخا� � �خو�هند بو DM �مسا� MA �شد� باشد، فيلدها bناشي �! معوقه" �نتخا i. به همين ترتيب �گر حالت "�ختلا�خو�هند بو NM

شد� باشد، فيلدها� MA مسا�� OM خو�هند بو�.

 LD تا - LA ها���بر
;خرين گونه �! متغيرها� قابل �ستفا�� �� يك برنامه، بر���ها هستند. بر���ها  �! يك نظر بسيا� شبيه به متغيرها� A1 تا Z9 مي باشند، يعني مي تو�نند �� برخي �! محاسبا-، بر�� 
نگهد��� حاصل فرمو� ها � �ستفا�� بعد� �� فرمو� ها يا �ستو��- �يگر مو�� �ستفا�� قر�� بگيرند. �ما هر بر���، به �ند�!� 1000 متغير عا�� گنجايش ���� � مي تو�ند فهرستي �! 
مقا�ير (بجا� يك مقد��) �� �� خو� حفظ كند. هر يك �! مقا�ير موجو� �� يك بر���، با يك شما�� معلو� مي شوند. شما�� مزبو� �� ��خل يك !�| علامت [ ] ��| خو�هد شد. مثلا 

LA[23]  مقد�� شما�� 23 �! يك بر��� �� معلو� مي كند.
�� يك برنامه، حد�كثر 4 بر��� به �سامي LA تا LD قابل �ستفا�� مي باشند. مقا�ير موجو� �� هر بر��� با شما�� ها� صفر تا 1000 قابل �ستيابي مي باشند. �� صو�تي كه شما�� 
مقد�� مو�� نظر �� به صو�- صريح vكر كنيد، يك بر��� هيچ تفا�تي با يك متغير عا�� نخو�هد ��شت. به عنو�T مثا�، فر� كنيد �� موسسه ��، هر يك �! كا�كناT ����� يك 
"گر��" � يك "پايه" باشند. گر�� هر شخص، عد�� بين يك � چها� � پايه نيز عد�� بين يك � چها� باشد. حقو' هر شخص با توجه به گر�� � پايه � با تركيب خاصي بدست 
مي ;يد. به �!�� هر گر�� � پايه، مبلغ معيني به شخص تعلق مي گير�. �ين مبالغ �� جد�� مقا�ير ثابت ��| شد� �ند )TC1 تا TC4 مربو{ به گر�� � TC11 تا TC14 مربو{ 

به پايه �� جد�� مقا�ير ثابت تعريف شد� �ند(.به صو�- !ير، مي تو�نيم هر يك �! مبالغ متناظر با هر گر�� � پايه �� �� بر���ها� LB � LA قر�� �هيم.

همانطو� كه �يد� مي شو�، تركيبLA[1]هيچ تفا�تي با يك متغير عا�� ند��� � به هماT صو�- قابل �ستفا�� �ست. كا�بر� �صلي بر��� �� !ماني �ست كه بجا� يك عد� ثابت، �! 
يك فيلد يا متغير �يگر بر�� تعيين شما�� مقد�� مو�� نظر �ستفا�� مي كنيم (مثلا تركيبي چوLA[MA20] T كه �� ;T، بر�� تعيين شما�� مقد�� مو�� نظر بجا� يك عد� ثابت، 
�! MA20 �ستفا�� شد� �ست). �� ���مه هماT مثا� گر�� � پايه، فر� كنيد حقو' هر شخص �! حاصل جمع حقو' گر�� � پايه ;T معلو� مي شو�، يعني با توجه به گر��، يكي �! 

مقا�ير ثابت TC1 تا TC4 � با توجه به پايه نيز يكي �! مقا�ير ثابت TC11 تا TC14 با هم جمع مي شوند � حقو' هر شخص �� تشكيل مي �هند.
فر� كنيد گر�� هر شخص �� فيلد شما�� 20 �! �طلاعا- �صلي حقو' � پايه نيز �� فيلد شما�� 21 معلو� شد� باشد. بر�� تشخيص حقو' هر شخص بايد 4 �ستو� شرطي متو�لي 
بر�� تشخيص گر�� � 4 �ستو� متو�لي نيز بر�� تشخيص پايه بنويسيم. �� هر شر{، MA20 يا MA21 �� با �عد�� 1 تا 4 مقايسه كنيم � حسب مو�� �! مقا�ير TC مناسب 

�ستفا�� كنيم. �� عمل تعد�� گر�� ها � پايه ها بسيا� بيشتر �! 4 �ست � �ين خو� پيچيدگي محاسبا- �� بسيا� بيشتر خو�هد كر�. 
�ما مقا�ير حقو' متناظر با هر گر�� � پايه �� قبلا �� LB � LA ;ما�� كر�� �يم. بر�� محاسبه حقو' برحسب مقا�ير مزبو�، نيا! به هيچ مقايسه � شرطي نخو�هيم ��شت. كافي 

�ست �! هماT فيلدها� MA21 � MA20 به عنو�T شما�� �� بر��� �ستفا�� كنيم. محاسبه حقو' (MA30) بسيا� سا�� خو�هد بو�. 

توجه كنيد كه گر�� � پايه، �� فيلدها� MA21 � MA20 قر�� ���ند. مقا�ير TC مناسب �� نيز قبلا �� عناصر بر��� قر�� ���� �يم. �� �ينجا بر�� تعيين شما�� عناصر مو�� نيا! 
بر���، مستقيما �! گر�� � پايه (MA20 � MA21) �ستفا�� كر�� �يم. به �ين ترتيب، بد�T نيا! به �ستو��- شرطي پيچيد� � متعد� محاسبه مو�� نظر �� �نجا� ���� �يم. كا�بر� 
بر���ها �� مو���� �ست كه تعد��� مقد�� ثابت �� �ختيا� ���يم � لا!� �ست تا با توجه به عد� (شما��) �! يكي �! �ين مقا�ير ثابت �ستفا�� كنيم. �� �ين شر�يط مي تو�نيم مقا�ير ثابت 
مو�� نظر �� �� عناصر يك يا چند بر��� قر�� �هيم � سپس �� مو�قع لز�� بطو� مستقيم �! يك فيلد يا متغير �يگر بر�� تعيين يكي �! عناصر مزبو� � �نجا� محاسبا- �لخو�� �ستفا�� 

كنيم. �� مجموk مي تو�T گفت كه بر���ها �� برنامه ها� سيستم حقو' � �ستمز� كا�بر� �ندكي ���ند � �ستفا�� �! ;نها �� برنامه نويسي نيز نيا! به كمي تجربه ����. 

 �ستو��) قابل �ستفا�� �� برنامه
�گرچه يك برنامه �كثر� �! فرمو� ها� محاسباتي تشكيل مي شو�، با �ين همه، �ستو��- مهم � بسيا� مفيد� نيز �� حين نگا�` يك برنامه قابل �ستفا�� مي باشند كه �� شيو� �جر�� 

 � Exit ،Round ،if ،Ref ستو��تي مثل�ستو��- ;شنا شديم. �! �ين � ��بتد�يي) با تعد�� �نستني ها��فصل  ��ند. پيش �! �ين (��� �تعيين كنند� � � �برنامه تاثير بسيا� !يا
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مانند ;نها �� پيش �! �ين بر�سي كر�يم. جز �ين �ستو��-، تعد��� �ستو� مهم � مفيد �يگر نيز �جو� ���ند. �� �ين بخش، تما� �ستو��- قابل �ستفا�� �� يك برنامه �� به �قت �
با vكر تمامي جزييا- بر�سي خو�هيم كر�. 

Ref6 - پركر�D فيلدها� ��جاعي
�ين �ستو� "همو���" �� نخستين سطر �! برنامه ثبت حقو' ��| مي شو� (�ين �ستو� فاقد پا��متر بو�� � فقط با ��| يك كلمه Ref �� �بتد�� برنامه نوشته مي شو�).مي ��نيم كه 
بخش عمد� �� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، ���� ها� خامي هستند كه بر�� نگهد��� مقا�ير متناظر �! مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه �� �طلاعا- �صلي 
حقو' تعريف شد� �ند. فيلدها� مزبو� به نا� فيلدها� ��جاعي شناخته مي شوند. �ستو� Ref (مخفف  Reference) منجر به پرشدT �ين فيلدها با فيلدها� متناظر �! مشخصا- 

پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه مي شو�. 

Goto - پر^ به يك سطر
بر�� �نتقا� ���مه �جر�� برنامه به يك سطر �يگر بكا� مي ���. لا!� �ست تا سطر مو�� نظر (سطر� كه قر�� �ست عمل پر` به ;T �نجا� شو�)، �بتد� با ��| يك شما�� �يژ� � 

غيرتكر��� معلو� گر��. بر�� پر` به ;T سطر، هماT شما�� �� مقابل �ستو� Goto ��| مي شو�. 

پر` به سطرها� بعد� يا قبلي (نسبت به سطر فعلي) ميسر مي باشد، �ما �ستفا�� �! Goto بر�� پر` به سطرها� قبلي، هم نا�� � �ستثنايي �ست � هم بسيا� خطرناx. �� �ثر 
پر` به سطرها� قبلي، به سا�گي ممكن �ست شر�يطي پيش بيايد كه �جر�� برنامه �� يك حلقه تكر�� تا �بد ���مه يابد! �� مثا� فو'، �گر سطر 50 قبل �! سطر حا�� �ستو� 
Goto قر�� گرفته بو�، �جر�� Goto منجر به پر` به سطر 50 مي شد � �� ���مه �جر�� برنامه، مجد�� به سطر حا�� Goto مي �سيديم � ��با�� به سطر 50 مي �فتيم � �ين 

عمل تا �بد تكر�� مي گر�يد. 
"شما�� سطر" (50 �� مثا� فو') مي تو�ند هر عد� �لخو�� بين يك تا 65000 باشد. شما�� سطر نبايد تكر��� باشد (نبايد يك شما�� �� به �� سطر �! برنامه نسبت ���) �لي تو�لي 
شما�� سطرها �� يك برنامه �لز�مي نيست. با �ين همه توصيه مي كنيم كه �� حين نگا�` يك برنامه جديد، شما�� سطرها� برنامه �� به صو�- متو�لي � با فاصله مطمئن (حد�قل 

10 ��حد) نسبت به هم تعيين كنيد. مثلا �! �عد�� 30,20,10…�ستفا�� كنيد.
 GoSub - �نتقا� به يك �يربرنامه

Return - با�گشت �� �يربرنامه
�ستو� GoSub بسيا� شبيه به �ستو� Goto مي باشد، يعني يك شما�� سطر �� مقابل �ين �ستو� ��| مي شو� � با �جر�� �ين �ستو�، ���مه برنامه به سطر� با شما�� مزبو� 
 Tمه برنامه به هما��� ،Return ستو��به  Tسطر به بعد نوشته شد�، با �سيد T; !� ستو��تي كه� �نظر � پس �! �جر� �. با �ين تفا�- كه پس �! �نتقا� به سطر مو��منتقل مي شو
سطر �بتد�يي با!خو�هد گشت. با �ستفا�� �! �ين �� �ستو� مي تو�T بخشي �! برنامه �صلي �� به صو�- قطعه مجز�يي (مثلا �� �نتها� برنامه) نوشت. �ين قطعه برنامه (!يربرنامه) �! 
يك شما�� سطر خا� ;غا! مي شو� � به �ستو� Return ختم مي شو� � محاسبا- مستقل � �لخو�هي �� �نجا� مي �هد. �� حين نوشتن برنامه �صلي، هر !ماT كه نيا! به �جر�� 

محاسبا- مند�| �� !يربرنامه پيش ;يد، مي تو�T �! �ستو� GoSub به همر�� شما�� سطر شر�k !يربرنامه �ستفا�� كر�. 

!يربرنامه ها � �ستفا�� �! �ستو��- Return � GoSub، فقط �� نوشتن برنامه ها� طولاني � مفصل توصيه مي شوند. عملا، �ستفا�� �! �ين �� �ستو� به برنامه "ثبت حقو'" 
محد�� مي گر��. توضيحا- مفصلي �� �ين ��بطه، �� فصل "مر�حل طر�حي � پيا�� سا!�" (يكي �! فصل ها� قبلي) ���ئه شد� �ند.
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Exit – خر�r �� برنامه
�� حالت عا��، پس �! �جر�� ;خرين سطر نوشته شد� �� يك برنامه، �جر�� برنامه بطو� خو�كا� متوقف خو�هد شد (خر�| �! برنامه �نجا� مي شو�). با �ين همه، ��شر�يطي كه 
بخو�هيم پيش �! �سيدT به �نتها� سطرها� برنامه، �جر�� برنامه �� متوقف كنيم، يا �� !ماني كه تعد��� !يربرنامه �� �نتها� برنامه نوشته باشيم، لا!� �ست تا خر�| �! برنامه �� 

بطو� صريح با �ستو� Exit ��خو�ست كنيم.

Clear - پا= كر�D (صفر كر�D) تمامي فيلدها� �طلاعا) �صلي حقو"
�ستو� Clear منجر به حذi تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' خو�هد شد. �ين �ستو� فقط �� برنامه ثبت حقو' كا�بر� ����. قطعه برنامه �� كه �� بند قبل بر�سي كر�يم، 
چگونگي �ستفا�� �! �ستو� Clear �� نشاT مي �هد. تركيب فو' به صو�- كاملا مشابه تقريبا �� �بتد�� هر برنامه ثبت حقوقي ��| مي شو�. نخستين سطر، همو��� حا�� �ستو� 
Ref �ست كه منجر به پرشدT ���� ها� خا� حقو' (فيلدها� ��جاعي) خو�هد شد. يكي �! �ين ���� ها� خا�، فيلد نوk �ستخد�� (MA1 �� مثا� فو') مي باشد. �گر MA1 حا�� 
يكي �! �نو�k متد��� �ستخد�مي سا!ماT باشد، ���مه برنامه حسب مو�� به �بتد�� محاسبا- هر نوk �ستخد�� منتقل مي شو�. �� غير �ين صو�- (�گر نوk �ستخد�� "معين نشد�" 

باشد) شخص، غيرشاغل �ست � نبايد هيچ حقوقي بر�يش محاسبه گر��.
���� ها� خا� شخص غيرشاغل، پيش �! �ين تحت تاثير �ستو� Ref مقد���هي شد� �ند. �ضعيت مطلوT; ،b �ست كه �شخا� غيرشاغل، فاقد �طلاعا- �صلي حقو' شوند تا بطو� 
خو�كا� �� گز��` ها� سيستم منعكس نگر�ند. با �جر�� �ستو� Clear � سپس خر�| با Exit، به �ين �ضعيت مطلوb خو�هيم �سيد (�ستو� Clear منجر به حذi �طلاعا- 

�صلي حقو' مي گر�� � �كو�� حاصله، فاقد �طلاعا- �صلي حقو' خو�هد شد). 

 Round - گر� كر�D يك فيلد يا متغير
حاصل هر فرمولي كه �! عمليا- ضرb � تقسيم بدست ;مد� باشد، ممكن �ست حا�� "�عشا�" باشد. �گر �ين حاصل، يكي �! �قلا� مز�يا يا كسو� باشد، �! ;نجا كه �يا� فاقد جزء 
�عشا�� �ست، لا!� �ست تا حاصل �ين محاسبا- �� گر� كنيم (جزء �عشا� �� حذi كنيم � �گر جزء �عشا� بيشتر �! 0/5 باشد، يك ��حد به جزء صحيح �ضافه شو�). �ين عمل با 
�ستفا�� �! �ستو� Round ميسر �ست. فيلد يا متغير� كه بايد گر� شو�، �� مقابل �ستو� Round � �� ��خل پر�نتز ��| مي شو�. توجه كنيد كه برخي �! مقا�ير �عشا�� (مثل 

مرخصي يا نرu �ضافه كا�) نبايد گر� شوند. 

Trunc - حذm جزء �عشا��
�ين �ستو� نيز همانند Round، منجر به حذi جزء �عشا�� يك فيلد يا متغير مي شو�، با �ين تفا�- كه جزء صحيح تغيير ���� نمي شو�. به عنو�T مثا�، هر �� عد� �عشا�� 
2/6 � 6/9 تحت تاثير Trunc به عد� 6 تبديل مي شوند، �� صو�تي كه با �ستفا�� �! ،Round  6/2به 6 � 6/9 به 7 تبديل خو�هد شد. �ستو� Trunc �� حين محاسبه پو� 
خر� � كسر ;T �! خالص پر��ختي حقو' (�� برنامه ثبت حقو') بكا� مي ���. �� �ين !مينه توضيحا- بيشتر� �� فصل "مر�حل طر�حي � پيا�� سا!�" (يكي �! فصل ها� قبلي) 

���� شد� �ست.
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Pستو� شر� - If
 �� if ستو� شرطي�كلي يك  ��! �ين �ستو� بر�� بر�سي يك شر{ خا� � سپس �نتقا� ���مه برنامه به سطر �لخو�� )�� صو�- برقر�� بو�T شر{ مزبو�( �ستفا�� خو�هد شد. فر

�� شكل !ير ملاحظه مي كنيد. 
if      (��� پا��متر)    [يكي �� علائم شرطي]    (��� پا��متر)   then    (شما�� سطر)

همانطو� كه �يد� مي شو�، �ين �ستو� با تركيب ثابت if ;غا! مي شو�. �� �ستو� if مي خو�هيم �� مقد�� يا پا��متر �� با هم مقايسه كنيم. �� شكل فو' �ين پا��مترها به صو�- 
(پا��متر ���) � (پا��متر ���) نشاT ���� شد� �ند. شيو� مقايسه �ين �� پا��متر با يكديگر، با ��| يكي �! علائم شرطي �� بين ;نها معلو� مي شو�. �� �نتها� �ستو� تركيب 
ثابت then � سپس شما�� سطر مو�� نظر ��| مي شو�. شيو� عمل �ستو� if چنين �ست كه �گر  عبا�- شرطي (با توجه به پا��مترها� ��� � ��� � علامت شر{) برقر�� 
باشد،�ستو��- يا فرمو� ها �! سطر� كه شما�� ;T �� مقابل then ��| شد� �ست ���مه خو�هند يافت. �گر شر{ تنظيم شد� برقر�� نباشد، عمل پر` �نجا� نشد� � فرمو� 

يا �ستو� مند�| �� سطر بعد� �جر� خو�هد شد.
پا��مترها� ��� � ���، مي تو�نند هر يك �! فيلدها يا متغيرها� برنامه باشند (تما� �نو�عي كه �� بخش قبل بر�سي كر�يم، قابل قبو� مي باشند). شكل !ير، �نو�k علائم 

شرطي � معنا� هر يك �� نشاT مي �هد: 

                                     =           مسا��                                 به شرطي برقر�� �ست كه �� پا��متر ��� � ��� مسا�� باشند.
                                    <>        مخالف                                  به شرطي برقر�� �ست كه پا��مترها� ��� � ��� نامسا�� (مخالف) باشند.

                                     <           بز�گتر                                 به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� بز�گتر �! پا��متر ��� باشد.
                                     >           كوچكتر                               به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� كوچكتر �! پا��متر ��� باشد.

                                    =<         بز�گتر يا مسا��                      به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� بز�گتر يا مسا�� پا��متر ��� باشد.
                                    =>       كوچكتر يا مسا��                      به شرطي برقر�� �ست كه پا��متر ��� كوچكتر يا مسا�� پا��متر ��� باشد.

Day - Month - Year - �ستخر�r �جز�ء تا�يخ
هنگا� �ستفا�� �! فيلدهايي �! نوk "تا�يخ" �� يك برنامه، بايد به يك نكته توجه ��شته باشيد. �� حين نوشتن برنامه، نمي تو�T عمليا- ��يج بر ��� فيلدها� عد�� �� بر ��� 
�طلاعا- تا�يخي پيا�� نمو�. ضرb � تقسيم كر�T تا�يخ �صولا بي معني �ست. بر�� كاستن � يا �فز��T به تا�يخ نيز بايد �! تشريفا- خاصي پير�� نمو�. فر� كنيد يك فيلد �! 
�طلاعا- �صلي حقو' به شما�� 53 حا�� �طلاعا- تا�يخي باشد. �گر بخو�هيم به تا�يخ ��| شد� �� �ين فيلد، 5 ��! �ضافه كنيم � حاصل �� �� يك فيلد �يگر به شما�� 54 (با! 

هم �! نوk تا�يخ) قر�� �هيم، ��` !ير "نا��ست" �ست: 

به عبا�- �يگر جمع � تفريق كر�T �طلاعا- تا�يخي همو��� جو�بها� نا��ستي �� به همر�� خو�هد ��شت. �� �ين مثا� بايد قطعا- تا�يخ ��| شد� �� فيلد 53 �� تفكيك كنيم 
(سا� � ما� � ��! �ين تا�يخ �� بدست ;��يم) � سپس 5 ��حد به "��!" بيافز�ئيم � حسب مو�� با 30 يا 31 مقايسه كنيم. �گر �! �ين مقا�ير فر�تر �فته بو�، �! ��! به �ند�!� 30 يا 31 
كم كنيم � يك ��حد به "ما�" �ضافه كنيم   �ين با� ما� �� با 12 مقايسه كنيم � �گر بيشتر بو�، يك ��حد به سا� �ضافه كنيم � ما� �� مسا�� يك قر�� �هيم. �� نهايت ��! � ما� 
� سا� جديد �� بدست ;��يم � تا�يخ مو��نظر (5 ��! پس �! تا�يخ ��| شد� �� MA53) �� �! �ين تركيب جديد بدست ;��يم. �ين عمليا- با �ستفا�� �! �ستو��- �ستخر�| �جز�ء 

تا�يخ ميسر مي باشند. 
سه �ستو�بر�� �ستخر�| �جز�ء يك فيلد حا�� تا�يخ، �� سيستم تعبيه شد� �ند. با فر� �� �ختيا� ��شتن يك فيلد تا�يخي (مثل MA53)، مي تو�T هر يك �! سه جزء تشكيل �هند� 

�ين تا�يخ (سا� � ما� � ��!) �� �! ;T �ستخر�| نمو� � �� متغيرها� برنامه يا يكي �! فيلدها� عد�� قر�� ���. سه �ستو� !ير �ين عمل �� �نجا� مي �هند: 
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منظو� �! "متغير يا فيلد عد��"، يكي �! متغيرها� A1 تا Z9 يا يكي �! فيلدها� عد�� �طلاعا- �صلي حقو'، مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه مي باشد. منظو� 
�! "تا�يخ"، هماT فيلد �صلي يا مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير� �ست كه �! نوk "تا�يخ" تعريف شد� � �ستخر�| جزئي �! ;T مو�� نظر مي باشد. به عنو�T مثا� فر� كنيد 

MA53 حا�� تا�يخ 1376/5/24 باشد. سه �ستو� !ير �� �� نظر بگيريد:

پس �! �جر�� �ين سه �ستو�، A1 مسا�� A2 ،1376 مسا�� A3 � 5 مسا�� 24 خو�هد بو�. مثا� محاسبه تا�يخ متناظر با 5 ��! بعد �! يك تا�يخ �� با �ستفا�� �! �ين سه �ستو� 
�� بند بعد� شرY خو�هيم ���. 

D4 جز�ء� �� ��تشكيل تا�يخ با �ستفا - Date 
�ستو� Date، به تنهايي عمل معكو� هر سه �ستو� Day � Month ،Year �� �نجا� مي �هد � �! ��� جزئيا- تا�يخ، يك فيلد تا�يخي �� تشكيل مي �هد يا يك متغير �� 

با مقد�� متناظر با يك تا�يخ پر مي كند:

منظو� �! فيلد تا�يخي، يكي �! فيلدها� �صلي حقو'، مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه �ست كه �! نوk "تا�يخ" تعريف شد� باشد. سا� � ما� � ��! مي تو�نند عد� ثابت (مثل 
1376) يا يكي �! سطرها� جد�� مقا�ير ثابت (مثل TC53) يا هر يك �! متغيرها� A1 تا Z9 يا هر يك �! فيلدها� �صلي يا پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه باشند. مثلا:

�جر�� �ين �ستو� منجر به ��| تا�يخ 1376/5/24 �� فيلد FI53 خو�هد شد، ��ست مثل ;نكه �� كا�برگ مشخصا- پايه پرسنل، �ين تا�يخ �� به عنو�T محتو�� فيلد مزبو� ��| 
كر�� باشيد. �� مثالي كه �� بند قبلي مطرY كر�يم، فر� شد� بو� كه يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' با شما�� 53 حا�� �طلاعا- تا�يخي باشد (�! نوk تا�يخ تعريف شد� باشد). 

�گر بخو�هيم به تا�يخ ��| شد� �� �ين فيلد، 5 ��! �ضافه كنيم � حاصل �� �� يك فيلد تا�يخي �يگر مثلا به شما�� 54 قر�� �هيم، ��` نا��ست �ين بو� كه بنويسيم:

گفتيم كه هر نوk جمع � تفريق كر�T �طلاعا- تا�يخي نا��ست �ست. ��` صحيح با تركيبي �! �ستو��- پيش گفته به شرY !ير مي باشد: 

تا �ينجا قطعا- تشكيل �هند� تا�يخ MA53 �� بدست ;���� �يم. حا� بايد پنج ��حد به جزء "��!" �ضافه كنيم � ;T �� با 31 يا 30 مقايسه كنيم. �ينكه بر�� مقايسه بايد �! 31 
�ستفا�� شو� يا �� !� ،30� A2 يعني ما� بدست مي ;يد. 
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 �� برنامه فو' L1 ،حسب مو�� مسا�� يكي �! �� عد� 31 يا 30 قر�� مي گير�. پس �! �فز��T 5 ��حد به A3 (بخش ��! �! MA53)، ;نر� با L1 مقايسه كر�� �يم. �گر كمتر �! 
L1 31 (يا 30 ��!) باشد نيا!� به �نجا� كا� �يگر� نيست � ���مه برنامه، مستقيما به سطر 20 منتقل شد� �ست كه �� ;نجا ��با�� �! ��� قطعا- سه گانه تا�يخ، MA54 بدست 
;مد� �ست. �� غير�ينصو�- �! A3 به �ند�!� L1 كاسته �يم � يك ��حد به A2(ما�) �ضافه كر�� �يم. كنتر� �يگر� ��� فر�تر�فتن ما� �! ���!�� (�سفندما�) �نجا� شد� �ست كه �� 

�ثر ;T يك ��حد به سا� �ضافه شد� � ما� به فر���ين بد� شد� �ست. 

 DateSub - محاسبه �ختلاm �� تا�يخ بر حسب ���
�ستو� DateSub، �ختلاi �� تا�يخ �� بر حسب ��! بدست مي ;���. فر� كلي �ستو� به شكل !ير �ست. �ختلاi �� تا�يخ، �� "متغير يا فيلد�" كه �� �بتد� ��| شد� �ست قر�� 

خو�هد گرفت. 

منظو� �! "متغير يا فيلد عد��"، يكي �! متغيرها� A1 تا Z9 يا يكي �! فيلدها� عد�� �طلاعا- �صلي حقو'، مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه مي باشد. تا�يخ 
1 � تا�يخ 2، هر كد�� يك فيلد تا�يخي (�! �نو�FI ،MA k يا WR) مي باشند. فر� كنيد يك فيلد تا�يخي MA53 حا�� تا�يخ 1376/5/24 � فيلد تا�يخي �يگر� مثل 

MA54 حا�� تا�يخ 1377/4/12 باشد: 

 A2 مثا� Tهما ��جلوتر �ست.  MA53 �� | شد���، 322 ��! �! تا�يخ                ��| شد� ��، به �ين معني كه تا�يخ �322 خو�هد بو �مسا� A1 ،-ستو���ين � �ثر �جر�� ��
مسا�� 322ـ خو�هد بو� (حاصل، يك عد� منفي خو�هد بو�، چر�كه �� محاسبه �ختلاi، �ينكه كد�� تا�يخ بز�گتر يا "بعدتر" باشد ����� �هميت �ست).

تا �ينجا هر جا صحبت �! تا�يخ بو�، �شا�� به يكي �! فيلدها� �صلي يا پايه كه �! نوk تا�يخ تعريف شد� بو�ند ��شتيم. مي تو�T �� شر�يطي بر�� نگهد��� نتايج بينابيني محاسبا- 
� بطو� موقت، �! متغيرها� A1 تا Z9 بر�� نگهد��� تا�يخ �ستفا�� كر�. به عنو�T مثا� فر� كنيد �� حين ثبت حقو' بر�� يك ما� �! سا�، تا�يخ ;خرين ��! �! هماT ما� �� 

بدست ;��يم. مثلا �گر حقو' مر��� ما� 76 �� ثبت مي كنيم، تا�يخ 1376/5/31 مو��نظر باشد. به �ين منظو�، �ستو��- !ير �� �� برنامه خو�هيم نوشت.

 ،RMO ��� ��1376) �� با!نمايي مي كنند. با يك شر{ سا �ين مثا�، مسا�� ��سا� ��قعي فعلي ( RYE � (پنج �ين مثا�، مسا�� ��) ما� ��قعي فعلي RMO ين برنامه� ��
��! مو��نظر مسا�� يكي �! مقا�ير 31 يا 30 �� نظر گرفته شد� � با يك �ستو� Date سا��، تا�يخ مو��نظر �! تركيب سا� � ما� � ��! �� متغير A1 تشكيل شد� �ست. حا� 
فر� كنيد تا�يخ شر�k همكا�� �شخا� �� يك فيلد �! مشخصا- پايه مثل FI53 ��| شد� باشد. قصد ���يم تعد�� ��!هايي كه �! تا�يخ شر�k همكا�� شخص تا �نتها� ما� 

محاسبه � ثبت حقو' مي گذ�� �� بدست ;��يم. مثلا �گر شخصي �� تا�يخ 1376/2/1 شر�k به همكا�� كر�� باشد، تا �نتها� مر��� 74، 128 ��! �! شر�k همكا�يش مي گذ��: 

پس �! �جر�� �ستو� A2 ،DateSub مسا�� 128 خو�هد بو�. توجه كنيد كه �� �ين مثا� �! A1 به عنو�T يك فضا� موقت بر�� تشكيل تا�يخ ;خر ما� �ستفا�� كر�� �يم.

 YSum � XSum -  محاسبه جمع محتويا) يك فيلد �صلي �� يك محد��� �ماني
�ين �� �ستو�، حاصل جمع مقا�ير يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' �� �� يك محد��� !ماني محاسبه كر�� � �� يك متغير يا فيلد �يگر قر�� مي �هند. �ين محد��� !ماني به شكل 

ما� شر�k (�! ما�) � ما� خاتمه (تا ما�) به �ين �� �ستو� �علا� مي شو�:

MA54
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 ،YSum �� تفسير مي شوند �لي (5 سا� سابقه bبا �حتسا) كل سيستم ��يف كلي ما� �خاتمه به شكل شما�� � � kشر� �ماهها، XSum �� ستو� �ين �ست كه� ��تفا�- �ين 
ماهها� شر�k � خاتمه با توجه به سا� �جر�� برنامه تفسير مي شوند. به عنو�T مثا� سيستمي كه �! فر���ين 73 ;غا! شد� �ست �� �� نظر بگيريد � فر� كنيد بخو�هيم �� مر���ما� 

74 ،جمع ��!ها� كا�كر� �! �بتد�� سا� 74 تا �نتها� تيرما� 74 �� بدست ;��يم:

�� �ين مثا� فر� شد� ��!ها� كا�كر� �� فيلد MA23 ��| شد� �ست. �قتي برنامه بر�� مر���ما� �جر� مي شو�، RLMO مسا�� پنج �ست � بنابر�ين M1 مسا�� چها� 
خو�هد شد. �ستو� YSum، حاصل جمع فيلد MA23 �� چها� ما� ��� سا� 74 (سا� �جر�� برنامه) �� محاسبه كر�� � �� A1 قر�� مي �هد. توجه كنيد كه �� هماT مثا� �گر 
�! XSum �ستفا�� مي كر�يم، حاصل جمع فيلد MA23 �� چها� ما� ��� سا� 73 (سا� شر�k به كا� سيستم) محاسبه مي شد. به عنو�T مثا� �يگر �گر بخو�هيم كل ��!ها� 

كا�كر� �! شر�k به كا� سيستم (فر���ين 73) تا !ماT �جر�� برنامه (مر��� ما� 74) �� بدست ;��يم:

توجه ��شته باشيد كه �� �ين حالت بجا� LMO !� ،RLMO �ستفا�� شد� �ست. �� هماT مثا�،LMO مسا�� 17 (هم ��! مر��� 74 با شر�k �! فر���ين 73) خو�هد بو�، پس 
M1 مسا�� 16 بو�� � XSum جمع كا�كر� 16 ما� (12 ما� �� سا� 73 � 4 ما� �� سا� 74) �� بدست مي ;���.

 Sum - محاسبه حاصل جمع چند فيلد يا متغير
�ستو� Sum فقط بر�� سا!گا�� نر� �فز�� با نسخه ها� قبلي (نسخه يك � ��) �� سيستم تعبيه شد� �ست � �� سيستم ها� جديد كا�بر� ند���. فر� كلي �ين �ستو� به شكل !ير 

�ست.

 kمجمو �كه حا� �| شد� �ست). سپس متغير يا فيلد��5  �مثا� فو'، عد ��( �مي شو ��كه قر�� �ست با هم جمع شوند ;�� �ير�مقا �خل پر�نتز، �بتد� تعد��� �� ،Sum پس �! كلمه
مو�� نظر خو�هد بو� مي ;يد (MA55) � به �نبا� ;T، 5 متغير يا فيلد يا مقد��� كه بايد با هم جمع شوند vكر مي شوند. �� ��قع بجا� �ستو� Sum مي تو�T يك فرمو� بسيا� 

سا�� به شكل !ير �� �� برنامه ��| كر� (به همين �ليل �ستو� Sum فاقد كا�بر� مي باشد). 

 كا�بر�ها� برنامه ها
�� �ين بخش به توصيف �نو�k كا�بر�ها� "برنامه ها" �� نر� �فز�� حقو' � �ستمز� "نوسا" خو�هيم پر��خت. �ين كا�بر�ها عبا�تند �! ثبت � حذi حقو'، پر��!� ها� �ضافي، �خذ 

گز��`، �عما� شر�يط، مرتب سا!� � برنامه ها� كمكي بر�� تسهيل ��| �طلاعا- �� كا�برگ ها. 

برنامه ها� ثبت � حذm حقو"
معر�i ترين � مهم ترين برنامه هايي كه �� يك سيستم حقو' � �ستمز� نوشته مي شوند، برنامه ها� ثبت � حذi حقو' مي باشند. پيش �! �ين با�ها �� مو�� �ين برنامه ها صحبت 

كر�� �يم � شيو� تد�ين ;نها �� مو�� بر�سي قر�� ���� �يم. �ين مطالب �� به صو�- خلاصه مر�� مي كنيم.
• نوشتن برنامه ها� ثبت � حذi حقو' �� يك سيستم �جبا�� �ست (برخلاi ساير برنامه ها كه حالت �ختيا�� ���ند). برنامه ها� ثبت � حذi حقو' توسط شخصي كه 
سيستم �� ��� �ند�!� مي كند � نظا� حقو' � �ستمز� جا�� سا!ماT �� �� نر� �فز�� پيا�� سا!� مي كند نوشته مي شوند. توضيحا- كامل �� �ين !مينه، �� فصل "مر�حل طر�حي 

� پيا�� سا!�" بياT شد� �ست. 
• تما� عمليا- لا!� بر�� محاسبه �نو�k مز�يا � كسو�، �� برنامه ثبت حقو' �نجا� مي شو�. همچنين بهنگا� سا!� �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي نيز �� 

�ين برنامه پيا�� سا!� مي گر��. برنامه حذi حقو'، �ظيفه حذi �ثر ثبت حقو' بر �طلاعا- تجمعي �� برعهد� ����. 
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• برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، به همر�� جد�� مقا�ير ثابت، "��` ها� محاسبه حقو'" �� ماهها� سا� �� تشكيل مي �هند.  با �نتخاb گزينه "تد�ين ��` ها� محاسبه 
حقو' ماهها� سا�" �! فهرست �نتخابي "طر�حي" مي تو�T به تد�ين �ين برنامه ها پر��خت.

• برنامه ها� ثبت � حذi حقو'، علا�� بر �ينكه �� فر;يندها� ثبت � حذi حقو' توسط سيستم مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند، �� حين محاسبه معوقه نيز �جر� مي شوند. محاسبه 
معوقه به معني محاسبه مجد� حقو' ثبت شد� �� يكي �! ماهها� قبلي، تحت تاثير تغيير �� ���� ها� خا� يا تغيير �� ��` محاسبه حقو' مي باشد. �� حين محاسبه معوقه 

حقو' هر يك �! كا�كناT، برنامه حذi حقو' � برنامه ثبت حقو' مجد�� � به تو�لي �جر� مي شوند. 

پر���� ها� �ضافي
پر��!� ها� �ضافي، برنامه هايي هستند كه بطو� مستقيم �يجا� تغيير يكبا�� ��فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه �� ميسر مي كنند. �� �ين برنامه ها، فرمو� ها 
� �ستو��تي با هدi محاسبه � مقد���هي به فيلدها� مزبو� نوشته مي شوند. به يك مثا� بسيا� سا�� توجه كنيد: فر� كنيد فيلد شما�� 23 �! مشخصا- پايه پرسنلي، حا�� حقو' 

پايه باشد. �گر بخو�هيم حقو' تما� كا�كناT �� 10 ��صد �فز�يش �هيم، مي تو�نيم به �ين منظو� �! پر��!� ها� �ضافي �ستفا�� كنيم. برنامه سا�� !ير �ينكا� �� �نجا� مي �هد.

�گر �ين برنامه �� به صو�- يك پر��!� �ضافي �� سيستم تعريف كنيم، با �جر�� ;T حقو' تما� كا�كناT به يكبا�� �� 1/1 ضرb خو�هد شد (10 ��صد �فز�يش خو�هد يافت). عمليا- 
مشابهي �� نيز مي تو�T �� مو�� �طلاعا- متغير ماهانه تصو� كر�، مثل كپي فيلدها �� يكديگر يا �نجا� محاسبا- سا�� �� بر��� ;نها يا حتي صفر كر�T يكبا�� تمامي فيلدها� 

�طلاعا- متغير ماهانه پيش �! ��| �طلاعا- گز��` شد� �� ما� جديد. 
هر برنامه �لخو�هي �� مي تو�نيد به همين صو�- نوشته � به عنو�T يك پر��!� �ضافي به سيستم معرفي نماييد. تعريف پر��!� ها� �ضافي با �نتخاb گزينه �� به همين نا� �! فهرست 

�نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �نتخاb گزينه مزبو�، با محا��� �يژ� �� به شكل صفحه بعد مو�جه خو�هيد شد.

