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 28 ........................................................................... طزيغ يا تز يیاٌ کهیسْای

 31....................................................................................هشخصاتپرسنلی

 33 .................................................................................. پزطُهی يؼرصات

 34 .................................................................................. تکًیهی يؼرصات

 36 .................................................................................. حوٕهی يؼرصات

 38 .................................................................................... پززاذت ظٕاتط

 39 ................................................................................ ايتیاسات ٔ ظزاية

 41 ....................................................................................... تگیزاٌ ٔظیلّ

 42 ........................................................................................... تحصیلات

 44 ................................................................................. آيٕسػی ْای زٔرِ

 46 ............................................................................................ کار طاتوّ

 48 .................................................................................... تکلم تحت اكزاز

 49 ...................................................................................... پشػکی طٕاتن

 50 ........................................................................................ ذارجی ستاٌ

 52 ..................................................................................... تزجظتّ ذسيات

 54 ...................................................................................... پزَٔسِ ذلاصّ

 55...............................................................................................تشکیلات

 55 ........................................................................................ اطترساو َٕع

 59 ...................................................................................... طاسياَی ٔاحس

 60 ................................................................................................ طًت

 62 ................................................................................................. ػـم

 65 ..........................................................................................ػـهی ترغ

 201 .............................................................................. تزجظتّ ذسيات َٕع

www.irhesabdaran.ir



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

  ب

 66.......................................................................................... ػـهي رػتّ

 67..................................................................................طًت يجاس يؼاؿم

 68..................................................................................... طاسياَی چارت

 238 ........................................................................................... کار يحم

 239 .............................................................................................. يُطوّ

 73..............................................................................(حکنحمٌق)کارگسینی

 73......................................................................................... حکى صسٔر

 81.....................................................................................حکى اطُاز نیظت

 82........................................................................... يکاَیشِ َیًّ حکى صسٔر

 86................................................................ ای زٔرِ يیاٌ يکاَیشِ حکى صسٔر

 90................................................................ طالاَّ اكشايغ يکاَیشِ حکى صسٔر

 92................................................................................. اطُاز گزْٔی حذف

 93..................................................................................احکاو گزْٔی تايیس

 95.....................................................................................(ابلاغ)کارگسینی

 95......................................................................................... اتلاؽ صسٔر

 99.................................................................................... اتلاؽ اطُاز نیظت

 102 ............................................................................. اتلاؽ يکاَیشِ صسٔر

 104 ................................................................................ اتلاؽ گزْٔی تايیس

 105............................................................................(لطغرابطو)کارگسینی

 105 ................................................................................ راتطّ هطغ صسٔر

 108 ........................................................................... راتطّ هطغ اطُاز نیظت

 109 .......................................................................... راتطّ هطغ گزْٔی تايیس

 111......................................................................(تشٌیكًتٌبیخ)کارگسینی

 111 ............................................................................ تٕتید ٔ تؼٕين صسٔر

 112 ....................................................................... تٕتید ٔ تؼٕين اطُاز نیظت

 114 ...................................................................... تٕتید ٔ تظٕم گزْٔی تايیس

 117.......................................................................(اسنادارزشیابی)کارگسینی

 117 ............................................................................. ارسػیاتی طُس صسٔر

 120 ................................................................... ارسػیاتی طُس يکاَیشِ صسٔر

 121...............................................................................................هتفرلو

 121 ....................................................................................... يتلزهّ اطُاز

 123..................................................................................................رفاه

 123 ........................................................................ ركاِ اطُاز يکاَیشِ صسٔر

 124 .......................................................................................... ركاِ اطُاز

www.irhesabdaran.ir



 

 
  ت

 فهرست
 

 
 

 127 ................................................................. ركاِ احزاس ػزايط كًثٕز كُتزل

 128 ................................................................. ركاِ زاراي ٔ ػزايط كاهس پزطُم

 129...............................................................................................کارکرد

 129 ............................................................................................ کارکزز

 131 ..................................................................... كاركزز يکاَیشِ طُس صسٔر

 133 ...................................................................طاػت کارت اس كاركزز ٔرٔز

 134 ....................................................................................... كاركزز َٕع

 136 .............................................................................. يزذصی زرذٕاطت

 139...................................................................................(اػطایًام)ًام

 139 ........................................................................................ ٔاو صسٔر

 141 ....................................................................................ٔاو اطُاز نیظت

 143 .............................................................................. اصلاحیّ طُس ٔاو

 143 ..................................................................................تظٕيّ طُس ٔاو

 143 ................................................................................. هظط يٕهت ٔاو

 143 ............................................................................... اطُاز گزْٔی تـییز

 144 ................................................................................ اطُاز گزْٔی تايیس

 147................................................................................(درخٌاستًام)ًام

 147 ............................................................................ ٔاو زرذٕاطت صسٔر

 149 ....................................................................... ٔاو زرذٕاطت اطُاز نیظت

 150 ...................................................................... ٔاو زرذٕاطت گزْٔی تايیس

 153..................................................................................بنذیهشاغلطبمو

 153 .............................................................. رتثّ 20 َظاو يکاَیشِ حکى صسٔر

 153 ............................................. هٕاَیٍ تـییز تا رتثّ 20 َظاو يکاَیشِ حکى صسٔر

 155......................................................(رتبو20ضٌابطنظام)طبموبنذیهشاغل

 159 ....................................................................................... ايتیاس إَاع
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مدیریت منابع انسانی های سیستم  قابلیت
 :معرفي مشخصات كاركنان شامل -1

 اطلاعات شناسنامه اي -

 اطلاعاتمدارك تحصيلي -

 اطلاعات دوره هاي تخصصي و آموزشي -

 اطلاعات سوابق كاري و تجربي -

 ...بستري شدن، معلوليت ها و اطلاعات سوابق پزشكي شامل انواع بيماري ها، سوابق  -

 اطلاعات افراد تحت تكفل -

 اطلاعات مسلط به زبانهاي خارجي -

جانبازان، اختراع، ابداع، تاليف، آزادگان، بسيج، حضور در جبهه، : خدمات برجسته شامل -

 ...خانواده شهدا و 

 :دريافت و ثبت اسناد گوناگون پرسنلي شامل -2

 ...و  انواع احكام حقوق، ترميم حقوق، ارتقاء -

 انواع ابلاغيه -

 ارزيابي پرسنل -

 اسناد تشويق و توبيخ -

 اسناد درخواست وام هاي گوناگون -

 اسناد اعطاي وام هاي گوناگون -

مسكن سازماني، خودرو سازماني، انواع تعاوني ها، معاينات پزشكي : اسناد متنوع رفاه -

 ...ادواري، و 

 اسناد ماموريت -

 ...بازنشسته، اخراج، و مستعفي، : انواع اسناد قطع رابطه -

 :ايجاد نمودار سازماني با امكانات زير -3

 رويت نمودار سازماني به صورت درختي -

 معرفي مشخصات هر مست سازماني -

 معرفي مشخصات مشاغل -

 معريفي مشاغل مجاز هر سمت سازماني -

 معرفي شرايط احراز هر سمت -

 معرفي افراد جايگزين هر سمت -

 هت انطباق با نيازهاي سازمانمعرفي انواع مبالغ احكام حقوق ج -4

 معرفي نحوه محاسبه خودكار براي هر نوع مبلغ حكم جهت اعمال در هنگام صدور حكم -5

 معرفي شرايط پرداخت هر نوع مبلغ حكم جهت كنترل هنگام صدور حكم -6

تهيه خلاصه پرونده پرسنلي از انواع اسناد صادره هر فرد و دسترسي به اصل اسناد از طريق  -7

 ه پرسنليخلاصه پروند

عكس، شناسنامه، نظام وظيفه، سوابق كاري، تصوير كليه اسناد : ثبت تصوير اسناد و ضمائم مانند -8

 ...پرسنلي و 

 يا تغذيه دستي( دريافت از كارت ساعت)امكان ثبت كاركرد پرسنل به صورت مكانيزه  -9

 معرفي انواع كاركرد جهت انطباق با نيازهاي سازمان مربوطه -10

 ع جريمه هاي غيبت و تاخيرقابليت اعمال انوا -11

 محاسبه مانده مرخصي استحقاقي بنا بر كاركرد -12

 انتقال مانده مرخصي به مرخصي سنواتي در آخر سال به روشهاي گوناگون -13

معرفي انواع دوره هاي آموزشي و محل هاي آموزشي جهت جمع آوري اطلاعات دوره هاي  -14

 تخصصي و آموزشي گذرانده شده

 بي پرسنل همراه با سقف امتياز هر عاملمعرفي انواع عوامل ارزيا -15

 معرفي انواع رفاه و طراحي فرم تغذيه اطلاعات رفاه بنا بر نياز توسط كارشناسان مشتري -16
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 معرفي انواع خدمات برجسته بنا بر نياز توسط كارشناسان مشتري -17

مبالغ صدور حكم مكانيزه حقوق براي تمامي يا بخشي از كاركنان و معرفي انواع افزايش ها در  -18

 حكم

 صدور احكام مكانيزه بر اساس روش هاي موجود در سيستم -19

 امكان تعريف سطوح مختلف رده تاييد به تفكيك كاربران -20

معرفي كاربران، گروه كاربران و نحوه دسترسي محدوده عملياتي و دسترسي آنها جهت تامين  -21

 امنيت اطلاعات

 مشخص layoutي مطابق با دريافت حكم و اطلاعات مشخصات پرسنلي به صورت فايل متن -22

 پيگيري اسناد پرسنلي جهت تاييد مديران ذيربط -23

 طراحي فرم هاي چاپي اسناد پرسنلي جهت انطباق با فرم هاي جاري سازمان -24

 ...چاپ اسناد پرسنلي مانند حكم حقوق، ابلاغ، توبيخ، تشويق و  -25

 طراحي گزارشات مديريتي جهت طبقه بندي و خلاصه سازي اطلاعات -26

 عات عمومي شركت براي جلو گيري از عمليات داده آمائي تكراري جهت كليه كاركنانثبت اطلا -27

ماهيانه به تفكيك نوع استخدام براي كاركنان / روزانه/ امكان صدور انواع احكام حقوق ساعتي -28

 مرتبط

 .شعبه پذير كردن سيستم  -29

 فيلتر شدن اسناد و اطلاعات پرسنلي -

 تعريف شعبه -

 تغيير شعبه -

 جاري سيستم بصورت مجزا براي هر شعبهتعريف ماه  -

 انجام عمليات هاي سيستمي بصورت مجزا براي هر شعبه -

 دريافت اطلاعات متني وام و حكم و پرسنل و كاركرد براساس شعبه -
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مديريت منابع انساني اندازی سیستم  روش راه

 

: فهرست این بخش

 امکانات مورد نیاز سیستم 

 های موجود بررسی رویه 

 سازی سناریو پیاده 
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ری، بررسی افزا رایورز، نیاز به امکانات سخت مديريت منابع انسانيشما برای استفاده از تمام قابلیتهای سیستم 

افزاری خوب سرعت کار را بالا برده و  سیستمهای سخت. سازی دارید های سازمان خود و سناریو پیاده رویه

اندازی از مهمترین  سناریو راه. کند جویی می اندازی سیستم صرفه های سازمان در زمان راه بررسی رویه

پاسخ خواهد  مدیریت منابع انسانیاز سیستم  مراحلی است که با انجام خوب آن به انتظارات حال و آینده شما

. داد

ی را به عهده کارشناسان رایورز گذاشته تا روشهای مدیریت منابع انسانیاندازی سیستم  شود که راه پیشنهاد می

. سازی کنند روز را با استفاده از تجربیات خود و حداقل زمان برای شما پیاده

امکانات مورد نیاز سیستم 

سرويس دهنده 

 سخت افزار :

 (Server Based Architecture)به بالا از نوع  Ghz 3با سرعت  4كامپيوتر پنتيوم  -

 به بالا GB 1حافظه  -

ترجيحاٌ استفاده از ) GB 40هارد ديسك با ظرفيت متناسب با حجم اطلاعات وارده و حداقل  -

 (RAIDژي  چند هارد و بكارگيري تكنولو

 Mbps 100( Fast Ethernet)كارت شبكه با سرعت  -

 سيستم عامل و سرويس ها: 

 2000و  2003استفاده از سيستم عامل هاي مبتني بر شبكه مايكروسافت از خانواده  -

Windows  به همراه نصب آخرينService Pack  وPatch هاي موجود 

 Codeبا  SQL 2005 Enterprise (SP2)و يا  SQL 2000 Enterprise( SP4)نصب  -

page1256  به صورتCase Insensitive  

جهت بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري پيشرفته ( Web Basedدر حالت ) IIS 6.0نصب  -

(eoffice ) تحت وب

( هاي كاري ايستگاه: )سرويس گيرنده

 4كامپيوتر پنتيوم  -

به بالا  MB 512حافظه  -

  Mbps (Fast Ethernet) 100كارت شبكه  -

  GB 40هارد ديسك حداقل  -
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 Windows XP Professionalيا  Windows 2000 Professional (SQ4)نصب سيستم  -

(SP2) ( استفاده ازWindows XP موكداٌ توصيه مي شود )

 نيروي انساني 

 كاربران سيستم ها: 

برداري از  و چگونگي بهره  Windowsهاي لازم جهت استفاده از امكانات  فراگيري آموزش -

  ...انات جانبي مانند چاپگر و امك

آشنايي با مفاهيم، قوانين و ضوابط حوزه هاي اجرايي مرتبط با هر سيستم  -

 مديران شبكه :

در ارتباط با معرفي كاربران  Microsoft Networkو  TCP/IPآشنايي با محيط فيزيكي شبكه،  -

 و اعمال مجوزهاي لازم

ايجاد مديريت و در رابطه با نصب،   Microsoft SQL Serverدهنده  تسلط به ابزار و سرويس -

Database ،تعريف كاربران ،Backup / Restore  و  ....

های موجود  بررسی رویه

های مکانیزه جدید و تهیه مدل اطلاعاتی  سازی آنها در محدوده انطباق با سیستم در جهت اصلاح و بهینه

: یکپارچه

... . مانند استخدام رسمی، قراردادی، ساعتی، . در سازمان را مشخص کنیدانواع استخدام  -1

... . مانند بیمه تامین اجتماعی، تکمیلی، . انواع بیمه در سازمان را مشخص کنید -2

و ... پرداختهای مستمر مانند حقوق پایه، جذب، . ها را در سازمان را مشخصن کنید انواع پرداخت -3

... . پاداش، غذا، پرداختهای غیر مستمر مانند 

و ... انداز،  کسورات مستمر مانند قسط صندوق پس. انواع کسورات رد سازمان را مشخص کنید -4

... . الحساب  کسورات غیر مستمر مانند مساعده و علی

... . مانند وام ضروری، وام دانشجویی، . انواع وام در سازمان را مشخص کنید -5

  ...ند پرداخت از طریق بانک، صندوق، لیست، مان. روشهای پرداخت حقوق را مشخص کنید -6

 .گزارشات استاندارد سیستم حقوق را مشخص کنید -7

مانند لیست حقوق به تفکیک مرکز هزینه، به تفکیک نوع استخدام، لیست . گزارشات کنترلی -

... . کنترلی مشخصات پرسنلی، لیست کنترلی احکام، 

کیک مرکز هزینه، به تفکیک واحد سازمانی، مانند لیست پرداخت کلی به تف. گزارشات مدیریتی -

به تفکیک محل کار، لیست سالانه پرداخت یا کسر به تفکیک پرسنل، به تفکیک مرکز هزینه، 

 ... .لیست سالانه کارکرد به تفکیک 

سازی  سناریو پیاده

مذاکرات و مشخصات پرسنلی : جلسه اول

باشد، موارد  می مدیریت منابع انسانیدر سازمان مربوطه مسئول پیشبرد سیستم  در این زمان برای شخصی که

: زیر را روشن کنید

 اندازی با فرد  که یک مسئول برای پیگیريهاي بعدی مشخص کند و تاکید کنید که ایشان در طول راه

. شود یتر م اندازی را طولانی دیگر جابجا نشود، چون موجب آموزش مجدد و در نتیجه زمان راه

 که سیستم قادر به پرداخت معوقه قبل از تاریخ نصب نخواهد بود .

 شود و کاربران باید دقت نمایند اندازی همان آموزش محسوب می که راه .

: باشد، مذاکره کنید می مدیریت منابع انسانیبا شخصی که در سازمان مربوطه مسئول پیشبرد سیستم 
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  بع انسانی چیست، و سپس روشن نمودن انتظارات نشدنیکه انتظار سازمان از سیستم مدیریت منا .

وری در  زیرا مفاهیم یک تعریف برای افراد متفاوت است، مثلاً از نظر رایورز محاسبه کارکرد یا بهره

. باشد محدوده محاسبات این سیستم نمی

  برای که گزارشات درخواستی آن سازمان از سیستم کدام است و دریافت نمونه گزارشات از آنها

 . امکان سنجی ساخت گزارش

. را تکمیل کنید 272ؽفرم مشخصات نصب سیستم 

: پیش نیاز

  جدول نوع بيمهتكميل و تنظيم  

  212ؽ تاخير/جدول نوع جريمه غيبتتكميل و تنظيم 

 33ؽ.آموزش ورود اطلاعات  فرم مشخصات پرسنلي

: پيش نياز

  238ؽ جدول شهرهاتكميل و تنظيم 

  241ؽ جدول كشورهاتكميل و تنظيم 

  234ؽ جدول دين و مذهبتكميل و تنظيم 

  235ؽ جدول نظام وظيفهتكميل و تنظيم 

  237ؽ جدول وضعيت مسكنتكميل و تنظيم 

  236ؽ جدول وضعيت جسمانيتكميل و تنظيم 

  جدول بانكتكميل و تنظيم  

  جدول نوع حساب بانكيتكميل و تنظيم  

  250ؽ جدول گروه مركز هزينهتكميل و تنظيم 

  با توجه به تنظيم آن در سيستم مالي رايورز  249ؽ جدول مركز هزينهتكميل و تنظيم 

  33ؽ فرم مشخصات پرسنلیآموزش تكميل و تنظيم 

  34ؽ فرم مشخصات تكميليآموزش تكميل و تنظيم 

اندازي را مشخص  زمان مراجعه بعدي بر اساس حجم اطلاعات و زمان كاربر و يادآوري محدوديت زمان راه

 .کنید

احکام حقوقی : جلسه دوم

 اخت گزارشات كنترلي فرم مشخصات پرسنلي و چاپ آنها براي كنترل اطلاعات توسط كاربر س

  پاسخ به سوالات و رفع اشكال كاربر همراه با آموزش

آموزش ورود اطلاعات احكام حقوقي 

 :پيش نياز

  55ؽ جدول نوع استخدامتكميل و تنظيم 

  59ؽ جدول واحد سازمانيتكميل و تنظيم 

  238ؽ جدول محل كارتكميل و تنظيم 

  60ؽ جدول سمتتكميل و تنظيم 

  62ؽ جدول شغلتكميل و تنظيم 

  جدول مشخصات صفات و کدهای پرداختتكميل و تنظيم  

  186ؽ جدول کنترل مبالغ احكامتكميل و تنظيم 

 73ؽد اطلاعات فرم حكم حقوقي آموزش ورو

 .اندازي تعيين زمان مراجعه بعدي بر اساس حجم اطلاعات و زمان كاربر و يادآوري محدوديت زمان راه
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ها و ابلاغ  وام: جلسه سوم

 ساخت گزارشات كنترلي فرم حكم حقوقي و چاپ آنها براي كنترل اطلاعات توسط كاربر

 پاسخ به سوالات و رفع اشكال كاربر همراه با آموزش

آموزش ورود اطلاعات فرم وام 

: پیش نیاز

  214ؽ جدول نوع وامتكميل و تنظيم 

 139ؽآموزش ورود اطلاعات فرم وام 

 95ؽآموزش ورود اطلاعات فرم اسناد ابلاغ 

: پيش نياز

 ساس حجم اطلاعات و زمان كاربر و يادآوري محدوديت زمان تعيين زمان مراجعه بعدي بر ا

 .اندازي راه

اسناد کارکرد و حقوق : جلسه چهارم

  ساخت گزارشات كنترلي فرم وامها و ابلاغ  و چاپ آنها براي كنترل اطلاعات توسط كاربر

 پاسخ به سوالات و رفع اشكال كاربر همراه با آموزش 

كرد آموزش ورود اطلاعات فرم اسناد كار

: پيش نياز

  134ؽ جدول نوع كاركردتکمیل و تنظيم 

  129ؽ فرم اسناد كاركردآموزش ورود اطلاعات 

 .اندازي يادآوري محدوديت زمان راه تعيين زمان مراجعه بعدي بر اساس حجم اطلاعات و زمان كاربر و

اسناد قطع رابطه : جلسه پنجم

 پاسخ به سوالات و رفع اشكال كاربر همراه با آموزش

 ساخت گزارشات درخواستي مشتري 

آموزش ورود اطلاعات فرم اسناد قطع رابطه  

 .اندازي راهتعيين زمان مراجعه بعدي بر اساس حجم اطلاعات و زمان كاربر و يادآوري محدوديت زمان 

طراحی گزارشات : جلسه ششم

 پاسخ به سوالات و رفع اشكال كاربر همراه با آموزش

 آموزش طراحي گزارشات

  فايل مشخصات مستخدم، فايل پرداخت، فايل ) معرفي فايلهاي اصلي حقوق براي گزارشگيري

 (احكام و مبالغ احكام، فايل وام 

 چگونگي ساخت يك گزارش جديد به صورت كامل 

 .اندازي تعيين زمان مراجعه بعدي بر اساس حجم اطلاعات و زمان كاربر و يادآوري محدوديت زمان راه

طراحی گزارشات و طراحی فرم : جلسه هفتم

پاسخ به سوالات و رفع اشكال كاربر همراه با آموزش 
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 آموزش طراحي گزارشات 

 چگونگي چاپ 

 طراحي فرم 

 .عات و زمان كاربر و يادآوري محدوديت زمان راه اندازيتعيين زمان مراجعه بعدي بر اساس حجم اطلا

تحویل سیستم : جلسه هشتم

 پاسخگویی به سوالات نهایی کاربران و مدیران 

 برداري بهينه و تحويل سيستم به مديران و مسئولين ذيربط اطمينان از بهره. 
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شروع کار با سیستم 

: فهرست این بخش

 ورود به سیستم 

 ها انواع داده 

  1ورود اطلاعات ( جداول)کار با فرمهای 

 Error! Reference source not found. 

 بر یا سریع کلیدهای میان 

 

9 

11 

13 

Error! 

Bookmark 

not 

defined. 

28 

 

 

سپس شما یاد . کنید در این قسمت شما با یادگیری انواع داده و نحوه ورود آنها در جداول سیستم شروع می

ت با در نهای. خواهید گرفت که اطلاعات وارده شده در جداول سیستم را ذخیره و مجدد آنها را ویرایش کنید

. کلیدهای میانبر جهت سرعت در کار آشنا خواهید شد

ورود به سیستم 

. کلیک کنید"  سیستم اطلاعات مدیریت رایورز"از طریق یکی از مسیرهای زیر روی   -1

 desktop  روی    -

  xpدر ویندوز  \start\all program\rayvarzمسیر  -

  98در ویندوز  start\programs\rayvarzمسیر  -

 
. را وارد کنیدکاربر کد کاربر و رمز  -2

صفحه سیستم اطلاعات در صورت درست بودن کد کاربر و کد رمز . کلیک کنید تایید روی کلید -3

 .مدیریت نمایش داده می شود
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کلیک کنید تا وارد سیستم  "مدیریت منابع انسانی"را انتخاب کنید و سپس روی منوی " اداریحوزه " -4

 .شوید

هبُ "سيسشن زض ضؼجِ خبضي ثجز ًطسُ ثبضس ٍ اگط سيسشن ضؼجِ دصيط ًجبضس ٍ  "هبُ خبضي"ػجِ دصيط ثبضس ٍ اگط سيسشن ش: ًٌشِ

اخبظُ  "هبُ خبضي"ثجز ًطسُ ثبضس ، كطم ٍضؼيز ضؼت ًوبيص زازُ ضسُ ٍ زض غَضر ثجز  "ضؼجِ يي"سيسشن زض  "خبضي
 . ٍضٍز ثِ سيسشن زازُ هي ضَز 
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 ضروع کار با سیستن
 

 
 

 
. برای استفاده از کلیه امکانات موجود در سیستم استفاده می شود" منوی افقی" -

تفاده می تاریخ ماه جاری استو  ، نام کاربرشرکتبرای نمایش اطلاعات نام " نمایش وضعیت" -

. شود

ها  انواع داده

: زیر خواهید دیدوقتی شما جدولی را باز کنید یک یا چند نوع از داده را به شرح 

 هنوی افقی

 نوایص وضؼیت
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از طریق صفحه کلید به سیستم تغذیه " که اطلاعات آنها را باید حتما( غیر جدولی ) های عادی  داده -1

. مانند نام  و نام خانوادگی: نمود

و یا با (  31/02/1386سال مانند /ماه/روز) شود  وارد می yyyy/mm/ddهای تاریخ که به صورت  داده -2

تقویم فعال شده و از آن، سال و ماه و روز مورد نظر را مطابق شکل زیر انتخاب     کلیک روی 

 .کنید

 
ی که جلوی شرح انتخابهایی که فعال یا غیرفعال کردن عمل مورد نظر با تیک زدن در مربع کوجک -3

را به وسیله ( غیرفعال ) یا برداشتن آن ( فعال ) گذاشتن علامت تیک . گیرد آن قرار دارد، انجام می

 .گیرد انجام می spaceو زدن کلید  tabکلیک کردن روی آن یا انتخاب آن گزینه به وسیله کلید 

 

1 

2 4 
 

 هاه بؼذ هاه قبل

 روز جاری
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 ضروع کار با سیستن
 

 
 

شده یعنی جداول و کدهای بندی  هایی که شامل اطلاعات شناخته شده و فایل طبقه جدول داده -4

 .مانند جدول محل تولد: باشد معرفی شده به سیستم می

 
: گیرد تغذیه این گونه اطلاعات به یکی از سه روش زیر صوسرت می

برای . مستقیماَ کد مورد نظر را در قسمت مربوط به کد وارد کنید تا شرح مربوطه نمایش داده شود (الف

. باشد سرعت بیشتر از این روش استفاده نماید که نیاز به حفظ کردن کدها می

اول کلیک کنید و بعد از باز شدن لیست، عنوان آن را وارد کنید تا اطلاع مورد نظر در خط     روی کلید  (ب

. را زده و یا روی اطلاع مورد نظر کلیک کنید enterلیست قرار گیرد سپس کلید 

کلیک کنید تا جدول مربوطه نمایش داده شود سپس اطلاع مورد نظر را جستجو کنید و دوبار   ... روی کلید  (ج

. روی آن کلیک کنید تا انتخاب انجام گیرد

.  دی یعنی کار با فرمهای ورود اطلاعات را مطالعه بفرماییدبرای ویرایش و یا ورود اطلاعات جدید قسمت بع

 1ورود اطلاعات ( جداول)کار با فرمهای 

طراحی شده در سیستم استفاده خواهید کرد ( جداول)شما برای ورود، حذف و ویرایش اطلاعات از فرمهای 

: شده استاز چهار بخش تشکیل " که تماما

 

3 

2 

1 
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. که مشخص کننده نحوه عمل در بخش تغذیه اطلاعات است(  Action Bar) خط عمل  -1

های اطلاعاتی همراه با دو یا چند قلم اطلاعاتی  در این قسمت ردیف. صفحه نمایش خلاصه -2

 شوند در صورتی که ممکن است رکورد نمایش داده شده قلمهای اطلاعاتی نمایش داده می

 .بیشتری داشته باشد

در این قسمت تمام قلمهای اطلاعاتی رکورد انتخاب شده از قسمت صفحه . صفحه نمایش مشروح -3

این قسمت است که ورود، اصلاح و نمایش کلیه قلمهای اطلاعاتی . شود نمایش خلاصه فعال می

 .باشد پذیر می امکان

د داد به قرار زیر است  انجام خواهی( جداول)عملیاتی که  شما هنگام تغذیه فرمها 

. ایجاد رکورد اطلاعاتی جدید در جدول: جدید

صفحه نمایش مشروح برای ورود اطلاعات فعال . را فشار دهید( Insert)کلیک کنید یا کلید   جدیدروی کلید 

. شود می

 .اطلاعات جدید را در صفحه نمایش مشروح وارد کنید -4

صفحه نمایش . را فشار دهید( Enter)و یا کلید  کلیک کنید تاییدبرای ثبت اطلاعات روی کلید  -5

 .شود مشروح بسته می

 

 حرکت در اقلام اطلاعاتی

 گیرد انتخاب اطلاع مورد نظر با کلیک بر روی آن انجام می .

  کلیدTab کند مکان نما را به محل اطلاع بعدی منتقل می. 

  کلیدShift Tab کند مکان نما را به محل اطلاع قبلی منتقل می. 

  شود سبب حرکت افقی در اقلام اطلاعاتی می      و       کلیدهای. 

  شود سبب حرکت عمودی در لیست اطلاعات می      و       کلیدهای .

. اعمال تغییرات روی اطلاعات جداول :اصلاح

به رنگ رکورد انتخاب شده . روی رکورد اطلاعاتی مورد نظر در صفحه نمایش خلاصه کلیک کنید -6

. شود زرد نمایش داده می

صفحه نمایش مشروح . را فشار دهید( Ctrl+Enter)کلیک کنید یا کلید ترکیبی  ااصلاحروی کلید  -7

 .شود برای اصلاح اطلاعات فعال می

 .را فشار دهید( Enter)کلیک کنید و یا کلید  تاییدبرای ثبت رکورد اطلاعاتی روی کلید  -8

. حذف یک رکورد اطلاعاتی از جدول: حذف یک رکورد

رکورد انتخاب شده به رنگ . روی رکورد اطلاعاتی مورد نظر در صفحه نمایش خلاصه کلیک کنید -9

. شود زرد نمایش داده می

صفحه نمایش مشروح همراه با پیغام . را فشار دهید( Delete)کلیک کنید یا کلید   حذفروی کلید  -10

 .شود برای مرور اطلاعات نمایش داده می...." یا این رکورد حذف خواهد شد آ"

 .را فشار دهید( Enter)کلیک کنید و یا کلید  تاییدبرای حذف رکورد اطلاعاتی روی کلید  -11

. امکانات حذف گروهی ردیفهای اطلاعاتی از جدول: حذف گروهی

. های اطلاعاتی مورد نظر کلیک کنید را نگه داشته و روی ردیف Ctrlکلید  -12

 .شود نمایش داده می" ......." پیغام . را فشار دهید( Delete)کلیک کنید یا کلید   حذفروی کلید  -13

 .را فشار دهید( Enter)کیلک کنید و یا کلید  تاییدبرای حذف رکورد اطلاعاتی روی کلید  -14

زض غَضسي ًِ ضًَضز حصف ًطَز، ًطبًِ ايي اسز ًِ ايي . لاػبر ثبظيبثي ًرَاّس ضسثؼس اظ حصف ضًَضز، اط: سَخِ
. ضًَضز زض يٌي اظ كبيلْبي اعلاػبر ثِ ًبض ضكشِ اسز ٍ سبثوِ زاضز ًِ ًجبيس حصف ضَز
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. سازی یک رکورد به رکورد جدید برای مشابه: اطلاعات کپی

رکورد انتخاب شده به رنگ . صفحه نمایش خلاصه کلیک کنید روی رکورد اطلاعاتی مورد نظر در -15

. شود زرد نمایش داده می

صفحه نمایش مشروح همراه با . را فشار دهید( Ctrl+Enter)کلیک کنید یا کلید  کپیروی کلید  -16

 .شود اطلاعات رکورد موجود فعال می

را ( Enter)لیک کنید و یا کلید ک تاییدتغییرات لازم در اقلام اطلاعاتی را انجام داده و روی کلید  -17

. فشار دهید

برای مثال اگر . نماید آخرین اطلاعات از پایگاه داده خوانده و صفحه نمایش خلاصه را بروز می: بازسازی

شود و یا جدول مربوطه برای مدت طولانی باز بماند و در همین  جدولی توسط چند کاربر همزمان ویرایش می

ط کاربر دیگری ورود اطلاعات انجام گرفته شده باشد، برای اینکه اطلاعات جدید یا تغییر یافته رویت زمان توس

.. شود شود از این کلید استفاده می

. پیدا کردن اطلاعات مورد نظر در حجم بالای اطلاعاتی: جستجو

برای تغییر . شود ش داده میتصویر یک دست روی ستون اول نمای. کلیک کنید  جستجوروی کلید  -18

. استفاده کنید      و       مکان آن روی ستونها صفحه نمایش خلاصه از کلیدهای 

با ورود اولین حرف، رکوردی که با اولین . کد، عدد یا حروف مورد نظر را در همان ستون وارد کنید -19

، رکوردی که با حرف آن همسان است با رنگ زرد نمایش داده می شود و با ورود دومین حرف

 .شود و الی اخر حرف اول و دوم همسان است با رنگ زرد نمایش داده می

. ديطٌْبز هي ضَز هجل اظ خسشدَ، ضٍي سشَى هطثَعِ هطست سبظي اًدبم گيطز
برای این عمل کلیدی ساخته نشده است وفقط کافیست روی عنوان ستون دلخواه کلیک کنید تا : سازی مرتب

های اطلاعاتی بر اساس آن ستون از کوچک به بزرگ مرتب شوند و با کلیک مجدد روی همان عنوان،  ردیف

. شوند های اطلاعاتی از بزرگ به کوچک مرتب می ردیف

. رویت اطلاعات رکورد در صفحه نمایش مشروح: اطلاعات نمایش

رکورد انتخاب شده به رنگ . نمایش خلاصه کلیک کنیدروی رکورد اطلاعاتی مورد نظر در صفحه  -20

 .شود زرد نمایش داده می

صفحه نمایش مشروح همراه با . را فشار دهید( Enter)کلیک کنید یا کلید  نمایش روی کلید  -21

وقتی رکورد مربوطه دارای . شود و قابل اصلاح نیست اطلاعات رکورد موجود فقط نمایش داده می

توان  می     و      ی باشد که در یک صفحه جای نگیرد، با کلیک روی کلیدهای چندین قلم اطلاعات

 .های دیگر اطلاعات را مشاهده نمود قسمت

 .را فشار دهید( Enter)کلیک کنید و یا کلید  تاییدبرای بستن صفحه نمایش مشروح روی کلید  -22

قرار زیر است   انجام خواهید داد به ( جداول)ام تغذیه فرمها عملیاتی که  شما هنگ

 (ايجاد رديف جديد)جديد  
 . را بزنيد( Ins)براي درج اطلاعات جديد، دكمه جديد يا كليد ميانبر 
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كند  گردد و ظاهر ليست به صورت شكل فوق تغيير مي پس از زدن دكمه ايجاد، مد اصلاح فعال مي. شكل ا

.( شود بازگشت، راهنما و خروج نمايش داده ميهاي ثبت و  هاي عملياتي غير فعال شده و تنها دكمه دكمه)

در سمت راست اين رديف، . گردد شود و مكان نما بر آن مستقر مي يك رديف خالي در انتهاي ليست اضافه مي

. يك نشانگر ستاره وجود دارد كه بيانگر رديف جديد است

امكان ورود اطلاعات دوگانه 

تقيم در ليست اصلي اطلاعات و يا بصورت قلم به قلم در اين امكان وجود دارد كه اطلاعات را بصورت مس

: بخش جزئيات واقع در پايين ليست اصلي وارد نماييد

  اصلي ( گريد)ورود اطلاعات بصورت مستقيم در ليست

ها با رنگ زمينه  اند و ساير خانه هايي كه قابل اصلاح هستند با رنگ زمينه سفيد مشخص شده خانه

. شدبا تيره قابل اصلاح نمي

ي قابل اصلاح كافيست، تغييرات را در آن تايپ نماييد و يا در مورد اطلاعات  براي تغيير اطلاعات خانه

. انتخابي به دكمه ظاهر شونده بر خانه دسترسي كنيد

. گردد با تغيير هر خانه از اطلاعات، قلم اطلاعاتي متناظر در بخش جزئيات نيز بروزاوري مي

 ش جزئيات ورود اطلاعات در اقلام بخ

اقلام اطلاعاتي قابل اصلاح، در بخش جزئيات، فعال هستند و اقلام اطلاعاتي غير قابل اصلاح غير 

.  فعال و تنها بصورت نمايشي هستند

با تغيير هر قلم اطلاعاتي موجود در بخش جزئيات، خانه متناظر در رديف جاري ليست اصلي 

 .گردد اطلاعات نيز بروزاوري مي

( گريد)چگونگي ثبت اطلاعات در حالت اصلاح مستقيم اطلاعات در ليست اصلي 

 

اضُ اظ ثب ٍاضز ًطزى اٍليي اعلاػبر زض يٌي اظ اهلام ضزيق خسيس، ضزيق خسيسي زض اًشْبي ليسز اضبكِ ضسُ، ًطبًگط سز: سَخِ

زّس سب ثسٍى ًيبظ ثِ ظزى زًوِ ثجز، چٌسيي ضزيق  ايي هبثليز ثِ ضوب اهٌبى هي –يبثس  ضزيق خبضي ثِ ضزيق خسيس اًشوبل هي
 .ضا ثػَضر هسلسل ٍاض زض ليسز اعلاػبر ٍاضز ٍ ثجز ًوبييس

. م دهيدرا انجا( Ctrl + S)پس از تكميل اطلاعات مورد نياز براي ايجاد رديف جديد، عمليات ثبت  

. را انجام دهيد( Esc)در صورت منصرف شدن از ايجاد رديف جديد، عمليات انصراف  

 اصلاح 

 .بزنيد( Ctrl + Enter)براي اصلاح اطلاعات، دكمه اصلاح يا كليد ميانبر آنرا 
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 كند  گردد و ظاهر ليست بصورت شكل فوق تغيير مي پس از فراخواني رويه اصلاح، مد اصلاح فعال مي

. شود هاي ثبت و بازگشت، راهنما و خروج نمايش داده مي هاي عملياتي غير فعال شده و تنها دكمه دكمه

در صورت وجود قسمت جزئيات براي جدول مورد نظر، اقلام اطلاعاتي اين بخش در پايين ليست اصلي، براي 

. گردد ورود اطلاعات فعال مي

امكان ورود اطلاعات دوگانه 

رد كه اطلاعات را بصورت مستقيم در ليست اصلي اطلاعات و يا بصورت قلم به قلم در اين امكان وجود دا

: بخش جزئيات واقع در پايين ليست اصلي وارد نماييد

  اصلي ( گريد)اصلاح اطلاعات بصورت مستقيم در ليست

زمينه ها با رنگ  اند و ساير خانه هايي كه قابل اصلاح هستند با رنگ زمينه سفيد مشخص شده خانه

. باشد تيره قابل اصلاح نمي

ي قابل اصلاح كافيست، تغييرات را در آن تايپ نماييد و يا در مورد اطلاعات  براي تغيير اطلاعات خانه

. انتخابي به دكمه ظاهر شونده بر خانه دسترسي كنيد

. ددگر با تغيير هر خانه از اطلاعات، قلم اطلاعاتي متناظر در بخش جزئيات نيز بروزاوري مي

  اصلاح اطلاعات در اقلام بخش جزئيات

اقلام اطلاعاتي قابل اصلاح، در بخش جزئيات، فعال هستند و اقلام اطلاعاتي غير قابل اصلاح غير 

.  فعال و تنها بصورت نمايشي هستند

با تغيير هر قلم اطلاعاتي موجود در بخش جزئيات، خانه متناظر در رديف جاري ليست اصلي 

. گردد زاوري مياطلاعات نيز برو

( گريد)چگونگي ثبت اطلاعات در حالت اصلاح مستقيم اطلاعات در ليست اصلي 

 

ًس ٍ ّن زاضاي اهٌبى كطاذَاًي كطم گبّي اٍهبر يي هلن اعلاػبسي زض هس اغلاح، ّن زاضاي اهٌبى اًشربة اظ ًوجَثب :سَخِ

زض آى  F4اهب ثب ظزى زًوِ  –ضَز  كطؼ ًوبيص زازُ هي ثبضس؛ زض ايي حبلز، زض گطيس زًوِ ًوجَثبًس ثػَضر ديص هطخغ هي
.  سَاًيس، كطم هطخغ هطثَعِ ضا ًيع كطاذَاًي ًوبييس ذبًِ هي
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هاي مجزايي براي انتخاب كمبوباكس و فرم مرجع وجود  براي فراخواني فرم مرجع در بخش جزئيات، دكمه

: بصورت زير است 'منبع كاركرد'دارد براي مثال بالا، شكل استاندارد قلم اطلاعاتي 

 

. را انجام دهيد( Ctrl + S)پس از انجام اصلاحات مورد نظر، عمليات ثبت  

. را انجام دهيد( Esc)دن از ايجاد رديف جديد، عمليات انصراف در صورت منصرف ش 

 (سازي رديف جاري مشابه)كپي  

 .فرض يك رديف جديد مقداردهي نماييد توانيد اطلاعات يك رديف را بعنوان اطلاعات پيش با اين امكان مي

شود و ليست بصورت  يدر اين صورت، اطلاعات رديف جاري، بعنوان يك رديف جديد در انتهاي ليست نوشته م

 .رود خودكار به مد اصلاح مي

رديف جديد را تغيير دهيد بطوري كه هنگام ثبت، ( كليدي)اي  قبل از ثبت رديف جديد، بايد اطلاعات شناسه

 .خطاي رديف تكراري بروز نكند

. را انجام دهيد( Ctrl + S)براي ثبت رديف جديد، عمليات ثبت  

. را انجام دهيد( Esc)براي انصراف، عمليات انصراف  

 حذف 

با انتخاب هر رديف رنگ )براي حذف اطلاعات يك رديف، كافيست آنرا در ليست اصلي اطلاعات انتخاب نماييد 

 .را بزنيد( Del)سپس دكمه حذف يا كليد ميانبر آن (. گردد زمينه آن متمايز مي پيش

 حذف گروهي 

توانيد آنها را انتخاب نموده، سپس دكمه حذف يا كليد ميانبر آن  ك دسته از رديفها، ميبراي حذف گروهي ي

(Del )را بزنيد .