�ين محا��� حا�� فهرستي �! پر��!� ها� �ضافي تعريف شد� قبلي �ست. هر سطر �! فهرست، شامل سه قسمت �ست: نا� پر��!� (عبا�- �لخو�هي كه بر�� شناسايي پر��!� بكا� 
مي ���)، نوk فيلدهايي كه تحت تاثير �ين پر��!� �صلاY مي شوند (F نشانگر مشخصا- پايه پرسنلي، W نشانگر �طلاعا- متغير ماهانه � M نشانگر �طلاعا- �صلي حقو' �ست) 

� نا� برنامه �� كه پر��!� �ضافي �� ;T نگاشته شد� �ست.
 سه تكمه عمل كنند� به �سامي "�فز��T"، "�صلاY" � "حذi" نيز �� محا��� �يد� مي شوند كه حسب مو�� بر�� تعريف يك پر��!� جديد، �صلاY يك پر��!� تعريف شد� قبلي 
 "Yصلا�" � "T�عمل كنند� "�فز� �نما خو�هد شد. فشا� تكمه ها T!� �ضافي تحت مكا��پر iمنجر به حذ ،"i!� ها بكا� مي ��ند. فشا� تكمه عمل كنند� "حذ��يكي �! پر iيا حذ

منجر به با! شدT محا��� !ير (تد�ين يك پر��!� �ضافي) خو�هند شد.
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�� �ين محا���، ��يچه �� بر�� ��| يا �صلاY نا� پر��!� �يد� مي شو�. عبا�- مو�� نظر �� �� �ين ��يچه ���� كنيد � كليد Tab �� فشا� �هيد. ��يچه بعد� (نا� برنامه) يك محا��� 
با!شوند� �ست. با فشا� كليد  � بر��� �ين ��يچه با محا��� �نتخاb يك برنامه مو�جه خو�هيد شد (محا��� �نتخاb برنامه پيش �! �ين مو�� بر�سي قر�� گرفته �ست). كافي �ست 

نا� برنامه مو�� نظر �� ��| كنيد � محا��� �� تصويب نماييد.
�مكاT "تد�ين برنامه" نيز �� �ين محا��� پيش بيني شد� �ست. تكمه عمل كنند� �� با همين عنو�T �� محا��� تعبيه شد� �ست كه فشا� ;T منجر به ظاهر شدT پنجر� �ستاند��� 
تد�ين يك برنامه خو�هد شد. يا�;��� مي شو� كه پس �! تد�ين يك برنامه، لا!� �ست تا با فشا� كليدها� Ctrl+C برنامه مزبو� �� "تفسير" كنيد. خر�| �! پنجر� تد�ين يك 

برنامه با فشا� كليدها� Alt+F3 �نجا� خو�هد شد.
يك ��يچه �نتخابي چندگانه با سه گزينه �� محا��� تد�ين يك پر��!� �ضافي �يد� مي شو�. پيش �! �ين �شا�� كر�يم كه تعريف يك پر��!� �ضافي با هدi �صلاY يكبا�� مشخصا- 
پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه (يا هر��) �نجا� مي گير�. �ين ��يچه �نتخابي بر�� �علا� هدi �! �ين پر��!� �ضافي بكا� مي ���. �صلاY هر يك �! �طلاعا- پيش گفته فقط 

�� صو�تي �نجا� خو�هد شد كه گزينه مربو{ �� �ين ��يچه �نتخاb (علامت گذ���) شد� باشد.
• توجه : همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، پر��!� ها� �ضافي، �صلاY �طلاعا- �صلي حقو' �� نيز ممكن مي سا!ند. �گر گزينه سو� �! ��يچه �نتخابي "�ثر �جر�� پر��!�" 
�� علامت گذ��� كر�� باشيد � �� فرمو� ها� موجو� �� برنامه مربو{ به �ين پر��!� نيز يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� به عنو�T حاصل (سمت چپ فرمو�) قر�� 

���� باشيد، �جر�� پر��!� منجر به تغيير حقو' ثبت شد� �� سيستم خو�هد شد. 
��لا علامت گذ��� �ين گزينه �صولا توصيه نمي شو�. معمولا هيچ �ليلي بر�� �صلاY حقو' ثبت شد� با �ستفا�� �! پر��!� �ضافي �جو� ند��� (هر گونه �صلاY حقو' ثبت شد� بايد 
فقط �! طريق محاسبه معوقه �نجا� شو�). ثانيا ;T گر�� �! كا�بر�ني كه �مكانا- معوقه سيستم �� خريد��� نكر�� �ند � قصد ���ند تا �! �ين �مكاT بجا� محاسبه معوقه �ستفا�� كنند، 
بايد توجه ��شته باشند كه �قد�� به عمل بسيا� خطرناكي مي نمايند. �ستفا�� �! �ين �مكاT بر�� �شخاصي كه نسبت به �مكانا- سيستم � شيو� محاسبه حقو' تسلط كامل ند�شته 

باشند، منجر به خر�b شدT �طلاعا- حقو' موجو� �� سيستم خو�هد شد. 
به منظو� �جر�� يك پر��!� �ضافي بايد گزينه �� به همين نا� �� �! فهرست �نتخابي "محاسبا-" �نتخاb كنيد. لا!� �ست تا پر��!� مو�� نظر �� �نتخاb كنيد � همچنين برخي 

پا��مترها � شر�يط �يگر بر�� �جر�� پر��!� �� نيز معلو� كنيد. با �نتخاb گزينه مزبو� با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. 

�گر پيش �! �ين گز��` ها� عمومي سيستم �� بر�سي كر�� باشيد، ��خو�هيد يافت كه محا��� �جر�� يك پر��!� �ضافي، بسيا� شبيه به محا��� �� �ست كه پيش �! �خذ يك گز��` 
عمومي ظاهر مي شو� (به بياT �قيق تر، فقط "ترتيب" پرسنل �� �ينجا مطرY نيست � ساير ��يچه ها تكر�� شد� �ند). �! ;نجا كه پر��!� �ضافي، محاسبه خاصي �� بر��� �طلاعا- 

كا�كناT �نجا� مي �هد، همانند گز��` عمومي، با فهرستي �! كا�كناT) �شخاصي كه تحت محاسبه مزبو� قر�� مي گيرند) سر�كا� خو�هد ��شت. 
�� �بتد�� محا��� �جر�� يك پر��!� �ضافي، يك فهرست �نتخابي با!شوند� با عنو�T "پر��!�" �يد� مي شو�. با فشا� كليد �  بر��� �ين ��يچه با فهرست پر��!� ها� تعريف شد� 
مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد پر��!� مو��نظر �� بر�� �جر� �نتخاb كنيد. ممكن �ست �� برنامه �� كه به عنو�T پر��!� �� شرi �جر� �ست، �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ستفا�� 
 bنتخا� �(كه يك فهرست با!شوند� �ست) بر� �يگر�يچه ��نظر مي باشد.  �!�، مو���پر �جر�� �كه �طلاعا- حقو' چه ماهي �! سا� بر� �شو �شد� باشد. �� �ين صو�- بايد معلو

ما� مو�� نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه، مي تو�نيد يكي �! ماهها �� �! فهرست  �نتخاb كنيد.
ممكن �ست �جر�� پر��!� �ضافي بر�� تما� كا�كناT مو�� نظر نباشد. طبق معمو� يك ��يچه �نتخابي چندگانه با �� گزينه �� محا��� �يد� مي شو�. �نتخاb (علامت گذ���( هر 
گزينه باعث خو�هد شد كه پر��!� �ضافي بر�� كا�كناني كه فاقد �طلاعا- �صلي حقو' يا �طلاعا- متغير ماهانه مي باشند (مثلا غيرشاغلين) �جر� نشو�. جز �ين، �مكاT �عما� شر�يط 

�لخو�� بر��� كا�كناT نيز �جو� ����.
با محا��� با!شوند� "شر�يط" مي تو�نيد مجموعه شر�يط مو�� نظر �� تنظيم كنيد يا يكي �! شر�يط تنظيم شد� قبلي �� �نتخاb نماييد. پر��!� �ضافي فقط بر�� كا�كناني �جر� خو�هد 

شد كه مجموعه شر�يط مذكو� �� بر;���� نمايند.
��يچه ها� �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� حين �جر�� پر��!� � �� حين �عما� شر�يط، مربو{ به بحث محاسبا- معوقه � تاثير �ين محاسبا- بر �جر�� پر��!� ها� �ضافي �ست. 

تكمه عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" نيز با توجه به همين بحث �� محا��� تعبيه شد� �ست. �! ;نجا كه هنو! توضيح �قيق � جامعي �� مو�� محاسبا-
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 معوقه ���ئه نكر�� �يم، توصيف �ين ��يچه ها � تكمه عمل كنند� �� تا فصل "محاسبا- معوقه" به تعويق مي �ند�!يم. پس �! تكميل � تصويب محا��� مزبو�، پر��!� �ضافي �جر� 
خو�هد شد � �صلاحا- خو�سته شد� �� مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه �عما� مي گر�ند. 

برنامه ها �� گز��^ گير�
همانطو� كه �� فصل ها� قبل �شا�� كر�يم، گز��` ها� قابل �خذ �! سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا"، �كثر� قابل تعريف مي باشند. يعني ستوT ها � �جز�ء تشكيل �هند� گز��` به 
�لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعريف مي باشند. قابل تعريف بو�T ستوT ها� يك گز��` (يا عنا�ين يك گز��` يا نو�حي تشكيل �هند� يك فر� فيش حقو'( به معني �مكاT تعيين 
 �مكاT، �بعا�، عنو�T � "محتو��" �لخو�� بر�� يك ستوT يا ناحيه �ست. محتو�� يك ستوT، بر حسب گونه گز��` ����� �نو�k مختلفي �ست، �ما همو��� يك نوk محتو� �� تما

گونه ها� گز��` قابل �نتخاb � �ستفا�� �ست: "يكي �! متغيرها� محاسبه شد� �� برنامه". 
�� �بتد�� تعريف يك فر� گز��`، همو��� با محا��� �� بر�� تعيين نا� فر� گز��` � �حيانا ساير مشخصا- عمومي يك فر� گز��` مو�جه خو�هيد شد. �� همين محا���، يك 

��يچه �يژ� بر�� �نتخاb يك برنامه � نسبت ���T; T به فر� گز��` نيز �جو� ����. شكل !ير محا��� تد�ين مشخصا- عمومي يك فر� گز��` �� نشاT مي �هد.

�� �ين محا���، ��يچه �� با عنو�T "برنامه" �يد� مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست. �گر قصد ���يد، �� يك فر� گز��` �! متغيرها� يك برنامه به عنو�T محتو�� 
ستوT ها� گز��` �ستفا�� كنيد، كافي �ست مكاT نما� محا��� �� بر��� ��يچه "برنامه" قر�� �هيد � كليد �  �� فشا� �هيد. با �ينكا� با محا��� �نتخاb يك برنامه مو�جه خو�هيد 
شد (هماT محا��� متد��� � �ستاند���� كه پيش �! �ين هم با ;T برخو�� ��شته �يم). فهرست برنامه هايي كه پيش �! �ين نوشته � vخير� � همچنين "تفسير" شد� �ند، �� �ين محا��� 

با!نمايي خو�هد شد � مي تو�نيد برنامه مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. با �نتخاb برنامه، نا� ;T �� محا��� ��| خو�هد شد. 
 Tبرنامه") �� به عنو� ��محاسبه شد�  �مربو{ به برنامه (يعني "يكي �! متغيرها �محتو� kگز��` (يا نو�حي يك فيش حقو')، مي تو�نيد نو ��� حين تعريف ستوT ها� يك فر
 Tيك ستو �مزبو� بر� �محتو� kهد كه نو�مي  Tگز��` عمومي سيستم �� نشا �محتو�� ستوT يا ناحيه مو�� نظر �نتخاb كنيد. شكل !ير محا��� تعريف يك ستوT �! يك فر

��نظر گرفته شد� �ست. 

همانطو� كه �� شكل فو' ملاحظه مي كنيد، تعريف يك ستوT با محتو�� "متغير" همانند تعريف يك ستوT حا�� يكي �! فيلدها� عد�� �ست (تعد�� ��قا� �عشا�، ��| كاما � 
محاسبه جمع ��قا� ستوT). محتو�� ستوني كه به �ين ترتيب تعريف مي شو�، يكي �! متغيرها� برنامه (A1 تا Z9) مي باشد. �ين متغيرها �� برنامه �� كه �! �بتد� به گز��` نسبت 
���� �يد محاسبه مي شوند � �� ستوT گز��` ��| مي شوند. بر�� �نتخاb محتو�، مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "محتو�" منتقل كنيد. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست. 

با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه، با محا��� �نتخاb يك متغير برنامه به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. 
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�� �ين محا��� ��يچه �� �جو� ���� كه كافي �ست نا� متغير مو�� نظر �� �� ;T ��| كنيد. �مكاT تد�ين هماT برنامه �� كه �! �بتد� به گز��` نسبت ���� �يد، �� حين �نتخاb يك 
متغير نيز �جو� ����. به �ين منظو�، كافي �ست تكمه عمل كنند� "تد�ين برنامه" �� فشا� �هيد. با �ينكا� هماT پنجر� متعا�i تد�ين يك برنامه (حا�� برنامه موضوk همين گز��`) 

ظاهر خو�هد شد. �� �ين پنجر�، مي تو�نيد به �صلاY برنامه (� �حيانا �فز��T محاسبا- جديد) بپر��!يد. vخير� (F2) � تفسير برنامه (Ctrl+C) �لز�مي �ست � نبايد فر�مو` شو�.
به عنو�T مثا�، فر� كنيد حق بيمه تامين �جتماعي كا�كناT، به صو�- 7 ��صد سهم كا�گر، 20 ��صد سهم كا�فرما � 3 ��صد بيمه بيكا�� �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' 
منعكس شد� باشند. �� يك گز��` قصد ���يم �� يك ستوT، 7 ��صد سهم كا�گر، �� يك ستوT، 23 ��صد سهم كا�فرما � �� يك ستوT �يگر جمع حق بيمه قابل پر��خت �� 
��| كنيم. �ين �� حالي �ست كه 23 ��صد � جمع كل حق بيمه �� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �! قبل تعريف نشد� �ند (� �� ��قع نيا!� هم به �ين تعريف نبو�� �ست). �گر 
فيلدها� حا�� 7 ��صد، 20 ��صد � 3 ��صد به ترتيب، MA25 � MA24 ،MA23 باشند، بر�� �خذ �ين گز��` كافي �ست برنامه �� شامل �� فرمو� بر�� محاسبه حاصل 

جمع ها� مو��نظر � قر�� ���T ;نها �� �� متغير بنويسيم.

حا� هر �� ستوT مو�� نظر �� با نوk محتو�� "يكي �! متغيرها� محاسبه شد� �� برنامه" تعريف مي كنيم. محتو�� يك ستوM1 �� T � محتو�� ستوT �يگر �� M2 قر�� مي �هيم 
(�ستفا�� �! هر يك �! متغيرها� A1 تا Z9 به عنو�T محتو�� يك ستوT مجا! �ست).

حاصل هر محاسبه �لخو�� بر��� �نو�k فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، مشخصا- پايه پرسنلي يا حتي �طلاعا- متغير ماهانه �� مي تو�T به همين صو�- بدست ;��� � �� هر 
گز��` �لخو�هي منعكس نمو�. ;نچه �� نهايت توسط برنامه ;ما�� مي شو� (� �� گز��` با!نمايي يا چاپ مي گر��) يكي �! متغيرها� برنامه A1 تا Z9 مي باشد. �ينكه �ين متغير 
تحت چه شر�يطي � با �جر�� چه فرمو� يا �ستو�� حاصل شد� �ست،�� با!نمايي متغير �� گز��` بي تاثير �ست. به همين �ليل، مي تو�T �! تمامي  �مكانا- برنامه بر�� ;ما�� 

كر�T يك متغير �ستفا�� كر�. 
با توجه به مجموعه �مكانا- پيش گفته، به هيچ �جه نمي تو�T محد��� كا�بر� برنامه ها �� حين �خذ گز��` �� �! قبل پيش بيني كر� (حتي �ين فكر پديد مي ;يد كه هر گز��` 
قابل تصو�� با �ستفا�� �! �مكانا- گز��` گير� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" قابل ��يافت �ست - �گرچه نمي تو�T �ين ��عا �� ثابت كر� �لي يافتن مو�� نقض نيزكا� بسيا� 
�شو��� �ست). به عنو�T يك مثا�: سا!ماني �� �� نظر بگيريد كه ����� پرسنل �سمي � قر������ �ست. نوk �ستخد�� كا�كناT (فيلد MA1) يكي �! �� مقد�� يك � �� (�سمي � 
قر������) �� خو�هد ��شت. حقو' كا�كناT �سمي � قر������ �� يك فيلد مشترx مثل MA34 محاسبه شد� �ست. �� يك گز��`، قصد ���يم �� ستوT جد�گانه بر�� با!نمايي 
حقو' كا�كناT �سمي � قر������ تعريف كنيم (MA34 مربو{ به كا�كناT �سمي �� يك ستوMA34 � T مربو{ به كا�كناT قر������ �� ستوT �يگر� ��| شو�). به �ين 

منظو� برنامه �� به شكل !ير مي نويسيم � به فر� گز��` نسبت مي �هيم.

قر������  حالت  شد� �يم. سپس  خا�|  برنامه   !�  A2 يا   A1 محاسبه   Tبد�  ،T�بو غيرشاغل  �� صو�-   �  (MA1=0) �ست  ;!مايش شد�  غيرشاغل  حالت  برنامه،  �بتد��   ��
(MA1=2)بر�سي شد� � ���مه برنامه بر�� حالت قر������ به سطر 10 منتقل شد� �ست. بر�� كا�كناT �سمي (�شخاصي كه غيرشاغل � قر������ نيستند( MA34 �� متغير 

A1 قر�� گرفته � با �نتقا� برنامه به سطر 100 �! برنامه خا�| شد� �يم. بر�� كا�كناT قر������ (�! سطر 10) هماMA34 T �ين با� �� متغير A2 قر�� گرفته �ست. 
حاصل �جر�� �ين برنامه، �ين �ست كه برحسب نوk �ستخد��، حقو' مو�� نظر �� يكي �! متغيرها� A2 � A1 قر�� گرفته �ست. حا� �� حين تعريف فر� گز��`، مي تو�نيم يك 
�، فقط حقو' كا�كناT قر������ با!نمايي �� Tستو ��| خو�هد شد � ��سمي � Tنخست، فقط حقو' كا�كنا Tستو ��تعريف كنيم.  A2 �يگر �� حا�� Tستو � A1 �حا� �� Tستو

خو�هد شد � �ضعيت مطلوb (تفكيك حقو' بر حسب نوk �ستخد��) فر�هم شد� �ست.

ساير كا�بر�ها� برنامه ها
�� بند قبل، كا�بر� برنامه ها �� حين �خذ گز��` �� بر�سي كر�يم. �يديم كه �� �ين كا�بر�، هدi �! �جر�� برنامه محاسبه تعد��� "متغير" بو� كه به عنو�T ستوT ها� گز��` قابل 
�ستفا�� بو�ند. ساير كا�بر�ها� برنامه ها نيز حالت مشابهي ���ند � �� تما� ;نها هدi �! �جر�� برنامه محاسبه يك متغير �ست، با �ين تفا�- كه متغير محاسبه شد� با هدi �يگر� 
مو�� �ستفا�� قر�� خو�هد گرفت. مثا� محاسبه حاصل جمع حق بيمه (كل 30 ��صد) كه �� بند قبل بر�سي كر�يم �� مجد�� به خاطر ;��يد. �يديم كه متغير M2 �� يك برنامه 

مسا�� حاصل جمع �جز�ء حق بيمه قر�� ���� شد. ساير كا�بر�ها� برنامه ها �� با �شا�� به همين مثا� (با �ستفا�� �! هماT برنامه) شرY خو�هيم ���. 
• شر�يط :  هنگا� �خذ گز��` يا �حضا� كا�برگ يا �جر�� عملياتي كه به نحو� با فهرستي �! كا�كناT مربو{ مي شو�، با تنظيم مجموعه شر�يط �لخو��، مي تو�T ترتيبي ��� 

كه تمامي كا�كناT �� كا�برگ يا گز��` ظاهر نشوند )يا مو�� پر��!` قر�� نگيرند). مجموعه شر�يط مزبو� به صو�- تعد��� شر{ كه بر��� فيلدها� مختلف تنظيم 
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مي شوند قابل تعريف �ست. �ين شر�يط �� مي تو�T به صو�- �لخو�� با هم تركيب نمو� � مجموعه مناسبي �! شر�يط �� فر�هم ;���. مجموعه شر�يط بطو� كامل �� فصل 
"��` ها� �نتخاb، شر�يط، مرتب سا!�" توضيح ���� خو�هند شد.

به عنو�T مثا�، فر� كنيد فهرستي �! كا�كناT "�سمي" � "متاهل" كه كمتر �! 30 ��! كا�كر� ��شته �ند مو�� نظر باشد. �ين فهرست با تنظيم مجموعه شر�يطي به صو�- 
!ير قابل ��يافت �ست:

`�پ، خف
         نوk �ستخد�� = �سمي 
<�>   �ضعيت تاهل = متاهل

<�>   ��!ها� كا�كر� (كوچكتر �!) 30 
 T. مثلا فر� كنيد بخو�هيم فهرستي �! كا�كنا�كر ��ستفا� ،T; �� محاسبه شد� �يك برنامه � متغيرها !� bبه نحو مطلو Tحين تنظيم يك مجموعه شر�يط نيز مي تو� ��
سا!ماT كه كل حق بيمه متعلق به ;نها (كل 30 ��صد) مسا�� 270,000 �يا� باشد �� بدست ;��يم. مي تو�نيم �� يك برنامه، يكي �! متغيرها �� مسا�� كل حق بيمه مزبو� 
قر�� �هيم. حا� به هماT ترتيبي كه يك برنامه �� به يك فر� گز��` نسبت مي ���يم، ;نر� به مجموعه شر�يط نسبت �هيم. �� حين تنظيم شر�يط، مي تو�نيم بجا� يكي �! 

فيلدها، شر{ مو�� نظر �� بر��� "يك متغير محاسبه شد� �� برنامه" تنظيم كنيم. �گر هماT برنامه طرY شد� �� بند قبل �� �� نظر بگيريم، شر{ مزبو� چنين خو�هد شد.
   = M2متغير      

• مرتب سا�� : هنگا� �خذ �نو�k گز��` هايي كه به نحو� حا�� فهرستي �! كا�كناT هستند، مي تو�T ترتيبي ��� كه كا�كناT با ترتيب �لخو�� �� گز��` با!نمايي يا 
چاپ شوند. �� �ين ��بطه مفهومي به نا� شيو� مرتب سا!� �� سيستم تعبيه شد� �ست (كه �� فصل ها� ;تي به تفصيل مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت). �جمالا: يك شيو� 
مرتب سا!� �! تو�لي تعد��� �! فيلدها� سيستم تشكيل مي شو�. هر يك �! �ين فيلدها، يكي �! سطوY مرتب سا!� خو�هند بو�. عمل مرتب سا!� فهرست كا�كناT با توجه 
به مجموk �ين سطوY �نجا� خو�هد شد. مثلا مي تو�T ترتيبي ��� كه كا�كناT �بتد� با توجه به "نوk �ستخد��" مرتب شوند � �� هر نوk �ستخد�� نيز به ترتيب �لفبايي برحسب 

 .�نا� خانو��گي � نا� مرتب شوند. �ين عمل با يك شيو� مرتب سا!� با �� سطح ميسر �ست (سطح ���، فيلد نوk �ستخد�� � سطح ��� فيلد نا� خانو��گي � نا
�� حين تعريف يك شيو� مرتب سا!� نيز مي تو�T به نحو مطلوb �! يك برنامه � متغيرهايي كه �� يك برنامه محاسبه شد� �ند �ستفا�� كر�. مثلا فر� كنيد بخو�هيم فهرستي 
 Tهيم � به هما�كل حق بيمه مزبو� قر��  �يك برنامه، يكي �! متغيرها �� مسا� ��به ترتيب كل حق بيمه متعلق به هر يك بدست ;��يم. مي تو�نيم  �� Tسا!ما Tكا�كنا !�
ترتيبي كه برنامه �� به يك فر� گز��` يا يك مجموعه شر�يط نسبت مي ���يم، ;نر� به شيو� مرتب سا!� نسبت �هيم. �� حين تعريف سطوY مرتب سا!�، مي تو�نيم بجا� 
يكي �! فيلدها، "يك متغير محاسبه شد� �� برنامه" �� به عنو�T سطح مرتب سا!� (مبنا� قيا� كا�كناT) منظو� كنيم. �گر هماT برنامه طرY شد� �� بند قبل �� �� نظر 

بگيريم، �ستفا�� �! متغير M2 به عنو�T يك سطح مرتب سا!� (به تنهايي يا به همر�� سطوY �يگر)، فهرست مرتب شد� مو�� نظر �� �يجا� خو�هد كر�.
كا�بر�ها� برنامه ها به مو���� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم محد�� نمي شوند. هنگا� صد�� �طلاعا- (به صو�- فايل Text يا DBF) � حتي �� حين تشكيل سند 
حسابد��� نيز مي تو�T ترتيبي ��� كه حاصل محاسبا- �لخو�� بر��� فيلدها� �طلاعاتي �� فايل ها� مذكو� صا�� شوند يا �� سطرها� سند حسابد��� ��| شوند. صد�� 
�طلاعا- � تشكيل سند حسابد��� با �نتخاb گزينه هايي �! فهرست �نتخابي �طلاعا- �نجا� مي گير�. �صو� �بتد�يي �ستفا�� �! برنامه �� حين �جر�� �ين عمليا-، كاملا شبيه 
�صولي �ست كه بر�� �خذ گز��`، �عما� شر�يط � مرتب سا!� با �ستفا�� �! برنامه بياT كر�يم. يعني حاصل �جر�� برنامه به صو�- متغيرها� A1 تا Z9 �� فايل صا��� 

يا �� سند حسابد��� قابل �نعكا� �ست. توضيحا- بيشتر �� فصل "فهرست �نتخابي �طلاعا- (مباحث پيشرفته)" ���ئه خو�هند شد. 
�! كا�بر�ها� �يگر برنامه ها، ��| �طلاعا- �� كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه يا كا�برگ ها� محاسبا- معوقه �ست. �� �ين كا�برگ ها مي تو�T يك ستوT �� به 
 !� Tيك ستو T�فر�خو�ني يا پركر kيك برنامه، يكي �! �نو� ��با يك متغير محاسبه شد�  Tستو T�. پركر�شد� �ند پركر �سا! ��يك برنامه پيا ��يكبا�� با حاصل محاسباتي كه 
كا�برگ ها� مزبو� �ست كه با فشا� كليدها� Shift+Insert �� حين كا� با كا�برگ �مكاT پذير مي باشد. به �ين منظو�، كافي �ست برنامه مو�� نظر (برنامه �� كه محاسبا- 
مزبو� �� ;T نوشته شد� �ست) �� تعيين كنيد � متغير� كه �� ;T برنامه محاسبه شد� � بايد �� يك ستوT �! كا�برگ فر�خو�ند شو� �� نيز �نتخاb كنيد. جزييا- �ين عمليا- 
�� فصل "فهرست �نتخابي �طلاعا-" � �� حين توصيف كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه � محاسبا- معوقه توضيح ���� خو�هند شد. شكل !ير محا��� فر�خو�ني 

يك ستوT كه به همين منظو� ظاهر مي شو� �� نشاT مي �هد (توضيح شكل به فصل ها� ;تي موكو� شد� �ست). 

270,000
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محاسبا) معوقه
پيش �! �ين با�ها به مبحث "محاسبا- معوقه" �شا�� كر�� �يم. �ين تاكيد به لحا� تاثير قابل ملاحظه محاسبا- معوقه �� بخش ها� مختلف نر� �فز�� �ست. �ين تاثير تا ;نجا گستر�� 
�ست كه هر!ماT بخو�هيم �! �طلاعا- �صلي حقو' �� يك گز��` يا فر;يند �يگر� �ستفا�� كنيم، علا�� بر تعيين "ما�" مو�� نظر، بايد �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه 

با محاسبا- معوقه �� نيز تعيين كنيم.
�� فصل ها� گذشته، فقط �شا�� �� به مفهو� � عمليا- لا!� بر�� �جر�� محاسبا- معوقه ��شتيم � هرگز �ين مبحث �� بطو� �قيق بر�سي نكر�� �يم. �� �ين فصل با شرY � تفصيل 
بيشتر� به �ين موضوk خو�هيم پر��خت. �بتد� �صو� �بتد�يي محاسبا- معوقه � مفهو� "سابقه" �جر�� معوقه �� شرY خو�هيم ���. سپس مر�حلي كه بايد بر�� �جر�� يك محاسبه 

معوقه توسط �ستفا�� كنند� �نجا� شو� �� مر�� خو�هيم كر� � به تاثير محاسبا- معوقه �� ساير بخش ها� سيستم خو�هيم پر��خت.

 مفاهيم �بتد�يي محاسبا)  معوقه
به مجموعه عملياتي كه منجر به تغيير � �صلاY حقو' ثبت شد� �� ماهها (يا سالها�) گذشته شوند، محاسبا- معوقه گفته مي شو�. �ين تغيير�- بايد نظا� مند (سيستماتيك) � 
كاملا "كنتر� شد�" باشند. تغيير�- مزبو� بايد به شيو� �� �عما� شوند كه حتي پس �! �صلاY حقو' نيز بتو�T گز��` ها� عمومي � �صولا هر يك �! �نو�k گز��` ها� سيستم �� 
�� �ضعيت پيش �! تغيير نيز ��يافت كر� (يعني پس �! تغيير، �خذ گز��` حا�� �طلاعا- �صلاY نشد� � �� �ضعيتي كه پيش �! معوقه ��شته �ند نيز ميسر باشد). همچنين، شيو� 
�علا� � �عما� تغيير�- بايد به گونه �� باشد كه �مكاT �جر�� محاسبا- معوقه مكر� �� فر�هم ;��� (يعني بتو�T حقو' يك شخص �� يك  ما� �� به �فعا- تحت تاثير �ين محاسبا- 

تغيير ��� � همو��� بتو�T �ضعيت �بتد�يي � هر يك �! �ضعيت ها� بينابيني �� نيز �! سيستم ��يافت كر�).
��شي كه بر�� �عما� تغيير�- � �خذ گز��` �! �صلاحا- مزبو� به عنو�T محاسبا- معوقه �� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" بكا� �فته �ست، تما� خو�سته ها� فو' �� بر;���� 
مي سا!�. �� �ين سيستم با توجه به تو�نايي نگهد��� سو�بق حقو' �� 5 سا� گذشته، مي تو�T عمليا- محاسبا- معوقه تا پنج سا� قبل �� به سهولت به �نجا� �ساند. �جر�� محاسبه 
معوقه، با �عما� تغيير�- �� �كو��ها� �طلاعا- �صلي حقو' يك ما� �! سا� � جايگزيني �كو��ها� جديد (�صلاY شد�) بجا� �كو��ها� قبلي �نجا� مي شو�. همچنين تغيير�تي 
كه �� �ثر �ين عمل �� �كو�� مزبو� �u ���� �ند، بطو� مجز� � جد�گانه به عنو�T "سابقه �جر�� محاسبه معوقه" �� سيستم vخير� مي شوند. با حفظ سو�بق مزبو�، ���ئه گز��` �! 

تغيير�- ناشي �! �جر�� محاسبه معوقه � همچنين ���ئه گز��` �! �ضعيت حقو' پيش �! عمليا- محاسبا- معوقه ميسر خو�هد بو�. 
�گر حقو' يك شخص �� يك ما�، چندين با� �� �ثر �جر�� محاسبا- معوقه تغيير كند، ;نچه �� نهايت به عنو�T �كو�� �صلي �� سيستم حفظ � گز��` مي شو�، حاصل تمامي 
تغيير�- مزبو� خو�هد بو�. �! طرi �يگر به �!�� هر با� تغيير حقو'، يك "سابقه محاسبه معوقه" نيز �� سيستم نگهد��� مي شو�. بر�� ��شن شدT مطلب به مثا� !ير توجه 

نمائيد:
بر�� سا�� شدT �ين مثا� فر� كنيد �! كل يك سيستم حقو' � �ستمز�، فقط يك شخص (يكي �! پرسنل) �� �� نظر بگيريم � �! تما� �طلاعا- مختلف حقوقي �ين شخص (�! 
تما� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو')، فقط فيلد حقو' پايه ماهيانه �� �� مو�� توجه قر�� �هيم. �� �ين مثا�، تغيير�- حقو' پايه يك نفر (مثلا مومني) �� �� فر���ين ما� 74 �� 

نظر مي گيريم. ;نچه �! �بتد� (�� حين ثبت حقو' فر���ين ما�) به عنو�T حقو' پايه به سيستم معرفي شد� �ست، مثلا مبلغ 300,000 �يا� بو�� �ست:
A ) حقو' پايه فر���ين 74 = 300,000                �� !ماT ثبت حقو' 

�� تا�يخ 74/4/25، تغيير� �� حكم �ين شخص �عما� مي شو�. طبق حكم جديد حقو' فر���ين 74 �� بايد برمبنا� 350,000 �يا� محاسبه گر��. �� �ين تا�يخ عمليا- 
محاسبا- معوقه �جر� مي شو� � �� �ثر ;T، حقو' پايه �� �� فر���ين 74 به مقد�� جديد تغيير مي كند. 

D ) حقو' پايه فر���ين 74 = 350,000                 �� �ثر محاسبه معوقه �نجا� شد�
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توجه ��شته باشيد كه �ين عمل موجب تغيير �طلاعا- �صلي حقو' شد� �ست. به عبا�- �يگر، �! �ين پس �� گز��` ها� عمومي سيستم � هر گز��` �يگر� كه �! 
�طلاعا- �صلي حقو' �خذ شو�، �قم 350,000 �يا� به عنو�T حقو' پايه گز��` خو�هد شد. گفتيم كه هر تغيير حقو' �� �ثر �جر�� محاسبا- معوقه، منجر به vخير� سا!� 
 Yشر Tحقو' پايه مومني" به عنو� Y. فر� كنيد عبا�- "�صلا��| مي گر��كنند�  ��كه توسط �ستفا �لخو�� خو�هد بو� Yيك شر �����. �ين سابقه �يك "سابقه" نيز مي شو

مزبو� ���� شد� باشد. �ين سابقه، به شكل !ير �� سيستم vخير� مي شو�. 
B ) سابقه �جر�� محاسبه معوقه �� تا�يخ 1374/4/25 (تا�يخ �جر�� محاسبه معوقه)

شرY : �صلاY حقو' پايه مومني
تغيير حقو' پايه فر���ين 74 = 50,000 (�� �ثر محاسبه معوقه �نجا� شد�)

با توجه به جميع شر�يطي كه برشمر�يم، گز��` ها� عمومي حا�� �طلاعا- �صلي حقو' �� �� نظر بگيريد. �� حالت عا��، با �خذ گز��`، مبلغ 350,000 �يا� �� �� حقو' 
پايه مومني خو�هيم �يد (يعني �ضعيت D). با �ين همه، �مكاناتي �� سيستم تعبيه شد� �ست كه با �ستفا�� �! ;نها مي تو�T سابقه �جر�� محاسبا- معوقه �� نيز به شكل �لخو�� 

�� گز��` حا�� �طلاعا- �صلي حقو' تاثير ���. مثلا �! سيستم بخو�هيم كه �طلاعا- �صلي حقو' �� �ضعيت پيش �! محاسبا- معوقه �� �� گز��` ظاهر نمايد. 
گز��شي كه به �ين صو�- حاصل مي شو�، �! تاثير سابقه �جر�� معوقه �� 74/4/25 (سابقه B) بر ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� �� سيستم بدست خو�هد ;مد. با �خذ چنين 

گز��شي مجد�� مبلغ 300,000 �يا� �� �� حقو' پايه مومني خو�هيم �يد (يعني هماT �ضعيت قبلي A كه �! تاثير B بر D بدست ;مد� �ست). 
همچنين مي تو�نيم �! سيستم بخو�هيم كه �طلاعا- �صلي حقو'، با!نمايي كنند� تغيير�- �يجا� شد� �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه باشند. �� صو�- �خذ گز��` با ��خو�ست 
با!نمايي تغيير�- �يجا� شد� �! سابقه محاسبه معوقه �جر� شد� �� 74/4/25، فقط مبلغ50,000 (يعني فقط �ختلاi منظو� شد� �� سابقه B) �� �� حقو' پايه مومني خو�هيم 

�يد.
ملاحظه مي شو� كه �� �ين ��`، پس �! �جر�� محاسبا- معوقه، مي تو�T هم حاصل تما� محاسبا- �نجا� شد� بر��� حقو' (;خرين �ضعيت – D) � هم �ضعيت قبلي 
حقو' (پيش �! تغيير�- – A) � هم تغيير�- �نجا� شد� �� �ثر محاسبا- معوقه (سابقه vخير� شد� –B) �� �! سيستم ��يافت نمو�. �� مثا� سا�� �� كه بر�سي كر�يم، حقو' 
پايه مومني فقط يكبا� �� فر���ين 74 تغيير كر�� بو�. �� ���مه هماT مثا� فر� كنيد �� تا�يخ 74/7/14 يك حكم �صلاحي صا�� شو� كه �� �ثر ;T، حقو' فر���ين 74 
�� بايد بر مبنا� 320,000 �يا� محاسبه گر��. �� �ين تا�يخ عمليا- محاسبه معوقه مجد�� �جر� مي شو� � �� �ثر ;T، حقو' پايه مومني �� فر���ين 74 (�� �طلاعا- �صلي 

حقو') به مقد�� جديد تغيير مي كند.
E)  حقو' پايه فر���ين 74                     320,000                    �� �ثرمحاسبه معوقه �نجا� شد�

مجد�� توجه شما �� به �ين نكته جلب مي كنيم كه عمل �جر�� محاسبه معوقه موجب تغيير �طلاعا- �صلي حقو' شد� � �! �ين به بعد �� �خذ گز��` �! �طلاعا- �صلي حقو'، 
مبلغ �320,000يا� به عنو�T حقو' پايه با!نمايي خو�هد شد. �! طرi �يگر، �جر�� �ين محاسبه معوقه نيز منجر به vخير� سا!� يك "سابقه" �يگر (� مجز� �! سابقه �� كه 
قبلا �� 74/4/25 �يجا� شد� بو�) خو�هد شد. فر� كنيد �Y "�صلاY مجد� حقو' پايه مومني" بر�� �ين سابقه منظو� شد� باشد. به �ين ترتيب سابقه مزبو� به شكل !ير �� 

سيستم vخير� مي شو�.
C ) سابقه �جر�� محاسبه معوقه �� تا�يخ 74/7/14                     (تا�يخ �جر�� محاسبه معوقه)

شرY : �صلاY مجد� حقو' پايه مومني
تغيير حقو' پايه فر���ين 74 = 30,000-                (�� �ثر محاسبه معوقه �نجامشد�)

توجه كنيد كه �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه ���، تغيير حقو' پايه، يك عد� منفي �ست كه نشانگر كاهش حقو' پايه مي باشد. �� �ين شر�يط، �طلاعاتي كه �� سيستم vخير� 
شد� �ند عبا�تند �!: E �� �طلاعا- �صلي حقو' (;خرين �ضعيت حقو' فر���ين 74)، B �� سو�بق محاسبا- معوقه (تغيير�- ناشي �! �جر� �� 74/4/25) � C �� سو�بق 

محاسبا- معوقه (تغيير�- ناشي �! �جر� �� 74/7/14).
E) ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� �� فر���ين 74 [حقو' پايه = 320,000]

B) �صلاY حقو' پايه مومني، �جر� شد� �� 74/4/25 [تغيير حقو' پايه فر���ين 74 = 50,000]
C) �صلاY مجد� حقو' پايه مومني، �جر� شد� �� 74/7/14 [تغيير حقو' پايه فر���ين 74 = 30,000-]
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�خذ گز��` عا�� �! �طلاعا- �صلي حقو'، منجر به ��يافت E (يعني �قم 320,000) خو�هد شد. بر�� ��يافت گز��` �! �ضعيت ��ليه (A) مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه 
�طلاعا- �صلي حقو' �� گز��`، با!نمايي كنند� �ضعيت پيش �! معوقه باشند. به �ين منظو� لا!� �ست تا سو�بق C � B �� نيز �� گز��` تاثير �هيم. به �ين ترتيب هم 
E � هم سو�بق C � B �� گز��` منظو� خو�هند. منظو�شدT هر سابقه �� گز��`، �� !ماني كه �طلاعا- �صلي حقو' �� �ضعيت پيش �! معوقه ��خو�ست شد� باشند، به 
 B باشيم � سو�بق ��كر bطلاعا- �صلي حقو' �نتخا� �سابقه �! ;خرين �ضعيت مي باشد. پس �گر �ضعيت پيش �! معوقه �� بر� T; �� معني "كاستن" �ثر تغيير �عما� شد�

� C �� نيز بر�� �خذ گز��` �� نظر بگيريم، حقو' پايه گز��` شد� مسا�� هماT مبلغ 300,000 �بتد�يي (حالت A) خو�هد شد:
A = E - B – C = 320,000  - 50,000 – ( - 30,000 ) = 300,000

همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، �� هر با� �ستفا�� �! �طلاعا- �صلي حقو' (به هر منظو�، �عم �! �خذ گز��`، �عما� شر�يط، مرتب سا!�، �جر�� پر��!� �ضافي، صد�� 
�طلاعا-...) همو��� مي تو�نيم "�ضعيت" �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه �� معلو� كنيم. �ين �ضعيت، �� ��قع شيو� تاثير سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه بر��� 
�طلاعا- �صلي حقو' �� معلو� خو�هد كر�. �طلاعا- �صلي حقو'، همو��� به صو�- ";خرين" �ضعيت ثبت شد� � تحت تاثير تمامي �فعا- �جر�� معوقه �� سيستم vخير� 
مي شوند. �� مقابل، هر با� �جر�� معوقه، منجر به �يجا� � vخير� يك "سابقه" مي شو�. همچنين گفتيم كه �� هر سابقه، "�ختلاi" �يجا� شد� �� فيلدها� �طلاعا- �صلي 

حقو'، تحت تاثير محاسبه معوقه نگهد��� مي شو�. 
سه گزينه بر�� "�ضعيت" �طلاعا- �صلي حقو' قابل �نتخاb �ست: ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد�، �ختلاi ناشي �! محاسبا- معوقه � �ضعيت پيش �! �جر�� معوقه. 
نخستين گزينه، كاملا مشخص �ست � �نتخاT; b باعث مي شو� كه هر ;نچه �� �طلاعا- �صلي حقو' ��| شد� � ;ما�� �ست، �� گز��` يا فر;يند مو�� نظر ظاهر يا منظو� 

شو�. با �نتخاb �ين گزينه، هيچ نيا!� به �نتخاb سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه نخو�هيم ��شت.
�ما بر�� �ينكه �طلاعا- �صلي حقو'، با!نمايي كنند� �ختلاi ناشي �! معوقه يا �ضعيت قبل �! معوقه باشند، لا!� �ست تا سو�بق محاسبا- معوقه �� كه بايد "�ختلاi" مزبو� 
يا "�ضعيت قبلي" مو�� نظر �� تشكيل �هند �� نيز معلو� كنيم. �� مثالي كه پيش �! �ين مطرY كر�يم، �يديم كه �ضعيت �بتد�يي حقو' (A)، يكبا� تحت تاثير �جر�� معوقه 
(B) به �ضعيت (D) تبديل شد � با� �يگر تحت تاثير �جر�� معوقه (C) به مقد�� نهايي (E) �سيد. فيلد �طلاعا- �صلي حقو'، تحت تاثير "�ضعيت" تعيين شد� � همچنين 

سو�بقي كه بر�� �يجا� ;T �ضعيت �نتخاb شد� �ند (B يا C) به يكي �! طر' !ير �� گز��` قابل با!نمايي خو�هد بو�. 
(E=320,000) خرين �ضعيت حقو' ثبت شد�;

( A = E - B - C = 300,000)      � B سو�بق bضعيت پيش �! محاسبا- معوقه - � - �نتخا�
( D =  E - C = 350,000) سابقه bضعيت پيش �! محاسبا- معوقه - � - �نتخا� 

(B+C = 20,000)     � B سو�بق bناشي �! محاسبا- معوقه - � - �نتخا iختلا�
(B = 50,000)  سابقه bناشي �! محاسبا- معوقه - � - �نتخا iختلا�
(C = 30,000ـ)سابقه bناشي �! محاسبا- معوقه - � - �نتخا iختلا�

ملاحظه مي شو� كه بد�T هيچ محد��يتي مي تو�T �نو�k گز��` ها� مو��نيا! �! �ضعيت ها� قديم � جديد حقو' � همچنين تغيير�- �نجا� شد� �� حقو' �� �! سيستم �يافت 
كر�. �خذ گز��` ها� معني ���، تا حد� به شيو� تنظيم تركيب "�ضعيت � سو�بق"، �سط �ستفا�� كنند� بستگي خو�هد ��شت. به عنو�T مثا� �خذ گز��` �! ضعيت پيش �! 
محاسبا- معوقه، �� حالي كه فقط سابقه B �نتخاb شد� باشد، نجر به حقو' پايه 270,000 �يا� خو�هد شد كه هرگز �� عمل �جو� ند�شته �ست. � ��قع با توجه به ترتيب 

!ماني �جر�� محاسبا- معوقه، بر�� حذi �ثر B �! خرين حقو' ثبت شد�، بايد قبلا �ثر T; !� �� C حذi كر�� باشيم. 
شر�يطي كه نيا! به �جر�� محاسبا- معوقه �� بوجو� مي ;��ند

بطو�كلي ثبت حقو' � تشكيل �كو��ها� �طلاعا- �صلي، تحت تاثير عو�مل !ير مي باشد: 
• �حكا� حقو' كه �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي ��| شد� �ند (حقو' پايه،فو' �لعا��، نوk �ستخد��، �ضعيت تاهل � مانند ;نها)

• �طلاعا- متغير ماهانه كه به سيستم گز��` مي شوند (كا�كر�، �ضافه كا�، غيبت � �نند ;نها)
• �عد�� مند�| �� جد�� مقا�ير ثابت (ضر�يب بيمه � ماليا-، معافيت ها � مانند;نها)

• برنامه ثبت حقو' (فرمولها� محاسبه حقو' � �ستمز�، ماليا-، بيمه، ساير كسو�  مانند ;نها)

C

C
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هنگا� برپاسا!� ��ليه يك سيستم حقو' � �ستمز�، �بتد� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه تعريف مي شوند. پس �! ;T فيلدها� �صلي حقو' به 
سيستم معرفي مي شوند. به يا����يم كه تعد��� �! �ين فيلدها، بر�� نگهد��� �حكا� حقو' (��جاk �! مشخصا- پايه پرسنلي) � تعد�� �يگر� بر�� نگهد��� �طلاعا- متغير 
ماهانه تعريف مي شوند. به عنو�T مثا� حقو' پايه � فو' �لعا�� � نوk �ستخد�� � �ضعيت تاهل � مانند ;نها �! مشخصا- پايه � كا�كر� � �ضافه كا� � غيبت � مانند ;نها �! 
�طلاعا- متغير ماهانه، مجد�� �� فيلدها� �صلي حقو' نيز تعريف مي شوند. �� حين تعريف �ين فيلدها �� �طلاعا- �صلي حقو'، به نحو� بر�� سيستم معلو� مي كنيم كه 
محتويا- �ين فيلدها، بد�T نيا! به محاسبه �ضافي � مستقيما �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه كپي مي شوند. به �ين فيلدها �صطلاحا "��جاعي" مي گوئيم. 