 

 .حصف زض هس اغلاح ؿيط كؼبل اسز –ثطاي حصف ثبيس هس ًوبيص كؼبل ثبضس : سَخِ

چگونگي انتخاب چند رديف 

  برای انتخاب گروهي رديفهاي مجاور، كافيست رديف اول را انتخاب كنيد و دكمهShift  صفحه كليد را

. نگه داريد و روي آخرين رديف مورد نظربایستید
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  براي انتخاب گروهي رديفهاي غير مجاور، يا تغيير گروه انتخاب شده جاري، با نگه داشتن دكمهCtrl 

توانيد آن رديف را به ليست انتخاب شدگان اضافه و در صورت انتخاب شده  و انتخاب هر رديف، مي

. بودن، از حالت انتخاب خارج نماييد

زض غَضسي ًِ ضًَضز حصف ًطَز، ًطبًِ ايي اسز ًِ ايي ضًَضز زض يٌي اظ . ثؼس اظ حصف ضًَضز، اعلاػبر ثبظيبثي ًرَاّس ضس: سَخِ
. ًبض ضكشِ اسز ٍ سبثوِ زاضز ًِ ًجبيس حصف ضَز كبيلْبي اعلاػبر ثِ

:  بازسازی یا تازه سازی 

برای مثال اگر جدولی توسط . نماید آخرین اطلاعات از پایگاه داده خوانده و صفحه نمایش خلاصه را بروز می

د و در همین زمان توسط شود و یا جدول مربوطه برای مدت طولانی باز بمان چند کاربر همزمان ویرایش می

کاربر دیگری ورود اطلاعات انجام گرفته شده باشد، برای اینکه اطلاعات جدید یا تغییر یافته رویت شود از این 

.. شود کلید استفاده می

 جستجو 

 :دو نوع جستجو در عنصر متمركز ورود اطلاعات وجود دارد

  جستجوي سطحي -23

توانيد با تايپ كردن عبارت مورد نظر بر  ، ميدر صورتي كه اطلاعات در مد نمايش باشد  -

. ستوني كه انتظار داريد آن عبارت را در خود داشته باشد، آنرا بيابيد

در اين حالت، همزمان با تايپ عبارت مورد نظر، رديفي كه عبارت تايپ شده را در ابتداي خود  -

رت مورد جستجو،  اين با ادامه تايپ عبا –داشته باشد، بعنوان رديف جاري ظاهر خواهد شد 

. يابد رويه ادامه مي

ثطزاضي ثْيٌِ اظ ايي اهٌبى، ثْشط اسز اثشسا سشَى هَضز ًظط ضا ثب ًليي ًطزى ثط سطكػل آى  ثطاي ثْطُ: سَخِ
. ثػَضر غؼَزي يب ًعٍلي هطست ًوبييس

  جستجوي پيشرفته -24

. يابد با انتخاب اين امكان، فرم جستجو نمايش مي  -

 
 

كمبوباكسي براي ورود عبارت مورد جستجو وجود دارد كه با مقدار خانه جاري در بالاي فرم،  -

. فرض پر شده است ليست اصلي اطلاعات جدول بصورت پيش

در صورت نياز به جستجوي مقادير جستجو شده قبلي، كافيست، كمبوباكس را باز كنيد و آخرين  -

. جستجوها را در آن مشاهده و انتخاب نماييد

ها  اقلام و گزينه

در اين كمبو، ليست كليه اقلام اطلاعاتي وجود دارد؛ در صورتي كه بخواهيد جستجو، تنها براي يك قلم  :محدوده

. خاص انجام شود، نام قلم مورد نظر را در آن انتخاب نماييد

با انتخاب اين گزينه، تنها در صورتي كه عبارت مورد جستجو، بصورت مستقل در متن  :جستجوي عبارت كامل

. شود شود و در صورتي قسمتي از يك كلمه ديگر باشد، در نظر گرفته نمي يد موجود باشد، يافته ميگر
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كنيد كه آيا جستجو، تنها عبارت با  براي حروف لاتين، مشخص مي (:لاتين)تمييز حالت بزرگ و كوچك حروف 

. همان حروف از لحاظ نوع حرف لاتين را بيابد يا نسبت به آن حساس نباشد

توانيد جستجوهاي بسيار پيشرفته و پارامتريك متني را با  با استفاده از اين گزينه مي :ده از الگوهاي متنياستفا

انجام دهيد؛ ( علامت تعجب! )و ( ستاره* )استفاده از حروف جايگزين 

 معناي مثال مثال معني حرف پارامتريك

 باشد" ي"و انتهاي عبارت " الف"ابتداي عبارت  ي*ا صفر يا چند حرف *

 .باشد" ج"سومين حرف عبارت،  *ج!! يك حرف !

شود و در صورت يافت آن، در  جستجو از اولين مورد موجود بعد از خانه جاري شروع مي :يافت مورد بعدي

. شود گريد بصورت متمايز نمايش داده مي

موارد يافته شده با شود و كليه  جستجو در محدوده مشخص شده ليست انجام مي :متمايز كردن كليه موارد

. شود رنگ متمايز نمايش داده مي

 پالايش اطلاعات/ فيلتر  

گاهي اوقات براي بررسي دقيق گروهي از اطلاعات لازم است بتوان آنها را بدون تداخل رديفهاي ديگر در كنار 

از نمايش جدول در واقع با فيلتر يا پالايش اطلاعات، اطلاعات غير ضروري را بصورت موقت . هم مشاهده كرد

فرم گزينش اطلاعات باز ، (Ctrl + T)بدين منظور با زدن دكمه فيلتر يا كليد ميانبر آن . كنيد مورد نظر حذف مي

: كنيد شرايط گروه اطلاعاتي مورد نظر خود را بسهولت معرفي ميدر اين فرم  –شود  مي

 
. كنيد با هم تركيب مي( يا/و) فصل/ شرطهاي مختلف را بوسيله عطف  –هر سطر بيانگر يك شرط است 

ها و اقلام  گزينه

قلم اطلاعاتي مورد نظر براي اعمال شرط را از كمبوباكس باز شونده در اين ستون انتخاب  :قلم اطلاعاتي

. كنيد

مساوي، شامل، )نوع عملگر مورد نظر را نيز از كمبوباكس باز شونده در اين ستون حاوي عملگرهاي  :عملگر

. انتخاب كنيد( مساوي، كوچكتر، كوچكتر مساوي، مخالف، شروع با، خاتمه به، خالي بزرگتر، بزرگتر

. مقدار مورد نظر براي عملگر ذكر شده را در اين ستون وارد نماييد :مقدار

/ و )توانيد با هم عطف يا فصل  شرطهاي مختلف تعريف شده را مي( خانه اول از سمت راست) :فصل/ عطف 

.( شود در نظر گرفته مي( و)بصورت پيشفرض عطف )اول  در ستون –نماييد ( يا

با انجام اين عمل، شرط تعريف شده، بر اطلاعات جاري اعمال شده، و اطلاعات گزينش  :اعمال فيلترينگ

. شود شده در ليست نمايش داده مي

 حذف يكي از شرطها :حذف رديف

شود،  ديدي كه در پايين فرم اضافه ميشرط، در جايگاه ج SQLبا زدن اين دكمه، معادل  :نماي پيشرفته

در صورت نياز به ذكر شرطهاي پيچيده با عملگرهاي خاص و يا اعمال گروهبنديهاي  –شود  نمايش داده مي

را اصلاح نماييد  SQLتوانيد، خود متن  لازم شرطها با پرانتز، مي
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نام محيط ويرايش نمايش داده با زدن اين دكمه، شرطهاي تعريف شده جاري، در فرم ديگري ب :محيط ويرايش

: كند اين فرم امكانات زيادي در جهت تعريف شرطهاي پيچيده ارائه مي. شود مي

 
: اين فرم از چهار بخش تشكيل شده است

بر روي  DblClickبا انجام  -شامل كليه اقلام اطلاعاتي جدول است (: راست -بالا )اقلام اطلاعاتي  -1

نما در بخش شرط درج  در مكان جاري مكان SQLهر يك از اقلام اطلاعاتي، نام متناظر آن قلم در 

. گردد مي

بر روي هر يك  DblClickبا انجام  -شامل ليستي از عملگرهاي عام (: وسط -بالا )عملگردها  -2

. گردد نما در بخش شرط درج مي در مكان جاري مكان SQLعملگر، عبارت متناظر آن در 

، مقادير متمايز موجود 1با انتخاب هر يك از اقلام اطلاعاتي ليست (: چپ -بالا )مقادير قلم جاري  -3

 DblClickتوان مقدار شرط را براحتي با انجام  شود و مي در آن قلم، در اين ليست نمايش داده مي

. بر آن در مكان جاري مكان نما در بخش شرط درج كرد

. با قابليت اصلاح دستي –حاوي عبارت شرط : (بخش تحتاني)فرمول شرط -4

 فيلترهاي دائم 

ايد را بصورت دائم براي خود حفظ و ذخيره نماييد؛ ضمن اينكه امكان  توانيد فيلترهايي كه تعريف كرده مي

: باشد انتخاب، اصلاح و حذف فيلتر ذخيره شده نيز فراهم مي

فيلترهاي دائم ... ذخيره

را اعمال كرديد، اطلاعات جاري با توجه به فيلتر تعريف شده، پالايش شده و  هنگامي كه فيلتر مورد نظر

توانيد اين فيلتر  حال مي. شود شود و فيلتر مذكور بعنوان فيلتر جاري جدول در نظر گرفته مي نمايش داده مي

را مجدداً بر جاري را بصورت دائم براي جدول جاري ذخيره نماييد تا در صورت لزوم، بتوانيد با انتخاب، آن

 .اطلاعات اصلي فرم اعمال نماييد

موجود در منوي فيلتر را انتخاب نماييد ..." ذخيره"بدين منظور، قلم 
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. در فرم بازشونده، نامي را به آن اختصاص داده و آنرا بصورت دائم ذخيره نماييد

 
ذخيره شده و امكان انتخاب، بدين صورت، حتي با بستن سيستم و اجراي آن در بعدها، اين فيلتر براي شما 

: گردد اصلاح، و حذف آن فراهم مي

اصلاح فيلترهاي دائم 

 
شود؛   با انتخاب قلم اصلاح از منوي فيلتر، ليست فيلترهاي ذخيره شده نمايش داده مي

. توانيد فيلتر مورد نظرتان را اصلاح نماييد با انتخاب فيلتر مورد نظر، توسط فرم محيط ويرايش فيلتر مي

. علامت تيك موجود در سمت چپ فيلتر، بيانگر فيلتر جاري جدول است

حذف فيلترهاي دائم 

شود؛ با انتخاب فيلتر مورد نظر،  با انتخاب قلم حذف از منوي فيلتر، ليست فيلترهاي ذخيره شده نمايش داده مي

. فيلتر مورد نظر را حذف نماييد

انتخاب فيلترهاي دائم 

شود؛ با انتخاب فيلتر مورد  منوي فيلتر، ليست فيلترهاي ذخيره شده نمايش داده ميبا انتخاب قلم انتخاب از 

. نظر، فيلتر مورد نظر را بر اطلاعات اصلي فرم اعمال كنيد و اطلاعات گزينش شده را مشاهده نماييد

. ضٍز ، كيلشط اظ ثيي ًوي(F5ظزى زًوِ )ثب ثبظيبثي اعلاػبر : 1سَخِ
اهلام اًشربة، اغلاح، ٍ حصف اظ هٌَي كيلشط، كيلشط خبضي ثػَضر ػلاهز زاض ٍ اًشربة ضسُ  ثب اًشربة ّط يي اظ: 2سَخِ

. ضَز ًوبيص زازُ هي
: براي لغو فيلتر جاري، گزينه زير را انتخاب كنيد

لغو فيلتر جاري 

. شود با انتخاب اين قلم از منوي فيلتر، فيلتر جاري لغو شده، و اطلاعات اصلي فرم نمايش داده مي
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فرض  تنظيم فيلتر پيش

شود؛ با انتخاب فيلتر مورد  فرض از منوي فيلتر، ليست فيلترهاي ذخيره شده نمايش داده مي با انتخاب قلم پيش

كنيد و در دفعات بعدي اجراي سيستم، آن فيلتر بصورت خودكار بر  فرض انتخاب مي نظر، آنرا بعنوان فيلتر پيش

. گردد اطلاعات اعمال مي

فرض  شلغو فيلتر پي

شود؛ در صورتي كه  فرض از منوي فيلتر، ليست فيلترهاي ذخيره شده نمايش داده مي با انتخاب قلم پيش

فرض معرفي شده باشد، اين فيلتر در ليست بصورت علامت دار  و انتخاب شده نمايش  فيلتري بعنوان پيش

.  شود داده مي

فرض خارج  ، فيلتر مذكور از حالت پيش"فرض حذف پيش"فرض، يا انتخاب قلم  با انتخاب مجدد فيلتر پيش

. خواهد شد

 سازي اطلاعات مرتب 

 .توانيد ترتيب نمايش رديفها را با قوانين مورد نظر خود معين نماييد سازي اطلاعات، مي مرتب

: دو نوع مرتب سازي براي اطلاعات وجود دارد

توانيد اطلاعات يك ستون را با كليك موس بر  در اين نوع مرتب سازي، مي .مرتب سازي ساده -

با كليك مجدد بر آن ستون، اطلاعات . سرفصل آن ستون بصورت صعودي يا نزولي مرتب نماييد

اين نوع (. شود اگر صعودي بوده است، نزولي مي)گردد آن در خلاف جهت قبلي مرتب مي

بدين معني كه براي رديفهايي كه براي آن قلم  –شود  انجام مي" ايستا"مرتب سازي بروش 

. زند اطلاعاتي، اطلاعات يكساني دارند، ترتيب اوليه آنها را بهم نمي

توانيد بجاي محدود كردن مرتب سازي به  در اين نوع مرتب سازي، مي .مرتب سازي پيشرفته -

رت تركيبي دخيل اطلاعات يك قلم اطلاعاتي، چندين قلم اطلاعاتي را در مرتب سازي بصو

يعني  –توانيد تفسير خود را از نوع مقادير ستونها تغيير دهيد  در اين روش حتي مي. نماييد

. براي هر قلم اطلاعاتي نوع حرفي يا عددي آنرا بصورت موردي مشخص نماييد

 
كالاها را بر  ايم تا ابتدا براي مثال در شكل فوق، با وجود حرفي بودن ذاتي كد در ساختار اطلاعات، خواسته

. سازي نماييم اساس واحد انبار و سپس بر اساس بزرگي عدد كد كالا، مرتب

 سازيهاي دائم مرتب

 سازيهاي دائم مرتب... ذخيره

سازي و نمايش داده  سازي مورد نظر را اعمال كرديد، اطلاعات جاري با توجه به آن، مرتب هنگامي كه مرتب

ي جاري را بصورت دائم براي جدول جاري ذخيره نماييد تا در صورت ساز توانيد اين مرتب حال مي. شود مي

. لزوم، در اجراهاي بعدي سيستم، بتوانيد با انتخاب، آنرا مجدداً بر اطلاعات اصلي فرم اعمال نماييد

: سازي را انتخاب نماييد موجود در منوي مرتب..." ذخيره"بدين منظور، قلم 
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: اختصاص داده و آنرا بصورت دائم ذخيره نماييددر فرم بازشونده، نامي را به آن 

 
سازي براي شما حفظ شده و امكان انتخاب،  بدين صورت، حتي با بستن سيستم، در اجرهاي بعدي، اين مرتب

. اصلاح، و حذف آن وجود خواهد داشت

سازيهاي دائم  اصلاح مرتب

: شود ره شده نمايش داده ميسازيهاي ذخي سازي، ليست مرتب با انتخاب قلم اصلاح از منوي مرتب

 
. توانيد آنرا اصلاح نماييد سازي مي سازي مورد نظر، توسط فرم مرتب با انتخاب مرتب

سازيهاي دائم  حذف مرتب

شود؛ با انتخاب  هاي ذخيره شده نمايش داده مي سازي سازي، ليست مرتب با انتخاب قلم حذف از منوي مرتب

. يدسازي مورد نظر، آنرا حذف نماي مرتب

سازيهاي دائم  انتخاب مرتب

شود؛ با انتخاب  سازيهاي ذخيره شده نمايش داده مي سازي، ليست مرتب با انتخاب قلم انتخاب از منوي مرتب

. سازي مورد نظر، آنرا بر اطلاعات اصلي فرم اعمال كنيد مرتب

سبظي خبضي ثػَضر ػلاهز زاض ٍ  هطستسبظي،  ثب اًشربة ّط يي اظ اهلام اًشربة، اغلاح، ٍ حصف اظ هٌَي هطست: سَخِ
. ضَز اًشربة ضسُ ًوبيص زازُ هي

سازيهاي دائم  فرض مرتب سازي پيش تنظيم مرتب

شود؛ با  سازيهاي ذخيره شده نمايش داده مي سازي، ليست مرتب فرض از منوي مرتب با انتخاب قلم پيش

د و در دفعات بعدي اجراي سيستم، بصورت كني فرض انتخاب مي سازي مورد نظر، آنرا بعنوان پيش انتخاب مرتب

. گردد خودكار بر اطلاعات اعمال مي

سازيهاي دائم  فرض مرتب سازي پيش لغو مرتب
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شود؛ در  سازيهاي ذخيره شده نمايش داده مي سازي، ليست مرتب فرض از منوي مرتب با انتخاب قلم پيش

ليست بصورت علامت دار  و انتخاب شده  فرض معرفي شده باشد، در سازي بعنوان پيش صورتي كه يك مرتب

سازي  ، مرتب"فرض حذف پيش"فرض، يا انتخاب قلم  سازي پيش با انتخاب مجدد مرتب. شود نمايش داده مي

. فرض خارج خواهد شد مذكور از حالت پيش

سازيهاي دائم  تنظيمات مرتب

 . –تي و اجرا در ليست قابل انتخاب استسازي، دو گزينه اجرا در بانك اطلاعا با انتخاب اين قلم از منوي مرتب

. گزينه بانك اطلاعاتي را براي سرعت بيشتر انتخاب نماييد

عربي " ه و ي"بر خلاف ترتيب " و ه ي"ترتيب فارسي )گردد  گزينه ليست براي مرتب سازي فارسي پيشنهاد مي

(. اعمال شونده در بانك اطلاعاتي

سازيهاي دائم  فرض محل اجرا مرتب ثبت پيش

فرض محل اجرا  براي ذخيره پيش

( قلم)تغيير فونت  

. را براي سرفصل و اطلاعات جدول بصورت مجزا تنظيم نماييد( قلم )توانيد نوع فونت  يا اين امكان، مي

مكان ذخيره تنظيمات ا -

امكان تسري تنظيمات به ساير فرمها  -

ادغام اطلاعات مشابه 

.  توانيد اقلام اطلاعاتي مشابه ليست را براي شفافيت و تمييز بهتر، در هم ادغام نماييد يا اين امكان، مي

: روشهاي قابل استفاده براي ادغام اطلاعات عبارتند از

 شوند هر دو خانه مجاور داراي اطلاعات يكسان در هم ادغام مي. آزاد  .

 شوند  دو خانه مجاور با اطلاعات يكسان در يك ستون، در صورتي ادغام مي. وابسته به رديف قبل

.  كه در ستون قبلي هم اطلاعاتشان يكسان بوده باشد

 ا به ستونهاي خالي مجاور امكان توسعه اطلاعات طولاني ستونها ر. توسعه در ستون همجوار

.  دهد مي

( تنظيم دائم)نمايان كردن مجدد ستونها / سازي  پنهان

: بدين منظور. توانيد ستونهاي غير ضروري را از نمايش در ليست اصلي منع نماييد مي

 –، ستون مورد نظر را پنهان نماييد "عدم نمايش"با كليك راست بر ستون مورد نظر و انتخاب گزينه  -5

و يا 

با استفاده از منوي وضعيت نمايش ستونها و انتخاب يا عدم انتخاب قلم مربوط به يك ستون،   -6

. آن ستون را پنهان يا نمايان نماييد

تنظيم عرض ستونها 

توانيد با جابجا كردن حاشيه چپ سرفصل هر ستون به سمت راست يا چپ، عرض ستون مذكور را به  مي

. ترتيب كم يا زياد نماييد

تفاع سرفصل تنظيم ار

با جابجا كردن حاشيه پاييني رديف سرفصل در ستون اول، به سمت بالا و پايين، ارتفاع سرفصل را به دلخواه 

. تنظيم كنيد

امكان ذخيره تنظيمات امكان تسري تنظيمات به ساير فرمها امكان برگشت به حالت استاندارد 

تنظيم ارتفاع رديفهاي اطلاعاتي 

ييني هر يك از رديفهاي اطلاعاتي به سمت بالا يا پايين، ارتفاع كليه رديفها به ترتيب با جابجا كردن حاشيه پا

. يابد كاهش و افزايش مي

( براي اطلاعات طولاني)تنظيم خودكار ارتفاع براي كليه اطلاعات 

ه بدين صورت ك –توان اطلاعات طولاني را در عرض ثابت ستونها بصورت كامل مشاهده كرد  با اين عمل، مي

.  شود ارتفاع رديفهاي طولاني بصورت خودكار افزايش داده مي
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براي انجام اين عمل دكمه تنظيمات نمايشي را بزنيد و قلم تنظيم خودكار ارتفاع رديفها را از منوي باز  

. شونده انتخاب نماييد

. يدرا از همان منو انتخاب نماي" برگشت به حالت اوليه"براي برگشت به حالت اوليه، دكمه 

( براي اطلاعات طولاني)تنظيم خودكار ارتفاع يك ستون 

ارتفاع رديفهاي )توان اطلاعات طولاني را در ستوني با عرض ثابت بصورت كامل مشاهده كرد  با اين عمل، مي

.(  شود طولاني بصورت خودكار افزايش داده مي

يد و قلم تنظيم خودكار ارتفاع را براي انجام اين عمل براي يك ستون، روي سرفصل آن ستون كليك راست كن

. انتخاب نماييد

عدم نمايش بخش جزئيات / نمايش 

با زدن دكمه جزئيات، بخش جزئيات فرم كه حاوي اطلاعات جزئياتي رديف جاري است، نمايش داده 

. دهد شود، و با برداشتن آن، اين بخش پنهان شده و جاي خود را به ليس اصلي مي مي

 تنظيمات 

 :توانيد نحوه ذخيره تنظيمات جدول جاري را در سيستم مشخص نماييد تنظيمات، مي در پنجره

   امكان ثبت دائمي تنظيمات به تفكيك هر نوع تنظيم

   امكان تسري تنظيمات دائمي جدول جاري به كليه جداول سيستم

  امكان تنظيم فرم جاري براي ثبت خودكار آخرين تنظيمات 

  امكان برگشت به تنظيمات استاندارد جدول جاري 

  امكان برگشت تنظيمات تسري داده شده به تنظيمات استاندارد 

  نمايش شناسنامه و امكانات جديد عنصر متمركز ورود اطلاعات 

 
ثبت موردي تنظيمات جدول جاري 

ب نموده، سپس دكمه ذخيره را براي ثبت دائم تنظيمات جاري جدول، گزينه جزئياتي تنظيمات دلخواه را انتخا

: تنظيمات قابل ثبت دائم براي جدول جاري عبارتند از. بزنيد

 تنظيم عرض ستونها   –نمايان سازي ستونها /پنهان

 پذيري اطلاعات   نوع ادغام

  ستونهاي ثابت ستونهايي هستند كه با )تعداد ستونهاي ثابتscroll  ،كردن اطلاعات بصورت افقي

توانيد با جابجا كردن نشانگر ستونهاي ثابت كه در حاشيه چپ يا  تونهاي ثابت را ميس –مانند  ثابت مي

راست ستونهاي اطلاعاتي و معمولاً در حاشيه راست اولين ستون وجود دارد توسط موس تغيير 

. (  دهيد
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 ضروع کار با سیستن
 

 
 

  سرفصل  ( فونت)قلم

  اطلاعات  ( فونت)قلم

   ارتفاع سرفصل ستونها

   ارتفاع رديفهاي اطلاعاتي

 ن جستجوها  آخري

برگشت تنظيم به تنظيم استاندارد 

هاي مورد نظر براي برگشت  در صورتيكه خواستيد به تنظيم استاندارد سيستم براي جدول جاري برگرديد، گزينه

. فرض را بزنيد تنظيم را از ليست فوق انتخاب نموده، سپس دكمه برگشت به مقدار پيش

ل تنظيم براي ثبت خودكار تنظيمات كليه جداو

تسري تنظيمات دائم جدول جاري به كليه جداول سيستم 

. را بزنيد" تسري تنظيمات"تنظيمات مورد نظر از ليست ذيل را در صفحه دوم فرم تنظيمات انتخاب نموده، دكمه 

: تنظيمات قابل تسري عبارتند از

 پذيري اطلاعات   نوع ادغام

  سرفصل  ( فونت)قلم

  اطلاعات  ( فونت)قلم

  ستونها  ارتفاع سرفصل

   ارتفاع رديفهاي اطلاعاتي

برگشت تسري تنظيمات 

هاي مورد نظر براي برگشت تنظيم را از ليست فوق انتخاب نموده، سپس دكمه برگشت به  در اين صورت، گزينه

. فرض را بزنيد مقدار پيش

شناشنامه ابزار 

همچنين امكانات جديد آن مطلع توانيد از نگارش جاري عنصر متمركز ورود اطلاعات و  با زدن اين دكمه، مي

. شويد

 ثبت 

 .بزنيد( Ctrl + S)براي ثبت اطلاعات، دكمه ثبت يا كليد ميانبر آنرا 

 :با زدن دكمه ثبت

  (.درج يا بروزاوري اطلاعات)گردد  تغييرات رديف جاري در بانك اطلاعاتي ذخيره مي -1

هاي عملياتي كه در اثر مد اصلاح،  كليه دكمه)گردد  مد اصلاح خاتمه يافته و مد نمايش فعال مي -2

(.  شوند محو شده بودند، بازيابي مي

ثٌبثطايي هجل اظ خبثدبيي ضزيق  –گطزز  ثب سـييط ضزيق خبضي ثِ ضزيق زيگط، اعلاػبر سـييط يبكشِ زض ثبًي اعلاػبسي ثجز هي: 1سَخِ
 .يبكشِ، اظ زضسشي اعلاػبر اعويٌبى حبغل ًوبييسخسيس يب سـييط 

ضَز، اًدبم ثجز، سٌْب اعلاػبر  اظ آًدبيي ًِ ثجز اعلاػبر ثب خبثدبيي ضزيق خبضي ٍ ثػَضر ضزيق ثِ ضزيق اًدبم هي: 2سَخِ
. ًٌس ضزيق خبضي ضا ثجز هي

 انصراف 

 .را بزنيد( Escape)براي لغو تغييرات رديف جاري، دكمه انصراف يا كليد ميانبر آن  

 :در رويه انصراف

  .گردد تغييرات رديف جاري لغو مي -1

هاي عملياتي كه در اثر مد اصلاح،  كليه دكمه)گردد  مد اصلاح خاتمه يافته و مد نمايش فعال مي -2

(.  شوند محو شده بودند، بازيابي مي

www.irhesabdaran.ir



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

28 

ثٌبثطايي هجل اظ خبثدبيي ضزيق  –گطزز  اسي ثجز هيثب سـييط ضزيق خبضي ثِ ضزيق زيگط، اعلاػبر سـييط يبكشِ زض ثبًي اعلاع: 1سَخِ
. ار اعويٌبى حبغل ًوبييسخسيس يب سـييط يبكشِ، اظ زضسشي اعلاع

ضَز، اًدبم اًػطاف، سٌْب سـييطار  اظ آًدبيي ًِ ثجز اعلاػبر ثب خبثدبيي ضزيق خبضي ٍ ثػَضر ضزيق ثِ ضزيق اًدبم هي: 2سَخِ
. ًٌس ضزيق خبضي ضا لـَ هي

 ه مد نمايشبازگشت ب 

 .را بزنيد( Escape)براي بازگشت به مد نمايش، دكمه مربوطه يا كليد ميانبر آن  

هنگامي كه اين دكمه فعال است، بيانگر اينست كه در مد اصلاح جاري، تغييري براي ثبت در بانك اطلاعاتي 

. توانيد به مد نمايش برگرديد ايجاد نشده است و با زدن اين دكمه مي

راهنما  

 .و نيز محيط خود ابزار مراجعه نماييد راهنما لطفاً براي كسب اطلاعات بيشتر به

خروج  

بر یا سریع  کلیدهای میان




Insert 

 

Delete 

 

Ctrl+F 



Ctrl+Enter 

 

Ctrl+Insert 

 

F5 



Alt+Enter 

 

Esc 

 

 َسارز


Esc 

 
Enter 

 

Enter 


Enter 

 

Ctrl+P 
 

Insert 


Ctrl+Enter 

 
Ctrl+Insert 

 
Delete 


Ctrl+s 

 
Esc 

 
 تاسطاسی

F5 


اَتراب ههى اطلاػاتی 

 َسارز
 

جظتجٕ 

Ctrl+F  
 كیهتز

Ctrl+t 


يزتة طاسی 

َسارز 
 
تـییز كَٕت 

 َسارز

 

 َسارز
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 ضروع کار با سیستن
 

 
 

تُظیًات 

َسارز 
 

راًُْا 

Ctrl+F1 
 

 ذزٔج

َسارز 



F5 

 

 َسارز

 

َسارز 



 َسارز

 

  َسارز 
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مشخصات پرسنلی 

 

: فهرست این بخش

  مشخصات پرسنلی

 مشخصات تکمیلی 

 مشخصات حقوقی 

 مشخصات حقوقی 

در تغذيه اين بخش بايد بسيار . شود فرد استفاده مي يحاطثات حوٕماین فرم شامل اطلاعاتی است كه در 

. كنند دقت شود، زيرا تك تك اطلاعات نقش مهمي در نحوه محاسبات پرسنل ايفا مي

 

. کلیک نماییدرا  "مشخصات حقوقی" Tabسپس  انتخاب کنید "مشخصات مستخدم "از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
 يؼرصات يظترسو┘               

  مشخصات حقوقی┘                               

 

 

 مشخصات حقوقی Tabروش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -1

در . کپی شده است 272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " بانک" -2
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مورد استفاده در لیست .  انتخاب کنید جدول بانکصورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه از لیست 

 .و دیسکت بانک

ورد استفاده را انتخاب کنید تا بانک انتخاب شده در روبروی آن جهت لیست و دیسکت م" فعال" -3

. قرار گیرد

کپی شده  272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " نوع حساب بانکی" -4

. انتخاب کنید  کیجدول نوع حساب باندر صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه از لیست . است

. مورد استفاده در لیست و دیسکت بانک

. مورد استفاده در لیست و دیسکت بانک. را به دلخواه وارد کنید" شماره حساب بانکی" -5

برای مثال ممکن است پرسنل هر ماه . انتخاب کنید جدول بانکرا به دلخواه از لیست " 2بانک " -6

که سازمان از وی کسر و به بانک دیگری  کسری برای کمک به خانه سالمندان داشته باشد

 .کند واریز می

را انتخاب کنید تا بانک انتخاب شده در روبروی آن جهت لیست و دیسکت مورد استفاده " فعال" -7

. قرار گیرد

برای مثال . انتخاب کنید  جدول نوع حساب بانکیرا به دلخواه از لیست " 2نوع حساب بانکی " -8

ممکن است پرسنل هر ماه کسری برای کمک به خانه سالمندان داشته باشد که سازمان از وی 

. کند کسر و به نوع حساب بانکی دیگری واریز می

برای مثال ممکن است پرسنل هر ماه کسری . را به دلخواه وارد کنید" 2شماره حساب بانکی " -9

داشته باشد که سازمان از وی کسر و به شماره حساب دیگری  برای کمک به خانه سالمندان

. کند واریز می

این کد در محدوده .  وارد کنید 249ؽ جدول مرکز هزینهرا به دلخواه از لیست " کد مرکز مالی" -10

 .باشد لیست کارکنان می

ًس هطًع هبلي زض هطرػبر حوَي ثب گطٍُ هطًع دطسٌلي كيلشط هي ضَز :1سَخِ 

 

 

  ضوابط پرداخت

 ضرایب و امتیازات 

 وظیفه بگیران 

 تحصیلات 

  دوره های آموزشی

  سابقه کار

  افراد تحت تکفل

 سوابق پزشکی 

  زبان خارجی

 خدمات برجسته                                                            

 خلاصه پرونده                                                                       

 

 

ت بندی شده پرسنلی برای عملیات و محاسبا سیستم مدیریت منابع انسانی رایورز در شروع از اطلاعات طبقه

بندی شده در فرمهایی برای ورود اطلاعات آماده  پس این اطلاعات طبقه. کند مورد نیاز سازمان استفاده می

. شده است

  وجود دارد که اطلاعات  33ؽ مشخصات پرسنلیبرای اطلاعات اصلی پرسنلی، فرمی به نام

شود تا در قسمتهای مختلف سیستم از جمله گزارشات  ای و مهم در آن ورود اطلاعات می شناسنامه
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 هطخصات پرسنلی
 

 
 

 فرمز برای فرم اطلاعات عمومی پرسنل ا... . مانند نام، فامیل، شماره شناسنامه و . استفاده شود

های  از فرم... . مانند تاریخ استخدام، کد ملی، مذهب و . شود استفاده می 34ؽ مشخصات تکمیلی

برای اطلاعاتی که مبنای محاسبه  39ؽ ضرایب و امتیازاتو  36ؽ ضوابط پرداختورود اطلاعاتی 

 ... .کاری، ضریب ذخیره سنوات و مانند نوع مالیات، درصد اضافه. شود گیرند استفاده می قرار می

 سابقه کار خارج ، 44ؽدوره های آموزشی ، 41ؽتحصیلات توانید سوابق پرسنل را از قبیل  شما می

در فرمهای مربوطه وارد کنید و  49ؽ سوابق پزشکیو  48ؽ افراد تحت تکفل، 46ؽاز شرکت 

 .خروجیهای مناسب خود را از طریق طراحی گزارشات ایجاد کنید

 باشد که با ... و  95ؽ ابلاغ، 105ؽ قطع رابط، 73ؽحکم تواند دارای اسنادی مانند  هر پرسنل می

لیستی از پرسنل نمایش داده شده و تا با انتخاب هر پرسنل بتوانید  52ؽ فرم خلاصه پروندهاجرای 

 .اسناد مربوط به وی را مشاهده و یا تغییرات لازم را بدهید

 

مشخصات پرسنلی 

شود در این بخش وارد  میای پرسنلی که در فرمهای ورودی و خروجی از آن استفاده  اطلاعات شناسنامه

. شود می

 

 ("مشخصات عمومی" Tab). را انتخاب کنید" مشخصات پرسنلی" از منوی مشخصات پرسنلی،

 
مشخصات پرسنلی  ┘                   

 مشخصات عمومی┘                               
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مشخصات پرسنلی  Tabروش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -1

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاحو برای اصلاح روی کلید  جدیدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -2

 ..شود مشروح فعال می

در صورتي كه كد پرسنلي شما تا تواند تکرار شود و  کد پرسنلی نمی. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -3

این  .تعريف شود  “حتما 272ؽ مشخصات نصب سيستمين موضوع در بخش رقمي باشد بايد ا 8

. اطلاع اجباریست و در صورتی که عددی وارد نکنید، عمل ثبت انجام نخواهد شد

این شماره مربوط به شماره کارت پرسنل است که سازمان . را به دلخواه وارد کنید" شماره کارت" -4

. ر کرده استبرای وی صاد

 .را به دلخواه وارد كنيد" شماره استخدام كشوري" -5

این اطلاع اجباریست و در صورتی که عددی وارد نکنید، عمل ثبت انجام نخواهد . را وارد کنید" نام" -6

. شد

این اطلاع اجباریست و در صورتی که عددی وارد نکنید، عمل ثبت . را وارد کنید" نام خانوادگی" -7

. انجام نخواهد شد

این اطلاع اجباریست و در صورتی که عددی وارد نکنید، عمل ثبت انجام . را وارد کنید" نام پدر" -8

. نخواهد شد

این اطلاع اجباریست و در صورتی که عددی وارد نکنید، عمل ثبت . را وارد کنید" شماره شناسنامه" -9

. انجام نخواهد شد

. ارد کنیدرا به دلخواه متناسب با شناسنامه و" سریال شناسنامه" -10

این اطلاع اجباریست و در صورتی که . انتخاب کنید 238ؽجدول شهرها را از لیست " محل تولد" -11

. عددی وارد نکنید، عمل ثبت انجام نخواهد شد

این اطلاع اجباریست و در صورتی که عددی وارد نکنید، عمل ثبت انجام . را وارد کنید" تاریخ تولد" -12

. نخواهد شد

انتخاب  238ؽ جدول شهرهارا به دلخواه متناسب با شناسنامه از لیست " محل صدور شناسنامه" -13

. کنید

. را به دلخواه متناسب با شناسنامه وارد کنید" تاریخ صدور شناسنامه" -14

 .، در غیر این صورت گزینه زن را انتخاب کنید ه صورت پیش فرض گزینه مرد می باشدب" جنسیت" -15

 .را به دلخواه وارد کنید" شماره کد ملی" -16

 ايي كيلس اخجبضي هي ثبضس ٍ عجن اگلَضيشن ذبغي زضسز ثَزى اى چي هي ضَز: سَخِ
شعبه جاري بصورت فقط خواندني است و در صورتي كه فرد جديدي را تعريف نماييد "شعبه" -17

 .سيستم در فيلد قرار مي گيرد 

 .زض غَضسي ًِ سيسشن ضؼجِ دصيط ثبضس هبثل ضٍيز هي ثبضس: ًٌشِ 
این اطلاع اجباریست و در صورتی . انتخاب کنید  جدول وضعیت تاهلرا از لیست " وضعیت تاهل" -18

 .که عددی وارد نکنید، عمل ثبت انجام نخواهد شد

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  ثبتروی کلید  -19

 

گطٍُ هطًع دطسٌلي ًيع ايدبز هطًع دطسٌل ثب سَخِ ثِ ايي اهٌبى ٍخَز زاضز ًِ ٌّگبم ثجز دطسٌل خسيس ، :1سَخِ
 (ايي اهٌبى سٌظيوبسي هي ثبضس)گطزز

مشخصات تکمیلی 

این . قسمت وارد می شوداطلاعات تکمیلی پرسنل که جنبه آماری داشته و مورد نیاز هر سازمانی است در این 

اطلاعات به غیر از تاریخ استخدام و تاریخ شروع به کار در محاسبات سیستم شرکت نمی کنند و فقط جنبه 

. اطلاعاتی دارند
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 .کلیک نمایید  "مشخصات تکمیلی" Tabوسپس  ب کنیدرا انتخا" مشخصات مستخدم "از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
 دممستخمشخصات ┘              

 مشخصات تکمیلی┘                                    

 

 

مشخصات تکمیلی  Tabروش تنظیم 

. شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -1

این تاريخي است كه فرد به صورت . را متناسب با پرسنلی مربوطه وارد کنید" تاریخ استخدام" -2

 .با تاریخ شروع به کار یکسان است" است و معمولارسمي در سازمان استخدام شده 

 .ظيطا زض دطزاظش سيسشن ثِ ذبلي ثَزى اى ايطاز هيگيطز . اخجبضي اسز  "سبضيد اسشرسام"دط ًطزى : 1سَخِ 
غیر فعال می باشد و بعد از ثبت حکم استخدام ، با تاریخ اجرای حکم پرمی "تاریخ شروع به کار" -3

با تاریخ استخدام " در سازمان شروع به كار كرده است و معمولا این تاريخي است كه فرد. شود

ممكن است تاريخ شروع به كار، همان تاريخ استخدام آزمايشي فرد باشد و با تاريخ . یکسان است