ساير فيلدها� تعريف شد� �� �طلاعا- �صلي حقو' نيا! به محاسبه ���ند � محتو�� ;نها توسط برنامه ثبت حقو' بدست مي ;يند. 
پس �! معرفي فيلدها� مزبو�، جد�� مقا�ير ثابت �� تشكيل مي �هيم � پس �! ;T، برنامه ثبت حقو' �� مي نويسيم. �ظيفه �صلي �ين برنامه، محاسبه ;T �سته �! فيلدها� 
 T�كر ��طلاعا- �صلي حقو' �ست كه بطو� مستقيم �! مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه كپي نمي شوند � نيا! به محاسبه ���ند. �ظيفه ثانويه برنامه ثبت حقو'، بهنگا
�طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي مي باشد. منظو� �! �طلاعا- تجمعي، فيلدهائي �! مشخصا- پايه هستند كه محتو�� ;نها �� هر ما� تحت تاثير عمليا- 
ثبت حقو'، تغيير مي كند � همو��� حاصل عمليا- چندين ما� (�� يك سا� يا �� كل عمر سيستم) �� �� خو� ���ند (ماند� ���، ��;مد مشمو� ماليا- ساليانه، مبلغ ماليا- 

پر��خت شد� �� يك سا�...).
پس �! �ين يا�;��� كلي �! عو�مل �خيل �� محاسبه � ثبت حقو'، ��ضح �ست كه تغيير هر يك �! �ين چها� عامل، نيا! به �جر�� محاسبا- معوقه �� به همر�� خو�هد 

��شت: 
• تغيير �� �حكا� حقو' موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي (تغيير حقو' پايه، فو' �لعا��، نوk �ستخد��، �ضعيت تاهل � مانند ;نها).

• تغيير �� �طلاعا- متغير ماهانه گز��` شد� (تغيير كا�كر�، �ضافه كا�، غيبت � مانند ;نها).
• تغيير �� �عد�� ��| شد� �� جد�� مقا�ير ثابت (تغيير �� ضر�يب بيمه � ماليا-، معافيت ها � مانند ;نها).

• تغيير �� فرمولها � شيو� محاسبه حقو' يعني تغيير �� برنامه ثبت حقو'. 
توجه به يك نكته ضر��� �ست: �قتي �! تغيير عو�مل موثر �� حقو' ماهها�  گذشته صحبت مي كنيم، ��ضح �ست كه تغيير مزبو� مستقل �! �ضعيت فعلي ;T عو�مل بايد 
مو�� توجه قر�� گير�. بر�� ��شن شدT مطلب، فر� كنيد حقو' پايه يك شخص �� فر���ين 74 معا�� 300,000 �يا� � �� ���يبهشت 74 معا�� 350,000 �يا� � �� 
خر��� 74 معا�� 400,000 �يا� بو�� �ست. �گر سيستم مو�� بحث �� �ين مثا� �� �� ماهها� مختلف �� نظر بگيريم، �� پاياT فر���ين 74 (!ماني كه حقو' فر���ين ثبت 

مي شد� �ست)، فيلد حقو' پايه �� "مشخصا- پايه پرسنلي" معا�� 300,000 �يا� بو�� �ست � حقو' ;T ما� نيز با �ين حكم محاسبه � پر��خت شد� �ست.
بهمين ترتيب �� پاياT ���يبهشت 74 فيلد حقو' پايه �� مشخصا- پايه �صلاY شد� � به 350,000 �يا� �فز�يش يافته � حقو' ;T ما� با �ين حكم جديد محاسبه � پر��خت 
شد� �ست � بالاخر� �� پاياT خر��� 74 نيز حقو' پايه به 400,000 �يا� �فز�يش يافته � ثبت شد� �ست. حا� فر� كنيد طي يك حكم �صلاحي حقو' شخص مو��نظر �� 
فر���ين 74 بايد به 320,000 �يا� �فز�يش يابد. �ين تغيير، �! نوk ���  (�! چها� نوk تغيير پيش گفته) يعني تغيير �� مشخصا- پايه پرسنلي �ست. �� �ينجا بايد مر�قب باشيم 

كه �ين مقد�� جديد (320,000) هيچ ��تباطي با �ضعيت فعلي (;خرين �ضعيت) حقو' پايه �� مشخصا- پايه پرسنل (400,000) ند���. 
مثا� مشابهي نيز �� مو�� تغيير �� �طلاعا- متغير ماهانه قابل تصو� �ست. �گر "��! كا�كر�" بر�� يك شخص �� فر���ين 74، 15 ��! �علا� شد� باشد � پس �! گذشت 
3 ما� �! محاسبه � ثبت حقو'، �علا� شو� كه نامبر�� �� فر���ين بجا� 15 ��! مثلا 20 ��! كا� كر�� �ست، �ين مقد�� جديد (20)، هيچ ��تباطي با كا�كر� �� �� ماهها� 

بعد� � ما� جا�� ند��� (ممكن �ست �� خر��� ما� 27 ��! � �� تير ما� 5 ��! كا� كر�� باشد). 
�� �ينجاست كه �ليل �صلي �جو� فيلدها� "��جاعي" �� �طلاعا- �صلي حقو' ;شكا� مي شو�. به يا� ���يم كه بخش عمد� �� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� صرفا 
به منظو� نگهد��� �حكا� حقو' �! مشخصا- پايه پرسنلي � يا �طلاعا- متغير ماهانه تعريف مي كر�يم. �� مثا� فو'،  مبلغ 300,000 كه !ماني �� فر���ين ما� 74 �� 
مشخصا- پايه پرسنلي ��| شد� بو�� �ست، تحت تاثير عمل ثبت حقو' حتما �� يك فيلد ��جاعي �! �طلاعا- �صلي حقو' نيز كپي شد� � �� كنا� ساير �طلاعا- حقو' 
شخص �� �كو�� �صلي فر���ين ما� 74 ��| گر�يد� �ست. همچنين ��! كا�كر� مو�� بحث نيز كه !ماني �� �طلاعا- متغير ماهانه ��| شد� بو�� �ست، �� حين عمل ثبت 

�� يك فيلد ��جاعي �يگر �! �طلاعا- �صلي كپي شد� � �� �كو�� �صلي فر���ين ما� v 74خير� شد� �ست.
حا� �گر قر�� باشد هر يك �! �ين �حكا� (كه !ماني �� مشخصا- پايه بو�� �ند( يا هر يك �! �طلاعا- گز��` شد� )كه !ماني �� �طلاعا- متغير ماهانه بو�� �ند) بر�� ماهها� 
گذشته تغيير كنند، �ين تغيير به سهولت � بطو� مستقيم به فيلدها� ��جاعي موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' �عما� مي شو�، �� ��قع تغيير مزبو� �� يك كپي �! �طلاعا- 

مبد� كه �� �طلاعا- �صلي حقو' vخير� شد� �ند �عما� مي گر��. 
تا �ينجا بحث بر سر تغيير ���� ها� خا� �خيل �� محاسبه حقو' بو�� �ست. ��ضح �ست كه پس �! تغيير �ين ���� ها� خا�، بايد حقو' مو�� بحث �� مجد�� محاسبه كنيم � 
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تغيير�- �� �عما� كنيم. �ين محاسبه مجد� � �عما� � vخير� سا!� تغيير�-، موضوk بحث بخش بعد� �ست � بعد� مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت.
�� ���مه بحث تغيير عو�مل موثر �� محاسبه � ثبت حقو'، به عامل "جد�� مقا�ير ثابت" توجه مي كنيم. تغيير �� ضر�يب مختلف � سقف ها � مانند ;نها كه همگي �� جد�� 
مقا�ير ثابت نگهد��� مي شوند نيز نيا! به �جر�� محاسبا- معوقه �� �يجا� مي كند. ;خرين عامل نيز، تغيير �� فرمولها � ��شها� محاسبه حقو' �ست كه بطو�كلي به معني 

تغيير �� برنامه ثبت حقو' مي باشد. �� مو�� �ين �� نوk تغيير �خير، يعني تغيير �� جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ثبت حقو'، مطالب فصل قبل �� يا�;��� مي كنيم. 
�� فصل "برنامه ها" گفتيم كه ��شها� محاسبه � ثبت حقو' �� جد�� �يژ� �� به نا� "جد�� ��شها� محاسبه حقو' �� ماهها� سا�" تعريف � ��| مي شوند. تغيير�- 
�نجا� شد� �� جد�� مقا�ير ثابت يا برنامه ثبت � حذi حقو' با ��| سطر جديد �� جد�� مزبو� به سيستم معرفي مي شو� � �! ;نجا كه هر سطر �! جد�� مزبو� مربو{ به 
يكي �! ماهها� سا� �ست، تغيير�- مزبو� به همر�� "ما�" (!ماT) تغيير به سيستم �علا� مي شوند (معلو� مي شو� كه ��` جديد � تغيير يافته بايد �! چه ماهي به بعد بر�� 

محاسبه حقو' مو�� �ستفا�� قر�� گير�).
به عنو�T مثا� سيستمي كه �! فر���ين 73 ;غا! شد� � تا �� ما�  74�� T; حقو' ثبت شد� �ست �� �� نظر بگيريد. فر� كنيد �! �بتد�� بهر� بر���� �! سيستم تا بحا�، هيچ 
تغيير� �� ��شها� محاسبه حقو' �عما� نشد� باشد، به عبا�- �يگر جد�� مقا�ير ثابت � برنامه ها� ثبت � حذi نوشته شد� بر�� فر���ين 73، تا به حا� (�� ما� 74) 
قابل �ستفا�� � معتبر بو�� باشند. حا� به سيستم �علا� مي شو� كه يكي �! مقا�ير ثابت( يكي �! سطرها� جد�� مقا�ير ثابت) بايد �! مهرما� 74 به بعد تغيير مي كر�� �ست. 

�ين �� شر�يطي �ست كه حقو' ماهها� مهر � ;با�v; � T � �� 74 ثبت شد� �ند �  �� محاسبه ;نها، �! مقد�� ثابت قبلي �ستفا�� شد� �ست. 
به منظو� �علا� تغيير مزبو� به سيستم، بايد با ��شي كه �� فصل قبلي توضيح ���� شد، يك ��` محاسبه حقو' جديد به سيستم معرفي كنيم. به سيستم �علا� خو�هيم 
كر� كه �ين ��` بر�� مهرما� 74 تنظيم مي شو� � �� ;T فقط جد�� مقا�ير ثابت نسبت به قبل تغيير كر�� �ست � �ين جد�� نيز بايد �! فر���ين 73 كپي شو�. پس �! 
�يجا� ��` جديد، كافي �ست جد�� مقا�ير ثابت جديد �يجا� شد� بر�� مهرما� 74 �� �صلاY كنيم � مقد�� ثابت مو�� بحث �� �� ;T تغيير �هيم. �� �ين شر�يط �گر عمليا- 
 (iيا حذ) ثبت �تغيير برنامه ها �مو� ��حقو' �ين ماهها �عما� خو�هد شد. حالت مشابهي نيز  ��نظر �جر� كنيم، تغيير مو�� iختلا� �چها� ما� مو� �محاسبا- معوقه �� بر�

حقو' قابل تصو� مي باشد.
خلاصه �ينكه چها� نوk تغيير، نيا! به �جر�� محاسبه معوقه �� پديد مي ;��ند. تغيير �� �حكا� حقو' �شخا� � تغيير �� �طلاعا- متغير ماهانه بايد �� فيلدها� ��جاعي �طلاعا- 
�صلي حقو' �� ما� مو��نظر �عما� شوند. �� تغيير �يگر يعني تغيير �� مقا�ير ثابت � تغيير �� برنامه ثبت حقو'، بايد �� جد�� شيو� ها� محاسبه حقو' �عما� شوند � �� 

�ين  حين بايد �! هماT تشريفا- مربو{ به جد�� شيو� ها (موضوk فصل قبل) تبعيت شو�. 

مكانيز� �جر�� عمليا) محاسبه معوقه
پيش �! توصيف مكانيز� �جر�� عمليا- محاسبا- معوقه، عمليا- مشابهي كه سيستم بر�� ثبت يا حذi حقو' �جر� مي كند �� يا�;��� مي كنيم. عمليا- مزبو� بطو� كامل �� 
فصل ها� قبلي ��هنما توضيح ���� شد� �ند � �� �ينجا فقط به �ختصا� مر�� مي شوند. به يا����يم كه �� حين عمل ثبت حقو'، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، با توجه به ���� ها� 
خا� موجو� �� مشخصا- پايه (�حكا� حقو') � ���� ها� خا� موجو� �� �طلاعا- متغير ماهانه (مو��� گز��` شد�) � تحت تاثير برنامه ثبت حقو' � جد�� مقا�ير ثابت مقد���هي 
مي شوند � به عنو�T �كو��ها� �طلاعا- �صلي حقو' �� سيستم vخير� مي شوند. همچنين �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي بهنگا� مي شوند (مثلا �! ماند� ��� ها 

كاسته مي شو�). "ثبت حقو'" به معني �نجا� مر�حل !ير بر��� �طلاعا- هر يك �! كا�كناT �ست: 
• �كو�� مشخصا- پايه شخص خو�ند� مي شو� (�حكا� � پا��مترها� حقو' � �طلاعا- تجمعي).

• �كو�� �طلاعا- متغير ماهانه شخص خو�ند� مي شو� (�طلاعا- گز��` شد� ماهانه مثل كا�كر�).
• جد�� مقا�ير ثابت �� نظر گرفته مي شو� (ضر�يب، سقف ها � معافيت ها � مانند ;نها).

• برنامه ثبت حقو' �جر� مي شو�.
• �كو�� �طلاعا- �صلي حاصله به عنو�T حقو' محاسبه شد� �� �ين ما� vخير� مي شو�. 

• �كو�� مشخصا- پايه كه �� �ثر �جر�� برنامه ثبت حقو' تغيير كر�� �ست جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (مشخصا- پايه �صلاY مي شو�).
يك برنامه ثبت حقو'، �! بخش ها� مختلفي چوT محاسبه مز�يا � كسو� عا��، محاسبه ماليا- � محاسبه � كسر �قسا{ ��� ها � بدهي ها� طولاني مد- تشكيل مي شو�. 
همانطو� كه پيش �! �ين گفته شد، برنامه ثبت حقو' همو��� با �ستو� Ref ;غا! مي شو�. �ين �ستو� منجر به مقد���هي به فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' (���� ها� 
خا�( خو�هد شد. �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو' به عنو�T بخشي �! مكانيز� ثبت حقو'، ���� ها� خا� �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه �جو� 
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���ند. به همين �ليل، �جر�� �ستو� Ref �� حين فر;يند ثبت حقو' منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' با محتويا- فيلدها� متناظر �! مشخصا- پايه 
پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه خو�هد شد. 

نكته �يگر� كه ��!` يا�;��� ����، بهنگا� شدT �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي �� برنامه ثبت حقو' �ست. �قلامي مانند ماند� ��� ها � بدهي ها، كل 
كا�كر� �� سا�، مشمو� ماليا- ساليانه � مبلغ ماليا- پر��ختي �� طو� سا� كه به عنو�T �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنلي نگهد��� مي شوند تحت تاثير ثبت هر 

حقو' بهنگا� مي شوند. بهنگا� شدT �طلاعا- تجمعي، همو��� حالت ثابتي ����: يا مقد��� به ;نها �ضافه مي شو� � يا مقد��� �! ;نها كسر مي گر��.
مكانيز� �يگر� به نا� "حذi حقو'" �� نيز يا�;��� مي كنيم. هدi �! حذi حقو'، �! بين بر�T �ثر عمليا- ثبت حقو' �نجا� شد� قبلي �� كل سيستم �ست. ��ضح �ست كه 
مهمترين �ثر ثبت حقو'، تشكيل �كو��ها� �طلاعا- �صلي � vخير� ;نها �� سيستم بو�� �ست. بنابر�ين حذi حقو' ممكن �ست بسا�گي به حذi �كو��ها� �صلي حقو' 
تعبير شو�. �گر چه �ين تعريف تا حد !يا�� صحيح �ست �لي كامل نيست. نقص �ين تعريف، �� تغيير�تي �ست كه �� �ثر ثبت حقو' �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنل 
�عما� شد� �ند. �� ��قع �صلاحاتي كه �� حين ثبت حقو' �� �طلاعا- تجمعي موجو� �� مشخصا- پايه (�! قبيل ماهها� كا�كر�، جمع مشمو� ماليا-، جمع ماليا- پر��خت 
شد�، ماند� ��مها � مانند ;نها) به عمل ;مد� �ست، بايد �� برنامه �يگر� جبر�T شوند � �ين �طلاعا- تجمعي به �ضعيت �بتد�يي خو� با!گر��ند� شوند. بهمين �ليل، شخصي 
كه سيستم حقو' �� پيا�� سا!� مي كند بايد يك برنامه �يژ� حذi حقو' نيز بنويسد � كليه تغيير�- پيش گفته �� �� �ين برنامه جبر�T نمايد (فيلدها� مشخصا- پايه �� به 

�ضعيت قبل �! ثبت با!گر��ند). مكانيز� "حذi حقو'" به معني �جر�� متو�لي عمليا- !ير بر�� هر يك �! كا�كناT �ست: 
• �كو�� مشخصا- پايه شخص خو�ند� مي شو�. 

• �كو�� �طلاعا- �صلي كه قر�� �ست حذi شو� خو�ند� مي شو�.
• برنامه حذi حقو' �جر� مي شو�. 

• �كو�� �طلاعا- �صلي حذi مي شو�.
• �كو�� مشخصا- پايه كه �� �ثر �جر�� برنامه حذi حقو' تغيير كر�� �ست، جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (مشخصا- پايه �صلاY مي شو�(.

پس �! �ين مقدما-، به توضيح مكانيز� �جر�� عمليا- محاسبا- معوقه �� سيستم مي پر��!يم. �� حين ثبت حقو'، �يديم كه �طلاعا- ��ليه (���� ها� خا�) �! مشخصا- 
پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه بدست مي ;مدند. �� حين �جر�� محاسبا- معوقه، �ين ���� ها� خا� �يگر قابل �ستفا�� نيستند. �� مشخصا- پايه پرسنلي، عموما ;خرين 
�ضعيت �حكا� � پا��مترها� حقو' شخص ��| شد� �ند كه لز�ما با مقا�ير قبلي (�� ما� مو�� پر��!`) مطابقت ند��ند. �� �طلاعا- متغير ماهانه نيز عموما �طلاعا- كا�كر� 

� �ضافه كا� � مانند ;نها بر�� ;خرين حقو' ثبت شد� يا �حتمالا حقو' ما� بعد (كه هنو! ثبت نشد� �ست) ��| شد� �ند كه مجد�� با مقا�ير قبلي � مو��نظر مطابقت ند��ند. 
همچنين �� عامل �! عو�ملي كه نيا! به محاسبه معوقه �� �يجا� مي كر�ند، تغيير�- �� �حكا� � پا��مترها (مشخصا- پايه) � �طلاعا- گز��` شد� (متغير ماهانه) بو�ند. بنابر�ين 
بر�� نگهد��� � �ستخر�| �طلاعا- ��ليه (���� ها� خا�) �� حين �جر�� محاسبا- معوقه، نيا! به �بز�� جديد� ���يم. �ين �بز�� بايد ����� �� �يژگي �ساسي باشد. نخست 
�ينكه قا�� باشد كليه ���� ها� خا� �خيل �� محاسبه حقو' �� با مقا�ير �صلي (مقا�ير ;نها �� !ماT ثبت حقو' ما� مو�� بحث) نگهد��� نمايد. ��� �ينكه �مكاT تغيير �ين 

���� ها� خا� �� به سهولت ميسر نمايد.
�ين �بز�� با نا� "كا�برگ محاسبا- معوقه" �� سيستم تعبيه شد� �ست. كا�برگ مزبو� عموما ����� ستونها� متعد�� �ست � هر ستوT با!نمايي كنند� يكي �! فيلدها� 
��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' مي باشد. يا�;��� مي كنيم كه ���� ها� خا� مو�� بحث كه �يشه �� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه ���ند، �� تعد��� �! 
فيلدها� �صلي (فيلدها� ��جاعي) كپي مي شوند. عمل كپي �� حين ثبت حقو' � با �جر�� �ستو� Ref �نجا� مي گير�. بنابر�ين ���� ها� خا� مو��نيا!، عملا �� فيلدها� 

�طلاعا- �صلي حقو' موجو� هستند.
كا�برگ محاسبا- معوقه، �بز��� �ست بر�� با!نمايي �ين ���� ها� خا� كه همزماT �مكاT تغيير � �صلاY ;نها �� نيز فر�هم مي كند. �� يك تعريف غير�قيق، محاسبه معوقه 
به معني �نتقا� ���� ها� خا�، �! كا�برگ معوقه، به فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' � محاسبه مجد� حقو' مي باشد. �! �ين تعريف غير �قيق معلو� مي شو� كه كليد 
�صلي معما� محاسبه معوقه �� تغيير �فتا� �ستو� Ref نهفته �ست. �ين �ستو� �� �جر�� عمليا- ثبت حقو'، ���� ها� خا� حقو' (فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي) �� با 
محتويا- فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه پر مي كند �لي �� حين �جر�� محاسبا- معوقه، منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �! محتويا- ستوT ها� 

كا�برگ محاسبا- معوقه خو�هد شد. 
به �ين ترتيب "هر تغيير قابل تصو�" �� هر يك �! �حكا� � پا��مترها� پايه (حقو' پايه، فو' �لعا��، حق جذb، نوk �ستخد��، �ضعيت تاهل � مانند ;نها) � همچنين هر تغيير 
قابل تصو� �� هر يك �! �طلاعا- متغير گز��` شد� ماهانه (��!ها� كا�كر�، �ضافه كا�، نوبت كا��، غيبت � مانند ;نها) با �ستفا�� �! كا�برگ محاسبا- معوقه قابل �عما� 

�ست � حقو' ما� مو�� پر��!`، با �قت كامل � با �حتساb �ين مقا�ير جديد مجد�� محاسبه خو�هد شد. 
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�گر بخو�هيم �ين تعريف غير�قيق �� به فر� �قيق � جامع ���ئه �هيم، بايد مر�قب فيلدها� حا�� �طلاعا- تجمعي �� مشخصا- پايه پرسنل نيز باشيم. با چند مثا� صو�- 
مسئله �� مطرY مي كنيم. فر� كنيد بنا به �ليلي (سهو� يا عمد�) قسط يكي �! ��مها �� حقو' مر��� ما� 74 به �شتبا� كسر شد� �ست (مثلا بجا� 20,000 �يا� فقط 
2,000 �يا� كسر شد� �ست). فر� كنيد ��� مزبو� �! تير ما� 74 به مبلغ 500,000 �يا� �يجا� شد� باشد � ;خرين حقو' نيز �� �� ما� 74 پر��خت شد� باشد. �گر غير �! 
�شتبا� پيش گفته، �تفا' �يگر� �u ند��� باشد، قاعدتا بايد �� هر يك �! پنج ما� شهريو� � مهر � ;با�v; � T � ��، مبلغ 20,000 �يا� �! ماند� �بتد�يي ��� كاسته شد� باشد 

� �� ما� مر���، بجا� مبلغ ��قعي قسط، تنها 2,000 �يا� �! ماند� ��� مو�� بحث كاسته شد� باشد.
بنابر�ين �� مجموk، تا �نتها� �� ما� 74، مبلغ 102,000 �يا� �! ماند� ��� كاسته شد� � �� حا� حاضر �ين ماند� �� يكي �! فيلدها� تجمعي مشخصا- پايه به مبلغ 
�398,000يا� مشاهد� مي شو�. حا� قصد ���يم با �جر�� محاسبه معوقه، �شتبا� فو' �� جبر�T كنيم � قسط ��� �� به مبلغ صحيح خو� (20,000) تغيير �هيم. بر�� �ين كا� 

كافي �ست مبلغ مو��نظر �� �� كا�برگ محاسبا- معوقه ��| كنيم � عمليا- محاسبه معوقه �� �جر� كنيم.
 !� (20,000) �فقط !ماني نتيجه صحيح بدست مي ;يد كه �بتد� مبلغ كسر شد� قبلي (2,000) به ماند� ��� �� مشخصا- پايه �فز��� شو� � سپس مجد�� مبلغ جديد قسط ��
 �ماند� ��� كاسته شو�. به �ين ترتيب، �بتد� بايد مبلغ ماند� �! 398,000 به 400,000 تبديل شو� (2,000+) � سپس �� �ثر محاسبه مجد� حقو'، قسط ��� جديد �! ماند� ��

كاسته شو� � ماند� به 380,000 تبديل شو� (20,000ـ). 
به عنو�T يك نمونه �يگر، فر� كنيد �� هماT مثا� �� مر��� ما� 74، شخصي "غيرشاغل" بو�� �ست �لي به عنو�T غيرشاغل به سيستم معرفي نشد� �ست (فر�مو` شد� 
كه �� مشخصا- پايه پرسنل، نوk �ستخد�� �� به "معين نشد�" تبديل شو�). �! طرi �يگر چوT كا�كر� ند�شته، حقوقي هم ��يافت نكر�� �ست �لي ��گز��` ها� حقو' 
� �ستمز� � ماليا- مر��� ما� 74 به عنو�T يك مو�� �شتبا� با!نمايي شد� �ست. حا� ��خو�ست شد� تا با �ستفا�� �! محاسبا- معوقه، �ين شخص به "غيرشاغل" تبديل 

گر��. 
نكته �� كه �� �ين مثا� ����� �هميت �ست، تعد�� ماهها� كا�كر� �ين شخص مي باشد. �گر فر� كنيم كه �ين شخص �� تما� طو� سا� 74 (تا پاياT �� ما�) همو��� 
شاغل بو�� �ست، تعد�� ماهها� كا�كر� �� �� حا� حاضر مسا�� 10 خو�هد بو�. �گر �شتبا� پيش گفته �u نمي ���، �ين عد� بايد مسا�� 9 مي بو� چر� كه �� �� مر��� ما� 
74 كا�كر� ند�شته �ست. بهر حا� بر�� �عما� تغيير ��خو�ست شد� كافي �ست �� كا�برگ محاسبا- معوقه، نوk �ستخد�� �ين شخص �� �صلاY كنيم � ;T �� �� حالت "معين 

نشد�" (هم ��! غيرشاغل) قر�� �هيم.
 ��ضح �ست كه نتيجه صحيح تنها !ماني حاصل مي شو� كه �بتد� �! فيلد "تعد�� ماهها� كا�كر�" مو�� بحث، يك ��حد كاسته شو� � سپس مجد�� حقو' مر��� ما� محاسبه 
شو�. چوT �� �ضعيت جديد، شخص غيرشاغل مي باشد، هيچ حقوقي بر�يش محاسبه نمي شو� � �� نتيجه به ماهها� كا�كر� �� نيز چيز� �فز��� نمي شو�. پس �� نهايت 

تعد�� ماهها� كا�كر� شخص به 9 (مقد�� صحيح � مطلوb) تبديل خو�هد شد. 
مثالها� مشابهي نيز �� مو�� تغيير ��;مد مشمو� ماليا- � تغيير ماليا- حقو' �� �ثر تغيير ساير پا��مترها قابل تصو� هستند كه همگي يك �يد� �� �� vهن مجسم مي كنند: 
محاسبه معوقه يعني "حذi" حقو' قبلي � "ثبت" حقو' جديد با �ستفا�� �! كا�برگ حا�� �طلاعا- �صلاY شد�. به عبا�- �يگر بر�� �جر�� محاسبه معوقه يكبا� برنامه 
حذi حقو' �جر� مي شو� تا �طلاعا- تجمعي موجو� �� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �صلاY شوند (تاثير حقو' ;T ما� �! ;T �طلاعا- بر��شته شو�) � پس �! ;T برنامه 

ثبت حقو' �جر� مي شو� تا حقو' جديد با تاثير �! تغيير�- �عما� شد� �� كا�برگ محاسبا- معوقه محاسبه � ثبت شو�. 
��ضح �ست كه �! هماT برنامه ها� ثبت � حذi حقو' عا�� سيستم �� عمليا- محاسبه معوقه نيز �ستفا�� مي شو� � نيا!� به برنامه نويسي مجز� � جد�گانه بر�� محاسبه 
معوقه نخو�هيم ��شت. مكانيز� �جر�� عمليا- "محاسبا- معوقه" به معني �جر�� متو�لي عمليا- !ير بر�� هر يك �! كا�كناني �ست كه بر�� محاسبه معوقه �� كا�برگ 

مو�� بحث فر�خو�ني شد� باشند (نحو� كا� با �ين كا�برگ �� بخش ها� بعد� مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت):
• �كو�� مشخصا- پايه شخص خو�ند� مي شو�.

•  �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' (حا�� �ضعيت قبلي � پيش �! محاسبا- معوقه) خو�ند� مي شو�.
• برنامه حذi حقو' �جر� مي شو�.

• كا�برگ محاسبا- معوقه شخص (حا�� ���� ها� خا� كه �حتمالا �صلاY شد� �ند) خو�ند� مي شو�.
• برنامه ثبت حقو' �جر� مي شو�. �� حين �جر�� �ستو� Ref، ���� ها� خا� �! كا�برگ محاسبا- معوقه �ستخر�| مي شوند.

• �كو�� �طلاعا- �صلي جديد (�ضعيت پس �! محاسبه معوقه) جايگزين �كو�� قبلي مي شو�.
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تفا�- �ضعيت جديد � قبلي �كو�� �صلي حقو' به عنو�T سابقه محاسبه معوقه �� سيستم vخير� مي شو�.  •

�كو�� مشخصا- پايه كه �� �ثر �جر�� برنامه ها� حذi � ثبت حقو' تغيير كر�� �ست، جايگزين �كو�� قبلي مي شو� (مشخصا- پايه �صلاY مي شو�).  •

 �همانطو� كه �� ��ند فو' ملاحظه مي شو�، �� �جر�� محاسبه معوقه، عمل حذi حقو' مقد� بر ثبت حقو'، بر�� ما� مو�� پر��!`، �نجا� مي گير�. �� ضمن ���� ها� خا
حقو' �� كا�برگ محاسبا- معوقه جمع ;��� شد� �ند. �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو'، شيو� �جر�� �ستو� Ref تغيير مي كند. !ماني كه برنامه ثبت به عنو�T بخشي �! 
عمليا- محاسبا- معوقه بكا� مي ���، �ستو� Ref منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو' �! محتويا- ستوT ها� كا�برگ محاسبا- معوقه خو�هد شد (�� 

صو�تي كه �� حين �جر�� هماT برنامه بر�� "ثبت حقو'"، �ستو� Ref منجر به پرشدT فيلدها� ��جاعي �! مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه مي گر��). 
�� يكي �! مر�حل �جر�يي محاسبا- معوقه، تفا�- �ضعيت جديد � قبلي �كو�� �طلاعا- �صلي حقو' �� سيستم vخير� مي شو�. همانطو� كه پيش �! �ين نيز �شا�� كر�يم، �ين 
تفا�- ها با عنو�T "سو�بق" �جر�� معوقه شناخته مي شوند. �ين سو�بق، هماT �ست كه به منظو� ��يافت حالت قبلي �كو�� �طلاعا- �صلي (�ضعيت پيش �! محاسبه معوقه) 

� همچنين به منظو� �خذ گز��` �! تغيير�- ناشي �! محاسبا- معوقه، مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند (�جوk كنيد به مثا� C � B � A �� بند قبلي).

 كا�برگ � محا��� معوقه
گفتيم كه محاسبه معوقه، به معني �جر�� مجد� محاسبا- ثبت حقو' بر�� برخي �! كا�كناT � بر��� حقو' محاسبه شد� �� ماهها� گذشته �ست. نيز گفتيم كه نيا! به تغيير 
حقو' ممكن �ست �� �ثر تغيير ���� ها� خا� حقو' ماهها� قبلي پيش ;يد يا ممكن �ست �� �ثر تغيير "��`" محاسبه حقو' (برنامه ثبت حقو' يا جد�� مقا�ير ثابت) مطرY گر��. 
نقطه ;غا! عمليا- محاسبه معوقه، تد�ين كا�برگ محاسبا- معوقه مي باشد. �� حين �ستفا�� �! كا�برگ محاسبا- معوقه، ��لا بايد معلو� كنيم كه حقو' چه ماهي �� مي خو�هيم 
مجد�� � به صو�- معوقه محاسبه كنيم، ثانيا بايد معلو� كنيم كه حقو' چه �شخاصي �� قصد ���يم مجد�� محاسبه كنيم � ثالثا بايد بتو�نيم ���� ها� خا� حقو' �� �� صو�- نيا! 

�صلاY نماييم. 
�ظيفه ;خر كا�برگ (�صلاY ���� ها� خا� حقو') به صو�- مشابه، توسط "محا��� محاسبا- معوقه" نيز قابل �نجا� �ست. ��بطه كا�برگ � محا��� معوقه كاملا شبيه ��بطه ساير 
كا�برگ ها � محا��� ها مي باشد (مثل ��بطه كا�برگ � محا��� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه). �يد� �صلي �ين �ست كه كا�برگ معوقه، جد�لي �ست كه 
�! تعد��� سطر � ستوT تشكيل شد� �ست. هر يك �! ستوT ها� كا�برگ، حا�� يكي �! ���� ها� خا� (فيلدها� ��جاعي �طلاعا- �صلي حقو') مي باشند � �صلاY محتويا- هر 

ستوT نيز �� حين كا� با كا�برگ ميسر �ست. 
�! طرi �يگر، كا�كناT (پرسنل) سا!ماT �� سطرها� كا�برگ معوقه قابل ��| مي باشند. �جو� �طلاعا- هر نفر �� كا�برگ محاسبا- معوقه، به �ين معني �ست كه قصد ���يم 
�طلاعا- حقو' ثبت شد� ;T شخص �� تحت تاثير محاسبا- معوقه مجد�� محاسبه � �صلاY كنيم. بنابر�ين �ظيفه ��� كا�برگ (تعيين �ينكه حقو' چه �شخاصي بايد مجد�� محاسبه 
شوند) با �فز��T سطر به كا�برگ � ��| �شخا� مو�� نظر �� ;T قابل �نجا� مي باشد. پس �! �فز��T سطر به كا�برگ، مي تو�نيم �طلاعا- مند�| �� هر سطر �� بطو� مستقيم �� 

هماT ستوT ها� كا�برگ �صلاY كنيم يا محا��� پيش گفته �� به منظو� تد�ين �طلاعا- �حضا� نماييم. 
بر�� �ستفا�� �! �مكانا- سيستم �� ��بطه با محاسبا- معوقه، لا!� �ست تا �بتد� حد�قل يك فر� كا�برگ � يك فر� محا��� معوقه �� تعريف كر�� باشيد. �گر تا به حا� نسبت به 
تعريف كا�برگ � محا��� مزبو� �قد�� نكر�� �يد، مي تو�نيد طبق �ستو��لعمل سا�� �� كه �� ���مه ���ئه شد� �ست عمل كنيد. جزييا- شيو� تعريف فر� ها� مزبو� �� فصل "فهرست 

�نتخابي تعريف" توضيح ���� خو�هد شد.

مر�حل تعريف يك فر� نمونه كا�برگ محاسبا) معوقه
• �! فهرست �نتخابي "تعريف" گزينه "تعريف كا�برگ ها� محاسبا- معوقه" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� محا��� تعريف كا�برگ ها� مزبو� حا�� يك فهرست � تعد��� تكمه 

عمل كنند� ظاهر خو�هد شد. 
• تكمه عمل كنند� "تعريف فر� جديد" �� فشا� �هيد. �ينكا� با Tab-Enter يا مو` يا فشا� كليد حرi موكد '|' ميسر �ست � بر�ثر ;T، محا��� تد�ين مشخصا- عمومي 

يك فر� ظاهر مي شو�. 
• عبا�- "نمونه كامل" �� به عنو�T نا� فر� ��| كنيد � محا��� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد (به ��يچه "برنامه" توجهي ند�شته باشيد). با �ينكا� پنجر� تد�ين 
ستوT ها� يك فر� ظاهر خو�هد شد. �� ���مه قصد ���يم يك ستوT حا�� شما�� پرسنلي، يك ستوT حا�� نا� خانو��گي � نا� � تعد��� ستوT، هر يك حا�� يكي �! 

فيلدها� ��جاعي �! �طلاعا- �صلي حقو' تعريف كنيم. 
• به منظو� تعريف ستوT حا�� شما�� پرسنلي مر�حل !ير �� �نجا� �هيد. 

• كليد Insert �� فشا� �هيد (فرماT �فز��T ستوT جديد صا�� خو�هد شد). با �ينكا� محا��� تد�ين يك ستوT ظاهر خو�هد شد.
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 �� Enter هيد � كليد�سطر "شما�� پرسنلي" قر��  �فهرست �� بر�� �نما Tهيد. فهرست محتويا- ظاهر خو�هد شد. مكا�" كليد  � �� فشا� �محتو kيچه "نو�� �بر�� •
فشا� �هيد. با �ينكا� به محا��� تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت. 

• محا��� تد�ين يك ستوT �� با فشا� كليد Enter تصويب كنيد. تعريف ستوT حا�� شما�� پرسنلي به پاياT �سيد� � به پنجر� تد�ين ستوT ها� يك فر� با!خو�هيد 
گشت. 