در صورتي كه تاريخ استخدام و شروع به کار فرد پر نشود ، در . استخدام رسمي متفاوت باشد

 . وق شركت داده نخواهد شدسيستم حقوق فرد در محاسبات حق

به ساعت و دقیقه وارد کنید تا در اول هر سال مقدار وارده را (" ساعت)مانده مرخصی اول سال " -4

 .از سال قبل به سال جدید انتقال یابد

. انتخاب کنید 241ؽ جدول کشورهارا به دلخواه و متناسب از لیست " تابعیت" -5

. انتخاب کنید 236ؽجدول وضعیت جسمانی را به دلخواه از لیست " وضعیت جسمانی" -6

. انتخاب کنید  جدول فعالیت اجتماعیرا به دلخواه از لیست " اعیفعالیت اجتم" -7

 .انتخاب کنید 245ؽ جدول نوع زبانرا به دلخواهاز لیست " زبان اصلی" -8
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. انتخاب کنید 234ؽ مذهب جدول دین ورا به دلخواه از لیست " مذهب" -9

. انتخاب کنید 237ؽ جدول وضعیت مسکنرا به دلخواه از لیست " وضعیت مسکن" -10

 .انتخاب کنید 235ؽ جدول وضعیت نظام وظیفهرا به دلخواه از لیست " نظام وظیفه" -11

 .را به دلخواه وارد کنید" تاریخ ازدواج" -12

. را به دلخواه وارد کنید" نوع معلولیت" -13

. باشد مورد استفاده این قلم اطلاعاتی در لیست و دیسکت بیمه می. را وارد کنید" شماره بیمه" -14

. را به دلخواه وارد کنید" ه کارشماره شناسنام" -15

. را به دلخواه وارد کنید" شماره صندوق پس انداز" -16

. را به دلخواه کامل وارد کنید" آدرس" -17

 .را به دلخواه وارد کنید" تلفن" -18

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  ثبت روی کلید  -19

 مشخصات حقوقی

در تغذيه اين بخش بايد بسيار دقت . شود فرد استفاده مي يحاطثات حوٕماین فرم شامل اطلاعاتی است كه در 

. كنند شود، زيرا تك تك اطلاعات نقش مهمي در نحوه محاسبات پرسنل ايفا مي

 

. کلیک نماییدرا  "مشخصات حقوقی" Tabسپس  انتخاب کنید "مشخصات مستخدم "از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
 يؼرصات يظترسو┘               

  مشخصات حقوقی┘                               
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 مشخصات حقوقی Tabروش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -20

در صورت نیاز . کپی شده است 272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " بانک" -21

 .مورد استفاده در لیست و دیسکت بانک.  انتخاب کنید جدول بانکبه تغییر، آن را به دلخواه از لیست 

ورد استفاده قرار را انتخاب کنید تا بانک انتخاب شده در روبروی آن جهت لیست و دیسکت م" فعال" -22

. گیرد

. کپی شده است 272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " نوع حساب بانکی" -23

مورد . انتخاب کنید  کیجدول نوع حساب باندر صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه از لیست 

. استفاده در لیست و دیسکت بانک

. مورد استفاده در لیست و دیسکت بانک. را به دلخواه وارد کنید" شماره حساب بانکی" -24

برای مثال ممکن است پرسنل هر ماه . انتخاب کنید جدول بانکرا به دلخواه از لیست " 2بانک " -25

که سازمان از وی کسر و به بانک دیگری واریز  کسری برای کمک به خانه سالمندان داشته باشد

 .کند می

را انتخاب کنید تا بانک انتخاب شده در روبروی آن جهت لیست و دیسکت مورد استفاده قرار " فعال" -26

. گیرد

برای مثال ممکن . انتخاب کنید  جدول نوع حساب بانکیرا به دلخواه از لیست " 2نوع حساب بانکی " -27

است پرسنل هر ماه کسری برای کمک به خانه سالمندان داشته باشد که سازمان از وی کسر و به 

. کند نوع حساب بانکی دیگری واریز می

برای مثال ممکن است پرسنل هر ماه کسری برای . را به دلخواه وارد کنید" 2شماره حساب بانکی " -28

داشته باشد که سازمان از وی کسر و به شماره حساب دیگری واریز  کمک به خانه سالمندان

. کند می
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این کد در محدوده .  وارد کنید 249ؽ جدول مرکز هزینهرا به دلخواه از لیست " کد مرکز مالی" -29

 .باشد لیست کارکنان می

ًس هطًع هبلي زض هطرػبر حوَي ثب گطٍُ هطًع دطسٌلي كيلشط هي ضَز :1سَخِ 

 

 

ضوابط پرداخت 

در تغذيه اين بخش بايد بسيار دقت . شود فرد استفاده مي يحاطثات حوٕماین فرم شامل اطلاعاتی است كه در 

. كنند شود، زيرا تك تك اطلاعات نقش مهمي در نحوه محاسبات پرسنل ايفا مي

 

 .را کیلک نمایید نمایید  "ضوابط پرداخت" Tabسپس .را انتخاب کنید" مشخصات مستخدم "از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
 يؼرصات يظترسو┘               

پرداخت   طضواب┘                               

 

 

ضوابط پرداخت  Tabروش تنظیم 

. شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -1
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زر صٕرت َیاس تّ تـییز، . کپی ػسِ اطت 272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمكزض اس  تّ صٕرت پیغ" َٕع يانیات"

اَتراب کُیس تا طیظتى تز اطاص تؼاريق اَجاو ػسِ زر آٌ، يانیات پزطُم را   جدول نوع مالیاتآٌ را تّ زنرٕاِ اس نیظت 

. نیظتٓای يزتٕطّ يٕرز اطتلازِ زر يحاطثّ يانیات ٔ. يحاطثّ ًَايس

. کپی شده است 272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " نوع جریمه غیبت" -2

ا انتخاب کنید ت 212ؽجدول نوع جریمه غیبت در صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه از لیست 

سیستم بر اساس تعاریف انجام شده در آن، کسر کار را محاسبه و در پرداختهای کارکردی پرسنل 

. اعمال نماید

. مورد استفاده در محاسبه پرداختهای کارکردی

. کپی شده است 272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " نوع جریمه تاخیر" -3

انتخاب کنید تا  212ؽجدول نوع جریمه غیبت در صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه از لیست 

سیستم بر اساس تعاریف انجام شده در آن، کسر کار را محاسبه و در پرداختهای کارکردی پرسنل 

. اعمال نماید

. مورد استفاده در محاسبه پرداختهای کارکردی

کپی شده  272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمض از به صورت پیش فر" ضریب اضافه کار عادی" -4

تقسیم  100آن را بر % 140برای ورود . در صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه تغییر دهید. است

. رد استفاده در محاسبه مبلغ اضافه کاری عادیمو.  را وارد کنید 1.40کرده و عدد 

کپی شده  272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمفرض از  به صورت پیش" کار تعطیل ضریب اضافه" -5

تقسیم  100آن را بر % 140برای ورود . در صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه تغییر دهید. است

. کاری تعطیل مورد استفاده در محاسبه مبلغ اضافه. را وارد کنید 1.40کرده و عدد 

کپی شده  272ؽ فرم مشخصات نصب سیستمبه صورت پیش فرض از " ضریب ذخیره سنوات" -6

ماه در سال عدد  1برای ذخیره سنوات . در صورت نیاز به تغییر، آن را به دلخواه تغییر دهید. است

را ...  و 2ماه در سال عدد  2، برای ذخیره سنوات 1.5ماه در سال عدد  5/1، برای ذخیره سنوات 1

. وارد کنید

. مورد استفاده در محاسبه روز و مبلغ ذخیره سنوات

ممکن است پرسنلی چند فرزند داشته . را به دلخواه وارد کنید" تعداد فرزند مشمول حق اولاد" -7

. کند نفر آنها حق اولاد دریافت می 2یا  1باشد که فقط بابت 

در انتخاب کنید تا  224ؽ تحصیلاتمدرک ول جدرا به دلخواه از لیست " مدرک تحصیلی مورد تایید" -8

 .صورتي كه فرد داراي چندين مدرك تحصيلي باشد، مدرك مورد تایید سازمان مشخص شود

انتخاب کنید تا در  225ؽ جدول رشته تحصیلیرا به دلخواه از لیست " رشته تحصیلی مورد تایید" -9

 .صورتی که فرد دارای چندین مدرک تحصیلی باشد، مدرک مورد تایید سازمان مشخص شود

. را به دلخواه وارد کنید" مدت نظام وظیفه" -10

را به دلخواه متناسب با کل فرزندان پرسنل وارد کنید، حتی اگر مشمول حق اولاد " فرزند تعداد" -11

. نباشند

. را به دلخواه متناسب با تعداد افراد تحت پوشش بیمه تکمیلی وارد کنید" تعداد دفترچه بیمه" -12

. نیدرا به دلخواه متناسب با کل افراد تحت تکفل هر پرسنل وارد ک" تعداد افراد تحت تکفل" -13

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  ثبت روی کلید  -14

ضرایب و امتیازات 

 5تا  1اطلاعات ضریب . برای معرفی امتیازات شغلی و ضریب اختصاصی هر فرد، از این قسمت استفاده کنید

شود و اطلاعات امتیازات در حال حاضر اطلاعاتی بوده ولی  جهت محاسبه کدهای کسر و پرداختی استفاده می

. بندی مشاغل استفاده خواهد شد در آینده در طبقه

 

 .را کلیک نمایید  "ضرایب و امتیازات" Tabسپس .را انتخاب کنید" مشخصات مستخدم "از منوی مشخصات پرسنلی،  
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 مشخصات مستخدم┘               

ضرایب و امتیازات  ┘                               

 

ضرایب و امتیازات  Tabروش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -1

جدول مشخصات صفات و کدهای هر عددی که در این قسمت وارد کنید، در " 5تا  1ضریب " -2

در  0.0001وارد کرده باشید، بجای ضریب  0.0005تا  0.0001، هر کدی که ضریب آن را پرداخت

برای مثال سازمانی بابت اجاره اتومبیل کارمندان خود مبلغی را به . دمحاسبات شرکت خواهد کر

پس برای هر فرد باید مبلغ . آنها نیز پرداخت می کند که این مبلغ متناسب با نوع اتومبیل می باشد

برای این کار سازمان مبلغ  هر کیلومتر را مشخص و برای هر پرسنل . خاصی را در نظر گرفت

جدول سپس در . ریال 2000هر کیلومتر " فرضا. کند وارد می 1فرد در ضریب متناسب با اتومبیل 

کدی را با نامه اجاره اتومبیل تعریف کرده و در قسمت ضریب  مشخصات صفات و کدهای پرداخت

 30" وقتی در فرم مربوطه تعداد کیلومتر هر ماه وارد شود، مثلا. کند را وارد می 0.0001آن عدد 

به . کند ریال به فرد پرداخت می 60000ریال ضرب کرده و مبلغ  2000را با  کیلومتر،  سیستم آن

گذاشته  0.0001وارد کرده بودید را به جاری  1ریال را که در ضریب  2000عبارت دیگر سیستم عدد 

 .دهد و عملیات محاسبات را با آن انجام می

 39ؽ فرم ضرایب و امتیازاتهای را متناسب با سازمان خود برای هر یک از عنوان" امتیازات شغلی" -3

 .مورد استفاده در ساخت گزارشات مورد نیاز. وارد کنید

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید کلید  -4
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 وظیفه بگیران

. ، از این قسمت استفاده کنید وظیفه بگیرانمشخصات برای معرفی 

 

 .را کلیک نمایید "مشخصات وظیفه بگیران" Tabسپس .را انتخاب کنید" مشخصات مستخدم "از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
 مشخصات مستخدم┘               

  مشخصات وظیفه بگیران┘                              

 

 

 وظیفه بگیرانمشخصات  Tabروش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -5

 .را متناسب با پرسنل مربوطه وارد کنید" آخرین رسیدگی به وضعیت وظیفه بگیرانتاریخ " -6

 .را متناسب با پرسنل مربوطه وارد کنید" خاتمه وظیفه بگیرانتاریخ " -7

اطلاعات تکمیلی موظفین از این ایتم استفاده می جهت تعریف کردن " شماره پرسنلی متوفی" -8

تاریخ فوت ، نام خانوادگی ، تعدا )"کنیم که پس از انتخاب شماره پرسنلی متوفی ایتمهای دیگر 

 . و بصورت فقط خواندنی می باشند پر می شود... "( افراد تحت تکلف و 

 هي ثبضس ثطاثط ثب سبضيد ضطٍع آذطيي هغغ ضاثغِ دطسٌل "سبضيد كَر": سَخِ
 .را متناسب با پرسنل مربوطه وارد کنید " درصد سهم الارث" -9

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت کلید  روی -10
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 اعلاػبر ضا كيلشط هي ًٌس  ، ؿيطُ كؼبل ، خْز ًوبيص دطسٌل كؼبل يب ؿيط كؼبل/ًليس كؼبل:1سَخِ
هٌبثغ ًْب زض سيسشن ثبضين ، ثجز ٍ حصف اعلاػبر رزض غَضسي ًِ ّن هلل حوَم ٍ ّن هٌبثغ اًسبًي زاضشِ : 2سَخِ

 .اًدبم هي ضَز ٍ زض حوَم سٌْب هي سَاى اعلاػبر ضا اغلاح ًطز  اًسبًي

 

 

تحصیلات 

اطلاعات مورد نیاز این فرم در شکل آمده . برای نگهداری اطلاعات تحصیلی پرسنل از این قسمت استفاده کنید

. باشد طراحی گزارشات قابل گزارشگیری میدر ... است که از طریق پرونده شماره 

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
 

. را انتخاب کنید "تتحصیلا"از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
تحصیلات  ┘            

. ًليي ًٌيس  سحػيلار ًيس ٍ ضٍي ًليس اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ى: 1سَخِ

ثطاي ايي ًبض ًليس . ضا اًشربة ًٌيس "سحػيلار"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ

 .ًليي ًٌيس ضا  
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 هطخصات پرسنلی
 

 
 

 

روش تنظیم جدول تحصیلات 

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید جدیدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

منظور از تاریخ موثر زمانی است که در سازمان بر اساس آن تغییری در . را وارد کنید" تاریخ موثر" -2

 .حکم و یا وضعیت شغلی فرد ایجاد شده است

 را برای از رده خارج کردن یا عدم قبول تحصیلات مربوطه به جای حذف استفاده" تاریخ ابطال" -3

 .کنید تا سابقه آن در سیستم باقی بماند

يب حٌن  ضسجِ اي 20زض عجوِ ثٌسي هطبؿل ًظبم هسضى هَضز ًظط سبضيد اثغبل زض غَضسي كؼبل اسز ًِ : 1سَخِ
 .ضطًز ًطزُ ثبضس هٌبًيعُ هيبى زٍضُ اي

 .زض غَضر اثغبل، ضزيق هطثَعِ هبثل اغلاح ٍ ًذي ًوي ثبضس: 3سَخِ

. متناسب با مدرک تحصیلی پرسنل انتخاب کنید 224ؽ مدرک تحصیلیجدول را از لیست " مدرک" -4

مدرک تحصیلی پرسنل انتخاب  متناسب با 225ؽ جدول رشته تحصیلیرا از لیست " رشته تحصیلی" -5

. کنید

متناسب با مدرک تحصیلی پرسنل انتخاب  227ؽ جدول محل تحصیلرا از لیست " محل تحصیل" -6

 .کنید

 .مورد نیاز سازمان خود وارد کنیدرا به دلخواه و متناسب با تحصیلات " درجه نیاز" -7

 20متناسب با مدرک مذکور وارد کنید تا در طبقه بندی نظام را " اولین مدرک در طبقه بندی مشاغل" -8

 .رتبه ای استفاده شود
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. ضا ٍاضز ًطز 3سب  1حساًثط كوظ ثطاي سِ هسضى هي سَاى ػسز : سَخِ
 .تحصیل را وارد کنید" تاریخ شروع" -9

. ل را وارد کنیدتحصی" تاریخ خاتمه" -10

. وارد کنید... و یا  100" از" 75و یا  20از  15را به صورت " معدل" -11

 .را به دلخواه وارد کنید" ملاحظات" -12

و شماره حکم ( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز" -13

رتبه یا مکانیزه  20کانیزه نظام درصورتی که رکورد مورد نظر توسط م( . مکانیزه میان دوره ای)

 .میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود 

و شماره حکم ( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز ابطال" -14

درصورتی که رکورد مورد نظر ابطال شده باشد و سپس توسط مکانیزه ( . مکانیزه میان دوره ای)

 .تبه یا مکانیزه میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود ر 20نظام 

 .شود ثبت انجام می.. کلیک کنید  ثبت روی کلید  -15

دوره های آموزشی 

اطلاعات مورد نیاز این فرم در . های آموزشی پرسنل از این قسمت استفاده کنید برای نگهداری اطلاعات دوره

. باشد ر طراحی گزارشات قابل گزارشگیری مید... شکل آمده است که از طریق پرونده شماره 

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
 

. را انتخاب کنید" دوره های آموزشی"از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
های آموزشی   دوره┘           

. ًليي ًٌيس  آهَظضي ّبي زٍضُ اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس : 1سَخِ

ثطاي ايي ًبض ًليس . ضا اًشربة ًٌيس "آهَظش"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ

 .ًليي ًٌيس ضا  
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 هطخصات پرسنلی
 

 
 

 

های آموزشی  روش تنظیم جدول دوره

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید  جديدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

منظور از تاریخ موثر زمانی است که در سازمان بر اساس آن تغییری در . را وارد کنید" تاریخ موثر" -2

 .حکم و یا وضعیت شغلی فرد ایجاد شده است

از رده خارج کردن یا عدم قبول دوره آموزشی مربوطه به جای حذف  را برای" تاریخ ابطال" -3

 .استفاده کنید تا سابقه آن در سیستم باقی بماند

يب حٌن هٌبًيعُ  ضسجِ اي 20سبضيد اثغبل زض غَضسي كؼبل اسز ًِ زٍضُ هَضز ًظط زض عجوِ ثٌسي هطبؿل ًظبم : 1سَخِ
 .ضطًز ًطزُ ثبضس هيبى زٍضُ اي

 .عبل، ضزيق هطثَعِ هبثل اغلاح ٍ ًذي ًوي ثبضسزض غَضر اة: 3سَخِ

را انتخاب کنید تا هنگام گزارش گیری دوره های مورد قبول سازمان و غیر قابل قبول " قبول" -4

 .سازمان را تفکیک کنید

. ، متناسب با مدرک پرسنل انتخاب کنید219ؽجدول دوره آموزشی را از لیست " عنوان دوره" -5

ای که مدرک را  ، متناسب با نام موسسه221ؽجدول محل آموزش را از لیست " محل آموزش" -6

. انتخاب کنیدصادر کرده است، 

. دوره آموزش را وارد کنید" تاریخ شروع" -7

. دوره آموزشی را وارد کنید" تاریخ خاتمه" -8

. را به عنوان طول دوره آموزشی به ساعت وارد کنید" مدت به ساعت" -9

 .را به عنوان طول مورد تایید سازمان دوره آموزشی به ساعت وارد کنید" مدت مورد تایید طرح" -10
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. را به دلخواه وارد کنید" یمحتوای دوره آموزش" -11

 .وارد کنید... و یا  100از  75و یا  20از  15را به صورت " نمره" -12

و شماره حکم ( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز" -13

انیزه رتبه یا مک 20درصورتی که رکورد مورد نظر توسط مکانیزه نظام ( . مکانیزه میان دوره ای)

 .میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود 

و شماره حکم ( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز ابطال" -14

درصورتی که رکورد مورد نظر ابطال شده باشد و سپس توسط مکانیزه ( . مکانیزه میان دوره ای)

 .ای جهت صدور حکم استفاده شود رتبه یا مکانیزه میان دوره  20نظام 

 .را به دلخواه وارد کنید" ملاحظات" -15

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -16

سابقه کار 

اطلاعات مورد نیاز این . برای نگهداری اطلاعات سابقه کار خارج از شرکت پرسنل، از این قسمت استفاده کنید

. باشد در طراحی گزارشات قابل گزارشگیری می... شماره فرم در شکل آمده است که از طریق پرونده 

 

. را انتخاب کنید" سابقه کار"از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
سابقه کار  ┘                 

. ًليي ًٌيس  ًبض سبثوِ اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس : 1سَخِ

ثطاي ايي ًبض ًليس . ضا اًشربة ًٌيس "سبثوِ ًبض"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ

 .ًليي ًٌيس ضا  
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روش تنظیم فرم سابقه کار 

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید  جديدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

کرده است را وارد  با نام سازمانی که پرسنل خارج از شرکت قبلاً  کار میرا متناسب " محل کار" -2

. کنید

. به کار را برای سازمان مذکور وارد کنید" تاریخ شروع" -3

. را برای سازمان مذکور وارد کنید" تاریخ خاتمه" -4

. پرسنل را در سازمان مذکور وارد کنید" سمت" -5

. کنید پرسنل را در سازمان مذکور وارد" آخرین گروه" -6

. پرسنل را در سازمان مذکور وارد کنید" آخرین پایه" -7

. پرسنل را در سازمان مذکور وارد کنید" آخرین حقوق" -8

. پرسنل را در سازمان مذکور وارد کنید" آخرین مزایا" -9

. پرسنل را در سازمان مذکور وارد کنید" سابقه به ماه" -10

. پرسنل را در سازمان مذکور واردکنید" سابقه بیمه" -11

. را متناسب با سازمان خود وارد کنید" ابقه تایید شدهس" -12

. پرسنل را از سازمان مذکور وارد کنید" علت ترک کار" -13

 .را به دلخواه وارد کنید" ملاحظات" -14

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -15
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افراد تحت تکفل 

اطلاعات مورد نیاز این فرم در . کنیدبرای نگهداری اطلاعات افراد تحت تکفل پرسنل، از این قسمت استفاده 

. باشد در طراحی گزارشات قابل گزارشگیری می... شکل آمده است که از طریق پرونده شماره 

 

. را انتخاب کنید" افراد تحت تکفل"از منوی مشخصات پرسنلی، 

 
افراد تحت تکفل  ┘             

. ًليي ًٌيس  سٌلل سحز اكطاز اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس : 1سَخِ

ثطاي ايي ًبض ًليس . ضا اًشربة ًٌيس "سحز سٌلل"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ

 .ًليي ًٌيس ضا  

 

روش تنظیم جدول افراد تحت تکفل 

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید  جديدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

. برای فرد تحت تکفل پرسنل انتخاب کنید 234ؽ جدول نسبت خانوادگیرا از لیست " نسبت" -2
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. را برای فرد تحت تکفل پرسنل انتخاب کنید" جنسیست" -3

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" نام" -4

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" نام خانوادگی" -5

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" نام پدر" -6

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" شماره شناسنامه" -7

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" تاریخ تولد" -8

. شناسنامه را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" تاریخ صدور" -9

. د کنیدشناسنامه را برای فرد تحت تکفل پرسنل وار" محل صدور" -10

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" محل تولد" -11

. برای فرد تحت تکفل پرسنل انتخاب کنید" وضعیت تاهل"را از لیست جدول " تاهل" -12

برای فرد تحت تکفل پرسنل انتخاب  226ؽ جدول مقطع تحصیلیرا از لیست " مقطع تحصیلی" -13

. کنید

. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" پایه تحصیلی" -14

 .را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" شماره بیمه" -15

 .را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" کد ملی" -16

.  کنیدمشمول بيمه تامين اجتماعي انتخاب را برای فرد تحت تکفل " تحت بیمه؟" -17

خارج  تحت تکفل از فرد  در صورتي كه. را برای فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنید" تحت تکفل؟" -18

 .سال شده است 18فرزند پسری که سن آن بیش از " مثلا. شودغیرفعال شود، بايد اين گزينه 

و شماره حکم ( رتبه  20یزه در نظام مکان)شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز" -19

رتبه یا مکانیزه  20درصورتی که رکورد مورد نظر توسط مکانیزه نظام ( . مکانیزه میان دوره ای)

 .میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود 

و شماره حکم ( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز ابطال" -20

درصورتی که رکورد مورد نظر ابطال شده باشد و سپس توسط مکانیزه ( . انیزه میان دوره ایمک)

 .رتبه یا مکانیزه میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود  20نظام 

 .ی فرد تحت تکفل پرسنل وارد کنیدرا برا" تاریخ ازدواج" -21

و فایل  RuleEngineریق فانکشن از انجا که  تعداد فرزند مشمول حق اولاد از ط" تاریخ انقضا" -22

به معنی عدم تاثیر در فانکشن " تاریخ انقضا"افراد تحت تکفل بدست می اید لذا پر کردن فیلد 

 .مربطه می باشد

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -23

، سيزا طیظتى تؼساز .ٔارز کُیس 34ؽ كطم هطرػبر سٌويليزر صٕرت َیاس تّ تؼساز اكزاز تحت تکلم تايس آٌ را زر : تٕجّ

. اكزاز تحت تکلم را تّ صٕرت ذٕزکار ػُاطايی ًَی کُس

 

سوابق پزشکی 

عات مورد نیاز این فرم در اطلا. برای نگهداری اطلاعات سوابق پزشکی پرسنل از این قسمت استفاده کنید

. باشد در طراحی گزارشات قابل گزارشگیری می... شکل آمده است که از طریق پرونده شماره 

 

. را انتخاب کنید" سوابق پزشکی"از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
سوابق پزشکی  ┘              

. ًليي ًٌيس  دعضٌي سَاثن اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس : 1سَخِ



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

50 

ثطاي ايي ًبض ًليس. ضا اًشربة ًٌيس "دعضٌي"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ

 .ًليي ًٌيس ضا   

 

روش تنظیم فرم سوابق پزشکی 

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید  جديدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

 .انتخاب کنید 243ؽ جدول نوع بیماریرا از لیست " نوع بیماری" -2

 .بیماری را وارد کنید" تاریخ شروع" -3

 .بیماری را وارد کنید" تاریخ خاتمه" -4

 .بیماری را وارد کنید" مدت به روز" -5

 .وارد کنید... را نام بیمارستان، درمانگاه و " محل بستری" -6

 .ملاحظات را به دلخواه وارد کنید" -7

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -8

زبان خارجی 

اطلاعات مورد نیاز این فرم در شکل . نگهداری اطلاعات زبان خارجی پرسنل از این قسمت استفاده کنیدبرای 

. باشد در طراحی گزارشات قابل گزارشگیری می... آمده است که از طریق پرونده شماره 

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ

 

. را انتخاب کنید" زبان خارجی"از منوی مشخصات پرسنلی،  
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 هطخصات پرسنلی
 

 
 

 

زبان خارجی  ┘                  

. ًليي ًٌيس  ذبضخي ظثبى اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس : 1سَخِ

ضا   ثطاي ايي ًبض ًليس. اًشربة ًٌيسضا  "دعضٌي"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ
 .ًليي ًٌيس 

 

روش تنظیم فرم زبان خارجی 

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید  جديدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

در سازمان مورد منظور از تاریخ موثر زمانی است که زبان جارجی فرد . را وارد کنید" تاریخ موثر" -2

 .قبول واقع شده است

ضسجِ اي ضطًز ًطزُ  20سبضيد اثغبل زض غَضسي كؼبل اسز ًِ ظثبى هَضز ًظط زض عجوِ ثٌسي هطبؿل ًظبم : 1سَخِ
 .ثبضس

زض غَضسي ًِ ثطاي دطسٌلي، ثط اسبس ايي ًَع ظثبى حٌن هٌبًيعُ غبزض ضسُ ثبضس، ثب اخطاي حٌن اغلاحي : 2سَخِ
. ل هصًَض حٌن اغلاحيِ غبزض هي ضَزهٌبًيعُ ثطاي دطسي

 .زض غَضر اثغبل، ضزيق هطثَعِ هبثل اغلاح ٍ ًذي ًوي ثبضس: 3سَخِ
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را برای از رده خارج کردن یا عدم قبول زبان خارجی مربوطه به جای حذف استفاده " تاریخ ابطال" -3

 .کنید تا سابقه آن در سیستم باقی بماند

و شماره حکم ( رتبه  20در نظام مکانیزه )ره امتیاز شما. فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز" -4

رتبه یا مکانیزه  20نظام  مکانیزه درصورتی که رکورد مورد نظر توسط( . مکانیزه میان دوره ای)

 .میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود 

و شماره حکم ( رتبه  20در نظام مکانیزه )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز ابطال" -5

 مکانیزه توسط ابطال شده باشد و سپس درصورتی که رکورد مورد نظر( . مکانیزه میان دوره ای)

 .رتبه یا مکانیزه میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود  20نظام 

 .انتخاب کنید 245ؽ جدول نوع زبانرا از لیست " نوع زبان" -6

 .انتخاب کنید 246ؽ جدول درجه تسلط به زبانرا از لیست " میزان تسلط به زبان" -7

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -8

خدمات برجسته 

اطلاعات مورد نیاز این فرم در . سنل از این قسمت استفاده کنید برای نگهداری اطلاعات خدمات برجسته پر

. باشد در طراحی گزارشات قابل گزارشگیری می... شکل آمده است که از طریق پرونده شماره 

 

 .ًليي ًٌيس ثطخسشِ ذسهبر دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، : 1سَخِ

ثطاي ايي ًبض ًليس . ضا اًشربة ًٌيس "ذسهبر ثطخسشِ"ًيع هي سَاًيس ثبلاي كطم هطشرػبر هسشرسم  toolbarاظ : 2سَخِ

 .ًليي ًٌيس ضا  

 

. را انتخاب کنید" خدمات برجسته"از منوی مشخصات پرسنلی،  

 
خدمات برجسته  ┘              
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 هطخصات پرسنلی
 

 
 

 

روش تنظیم فرم خدمات برجسته 

صفحه نمایش . کلیک کنید اصلاح و برای اصلاح روی کلید  جديدبرای ایجاد ردیف جدید روی کلید  -1

 .شود مشروح فعال می

 .را متناسب با نوع خدمات برجسته انجام شده وارد کنید "شروعتاریخ " -2

 .با خدمات برجسته انجام شده وارد كنيد متناسبرا " نوع خدمات برجسته" -3

 .کنید متناسب با خدمات برجسته واردرا " شماره نامه تاييديه" -4

 .کنید را متناسب با نامه تاييديه وارد" تاريخ نامه تاييديه" -5

 .را كه نامه صادر كرده است را وارد كنيد" ارگان تاييد كننده" -6

 .وارد كنيدرا متناسب با محل خدمات برجسته " محل وقوع" -7

 .را متناسب با خدمات برجسته و نامه تاييديه وارد كنيد" درصد معلوليت" -8

 .را متناسب با درصد معلوليت و ارگان تاييد كننده وارد كنيد" امتياز" -9

 .را به دلخواه و متناسب با خدمات برجسته انجام شده وارد كنيد" شرح" -10

و شماره حکم ( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز" -11

رتبه یا مکانیزه  20درصورتی که رکورد مورد نظر توسط مکانیزه نظام ( . مکانیزه میان دوره ای)

 .میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود 

 و شماره حکم( رتبه  20مکانیزه در نظام )شماره امتیاز . فیلد فقط نمایشی " شماره امتیاز ابطال" -12

درصورتی که رکورد مورد نظر ابطال شده باشد و سپس توسط مکانیزه ( . مکانیزه میان دوره ای)

 .رتبه یا مکانیزه میان دوره ای جهت صدور حکم استفاده شود  20نظام 



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

54 

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -13

خلاصه پرونده 

کند که توسط شما  های مختلفی نگهداری می ندهسیستم مدیریت منابع انسانی رایورز برای هر پرسنل پرو

های موجود دسترسی داشته و آنها  توانید به هر یک از پرونده شما از طریق این قسمت می. شوند نامگذاری می

. ها در شکل توجه کنید به مثال نمونه پرونده. را رویت و یا اصلاح کنید

 

. را انتخاب کنید" خلاصه پرونده"،  کارگزینیاز منوی 

 
خلاصه پرونده  ┘                                           

. ًليي ًٌيس  اسٌبز اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، دطسٌل هَضز ًظط ضا اًشربة ًٌيس ٍ ضٍي ًليس : 1سَخِ
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تشکیلات 

 

: فهرست این بخش

  نوع استخدام

  واحد سازمانی

 شرایط احراز سمت 

 ند و یا نمی باشند نلی که دارای شرایط احراز می باشبدست اوردن لیست پرس برای. 

  را انتخاب کنید" شغل"از منوی تشکیلات .

 
  شرایط احراز سمت┘                               

 

 فرم شرایط احراز سمتروش تنظیم 

 .نوع سمت را وارد نمایید -1

لیست افرادی که سمت مورد نظر را دارند ولی : را کلیک نمایید  "کمبود شرایط احراز"کلید  -2

 .شرایط مربوط به ان را ندارند در گرید نمایش داده می شود 

لیست افرادی که سمت مورد نظر را ندارند ولی شرایط : را کلیک نمایید " جایگزین افراد"کلید  -3

 .مربوط به ان را ندارند در گیرد نمایش داده می شود

فرم مستخدم رابا توجه به فرد انتخاب شده باز می کند و اطلاعات پرسنل " :  مشخصات"کلید  -4

 .انتخاب قابل رویت می باشد
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  شغل

  بخش شغلی

  رشته شغلي

  مشاغل مجاز سمت

 شرایط احراز گروه 

 شرایط احراز گروهروش تنظیم جدول جدول شرایط احراز گروه

 .شده است اجرا می شود که توسط کاربر ساخته  910017با کلیک کردن این منو  شماره گزارش 

  

 کنترل شرایط احراز گروه 

  چارت سازمانی

 

 

نوع استخدام 

را تعریف کرده و چگونگی ... توانید انواع استخدام از قبیل رسمی، قراردادی، ساعتی، مشاوره و  شما می

رد، نحوه پرداخت، مشخص کردن ساعت کارک. را مشخص کنید 55ؽ نوع استخدامبرخورد سیستم با هر 

. باشد ساعات مرخصی و چگونگی پرداخت عیدی و مالیات عیدی از مهمترین تنظیمات آن می

. ضسجِ اًشربة ًطزُ ٍ ّوچٌيي گطٍُ زاضز ضا كؼبل ًٌيس 20ضسجِ ًحَُ غسٍض حٌن ضا حٌن هٌبًيعُ ًظبم  20خْز ًظبم : سَخِ

: مورد استفاده این جدول

  شود برای مشخص کردن نوع استخدام استفاده می 73ؽفرم احکام حقوق در. 

 

. را انتخاب کنید" نوع استخدام"،  تشکیلاتاز منوی 

 
نوع استخدام ┘                                 
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 تطکیلات
 

 
 

 

دام روش تنظیم جدول نوع استخ

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به عدد وارد کنید "کد نوع استخدام" -2

 جهت ثبت شماره گزارش حكم براساس نوع استخدام استفاده مي شود " شماره گزارش" -3

در فرم حكم از اين شماره براي گزارش  استفاده مي " چاپ پيش فرض"و " چاپ مستقيم:"توجه -4

 .كنند 

 .هماهنگ با ماهیت نوع استخدام وارد کنید، مانند رسمی یا قراردادی را" عنوان نوع استخدام" -5

 .را یکی از گزینه های زیر انتخاب کنید "نحوه صدور حكم" -6

برای پرسنلی که از این نوع استخدام استفاده می کنند باید صدور حکم به " حكم نيمه مكانيزه" -

 .انجام شود هيا نيمه مكانيز صورت دستی

 رتبه ای 20هنگام صدور حکم مکانیزه نظام  را انتخاب کنید تا" اي هتبر 20نظام حكم مكانيزه " -

که تنظیمات آن در قسمت طبقه بندی مشاغل آمده است برای پرسنلی که از این نوع استخدام 

 .استفاده می کنند حکم مکایزه صادر شود
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 .ي غبزض ضسُ ثبضس هبثل اغلاح ًيسشٌسضسجِ ا 20احٌبهي ًِ ثط اسبس ًظبم : سَخِ

. فقط یک فیلد اطلاعاتی است "رسمی است؟" -7

انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات فرم احکام پرسنلی، قلم اطلاعاتی گروه را " گروه دارد؟" -8

فرم احکام در غیر این صورت شما قادر به ورود اطلاعات گروه در . فعال شده و مقدار پذیر شود

 .نخواهید بود 73ؽپرسنلی 

. ضسجِ، گطٍُ زاضز ضا كؼبل ًٌيس 20خْز ًظبم : سَخِ
را انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات فرم احکام پرسنلی، قلم اطلاعاتی رتبه فعال  "رتبه دارد؟" -9

فرم احکام پرسنلی در غیر این صورت شما قادر به ورود اطلاعات رتبه در . ارپذیر شودشده و مقد

. نخواهد بود 73ؽ

روزه  30را انتخاب کنید تا تعداد روز کارکرد ماههای سال، یکسان و فقط  "پرداخت حقوقی است؟" -10

در غیر این صورت شش . مانند سازمانهای دولتی. منظور شود و محاسبات بر اساس آن انجام گیرد

روزه  30یا  29روزه و ماه اسفند متناسب با کبیسه بودن سال  30روزه، پنج ماه بعدی  31ماه اول 

مانند سازمانهای تحت پوشش وزارت . ده و محاسبات بر مبنای آن انجام می گیرددر نظر گرفته ش

. کار و امور اجتماعی

، قلم احکام پرسنلیرا انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات فرم  "شروع و خاتمه قرارداد دارد؟" -11

. اطلاعاتی تاریخ شروع و خاتمه قرارداد فعال شده و مقدارپذیر شود

انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات فرم احکام پرسنلی، قلم اطلاعاتی طبقه  را" طبقه دارد؟" -12

فرم احکام در غیر این صورت شما قادر به ورود اطلاعات طبقه در . فعال شده و مقدارپذیر شود

. نخواهد بود 73ؽپرسنلی 

را انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات فرم احکام پرسنلی، قلم اطلاعاتی پايه فعال " پايه دارد؟" -13

فرم احکام پرسنلی در غیر این صورت شما قادر به ورود اطلاعات پايه در . شده و مقدارپذیر شود

. نخواهد بود 73ؽ

سیستم ساعات کارکرد . به صورت ساعت و دقیقه وارد کنید را "روزه 30ساعات کارکرد نرم " -14

.  روزه را به روش زیر محاسبه خواهد کرد 31و  29ماههای 

روزه  30ساعات کارکرد نرم /  30* یستم تعداد روز ماه جاری س= ساعت کارکرد محاسبه شده  -

 220/  30*  31=  227.20ساعت در ماه            220مثال برای ساعت کارکرد نرم  -

. سَخِ ًٌيس ًِ سبػز هصًَض ثب زض ًظط گطكشي ضٍظ خوؼِ هي ثبضس
ر سیستم این مقدار را با در نظ. ساعت وارد كنيد/را به شكل دقيقه" تعداد ساعات مرخصی ماهانه" -15

گرفتن کسر کار تعدیل نموده و با مانده مرخصی جمع و مرخصی با حقوق را از آن کم کرده تا 

توان از تعدیل ساعت مرخصی ماهانه با کسر  در صورت نیاز می. مانده مرخصی را محاسبه نماید

. کار جلوگیری نمود

رد کنید تا را به صورت ساعت و دقیقه در این قسمت وا "ضریب تبدیل مرخصی روز به ساعت" -16

سیستم مانده مرخصی را به روز تبدیل کرده و در کدهای کسر و پرداخت برای استفاده در 

 .گزارشات وارد نماید

را انتخاب کنید تا عيدي براي اشخاص داراي اين نوع استخدام محاسبه " عدم پرداخت عیدی؟" -17

مانند نوع استخدام . دباش در این صورت نيازي به پر كردن اطلاعات مربوط به عيدي نمی. نشود

. اي مشاوره

 .را انتخاب کنید اگر پرسنل با کارکرد ساعتی می باشد "ساعتی" -18

ٌّگبهي ًِ ايي گعيٌِ اًشربة ضَز، ثبيس هجلؾ يي سبػز زض حٌن اكطازي ًِ اظ ايي ًَع اسشرسام اسشلبزُ هي : سَخِ
. ًٌٌس ٍاضز ضَز

را که در جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخت برای پرسنل  "کد پرداخت کارکرد ساعتی ها" -19

ساعتی تعریف کرده اید را در این قسمت وارد کنید تا سیستم آن را شناسایی کرده و محاسبات 

. لازم را به ازای ساعت کارکرد انجام دهد
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 کد کسر کاری را که در جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخت: کد پرداخت کسر کار ساعتی ها -20

برای پرسنل ساعتی تعریف کرده اید را در این قسمت وارد کنید تا سیستم آن را شناسایی کرده و 

. محاسبات لازم را به ازای ساعت کارکرد انجام دهد

را در این قلم اطلاعاتی مشخص کنید تا سیستم به پرسنلی که مبلغ عیدی آنها  "حداقل مبلغ عیدی" -21

. مبلغ حداقل در نظر گیرد کمتر از مبلغ وارد شده است را همان

را در این قلم اطلاعاتی مشخص کنید تا سیستم به پرسنلی که مبلغ عیدی آنها  "حداکثر مبلغ عیدی" -22