• به منظو� تعريف ستوT حا�� نا� خانو��گي � نا� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد. 
• كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� مجد�� با هماT محا��� تد�ين يك ستوT مو�جه خو�هيد شد.

• بر��� ��يچه "نوk محتو�" كليد � �� فشا� �هيد. فهرست محتويا- ظاهر خو�هد شد. مكاT نما� فهرست �� بر��� سطر "يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي" قر�� �هيد 
� كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� به محا��� تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت.

• كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاT نما� محا��� به ��يچه "محتو�" منتقل گر��. حا� بر�� �نتخاb فيلد نا� خانو��گي � نا� (محتو�� ستوT) كليد �  �� فشا� �هيد. با �ينكا� 
با محا��� �نتخاb يك فيلد مو�جه خو�هيد شد. 

• شما�� فيلد نا� خانو��گي � نا� �� ���� كنيد (يا فيلد مزبو� �� �! فهرست �نتخاb كنيد). سپس كليد Enter �� فشا� �هيد تا محا��� �نتخاb فيلد بسته شو�. با �ينكا� به محا��� 
تد�ين يك ستوT با!خو�هيد گشت.

• عر� ستوT �! �بتد� 10 حرi فر� مي شو� كه بر�� با!نمايي نا� خانو��گي � نا� كافي نيست. �� صو�- تمايل بر�� تغيير عر� ستوT، با �� با� فشا� كليد Tab يا فشا� 
'�'+Alt مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "عر� ستوT" منتقل كنيد. 

• عر� مو�� نظر (مثلا 20) �� �� �ين ��يچه ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. تعريف ستوT حا�� نا� خانو��گي � نا� به پاياT �سيد� � به پنجر� تد�ين ستوT ها� 
يك فر� با!خو�هيد گشت.

• به منظو� تعريف يكبا�� ساير ستوT ها (حا�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو') مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.
• �� پنجر� تد�ين ستوT ها� يك فر�، كليدها� Shift+Insert �� فشا� �هيد. �ينكا� به معني صد�� فرماT تعريف يكبا�� تعد��� ستوT مي باشد � محا��� مربو{ �� ظاهر 

خو�هد كر�.
• �� محا��� تعريف يكبا�� تعد��� ستوT، تما� ��يچه ها �! �بتد� �� �ضعيت مناسب قر�� ���ند. فقط �� صو�- تمايل تعد�� ��قا� �عشا� يا �ضعيت "جمع" ستوT �� به �لخو�� 

تعيين كنيد. سپس محا��� مزبو� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. با تصويب �ين محا���، با محا��� �نتخاb  فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مو�جه خو�هيد شد.
 �• �� محا��� �نتخاb فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو'، كليدها� Alt+S �� فشا� �هيد. �ينكا� به معني "�نتخاb تما�" فيلدها �ست � منجر به ��| علامت [X] �� كنا� تما

فيلدها خو�هد شد. 
• پس �! �نتخاb تما� فيلدها، كليد Enter �� فشا� �هيد تا محا��� �نتخاb فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' تصويب شو�. با �ينكا� به پنجر� تعريف ستوT ها� يك فر� با!خو�هيد 

گشت. خو�هيد �يد كه تمامي ستوT ها� مو�� نظر به يكبا�� �� فر� تعريف شد� �ند.
• ;خرين مرحله �! تعريف يك فر�، vخير� سا!� ستوT ها� تعريف شد� �ست. به �ين منظو� �� پنجر� تد�ين ستوT ها، كليد F2 �� فشا� �هيد � به پرسش سيستم پاسخ مثبت 
�هيد. با �ينكا� پنجر� تد�ين ستوT ها بسته خو�هد شد � مجد�� به محا��� �بتد�يي "تعريف كا�برگ ها� محاسبا- معوقه" با!خو�هيد گشت. نا� كا�برگ خو� �� �� فهرست 

موجو� �� �ين محا��� خو�هيد �يد. تعريف كا�برگ نمونه كامل به پاياT �سيد� �ست. كليد Esc �� فشا� �هيد تا محا��� مزبو� نيز بسته شو�. 

مر�حل تعريف يك فر� نمونه كامل محا��� محاسبا) معوقه
• �! فهرست �نتخابي "تعريف" گزينه "تعريف محا��� ها� محاسبا- معوقه" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� پنجر� تد�ين محا��� ها� محاسبا- معوقه ظاهر خو�هد شد. 

• �� پنجر� تد�ين محا��� ها� محاسبا- معوقه، تكمه عمل كنند� "تعريف محا��� جديد" �� فشا� �هيد (�ينكا� با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد '-' ميسر �ست). با 
�ينكا� پنجر� �� بر�� تعيين نا� � شناسه محا��� ظاهر خو�هد شد. 
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• نا� �لخو�هي (مثل "نمونه كامل") �� بر�� محا��� تعيين كنيد. سپس كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاT نما به ��يچه "شناسه �! مشخصا- پايه" منتقل شو�. 
• ��يچه "شناسه �! مشخصا- پايه" يك محا��� با!شوند� �ست. با فشا� كليد 

• بر��� �ين ��يچه با محا��� �نتخاb يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. توصيه مي كنيم كه فيلد نا� خانو��گي � نا� �� به عنو�T "شناسه" �نتخاb كنيد. 
به �ين منظو� شما�� فيلد مزبو� �� ���� كنيد � كليد Enter � فشا� �هيد.

• پس �! تعيين نا� � شناسه، پنجر� "تد�ين يك محا���" �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. با �ينكا� پنجر� �يگر� بر�� تعريف سطرها (��يچه ها�) محا��� ظاهر 
خو�هد شد.

• سطرها� محا��� �� به يكبا�� � حا�� تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف كنيد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

• به منظو� صد�� فرماT "تعريف يكبا�� تعد��� فيلد" كليدها� Shift+Insert �� فشا� �هيد. �� ���مه، به منظو� تعيين مشخصا- مشترx سطرهايي كه قر�� �ست به يكبا�� 
تعريف شوند، با يك پنجر� �يژ� مو�جه خو�هيد شد. 

• �� پنجر� "تعريف يكبا�� تعد��� فيلد"، تمامي ��يچه ها �! �بتد� به صو�- مناسب تنظيم شد� �ند. �ين پنجر� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. 
• �� �ين مرحله با پنجر� �نتخاb فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' مو�جه خو�هيد شد. فيلدهايي كه �� �ين پنجر� �نتخاb مي شوند، �� سطرها� محا��� محاسبا- معوقه ��| 
خو�هند شد. همانند ;نچه �� مو�� كا�برگ معوقه گفتيم، �� �ينجا نيز كليدها� Alt+S (يا تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه") �� فشا� �هيد. با تصويب �ين پنجر�، تعريف 

يكبا�� فيلدها به پاياT مي �سد � تمامي فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� سطرها� محا��� قر�� مي گيرند. 
• �� پنجر� تعريف سطرها� محا���، عنا�ين ��يچه ها �� "هم طو�" نماييد. به �ين منظو� مر�حل !ير �� �نجا� �هيد.

كليد F3 �� فشا� �هيد. �ينكا� به معني صد�� فرماT "هم طو� كر�T عنا�ين" خو�هد بو�. 
پنجر� �يژ� �� كه به �نبا� �ينكا� ظاهر مي شو� �� با فشا� كليد Enter تصويب كنيد (محتويا- ��يچه ها� �ين پنجر� كاملا مناسب مي باشند). به �ين ترتيب به پنجر� تعريف 

سطرها� محا��� با! خو�هيد گشت (عنا�ين هم طو� شد� �ند). 
• �� پنجر� تعريف محا���، كليد F2 �� فشا� �هيد تا فر� محا��� �� سيستم vخير� شو�.

�ستفا�� �� كا�برگ معوقه
به منظو� �جر�� محاسبا- معوقه، نخست بايد كا�برگ محاسبا- معوقه �� تد�ين كنيد. پيش �! �ين گفتيم كه كا� با �ين كا�برگ با سه هدi �نجا� مي شو� (تعيين ماهي كه  قصد 
تغيير حقو' ثبت شد� �� ;نر� ���يم ـ تعيين �شخاصي كه قر�� �ست تغيير حقو' ��شته باشند ـ �صلاY ���� ها� خا� حقو' ;نها). بر�� �حضا� كا�برگ محاسبا- معوقه، لا!� �ست 

تا �! فهرست �نتخابي "�طلاعا-" گزينه "تد�ين كا�برگ ها� محاسبا- معوقه" �� �نتخاb كنيد. با �ينكا� با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. 

�� �بتد�� �ين محا���، �� ��يچه �يد� مي شوند. �ين ��يچه ها، فهرست ها� با!شوند� �� هستند كه بر�� �نتخاb فر� كا�برگ � فر� محا���، مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. �� شكل 
فو'، فر� ها� "نمونه كامل" كه پيش �! �ين بر�� كا�برگ � محا��� معوقه تعريف كر�يم �يد� مي شوند. �� صو�تي كه فر� ها� �يگر� نيز بر�� كا�برگ � محا��� معوقه تعريف 

نمو�� باشيد، مي تو�نيد با فشا� كليد � بر��� ��يچه ها� مذكو� نسبت به �نتخاb فر� ها� مو�� نظر �قد�� كنيد. 
گفتيم كه يكي �! �ظايف مهم كا�برگ محاسبا- معوقه، تعيين "ما�" بر�� �جر�� معوقه �ست. �� محا��� فو'، يك ��يچه �يژ� به �نتخاb ما� �ختصا� يافته �ست (تد�ين كا�برگ 

محاسبا- معوقه بر��....). با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه با فهرست ماهها� سا� مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد ما� مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. 
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 Tيچه ترتيب، �مكا�� � (Tفهرست كا�كنا T�كر �محد�) Tكا�كنا �لخو�� بر���عما� مجموعه شر�يط � Tيچه شر�يط، �مكا��بحث نيستند.  �مو� Tمحا���، چند� �يچه ها��ساير 
مرتب سا!� فهرست كا�كناT به شيو� �لخو�� �� فر�هم مي كند. گزينه "�كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي حقو' �� كا�برگ ظاهر نشوند" نيز تكميل كنند� ��يچه شر�يط �ست � �گر 
�نتخاb (علامت گذ���) شو�، همانطو� كه �! نا� ;T برمي ;يد، مانع �! ظهو�  كا�كناT فاقد حقو' (�شخا� غيرشاغل) �� كا�برگ خو�هد شد. پس �! تنظيم ��يچه ها� محا��� � 
تصويب، كا�برگ محاسبا- معوقه �� يك پنجر� �يژ� با!نمايي خو�هد شد. شيو� كا� با �ين كا�برگ بسيا� شبيه به شيو� كا� با كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- 

متغير ماهانه �ست كه پيش �! �ين (�� فصل كا�برگ � محا��� تد�ين �طلاعا-) بر�سي كر�يم. 
به يا����يم كه �� شر�k كا� با كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه، �! �بتد� تمامي كا�كناT تعريف شد� �� سيستم �� سطرها� كا�برگ ظاهر 
مي شدند. �ين �ضعيت �� كا�برگ محاسبا- معوقه برقر�� نيست. هر يك �! سطرها� كا�برگ معوقه، معلو� كنند� يكي �! كا�كناني هستند كه قر�� �ست �� حين �جر�� معوقه، حقو' 
قبلي ;نها مجد�� محاسبه گر��. �� �بتد�، تا پيش �! �ينكه كا�كناT مو�� نظر �� به صو�- صريح معلو� نكر�� � �� كا�برگ قر�� ند��� باشيد، كا�برگ فاقد سطر � خالي خو�هد بو�.

�� كا�برگ محاسبا- معوقه، لا!� �ست تا پرسنل مو�� نظر (بر�� �جر�� معوقه) يعني كا�كناني كه قصد ���يد حقو' ;نها �� با محاسبه معوقه تغيير �هيد �� به صو�- صريح به 
سيستم معرفي كنيد. �ين عمل هم ��! �فز��T سطر به كا�برگ معوقه مي باشد. حقو' كا�كناني كه به سطرها� كا�برگ �فز��� شد� باشند �� �جر�� معوقه، مجد�� محاسبه خو�هند 

شد. �فز��T سطر به كا�برگ، طبق معمو� با كليد Insert �نجا� پذير �ست. با �ينكا� با محا��� �يژ� �� (به شكل صفحه بعد) مو�جه خو�هيد شد.
محا��� مزبو� حا�� يك ��يچه �نتخابي با 4 گزينه �ست. �ين 4 گزينه مربو{ به 4 شيو� مختلف بر�� �فز��T �كو�� (سطر) به كا�برگ مي باشند. حسب مو�� بايد يكي �! �ين 
گزينه ها �� �نتخاb كنيد. با �نتخاb هر گزينه، ممكن �ست �جر�� تشريفا- �يگر� نيز تا پيش �! �فز��� شدT ��قعي سطر به كا�برگ لا!� باشد، مثلا بر�� �فز��T يك �كو�� به 

كا�برگ، لا!� �ست تا شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� نيز تعيين كنيد. �نو�k حالت ها� �فز��T �كو�� �� �� ���مه بر�سي خو�هيم كر�. 

با �نتخاb نخستين گزينه (�فز��T يك �كو��) لا!� �ست تا شخص مو�� نظر �� نيز �نتخاb نماييد. به �ين منظو�، ��يچه �� با عنو�T "شما�� پرسنلي" �� محا��� تعبيه شد� �ست. 
با قر�� ���T مكاT نما� محا��� بر��� �ين ��يچه � فشا� كليد �  با محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل مو�جه خو�هيد شد. كافي �ست شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� ���� كنيد 
� محا��� �� تصويب نماييد. محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل ����� �مكانا- متعد�� بر�� تسهيل �نتخاb يكي �! �فر�� �ست. �ين �مكانا- �� فصل "شيو� ها� �نتخاb، شر�يط، 

مرتب سا!�" توضيح ���� خو�هند شد.
 �فز��T يكبا�� تعد��� �كو�� كه �� يك محد��� (�! نظر شما�� پرسنلي) قر�� ��شته باشند نيز با �نتخاb گزينه ��� �! ��يچه �نتخابي مو�� بحث ميسر �ست. با �ينكا� شكل محا��� 

تغيير خو�هد كر� � �ين با� �� ��يچه بر�� تعيين شما�� ها� پرسنلي شر�k � خاتمه محد��� مو�� نظر �� محا��� ظاهر مي شوند. 
�گر قصد تغيير حقو' �شخاصي كه ����� �يژگي مشخص � معلومي هستند �� ��شته باشيد، مي تو�نيد �! گزينه سو� �ستفا�� كنيد. با �نتخاb �ين گزينه، ��يچه �� بر�� �نتخاb يا 
تعيين "شر�يط" مو�� نظر �� محا��� ظاهر خو�هد شد. منظو� �! �ين شر�يط، هماT مجموعه شر�يطي �ست كه پيش �! �ين بر�� �خذ گز��` يا �حضا� كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- 
           Tكا�كنا �نيز مطرY بو�� �ست (�لبته توصيف �قيق �ين مجموعه شر�يط �� به فصل ها� بعد� موكو� كر�� �يم). به عنو�T مثا�، بر�� �جر�� محاسبه معوقه بر��� حقو' تما
"قر������"، كافي �ست شرطي چوT "نوk �ستخد�� = قر������" �� به صو�- يك مجموعه شر�يط تعريف � �� �ين محا��� �نتخاb كنيد. تصويب محا��� �� �ين �ضعيت، باعث 

�فز��� شدT تما� كا�كناT قر������ به كا�برگ محاسبا- معوقه خو�هد شد.
;خرين گزينه، �! همه سا�� تر �ست � به يكبا��، منجر به �فز��� شدT تمامي كا�كناT سا!ماT �� سطرها� كا�برگ خو�هد شد. �لبته ��| پرسنل تكر��� �� سطرها� كا�برگ ميسر 

نيست � سيستم همو��� بطو� خو�كا� مانع �! �فز��� شدT سطرها� تكر��� مي گر��.
پس �! �فز��T سطرها� �لخو�� به كا�برگ، �� صو�تي كه �! تغيير حقو' برخي �! كا�كناT منصرi شديد، لا!� �ست تا ;T كا�كناT �� �! كا�برگ حذi كنيد. حذi يكي �! پرسنل 
�! كا�برگ، با حذi سطر مربو{ (با فشا� كليد Delete) �نجا� مي شو�. حذi يك سطر �! كا�برگ هيچ تاثير� �� �طلاعا- موجو� �� سيستم نخو�هد ��شت، بلكه فقط �! تغيير 

حقو' �� جلوگير� مي كند. 
پس �! ;ما�� كر�T سطرها� كا�برگ (�فز��T پرسنل �لخو�� به سطرها� كا�برگ) مي تو�نيد به شيو� متعا�i � با �ستفا�� �! �مكانا- كا�برگ نسبت به �صلاY ���� ها� مند�| �� 
ستوT ها� كا�برگ �قد�� كنيد. به يا���شته باشيد كه ستوT ها� كا�برگ حا�� فيلدها� ��جاعي هماT ماهي خو�هند بو� كه �! �بتد� � پيش �! �حضا� كا�برگ �نتخاb كر�� �يد. تد�ين 
���� ها� خا� با �نتخاb يكي �! سطرها� كا�برگ ;غا! مي شو�. با �ينكا� يك ��يچه تد�ين �طلاعا- �� نخستين ستوT �! كا�برگ ظاهر مي شو�. با �ستفا�� �! �ين ��يچه مي تو�نيد 

محتويا- ستوT ها �� �صلاY كنيد. حركت ��يچه �� بين ستوT ها� مختلف با Shift+Tab � Tab � حركت �� بين سطرها� مختلف با � �  � ميسر �ست (��ست 
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مانند كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- متغير ماهانه).
�� صو�- تمايل به �صلاY �طلاعا- با �ستفا�� �! "محا���"، مكاT نما� كا�برگ �� به سطر مو�� نظر (حا�� شخصي كه قصد �صلاY �طلاعا- �� �� ���يد) منتقل كنيد � كليدها� 
Shift+Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �يژ� محاسبه معوقه (به هماT فرمي كه پيش �! �ين تعريف � �نتخاb شد� �ست) ظاهر خو�هد شد. توجه كنيد كه يك محا��� 
ممكن �ست حا�� چند صفحه باشد. حركت �� بين صفحا- محا��� با كليدها� PageDown � PageUp ميسر �ست. نيز به يا� ��شته باشيد كه محا��� تد�ين �طلاعا- 

نيا! به vخير� سا!� ���� � �ينكا� با فشا� كليد F2 �نجا� مي شو�. 

 �جر�� محاسبه معوقه (ثبت كا�برگ)
;نچه تا به حا� �نجا� ���يم (تنظيم كا�برگ) فقط ;ما�� سا!� �طلاعا- مو�� نيا! پيش �! "محاسبه معوقه" بو�. معلو� كر�يم كه �صلاY حقو' چه �شخاصي مو�� نظر �ست � 
تغيير�- �لخو�� �� ���� ها� خا� �� نيز �� هماT كا�برگ (يا با �ستفا�� �! محا���) �علا� كر�يم. تا پيش �! "ثبت" كا�برگ، تغيير�- مزبو� �� حقو' ثبت شد� �� سيستم �عما� 

نخو�هند شد. 
توجه كنيد كه ممكن �ست منظو� �! �جر�� محاسبه معوقه، تغيير � �صلاY حقو' قبلي كا�كناT، �� �ثر تغيير �� مقا�ير ثابت يا شيو� ها� محاسبه حقو' (برنامه ثبت حقو') بو�� 
باشد � ��| يكي �! كا�كناT �� كا�برگ لز�ما به �ين معني نيست كه ���� ها� خا� حقو' �� (محتويا- ستوT ها� كا�برگ) تغيير� ��شته �ند. ��| يكي �! �فر�� �� كا�برگ باعث 
خو�هد شد كه حقو' �� مجد�� محاسبه شو� � �گر تغيير� �� جد�� مقا�ير ثابت يا برنامه ثبت حقو' ���� شد� باشد، �ين محاسبه مجد�، منجر به تغيير حقو' هماT شخص نيز 

خو�هد شد. 
به منظو� �جر�� محاسبه معوقه � تغيير حقو' (ثبت كا�برگ � �عما� ;T به سيستم)، �! فهرست �نتخابي "محاسبا-" گزينه "محاسبا- معوقه (ثبت كا�برگ)" �� �نتخاb كنيد. با 
�ينكا� با محا��� �� شبيه به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد (�� محا��� ��قعي، توضيحاتي نيز ��| شد� �ست كه نظر به تكر�� توضيحا- مزبو� �� متني كه �� ���مه خو�هد ;مد، �! 

شكل حذi شد� �ند). 

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، ثبت كا�برگ معوقه �� 3 مرحله �نجا� مي شو�. نخست بايد "ما�" مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. �گر كا�برگ محاسبا- معوقه �� فقط بر�� يكي 
 Tمقابل، ممكن �ست بطو� همزما ��شت. ��ما� نخو�هيد  bبه �نتخا �نيا! � �مي شو ��! ماهها� سا� تنظيم كر�� باشيد، تشخيص ما� مزبو� بطو� خو�كا� توسط سيستم �نجا

كا�برگ ها� معوقه �� �� ماهها� مختلف سا� تنظيم كر�� باشيد. �� �ين شر�يط، لا!� �ست تا ما� مو�� نظر (كا�برگ مو�� نظر بر�� ثبت) �� �نتخاb كنيد. 
به �ين منظو� ��يچه �� كه خو� يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست �� محا��� تعبيه شد� �ست. با فشا� كليد  � بر��� �ين ��يچه، با فهرست ماههايي �! سا� كه عمل تد�ين 
كا�برگ بر�� ;نها �نجا� شد� �ست مو�جه خو�هيد شد. �� هر گزينه، تعد�� سطرها� كا�برگ نيز ��| شد� �ست (�� شكل فو' نيز �� مقابل ما� ;باT 1375، تعد�� سطرها� كا�برگ 

- 6 نفر - ;مد� �ست). تعد�� مزبو�، ����قع تعد�� كا�كناني كه حقو' ;نها �� �ثر �جر�� معوقه، مجد�� محاسبه خو�هد شد �� نشاT مي �هد. 
پيش �! �ين گفتيم كه تغيير�- �يجا� شد� �� �طلاعا- �صلي حقو' �� �ثر هر با� �جر�� معوقه، بطو� جد�گانه � به عنو�T "سابقه" �جر�� معوقه vخير� مي شوند. بر�� شناسايي سو�بق 

مزبو�، عبا�- �لخو�هي (شرY سابقه) توسط �ستفا�� كنند� قابل ��| �ست. �ين شرY �� ��يچه �� كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست قابل ��| �ست. 
حا� نوبت به ;خرين ��يچه قابل تنظيم �� �ين محا��� مي �سد كه نكته بسيا� مهمي �� ;T نهفته �ست. �ين ��يچه �نتخابي ����� �� گزينه �ست كه �� ;نها �! �جو� "تغيير" �� 
سطرها� كا�برگ (�كو��ها� فر�خو�ند� شد� �� كا�برگ) سخن گفته شد� �ست. بر�� ��شن شدT �ين مفهو�، فر� كنيد تعد�� 100 �كو�� �� �� سطرها� كا�برگ فر�خو�ند� 
 �باشيد، �لي �! مياT �ين 100 �كو��، فقط ���� ها� خا� 60 نفر �� با �ستفا�� �! كا�برگ �صلاY كر�� باشيد. به عبا�- �يگر 40 �كو�� باقيماند� "فاقد تغيير" باشند � ���� ها� خا

حقو' ;نها نسبت به �ضعيت ثبت شد� هيچ تفا�تي ند�شته باشند. 
پرسش �ينجا �ست كه بالاخر� حقو' 100 نفر قر�� �ست �� �ثر محاسبه معوقه �ستخو` تغيير گر�� يا فقط تغيير حقو' 60 نفر مو�� نظر بو�� �ست. پاسخ به �ين پرسش به �ند�!� �� 
كه �� برخو�� نخست تصو� مي شو� سا�� نيست. �جو� يك �كو�� �� سطرها� كا�برگ، حتي �گر تغيير� �� ���� ها� خا� حقو' �نجا� نشد� باشد، ممكن �ست كاملا طبيعي 
باشد � لا!� باشد كه حقو' شخص مزبو� مجد�� محاسبه شو�. �ين �ضعيت �� !ماني پيش مي ;يد كه �ليل �جر�� محاسبه معوقه "تغيير ��` محاسبه حقو'" باشد (� نه تغيير �� 
���� ها� خا� حقو'). مثل !ماني كه يكي �! مقا�ير ثابت يا يكي �! فرمو� ها� موجو� �� برنامه ثبت حقو' �� تغيير ���� �يم � قصد ���يم بر�� �عما� تغيير مزبو� �� حقو' ثبت شد� 
 ��� سيستم، �! محاسبه معوقه �ستفا�� كنيم.  به �ين ترتيب، فقط "كا�بر" مي تو�ند تعيين كند كه محاسبه معوقه بايد  بر�� �كو��هايي كه ����� تغيير �� ���� ها� خا� بو�� �ند �نجا
شو� يا بر�� تما� سطرها� كا�برگ معوقه (�عم �! �ينكه تغيير� ��شته �ند يا خير). سيستم قا�� �ست �كو��ها� فاقد تغيير�- (سطرهايي �! كا�برگ كه هيچ �صلاحي �� مند�جا- 

;نها �نجا� نشد� �ست) �� شناسائي كند � بطو� خو�كا� �! �نجا� محاسبا- مجد� بر��� ;نها جلوگير� نمايد. �ين �فتا� سيستم �ختيا�� �ست � �� صو�- نيا!، با �نتخاb گزينه 
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نخست �! ��يچه �نتخابي مو�� بحث �نجا� مي گر��. 
چنانچه برنامه ها� ثبت يا حذi حقو' يا جد�� مقا�ير ثابت �� تغيير ���� باشيد �جو� �كو��ها� فاقد تغيير �� كا�برگ منطقي بو�� � بايد ;نها �� نيز ��نظر ��شت � تحت تاثير 
محاسبه معوقه قر�� ���. �� �ين �ضعيت بايد �فتا� پيش گفته �� غيرفعا� كنيم � ترتيبي �هيم كه حقو' تما� سطرها� كا�برگ (مستقل �! �ينكه تغيير� ��شته �ند يا خير) �� فر;يند 
معوقه مجد�� محاسبه گر�ند. بنابر�ين �� صو�تي كه برنامه ها� ثبت يا حذi حقو' يا جد�� مقا�ير ثابت �� تغيير ���� �يد � به منظو� �عما� تغيير مزبو� �� حقو' ثبت شد� �� 

سيستم، �قد�� به محاسبه معوقه نمو�� �يد، بايد گزينه ��� �� �نتخاb كنيد. 

 سو�بق �جر�� محاسبا) معوقه
پس �! هر با� محاسبه معوقه، تغيير�تي كه �� �ثر �ين عمليا- �� �طلاعا- �صلي حقو' �يجا� مي شوند بطو� جد�گانه �� سيستم vخير� مي شوند. همانطو� كه �� بخش ها� مقدماتي 
�ين فصل بر�سي كر�يم، �جو� �ين سو�بق كليد تو�نايي سيستم �� ���ئه گز��` �! مابه �لتفا�- ها� ناشي �! معوقه يا �ضعيت ��ليه �طلاعا- (پيش �! �جر�� معوقه) مي باشد. به 
منظو� �ستفا�� �! �مكانا- پيش گفته (ملاحظه يا پر��!` �طلاعا- �صلي حقو' �� �ضعيت �بتد�يي پيش �! معوقه يا ملاحظه جد�گانه تغيير�- ناشي �! معوقه) بايد سو�بق �جر�� 
معوقه مو�� نظر� كه بايد �� گز��` لحا� شوند �� نيز �نتخاb كنيم. بر�سي سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه، بطو� جد�گانه � با �نتخاb گزينه �� به همين نا� �! فهرست �نتخابي 

"محاسبا-" نيز �مكاT پذير �ست. با �نتخاb �ين گزينه، پنجر� �� حا�� فهرست تمامي سو�بق موجو� �� سيستم به شكل !ير ظاهر مي شو�.

 Tحقو' چه ماهي �! سا� �جر� شد�، حقو' چند نفر �! كا�كنا �سابقه، بر�� T; هر سابقه مشخص �ست كه محاسبه معوقه متناظر با �مو� ��، �يد� مي شو�همانطو� كه �! شكل فو' 
�� �ثر �ين محاسبه تغيير كر�� � محاسبه معوقه �� چه تا�يخي �جر� شد� �ست. همچنين شرY �لخو�هي كه توسط �ستفا�� كنند� � �� حين ثبت معوقه ��| شد� �ست، به منظو� 

كمك به شناسايي سابقه �� هر سطر �! پنجر� فهرست سو�بق ��| مي شو�. فهرست سو�بق، به ترتيب ماهها� سا� � �� هر ما� به ترتيب تا�يخ �جر� با!نمايي مي شو�.
�� حين بر�سي سو�بق �جر�� معوقه، مي تو�نيد تعد��� �! سو�بق �� �� هم ��غا�  (تلفيق) كنيد � يك سابقه حا�� سرجمع تغيير�- �يجا� نماييد. �� صو�- تمايل مي تو�نيد برخي 
�! سو�بق موجو� �� سيستم �� بطو� كلي حذi كنيد يا فقط تغيير�- حقو' يكي �! كا�كناT �� �! يك سابقه حذi نماييد. ملاحظه جزييا- هر سابقه (�ينكه حقو' چه �شخاصي �� 
;T تغيير ��شته � �ين تغيير چه بو�� �ست) نيز ميسر �ست. هر يك �! �ين �مكانا-، نيا! به بر�سي � توضيح جد�گانه ���ند كه �� جا� خو� � �� يكي �! بخش ها� فصل "فهرست 

�نتخابي محاسبا-" ���ئه خو�هد شد. 

 تاثير معوقه بر ساير بخش ها� سيستم
�� �ين بخش به بر�سي تاثير معوقه بر ساير بخش ها� سيستم حقو' � �ستمز� "نوسا" خو�هيم پر��خت. بايد توجه ��شت كه پس �! �جر�� محاسبا- معوقه، حقو' ثبت شد� �� 
سيستم بلافاصله �ستخو` تغيير خو�هد شد � �صلاحا- مو�� نظر �� محاسبه معوقه (�عم �! �صلاY ��شها� محاسبه حقو' يا �صلاY ���� ها� خا�) بطو� مستقيم �� فيلدها� 
 ��طلاعا- �صلي حقو' �عما� خو�هند شد. �! �ين لحا�، تاثير محاسبا- معوقه بر ساير بخش ها� سيستم يك تاثير ";ني" �ست � به صو�- تغيير �� �طلاعا- �صلي حقو' �� تما

بخش ها منعكس خو�هد شد.
 ����قع ;نچه �� �ين بخش مو�� توجه قر�� ����، تاثير "سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" بر ساير بخش ها� سيستم مي باشد. �ين تاثير نيز همو��� �� �طلاعا- �صلي حقو' خو�نمايي 
خو�هد كر�. همانطو� كه پيش �! �ين نيز به �فعا- �شا�� كر�يم، مهم ترين تاثير سو�بق معوقه �ين �ست كه �مكاT �خذ گز��` �! تفا�- ها� ناشي �! معوقه يا �خذ گز��` �! �ضعيت 

�طلاعا- �صلي حقو' پيش �! معوقه �� فر�هم مي كند. �� بندها� بعد�، به توضيح تاثير�- مزبو� خو�هيم پر��خت. 

�ضعيت �طلاعا) �صلي حقو" �� ��بطه با معوقه
�� �كثر قريب به �تفا' مو��� كا�بر� �طلاعا- �صلي حقو'، ��يچه �� بر�� تعيين �ضعيت فيلدها �� ��بطه با سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه به چشم مي خو��. مثلا �� حين �خذ 
گز��` ها� عمومي سيستم (گز��` هايي كه حا�� فهرستي �! پرسنل هستند � تركيب �لخو�هي �! فيلدها� �طلاعاتي �� ستوT ها� ;T با!نمايي مي شو�)، پس �! �نتخاb گزينه 

مربو{ �! فهرست �نتخابي "گز��`" با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيم شد.
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�ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي �� ��بطه با معوقه با سه ��يچه متو�لي (با عنا�ين فيلدها� �طلاعا- �صلي �� گز��`، �عما� شر�يط � مرتب سا!�) �� �ين محا��� قابل تعيين 
مي باشند. �ين ��يچه ها كاملا مشابه � همگي �! نوk فهرست �نتخابي با!شوند� مي باشند. با قر�� ���T مكاT نما� محا��� بر��� هر ��يچه � فشا� كليد �  با فهرست حالت ها� 

قابل �نتخاb به عنو�T �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي مو�جه خو�هيد شد.

سه گزينه به عنو�T �ضعيت �طلاعا- �صلي قابل �نتخاb مي باشند. با �نتخاb گزينه نخست، �طلاعا- �صلي حقو' با!نمايي كنند� ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� �� سيستم 
 bعمل با �نتخا ��فعا- محاسبه معوقه با!نمايي مي كند، �لي �تاثير تمامي  b. �گرچه �ين �ضعيت �طلاعا- �صلي �� با �حتسا�فعا- محاسبه معوقه) خو�هند بو�(تحت تاثير تمامي 
�ين �ضعيت، هيچ كا�� با سو�بق محاسبا- معوقه نخو�هيم ��شت (چر� كه حالت طبيعي �طلاعا- �صلي �� سيستم، بد�T هيچ پر��!` �ضافي، ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� 

�� با!نمايي مي كند).
همانطو� كه �! شكل برمي ;يد، مي تو�T معنا� �طلاعا- �صلي حقو' �� تغيير ��� � ترتيبي ��� كه فيلدها� �صلي حقو' با!نمايي كنند� �ختلاi ناشي �! محاسبا- معوقه يا حتي 
�ضعيت �بتد�يي � پيش �! �جر�� معوقه باشند. بديهي �ست كه �� صو�- �نتخاb يكي �! �ين �� گزينه، لا!� �ست تا سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه مو�� نظر �� نيز �نتخاb كنيم. 

�ين سو�بق بر�� محاسبه "�ختلاi" مو�� نظر يا بر�� �سيدT به �ضعيت پيش �! معوقه مو�� �ستفا�� ��قع مي شوند. به چند نكته توجه كنيد: 
• �قتي صحبت �! �نتخاb "سو�بق" به مياT مي ;يد، معلو� مي شو� كه منظو� كر�T يكبا�� تعد��� سابقه مجز� �! هم (ناشي �! �فعا- مختلف �جر�� معوقه) �� يك گز��` 
ميسر �ست. مثلا �قتي مي خو�هيم گز��شي �� �! مابه �لتفا�- �يجا� شد� �� �ثر محاسبه معوقه بدست ;��يم، پس �! �نتخاb گزينه "�ختلاi ناشي �! معوقه" مي تو�نيم به تعد�� 

�لخو�� �! سو�بق �جر�� محاسبه معوقه �� �نتخاb كنيم � سرجمع �ختلاi �يجا� شد� �� �ثر �ين سو�بق �� �� گز��` ��يافت نماييم. 
• بر�� �خذ گز��` �! "�ضعيت پيش �! معوقه" نيز بايد سابقه (يا سو�بق) مو�� نظر �� �نتخاb كنيم. به �ين ترتيب به سيستم �علا� مي كنيم كه �ضعيت حقو' كا�كناT پيش 

�! كد�� محاسبه معوقه (يا پيش �! كد�مين �فعا- �جر�� محاسبه معوقه) مو�� نظر مي باشد.
• همانطو� كه �! شكل محا��� گز��` عمومي سيستم برمي ;يد، �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه به تفكيك مو��� �ستفا�� فيلدها� �صلي حقو' قابل تعيين 
مي باشد. �� مو�� خا� گز��` عمومي سيستم، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' ����� سه كا�بر� مي باشند (ممكن �ست �� گز��` ظاهر شوند، ممكن �ست بر�� �عما� 
شر�يط بكا� بر�ند، ممكن �ست �� حين مرتب سا!� مو�� �ستفا�� قر�� بگيرند). به همين �ليل، سه ��يچه مجز� �! هم �� محا��� تعبيه شد� �ست كه با �ستفا�� �! ;T مي تو�نيم 
�ضعيت مذكو� �� به صو�- مستقل � به تفكيك مو�� كا�بر� فيلدها� �صلي حقو' تعيين كنيم، مثلا �� خو� گز��` ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� �� با!نمايي كنيم �ما �� 

حين �عما� شر�يط، �ختلاi ناشي �! معوقه �� �� نظر بگيريم � بر�� مرتب سا!� سطرها� گز��` �! �ضعيت پيش �! معوقه �ستفا�� نماييم.

�نتخاY سو�بق �جر�� محاسبه معوقه
گفتيم كه بر�� �ستفا�� �! هر يك �! گزينه ها� �ختلاi ناشي �! معوقه � �ضعيت پيش �! معوقه، لا!� �ست تا فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه مو�� نظر �� نيز �نتخاb كنيم. �� 
تمامي بخش ها� سيستم، هر !ماT كه �مكاT تعيين �ضعيت فيلدها� �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه فر�هم شد� باشد، حتما يك تكمه عمل كنند� نيز بر�� �نتخاb فهرست سو�بق 
معوقه مو�� نظر، �� هماT محا��� تعبيه شد� �ست. به عنو�T نمونه، �ين تكمه عمل كنند� با عنو�T "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه"، �� محا��� �بتد�يي گز��` ها� عمومي 
سيستم �يد� مي شو�. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با Tab-Enter يا مو` يا حرi موكد '�') با پنجر� �� حا�� فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه مو�جه خو�هيد شد. 
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 bخذ گز��` �نتخا� �75" �! �بتد� بر� ���شكل فو'، با توجه به �ينكه ما� "مر ��( �ما� �خذ گز��` خو�هد بو Tهما ��تغيير�- حقو'  �محاسبه معوقه، حا� �فهرست سو�بق �جر�
شد� �ست، سو�بق معوقه مر��� ما� با!نمايي شد� �ند). همانطو� كه �� شكل نيز �يد� مي شو�، ما� �جر�، تعد�� �فر��� كه تغيير حقو' ��شته �ند، شرY عمليا- (كه بر�� شناسايي 
سابقه توسط �ستفا�� كنند� ��| شد� �ست) � بالاخر� تا�يخ �جر�� محاسبه معوقه نمايش ���� مي شوند. �نتخاb سو�بق مو�� نظر بر�� �عما� �� گز��` با حركت �� بين سطرها� 
فهرست فو' � فشا� كليد Insert ميسر �ست. با �ينكا� يك علامت       ( � ) �� كنا� سابقه �� كه �نتخاb شد� �ست ��| مي گر��. با فشا� مجد� Insert بر��� يك سطر، علامت 

مزبو� حذi خو�هد شد. 
�نتخاb تعد��� سابقه بطو� همزماT �مكاT پذير �ست � باعث مي شو� كه حاصل جمع جبر� تفا�- ها� حقوقي كه �� سو�بق منفر� �جو� ���ند �� گز��` نهايي منعكس گر��. �� 
شكل نمونه فو'، �� سابقه بطو� همزماT �نتخاb شد� �ند. پس �! �نتخاb سو�بق �لخو�� كليد Enter �� فشا� �هيد تا سو�بق �نتخابي تصويب شوند � به محا��� �بتد�يي با!گر�يد. 
• �� شر�يط خاصي، �نتخاb همزماT چند سابقه �! محاسبا- معوقه �� ماهها� متفا�- مو�� نيا! مي باشد، �� حالي كه فهرست سو�بق معوقه، با توجه به "ما�" �خذ گز��` 
 Tگوناگو �ماهها ��معوقه  �ست تا سو�بق �جر�� �ظاهر مي شو�.  مثلا �� حين �خذ گز��` ماهانه بر�� با!نمايي تفا�- حقو' ها� ناشي �! معوقه �� ماهها� مختلف، لا!
 bهيد. محا��� �نتخا�فشا�  �� F2 . به �ين منظو� كليد���� �يگر نيز �جو� �حضا� سو�بق �! ماهها� Tسو�بق معوقه، �مكا bپنجر� �نتخا ��كنيم.  bنتخا� Tبطو� همزما ��

ما�(ها) به شكل !ير ظاهر خو�هد شد. 

همانطو� كه �� شكل فو' �يد� مي شو�، �ين محا��� حا�� فهرستي �! ماهها مي باشد. �� كنا� هر ما�، علامت ;شنا� [  ] �يد� مي شو�. با حركت �� فهرست � فشا� كليد 
فاصله بر��� هر ما�، �ين علامت به [X] تبديل مي شو� كه مويد "�نتخاb" ما� مي باشد. با فشا� مجد� كليد فاصله بر��� يك ما� كه قبلا �نتخاb شد� �ست، علامت مزبو� 
حذi خو�هد شد. پس �! �نتخاb (علامت گذ���) ماهها� مو��نظر � تصويب محا���، فهرست سو�بق �جر�� معوقه �� هماT ماهها �� پنجر� �بتد�يي با!نمايي خو�هد شد � 

به �ين ترتيب مي تو�T سو�بق �لخو�� �! ماهها� گوناگوT �� �نتخاb كر�. 
يك تكمه عمل كنند� با عنو�T "�نتخاb همه" نيز �� محا��� �يد� مي شو� � همانطو� كه �! نا� ;T برمي ;يد، بر�� �نتخاb (علامت گذ���) يكبا�� تمامي ماهها قابل �ستفا�� 

�ست. 