. بیشتر از مبلغ وارد شده است را همان مبلغ حداکثر را در نظر گیرد

مبلغ  را در این قلم اطلاعاتی وارد کنید، سیستم پس از محاسبه عيدي، "سقف بخشودگی مالیات" -23

. کند وارده را از محاسبه ماليات معاف خواهد کرد و برای مبلغ مازاد بر آن مالیات محاسبه می

. ي مالیات عیدی بستگی به نوع مالیات عیدی دارد که در همین قسمت آورده شده است محاسبه

ساعاتي است كه در محاسبه سابقه يك فرد براي محاسبه حقوق  "بخشودگی کسر کارکرد عیدی" -24

ماه كامل كاركرده  12دانيد مبلغ عيدي با اين فرض كه فرد  همانطور كه مي. شود اديده گرفته مين

ماه كامل كار نكرده باشد و به هر دليلي  12در صورتي كه فرد . شود باشد براي وي محاسبه مي

 : شود كسر كاركرد داشته باشد، مبلغ عيدي وي به شكل زير تعديل مي

 

رد در سال گذشته ساعات كاركرد واقعي ف

مبلغ واقعي عيد = مبلغ عيدي * -------------------------------------------------

ساعات كاركرد معمول سالانه 

اگر “ اما ممكن است به هر دليلي بخواهيم بخشي از اين كسر كار را در نظر نگيريم؛ مثلا  -

ردهاي اسفند محاسبه نشده بخواهيم عيدي پرسنل را در ماه بهمن پرداخت كنيم چون كارك

براي . شود است، همه افراد يك ماه كسر كار خواهند داشت و عيدي همه اشتباه محاسبه مي

جلوگيري از اين اشتباه تعداد ساعات كاركرد اسفند را در قسمت بخشودگي كسر كار كرد عيدي 

 220فراد تا سقف ساعت وارد شود، كسر كار ا 220اگر در اين قسمت، عدد “ مثلا. كنيم وارد مي

ساعت كسر كار محاسبه  220شود و كاركرد سالانه بدون اين  ساعت در نظر گرفته نمي

. شود مي

ماه حقوق عیدی  2خواهید بر مبنای  اگر می" مثلا. را در این قسمت وارد کنید "ضریب عیدی" -25

. را وارد کنید 2محاسبه شود، عدد 

را انتخاب کنید تا مبلغی را که برای  "سالانه؟تعدیل بخشودگی مالیات عیدی بر اساس کارکرد " -26

با انتخاب این گزینه کسر . بخشودگی مالیات مشخص نموده اید به نسبت کارکرد پرسنل تعدیل شود

کند، در نتیجه مبلغ بیشتری از  کار پرسنل روی مبلغ بخشودگی مالیات اثر گذاشته و آن را کم می

. شود عیدی مشمول مالیات می

فیش را انتخاب کنید تا مبلغ عیدی قابل پرداخت به پرسنل در  "در فیش حقوق؟نمایش عیدی " -27

جدول پرداخت آورده شده  999درغیر این صورت مبلغ عیدی قابل پرداخت در کد . آوره شود حقوق

. باشد گیری می و برای تهیه لیست عیدی قابل گزارش

در غیر . اسبه مالیات عیدی انتخاب کنیدیکی از انواع مالیات را برای روش مح را" نوع مالیات عیدی" -28

این صورت سیستم، مالیات عیدی را به همان روش محاسبه مالیات حقوق پرسنل انجام خواهد 

. شود این جدول نیز توسط کاربر سیستم تعریف می. داد

بندی کدهای پرداخت است آورده شده و شما  که همان دسته لیست صفاتدر " صفت مبنای عیدی" -29

 ي مبلغ عیدی بر مبنای کدام یک از پرداختها انجام کنید که محاسبه یکی از آنها مشخص می با انتخاب

 . گیرد

را در یک ... توانید کدهای پرداخت حقوق، حق جذب و یا حتی حق اولاد و  برای مثال شما می -30

ای دسته قرار داده و به آن یک عنوان به نام مشمول عیدی بدهید و سیستم جمع مبالع فوق را بر

. کند محاسبه مبلغ عیدی استفاده می

 .شود شود و یک ردیف اطلاعات ایجاد می ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -31

 .ضَز ًوبيص زازُ هي( ذظ ٍضؼيز ) ديـبهْبي ذغب زض هسوز دبييي خسٍل : يبزآٍضي
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واحد سازمانی 

. برای تعریف انواع واحد سازمانی از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  شود برای تعریف واحد سازمانی پرسنل استفاده می احکامدر فرم .

 
. را انتخاب کنید" واحد سازمانی"از منوی تشکیلات  

 
واحد سازمانی ┘                                 

 

 

روش تنظیم جدول واحد سازمانی 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1
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بندی و با واحد مالی  شود کدها طبقه پیشنهاد می. را به دلخواه وارد کنید" کد واحد سازمانی" -2

 .هماهنگ شود

 .را متناسب با سازمان خود وارد کنید" عنوان واحد سازمانی" -3

جهت استفاده در چارت .)د را متناسب با سازمان مورد نظر وارد می کنی" واحد سازمانی پدر" -4

 (سازمانی

 .جهت ابطال کردن واحد سازمانی این فیلد را پر می کنیم" تاریخ ابطال" -5

 .شرح ابطال واحد سازمانی این را پر می کنیم جهت " ملاحظات ابطال" -6

به صورت پیش فرض واحد های  فعال نمایش داده می شوند ، در صورتی که " : غیر فعال/فعال " -7

جهت تعویض مد . واحد سازمانی را پر می کنیم ، واحد سازمانی غیر فعال می شود  تاریخ ابطال

 .غیر فعال بالای فرم کلیک می کنیم/غیر فعال جهت نمایش ، روی کلید فعال/فعال

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -8

 

 

سمت 

ها را بر  شما در این جدول سمت. اده کنیدبندی آنها استف های سازمانی و طبقه از این جدول برای تعریف سمت

. اساس تعداد استاندارد مورد نیاز و سطح سازمانی مشخص شده در سازمان خود، تعریف خواهید کرد

: موارد استفاده این جدول

  ی باشد تا ........ برای تعریف  66ؽجدول مشاغل مجاز سمت در .........

  شود برای تعریف شغل هر پرسنل استفاده می 73ؽفرم حکم در. 

 
. را انتخاب کنید" سمت" تشکیلاتاز منوی 

 
سمت  ┘                                  
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آن سمت را ندارند ولی شرایط آن سمت را دارند استفاده می برای نمایش پرسنلی که  جایگزین افراد کلید

. شود

آٌ طًت را َسارَس آٌ طًت را زارَس ٔنی ػزايط تزای ًَايغ پزطُهی کّ  احراز شرایط کمبود کهیس

. اطتلازِ يی ػٕز

روش تنظیم جدول سمت 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -9

 .بندی شده انتخاب شوند بهتر است کدها معنی دارو طبقه. را به دلخواه انتخاب کنید" شناسه" -10

 .را متناسب با سازمان خود انتخاب کنید" عنوان " -11

رتبه اگر شخصی گروه پست احرازی در ابلاغ، از  20وارد کنید تا  در نظام را " گروه شغلی پست" -12

ضرب و به عنوان % 60گروه را مابه التفاوت گرفته در  3گروه فردی در ابلاغ، بیشتر باشد، سیستم 

اهد رتبه فعال باشد این فیلد اجباری خو 20در صورتی نظام ).تخصص محاسبه کند%  60امتیاز  

 (بود 

این عمل . در همین جدول وارد شده است انتخاب کنید" های که قبلا را از لیست سمت" سمت مدیر" -13

سمت جاری زیر مجموعه سمت انتخاب شده در این چارت سازمانی شود تا در فرم  باعث می

را مدیر عامل " کد سمت مدیر"برای مثال برای سمت معاون بخش در قسمت . قسمت قرار گیرد

 .خاب کنید تا سمت معاون زیر مجموعه مدیر عامل قرار گیردانت

برای نظارت . توانند در این سمت باشند، انتخاب کنید را برای حداکثر افرادی که می" تعداد استاندارد" -14

 .ها از خروجی طراحی گزارشات استفاده کنید سمت" تعداد استاندارد"بر 

یمی دارید، در این قسمت وارد کنید تا بتوانید را در صورتی که کدینگ قد" کد معادل در چارت" -15

 .گزارش متناسب با آن را از طراحی گزارشات دریافت کنید

 .آن احراز سمت انجام شودمتناسب با  انتخاب کنید تا شرایطرا از لیست جدول " شرایط سمت" -16

 .را متناسب با سمت وارد کنید" ردیف سازمانی" -17

 .را به صورت خلاصه وارد کنیدهای این سمت  و مسئولیت" شرح وظایف" -18

 .را به صورت خلاصه وارد کنید" حدود اختیارات" -19

 .را وارد کنید" ارتباط با سایر پستها" -20

 .را انتخاب کنید تا سمت مورد نظر ابطال شود " تاریخ ابطال" -21

اسشلبزُ ثؼس اظ اثغبل سوز ، هبثل .سوشي هبثل اثغبل اسز ًِ زض ّيچ اثلاؽ ٍ حٌن اسشلبزُ ًطسُ ثبش : سَخِ 
 .ًوي ثبضس ... زض حٌن ٍ اثلاؽ ٍ 

 .را انتخاب کنید جهت ثبت اطلاعات در مورد سمت ابطال شده " ملاحظات ابطال" -22

 .را انتخاب کنید جهت ثبت واحد سازمانی مربوط سمت مربوطه می باشد " واحد سازمانی" -23

فعال نمایش داده می شوند ، در صورتی که   به صورت پیش فرض واحد های" : غیر فعال/فعال " -24

جهت تعویض مد . تاریخ ابطال واحد سازمانی را پر می کنیم ، واحد سازمانی غیر فعال می شود 

 .غیر فعال بالای فرم کلیک می کنیم/غیر فعال جهت نمایش ، روی کلید فعال/فعال

 را انتخاب کنید تا" قابل واگذاری به پیمانکار" -25

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -26

 .ٍ زض چبضر سبظهبًي هبثل ًوبيص هي ثبضس ضسُ logثؼس اظ ثجز زض غَضر سـييط سوز ، اعلاػبر : سَخِ 

 شرایط احراز سمت

 .ند و یا نمی باشند نلی که دارای شرایط احراز می باشبدست اوردن لیست پرس برای

. را انتخاب کنید" شغل"از منوی تشکیلات 

 
  شرایط احراز سمت┘                               

www.irhesabdaran.ir
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 فرم شرایط احراز سمتروش تنظیم 

 .نوع سمت را وارد نمایید -27

لیست افرادی که سمت مورد نظر را دارند ولی شرایط : را کلیک نمایید  "کمبود شرایط احراز"کلید  -28

 .مربوط به ان را ندارند در گرید نمایش داده می شود 

لیست افرادی که سمت مورد نظر را ندارند ولی شرایط : را کلیک نمایید " جایگزین افراد"کلید  -29

 .مربوط به ان را ندارند در گیرد نمایش داده می شود

فرم مستخدم رابا توجه به فرد انتخاب شده باز می کند و اطلاعات پرسنل " :  مشخصات"کلید  -30

 .انتخاب قابل رویت می باشد

 

 

شغل 

هر شغل . شرایط هر شغل که در سازمان شما وجود دارد از این جدول استفاده کنیدبرای تعریف شغل و 

در  .تواند دارای شرایطی مانند گروه، حداقل سنوات، حداقل مدرک، حداقل امتیاز و رشته تحصیلی باشد می

. چندین شغل یک رشته شغلی را تشکیل میدهدرتبه  20نظام 

: موارد استفاده این جدول

  ی باشد تا ........ برای تعریف  66ؽ مشاغل مجاز سمتجدول در .........

  شود برای تعریف شغل هر پرسنل استفاده می 73ؽفرم حکم در. 
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. را انتخاب کنید" شغل"از منوی تشکیلات 

 
شغل  ┘                               

 

روش تنظیم جدول شغل 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .بندی شده انتخاب شوند دار و طبقه بهتر است کدها معنی. را به دلخواه انتخاب کنید" کد شغل" -2

 .را متناسب با شغلهای موجود در سازمان خود انتخاب کنید" عنوان شغل" -3

 .لازم متناسب با این شغل را وارد کنید" گروه" -4

 .لازم متناسب با این شغل را به ماه وارد کنید "حداقل سنوات خدمت" -5

انتخاب  224ؽتحصیلات مدرک جدول متناسب با این شغل را از لیست " حداقل مدرک تحصیلی" -6

توانید امتیازی را وارد کنید تا با انتخاب  شما برای هر مدرک تحصیلی در جدول مربوطه می. کنید

 .مدرک تحصیلی برای هر شغل در نظر گرفته شود

 .انتخاب کنید 225ؽ تحصیلیجدول رشته متناسب با این شغل را از لیست " رشته تحصیلی" -7

 .متناسب با این شغل را وارد کنید" حداقل امتیاز مدرک و سابقه" -8

خود  های بندی شغل شود که از حروف برای طبقه برای سازمانهایی استفاده می" کد حرفی شغل" -9

 .کنند استفاده می
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 .را بله انتخاب کنید اگر شغل مربوطه نیاز به یک زبان خارجی دارد" به زبان خارجی نیاز دارد" -10

 .را بله انتخاب کنید اگر شغل مربوطه از حساسیت برخوردار است" شغل حساس است" -11

 .انتخاب کنید جدول بخش شغلیرا از لیست " بخش شغلی" -12

 .انتخاب کنید جدول بخش شغلیرا از لیست " رشته شغلی" -13

 .جهت تعریف شرایط شغل مورد نظر می باشد " شرایط شغل" -14

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -15

بخش شغلی 

         30000 -3         20000 -2         10000 -1:   رتبه عبارتند از  20انواع بخشهای شغلی طبق نظام 

4- 40000       5- 70000       6- 80000    

 یامور اجتماع-3اداری و مالی  -2  آموزش و فرهنگی:انواع بخشهای شغلی در شهرداری ها عبارتند از 

 خدمات  -5بهداشتی و درمانی  -4

: موارد استفاده این جدول

  برای تعریف بخش شغلی استفاده می شود جدول شغلدر .

 
. را انتخاب کنید" بخش شغلي"از منوی تشکیلات 

 
بخش شغلي  ┘                                

 

ي شغلبخش روش تنظیم جدول 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1
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 تطکیلات
 

 
 

بندی شده انتخاب  دار و طبقه بهتر است کدها معنی. را به دلخواه انتخاب کنید" کد بخش شغلي" -2

 .شوند

 .کنید واردي شغلی موجود در سازمان خود را متناسب با بخش ها" عنوان بخش شغلي" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -4

رشته شغلي 

. چندین رشته شغلی یک بخش شغلی را تشکیل میدهد 

: موارد استفاده این جدول

  برای تعریف رشته شغلی استفاده می شود جدول شغلدر .

 
. را انتخاب کنید" رشته شغلي"از منوی تشکیلات 

 
رشته شغلي  ┘                                

 

روش تنظیم جدول رشته شغلي 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .بندی شده انتخاب شوند دار و طبقه بهتر است کدها معنی. را به دلخواه انتخاب کنید" شناسه" -2

 .كنيدرا متناسب با رشته شغلي وارد " عنوان" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -4
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مشاغل مجاز سمت 

و منظور لیست مشاغلی است که سمت مورد نظر خورد . این در سیستم طبقه بندی مشاغل کاربرد کنترلی دارد

. را می تواند دارا باشد

زيگط ًوي سَاى ضـل زيگطي ثب ّوبى سوز ضا اًشربة  كطم غسٍض احٌبماگط يي سوز ضا ثِ ضـلي اضسجبط زازُ ثبضيس، زض : سَخِ
 .ًطز

 

. را انتخاب کنید" مشاغل مجاز سمت"از منوی تشکیلات 

 
مشاغل مجاز سمت  ┘                                

 

روش تنظیم جدول مشاغل مجاز سمت 

 .صفحه نمایش مشروع فعال می شود. کلیک کنید جدید روی کلید -1

 .لیست جدول سمت انتخاب کنیدرا از " سمت" -2

 .را از لیست جدول شغل انتخاب کنید" شغل" -3

زيگط ًوي سَاى ضـل زيگطي ثب ّوبى  كطم غسٍض احٌبماگط يي سوز ضا ثِ ضـلي اضسجبط زازُ ثبضيس، زض : سَخِ
 .سوز ضا اًشربة ًطز

 .کلیک کنید ثبت روی کلید -4
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 تطکیلات
 

 
 

 

 شرایط احراز گروه

. را انتخاب کنید" گروهشرایط احراز "از منوی تشکیلات 

 
  شرایط احراز گروه┘                                

 
 

 جدول شرایط احراز گروه
. را انتخاب کنید" جدول شرایط احراز گروه"از منوی تشکیلات 

 
  شرایط احراز گروه جدول┘                               

 

 

 شرایط احراز گروهروش تنظیم جدول 

 . دکلیک کنی جدید کلیدروی  -1

 .مورد نظر را وارد کنید "ردیف" -2

 .را از لیست جدول بخش شغلی انتخاب کنید  "بخش شغلی" -3

 .انتخاب کنید مدرک تحصیلی از لیست جدولرا " از مدرک تحصیلی " -4

 .مدرک تحصیلی انتخاب کنید  را از لیست جدول" تا مدرک تحصیلی" -5

 .مورد نظر وارد کنید" گروه" -6

 .مورد نظر را وارد کنید" تجربه" -7

 .مورد نظر را وارد کنید" توقف" -8

 .کلیک کنید ثبت روی کلید -9
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 تنظیمات جدول سنی

. را انتخاب کنید" تنظیمات جدول سنی"از منوی تشکیلات 

 
 تنظیمات جدول سنی┘                               

 

 شرایط احراز گروهروش تنظیم جدول 

 . دکلیک کنی جدید روی کلید -1

 .را از لیست جدول نوع استخدام انتخاب کنید" کد نوع استخدام" -2

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" شعبه؟" -3

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" سمت؟" -4

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" شغل؟" -5

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" شغل مورد تصدی؟" -6

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" گروه؟" -7

 .رصورت نیاز تیک بزنیدرا د" پایه؟" -8

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" رتبه؟" -9

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" طبقه شغلی؟" -10

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" واحد سازمانی؟" -11

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" مرکز هزینه؟" -12

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" پروژه؟" -13

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" فعالیت؟" -14

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" وع سرپرستی؟ن" -15

 .کلیک کنید ثبت روی کلید -16
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 تطکیلات
 

 
 

 جدول سنی

. را انتخاب کنید" جدول سنی"از منوی تشکیلات 

 
 جدول سنی┘                               

 شرایط احراز گروهروش تنظیم جدول 

 .شده است اجرا می شود که توسط کاربر ساخته  910017با کلیک کردن این منو  شماره گزارش 

  

 کنترل شرایط احراز گروه

. را انتخاب کنید" کنترل شرایط احراز گروه"از منوی تشکیلات 

 
 کنترل شرایط احراز گروه┘                               

 شرایط احراز گروهروش تنظیم جدول 

 .که توسط کاربر ساخته شده است اجرا می شود  910018با کلیک کردن این منو  شماره گزارش 

 

چارت سازمانی 

. را انتخاب کنید" چارت سازمانی"از منوی تشکیلات 

 
 چارت سازمانی┘                               
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 شرایط احراز گروهروش تنظیم جدول 

 .جهت بازسازی لیست چارت سازمانی می باشد "بازسازی" -1

را باز می کند که تاریخچه سمت انتخاب شده در لیست چارت سازمانی را فرمی " تاریخچه سمت" -2

 .نمایش می دهد 

 .جدول مشاغل مجاز سمت را نمایش می دهد" مشاغل مجاز سمت" -3

 .جدول شغل را جهت ثبت شغل جدید نمایش می دهد " شغل جدید" -4

 .جدول سمت را جهت ثبت سمت جدید نمایش می دهد " سمت جدید" -5

 .از چارت سازمانی می باشد جهت چاپ" چاپ" -6

 سٌْب سوشْبي كؼبل زض چبضر ًوبيص زازُ هي ضَز: سَخِ
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( حکم حقوق)کارگزینی 

 

: فهرست این بخش

 صدور حکم 

 لیست اسناد حکم 

 صدور حکم نیمه مکانیزه 

 میان دوره ای صدور حکم مکانیزه 

 انیزه افزایش سالانهصدور حکم مک 

  حذف گروهی اسناد

 تایید گروهی احکام 

 

 

73 

81 

82 

86 

90 

92 

86 



 

 

بعد از معرفی پرسنل به سیستم شما باید احکام کارگزيني اشخاص را به سيستم وارد کنید که نمايشگر 