Yحين �نتخا ��ملاحظه خلاصه تغيير�) 
�� حين كا� با پنجر� "�نتخاb سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" �� صو�- تمايل مي تو�نيد فهرست �شخاصي كه �� �ثر هر معوقه تغيير حقو' ��شته �ند �� �! سيستم ��يافت كنيد. 
�ينكا� با فشا� كليد F7 ميسر �ست. با فشا� �ين كليد �� پنجر� مزبو�، �گر سابقه يا سو�بقي �� قبلا با فشا� كليد Insert �نتخاb (علامت گذ���) كر�� باشيد، فهرست �شخا� 

مربو{ به هماT سو�بق ���ئه خو�هد شد ��گر هيچ سابقه �� �نتخاb نشد� باشد، فهرست �شخا� بر�� سابقه معوقه تحت مكاT نما، نمايش ���� خو�هد شد.
�ين فهرست، �� ��قع گونه �� �! يك محا��� "�نتخاb پرسنل" �ست � با �ستفا�� �! ;T مي تو�نيد هر يك �! كا�كناT موجو� �� فهرست �� �نتخاb كنيد. �ين �نتخاb منجر به با!نمايي 
شكل خاصي �! پنجر� ملاحظه كامل �كو�� خو�هد شد. �� �ين پنجر� �ضعيت قبلي � جديد �طلاعا- �صلي حقو' � تفا�- ناشي �! معوقه، �� ستوT ها� مجز� با!نمايي خو�هند 

شد. �� بند بعد� به توصيف �ين پنجر� خو�هيم پر��خت. 
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ملاحظه كامل يك �كو�� با �طلاعا) معوقه
گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا- �صلي با معوقه، گز��` �يژ� �� شامل 3 ستوT �ست كه سه �ضعيت معر�i فيلدها� �طلاعا- �صلي �� ��بطه با معوقه �� نمايش 
مي �هند (�ضعيت پيش �! معوقه، �ختلاi ناشي �! معوقه � ;خرين �ضعيت ثبت شد�). سطرها� �ين گز��`، حا�� فهرستي �! فيلدها� تشكيل �هند� �كو��، به همر�� محتو�� 

هر فيلد مي باشند. با!نمايي �ضعيت ها� سه گانه فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� كنا� يكديگر، �بز�� مناسبي �� بر�� بر�سي تغيير�- ناشي �! محاسبه معوقه فر�هم مي ;��ند.
گز��` ملاحظه كامل يك �كو�� �صلي با با!نمايي �طلاعا- معوقه، �� شر�يط خا�، هر !ماT كه سيستم قا�� به تشخيص سابقه �جر�� معوقه �� يك گز��` باشد، با فشا� كليد 

F7 ��� يكي �! سطرها� گز��`، با!نمايي خو�هد شد. شكل !ير، نمونه �� �! �ين گز��` �� نشاT مي �هد.

;نچه كه �� شكل فو' به عنو�T نمونه �يد� مي شو�، تاثير �فز�يش 6,583 �يا� �� حقو' مبنا مي باشد. ملاحظه مي كنيد كه �ين �فز�يش حقو'، بطو� مناسب �� ساير فيلدها نيز 
تاثير ���� شد� �ست. با �خذ �ين نوk گز��`، بر�سي تغيير�- ناشي �! محاسبه معوقه سا�� تر مي شو�. 

�! مو���� كه  فشا� كليد F7 منجر به با!نمايي �ين نوk گز��` (بجا� گز��` عا�� ملاحظه كامل يك �كو��) مي شو�، هنگا� ملاحظه يك گز��` عمومي �ست. �گر بر�� 
ملاحظه گز��` عمومي، �! �بتد�، سابقه �� �! "فهرست سو�بق �جر�� معوقه" �نتخاb شو�، فشا� كليد F7 بر��� هر يك �! سطرها� گز��` عمومي، منجر به �حضا� پنجر� 
ملاحظه كامل �كو�� �صلي به همر�� �طلاعا- معوقه خو�هد شد، �لي �گر �نتخابي �! "فهرست سو�بق �جر�� معوقه" �نجا� نگرفته باشد، كليد F7 منجر به با! شدT پنجر� ملاحظه 

كامل �كو�� �صلي �� حالت عا�� خو�هد شد. 
مو�� �يگر� كه با �ين نوk گز��` مو�جه مي شويم، �� حين كا� با فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه �ست. پيش �! �ين �شا�� كر�يم كه بر�� ملاحظه جزييا- يك سابقه 
(�� حين �نتخاb سو�بق مو�� نظر يا حتي �� حين "بر�سي سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه") مي تو�نيم �! كليد F7 �ستفا�� كنيم. با �ينكا� �بتد� فهرست كا�كناT موجو� �� ;T سابقه 

معوقه ظاهر مي شو� � با �نتخاb هر يك �! ;نها پنجر� گز��` ملاحظه كامل �كو�� �طلاعا- �صلي به همر�� تفا�- ها� ناشي �! هماT سابقه ظاهر خو�هد شد. 
پنجر� ملاحظه كامل يك �كو�� �صلي به همر�� �طلاعا- معوقه، ����� تما� �مكانا- �ستاند���� �ست كه پيش �! �ين بطو� كلي بر�� چنين پنجر� هايي برشمر�يم (�ين �مكانا- 
 Ctrl+PgDn � Ctrl+PgUp �مي تو�نيد با فشا� كليدها �حين ملاحظه كامل يك �كو� ��مي كنيم كه  �;���سيستم" بر�سي شدند). يا �گز��` ها kفصل "معرفي �نو� ��
شخص قبلي يا بعد� �� �حضا� كنيد يا با فشا� F2 به �نتخاb شخص مو�� نظر بپر��!يد. تغيير شر�يط با!نمايي نيز طبق معمو� با فشا� كليدها� Ctrl+F4 ميسر �ست. تغيير 
شر�يط بر�� تعيين مو���� چوT فيلد شاخص، ترتيب فيلدها � حذi فيلدها� "صفر" �! گز��` بكا� مي ���. توجه كنيد كه �� �ينجا فيلدها� "صفر" (فاقد �طلاعا-) فيلدهايي 
هستند كه �� �ثر محاسبه معوقه تغيير� ند�شته �ند. �� صو�- �نتخاb گزينه مربو{ �! محا��� تغيير شر�يط ([X] فيلدها� صفر با!نمايي نشوند)، فقط فيلدهايي �� گز��` ظاهر 

مي شوند كه تغيير� �� �ثر محاسبه معوقه ��شته �ند.

�نتقا� نتايج محاسبه معوقه به �طلاعا)  متغير ماهانه
�� �كثر سا!مانها، پس �! �جر�� محاسبه معوقه، تفا�- ها� ناشي �! محاسبه معوقه �� ماهها� قبلي �� �� حقو' ما� بعد� �خالت مي �هند. �ين �خالت معمولا با تعريف فيلدهايي 
�! �طلاعا- متغير  چوT مز�يا� معوقه، بيمه معوقه، ماليا- معوقه � ساير كسو� معوقه �نجا� مي شو�. �ين فيلدها به صو�- "��جاعي" تعريف مي شوند � ���� ها� خا� مربو{ 
ماهانه بدست مي ;يند، يعني تعد��� فيلد به هماT �سامي �� �طلاعا- متغير ماهانه نيز تعريف مي شوند كه بوسيله "��جاk" به فيلدها� متناظر �� �طلاعا- �صلي حقو' منتقل 

مي گر�ند.
شيو� عمل چنين �ست كه �� طي يك ما�، محاسبا- معوقه �� بر��� حقو' ماهها� قبلي �نجا� مي شو�. �� �ثر �ين محاسبا-، مبالغي به عنو�T "مز�يا� معوقه" �يجا� مي شوند. 
�ين مز�يا، مابه �لتفا�- مز�يا� �فر�� هستند كه �� �ثر محاسبه معوقه بوجو� ;مد� �ند. همچنين �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه، مابه �لتفا�- هايي نيز �� كسو� كا�كناT پديد مي ;يد. معمولا 
�ين مابه �لتفا�- ها به تفا�- بيمه، تفا�- ماليا- � تفا�- ساير كسو� تقسيم مي شوند. �� حين محاسبه حقو' ما� بعد، بايد ترتيبي �هيم كه مز�يا� معوقه به شخص پر��خت شو� 

� كسو� معوقه �! �� كسر گر��. فيلدها� ��جاعي پيش گفته �� �طلاعا- �صلي حقو' � فيلدها� متناظر �� �طلاعا- متغير ماهانه به همين �ليل تعريف مي شوند. 
پيش �! محاسبه حقو' هر ما�، لا!� �ست تا مز�يا � كسو� معوقه �� فيلدها� مربو{ �! �طلاعا- متغير ماهانه ���� شوند (�ينكا� با �ستفا�� �! كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه 
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ميسر �ست). �مكاناتي �� سيستم تعبيه شد� �ست كه با �ستفا�� �! ;نها مي تو�T بطو� خو�كا�، تفا�- ها� ناشي �! معوقه �� به يكي �! ستوT ها� كا�برگ (حا�� يكي �! فيلدها� 
مز�يا يا كسو� معوقه) منتقل نمو�. �گر بخو�هيم تفا�- ها� يك فيلد بخصو� �� �� يك ستوT �! كا�برگ ��| كنيم (مثلا تفا�- حق بيمه تامين �جتماعي �� �� ستوT بيمه معوقه 
قر�� �هيم) مي تو�نيم �! �مكاT "پركر�T يك ستوT كا�برگ با يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'" �ستفا�� كنيم. �ين شيو� �� �� ���مه همين بخش توضيح خو�هيم ���. �ما 
�گر بخو�هيم حاصل جمع تفا�- تعد��� فيلد �� �� يك فيلد �! �طلاعا- متغير ماهانه قر�� �هيم، بايد �! "پر��!� �ضافي" �ستفا�� كنيم. �ين شيو� �� بخش بعد� توضيح ���� شد� 

�ست. 
پيش �! ���مه بحث، يك نمونه فرضي �! عمليا- فر�خو�ني تفا�- ناشي �! معوقه �� يك فيلد �! �طلاعا- متغير ماهانه �� ��نظر بگيريد. به تد�يج �� ���مه مطلب به همين مثا� 
�شا�� خو�هيم كر� � نكا- مربو{ �� شرY خو�هيم ���: فر� كنيد �� سه نوبت محاسبا- معوقه �� �� بر�� كا�كناT �جر� كر�� باشيم. حا� مي خو�هيم تفا�- حق بيمه سهم كا�گر 
ناشي �! �ين سه محاسبه معوقه �� به فيلد "بيمه معوقه" �! �طلاعا- متغير ماهانه منتقل كنيم (تا �� محاسبه حقو' بعد�، �! خالص پر��ختي شخص كسر گر��). مر�حل !ير �� 

�نجا� خو�هيم ���.
• �� كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، كليدها� Shift+Insert �� فشا� مي �هيم. �ينكا� به معني صد�� فرماT فر�خو�ني يا پركر�T يك ستوT مي باشد � منجر به ظهو� 
محا��� مربو{ خو�هد شد. �� �ين محا���، ستوT مو�� نظر (حا�� فيلد بيمه معوقه) �� �نتخاb مي كنيم. ��يچه "فر�خو�ني يا پركر�T با" �� نيز تغيير مي �هيم � �! فهرست 
�نتخابي با!شوند� مربو{، گزينه "يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو'" �� �نتخاb خو�هيم كر�. توجه كنيد كه تا �ينجا ��ست مانند !ماني كه بخو�هيم يكي �! فيلدها� �طلاعا- 

�صلي حقو' �� �� يك ستوT �! كا�برگ فر�خو�ني كنيم عمل كر�� �يم. شكل !ير محا��� فر�خو�ني يا پركر�T �� پس �! تنظيما- پيش گفته نشاT مي �هد.

 T��� . با قر���يد� مي شو�يچه مربو{، عبا�- "هنو! تعيين نشد�" �� ��يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' �ست.  b، �نتخا�، مرحله بعد�يد� مي شو�شكل  ��همانطو� كه  •
مكاT نما� محا��� بر��� �ين ��يچه � فشا� كليد � با محا��� �نتخاb يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' مو�جه خو�هيد شد. �� �ينجا لا!� �ست تا فيلد� كه قصد فر�خو�ني 
 Tيك ستو ��شد� �ست،  �فيلد حق بيمه سهم كا�گر �يجا ��ثر محاسبه معوقه � ��ين مثا�، مي خو�هيم �ختلافي �� كه � ��كنيد.  bيد، �نتخا��� �� T; "ناشي �! معوقه iختلا�"

�! كا�برگ فر�خو�ني كنيم. ��ضح �ست كه هماT فيلد "حق بيمه سهم كا�گر" بايد به �ين منظو� �نتخاb شو�. 
 bنتخا� �. بر��;نها، تحت تاثير معوقه) مربو{ به �ين ما� خو�هند بو ��شد�  �يجا� �ما�" تعبيه شد� �ست. �طلاعا- �صلي حقو' (� يا تفا�- ها" bنتخا� �بر� �يچه بعد�� •

ما� مو�� نظر، مكاT نما� محا��� �� به ��يچه مذكو� منتقل كنيد � كليد � �� فشا� �هيد.
• تا �ينجا، تما� مر�حلي كه بر�� فر�خو�ني تفا�- حق بيمه معوقه vكر كر�يم، هيچ تفا�تي با فر�خو�ني هر فيلد �لخو�� �! �طلاعا- �صلي حقو' ند�شتند. بر�� فر�خو�ني يك 
فيلد �! �طلاعا- �صلي (� نه تفا�- ناشي �! معوقه) نيز هماT مر�حل بايد �نجا� شوند. �ينكه �� �ينجا قصد فر�خو�ني "�ختلاi ناشي �! معوقه" �� ���يم، با ��يچه "فيلدها� 
�صلي حقو' �� ��بطه با معوقه" معلو� مي گر��. �ين ��يچه، هماT فهرست �نتخابي با!شوند� معر�في �ست كه بر�� تعيين �ضعيت �طلاعا- �صلي بكا� مي ��� � پيش �! �ين 

نيز به �فعا- با ;T برخو�� ��شته �يم. به يا� ���يم كه با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه با يك فهرست �نتخابي شامل سه گزينه مو�جه خو�هيم شد. 
سه گزينه مزبو�، عبا�تند �! ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد�، �ختلاi ناشي �! معوقه � بالاخر� �ضعيت پيش �! محاسبا- معوقه (پس فر�خو�ني هر يك �! �ين سه �ضعيت 
�طلاعا- �صلي حقو' �� يك ستوT �! كا�برگ �طلاعا- متغير ماهانه ميسر �ست). �� �ينجا بايد گزينه ��� �� �نتخاb كنيد. �� �ين حالت، ;نچه كه عملا به ستوT كا�برگ 

فر�خو�ند� مي شو�، �ختلاi �يجا� شد� �� فيلد (حق بيمه سهم كا�گر) �� �ثر �جر�� محاسبا- معوقه خو�هد بو�.
• همانند تما� مو���� كه پيش �! �ين ��جع به "�ضعيت" �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه بر�سي كر�يم، هر !ماT كه نيا! به �ختلاi ناشي �! معوقه يا �ضعيت پيش 
�! معوقه ��شته باشيم، لا!� �ست تا سابقه يا سو�بق معوقه مو�� نظر �� نيز تعيين � �نتخاb كنيم. به همين منظو�، تكمه عمل كنند� ;شنا� "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- 
معوقه" �� �� محا��� فر�خو�ني ملاحظه مي كنيد. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� با پنجر� �نتخاb سو�بق معوقه مو�جه خو�هيد شد (�ين پنجر� �� بخش قبلي توضيح ���� شد� 
�ست). �� �ينجا قصد ���يم، �ختلاi حق بيمه سهم كا�گر ناشي �! محاسبه معوقه �� به يك فيلد �! �طلاعا- متغير ماهانه منتقل كنيم. پرسشي كه مطرY مي شو� �ين �ست 
كه �ختلاi حق بيمه ناشي �! كد�� محاسبه معوقه مو�� نظر �ست. پاسخ به �ين پرسش با �نتخاb سو�بق مو�� نظر ���� خو�هد شد. �� ��قع �ختلاi �يجا� شد� �� �ثر سو�بقي 

كه �نتخاb مي كنيد، �� كا�برگ فر�خو�ند� خو�هند شد. 
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تاثير معوقه �� برنامه ها
به يا����يم كه يك سر� �! كا�بر�ها� برنامه ها، محاسبه يك متغير بر�� ��| �� يك گز��` يا �ستفا�� �! ;T متغير بر�� �عما� شر�يط � مرتب سا!� بو�.برنامه ها �� حين �جر�� 
پر��!� ها� �ضافي نيز مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. �� محا��� �بتد�يي هر گز��`، حتما يك يا چند ��يچه بر�� تعيين �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با محاسبا- 
معوقه تعبيه شد� �ست. مثلا �� محا��� �بتد�يي گز��` ها� عمومي سيستم سه ��يچه بر�� تعيين �ضعيت مزبو� �� خو� گز��`، �� حين �عما� شر�يط � �� حين مرتب سا!� تعبيه 

شد� �ند. هر يك �! �ين ��يچه ها، �مكاT �نتخاb يكي �! گزينه ها� معر�i (;خرين �ضعيت، �ختلاi ناشي �! معوقه، �ضعيت پيش �! معوقه) �� فر�هم مي كنند.
�� حين �جر�� يك برنامه بر�� �خذ يك گز��` يا �عما� شر�يط يا مرتب سا!�، هماT �ضعيت تعيين شد� بر�� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، به برنامه مزبو� نيز �عما� مي شو�. 
به �ين معني كه فيلدها� MA كه �� برنامه ��| شد� �ند، حسب مو�� با!نمايي كنند� ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� يا �ختلاi ناشي �! معوقه � يا �ضعيت پيش �! معوقه خو�هند 
 (MA24) حق بيمه سهم كا�فرما ،(MA23) برنامه حاصل جمع سه فيلد حق بيمه سهم كا�گر T;�� � گز��` عمومي نوشته �يم �بو�. مثلا فر� كنيد برنامه �� بر�� �خذ يك فر

� حق بيمه بيكا�� (MA25) �� �� يك متغير A1 محاسبه كر�� باشيم � �ين متغير �� �� يكي �! ستوT ها� گز��` بكا� بر�� باشيم:

A1 = MA23 + MA24 + MA25;

�� حين �خذ گز��`، �گر �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� مثلا �ختلاi ناشي �! معوقه تعيين كنيم، فيلدها� MA25 � MA24 ،MA23 �� برنامه فو' نيز با!نمايي كنند� 
�ختلاi ناشي �! معوقه خو�هند بو� � به �ين ترتيب A1 نيز حاصل جمع "مابه �لتفا�-" كل مبلغ حق بيمه پر��ختي به سا!ماT تامين �جتماعي خو�هد بو�. �جو� �ين �فتا� باعث 
مي شو� كه همو��� بتو�نيم �! يك فر� گز��` تنظيم شد� (� برنامه �� كه بر�� ;T فر� گز��` نوشته �يم) بطو� همزماT بر�� �خذ گز��` �! هر سه �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' 

�ستفا�� كنيم، بد�T �ينكه مجبو� باشيم فر� گز��` يا برنامه �� بر�� هر گز��` �صلاY كنيم. 
 �بطو� كلي، �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي �� يك برنامه �)ينكه متغيرها� MA حا�� چه مقد��� باشند( همو��� �! "منظو�" �جر�� برنامه (گز��`، �عما� شر�يط...) معلو
مي شو� � هر �ضعيتي كه �� گز��` (يا شر�يط يا...) �بتد�يي تعيين شد� باشد، �� برنامه نيز �عما� خو�هد شد. �ين نكته �� تما� مو���� كه �! يك برنامه بر�� محاسبه يك "متغير" 
�ستفا�� مي شو� صا�' �ست. �� مو�� پر��!� ها� �ضافي �� بخش بعد� توضيح خو�هيم ���. همچنين �� يكي �! بخش ها� ;تي، خو�هيم �يد كه علا�� بر فيلدها� MA (كه 
�ضعيت ;نها �� حين �جر�� برنامه توسط �ستفا�� كنند� تعيين مي شو�) فيلدها� �يگر� نيز �� برنامه قابل �ستفا�� هستند كه �ضعيت ;نها همو��� ثابت بو�� � به ��يچه �نتخابي 

"�ضعيت �طلاعا- �صلي �� ��بطه با معوقه" بستگي ند��ند.

تاثير معوقه �� پر���� ها� �ضافي
�� فصل قبلي (برنامه ها) با پر��!� ها� �ضافي ;شنا شديم. گفتيم كه يك پر��!� �ضافي، برنامه �� �ست كه به منظو� �صلاY يكبا�� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير 
ماهانه مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. �فز�يش يكبا�� �حكا� حقوقي كا�كناT طي محاسباتي كه �� يك برنامه پيا�� سا!� شد� �ست � �عما� تغيير يكبا�� �� فيلدها� �طلاعا- متغير 
ماهانه � پركر�T ;نها با حاصل محاسبا- �لخو�� بر��� �ين فيلدها يا با ساير فيلدها� سيستم، نمونه هايي �! كا�بر� پر��!� ها� �ضافي مي باشند. برخلاi برنامه ها� مو�� �ستفا�� 
�� گز��` ها، هدi �! برنامه �� كه قر�� �ست به عنو�T پر��!� �ضافي �جر� شو�، محاسبه يك متغير نيست، بلكه فيلدهايي �! مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه �� 

يك پر��!� �ضافي محاسبه مي شوند � �جر�� پر��!� منجر به تغيير ;T فيلدها خو�هد شد. 
همانند هر برنامه �يگر�، �� يك برنامه پر��!� �ضافي نيز مي تو�T �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �ستفا�� كر� � همانند تما� مو��� كا�بر� �طلاعا- �صلي حقو'، به منظو� 
�ستفا�� �! ;نها بايد "ما�" مربو{ (ماهي كه �طلاعا- حقو' ;T مو�� نظر �ست) � همچنين �ضعيت فيلدها� �صلي حقو' �� ��بطه با محاسبا- معوقه نيز معلو� باشند. �� محا��� 

�جر�� يك پر��!� �ضافي، ��يچه هايي به �ين منظو� تعبيه شد� �ند. شكل !ير، �ين محا��� �� نشاT مي �هد. 
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�ين محا��� �� پيش �! �ين نيز �يد� �يم (�� فصل "برنامه ها" به صو�- غير�قيق ;نر� مو�� بر�سي قر�� ���يم). همانطو� كه �! شكل فو' برمي ;يد، يك ��يچه بر�� �نتخاb "پر��!�" 
 bنتخا� �بر� �يچه بعد��!� ها خو�هد شد. ��فهرست پر Tمنجر به ظاهر شد T; �يچه يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست كه فشا� � بر����محا��� تعبيه شد� �ست. �ين  ��

"ما�" بكا� مي ���. ما� مزبو�، تعيين كنند� �طلاعا- �صلي حقو' مي باشد.
��يچه �� با عنو�T "شر�يط" نيز �� محا��� �يد� مي شو� كه مربو{ به بحث معر�i �عما� مجموعه شر�يط بر��� كا�كناT �ست. مي تو�T ترتيبي ��� كه پر��!� �ضافي فقط بر��� 
 T، هما�كه به گونه � �محا��� يد� مي شو �نتها� ��گزينه نيز  ��يچه �نتخابي با ��همين ��بطه، يك  ��مي كنند) قابل �جر� �شد.  ��(كه شر�يط خاصي �� بر;�� T! كا�كنا� ��تعد�
كا� مجموعه شر�يط �� �نجا� مي �هند. �نتخاb (لامت گذ���) گزينه ها� �ين ��يچه، حسب مو�� باعث خو�هد شد كه پر��!� �ضافي ���� �كو��ها� فاقد �طلاعا- (�صلي حقو' 

يا متغير ماهانه) �جر� نشو�. "شر�يط" � كا�بر� ;نها بطو� �قيق �� فصل بعد� مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت. 
ساير ��يچه ها� موجو� �� �ين محا���، به موضوk �صلي بحث ما �� �ين بخش مربو{ مي باشند. �� ��يچه بر�� تعيين �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي �� ��بطه با محاسبا- معوقه 
�� محا��� �يد� مي شوند (�� حين �جر�� پر��!� � �� حين �عما� ��يط). �! ;نجا كه �� حين �جر�� يك پر��!� �ضافي، فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، � �� منظو� بكا� مي ��ند، �� 

�ينجا نيز �� ��يچه جد�گانه بر�� �نتخاb �ين فيلدها تعبيه شد� �ند. �� �ين مياT، ��يچه نخست، �ضعيت �طلاعا- �صلي �� خو� پر��!� �� معلو� مي كند. 
همانند ساير ��يچه ها� تعيين �ضعيت � تاثير� كه پيش �! �ين بر��� برنامه ها بر�سي كر�يم، �� �ينجا نيز ;نچه �� ��يچه "�ضعيت فيلدها� �صلي حقو' �� حين �جر�� پر��!�" 
تعيين مي شو�، بطو� مستقيم �� برنامه تاثير خو�هد گذ�شت � محتو�� فيلدها� MA �� تعيين خو�هد نمو�. طبق معمو�، �ستفا�� �! �ختلاi ناشي �! معوقه � يا �ضعيت پيش �! 
معوقه مستلز� �نتخاb سابقه (يا سو�بق) �جر�� محاسبا- معوقه خو�هد بو�. �ينكا� با فشا� تكمه عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" � مثل �فعا- قبلي قابل 

�نجا� �ست. 
يكي �! كا�بر�ها� بسيا� مهم پر��!� ها� �ضافي، �نتقا� خو�كا� مابه �لتفا�- ها� ناشي �! معوقه به فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه �ست. پيش �! �ين (�� يكي �! بخش ها� قبلي 
�� همين فصل) صو�- مسئله �� عنو�T كر�يم: پس �! �جر�� محاسبا- معوقه �� طي يك ما� � بر��� حقو' ماهها� قبلي، مي خو�هيم تفا�- ها� ناشي �! معوقه �� �� قالب 
مز�يا� معوقه، بيمه معوقه، ماليا- معوقه � ساير كسو� معوقه � با ��| �ين مبالغ �� فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه، �� حقو' ما� بعد منظو� كنيم (مز�يا� معوقه �� بپر��!يم � 

كسو� معوقه �� كسر نماييم).
�� بخش قبل، شيو� فر�خو�ني يكي �! �ين كسو� (بيمه معوقه) �� كا�برگ �طلاعا- متغيرماهانه �� بر�سي كر�يم (فشا� Shift+Ins �� كا�برگ �...). �� �ينجا هماT مثا� �� ���مه 
خو�هيم ��� � خو�هيم �يد كه عمل فر�خو�ني به صو�- كامل (نه فقط بر�� يك فيلد) � با �مكاT �نجا� محاسبه �ضافي پيش �! فر�خو�ني، با كمك پر��!� �ضافي ميسر �ست. فر� 
كنيد مز�يا شامل فيلدها� حقو'، �ضافه كا�، حق جذb، حق ��لا� � حق مسكن باشد � �ين فيلدها به ترتيب با شما�� ها� 10 تا 14 �� �طلاعا- �صلي حقو' تعريف شد� باشند. 

منظو� �! "مز�يا� معوقه" حاصل جمع تغيير�- �ين فيلدها �� �ثر �جر�� محاسبه معوقه �ست. 
نيز فر� كنيد فيلد شما�� 23 �! �طلاعا- �صلي حقو' حا�� حق بيمه سهم كا�گر باشد كه تفا�- ;T به عنو�T بيمه معوقه مو�� نظر �ست. فيلد شما�� 56 حا�� مبلغ ماليا- �ست 
كه تفا�- ;T بايد �� ماليا- معوقه ��| شو�. فيلدها� شما�� 71 تا 75نيز ساير كسو� هستند كه حاصل جمع تغيير�- ;نها بايد به عنو�T ساير كسو� معوقه منظو� گر��. فيلدها� 
مز�يا� معوقه، بيمه معوقه، ماليا- معوقه � ساير كسو� معوقه به ترتيب با شما�� ها� 50 تا 53 �� �طلاعا- متغير ماهانه تعريف شد� �ند (كه �� نهايت به ��سطه فيلدها� ��جاعي، 

�� �طلاعا- �صلي حقو' جا� خو�هند گرفت). بر�� �ستفا�� �! پر��!� �ضافي بر�� پركر�T يكبا�� فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه، برنامه �� به صو�- !ير مي نويسيم. 

�� �ين برنامه، جمع مز�يا �� �� WR50 (مز�يا� معوقه) قر�� ���� �يم. �� �بتد� ممكن �ست �ين عمل كمي عجيب به نظر برسد. چر� كه هدi ما محاسبه حاصل جمع مابه �لتفا�- 
مز�يا �� �ثر �جر�� محاسبا- معوقه بو�� �ست (نه حاصل جمع خو� مز�يا). �� پاسخ، يا�;��� مي كنيم كه معنا� فيلدها� MA �� حين �جر�� پر��!� �ضافي با توجه به �ضعيت 
فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' (كه �� محا��� �جر�� پر��!� �ضافي قابل تنظيم �ست) معلو� مي شو�. �گر �ضعيت مزبو�، "�ختلاi ناشي �! معوقه" تعيين شد� باشد، �� ;نصو�- 

تما� فيلدها� MA كه �� برنامه فو' �يد� مي شوند، همگي حا�� مابه �لتفا�- ها� مو��نظر خو�هند بو�. 
به طريق مشابه، فيلدها� WR51 تا WR53 نيز مقد���هي شد� �ند. �ين برنامه �� به عنو�T يك پر��!� �ضافي به سيستم معرفي مي كنيم (�! فهرست �نتخابي "طر�حي" گزينه 
"تعريف � تد�ين پر��!� ها� �ضافي" �� �نتخاb مي كنيم �...). سپس با �نتخاb گزينه مربو{ �! فهرست �نتخابي "محاسبا-" �قد�� به �جر�� �ين پر��!� �ضافي مي كنيم. كافي �ست 
پر��!� � ما� مو��نظر �� �نتخاb كنيم، ��يچه �ضعيت فيلدها� �صلي �� حين �جر�� پر��!� �� �� حالت "�ختلاi ناشي �! معوقه" قر�� �هيم � فهرست سو�بق معوقه �لخو�� �� نيز 

�نتخاb كنيم. تصويب محا��� �جر�� يك پر��!� �ضافي منجر به پرشدT يكبا�� فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه با مابه �لتفا�- ها� مو�� نظر ما خو�هد شد. 
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فيلدها� �يژ� NM � DM ،OM �� برنامه
گفتيم كه محتو�� فيلدها� MA �� يك برنامه، حسب مو�� �� حين �جر�� برنامه تعيين مي شوند � يكي �! سه �ضعيت معر�i فيلدها� �صلي �� ��بطه با معوقه �� با!نمايي 
خو�هند كر�. به عبا�- �يگر، نويسند� برنامه �� مو�� محتو�� فيلدها� MA كنتر� صد �� صد ند��� � معنا� �ين فيلدها توسط شخصي كه نسبت به �خذ گز��` يا �جر�� پر��!� 
�ضافي �قد�� مي كند قابل تغيير مي باشد. �� مقابل، �گر نويسند� برنامه بخو�هد مستقل �! �ضعيت �نتخابي بر�� فيلدها� �صلي حقو'، مستقيما به يكي �! سه �ضعيت ;T فيلدها 
 iبه معني �ختلا DM ،به معني �ضعيت پيش �! معوقه OM !� كند. �ين سه گونه فيلد عبا�تند ��ستفا� MA �فيلدها �يگر بجا�شته باشد، مي تو�ند �! سه گونه فيلد ��سترسي �

 .(New Main � Diff Main � Old Main) به معني ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد� NM � ناشي �! معوقه
�ين فيلدها نيز كاملا شبيه فيلدها� MA � به صو�- تركيبي �! DM ،OM يا NM � شما�� فيلد �صلي حقو' �� برنامه قابل �ستفا�� هستند. به عنو�T مثا� فر� كنيد فيلد 
شما�� 123 حا�� خالص پر��ختي حقو' باشد. �� حين �خذ يك گز��`، ;خرين �ضعيت فيلد مزبو� مثلا مبلغ 560,000 �يا� مي باشد. تفا�- خالص پر��ختي ناشي �! سو�بق 
معوقه �� كه بر�� �خذ �ين گز��` �نتخاb كر�� �يم، 150,000 �يا� � لذ� محتو�� پيش �! معوقه فيلد خالص پر��ختي، 410,000 �يا� مي باشد. �گر بر�� �خذ �ين گز��`، يك 
برنامه نوشته شد� باشد، �� حين �جر�� برنامه مزبو�، OM123 مسا�� DM123 � 410,000 مسا�� NM123 � 150,000 مسا�� 560,000 �يا� خو�هد بو�. محتو�� فيلد 
 DM ،OM متناظر �يكي �! فيلدها �مسا� MA123 ، فيلد�شت. حسب مو���بطه با معوقه خو�هد �� ��گز��` �  ��صلي حقو' � �بستگي به �ضعيت فيلدها MA123

يا NM خو�هد بو�. 
• كا�بر� �صلي فيلدها� OM � DM ،NM �� !ماني �ست كه بخو�هيم �� يك محاسبه، بطو� همزماT به �ضعيت ها� مختلفي �! �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه 
�سترسي ��شته باشيم. �� ساير مو��� نيا!� به �ستفا�� �! �ين فيلدها نخو�هيم ��شت � �ستفا�� �! MA كفايت مي كند. ضمن �ينكه با �ستفا�� �! MA بر�� تشكيل يك 

گز��`، �ين �مكاT �� خو�هيم ��شت كه يك گز��` ��حد �� به سه منظو� متفا�- (���ئه �طلاعا- �! سه �ضعيت �طلاعا- �صلي) بكا� ببريم.
• �ستفا�� �! فيلدها� مزبو� بجا� MA نيا! به ;شنايي كامل با برنامه ها � كا�بر�ها� ;نها ����. �ستفا�� كنند� عا�� (كه تجربه كافي �� �ستفا�� �! برنامه ها� سيستم ند�شته 

باشد)، ممكن �ست �� حين �ستفا�� �! �ين فيلدها با مشكل مو�جه شو�.
• معنا� متغيرها� مزبو� �� تما� مو���� كه �! برنامه ها به منظو� محاسبه يك متغير � ��| ;T �� گز��` يا پر��!� �ضافي �ستفا�� مي شو� يكساT �ست. �ين مو��� عبا�تند �! 
�نو�k گز��` ها، كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي، كا�برگ تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه، مرتب سا!�، �عما� شر�يط، پر��!� ها� �ضافي، صد�� �طلاعا- به فايل ها� 
DBF � Text � �يجا� سند حسابد���. توجه كنيد كه �جو� DM بستگي به �ين ���� كه �� حين �خذ گز��` يا �جر�� پر��!�، فهرست سو�بق معوقه مو��نظر �� �! قبل 

�نتخاb كر�� باشيم. حاصل جمع تغيير�- �يجا� شد� �� ;T محاسبا- معوقه �� فيلدها� DM منعكس خو�هند شد. 
 OM � DM �فيلدها ،(محاسبه معوقه �حين �جر� ��حقو' � يا گز��` كنترلي قبل �! ثبت، نه  iفر;يند ثبت � حذ ��) iثبت � حذ �برنامه ها ��عا �حين �جر� �� •
قابل �ستفا�� نمي باشند. �لبته خو�هيم �يد كه �� حين �جر�� برنامه ثبت حقو' به منظو� محاسبه معوقه، مي تو�نيم �! OM �ستفا�� كنيم كه �ينكا� نيا! به �قت مضاعف ���� 

� �� بند بعد� توضيح ���� شد� �ست. 
• �� حين محاسبه معوقه جديد، هماT برنامه ثبت حقو' عا�� سيستم  �جر� خو�هد شد. �� �ين شر�يط، �ستثنائا فيلدها� OM قابل �ستفا�� مي باشند � �ضعيت �بتد�يي حقو' 
(پيش �! �جر�� محاسبه معوقه) �� با!نمايي مي كنند. به �ين ترتيب �� حين �جر�� معوقه � �� �ثنا� محاسبا- مي تو�نيد با فيلدها� OM به �ضعيت �بتد�يي حقو' (حقوقي 
كه �� حا� تغيير ;T با معوقه هستيد) �سترسي ��شته باشيد. �لبته چنين كا�� نيا! به تجربه � تسلط كافي �� شيو� پيا�� سا!� نظا� حقو' � �ستمز� سا!ماT � برنامه ثبت 

حقو' ����. 
توجه كنيد كه �! �ين �يژگي �� هماT برنامه ثبت حقو' �ستفا�� مي شو� � برنامه ثبت حقو'، هم بر�� ثبت عا�� حقو' � هم بر�� �جر�� معوقه بكا� مي ���. �� صو�- 
 OM !� 'حقو ��حين ثبت عا ��معوقه هستيد ( �حين �جر� ��مطمئن شويد كه  ،RN با كنتر� متغير T; !� برنامه ثبت، بايد حتما پيش �� OM !� ��تمايل به �ستفا
�ستفا�� نكنيد). متغير RN (Run Number) منظو� �! �جر�� برنامه �� نشاT مي �هد.�� محاسبه معوقه، RN مسا�� يك مي باشد. بر�� توضيحا- بيشتر، به فصل 

"برنامه ها" �جوk كنيد.
• �� حين �جر�� برنامه حذi حقو'، نمي تو�T �! متغيرها� DM ،OM يا NM �ستفا�� نمو� (مقد�� تما� �ين فيلدها مسا�� صفر خو�هند بو�).

• �ستفا�� �! برنامه ها، حتي �� يك فر� كا�برگ تد�ين �طلاعا- نيز ميسر �ست. پيش �! �ين گفتيم كه فر� كا�برگ بسيا� شبيه به يك گز��` عمومي �ست، با �ين تفا�- كه 
��| � �صلاY �طلاعا- �� نيز ميسر مي سا!�. برخي �! ستونها� يك كا�برگ، فقط به منظو� �طلاk �ستفا�� كنند� �� كا�برگ تعريف مي شوند (� نه بر�� تد�ين �طلاعا-). 
�! ;T جمله �ند ستوT ها� شما�� پرسنلي � نا� خانو��گي � نا� �� كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- متغير ماهانه � محاسبا- معوقه. به همين ترتيب، ستوT هايي �! كا�برگ نيز 

ممكن �ست حا�� متغيرها� محاسبه شد� �� برنامه تعريف شوند. 
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برنامه هايي كه بر�� كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه نوشته مي شوند، هيچ تفا�تي با برنامه ها� مربو{ به ساير گز��` ها ند��ند. فيلدها� 
OM � DM ،NM �� ;نها نيز به هماT صو�- تعبير مي شوند. �ما �� كا�برگ ها� محاسبا- معوقه فيلدها� DM هرگز ����� مقد�� نخو�هند بو�. �� عو� فيلدها� 
OM � MA همو��� مانند يكديگر � حا�� محتويا- فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' خو�هند بو�. ;نچه �� ستوT ها� كا�برگ ��| شد� �ست توسط فيلدها� NM قابل 
�سترسي خو�هند بو�. توجه كنيد كه ��| يك مقد�� �� يك ستوT �! كا�برگ، �� هماT !ماT منجر به تغيير فيلد مربو{ �! �طلاعا- �صلي حقو' نخو�هد شد (تغيير فيلدها� 
�صلي حقو' �� فر;يند ثبت كا�برگ �نجا� خو�هد شد). به همين �ليل فيلدها� MA كماكاT با!نمايي كنند� �طلاعا- �صلي حقو'، بد�T تغيير� كه �حيانا �� كا�برگ �عما� 

شد� �ست، خو�هند بو� � �� مقابل، محتويا- ستوT ها� كا�برگ با NM قابل �ستيابي خو�هند بو�. 

شيو� ها� �نتخاY، شر�يط � مرتب سا��
�� حين كا� با بخش ها� مختلف نر� �فز��، به �فعا- با "�نتخاb" يك فيلد يا يكي �! پرسنل � مانند ;نها مو�جه خو�هيم شد. عمل �نتخاb با محا��� ها� �يژ� �� �نجا� مي شو�. هر 
يك �! �ين محا��� ها ����� �مكانا- بخصوصي هستند. �� بخش ها� �بتد�يي �ين فصل به شيو� ها� �نتخاb (��` �ستفا�� �! محا��� ها� مزبو�) خو�هيم پر��خت. �ين شيو� ها� 

�نتخاb عبا�تند �! �نتخاb يك فيلد، يكي �! �عضا� يك معين كنند�، يكي �! پرسنل، يك متغير برنامه � يك فايل (پر�ند�).
بحث �يگر� كه �� �ين فصل به ;T خو�هيم پر��خت، مفهو� "مجموعه شر�يط كا�كناT" �ست. به منظو� محد�� كر�T فهرست كا�كناني كه �� يك گز��` يا كا�برگ ظاهر 
مي شوند �! تركيبي �! شر�يط بر��� �نو�k فيلدها� �طلاعاتي �ستفا�� مي شو�. با تنظيم � �عما� مجموعه شر�يط، فقط كا�كناني �� گز��` يا كا�برگ ظاهر خو�هند شد كه شر�يط 

مزبو� �� بر;���� سا!ند. 
;خرين مفهومي كه �� �ين فصل توضيح ���� خو�هد شد، مفهو� "شيو� مرتب  سا!� كا�كناT" �ست. �ين شيو� ها، ترتيب ظهو� كا�كناT �� يك كا�برگ يا گز��` �� معلو� خو�هند 
كر�. مي تو�T كا�كناT �� برحسب هر يك �! فيلدها� �طلاعاتي يا تركيبي �! فيلدها� �لخو�� مرتب نمو�. شيو� ها� مرتب سا!� �� مي تو�T �� سيستم vخير� نمو� � به �فعا- مو�� 

�ستفا�� قر�� ���. 
مطالب �ين فصل عموميت !يا�� ���ند � تقريبا �� تمامي بخش ها� نر� �فز�� بكا� مي ��ند، بنابر�ين �� فصل ها� ;تي، به �فعا - به مطالب �ين فصل �جوk خو�هيم كر�. مثلا شر�يط 

� مرتب سا!�، فقط �� �ين فصل بر�سي مي شوند � �� فصل ها� بعد�، �گرچه به تو�لي با شر�يط � مرتب سا!� مو�جه خو�هيم شد، �ما توضيحي �� مو�� ;نها ���� نخو�هد شد. 

 �نتخاY يك فيلد
�� بسيا�� �! بخش ها� سيستم، لا!� �ست تا بر�� ���مه عمليا-، يكي �! �نو�k فيلدها� �طلاعاتي �� �نتخاb كنيم. سه محا��� بر�� �نتخاb يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه 
پرسنلي، �طلاعا- متغير ماهانه � �طلاعا- �صلي حقو' �� سيستم پيا�� سا!� شد� �ند كه �! نظر كلي بسيا� به هم شبيه مي باشند � تفا�- �ندكي با هم ���ند. شكل !ير محا��� 

�نتخاb يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي �� به عنو�T نمونه نشاT مي �هد. 

علي �غم �ينكه تعد�� !يا�� ��يچه � تكمه عمل كنند� �� �ين محا��� تعبيه شد� �ند، �فتا� كلي محا��� بسيا� سا�� �ست. �� �ين محا��� فهرستي �! فيلدها �يد� مي شو�. ;نچه كه 
�� نهايت توسط �ين محا��� �نتخاb مي شو�، فيلد تحت مكاT نما� �ين فهرست مي باشد. بر�� �نتخاb يك فيلد، بايد مكاT نما� فهرست �� بر��� فيلد مو��نظر قر�� �هيد � كليد 
Enter �� فشا� �هيد. ساير ��يچه ها� محا���، عملا �بز��� بر�� �نجا� �ين كا� مي باشند، يعني يا مكاT نما� فهرست �� جابجا مي كنند (مانند ��يچه ها� شما�� � نا� فيلد) يا 
ترتيب فهرست �� تغيير مي �هند (��يچه �نتخابي ترتيب) � يا فهرست �� مختصرتر مي كنند. به هرحا�، بر�� �نتخاb يك فيلد، همو��� مي تو�نيد مكاT نما� محا��� �� به فهرست 

فيلدها منتقل كنيد، �� فهرست حركت كنيد تا مكاT نما� فهرست بر��� فيلد مو��نظر قر�� بگيريد � بالاخر� محا��� �� با فشا� Enter تصويب نماييد. 
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• شما�� فيلد : با ��| شما�� فيلد �لخو�� �� �ين ��يچه، مكاT نما� فهرست فيلدها جابجا شد� � بر��� فيلد� با شما�� ���� شد� قر�� خو�هد گرفت. مثلا با ��| �قم 2، 
مكاT نما� فهرست بر��� فيلد شما�� 2 قر�� مي گير�. حا� �گر يك �قم 3 نيز ���� كنيد، محتو�� ��يچه شما�� فيلد به 23 تبديل مي شو�. �گر فيلد� با شما�� 23 �جو� 
��شته باشد، مكاT نما� فهرست بر��� هماT فيلد قر�� خو�هد گرفت �گرنه مكاT نما ��� فيلد شما�� 2 باقي خو�هد ماند. بالاخر� �گر يك �قم 7 نيز ��| كنيد، محتو�� 

��يچه شما�� فيلد، 237 خو�هد بو� � مكاT نما� فهرست نيز بر��� فيلد� با همين شما�� قر�� خو�هد گرفت. 
توجه كنيد كه همو��� فيلد تحت مكاT نما� فهرست �نتخاb خو�هد شد � ��| شما�� فيلد �� ��يچه پيش گفته نيز منجر به تغيير مكاT نما� فهرست خو�هد شد. بنابر�ين 
بر�� �نتخاb يك فيلد �! طريق شما�� ;T، كافي �ست شما�� مو�� نظر �� �� ��يچه "شما�� فيلد" ���� كنيد، مكاT نما� فهرست فيلدها بر��� فيلد� با شما�� مو��نظر قر�� 
خو�هد گرفت. �گر فيلد� با شما�� ��| شد�، �� فهرست فيلدها موجو� نباشد، مكاT نما �� فهرست حركت نمي كند � �� �ضعيت قبلي باقي مي ماند. لذ� بهتر �ست پيش �! 

تصويب محا��� (با كليد Enter) با بر�سي محل مكاT نما� فهرست، �! صحت شما�� فيلد �طميناT حاصل كنيد. 
• نا� فيلد (جستجو) : ��` �يگر بر�� �ستيابي � �نتخاb فيلد مو�� نظر، ��| يك عبا�- بر�� جستجو �� نا� فيلد �ست. كافي �ست عبا�- جستجو� مو�� نظر �� �� 
��يچه نا� فيلد ���� كنيد. سيستم بطو� خو�كا� � ��ئمي به جستجو �� �سامي فيلدها مي پر��!� � مكاT نما� فهرست �� بر��� نخستين يافته قر�� مي �هد. عمل جستجو، �� 
 �حالت عا��، �� تما� متن �سامي فيلدها �نجا� مي شو�. �گر جستجو �� �بتد�� نا� فيلد، مو�� نظر باشد، مي تو�نيد گزينه �� به نا� "[  ] جستجو فقط �� �بتد�� �سامي �نجا

شو�" �� �نتخاb (علامت گذ���) كنيد. 
گفتيم كه مكاT نما� فهرست بر��� نخستين فيلد� كه عبا�- مزبو� �� نا� ;T ��| شد� �ست قر�� خو�هد گرفت. بر�� �نتقا� مكاT نما بر��� فيلد بعد� (يافته بعد�) تكمه 

عمل كنند� "تكر�� جستجو" �� فشا� �هيد. �ينكا� با مو` يا با �ستفا�� �! حرi موكد ('|'+Alt) ميسر �ست.
• ترتيب :  �ين ��يچه �نتخابي سا�� بر�� تعيين يا تغيير ترتيب ظهو� فيلدها �� فهرست بكا� مي ���. �ين ��يچه ����� سه گزينه �ست كه �نتخاb هر يك �! ;نها حسب مو�� 

منجر به ظهو� فيلدها به هماT ترتيبي كه تعريف شد� �ند يا به ترتيب شما�� يا به ترتيب نا� خو�هد شد. 
• �نو�o فيلدها :  يك ��يچه �نتخابي چندگانه با عنو�T "شامل فيلدها�" �� محا��� �يد� مي شو� كه هر يك �! گزينه ها� ;T مربو{ به يكي �! �نو�k فيلدها� سيستم مي باشند 
(عد��، تا�يخي، معين كنند� � حرفي). نحو� علامت گذ��� گزينه ها� �ين ��يچه، چگونگي ظهو� �نو�k فيلدها �� فهرست �� كنتر� مي كند. �گر تما� گزينه ها �نتخاb شد� 
باشند، تما� �نو�k فيلدها نيز �� فهرست با!نمايي خو�هند شد. با حذi علامت مند�| �� كنا� هر نوk (هر گزينه �! �ين ��يچه �نتخابي) فيلدهايي كه ����� نوk مزبو� باشند 
 Tفهرست با!نمايي خو�هند شد. به �ين ترتيب مي تو� ��معين كنند�  �، حرفي � تا�يخي، فقط فيلدها��عد �علامت �! گزينه ها iخو�هند شد. مثلا با حذ iفهرست حذ !�
فهرست فيلدها �� مختصرتر نمو� تا يافتن فيلد مو��نظر با سهولت بيشتر� ميسر شو�. مختصر كر�T فهرست، همچنين �� حين "�نتخاb يكبا�� تعد��� فيلد" نيز كمك 

قابل ملاحظه �ست. �نتخاb يكبا��، �� يكي �! بندها� بعد� توضيح ���� شد� �ست. 
به  پايه �يد� مي شو�.  �! فيلدها� مشخصا-  �نتخاb يكي  �نتخابي كنتر� عملكر�، فقط �� محا���  : ��يچه  كنتر� عملكر� فيلدها� مشخصا) پايه پرسنلي   •
يا����يم كه هر يك �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �! نظر عملكر�� كه �� نظا� حقو' � �ستمز� ���ند �� سه گر�� مشخصا- فر��، �حكا� حقو' � �طلاعا- تجمعي 
تقسيم بند� مي شدند. يك ��يچه �نتخابي چندگانه با همين عنو�T ��  محا��� �يد� مي شو� كه هر يك �! گزينه ها� ;T مربو{ به يكي �! �نو�k عملكر� فيلدها� مشخصا- 

پايه مي باشند. نحو� علامت گذ��� گزينه ها� �ين ��يچه، نحو� ظهو� فيلدها �� فهرست �� كنتر� مي كند.
با حذi علامت مند�| �� كنا� هر گزينه (هر نحو� عملكر�) فيلدهايي كه ����� ;T نوk عملكر� باشند �! فهرست حذi خو�هند شد. مثلا با حذi علامت �! گزينه ها� 
مشخصا- � تجمعي، فقط فيلدهايي كه �! نظر عملكر� به عنو�T "�حكا� حقو'" تعريف شد� باشند �� فهرست �يد� خو�هند شد. �ين هم شيو� �يگر� �! مختصرسا!� 

فهرست �ست كه عمل �نتخاb يك فيلد يا �نتخاb يكبا�� تعد��� فيلد �� سا�� تر خو�هد كر�. 
• كنتر� ظهو� مز�يا، كسو� � ساير فيلدها� �طلاعا) �صلي حقو" : يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه "مز�يا"، "كسو�" � "ساير" �� محا��� �نتخاb يك فيلد �! 
�طلاعا- �صلي حقو' �يد� مي شو�. به يا����يم كه �� حين تعريف هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، �مكاT تعيين يك مشخصه �ضافي بر�� هر يك �! فيلدها �جو� 
 Tند (فيلدهايي كه جزء مز�يا � كسو� نيستند به عنو��بو �مز�يا يا كسو� قابل علامت گذ�� Tطلاعا- �صلي به عنو�� �شت. با تعيين �ين مشخصه �ضافي، هر يك �! فيلدها��
ساير فيلدها شناخته مي شوند). �� حين �نتخاb فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، مي تو�نيد به شيو� �� مشابه ;نچه �� بندها� قبلي vكر كر�يم، ترتيبي �هيد كه فقط فيلدها� 

مز�يا يا كسو� يا ساير يا تركيب �لخو�هي �! ;نها �� فهرست با!نمايي شوند. �ينكا� با حذi علامت مند�| �� گزينه ها� ��يچه ها� �نتخابي مو�� بحث ميسر �ست. 
• كنتر� �ضعيت "��جاo" فيلدها� �طلاعا) �صلي حقو" : ��يچه �نتخابي كنتر� ��جاk، فقط �� محا��� �نتخاb يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي �يد� مي شو�. به 
يا����يم كه هر يك �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو'، �! نظر �ضعيت ��جاk �� سه گر�� بد�T ��جاk، ��جاk �! مشخصا- پايه � ��جاk �! �طلاعا- متغير ماهانه تقسيم بند� 
مي شوند. يك ��يچه �نتخابي چندگانه با هماT عنو�T �� محا��� �يد� مي شو� كه هر يك �! گزينه ها� ;T مربو{ به يكي �! حالت ها� ��جاk فيلدها� �طلاعا- �صلي 

مي باشند. نحو� علامت گذ��� گزينه ها� �ين ��يچه، نحو� ظهو� فيلدها �� فهرست �� كنتر� مي كند.
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با حذi علامت مند�| �� كنا� هر گزينه (هر حالت ��جاk) فيلدهايي كه ����� ;T حالت ��جاk باشند �! فهرست حذi خو�هند شد. مثلا با حذi علامت �! گزينه ها� 
 bفهرست �ست كه عمل �نتخا �! مختصرسا!� �يگر�يد� خو�هند شد. �ين هم شيو� �فهرست  ��  "kجا�� T"بد� �مشخصا- پايه" � "�طلاعا- متغيرماهانه"، فقط فيلدها"

يك فيلد يا �نتخاb يكبا�� تعد��� فيلد �� سا�� تر خو�هد كر�. 

پيش فر� ها� محا��� �� مو��� خا�
�� برخي �! مو��� كه نيا! به �نتخاb يك فيلد پيش مي ;يد، سيستم بطو� خو�كا� پيش فر� هايي �� بر��� فيلد مزبو� منظو� مي كند. مثلا �� !ماني كه "بايد" يكي �! فيلدها� 
حرفي �! مشخصا- پايه پرسنلي �نتخاb شو�، سيستم بطو� خو�كا� محتويا- ��يچه "شامل فيلدها�" (��يچه �� كه حا�� �نو�k فيلدها �ست) �� تنظيم مي كند � فقط گزينه 
"حرفي" �� �� �ضعيت �نتخاb شد� قر�� مي �هد � علامت ساير گزينه ها �� حذi مي كند. به �ين ترتيب، �! هماT �بتد� فقط فيلدها� حرفي �� فهرست محا��� با!نمايي مي شوند 

� توسط محا��� قابل �نتخاb خو�هند بو�. 
�� �ين مو���، حتي �جا!� تغيير �ضعيت پيش فر� محا��� نيز به �ستفا�� كنند� ���� نمي شو�. �ستفا�� كنند� نمي تو�ند مكاT نما� محا��� �� بر��� ��يچه ها� �نتخابي كنتر� كنند� 
فهرست منتقل كند � �ضعيت پيش فر� �� تغيير �هد. توجه به �ين �فتا� سيستم، به خصو� �� شر�k �ستفا�� �! سيستم  � �� حين طر�حي ��ليه فيلدها بسيا� مهم �ست. �گر 
نوk يا نحو� عملكر� يا �ضعيت ��جاk فيلدها �� بطو� مناسب تنظيم نكر�� باشيد، ممكن �ست �� برخي �! كا�بر�ها نتو�نيد �! ;نها �ستفا�� كنيد. نمو� �ين �ضعيت چنين �ست كه �� 
حين �نتخاb يك فيلد، فيلد مو��نظر �� �� فهرست نخو�هيد �يد � به همين �ليل نمي تو�نيد ;نر� �نتخاb كنيد، چر�كه فيلد مزبو� ����� نوk يا عملكر� يا �ضعيت ��جاعي �ست كه 

�� ;T بخش بخصو� �! نر� �فز�� قابل �ستفا�� نمي باشد.

�نتخاY يكبا�� تعد��� فيلد
هنگا� تعريف كا�برگ ها يا محا��� ها� تد�ين �طلاعا- يا هنگا� تعريف فر� ها� گز��`، همو��� �مكاني چوT "تعريف يكبا�� تعد��� ستوT" �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� خو�هد 
��شت. با �ستفا�� �! �ين �مكاT، مي تو�نيد �بتد� مشخصا- مشترx ستوT ها� مو��نظر �� تعيين كنيد � سپس فيلدها� مو��نظر بر�� ��| �� ;T ستوT ها �� به يكبا�� �نتخاb نماييد. 

به تعد�� فيلدهايي كه به �ين شيو� �نتخاb كر�� �يد، ستوT ها� جديد حا�� هماT فيلدها �� فر� كا�برگ يا گز��` تعريف خو�هند شد. 
�نتخاb يكبا�� تعد��� فيلد نيز با هماT محا��� �� كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم �نجا� مي شو�. �� فهرست فيلدها� موجو� �� ;T محا���، �� كنا� هر فيلد يك علامت [  ] �يد� 
مي شو�. �جو� �ين علامت، چنين تد�عي مي كند كه با قر�� ���T مكاT نما� فهرست بر��� يك فيلد � فشا� كليد فاصله، مي تو�نيم ;T فيلد �� "علامت گذ���" كنيم � علامت [  
] �� به [X] تبديل نماييم. �نتخاb يكبا�� تعد��� فيلد به معني علامت گذ��� فيلدها� مو�� نظر �� فهرست مي باشد. بر�� حذi علامت ��| شد� �� كنا� يك فيلد، كافي �ست 

مجد�� كليد فاصله �� بر��� هماT فيلد فشا� �هيد. 
�مكاناتي بر�� تسهيل علامت گذ��� فيلدها �� محا��� تعبيه شد� �ست. تكمه ها� عمل كنند� �� با عنا�ين "�نتخاb همه" � "حذi همه" �� محا��� �يد� مي شوند. فشا� تكمه 
عمل كنند� �نتخاb همه (يا فشا� كليدها� Alt+S) باعث ��| يكبا�� علامت �� كنا� تمامي فيلدها� موجو� �� فهرست خو�هد شد. �� مقابل، فشا� تكمه عمل كنند� "حذi همه" 
(يا فشا� كليدها� Alt+C) منجر به حذi علائم موجو� �� كنا� تما� فيلدها مي گر��. �ستفا�� �! تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه" پس �! تنظيم ��يچه ها� مختلف كنتر� ظهو� 

فيلدها �� فهرست، كا�بر� بسيا�� ����. 
 �مثلا بر�� �نتخاb يكبا�� تمامي فيلدها� معين كنند�، كافي �ست �بتد� �� ��يچه �نتخابي "شامل فيلدها�" )��يچه �� كه حا�� �نو�k فيلدها �ست(، علامت مند�| بر�� تما
گزينه ها بجز معين كنند� �� حذi كنيد. با �ينكا� فهرست فيلدها فقط شامل فيلدها� معين كنند خو�هد بو�. حا� تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه" �� فشا� �هيد. با �ينكا� تمامي 
فيلدها� معين كنند� به يكبا�� �نتخاb خو�هند شد. كا�بر�ها� مشابهي نيز بر�� تكمه عمل كنند� "�نتخاb همه"، پس �! تنظيم ��يچه هايي چوT "كنتر� عملكر�"، "كنتر� 

��جاk" � ��يچه مز�يا، كسو� � ساير نيز قابل تصو� �ست كه �� همه مو��� به شيو� گفته شد� عمل خو�هد شد. 

 �نتخاY يك عضو معين كنند�
 kطلاعا- متغير ماهانه نيز �! نو� �معين كنند�" تعريف مي شوند. حتي ممكن �ست برخي �! فيلدها" kمشخصا- پايه پرسنلي � �طلاعا- �صلي حقو'، �! نو �! فيلدها� ��تعد�
معين كنند� باشند. هر فيلد معين كنند� به يك "گر�� معين كنند�" مربو{ �ست. يكي �! �عضا� هماT گر�� معين كنند�، به عنو�T محتو�� يك فيلد معين كنند� ��| مي شو�. 
مثلا يك گر�� معين كنند� به نا� "�نو�k �ستخد��"، ����� �عضايي چوT �سمي، قر������، خريد خدمت � مانند ;T �ست. هر يك �! �ين �عضا با يك شما�� � يك نا� بر�� سيستم 
معلو� مي شوند. فيلد "نوk �ستخد��" �! نوk معين كنند� � مربو{ به گر�� معين كنند� "�نو�k �ستخد��" �ست. يكي �! �عضا� گر�� معين كنند� مزبو� به عنو�T محتو�� فيلد معين 

كنند� قابل �نتخاb مي باشد. يك فيلد معين كنند�، همچنين ممكن �ست حا�� حالت خا� "معين نشد�" باشد. 
پس �! �ين مقدما- � يا�;��� ها، تعيين محتو�� يكي �! فيلدها� معين كنند� به معني �نتخاb يكي �! �عضا� يك گر�� معين كنند� مي باشد. �نتخاb يك عضو معين كنند� با 
محا��� �يژ� �� �نجا� مي شو� كه موضوk بحث ما �� �ين بخش �ست. �� كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا-، بر�� تعيين محتو�� يك ستوT ����� يك فيلد معين كنند�، مي تو�نيد بطو� 
مستقيم، شما�� عضو معين كنند� �� �� ستوT ��| كنيد. بر�� �حضا� محا��� �نتخاb يك عضو معين كنند�، بجا� شما��، علامت "ـ" (علامت منها) �� ���� كنيد. �� محا��� تد�ين 
مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه، با فشا� كليد Enter بر��� تكمه ها� عمل كنند� �يژ� فيلدها� معين كنند�، بطو� مستقيم با محا��� �نتخاb يك عضو معين 
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.("Tسا!ما �معين كنند� "بخش ها �يكي �! �عضا bنتخا�) هد�مي  T! �ين محا��� ها �� نشا� �كنند� مو�جه خو�هيد شد. شكل صفحه بعد، نمونه �

 �� "Tسا!ما �گر�� معين كنند� "بخش ها �يك گر�� معين كنند� مي باشد. محا��� نمونه فو'، �عضا �، �ين محا��� شامل فهرستي �! �عضا�يد� مي شو�شكل  ��همانطو� كه 
با!نمايي مي كند. ;نچه كه �� نهايت توسط �ين محا��� �نتخاb مي شو�، عضو معين كنند� تحت مكاT نما� فهرست مي باشد. بر�� �نتخاb يك عضو، بايد مكاT نما� فهرست �� به 
سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد.ساير ��يچه ها� محا���، عملا �بز��� بر�� �نجا� �ين كا� مي باشند، يعني يا مكاT نما� فهرست �� جابجا مي كنند (مانند 

��يچه ها� شما�� � عبا�- جستجو �� نا�) يا ترتيب فهرست �� تغيير مي �هند (��يچه �نتخابي ترتيب). 
 bنتخا� �شما�� قر�� خو�هد گرفت. بنابر�ين بر� Tبا هما �عضو �فهرست جابجا شد� � بر�� �نما Tيچه، مكا��ين � ��لخو�� �| شما�� ��شما�� عضو معين كنند� : با  •
يك عضو معين كنند� �! طريق شما�� ;T، كافي �ست شما�� مو�� نظر �� �� �ين ��يچه ���� كنيد. مكاT نما� فهرست �عضا بر��� عضو� با شما�� مو��نظر قر�� خو�هد 
گرفت. توجه كنيد كه مكاT نما� فهرست، فقط �� شر�يطي بر��� عضو مو�� نظر قر�� مي گير� كه عضو� با شما�� مزبو� �� فهرست موجو� باشد. لذ� بهتر �ست پيش �! 
تصويب محا��� (با كليد Enter) با بر�سي محل مكاT نما� فهرست، �! صحت شما�� عضو �طميناT حاصل كنيد. بر�� �نتخاb حالت "معين نشد�" �� ��يچه شما�� عضو 

عد� "صفر" �� ���� كنيد. 
• عبا�) جستجو �� نا� : ��` �يگر بر�� �ستيابي � �نتخاb عضو مو�� نظر، ��| يك عبا�- بر�� جستجو �� نا� عضو �ست. كافي �ست عبا�- جستجو� مو�� نظر 
�� �� ��يچه مزبو� ���� كنيد. سيستم بطو� خو�كا� � ��ئمي به جستجو �� �سامي �عضا مي پر��!� � مكاT نما� فهرست �� بر��� نخستين يافته قر�� مي �هد. عمل جستجو، 
 ��� حالت عا��، �� تما� متن �سامي �عضا �نجا� مي شو�. �گر جستجو �� �بتد�� نا� عضو، مو�� نظر باشد، مي تو�نيد گزينه �� به نا� "[  ] جستجو فقط �� �بتد�� �سامي �نجا

شو�" �� �نتخاb (علامت گذ���) كنيد. 
گفتيم كه مكاT نما� فهرست بر��� نخستين عضو� كه عبا�- مزبو� �� نا� ;T ��| شد� �ست قر�� خو�هد گرفت. بر�� �نتقا� مكاT نما بر��� عضو بعد� (يافته بعد�) 

تكمه عمل كنند� "تكر�� جستجو" �� فشا� �هيد. �ينكا� با مو` يا با �ستفا�� �! حرi موكد ('�+'Alt) ميسر �ست. 
• ترتيب : �ين ��يچه �نتخابي سا�� بر�� تعيين يا تغيير ترتيب ظهو� �عضا �� فهرست بكا� مي ���. �ين ��يچه ����� �� گزينه �ست كه �نتخاb هر يك �! ;نها حسب مو�� 

منجر به ظهو� �عضا به ترتيب شما�� يا به ترتيب نا� خو�هد شد. 
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 �نتخاY يكي �� پرسنل
�� بخش ها� مختلفي �! نر� �فز��، نيا! به �نتخاb يكي �! كا�كناT خو�هيم ��شت (مثلا به منظو� �نتقا� مكاT نما� كا�برگ يا گز��` بر��� سطر حا�� يك شخص يا �حضا� 
گز��` ماهيانه يا فيش حقو' يك شخص يا...). �نتخاb يكي �! كا�كناT �! طريق شما�� پرسنلي يا �! طريق جستجو �� يكي �! فيلدها� حرفي موجو� �� مشخصا- پايه ميسر 

�ست. محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل �� �� شكل !ير ملاحظه مي كنيد.

�� �ين محا��� نيز، فهرستي �! كا�كناT �يد� مي شو� � كاملا مشابه ;نچه �� مو�� محا��� ها� �نتخاb يك فيلد � �نتخاb يك عضو معين كنند� گفتيم، �� �ينجا نيز ;نچه توسط 
�ين محا��� �نتخاb مي شو�، شخصي �ست كه مكاT نما� "فهرست پرسنل" بر��� ;T قر�� ��شته باشد. ساير ��يچه ها، �بز��� بر�� �نتقا� مكاT نما� �ين فهرست بر��� شخص 

مو�� نظر (با ��| شما�� پرسنلي يا جستجو �� يكي �! فيلدها� حرفي) مي باشد. 
• �ستيابي �� طريق شما�� پرسنلي : بر�� �نتخاb يكي �! پرسنل، �گر شما�� پرسنلي شخص مو��نظر �� مي ��نيد، كافي �ست �ين شما�� �� �� ��يچه �� كه به همين 
منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست ���� كنيد. با �ينكا�، مكاT نما� فهرست پرسنل بر��� شخصي با شما�� پرسنلي مزبو� قر�� خو�هد گرفت. �گر شما�� پرسنلي ��| شد� 
يافت نشو� (هيچيك �! سطرها� فهرست ����� ;T شما�� پرسنلي نباشند)، عبا�- "يافت نشد" با �نگي موكد �� محا��� ظاهر خو�هد شد. ��ضح �ست كه �گر شما�� مزبو� 

موجو� نباشد، مكاT نما� فهرست نيز تغيير مكاT نخو�هد ��� � عملا هيچ �نتخابي صو�- نگرفته �ست. 
يافت نشدT شما�� پرسنلي ممكن �ست به علت ��| عد� نا��ست بجا� شما�� پرسنلي �u �هد. مثلا هيچيك �! كا�كناT سا!ماT ����� شما�� پرسنلي 73052 نمي باشند � 
��| �ين عد� به عنو�T شما�� پرسنلي منجر به �نتخاb هيچ يك �! كا�كناT نخو�هد شد. �� مو���� ممكن �ست علي �غم ��| يك شما�� صحيح به عنو�T شما�� پرسنلي، 
كماكاT با عبا�- "يافت نشد" مو�جه شويد � مكاT نما� فهرست پرسنل بر��� شخص مو�� نظر شما قر�� نگير�. �ين �ضعيت �! ;نجا ناشي مي شو� كه فهرست پرسنلي كه 

�� محا��� با!نمايي شد� �ست، ممكن �ست �! گز��` يا كا�برگي ;مد� باشد � ;T گز��` يا كا�برگ به �ليلي حا�� تمامي كا�كناT سا!ماT نباشد. 
به عنو�T مثا�، يك گز��` عمومي �� �� نظر بگيريد كه تحت تاثير شر�يط، فاقد تعد��� �! كا�كناT سا!ماT باشد. مثلا ��خو�ست شد� كه �كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي 
(�شخا� غيرشاغل) �� گز��` ظاهر نشوند. �� حين ملاحظه چنين گز��شي، �گر بر�� �نتقا� مستقيم مكاT نما بر��� يك شخص مو�� نظر، كليد F2 �� فشا� �هيم، با 
محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل (موضوk بحث همين بخش) مو�جه خو�هيم شد. ��ضح �ست كه فهرست پرسنل با!نمايي شد� �� �ين محا���، هماT فهرست پرسنل موجو� 
�� گز��` عمومي خو�هد بو� � �� نتيجه �شخا� غيرشاغل �� �ين فهرست �يد� نخو�هند شد � قابل �نتخاb نيز نيستند. حا� �گر شما�� پرسنلي يكي �! �ين �شخا� �� 

���� كنيد، با عبا�- "يافت نشد" مو�جه خو�هيد شد كه كاملا طبيعي �ست. 
• جستجو � نمايش فيلد : فهرست پرسنلي كه �� محا��� نمايش ���� مي شو�، حا�� شما�� پرسنلي � يكي �! فيلدها� حرفي مشخصا- پايه پرسنلي �ست. هماT فيلد� 
كه �� فهرست � به منظو� شناسايي هر يك �! كا�كناT ��| مي شو�، �� جستجو بر�� يافتن شخص مو��نظر نيز بكا� مي ���. �ين فيلد توسط ��يچه �� با عنو�T "جستجو 
� نمايش فيلد" قابل �نتخاb �ست. �ين ��يچه يك محا��� با!شوند� �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه، با محا��� �نتخاb يكي �! فيلدها� حرفي مشخصا- پايه 
پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. معمولا فيلد "نا� خانو��گي � نا�" به �ين منظو� �نتخاb مي شو�، �ما به هرحا� جستجو � نمايش هر يك �! فيلدها� حرفي مشخصا- پايه پرسنلي 

�مكاT پذير �ست.
• جستجو : يك ��` �يگر بر�� �ستيابي به شخص مو�� نظر � �نتخاT; b با �ستفا�� �! �ين محا���، جستجو� يك عبا�- �لخو�� �� فيلد شاخص محا��� �ست. فيلد 
شاخص، هماT فيلد� �ست كه �� ��يچه قبلي �نتخاb كر�يم � گفتيم كه بر�� نمايش فهرست � همچنين بر�� جستجو بكا� مي ���. به منظو� جستجو �� �ين فيلد (مثلا 

www.irhesabdaran.ir
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جستجو �� نا� خانو��گي � نا�) عبا�- جستجو �� �� ��يچه �� به همين نا� ��| كنيد � تكمه عمل كنند� "�نجا� جستجو" يا كليدها� Alt+S �� فشا� �هيد. با �ينكا�، سيستم 
به جستجو مي پر��!� � مكاT نما� فهرست �� بر��� نخستين يافته قر�� مي �هد. بر�� تكر�� جستجو � قر�� ���T مكاT نما بر��� يافته بعد�، تكمه عمل كنند� "تكر�� 

جستجو" يا كليدها� Alt+N �� فشا� �هيد. 
 i، عمل جستجو مستقل �! شيو� نگا�` � شكل حر���حالت عا ��يچه �نتخابي چندگانه با سه گزينه به �ين منظو� تعبيه شد� �ست. ��كنتر� شيو� جستجو :  يك  •
بكا� �فته، �� متن مو�� جستجو، �نجا� مي شو�. جستجو بر�� علي �ضا منجر به يافت شدT هر يك �! تركيبا- عليرضا، عـــلـــي �ضـــــا يا حتي k � � �� � خو�هد شد. 

�� صو�- تمايل به �نجا� يك جستجو� �قيق، گزينه "جستجو به فر� حسا� به شكل حر�i" �� �نتخاb (علامت گذ���) نماييد.
همچنين �� حالت عا��، عمل جستجو �� تما� متن مند�| �� فيلد حرفي �نجا� مي شو� � محل يافت شدT عبا�- جستجو �� متن فيلد �هميتي ند���. با �نتخاb گزينه ها� 

� � يا سو� �! ��يچه مو�� بحث، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه عمل جستجو فقط �� �بتد�� متن يا فقط �� �نتها� ;T �نجا� گير�. ��
• تغيير ترتيب پرسنل :  فهرستي كه �� محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل با!نمايي مي شو�، معمولا به ترتيب شما�� پرسنلي �ست. �لبته �گر محا��� �نتخاb يكي �! پرسنل، 
 Tهما �����محا���  �� �;نصو�- فهرست موجو ��يگر �! پرسنل با!نمايي شد� باشد، �يك فهرست  �جو� T!ما ��حين كا� با يك كا�برگ يا گز��` يا به هرترتيب  ��
ترتيب �بتد�يي موجو� �� كا�برگ يا گز��` خو�هد بو�. �� هر صو�-، ترتيب پرسنل �� حين كا� با محا��� قابل تغيير �ست. �ين عمل با فشا� تكمه عمل كنند� "تغيير ترتيب 
پرسنل" ميسر مي باشد. با �ينكا�، با محا��� "شيو� ها� مرتب سا!� پرسنل" مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد ترتيب مو�� نظر �� �نتخاb كنيد. محا��� شيو� ها� مرتب سا!� �� 

يكي �! بخش ها� همين فصل توضيح ���� خو�هد شد.

 �نتخاY يك متغير برنامه
 Tيك ستو �محتو� Tيك برنامه، به عنو� ��محاسبه شد�  �كه يكي �! متغيرها ���ترتيبي  Tگز��`، مي تو� �ها �همانطو� كه �� فصل ها� قبل گفته شد، �� حين تعريف �نو�k فر
يا يك ناحيه �! گز��` با!نمايي يا چاپ شو�. به �ين منظو�، �� �بتد�� تعريف فر� گز��`، همزماT با تعيين نا� فر� گز��`، يك برنامه (كه معمولا �! قبل نوشته � ;ما�� شد� �ست) 
نيز بر�� ;T فر� گز��` تعيين مي شو�. يكي �! �نو�k محتويا- قابل �نتخاb بر�� ستوT ها� گز��`، "يكي �! متغيرها� محاسبه شد� �� برنامه" مي باشد. �� صو�- �نتخاb �ين 

نوk محتو�، لا!� �ست تا متغير مو�� نظر �� نيز به عنو�T "محتو�" تعيين كنيد. �نتخاb يك متغير برنامه با محا��� سا�� �� به شكل !ير �نجا� مي گير�.

�� �ين محا���، يكي �! متغيرها� A1 تا Z9 كه �� برنامه محاسبه شد� �ند، قابل �نتخاb مي باشند. به �ين منظو� كافي �ست نا� متغير مو�� نظر �� �� ��يچه �� كه به همين منظو� 
تعبيه شد� �ست ���� كنيد (�� شكل فو'، متغير D5 به عنو�T نمونه �نتخاb شد� �ست).

�� حين �نتخاb يك متغير برنامه، �� صو�- تمايل مي تو�نيد متن "برنامه" مربو{ به فر� گز��` �� �حضا� كنيد � حتي به تد�ين � تفسير برنامه نيز بپر��!يد. �ينكا� با فشا� تكمه 
عمل كنند� "تد�ين برنامه" ميسر �ست. با �جو� �ين تكمه عمل كنند�، �يگر لا!� نيست كه برنامه مو�� نظر �� حتما �! قبل بطو� كامل نوشته باشيد، بلكه مي تو�نيد نگا�` برنامه 
�� همزماT با تعريف ستوT ها�  فر� گز��` �نجا� �هيد (هر !ماT كه نيا! به محاسبه جديد� بو�، با تكمه عمل كنند� مذكو� به تد�ين برنامه بپر��!يد، حاصل مو�� نظر �� �� يك 
متغير قر�� �هيد � نا� هماT متغير �� �� ��يچه مربو{ ��| كنيد).�لبته تد�ين برنامه به شرطي ميسر �ست كه �! �بتد� برنامه �� �� به فر� گز��` ���ست تعريف نسبت ���� باشيد. 

 �نتخاY يك  فايل (پر�ند�)
گفتيم كه برنامه ها� نوشته شد� �� سيستم، به صو�- فايل ها� �ستاند��� سيستم عامل v Dosخير� مي شوند. نا� هر برنامه، هماT نا� فايل حا�� برنامه �ست. به بياT �قيق تر، 
متن هر برنامه (;نچه كه �ستفا�� كنند� �� پنجر� نگا�` برنامه ��| مي كند) �� فايلي با �نباله v SRCخير� مي شو� � كد تفسير شد� برنامه (;نچه توسط سيستم قابل �جر� �ست) �� 
فايل �يگر� با هماT نا� �لي با �نباله v XEXخير� مي شو�. به �ين ترتيب، �نتخاb برنامه عملا به معني �نتخاb يك فايل (پر�ند�) خو�هد بو�. !ماني كه قصد �صلاY يك برنامه 
كه قبلا نوشته شد� �� ���يد (با �نتخاb گزينه "�ير�يش يك برنامه موجو�" �! فهرست �نتخابي "طر�حي")، لا!� �ست تا فايل حا�� متن برنامه (فايل SRC) �� �نتخاb كنيد. �ما 
به منظو� �نتخاb يك برنامه � نسبت ���T; T به يك گز��` يا يك پر��!� �ضافي، بايد فايل حا�� كد قابل �جر�� برنامه (فايل XEX) �� �نتخاb كنيد. ملاحظه مي شو� كه �� 

هر �� مو��، �نتخاb يك برنامه به معني �نتخاb "فايل" حا�� ;T برنامه �ست. 
�نتخاb يك فايل، كا�بر�ها� �يگر� نيز ���� كه �� فصل �طلاعا- (مباحث پيشرفته) به ;نها خو�هيم پر��خت، مثل �نتخاb يك فايل DBF بر�� فر�خو�ني يا صد�� �طلاعا-. 

همچنين تعيين نا� بر�� فايلي كه به عنو�T يك فايل جديد تشكيل مي شو� نيز به هماT شيو� �نتخاb يك فايل موجو�، �نجا� مي شو�. مثلا بر�� صد�� �طلاعا- به يك فايل 
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متن (Text File)، تعيين نا� فايل مقصد به شيو� �� كه �� ���مه �ين بخش vكر مي كنيم �نجا� مي شو�. �نتخاb يك فايل (مثلا �نتخاb يك برنامه بر�� �ير�يش) با محا��� �� 
به شكل !ير �نجا� مي شو�. 

 bنتخا� �محا��� تعبيه شد� �ست. بر� ��) نيز بطو� جد�گانه �موجو �(فايل ها �موجو �. فهرستي �! برنامه ها�يد� مي شو�فايل)  ��� �ين محا���، ��يچه �� با عنو�T نا� برنامه (نا
 �� Tab ! فهرست، كليد� ��فايل با �ستفا bصو�- تمايل به �نتخا ��تصويب نماييد.  Enter | كنيد � محا��� �� با فشا� كليد��يچه مزبو� �� ��نر� ; �يك فايل، كافي �ست نا
فشا� �هيد تا مكاT نما� محا��� به فهرست فايل ها منتقل شو�. مي تو�نيد مكاT نما� �ين فهرست �� بر��� فايل مو��نظر منتقل كنيد � مجد�� با فشا� كليد Enter محا��� �� 

تصويب نماييد. 
بر�� �نتخاb فايل �! ��� فهرست، مي تو�نيد حر�i نخست �! نا� فايل �لخو�� �� ���� كنيد تا مكاT نما� فهرست به تبعيت �! حر�في كه ��| كر�� �يد جابجا شو� � بر��� 
فايل �لخو�� قر�� بگير�. مثلا بر�� �نتخاb فايل SPREAD، پس �! فشا� كليد 'S' مكاT نما� فهرست بر��� نخستين فايلي كه نا� ;T با 'S' ;غا! مي شو� قر�� مي گير� (فايل 
SANAD �� شكل فو'). حا� با فشا� كليد حرi بعد� (حرP' i') تركيب 'SP' منظو� مي شو� � مكاT نما� فهرست بر��� نخستين فايلي كه با 'SP' ;غا! شد� باشد قر�� 

مي گير� كه �� �ين مثا�، هماT فايل SPREAD خو�هد بو�. 
�� حين حركت �� فهرست فايل ها، با قر�� ���T مكاT نما بر��� هر فايل، ساير مشخصا- فايل يعني �ند�!�، تا�يخ � !ماT ;خرين تغيير ;T، جهت �طلاk �� محوطه �يژ� �� �� 
�نتها� محا��� با!نمايي مي شوند. �� همين محوطه، �لگو� �سامي فايل ها� �حضا� شد� �� محا��� نيز �يد� مي شو� (تركيب C:\PAY76\*.SRC �� شكل فو' به �ين معني 
 POST حقو' (كه �سامي ;نها به ترتيب با iثبت � حذ �برنامه ها �حا� �مي باشد). فايل ها C:\PAY76 �يركتو��� �� � SRC نباله�فايل هايي با  �ست كه فهرست، حا��
� DEPOST ;غا! مي شوند) بطو� مصنوعي توسط سيستم �! فهرست حذi مي شوند تا �شتباها �نتخاb نشوند. مي ��نيم كه نگا�` � �صلاY �ين فايل ها با تشريفا- خا� � �! 

طريق �صلاY ��` ها� محاسبه حقو' ماهها� سا� �نجا� مي شوند. 

 مجموعه شر�يط پرسنل
پيش �! �خذ هر گز��` يا �حضا� هر يك �! كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا-، همو��� با يك ��يچه با عنو�T "شر�يط" مو�جه مي شويم. �� �بتد� عبا�- "�! مجموعه شر�يط �ستفا�� 
نشو�" �� �ين ��يچه ��| شد� �ست. عد� �ستفا�� �! مجموعه شر�يط به �ين معني �ست كه تمامي كا�كناT �� گز��` يا كا�برگ ظاهر مي شوند � بطو� مستقيم چنين تد�عي مي كند 
كه �گر �! مجموعه شر�يط �ستفا�� "شو�" كا�برگ يا گز��` حا�� تمامي كا�كناT نخو�هد بو� بلكه فقط �كو��هايي كه شر�يط خاصي �� بر;���� مي سا!ند �� گز��` يا كا�برگ 
ظاهر مي شوند. �� �ين بخش به بر�سي �قيق �ين شر�يط � شيو� تنظيم ;نها خو�هيم پر��خت. ��يچه شر�يط، يك محا��� با!شوند� �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه با 

محا��� "مجموعه شر�يط پرسنل" مو�جه خو�هيم شد. 

محا��� مجموعه شر�يط پرسنل، حا�� فهرستي �! شر�يط تعريف شد� قبلي �ست. نخستين سطر �! �ين فهرست همو��� حا�� گزينه "�! مجموعه شر�يط �ستفا�� نشو�" خو�هد بو� � 
�نتخاb �ين گزينه باعث خو�هد شد كه بد�T �عما� هيچ شرطي، تمامي كا�كناT �� گز��` ظاهر شوند. �ما ساير سطرها� فهرست، هر يك با!نمايي كنند� يكي �! مجموعه شر�يط 

تعريف شد� قبلي مي باشند. توجه كنيد كه هر يك �! �ين سطرها، خو� ممكن �ست حا�� "مجموعه ��" �! شر�يط باشند كه �� ���مه به �ين موضوk خو�هيم پر��خت.
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�� برخو�� نخست با �ين محا���، فقط يك سطر �� فهرست مجموعه ها� شر�يط �يد� مي شو�. �ما با تعريف هر مجموعه شر�يط جديد، شر�يط تنظيم شد� بر�� �ستفا�� ها� ;تي �� 
سيستم vخير� مي شوند � �ستفا�� مجد� �! مجموعه شر�يطي كه قبلا تنظيم شد� �ست ميسر مي باشد. تعد��� تكمه عمل كنند� بر�� �نجا� عمليا- مختلف بر��� مجموعه ها� 
شر�يط �� محا��� تعبيه شد� �ند. بر�� �نتخاb يكي �! مجموعه ها� شر�يط موجو� �� فهرست (يا �نتخاb گزينه نخست) كافي �ست مكاT نما� فهرست �� به سطر مو��نظر منتقل 

.('T' موكد iيا مو` يا حر Enter با كليد) هيد�فشا�  �� "bكنيد � تكمه عمل كنند� "�نتخا
تكمه عمل كنند� "تعريف" بر�� تنظيم يك مجموعه شر�يط جديد � تكمه عمل كنند� "�صلاY" بر�� تغيير � �صلاY شر�يطي كه پيش �! �ين تنظيم شد� �ست بكا� مي ���. بر�� 
بر�سي محتويا- يك مجموعه شر�يط � ملاحظه شر�يط تشكيل �هند� هر مجموعه نيز بايد �! تكمه عمل كنند� "�صلاY" �ستفا�� كنيد. هر �� تكمه عمل كنند� "تعريف" � 

"�صلاY" منجر به فعا� شدT مكانيز� تد�ين يك مجموعه شر�يط خو�هند شد كه �� بند بعد� توضيح ���� مي شو�. 
بر�� حذi يك مجموعه شر�يط تنظيم شد� قبلي، مكاT نما� فهرست مجموعه ها� شر�يط �� بر��� مجموعه مو�� نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� "حذi" �� فشا� �هيد. توجه 
 Tقت كنيد. فشا� ;خرين تكمه عمل كنند� نيز منجر به "خر�|" �! محا���، بد�� "iتكمه عمل كنند� "حذ �كا�بر ��شد� غيرقابل با!گشت مي باشد،  iكنيد كه مجموعه شر�يط حذ

�نتخاb هيچيك �! شر�يط خو�هد شد. فشا� كليد Esc نيز همين كا� �� �نجا� مي �هد.

تد�ين يك مجموعه شر�يط
تعريف يك مجموعه شر�يط جديد يا �صلاY يك مجموعه شر�يط تنظيم شد� قبلي، به شيو� يكساني �نجا� مي گير�. پس �! تعريف يا �صلاY يك مجموعه شر�يط، به محا��� �بتد�يي 
"مجموعه شر�يط پرسنل" با!خو�هيد گشت � لا!� �ست تا شر�يط مو�� نظر �� بطو� جد�گانه � با فشا� تكمه عمل كنند� مربو{، "�نتخاb" كنيد (عمل �نتخاb جد�� �! عمل تعريف 

يا �صلاY �نجا� مي شو�). تد�ين يك مجموعه شر�يط، با تد�ين نا� � �حيانا برنامه مربو{ به مجموعه شر�يط ;غا! مي شو�. 
نا� مجموعه شر�يط، صرفا بر�� شناسايي ;T مجموعه �� مر�جعا- بعد� بكا� مي ��� � عبا�- �لخو�هي �ست كه توسط �ستفا�� كنند� ���� مي شو�. بهتر �ست نا� مزبو� �� به گونه �� 
تنظيم كنيد كه محتويا- مجموعه (شر�يط تشكيل �هند� ;نر�) به خوبي معلو� نمايد، به نحو� كه مشخصه مشترx كا�كناني كه �� �ثر �عما� ;T مجموعه شر�يط �� گز��` يا 

كا�برگ نهايي ظاهر مي شوند، با توجه به نا� مجموعه قابل ��x باشد. 
خو�هيد �يد كه �� حين تنظيم شر�يط، مي تو�T �! متغيرها� محاسبه شد� �� يك برنامه (A1 تا Z9) بر�� تنظيم شر{ �ستفا�� كر�. برنامه �� كه �ين متغير(ها) �� محاسبه مي كند، 
�� صو�- �جو� بايد �� همين محا��� تعيين گر��. �نتخاb برنامه با يك ��يچه (يك محا��� با!شوند�) �نجا� مي شو�. �� �بتد�، عبا�- "بد�T برنامه" �� �ين ��يچه �يد� مي شو�. 

با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه با محا��� �نتخاb يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. شكل !ير، محا��� تد�ين نا� � �نتخاb برنامه بر�� يك مجموعه شر�يط �� نشاT مي �هد.

توجه كنيد كه �نتخاb برنامه فقط �� صو�تي لا!� �ست كه قصد ��شته باشيد شرطي �� بر��� حاصل برخي محاسبا- بر��� فيلدها� �طلاعاتي تنظيم كنيد. �� هر صو�- پس 
�! تكميل � تصويب محا��� فو' با پنجر� تنظيم شر�يط مو�جه خو�هيد شد. شكل !ير، �ين پنجر� �� �� حالت �بتد�يي (پيش �! تنظيم شر�يط) نشاT مي �هد. 

�� قسمت فوقاني پنجر�، نا� مجموعه شر�يط، نا� برنامه �نتخاb شد� بر�� ;T (�گر �صلا برنامه �� �نتخاb شد� باشد) � تعد�� شر�يط موجو� �� مجموعه با!نمايي مي شوند. شر�يط 
�� جد�� �يژ� �� تنظيم � ��| خو�هند شد (هر شر{ �� يك سطر �! جد��). ممكن �ست تنظيم فقط يك شر{، بر�� �سيدT به مقصو� ما كافي باشد. مثلا بر�� �خذ گز��شي كه 
فقط حا�� فهرستي �! كا�كناT �سمي باشد، كافي �ست يك شر{ بر��� فيلد نوk �ستخد�� تنظيم كنيم (نوk �ستخد�� = �سمي). �� مقابل، ممكن �ست بر�� �سيدT به فهرست 
 T! سه شر{ كه با عملگر <يا> به هم مربو{ شد� �ند �� نشا� �! "عملگرها" با هم تركيب خو�هند شد. شكل !ير، نمونه �� ��باشد. شر�يط، با �ستفا �مطلوb، تنظيم چند شر{ لا!

مي �هد. 
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ستوT "نوk"، معلو� مي كند كه شر{ بر��� چه پا��متر� تنظيم شد� �ست. تمامي شر�يط موجو� �� شكل نمونه فو' بر��� فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' تنظيم شد� �ند. ساير 
�نو�k شر{ �� �� ���مه خو�هيم �يد. فيلد موضوk شر{ � شيو� مقايسه فيلد بر�� تشكيل شر{، �� ستوني با عنو�T "شر{" ��| شد� �ست. هر سه شر{ نمونه فو'، بر��� فيلد 
 kست. مقد�� مزبو� با توجه به نو� ��نظر بو �لخو�� مو��بخش با مقد��  �، يعني تسا�����" �هر سه شر{، حالت "مسا� ��بخش (شما�� 3) تنظيم شد� �ند. همچنين شيو� مقايسه 

فيلد تعيين مي شو�. �! ;نجا كه فيلد بخش، يك فيلد معين كنند� �ست، مقا�ير نسبت ���� شد� با ;T، همگي �! �عضا� معين كنند� "بخش ها� سا!ماT" مي باشند. 
با توجه به هر يك �! �ين سه شر{ (به تنهايي) معلو� مي شو� كه كا�كناني �� شر{ نخست صد' مي كنند كه �� بخش تد��كا- فعاليت مي كنند. به همين ترتيب كا�كناT بخش ها� 
�مو� مالي � �مو� ����� �� شرطها� ��� � سو� صد' مي كنند. �گر فقط يكي �! �ين شر�يط �� يك مجموعه �جو� ��شته باشد � گز��شي �! حاصل �عما� ;T مجموعه بدست ;��يم، 
فهرست كا�كناT بخش مربو{ �� گز��` ظاهر خو�هند شد. �ما حا� كه چند شر{ بطو� همزماT �� مجموعه تعريف شد� �ند، فهرست نهايي كا�كناT با توجه به نحو� تركيب �ين 

شر�يط با يكديگر معلو� خو�هد شد. نحو� تركيب شر�يط، با "عملگر" نسبت ���� شد� به شر�يط ��� � سو� تعيين مي شو�. 
�� نمونه فو'، �! عملگر <يا> �ستفا�� شد� �ست. به �ين معني كه كا�كناني مو��نظر هستند كه �� بخش تد��كا- <يا> �� �مو� مالي <يا> �� �مو� ����� كا� مي كنند. بر�� 
تركيب شر�يط، مي تو�نيم �! سه نوk عملگر <�> - <يا> - <بجز> �ستفا�� كنيم. �گر بجا� <يا> �! عملگر <�> بر�� تركيب شر�يط �ستفا�� مي كر�يم، مجموعه شر�يط نهايي 
 Tمشغو� فعاليت باشند. ��ضح �ست كه هيچيك �! كا�كنا ����مو� �� ��مو�مالي <�> � �� (Tبطو� همزما) <�> -بخش تد��كا ��نظر بايد  �مو� Tكه كا�كنا �به �ين معني بو

چنين شر�يطي �� بر;���� نمي كنند. لذ� �نتخاb عملگر مناسب �� تركيب شر�يط با يكديگر �هميت بسيا� !يا�� ����. 
به عنو�T يك مثا� �يگر، فر� كنيد فهرستي �! كا�كناT مو�� نظر باشد كه ��لا �سمي باشند، ثانيا متاهل باشند، ثالثا مجموk حق بيمه پر��ختي به سا!ماT تامين �جتماعي بر�� 
;نها �! 200 هز�� �يا� بيشتر باشد � ��بعا كا�كناT بخش �مو�مالي مو�� نظر نيستند � نبايد �� فهرست ظاهر شوند. �ين مثا� بسيا� مفصل تر �! شر�يطي �ست كه �� عمل پيش 

مي ;يد � فقط ميز�T پيچيدگي ��خو�ست �عما� شر�يط �! سيستم �� با!نمايي مي كند. 
�گر حق بيمه سهم كا�گر، حق بيمه سهم كا�فرما � حق بيمه بيكا�� (�جز�ء تشكيل �هند� مجموk حق بيمه پر��ختي) به ترتيب �� فيلدها� شما�� 25 تا 27 �! �طلاعا- �صلي 
حقو' قر�� ��شته باشند، لا!� �ست تا �� يك برنامه، حاصل جمع مزبو� �� محاسبه كنيم � �� يك متغير (مثل A1) قر�� �هيم. �ين برنامه بايد �� �بتد�� تد�ين مجموعه شر�يط به 

سيستم معرفي شو� (�� محا��� تعيين نا� � برنامه كه پيش �! �ين بر�سي كر�يم). �� �ين برنامه كافي �ست �ستو� !ير �� ��| كنيم. 

با �� �ختيا� ��شتن �ين برنامه � متغير A1 كه �� ;T محاسبه شد� �ست، مجموعه شر�يط مو�� نظر �� به صو�- !ير تنظيم خو�هيم كر�. 

شر{ ���: نوk �ستخد�� مسا�� �سمي - فقط كا�كناT �سمي �� �ين شر{ صد' مي كنند. شر{ ��� با عملگر <�> به شر{ ��� مربو{ شد� �ست: بطو� همزماT، �ضعيت تاهل 
بايد متاهل باشد. تركيب �� شر{ ��� � ���، كا�كناني �� شامل مي شو� كه هم �سمي � هم متاهل باشند. شر{ سو� نيز ����� عملگر <�> �ست، پس تا �ينجا بر;���� كر�T هر 
سه شر{ بر�� �حضا� يك شخص �� گز��` ضر��� �ست. شر{ سو� بر��� يك "متغير برنامه" تنظيم شد� �ست (برخلاi ساير شرطها كه بر��� فيلدهايي �! �طلاعا- �صلي 

حقو' تنظيم شد� �ند). با توجه به �ين شر{، متغير A1 بايد بز�گتر �! مبلغ مو��نظر باشد � به يا����يم كه A1 مسا�� حاصل جمع پر��ختي به سا!ماT تامين �جتماعي بو�. 
�ما شر{ چها�� با عمگر <بجز> با شر�يط قبلي تركيب شد� �ست. كا�كناني �� �ين مجموعه شر�يط صد' مي كنند كه هر سه شر{ قبلي �� بر;���� مي كنند "بجز" كا�كناT �مو�مالي 
(عملگر <بجز> منجر به حذi كا�كناT �مو� مالي �! حاصل �عما� شر�يط خو�هد شد). تركيب �ين شر�يط �قيقا هماT خو�سته ها� پيش گفته (مو��� ��لا تا ��بعا) �� پيا�� خو�هد كر� 

� گز��` مو��نظر علي �غم پيچيدگي ��خو�ست، ���ئه خو�هد شد. 
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تنظيم يك شرP جديد
�� پنجر� تد�ين شر�يط، به منظو� تنظيم يك شر{ جديد �! كليد Insert �ستفا�� كنيد. �� شر�يط خا�، بر�� �فز��T يك شر{ بين �� سطر قبلي، مكاT نما �� به محل مو�� نظر 

منتقل كنيد � سپس كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �� به شكل !ير بر�� �خذ مبنا� مقايسه ظاهر مي شو�. 

يك ��يچه �نتخابي با 5 گزينه بر�� تعيين نوk شر{ �� محا��� تعبيه شد� �ست. تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي، يك فيلد �! مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- �صلي حقو'، 
�طلاعا- متغير ماهانه � يا بر��� يك متغير محاسبه شد� �� برنامه ميسر مي باشد. حسب مو��، كافي �ست يكي �! گزينه ها� �ين ��يچه �� �نتخاb كنيد. �گر يكي �! �نو�k �طلاعا- 
(پايه، �صلي، متغيرماهانه) �� �نتخاb كر�� باشيد، لا!� �ست تا "فيلد" مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه � با �ستفا�� �! ��يچه "فيلد" �نتخاb نماييد. به �ين منظو� كليد � �� بر��� 
 �� (Z9 تا A1) نظر �ست تا متغير مو�� ���يچه فيلد فشا� �هيد. با �ينكا� با يكي �! محا��� ها� �نتخاb فيلد مو�جه خو�هيد شد. �گر گزينه متغير برنامه �� �نتخاb كر�� باشيد، لا!

�نتخاb كنيد. �ينكا� با ��يچه �� با عنو�T "متغير" ميسر �ست. �ين ��يچه نيز يك محا��� با!شوند� �ست � با فشا� كليد � فعا� مي شو�. 
تعيين نوk كلي شر{ به ��` گفته شد� � با �نتخاb يكي �! گزينه ها� ��يچه �نتخابي � سپس �نتخاb فيلد يا متغير مو��نظر �نجا� مي شو�. تا �ينجا تعيين كر�� �يد كه عمل مقايسه 
(شر{) بر��� "چه ���� ��" �نجا� شو�. پس �! تعيين نوk � فيلد يا متغير، حسب مو�� با محا��� �يگر� بر�� تعيين شيو� مقايسه مو�جه خو�هيد شد. شكل �ين محا���، به گزينه 
�نتخاb شد� �� محا��� �بتد�يي � همچنين به نوk فيلد� كه �نتخاb نمو�� �يد بستگي خو�هد ��شت. �نو�k محا��� تنظيم �قيق يك شر{ عبا�تند �!: شر{ بر��� شما�� پرسنلي، شر{ 

بر��� يك فيلد حرفي، شر{ بر��� يك فيلد معين كنند�، شر{ بر��� يك فيلد عد�� يا تا�يخي يا يك متغير برنامه. �� ���مه هر يك �! �ين مو��� �� بر�سي خو�هيم كر�. 

تفا�) تنظيم شرP بر��� �نو�o فيلدها
همانطو� كه �� شكل قبل �يديم، تنظيم شر{ بر��� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- �صلي حقو' � �طلاعا- متغير ماهانه ميسر مي باشد. �� حين تنظيم شر{ � به 
منظو� �نتخاb يكي �! �ين �نو�k، بايد به نكته مهمي توجه ��شته باشيد. مي ��نيم كه بخش عمد� �� �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي (�حكا� حقو') � نيز تمامي فيلدها� �طلاعا- 

متغير ماهانه، به صو�- تكر��� �� �طلاعا- �صلي حقو' نيز تعريف مي شوند. �ين فيلدها، هماT ���� ها� خا� حقو' يا فيلدها� ��جاعي مي باشند. 
�� حين تنظيم شر{ بر��� چنين �طلاعاتي، معمولا �ين پرسش �� vهن �ستفا�� كنند� مطرY مي شو� كه تنظيم شر{ بر��� يك فيلد �! مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه، 
چه تفا�تي با تنظيم هماT شر{ بر��� يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' ����. مثلا "نوk �ستخد��" كا�كناT �� �� نظر بگيريد. فيلد نوk �ستخد��، هم �� مشخصا- پايه پرسنلي � 
هم �� �طلاعا- �صلي حقو' موجو� �ست. �� هنگا� تنظيم شر{ بر��� نوk �ستخد��، �گر قصد ���يد ;خرين نوk �ستخد�� ��| شد� بر�� كا�كناT (بد�T توجه به نوk �ستخد�مي 

كه �� ماهها� قبل ��شته �ند) �� مو�� مقايسه قر�� �هيد، بايد �! فيلد نوk �ستخد�� موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي  بر�� تنظيم شر{ �ستفا�� كنيد. 
�� مقابل، �گر قصد ���يد گز��شي �� �! �طلاعا- �صلي حقو' ��يافت كنيد، تنظيم شر{ بر��� فيلد نوk �ستخد�� موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' مناسب �ست. سيستم �� حين 
���سي � �عما� شرطي كه بر��� يك فيلد �! �طلاعا- �صلي حقو' تنظيم شد� �ست، همو��� به �ضعيت حقو' كا�كناT �� ما� �خذ گز��` توجه مي كند، �� صو�تي كه با تنظيم 
شر{ بر��� مشخصا- پايه پرسنلي، همو��� ;خرين مقد��� كه �� �حكا� حقو' شخص ��| شد� �ست (بد�T توجه به مقا�ير قبلي ماهها� گذشته) مو�� سنجش ��قع مي شو�. 
�صولا بر�� تنظيم شر{ بر��� �نو�k ���� ها� خا� حقو' (�حكا� حقو' � �طلاعا- گز��` شد� ماهانه) كه به صو�- تكر��� �� �طلاعا- �صلي حقو' � مشخصا- پايه پرسنلي 

يا �� �طلاعا- متغير ماهانه �جو� ���ند، نكا- !ير �� �� نظر ��شته باشيد. 
• �گر مشغو� تد�ين يا بر�سي مشخصا- پايه پرسنلي هستيد � شر{ مزبو� �� بر�� �عما� به كا�برگ مشخصا- پايه يا گز��شي �! �ين مشخصا- تنظيم مي كنيد، همو��� �! 

فيلدها� موجو� �� مشخصا- پايه پرسنلي بر�� تنظيم شر{ بر��� �حكا� حقو' �ستفا�� كنيد. 
• �گر مشغو� تد�ين يا بر�سي �طلاعا- متغير ماهانه هستيد � شر{ مزبو� �� بر�� �عما� به كا�برگ �طلاعا- متغير يا گز��شي �! �ين �طلاعا- تنظيم مي كنيد، همو��� �! 

فيلدها� موجو� �� �طلاعا- متغير ماهانه بر�� تنظيم شر{ بر��� ���� ها� خا� گز��` شد� به سيستم �ستفا�� كنيد. 
• �� ساير مو��� (�خذ گز��`، �جر�� پر��!� �ضافي، چاپ فيش حقو'...) ;نچه  مهم �ست، مقد�� ���� ها� خا� �� !ماT ثبت حقو' مي باشد � مقا�ير كنوني �حكا� حقو' يا 
�طلاعا- گز��` شد� ماهانه به منظو� تنظيم شر{ غيرقابل �ستنا� مي باشند. �� �ين شر�يط، همو��� �! فيلدها� ��جاعي موجو� �� �طلاعا- �صلي حقو' بر�� تنظيم شر{ 

�ستفا�� كنيد. 

www.irhesabdaran.ir



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

224

تنظيم شرP بر��� شما�� پرسنلي
تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي، با تعيين "شيو� سنجش" � يك شما�� پرسنلي يا يك "�لگو" �نجا� مي شو�. با �نتخاb گزينه نخست �! محا��� �نو�k شر�يط، با محا��� �� به 

شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. 

هدi �! تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي، مقايسه شما�� پرسنلي كا�كناT سا!ماT با يك مقد�� �! پيش تعيين شد� (يا يك �لگو) �ست. به عنو�T مثا�، شر{ بر��� شما�� پرسنلي، 
ممكن �ست به صو�- "شما�� پرسنلي بز�گتر �! 73100" مو��نظر باشد. لا!� �ست تا گزينه "بز�گتر �!" �� �! ��يچه �نتخابي شيو� سنجش �نتخاb كنيد � سپس عد� 73100 �� 
�� ��يچه شما�� پرسنلي ���� نماييد. به همين ترتيب �نو�k شيو� ها� سنجش عا�� با گزينه ها� ��يچه �نتخابي مزبو� قابل �نتخاb مي باشند. تما� گزينه ها� ��يچه فو'، بجز 

;خرين گزينه، منجر به مقايسه شما�� پرسنلي كا�كناT با مقد��� كه �� ��يچه بعد� ��| مي شو� خو�هند شد. 
گزينه ;خر �! ��يچه �نتخابي شيو� سنجش (گزينه جستجو� �لگو) �مكاT تنظيم شر{ با شيو� خاصي �! جستجو �� ��قا� تشكيل �هند� شما�� پرسنلي �� فر�هم مي كند. �ين شيو� 
سنجش شما�� پرسنلي، �� سا!ماT هايي كا�بر� ���� كه �! ��قا� معني ���� �� تشكيل شما�� پرسنلي �ستفا�� كر�� باشند (يعني هر چند �قم �! شما�� پرسنلي با!نمايي كنند� حالت 
خاصي باشد). مثلا �� �قم ��� مشخص كنند� سا� �ستخد��، �� �قم بعد� مشخص كنند� �سته، �� �قم بعد� مشخص كنند� بخش � بالاخر� سه �قم ;خر ��يف كا�كناT �� هر 
بخش باشد (تركيب فو'، فقط مثالي �! كا�بر� ��قا� معني ��� �� شما�� پرسنلي �ست. بديهي �ست كه �� عمل ممكن �ست هر تركيب �لخو�هي بر�� تشكيل شما�� پرسنلي مو�� 

�ستفا�� قر�� گير�). شكل !ير نمونه �� �! چنين شما�� پرسنلي �� نشاT مي �هد.

�گر شما�� پرسنلي كا�كناT يك سا!ماT، به گونه �� مقطع � حا�� ��قا� معني ��� باشد، مي تو�T با جستجو �� �ين شما�� � �نطبا' ��قا� ;T با يك �لگو� �! پيش تعيين شد�، فهرست 
كا�كناT �لخو�� �� بدست ;���. �� هماT مثا�، فر� كنيد بخو�هيم فهرست كا�كناT بخش حضو� � غياb كه �� سا� 72 �ستخد�� شد� �ند �� بدست ;��يم. بر�� ��خو�ست �ين 
فهرست �! سيستم � با �ستفا�� �! شما�� پرسنلي، شر{ مزبو� چنين خو�هد شد: فهرست كا�كناني كه �� �قم نخست شما�� پرسنلي ;ناT 72 باشد � تركيب ��قا� پنجم � ششم نيز 

17 باشد مو�� نيا! �ست، ساير ��قا� مهم نيستند � مشر�{ نمي شوند. 
�ين شر{ با �ستفا�� �! "�لگو� شما�� پرسنلي" به سهولت قابل پيا�� سا!� �ست. يك �لگو� شما�� پرسنلي، تركيبي �! ��قا� � علامت {x5} مي باشد. �جو� هر �قم صحيح �� هر 
مكاT �! �لگو� شما�� پرسنلي، به �ين معني �ست كه فقط كا�كناني �� �ين شر{ صد' مي كنند كه �� هماT مكاT �! شما�� پرسنلي ;نها، همين �قم ��| شد� باشد. �جو� علامت 
{x5} �� هر مكاT �! شما�� پرسنلي به �ين معني �ست كه �� حين كنتر� پرسنل � �عما� شر{ بر��� ;نها، هيچ توجهي به �قم مزبو� �� شما�� پرسنلي ;نها نخو�هد شد. �� �قم 
نخست شما�� پرسنلي كا�كناني كه �� مثا� قبل مو�� ��خو�ست بو�ند، 72 � �� �قم پنجم � ششم شما�� پرسنلي �يشاT 17 بو� � ساير ��قا� مهم نبو�ند. �لگو� شما�� پرسنلي 

كه بر�� تنظيم چنين شرطي بايد �� محا��� ��| كنيم، 72xxx17xx مي باشد.
بر�� تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي به صو�- مقايسه با يك �لگو، �� محا��� مربو{، �بتد� ;خرين گزينه �! ��يچه �نتخابي "شيو� سنجش" �� �نتخاb كنيد (گزينه جستجو� 
�لگو). سپس با فشا� كليد Tab مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "�لگو� شما�� پرسنلي" منتقل كنيد. �� �بتد�، �ين ��يچه با علامت x پرشد� �ست، به �ين معني كه هنو! �لگو� 

شما�� پرسنلي تعيين نشد� � هيچ �قم صريحي �� شما�� پرسنلي ��خو�ست نشد� �ست. كافي �ست �لگو� مو�� نظر �� �� �ين ��يچه ��| كنيد.
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تنظيم شرP بر��� يك فيلد حرفي
چنانچه يكي �! فيلدها� حرفي مشخصا- پايه پرسنلي  �� بر�� تنظيم شر{ �نتخاb كر�� باشيد (�� محا��� تنظيم شر{، گزينه "مشخصا- پايه پرسنلي" �� به عنو�T نوk شر{ 
�نتخاb كر�� باشيد � ��يچه "فيلد" نيز حا�� يك فيلد حرفي باشد) بر�� ���مه عمليا- � تنظيم شر{ مو��نظر با محا��� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد. يا�;��� مي كنيم كه 

فيلدها� حرفي، فقط �� مشخصا- پايه پرسنلي �جو� ���ند. 

تنظيم شر{ بر��� فيلدها� حرفي به صو�- جستجو� يك عبا�- �� متن فيلد �نجا� مي شو�. كا�كناني كه ����� عبا�- جستجو� مذكو� �� متن فيلد �نتخاb شد� باشند به 
عنو�T حاصل �ين شر{ منظو� مي شوند. �� محا��� فو'، فر� شد� كه فيلد "نا� خانو��گي � نا�"، فيلد مو�� جستجو باشد (�ين فيلد �� محا��� �بتد�يي شر{ �نتخاb شد� �ست). 

به منظو� جستجو �� �ين فيلد، كافي �ست عبا�- جستجو� مو�� نظر �� �� ��يچه �� به همين نا� ���� كنيد. 
يك ��يچه �نتخابي چندگانه با سه گزينه به منظو� كنتر� شيو� جستجو �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� حالت عا��، عمل جستجو مستقل �! شيو� نگا�` � شكل حر�i بكا� �فته 
�� متن مو�� جستجو، �نجا� مي شو�. جستجو بر�� علي �ضا منجر به يافت شدT هر يك �! تركيبا- عليرضا، عـــلـــي �ضـــــا يا حتي k � � �� � خو�هد شد. �� صو�- تمايل 

به �نجا� يك جستجو� �قيق، گزينه "جستجو به فر� حسا� به شكل حر�i" �� �نتخاb (علامت گذ���) نماييد. 
 � �همچنين �� حالت عا��، عمل جستجو �� تما� متن مند�| �� فيلد حرفي �نجا� مي شو� � محل يافت شدT عبا�- جستجو �� متن فيلد �هميتي ند���. با �نتخاb گزينه ها� ��

يا سو� �! ��يچه مو�� بحث، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه عمل جستجو فقط �� �بتد�� متن يا فقط �� �نتها� ;T �نجا� گير�. 
 T; �• بر�� جستجو� فيلدها� حرفي، �! تكنيك �يژ� �� �ستفا�� شد� كه سرعت �نجا� جستجو �� به ميز�T قابل ملاحظه �� �فز�يش ���� �ست. �ستفا�� �! �ين تكنيك مستلز
�ست كه شر�يط تنظيم شد� بر��� فيلدها� حرفي، به �نبا� هم، �� �بتد�� مجموعه شر�يط � پيش �! ساير شر�يط ��| گر�ند. ��حين تنظيم شر{ بر��� فيلدها� حرفي 
بايد به �ين نكته توجه ��شته باشيد. يا�;��� مي كنيم كه بر�� تنظيم شر{ �� �بتد�� مجموعه شر�يط، بايد مكاT نما �� به نخستين سطر منتقل كنيد � كليد Insert �� فشا� 

�هيد.

تنظيم شرP بر��� فيلدها� عد��، تا�يخي � متغيرها� برنامه
 پس �! �نتخاb يكي �! �نو�k فيلدها� عد�� يا تا�يخي يا يك متغير برنامه، محا��� سا�� � مشابهي بر�� تنظيم شر{ ظاهر خو�هد شد. تنظيم شر{ بر��� �ين نوk فيلدها بسيا� 
شبيه تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي �ست، تنها تفا�-، �ين �ست كه بحث "�لگو" � جستجو بر�� يافتن تركيبي �! �قم � علامت x �� �ينجا مطرY نيست، بلكه صرفا يكي �! 
5 حالت متعا�i (شيو� سنجش) توسط يك ��يچه �نتخاb مي شو� � مقد�� مو�� مقايسه (عد� يا تا�يخ) نيز �� ��يچه �يگر� ��| مي گر��. مثلا بر�� تنظيم شرطي به صو�-: 
"متغير A1 بز�گتر �! 200,000" كافي �ست گزينه "بز�گتر �!" �� �! ��يچه شيو� سنجش �نتخاb كنيم � مقد�� مو�� مقايسه (200,000) �� نيز �� ��يچه �يگر� كه به همين منظو� 

�� محا��� تعبيه شد� �ست ��| كنيم. 
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تنظيم شرP بر��� فيلدها� معين كنند�
�گر يك فيلد �! نوk معين كنند� �� به منظو� تنظيم شر{ �� محا��� �بتد�يي �نتخاb كر�� باشيد، با محا��� �� به شكل !ير بر�� تنظيم شر{ مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� �قيقا 
مشابه محا��� �� �ست كه پيش �! �ين بر�� تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي بر�سي كر�يم. محا��� !ير بر�� تما� گونه ها� فيلدها� معين كنند� (مشخصا- پايه، �طلاعا- 

�صلي، �طلاعا- متغير ماهانه) به شكل يكساني خو�هد بو�. 

يك ��يچه �نتخابي با 6 گزينه �� محا��� تعبيه شد� �ست. 5 گزينه نخست، شيو� ها� متعا�i مقايسه فيلد (�� مثا� فو'، نوk �ستخد��) با يك عضو معين كنند� �� با!نمايي 
مي كنند. �� صو�- �نتخاb هر يك �! �ين گزينه ها، لا!� �ست تا عضو معين كنند� مبنا� مقايسه �� �� ��يچه �� به همين نا� معلو� كنيد. ��يچه "عضو معين كنند�" يك محا��� 
با!شوند� �ست. با فشا� كليد � بر��� �ين ��يچه با محا��� �نتخاb يك عضو معين كنند� مو�جه خو�هيد شد. مثلا بر�� تنظيم شرطي به صو�- "نوk �ستخد�� مسا�� �سمي" 

�بتد� گزينه "مسا��" �� �! ��يچه شيو� سنجش �نتخاb كنيد � سپس عضو معين كنند� "�سمي" �� نيز �� ��يچه مربو{ ��| كنيد. 
"جستجو� �لگو" �� شما�� �عضا� معين كنند� نيز ميسر �ست. �لگو� شما�� عضو معين كنند�، همانند �لگو� شما�� پرسنلي كه پيش �! �ين به �قت بر�سي كر�يم، تركيبي �! 
��قا� صريح � علامت x مي باشد. �گر �! ��قا� معني ��� �� شما�� گذ��� �عضا� معين كنند� �ستفا�� كر�� باشيد، مي تو�نيد بر�� تنظيم شر{، �! گزينه جستجو� �لگو �ستفا�� كنيد 
� �لگو� مو�� نظر �� نيز �� ��يچه �� كه به همين منظو� تعبيه شد� �ست ��| كنيد. �جو� هر �قم صريح �� �لگو، به �ين معني �ست كه ;نچه كه به عنو�T حاصل �! �ين شر{ 
نتيجه مي شو�، بايد ����� هماT �قم �� هماT مكاT �! شما�� عضو معين كنند� باشد. �جو� علامت {x5} �� �لگو� شما�� عضو معين كنند� به معني عد� كنتر� ;T �قم خو�هد 

بو�. توضيحا- كامل تر پيش �! �ين �� بند "تنظيم شر{ بر��� شما�� پرسنلي" ���� شد� �ست. 

Pصلا` يك شر�
پس �! تنظيم شر�يط مو��نظر، به منظو� �صلاY يك شر{ (منظو�، �صلاY يكي �! سطرها� مجموعه شر�يط �ست)، كافي �ست مكاT نما� پنجر� تد�ين مجموعه شر�يط �� به 
شر{ مو�� نظر منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. �� �صلاY يك شر{، نمي تو�نيد نوk � فيلد يا متغير شر{ �� تغيير �هيد. به همين �ليل با محا��� تعيين نوk شر{ مو�جه 
نخو�هيد شد. بلكه فقط �صلاY شيو� سنجش، مقد�� مو�� مقايسه، �لگو� جستجو � يا عبا�- جستجو ميسر خو�هد بو� � حسب مو�� با يكي �! محا��� ها�  "تعيين شر{ بر���..." 

مو�جه خو�هيد شد. 
�� صو�- تمايل به �صلاY كامل يك شر{ � جايگزيني ;T با شر{ �يگر، �بتد� شر{ قبلي � موجو� �� با فشا� كليد Delete بر��� سطر حا�� ;T شر{ حذi كنيد � سپس شر{ 

�يگر� �� با فشا� كليد Insert بجا� ;T ��| نماييد. 

Pتغيير عملگر يك شر
عملگر، �سيله ��تبا{ شر�يط موجو� �� يك مجموعه به يكديگر �ست � همانطو� كه پيش �! �ين گفتيم، سه نوk عملگر <�> - <يا> - <بجز> بر�� تركيب شر�يط با يكديگر 
قابل �ستفا�� مي باشند. �! ;نجا كه عملگر، هر شر{ �� به شيو� �� به شر�يط ماقبل خو� �� يك مجموعه شر�يط متصل مي كند، نخستين شر{ هر مجموعه فاقد عملگر مي باشد، 

چر� كه هيچ شرطي قبل �! ;T �جو� ند��� كه نيا!� به تركيب ��شته باشد.
با ��| هر شر{ جديد �� سطرها� ��� به بعد �! يك مجموعه شر�يط، همو��� �! �بتد� عملگر <�> بر�� ;T شر{ منظو� خو�هد شد. بر�� تغيير �ين عملگر، كافي �ست مكاT نما� 
فهرست شر�يط �� بر��� شر{ مو�� نظر منتقل كنيد � كليد F3 �� فشا� �هيد. با �ينكا� با محا��� سا�� �� به شكل !ير مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد عملگر مو�� نظر �� بر�� 

شر{ مزبو� �نتخاb كنيد. 
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wخير� مجموعه شر�يط
پس �! تنظيم مجموعه شر�يط مو�� نظر، لا!� �ست تا فهرست شر�يط �� با فشا� كليد F2 �� سيستم vخير� نماييد. توجه كنيد كه بد�v Tخير� سا!� مجموعه شر�يط (� خر�| �! 
پنجر� با Esc) ;نچه تنظيم يا �صلاY نمو�� �يد �� سيستم ضبط � نگهد��� نخو�هد شد � لذ� بر�� �عما� به فهرست كا�كناT نيز قابل �نتخاb نخو�هد بو�. vخير� مجموعه شر�يط، 
همچنين منجر به بسته شدT پنجر� تد�ين شر�يط � با!گشت به محا��� �بتد�يي خو�هد شد. �� ;T محا���، كافي �ست مكاT نما �� بر��� مجموعه شر�يط مو�� نظر منتقل كنيد � 

تكمه عمل كنند� "�نتخاb" (يا كليد Enter) �� فشا� �هيد. 

 �ضعيت  �طلاعا)  �صلي حقو" �� حين �عما� شر�يط
 ��يديم كه �� حين تنظيم شر�يط، مي تو�نيم �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' نيز �ستفا�� كنيم. پيش �! �ين با�ها vكر شد� �ست كه �ستفا�� �! فيلدها� �طلاعا- �صلي، مستلز
تعيين �� پا��متر بسيا� مهم �يگر نيز مي باشد. ��لا بايد معلو� شو� كه منظو� �! �طلاعا- �صلي، ���� ها� حقو' كد�� "ما�" مي باشد (�طلاعا- �صلي حقو' به تفكيك ماهها� 
سا� �� سيستم حفظ مي شوند). ثانيا �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با سو�بق محاسبا- معوقه بايد معلو� شو�. به يا����يم كه �طلاعا- �صلي �� يكي �! حالت ها� ;خرين 

�ضعيت حقو' ثبت شد�، �ختلاi ناشي �! معوقه � �ضعيت پيش �! معوقه قابل �ستفا�� مي باشند. 
بطو� ضمني �! توضيحا- فو' چنين برمي ;يد كه تنظيم � �عما� شر�يط بر��� �ختلاi ناشي �! معوقه � حتي �ضعيت پيش �! معوقه نيز ميسر مي باشد. مثلا بر�� �خذ گز��` �! 
كا�كناني كه تفا�- (�فز�يش) خالص پر��ختي حقو' ;نها تحت تاثير محاسبا- معوقه بيشتر�! مبلغ معلومي (مثل 200,000 �يا�) باشد، بايد يك شر{ به صو�- ["خالص پر��ختي" 
بز�گتر �! 200,000] تنظيم كنيم � همزماT، �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با معوقه � �� حين �عما� شر�يط �� "�ختلاi ناشي �! معوقه" قر�� �هيم. حا� كافي �ست با 
تكمه عمل كنند� "�نتخاb سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" (مثلا �� محا��� گز��` ها� عمومي سيستم) سو�بق معوقه مو�� نظر �� نيز �نتخاb كنيم � كا� تما� �ست. ;نچه �� 
متن شر{ �نتخاb شد� �ست (يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو') تحت تاثير �ضعيت �نتخاb شد� بر�� فيلدها� �صلي، به عنو�T �ختلاi ناشي �! معوقه فر� خو�هد شد � 

فهرست مو�� نظر قابل ��يافت خو�هد بو�. 
�گر �عما� شر�يط بر�� �خذ يك گز��` يا �جر�� يك پر��!� �ضافي �نجا� شو�، �� پا��متر پيش گفته بر�� تعيين �طلاعا- �صلي حقو' بد�T مشكل خاصي � �! ��� پا��مترها� 

متناظر� كه بر�� �خذ گز��` يا �جر�� پر��!� �ضافه تعيين شد� �ند، معلو� مي شوند. مثلا شكل !ير، محا��� �خذ گز��` عمومي سيستم �� نشاT مي �هد. 

�� �ين محا���، توجه شما �� به ��يچه ها � تكمه عمل كنند� �� كه با علامت � مشخص شد� �ند جلب مي كنيم. ��يچه نخست، بر�� �نتخاb "ما�" بكا� مي ���. �ين ما� بر�� 
 i، محا��� با!شوند� معر��يچه بعد��حين �عما� شر�يط نيز قابل �طلا' مي باشد.  ��طلاعا- �صلي � �به فيلدها Tما همزما� �قر�� مي گير ��ستفا� �خذ گز��` عمومي حقو' مو��

"شر�يط" �ست كه منجر به ظهو� محا��� تد�ين � �نتخاb مجموعه شر�يط خو�هد شد.
 ���يچه "فيلدها� �طلاعا- �صلي �� �عما� شر�يط" يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست كه �ضعيت فيلدها� �صلي �� ��بطه با سو�بق معوقه � �� حين �عما� شر�يط �� معلو
مي كند. بالاخر�، �گر يكي �! حالت ها� "�ختلاi ناشي �! معوقه" يا "�ضعيت پيش �! معوقه" به عنو�T �ضعيت �طلاعا- �صلي �نتخاb شد� باشند، لا!� �ست تا با فشا� تكمه عمل 

كنند� "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" سو�بق مو��نظر �� نيز �نتخاb نماييد. 
�عما� شر�يط، ����� كا�بر�ها� �يگر� نيز مي باشد كه �� ;نها لز�ما ما� مو�� �ستفا�� يا �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' بطو� صريح معلو� نمي باشند. به عنو�T مثا� بر�� �حضا� 
كا�برگ تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي يا �طلاعا- متغير ماهانه نيز مي تو�نيم �! �عما� شر�يط بر�� محد�� كر�T فهرست كا�كناT مند�| �� كا�برگ �ستفا�� كنيم � �� �ين حين، 
�ستفا�� �! �طلاعا- �صلي حقو' �� مجموعه شر�يط نيز مجا! مي باشد. ��ضح �ست كه كا�برگ ها� تد�ين مشخصا- پايه يا �طلاعا- متغير ماهانه، به خو�� خو� ��تباطي با 

�طلاعا- �صلي حقو' ند��ند � به همين �ليل "ما�" � �ضعيت �طلاعا- �صلي �� ��بطه با معوقه بر�� ;نها تعيين نمي شو� (� نيا!� هم به �ينكا� ند��ند). 
�ما �! ;نجا كه به هرحا� �ستفا�� �! مجموعه شر�يط �� �ين كا�برگ ها �مكاT پذير مي باشد � �� حين �عما� شر�يط نيز بايد �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' به �قت معلو� باشد، بايد به 

شيو� �� تنظيم حالت مو��نظر �� �� حين كا� با �ين كا�برگ ها نيز ميسر سا!يم. �� همين ��بطه، يك تكمه عمل كنند� با عنو�T تعيين �ضعيتاطلاعا- �صلي حقو' �� كا�برگ 
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�� محا��� �بتد�يي كا�برگ ها� تد�ين �طلاعا- تعبيه شد� �ست. 
�� صو�- تمايل با فشا� �ين تكمه عمل كنند�، مي تو�نيد نسبت به تعيين ما� � �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' (كه �� خو� كا�برگ مو�� توجه نيستند) به منظو� �ستفا�� �� حين 
�عما� شر�يط �قد�� كنيد. �لبته �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� حين مرتب سا!� فهرست پرسنل نيز حالت مشابهي ���� � �� همين محا��� قابل تنظيم �ست.  شكل !ير، محا��� 
تعيين �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي  حقو' �� حين كا� با كا�برگ �� نشاT مي �هد. همانطو� كه �يد� مي شو�، �ين محا��� ����� هماT ��يچه ها� متعا�في �ست كه پيش �! 

�ين بر�سي كر�يم. 

كنتر� ظهو� �كو��ها� فاقد �طلاعا)
�� تما� محا��� هايي كه پيش �!���ئه يك گز��` يا �جر�� پر��!� �ضافي يا حتي �حضا� كا�برگ ظاهر مي شوند، علا�� بر �نتخاb مجموعه شر�يط، همو��� يك شيو� بسيا� سا�� 
بر�� محد�� كر�T فهرست كا�كناT �جو� ����. �� �ين محا��� ها يك ��يچه �نتخابي با يك يا �� گزينه با عنو�T "�كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي حقو' يا �طلاعا- متغير ماهانه 

�� گز��` ظاهر نشوند" �جو� ����. كا�بر� �صلي �ين گزينه ها �� حين �خذ گز��` ها� عمومي سيستم �ست. 
�� حين �خذ گز��`، همو��� �ين علاقه �جو� ���� كه �شخا� غيرشاغل �� گز��` ظاهر نشوند. �شخا� غيرشاغل، فاقد �طلاعا- �صلي حقو' مي باشند. بر�� حذi �شخا� 
غيرشاغل �! گز��`، كافي �ست ترتيبي �هيم كه �كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي حقو' ��  گز��` ظاهر نشوند � �ينكا�، بد�T نيا! به تنظيم شر�يط � فقط با علامت گذ��� گزينه 

مربو{ �� محا��� �بتد�يي گز��` ميسر �ست.
عمل مشابهي نيز با توجه به �طلاعا- متغير ماهانه قابل �نجا� �ست � �� بسيا�� �! مو��� گزينه �يگر� �جو� ���� كه با علامت گذ��� ;T، �كو��ها� فاقد �طلاعا- متغير ماهانه 
�! گز��` حذi خو�هند شد. توجه كنيد كه �نتخاb گزينه ها� مزبو�، نوعي �! �عما� شر�يط به فهرست كا�كناT مي باشند. �ين گزينه ها به تنهايي يا به همر�� مجموعه شر�يط قابل 

�ستفا�� هستند.

 تغيير شر�يط �� حين ملاحظه گز��^ يا كا�برگ
مجموعه �� �! تشريفا- � مو��� قابل تنظيم بر�� �عما� شر�يط بر��� فهرستي �! كا�كناT �� �� بخش ها� قبلي بر�سي كر�يم كه عبا�- بو�ند �! تعريف � �نتخاb مجموعه 
شر�يط، تعيين �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� حين �عما� شر�يط (�� ��بطه با سو�بق معوقه) � بالاخر� كنتر� عد� ظهو� �كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي حقو' يا فاقد 

�طلاعا- متغير ماهانه �� گز��` يا كا�برگ. �يديم كه تمامي �ين مو��� �� محا��� هايي كه پيش �! ���ئه گز��` يا كا�برگ ظاهر مي شوند قابل تعيين هستند. 
پس �! تكميل � تصويب محا��� ها� �بتد�يي، گز��` يا كا�برگ مو��نظر �� يك پنجر� ظاهر خو�هد شد. �مكاT تغيير شر�يط تنظيم شد� (�� محا��� ها� �بتد�يي)، �� حين ملاحظه 
گز��` يا �� !ماT كا� با كا�برگ نيز پيش بيني شد� �ست. �ين �مكاT با عنو�T "تغيير شر�يط" �� فهرست �مكانا- (Ctrl+F10) گز��` � كا�برگ �يد� مي شو� � كليدها� فعا� 
Ctrl+F3 نيز به همين منظو� �ختصا� يافته �ند. با فشا� كليدها� Ctrl+F3 يا �نتخاb گزينه مربو{ �! فهرست �مكانا-، محا��� �� به منظو� تغيير شر�يط ظاهر خو�هد شد. 

تمامي مو��� قابل تنظيم، به هماT شيو� �� كه پيش �! �ين گفتيم توسط �ين محا��� قابل تغيير مي باشند. شكل !ير �ين محا��� �� نشاT مي �هد.
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�� شكل فو'، يك ��يچه با عنو�T "شر�يط" �جو� ���� كه هماT محا��� با!شوند� تنظيم � �نتخاb مجموعه شر�يط �ست. فهرست �نتخابي با!شوند� �ضعيت فيلدها� �طلاعا- 
�صلي حقو' �� ��بطه با سو�بق معوقه � �� حين �عما� شر�يط نيز �� �ين محا��� تكر�� شد� �ست � بالاخر� ��يچه �نتخابي معر�i (����� �� گزينه) بر�� كنتر� عد� ظهو� 
�كو��ها� فاقد �طلاعا- �صلي حقو' يا فاقد �طلاعا- متغير ماهانه نيز به هماT صو�- قبلي تكر�� شد� �ست. با �ستفا�� �! �ين محا��� � با تنظيم ��يچه ها � تصويب ;T، مي تو�نيد 

�� حين كا� با كا�برگ، شر�يط �! پيش تعيين شد� فهرست پرسنل �� تغيير �هيد. 

 �نجا� جستجو �� حين ملاحظه گز��^ يا كا�برگ
�� حين ملاحظه يك گز��` (حا�� فهرستي �! كا�كناT) يا كا� با يك كا�برگ تد�ين �طلاعا- (�! هر يك �! سه نوT; k) مي تو�نيد به جستجو �� فيلدها� حرفي مشخصا- پايه 

پرسنلي بپر��!يد. به �ين منظو� كليدها� Ctrl+S �� فشا� �هيد. با �ينكا� با محا��� !ير مو�جه خو�هيد شد. 

�حضا� محا��� جستجو، همچنين با �نتخاb يكي �! گزينه ها� فهرست �مكانا- (Ctrl+F10) نيز ميسر �ست (گزينه "جستجو �� فيلدها� حرفي مشخصا- پايه"). جستجو� مزبو� 
�� نهايت منجر به تغيير محل مكاT نما� گز��` يا كا�برگ � قر�� گرفتن مكاT نما بر��� حاصل جستجو خو�هد شد. عمل جستجو همو��� �� سطرها� فعلي كا�برگ يا گز��` 

�نجا� مي شو� � �گر فقط تعد��� �! پرسنل تحت تاثير شر�يط �� گز��` يا كا�برگ �حضا� شد� باشند، عمل جستجو نيز فقط �� بين هماT �شخا� �نجا� خو�هد شد. 
همانطو� كه �� شكل محا��� �يد� مي شو�، ��يچه �� بر�� ��| عبا�- جستجو �جو� ����. همچنين �� �نتها� محا���، يك فهرست با عنو�T "جستجو ��" �يد� مي شو� كه حا�� 
 �فيلدها� حرفي مشخصا- پايه پرسنلي �ست. �نجا� جستجو �� هر يك �! �ين فيلدها ميسر �ست (جستجو �� فيلد تحت مكاT نما� �ين فهرست �نجا� خو�هد شد). به منظو� �نجا
جستجو، كافي �ست عبا�- جستجو� مو�� نظر �� �� ��يچه مربو{ ��| كنيد � فيلد مو�� نظر �� نيز �! فهرست �نتخاb كنيد � محا��� �� تصويب نماييد. سيستم به �نجا� يك 
 Ctrl+N �، كليدها�يافته بعد �نما بر�� Tتكر�� عمل جستجو � �نتقا� مكا �هد. بر��نخستين يافته قر�� مي  �گز��` يا كا�برگ �� بر�� �نما Tمكا � �!��سريع مي پر �جستجو

�� فشا� �هيد. �� ���مه به بر�سي ساير ��يچه ها� محا��� جستجو خو�هيم پر��خت. 
 i، عمل جستجو مستقل �! شيو� نگا�` � شكل حر���حالت عا ��يچه �نتخابي چندگانه با سه گزينه به �ين منظو� تعبيه شد� �ست. ��كنتر� شيو� جستجو : يك  •
بكا� �فته �� متن مو�� جستجو �نجا� مي شو�. جستجو بر�� علي �ضا منجر به يافت شدT هر يك �! تركيبا- عليرضا، عـــلـــي �ضـــــا يا حتي k � � �� � خو�هد شد. 

�� صو�- تمايل به �نجا� يك جستجو� �قيق، گزينه "جستجو به فر� حسا� به شكل حر�i" �� �نتخاb (علامت گذ���) نماييد.
همچنين �� حالت عا��، عمل جستجو �� تما� متن مند�| �� فيلد حرفي �نجا� مي شو� � محل يافت شدT عبا�- جستجو �� متن فيلد �هميتي ند���. با �نتخاb گزينه ها� 

� � يا سو� �! ��يچه مو�� بحث، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه عمل جستجو فقط �� �بتد�� متن يا فقط �� �نتها� ;T �نجا� گير�. ��
• محد��� سطرها� مو�� جستجو : يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه �� محا��� تعبيه شد� �ست. با �نتخاb يكي �! گزينه ها� �ين ��يچه، عمل جستجو حسب 
مو�� �� تما� سطرها� فهرست (كا�برگ يا گز��`) يا �! محل مكاT نما به بعد (تا �سيدT به ;خرين سطر) يا �! محل مكاT نما به قبل (تا �سيدT به ��لين سطر) �نجا� خو�هد 

شد. 
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 شيو� ها� مرتب سا��
تا كنوT با�ها با ��يچه �� با عنو�T "ترتيب" �� محا��� ها� �بتد�يي گز��` ها � كا�برگ ها مو�جه شد� �يم. �ين ��يچه �مكاT �نتخاb يك "شيو� مرتب سا!�" �� فر�هم مي كند. 
همانطو� كه �! نا� ;T برمي ;يد، �عما� يك شيو� مرتب سا!� به يك فهرست �! كا�كناT (كه �� گز��` يا كا�برگ ظاهر مي شوند) منجر به مرتب شدT سطرها� فهرست بر 
مبنا� خاصي خو�هد شد كه ;T مبنا نيز �� هماT شيو� مرتب سا!� تعريف � تعيين مي شو�. �� حالت عا��، عبا�- "به ترتيب شما�� پرسنلي" �� ��يچه مزبو� �يد� مي شو�. ��ضح 
�ست كه �� �ين حالت، فهرست كا�كناT برحسب شما�� پرسنلي مرتب خو�هند بو�. با قر�� ���T مكاT نما� محا��� بر��� ��يچه "ترتيب" � فشا� كليد  � با محا��� شيو� ها� 

مرتب سا!� به شكل صفحه بعد مو�جه خو�هيد شد. 
همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، محا��� شيو� ها� مرتب سا!�، حا�� فهرستي �! شيو� ها� مرتب سا!� موجو� (تعريف شد� قبلي يا پيش فر�) � تعد��� تكمه عمل كنند� 
 �� Enter يا كليد "bنظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� "�نتخا �فهرست �� به سطر مو� �نما T، كافي �ست مكا���� �كه �! قبل �جو �يك شيو� مرتب سا! bنتخا� �ست. بر��
فشا� �هيد. نخستين سطر �! �ين فهرست، همو��� حا�� شيو� مرتب سا!� پيش فر� سيستم، يعني "به ترتيب شما�� پرسنلي" �ست (كه �لبته به عنو�T يك شيو� مرتب سا!� نيز 

قابل �نتخاb مي باشد، �ما قابل �صلاY يا حذi نيست).

شيو� ها� مرتب سا�� ��ئم � موقت
بطو� ضمني �! محا��� فو' برمي ;يد كه شيو� ها� مرتب سا!� به �� گر�� ��ئم � موقت تقسيم مي شوند. به همين �ليل �ست كه �� تكمه عمل كنند� بر�� "تعريف" شيو� جديد 
�يد� مي شو� (تعريف ��ئم يا موقت). همچنين يك تكمه عمل كنند� بر�� تبديل حالت موقت به ��ئم � بالعكس نيز �� محا��� تعبيه شد� �ست. خو�هيم �يد كه هر شيو� مرتب سا!� 
�! تركيب تعد��� "سطح" بر�� مقايسه كا�كناT با يكديگر تشكيل مي شو�. هر سطح حا�� يكي �! فيلدها� �طلاعاتي سيستم �ست. مثلا بر�� تهيه يك فهرست مرتب شد� بر 
حسب بخش ها� سا!ماT كه �� ;T كا�كناT هر بخش به ترتيب نا� خانو��گي � نا� مرتب شد� باشند، يك شيو� مرتب سا!� با �� سطح تعريف مي شو�. سطح ��� شامل فيلد 

 ."�"بخش" � سطح ��� شامل فيلد "نا� خانو��گي � نا
همچنين �ستفا�� �! شما�� پرسنلي � يا متغير محاسبه شد� �� يك برنامه نيز به عنو�T يك سطح مرتب سا!� ميسر �ست. �� مجموk، سطوY مرتب سا!� بسيا� شبيه به شر�يط 
موجو� �� يك مجموعه شر�يط مي باشند. �� مو�� سطوY تشكيل �هند� يك شيو� مرتب سا!� �� بندها� بعد� بيشتر صحبت خو�هيم كر�. �ين مختصر، فقط بر�� توضيح تفا�- 

شيو� ها� ��ئم � موقت مطرY شد.
يك شيو� مرتب سا!� "��ئمي" منجر به تشكيل يك فهرست مرتب شد� ��ئمي �� سيستم خو�هد شد، به صو�تي كه هر با� �ستفا�� مجد� �! يك شيو� ��ئمي (به معني �ستفا�� 
 Tفهرست كا�كنا T�مرتب كر �مقابل، بر� ��ست. � ��نظر بلافاصله ;ما�شت � فهرست مو���نخو�هد  �مرتب سا! �قت بر�� iئمي مربو{) نيا! به صر��فهرست مرتب شد�  !�
با يك شيو� مرتب سا!� "موقت" همو��� نيا! به صرi �قت (� �نتظا� بر�� پاياT كا� سيستم) خو�هيد ��شت. به بياT �يگر، سيستم ترتيبي مي �هد كه يك فهرست مرتب شد� 

��ئمي، همو��� بهنگا� � قابل �ستفا�� ;ني باشد. 
با توجه به تعريف فو'، بر�� تعريف يك شيو� مرتب سا!� "��ئمي" فقط مي تو�نيد �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � يا شما�� پرسنلي به عنو�T سطوY مرتب سا!� �ستفا�� 
كنيد. به �ين ترتيب، هر با� كه �قد�� به �صلاY مشخصا- پايه پرسنلي يا تعريف كا�كناT جديد نماييد، �صلاحا- �نجا� شد� يا �كو�� �فز��� شد بطو� خو�كا� به تمامي فهرست ها� 
مرتب شد� ��ئمي نيز �عما� خو�هند شد. بديهي �ست كه �جو� تعد�� !يا�� �! فهرست ها� مرتب شد� ��ئمي، �گرچه سرعت �خذ گز��` �� �فز�يش مي �هد، �ما �� مقابل منجر به 

كم شدT سرعت تد�ين مشخصا- پايه پرسنلي خو�هد شد. 
�� تعريف يك شيو� مرتب سا!� "موقت"، مي تو�T علا�� بر فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي � شما�� پرسنلي، �! فيلدها� �طلاعا- متغير ماهانه، �طلاعا- �صلي حقو' � حتي 
متغيرها� محاسبه شد� �� برنامه نيز �ستفا�� نمو�. هر با� مرتب سا!� يك گز��` با �ستفا�� �! يك شيو� موقت، منجر به صرi !ماT بر�� �نجا� عمل مرتب سا!� خو�هد شد. 
همو��� مي تو�نيد با كمك يكي �! تكمه ها� عمل كنند� موجو� �� محا��� شيو� ها� مرتب سا!�، يك شيو� "��ئم" �� به "موقت" تبديل كنيد، �ما تبديل يك شيو� "موقت" به 

"��ئم" فقط �� صو�تي ميسر �ست كه سطوY مرتب سا!�، فقط حا�� فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي يا شما�� پرسنلي باشند. 
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نحو� �ستفا�� �� محا��� شيو� ها� مرتب سا��
�ين محا��� حا�� يك فهرست �! شيو� ها� مرتب سا!� تعريف شد� قبلي � تعد��� تكمه عمل كنند� بر�� �نتخاb، تعريف، �صلاY � يا حذi ;نها �ست. همو��� نخستين سطر 
�! فهرست مزبو�، مربو{ به شيو� مرتب سا!� پيش فر� سيستم (به ترتيب شما�� پرسنلي) �ست. �ين شيو� قابل تعريف � �صلاY نيست. �� تكمه عمل كنند� بر�� "تعريف" 
شيو� جديد �� محا��� تعبيه شد� �ند كه به ترتيب بر�� تعريف شيو� ها� ��ئم � موقت بكا� مي ��ند. تعريف يك شيو� مرتب سا!� ��ئم، همزماT منجر به تشكيل فهرست مرتب 

شد� مربو{ نيز خو�هد شد. 
به منظو� �صلاY يا حذi يكي �! شيو� ها� مرتب سا!� تعريف شد� قبلي، كافي �ست مكاT نما� فهرست �� بر��� شيو� مو��نظر منتقل كنيد � حسب مو�� يكي �! تكمه ها� 
عمل كنند� �� فشا� �هيد. تبديل يك شيو� مرتب سا!� ��ئم به موقت (� برعكس) نيز با تكمه عمل كنند� �يگر� ميسر �ست. بر�� �نتخاb يك شيو� مرتب سا!� �! تكمه عمل 
كنند� "�نتخاb" (يا كليد Enter) �ستفا�� كنيد. �� مقابل، تكمه عمل كنند� "خر�|" يا فشا� كليد Esc منجر به خر�| �! محا��� شيو� ها� مرتب سا!�، بد�T �نتخاb يكي �! 
شيو� ها خو�هد شد. تعريف يك شيو� جديد يا �صلاY يك شيو� تعريف شد� قبلي (تد�ين يك شيو� مرتب سا!�)، طبق معمو� به ��` يكساني �نجا� مي شو� كه �� بند بعد� 

توضيح ���� خو�هد شد.

تد�ين يك شيو� مرتب سا��
مر�حل تد�ين يك شيو� مرتب  سا!�، بسيا� شبيه به مر�حل تد�ين يك مجموعه شر�يط مي باشد. �بتد� محا��� �� بر�� �خذ يا �صلاY نا� شيو� مرتب  سا!� � نا� برنامه ظاهر 
مي شو�. همانطو� كه پيش �! �ين �شا�� كر�يم، �ستفا�� �! متغيرها� محاسبه شد� �� يك برنامه، به عنو�T سطوY مرتب  سا!� ميسر مي باشد. �� محا��� �بتد�يي تد�ين يك شيو� 

مرتب  سا!� (همانند تما� مو��� مشابه)، �� كنا� نا� شيو� مرتب  سا!�، �نتخاb �ين برنامه نيز با ��يچه �� كه به همين منظو� تعبيه شد� �ست ميسر مي باشد. 

نا� شيو� مرتب سا!�، عبا�- �لخو�هي �ست كه بر�� شناسايي ترتيب مو��نظر بكا� مي ���. �ين نا� �� فهرست شيو� ها� مرتب سا!� (بر�� �نتخاb) ��| مي شو� � همچنين �� 
قسمت فوقاني كا�برگ � گز��` نيز با!نمايي خو�هد شد. �� صو�- تمايل به �نتخاb برنامه، مكاT نما� محا��� �� به ��يچه "برنامه" منتقل كنيد � كليد �  �� فشا� �هيد. با �ينكا� 
محا��� ;شنا� �نتخاb يك برنامه ظاهر خو�هد شد. محا��� �� كه �� شكل فو' نشاT ���� شد� �ست، محا��� �بتد�يي تد�ين يك شيو� مرتب  سا!� "موقت" �ست. �نتخاb برنامه 

� �ستفا�� �! متغيرها� محاسبه شد� �� يك برنامه، فقط �� شيو� ها� موقت ميسر �ست. �� محا��� تد�ين يك شيو� مرتب  سا!� ��ئم، ��يچه �نتخاb برنامه �جو� ند���. 
پس �! تكميل � تصويب محا��� نا� � برنامه، با پنجر� تعريف سطوY مرتب سا!� مو�جه خو�هيد شد. �� �ين پنجر�، هر يك �! سطوY مرتب سا!� �� يك سطر با!نمايي خو�هد 
شد. شكل �ين پنجر� �� ���مه ;مد� �ست. تد�ين سطوY مرتب سا!� به معني تعيين معيا�ها� سنجش كا�كناT �� تشكيل فهرست مرتب شد� �ست. مثلا �گر بخو�هيم فهرست 
مرتب شد� �� بر حسب نا� خانو��گي � نا� ��شته باشيم، كافي �ست يك سطح مرتب سا!� �� حا�� فيلد نا� خانو��گي � نا�، تعريف كنيم. يا �گر بخو�هيم فهرست مرتب شد� �� 
برحسب بخش بدست ;��يم � �� هر بخش نيز كا�كناT به ترتيب شما�� پرسنلي ظاهر شوند، �� سطح مرتب سا!� خو�هيم ��شت كه سطح نخست حا�� فيلد "بخش" � سطح 

� حا�� "شما�� پرسنلي" خو�هد بو�. ��
تد�ين سطوY مرتب سا!� به ��` متد��� � با �ستفا�� �! كليدها� �ستاند��� Delete � Enter ،Insert �نجا� مي شو�. همانند تما� پنجر� ها� تد�ين � تعريف، لا!� �ست تا 
�� پاياT كا�، شيو� مرتب سا!� تعريف يا �صلاY شد� �� با فشا� كليد v F2خير� كنيد. تعريف يك سطح مرتب سا!� جديد با فشا� كليد Insert �� سطر مو��نظر ميسر �ست. به 
منظو� �صلاY يا حذi يك سطح تعريف شد� قبلي، مكاT نما� پنجر� �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � حسب مو�� كليد Enter يا Delete �� فشا� �هيد. تد�ين يك سطح 

مرتب سا!� (به منظو� تعريف سطح جديد يا �صلاY يك سطح موجو�)  �� محا��� �� به شكل !ير �نجا� مي شو�. 
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• مرتب سا�� بر حسب : نوk كلي سطح مرتب سا!� با �نتخاb يكي �! گزينه ها� �ين ��يچه �نتخابي معلو� مي شو�. همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، مرتب سا!� 
برحسب شما�� پرسنلي، يكي �! فيلدها� مشخصا- پايه پرسنلي، �طلاعا- �صلي حقو'، �طلاعا- متغير ماهانه � يا يكي �! متغيرها� محاسبه شد� �� يك برنامه ميسر 

مي باشد. �گر مشغو� تد�ين يك شيو� مرتب سا!� "��ئم" باشيد، فقط �مكاT �نتخاb �� گزينه نخست �! �ين ��يچه �� خو�هيد ��شت. 
 bنظر �� نيز بطو� جد�گانه �نتخا�ست تا "فيلد" مو�� �• فيلد يا متغير : �� صو�- �نتخاb يكي �! گزينه ها� مشخصا- پايه، �طلاعا- �صلي يا �طلاعا- متغير ماهانه، لا!
� معلو� كنيد. به �ين منظو� �! ��يچه "فيلد" �ستفا�� كنيد. �ين ��يچه، يك محا��� با!شوند� �ست. با فشا� كليد � بر��� ;T با محا��� �نتخاb فيلد مو�جه خو�هيد شد. �� 
 Tكه با عنو� �يگر�يچه ��كنيد. �ينكا� با  bنظر �� نيز �نتخا �ست تا متغير مو�� �مقابل، �گر ;خرين گزينه �! ��يچه �نتخابي قبلي (متغير برنامه) �� �نتخاb نمو�� باشيد، لا!

"متغير" �� شكل فو' �يد� مي شو�، ميسر مي باشد. �� صو�- �نتخاb گزينه "شما�� پرسنلي" نيا!� به تعيين فيلد يا متغير نخو�هيد ��شت. 
• صعو�� يا نز�لي : حسب مو�� يكي �! گزينه ها� �ين ��يچه �� �نتخاb نماييد. �� حالت صعو��، مقا�ير مو�� �ستفا�� �� مرتب سا!�، �! كوچك به بز�گ �� فهرست 

قر�� خو�هند گرفت � �� حالت نز�لي، مقا�ير مزبو� �! بز�گ به كوچك با!نمايي مي شوند. 
• تنظيم بر�� فيلدها� حرفي : �گر يكي �! فيلدها� حرفي (�! مشخصا- پايه پرسنلي) �� به عنو�T سطح مرتب سا!� �نتخاb نمو�� باشيد، لا!� �ست تا مو��� �يگر� �� 
نيز �� محا��� تنظيم كنيد. ��لا �� حالت عا��، عبا�- ها� مند�| �� فيلدها� حرفي، بد�T توجه به شيو� نگا�` � �شكا� مختلف حر�i فا�سي � لاتين با هم مقايسه � 

مرتب مي شوند. �� صو�- تمايل به تغيير �ين �ضعيت � توجه به �شكا� مختلف حر�i �� مرتب سا!�، گزينه "حسا� به شكل حر�i" �� �نتخاb (علامت گذ���) كنيد. 
ثانيا، لا!� �ست تا محتويا- حقيقي يك فيلد حرفي �� معلو� كنيد. �� يك فيلد كه �! نوk حرفي تعريف شد� باشد، مي تو�نيد متن فا�سي، متن لاتين يا حتي عد� ��| كنيد. 
��| عد� �� فيلدها� حرفي �� مو���� چوT شما�� حساb يا شما�� بيمه بسيا� متد��� �ست. ;نچه �� عمل �� يك فيلد حرفي ��| شد� �ست، تاثير !يا�� �� شيو� مقايسه 
� �� نهايت تشكيل فهرست مرتب شد� خو�هد ��شت. متن فا�سي (حرفي فا�سي) �! ��ست به چپ مقايسه مي شو�، �� صو�تي كه متن لاتين (حرفي لاتين) بايد �! چپ به 
��ست مقايسه گر��. �عد�� نيز بايد �صولا با توجه به ��!` عد�� خو� مو�� مقايسه قر�� گيرند. يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه به منظو�  تعيين شيو� سنجش محتويا- 

فيلد حرفي �� محا��� تعبيه شد� �ست.
ثالثا، �ند�!� متن مند�| �� فيلدها� حرفي، ممكن �ست بسيا� !يا� (حد�كثر 255 حرi) باشد. �نجا� عمل مرتب سا!� با ��نظر گرفتن تما� �ين متن، منجر به كاهش سرعت 
عمل سيستم خو�هد شد. �ين ��حالي �ست كه توجه به چند حرi نخست �! متن موجو� �� يك فيلد حرفي بر�� مقايسه كفايت مي كند. ��يچه حد�كثر طو� بر�� تعيين 
�ند�!� مزبو� �� محا��� تعبيه شد� �ست. بز�گترين عد� قابل ��| �� �ين ��يچه، 20 مي باشد � به �ين معني �ست كه حد�كثر تا 20 حرi �! �بتد�� متن موجو� �� يك فيلد 

حرفي بر�� مقايسه �كو��ها � �نجا� عمل مرتب سا!� مو�� توجه ��قع خو�هند شد. 
�� پاياT، مثالي �! يك شيو� مرتب سا!� �� مطرY مي كنيم. فر� كنيد فهرست مرتب شد� �� �! كا�كناT سا!ماT بر�� ���ئه به سا!ماT تامين �جتماعي مو��نيا! باشد كه �� 
;T كا�كناT �بتد� برحسب "بخش" مرتب شد� باشند � �� هر بخش،  جمع حق بيمه ها� پر��ختي (مبالغ �! بالا به پايين) به ترتيب نز�لي ;مد� باشند � �� نهايت كا�كناني كه 
حق بيمه پر��ختي يكساني ��شته �ند، برحسب شما�� بيمه �� فهرست مرتب شد� باشند. شيو� مرتب سا!� �� به شكل !ير تنظيم مي كنيم. �ين شكل پنجر� تد�ين يك شيو� 

مرتب سا!� �� پس �! تعريف سطوY مزبو� نشاT مي �هد.
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همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، سطوY مرتب سا!� مطابق خو�سته نهايي ما �! فهرست مرتب شد�، �� سطرها� پنجر� ��| شد� �ند. سطح ��� حا�� فيلد "بخش" �ست. �گرچه 
�ين فيلد، هم �� مشخصا- پايه پرسنلي � هم �� �طلاعا- �صلي حقو' �جو� ����، �� �ينجا �! فيلد �صلي حقو' �ستفا�� كر�� �يم. با �ينكا�، �مكاT �ستفا�� �! �ين شيو� مرتب سا!� 
بر�� �خذ گز��` �! حقو' هر ما� �لخو�هي �! سا� ميسر خو�هد بو� � �گر كا�كناT ��طي سا� �� بخش ها� مختلفي مشغو� به كا� بو�� �ند، مرتب سا!� �طلاعا- هر ما�، برحسب 

تفكيك بخش ها� هماT ما� �نجا� خو�هد شد. 
�� سطح ���، بر�� مرتب سا!� برحسب جمع حق بيمه پر��خت شد�، �! يك متغير برنامه �ستفا�� شد� �ست. �ين متغير �� برنامه �� كه �� �بتد� به �ين شيو� مرتب سا!� نسبت 
���� �يم، محاسبه مي شو�. �گر فيلدها� حق بيمه سهم كا�گر، حق بيمه سهم  كا�فرما � حق بيمه بيكا�� به ترتيب �� فيلدها� 23 تا 25 �! �طلاعا- �صلي حقو' تعريف شد� 

باشند، مي تو�T تصو� كر� كه A1 بايد به صو�- !ير �� برنامه MEH1 محاسبه شد� باشد. 

�� مو�� �ين سطح، توجه كنيد كه شيو� سنجش، "نز�لي" �نتخاb شد� �ست (مطابق خو�سته ما �! فهرست مرتب شد� نهايي). ;خرين سطح، حا�� فيلد "شما�� بيمه" �ست. �ين 
 T; هند��تشكيل  �فيلد، يكي �! فيلدها� حرفي �! مشخصا- پايه پرسنلي �ست. فيلدهايي �! �ين قبيل، معمولا حرفي تعريف مي شوند تا �مكاT ��| علائم �لخو�� �� بين ��قا
�جو� ��شته باشد. �! ;نجا كه �� �ين فيلد، ��قعا يك عد� ��| شد� �ست، حالت "عد��" به عنو�T شيو� سنجش منظو� شد� �ست. حد�كثر طو� مو�� توجه �� مرتب سا!� نيز 15 

حرv iكر شد� �ست. 

 �ضعيت �طلاعا) �صلي حقو" �� حين مرتب سا��
�يديم كه �� حين تعريف يك شيو� مرتب سا!�، مي تو�نيم �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' به عنو�T سطوY مرتب سا!� �ستفا�� كنيم. پيش �! �ين با�ها vكر شد� �ست كه �ستفا�� 
�! فيلدها� �طلاعا- �صلي، مستلز� تعيين �� پا��متر بسيا� مهم �يگر نيز مي باشد. ��لا بايد معلو� شو� كه منظو� �! �طلاعا- �صلي، ���� ها� حقو' كد�� "ما�" مي باشد (�طلاعا- 
�صلي حقو' به تفكيك ماهها� سا� �� سيستم حفظ مي شوند). ثانيا �ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با سو�بق محاسبا- معوقه بايد معلو� شو�. به يا����يم كه �طلاعا- 

�صلي �� يكي �! حالت ها� ;خرين �ضعيت حقو' ثبت شد�، �ختلاi ناشي �! معوقه � �ضعيت پيش �! معوقه قابل �ستفا�� مي باشند. 
بطو� ضمني �! توضيحا- فو' چنين برمي ;يد كه مرتب سا!� فهرست كا�كناT برحسب �ختلاi ناشي �! معوقه � حتي �ضعيت پيش �! معوقه نيز ميسر مي باشد. مثلا بر�� �خذ 
گز��` �! كا�كناT، به ترتيب تفا�- خالص پر��ختي حقو' ;نها تحت تاثير محاسبا- معوقه،يك سطح مرتب سا!� حا�� فيلد "خالص پر��ختي" �! �طلاعا- �صلي حقو' تعريف 
 bهيم. حا� كافي �ست با تكمه عمل كنند� "�نتخا�ناشي �! معوقه" قر�� مي  i"�ختلا �� �حين مرتب سا! ��بطه با معوقه � �� ��ضعيت �طلاعا- �صلي حقو' � ،Tمي كنيم � همزما
سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" (مثلا �� محا��� گز��` ها� عمومي سيستم) سو�بق معوقه مو�� نظر �� نيز �نتخاb كنيم � كا� تما� �ست. ;نچه �� سطح مرتب سا!� �نتخاb شد� 
�ست (يكي �! فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو')، تحت تاثير �ضعيت �نتخاb شد� بر�� فيلدها� �صلي، به عنو�T �ختلاi ناشي �! معوقه فر� خو�هد شد � فهرست كا�كناT به 

ترتيب مو�� نظر قابل ��يافت خو�هد بو�. 
�� حين مرتب سا!� فهرست كا�كناT با �ستفا�� �! يك شيو� مرتب سا!� � �� حين �خذ يك گز��` يا ���ئه يك كا�برگ، �� پا��متر پيش گفته بر�� تعيين �طلاعا- �صلي حقو' 

بد�T هيچ مشكلي � �! ��� پا��مترها� متناظر� كه بر�� �خذ گز��` تعيين شد� �ند، معلو� مي شوند. مثلا شكل !ير، محا��� �خذ گز��` عمومي سيستم �� نشاT مي �هد. 
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�� �ين محا���، توجه شما �� به ��يچه ها � تكمه عمل كنند� �� كه با علامت � مشخص شد� �ند جلب مي كنيم. ��يچه نخست، بر�� �نتخاb "ما�" بكا� مي ���. �ين ما� بر�� �خذ 
 i، محا��� با!شوند� معر��يچه بعد��نيز قابل �طلا' مي باشد.  �حين مرتب سا! ��طلاعا- �صلي � �فيلدها �بر� Tهمزما � �قر�� مي گير ��ستفا� �گز��` عمومي حقو' مو�

"ترتيب" �ست كه منجر به ظهو� محا��� شيو� ها� مرتب سا!� خو�هد شد. 
��يچه "فيلدها� �طلاعا- �صلي �� مرتب سا!�" يك فهرست �نتخابي با!شوند� �ست كه �ضعيت فيلدها� �صلي �� ��بطه با سو�بق معوقه � �� حين تهيه فهرست مرتب شد� �� 
معلو� مي كند. بالاخر�، �گر يكي �! حالت ها� "�ختلاi ناشي �! معوقه" يا "�ضعيت پيش �! معوقه" به عنو�T �ضعيت �طلاعا- �صلي �نتخاb شد� باشند، لا!� �ست تا با فشا� تكمه 

عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�� محاسبا- معوقه" سو�بق مو��نظر �� نيز �نتخاb نماييد.

 تغيير ترتيب  �� حين ملاحظه گز��^ يا كا�برگ
 bند �! تعريف � �نتخا�يم كه عبا�- بو�قبلي بر�سي كر �بخش ها ��لخو�� �� � �برحسب فيلدها Tفهرست كا�كنا �مرتب سا! �قابل تنظيم بر� �! تشريفا- � مو��� �مجموعه �
شيو� مرتب سا!� � تعيين �ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' ��مرتب سا!� (����بطه با سو�بق معوقه). �يديم كه �ين مو��� �� محا��� هايي كه پيش �!���ئه گز��` يا كا�برگ 

ظاهر مي شوند قابل تعيين مي باشند.
پس �! تكميل � تصويب محا��� ها� �بتد�يي پيش گفته، گز��` يا كا�برگ مو��نظر �� يك پنجر� ظاهر خو�هد شد. �مكاT تغيير ترتيب �نتخاb يا تعريف شد� �بتد�يي، �� حين 
ملاحظه گز��` يا كا� با كا�برگ نيز پيش بيني شد� �ست. �مكاT مزبو� با عنو�T "تغيير ترتيب" �� فهرست �مكانا- (Ctrl+F10) گز��` � كا�برگ �يد� مي شو� � كليدها� 
فعا� Ctrl+F4 نيز به همين منظو� �ختصا� يافته �ند. با فشا� كليدها� Ctrl+F4 يا �نتخاb گزينه مربو{ �! فهرست �مكانا-، محا��� �� به منظو� تغيير ترتيب ظاهر خو�هد 

شد. تمامي مو��� قابل تنظيم، به هماT شيو� �� كه پيش �! �ين گفتيم توسط �ين محا��� قابل تغيير مي باشند. شكل !ير �ين محا��� �� نشاT مي �هد. 

ملاحظه مي كنيد كه يك ��يچه با عنو�T "ترتيب" �� محا��� تعبيه شد� �ست كه هماT محا��� با!شوند� تنظيم � �نتخاb شيو� ها� مرتب سا!� �ست. فهرست �نتخابي با!شوند� 
�ضعيت فيلدها� �طلاعا- �صلي حقو' �� ��بطه با سو�بق معوقه � �� حين مرتب سا!� نيز �� �ين محا��� تكر�� شد� �ست. با �ستفا�� �! �ين محا��� � با تنظيم ��يچه ها � تصويب 

;T، مي تو�نيد �� حين كا� با كا�برگ، ترتيب �! پيش تعيين شد� فهرست پرسنل �� تغيير �هيد. 
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