. باشد وضعيت شغلي و استخدامي هر فرد و همچنين اطلاعات حقوق و مزاياي دريافتي وي در هر ماه مي

  نوع استخدام ، 203ؽنوع سند اداری جدید، شما نیاز به اطلاعاتی از قبیل  73ؽ صدور حکمهنگام

نوع ، 62ؽشغل ، 60ؽسمت ، 238ؽ محل کار، 59ؽواحد سازمانی ، 249ؽمرکز هزینه ، 55ؽ

در جداول پایه متناسب با سازمان شما وارد شده است " دارید که قبلا... و  183ؽ ماحکامبالغ ، بیمه

. و یا وارد خواهید کرد

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط شما قابل  81ؽ لیست اسناد حکمسندهای صادر شده طی

. رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

  صدور حکم مکانیزه و یا  82ؽ مکانیزهنيمه صدور حکم ی رایورز دارای مدیریت منابع انیانسیستم

کند برای گروه خاص و یا تمام پرسنل یک جا با شرایط متناسب با آنها  باشد که شما را قادر می می

. حکم صادر کنید و ورود اطلاعات را سرعت بخشد

 تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید و یا از طریق امکان  توانید به تک شما برای تایید اسناد می

 جویی کنید تمام اسناد ماه جاری را یک جا تایید کنید و در وقت صرفه 93ؽ تایید گروهی احکام

صدور حکم 

این قسمت برای ورود اطلاعات اسناد حکم جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل از طریق 

 81ؽ لیست اسناد حکمم سند حکم جدید صادر کنید ولی برای نمایش، اصلاح، تایید، و رد تایید از قسمت این فر

. استفاده کنید که امکان ورود احکام جدید را نیز دارد

دطزاظش هبُ خبضي ثطاي ايي دطسٌل اًدبم "ثِ ضٍظآٍضي اًدبم ضسُ ثبضس، ديـبم زض سيسشن حوَم ٍ زسشوعز زض غَضسي ًِ : سَخِ

زض سيسشن حوَم ٍ ضا  ثبظگطز ثِ ضٍظ آٍضيثطاي سـييط . ًوبيص زازُ هي ضَز "ضسُ اسز ٍ اهٌبى سـييط اعلاػبر ٍخَز ًساضز
. اخطا ًٌيسزسشوعز 

ما می گذارد عبارت است از امکاناتی را که این فرم در اختیار ش

 فرض که پس از ورود شماره پرسنلی و تاریخ اجرا نمایش  نمایش آخرین حکم قبلی به عنوان پیش

. شود داده می

  برای کدهای " که قبلا 186ؽ جدول کنترل مبالغ احکامورود مبالغ احکام به صورت خودکار از

تعریف کرده باشید که برای  186ؽ فرم کنترل مبالغ احکامبرای مثال اگر در . اید پرداخت تعریف کرده

فرزند مبلغ دیگری را  2فرزند مبلغی را در حکم وی وارد کند و یا برای پرسنل دارای  1پرسنل دارای 
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در حکم وی وارد کند، سیستم با انتخاب کد حق اولاد توسط شما به صورت خودکار وضعیت فرزند 

. کند می فرد را بررسی کرده و متناسب با آن مبلغ حق اولاد را وارد

  31روز وارد کنید تا در صورت لزوم سیستم مبالغ آن را در ماه های  30شما مبالغ پرداخت را برای 

. روزه محاسبه کند 29روزه و 

  در صورتی که سند حکم در ماهها قبل وارد شده باشد قابل حذف و اصلاح نبوده و شما با ورود

جاری، تفاوتهای حکم قبلی با حکم جدید محاسبه سند جدید حکم با تاریخ اجرا حکم قبل از اول ماه 

. شود شده و به عنوان معوقه و یا برگشت در فیش پرسنل عمل می

  کمتر از سطح تأييد فعلي سند حکم باشد، شما  شما به سند حکم   سطح دسترسيدر صورتي که

ط شما فراهم توسبراي اينکه امکان اصلاح يا حذف حکم . قادر به اصلاح يا حذف حکم نخواهيد بود

آنها بالاتر از شماست  سطح دسترسياند و  شود بايد ابتدا همه کاربراني که سند حکم را تأييد کرده

شما قرار بگيرد و شما سطح دسترسي روي حکم، کليد رد سند را بزنند تا سطح تأييد حکم برابر 

از طريق سه دايره سطح تأييد هر سند در بخش پايين آن . اجازه حذف و اصلاح آن را پيدا کنيد

.  اند مشخص شده

  در صورتی که تاریخ اجرای حکم مربوط به زمانی باشد که از آن تاریخ تا 73ؽصدور حکم هنگام ،

شود که آیا احکام اصلاحی صادر  اربر سوال میکنون پرسنل دارای حکم باشد، در این شرایط از ک

شود یا خیر، در صورتی که کاربر انتخاب کند که احکام اصلاحی صادر نشود، یک حکم به صورت 

شود، اما در صورتی که کاربر  بپذیرد که احکام اصلاحی صادر شود به تعداد  عادی صادر می

اگر با یک )شود  د برای پرسنل حکم صادر میاحکامی که کاربر از تاریخ اجرای حکم جدید داشته باش

، نحوه .(شود تاریخ اجرا چند حکم وجود داشته باشد، آخرین حکم این مجموعه در نظر گرفته می

های حکمی، فقط  به این صورت است که به عنوان مثال با تغییر مبلغ یکی از آیتم 73ؽ صدور حکم

کند و  کند ولی سایر مبالغ تغییر نمی شود تغییر می هایی که صادر می مبلغ این آیتم در تمامی حکم

شود و تاریخ اجرای آن همان تاریخ اصلی سند باقی  اری ثبت میاین حکم با تاریخ صدور ماه ج

 .ماند می

 

هَضز اسشلبزُ ايي كطم زض هحبسجِ هجبلؾ دطزاذز ثط اسبس احٌبم ٍ سٌس هبلي ثِ سلٌيي هطاًع ّعيٌِ، ٍاحس سبظهبًي، هحل : سَخِ
. ثبضس هي... ًبض، سوز ٍ 

 

. انتخاب کنید را" صدور حکم"و  سپس "حکم حقوق"،  كارگزينياز منوی 

 
حکم حقوق  ┘                                               

صدور حکم ┘                                                     
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 (حکن حقوقی)کارگسینی 
 

 
 

 

. حکم و مبالغ حکم تشکیل شده استسرفصل این فرم از دو قسمت 

. قابل ورود اطلاعات استكطم اثلاؽ مشخصات سرفصل حکم در : توجه

حکم سرفصل روش تنظیم فرم احکام، قسمت 

. دهد سیستم به صورت خودکار نام و نام خانوادگی را نمایش می. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

استفاده کنید، شماره پرسنلی، نام و  81ؽ لیست اسناد حکمهنگامی که برای ایجاد حکم جدید از 

 .شود خانوادگی به صورت خودکار وارد می نام

 .ايي هسوز ًوي سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ضَز: سَخِ

سیستم به صورت خودکار . انتخاب کنید 33ؽفرم مشخصات پرسنلی را از لیست " نام خانوادگی" -2

لیست اسناد حکم هنگامی که برای ایجاد حکم جدید از . شماره پرسنلی و نام را نمایش می دهد

 .استفاده کنید، شماره پرسنلی، نام و نام خانوادگی به صورت خودکار وارد می شود 81ؽ

 .ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: سَخِ

بعد از ورود شماره پرسنلی و یا انتخاب نام خانوادگی به صورت خودکار نمایش داده " نام" -3

 .شود می

بعد از انتخاب نوع استخدام این اطلاع خود . نمایشی است و قابل تغییر نیست" نحوه صدور حکم" -4

جدول برای اطلاع بیشتر به . را از نوع حکم درج شده در جدول مذکور کپی کرده و نمایش می دهد

 .مراجعه کنید نوع استخدام
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قسمت  272ؽشخصات نصب سیستم فرم مشود اگر در  به صورت خودکار وارد می" شماره حکم" -5

در غیر این صورت باید خود آخرین شماره حکم را . را انتخاب کرده باشید" شماره حکم خودکار"

 .وارد کنید

. ضَز اضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًويضوبضُ حٌن ًجبيس سٌطاضي ٍ يب ذبلي ة: سَخِ
افزایش حقوق سالانه، " مثلا. انتخاب کنید 203ؽ جدول نوع سند اداریرا از لیست " نوع حکم" -6

و گزارشات مورد  52ؽ فرم خلاصه پروندهمورد استفاده در ... افزایش حق اولاد، تغییر گروه و 

 .نیاز

. ضَز ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًويسَاًس ذبلي  ايي هسوز ًوي: سَخِ
مورد استفاده برای گزارشات مورد . شود وارد کنید را برای روزی که حکم صادر می" تاریخ حکم" -7

 .نیاز

. ضَز ايي سبضيد ثبيس زض هبُ خبضي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي: 1سَخِ
م سَاثن زض ًظط گطكشِ ذَاّس ثبضس، حٌن غبزض ضسُ ثِ ػٌَاى حياگط ايي سبضيد ًَچٌشط اظ سبضيد ًػت سيسشن : 2سَخِ

 .ضس ٍ هبثل سـييط ًيسز 
احٌبهي ًِ زض هبّْبي هجل غبزض ضسُ اسز هبثل حصف ٍ اغلاح ًرَاّس ثَز ٍ زض غَضر اضشجبُ ثبيس حٌن : 3سَخِ

. خسيس ثب سبضيد حٌن هبُ خبضي ٍ سبضيد اخطاي هبّْبي گصضشِ غبزض ضَز
مورد استفاده برای محاسبه . باشد، انتخاب کنید را برای روزی که حکم قابل اجرا می" تاریخ اجرا" -8

 .معوقه، برگشت و کلیه تعدیلات مبالغ حکم و گزارشات مورد نیاز

 .ايي سبضيد ثبيس زض هبُ خبضي ٍ يب هبّْبي هجل ثبضس: 1سَخِ

زض ؿيط . ًِ ثطاي يي ضٍظ اسز ٍاضز ًٌيس سَاًيس زٍ حٌن ثب سبضيد اخطايي ثطاي يي دطسٌل زض يي هبُ ًوي: 2سَخِ
 .ضَز ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي

زض غَضسي ًِ سبضيد اخطا ثطاي هبّْب گصضشِ ٍاضز ضَز، سلبٍر هجبلؾ حٌن هسين ثب حٌن خسيس هحبسجِ ضسُ ٍ زض : 3سَخِ
 .ضَز كيص حوَم ثِ ػٌَاى هؼَهِ ٍ يب ثطگطز ػول هي

ز اسٌبز حٌن ٍ اثلاؽ دطسٌل خبضي ، ثعضگشطيي سٌس اظ ًظط سبضيد غسٍض ٍ ثغ ، ثيي "سبضيد اخطا"ثؼس اظ ٍضٍز : 4سَخِ
 ضا زاضشِ ثبضس سبييس سغد ًَچٌشط هسبٍي سبضيد اخطاي ٍاضز ضسُ ثبضس  ٍ سيع اذطيي سبضيد اخطا ًِ سبضيد اخطاي اى

 .سطكػل كطم هطاض هي گيطز  اى زض اًشربة ضسُ ٍ اعلاػبر
دطسٌل ثط اسبس ثعگشطيي سبضيد غسٍض ٍ سذس سبضيد اخطا ًِ سبضيد اخطاي  ّن سَسظ آذطيي حٌن آيشوْبي حٌوي

 .كطم ثبضس ٍ ًيع آذطيي سغح سبييس ضا زاضشِ ثبضس دط هي ضَز  ياى ًَچٌشط هسبٍي سبضيد اخطا
 

. را به دلخواه وارد کنید" شرح حکم" -9

مورد نیاز محاسبه مبالغ .  انتخاب کنید 55ؽجدول نوع استخدام را از لیست " نوع استخدام" -10

 .و گزارشات مورد نیاز 55ؽجدول نوع استخدام پرداختی بر اساس تنظیمات 

. ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: 1سَخِ
ض هي ثؼس اظ اًشربة ًَع اسشرسام ، ًَع هجلؾ حٌن ٍ گطيس آيشوْبي حٌوي ثط اسبس زسشطسي ًَع اسشرسام كيلز:2سَخِ
 .ضَز

در . آن را فعال کرده باشید 55ؽ جدول نوع استخدامرا وارد کنید اگر در تنظیمات " شماره قرارداد" -11

مورد استفاده . غیر این صورت این قسمت غیرفعال بوده و ورود اطلاعات امکان پذیر نیست

. گزارشات مورد نیاز
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جدول نوع استخدام ات را تاریخ شروع قرارداد پرسنل، وارد کنید اگر در تنظیم" شروع قرارداد" -12

در غیر این صورت این قسمت غیرفعال بوده و ورود اطلاعات . آن را فعال کرده باشید 55ؽ

 .پذیر نیست امکان

. زض گعاضضبر هَضز ًيبظهَضز اسشلبزُ . سيسشن ًٌشطلي ضٍي آى ًساضز: سَخِ
 55ؽ جدول نوع استخدامرا تاریخ خاتمه قرارداد پرسنل، وارد کنید اگر در تنظیمات " خاتمه قرارداد" -13

پذیر  در غیر این صورت این قسمت غیرفعال بوده و ورود اطلاعات امکان. آن را فعال کرده باشید

 .نیست

 .مورد استفاده در گزارشات مورد نیاز. را وارد کنید" طبقه" -14

. هَضز اسشلبزُ زض گعاضضبر هَضز ًيبظ. سيسشن ًٌشطلي ضٍي آى ًساضز: سَخِ
در غیر این . آن را فعال کرده باشید 55ؽل نوع استخدام جدورا وارد کنید اگر در تنظیمات " گروه" -15

مورد استفاده در محاسبات . صورت این قسمت غیرفعال بوده و ورود اطلاعات امکان پذیر نیست

. یازو گزارشات مورد ن حکم مکانیزه

در غیر این . آن را فعال کرده باشید 55ؽ جدول نوع استخداماگر در تنظیمات . را وارد کنید" پایه" -16

مورد استفاده در محاسبات . صورت این قسمت غیر فعال بوده و ورود اطلاعات امکان پذیر نیست

. و گزارشات مورد نیاز حکم مکانیزه

در غیر این . آن را فعال کرده باشید 55ؽ جدول نوع استخدامرا وارد کنید اگر در تنظیمات " رتبه" -17

مورد استفاده در گزارشات . صورت این قسمت غیر فعال بوده و ورود اطلاعات امکان پذیر نیست

 .مورد نیاز

 .را وارد نمایید " گروه تشویقی" -18

 .ضسجِ  20هبثل اسشلبزُ زض ًظبم : سَخِ 
 .را وارد نمایید " اندیکاتورشماره " -19

متناسب با بخشی که پرسنل در آن فعالیت  249ؽجدول مرکز هزینه را از لیست " مرکز هزینه" -20

 .مورد استفاده در گزارشات مورد نیاز. کند انتخاب کنید می

. ضَز ايي هسوز ًوي سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي: سَخِ
ژه اي كه پرسنل در آن فعاليت مي كند انتخاب  متناسب با پرو هزینه مرکزجدول را از ليست " پروژه" -21

 .كنيد

 .متناسب با فعاليت پرسنل انتخاب كنيد مرکز هزینهجدول را از ليست " فعاليت" -22

متناسب با واحدی که پرسنل در آن فعالیت  59ؽ جدول واحد سازمانیرا از لیست " واحد سازمانی" -23

 .مورد استفاده در گزارشات مورد نیاز. کند انتخاب کنید می

. ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: سَخِ
 .ػبل ًوبيص زازُ هي ضًَسكوظ ٍاحسّبي سبظهبًي ف: سَخِ

متناسب با محل کاری که پرسنل در آن فعالیت  238ؽ محل کاررا از لیست جدول " محل کار" -24

 .مورد استفاده در گزارشات مورد نیاز. کند انتخاب کنید می

. ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: سَخِ
متناسب با منطقه ای که پرسنل در آن فعالیت می کند  239ؽ منطقهجدول را از لیست " منطقه" -25

 .انتخاب کنید

 .زضسجِ ثبيس هٌغوِ ٍ گطٍُ ٍاضز ضسُ ثبضي 20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ هٌغوِ زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : سَخِ

مورد استفاده در محاسبه بیمه بر اساس . انتخاب کنیدجدول نوع بیمه را از لیست " نوع بیمه" -26

 .و گزارشات مورد نیازکه در سیستم حقوق موجود است  جدول بیمهو  جدول نوع بیمهتنظیمات 

. ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: سَخِ
 .مورد استفاده در گزارشات مورد نیاز. انتخاب کنید 60ؽ جدول سمترا از لیست " سمت اصلی" -27

. ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: سَخِ
. انتخاب کنید اگر پرسنلی دارای دو سمت می باشد 60ؽ جدول سمترا از لیست " سمت دوم" -28
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. باشد انتخاب کنید اگر پرسنلی دارای سه سمت می 60ؽجدول سمت را از لیست " سمت سوم" -29

 .انتخاب کنید 62ؽجدول شغل را از لیست " شغل" -30

ثبضس ٍلي چَى زض ليسز ٍ زيسٌز ثيوِ ًبضثطز زاضز ثْشط اسز اظ آى اسشلبزُ  اًشربة ايي اعلاع اخجبضي ًوي: 1سَخِ
سَاًيس ضـل  زازُ ثبضيس، زيگط ًوي ضا ثِ ضـلي اضسجبط 66ؽ خسٍل هطبؿل هدبظ يي سوزًٌيس ٍ اگط اظ عطين 

. ضَز زيگطي ضا ثب ّوبى سوز اًشربة ًٌيس ٍ ثجز اًدبم ًوي
. ضسجِ ثبيس ًطخ خصة ٍ گطٍُ ٍاضز ضسُ ثبضٌس 20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ خصة زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : 2سَخِ

 .به طور خودکار نمایش داده می شود" بخش شغلي" -31

 .داده می شود به طور خودکار نمایش" رشته شغلي" -32

 .انتخاب کنید 62ؽجدول شغل را از لیست " مورد تصدی شغل" -33

را از لیست جدول نوع سرپرستی انتخاب کنید اگر سازمان شما از آن استفاده می " نوع سرپرستی" -34

نوع سرپرستی فقط جنبه اطلاعاتی دارد و ... . سرپرست کارگاه، سرپرست تیم و  مانند. کند

رتبه ای که مجزا از این  20عملیاتی روی آن انجام نمی شود مگر در سیستم طبقه بندی مشاغل 

 .سیستم می باشد

. ضسُ ثبضسضسجِ ثبيس ًَع سطدطسشي اًشربة  20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ سطدطسشي زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : سَخِ
را از لیست مربوطه انتخاب کنید تا فرد را به عنوان نوبتكاري دايم معرفي شود، " نوع نوبتکاری دائم" -35

 .به صورتي كه در هر ماه به تعداد ساعات كاركرد عادي وي نوبتكاري براي فرد محاسبه شود

ثٌب ثط ايي اگط كطزي زض سبظهبى ضوب . سَاًس زاضشِ ثبضس يي كطز زض ّط ظهبى سٌْب يي ًَع ًَثشٌبضي زاين هي: 1سَخِ
 129ؽ كطم ًبضًطززاضاي چٌسيي ًَثشٌبضي اسز سٌْب يٌي اظ آًْب ضا اظ عطين اثلاؽ هؼطكي ًٌيس ٍ ثويِ ضا اظ عطين 

.  ٍاضز اعلاػبر ًٌيس
ذَاّيس ًَثشٌبضي ٍي  ًطزُ اسز ٍ اًٌَى هي سَسظ يي اثلاؽ، ًَثشٌبضي زضيبكز هي“ زض غَضسي ًِ كطزي هجلا: 2سَخِ

اًشربة ( ذيط)يس ٍ زض آى ًَع ًَثشٌبضي ضا ضا حصف ًٌيس، اثلاؽ هجل ضا سـييط ًسّيس ثلٌِ يي سٌس اثلاؽ خسيس غبزض ًي
 .ًٌيس

. را انتخاب کنید تا به تعداد ساعات كاركرد عادي فرد، شبكاري براي وي محاسبه شود" شبکاری دائم" -36

 .درصد است 35ضريب محاسبه شبكاري در سيستم 

که برای هر رتبه ای می باشد  20این اطلاع مربوط به طبقه بندی مشالغ . را وارد کنید" نرخ جذب" -37

در این سیستم فقط جنبه اطلاعاتی دارد مگر در سیستم طبقه . شخص نرخ جذب فرق می کند

 .بندی مشاغل که مجزا از این سیستم می باشد

 .ضسجِ ثبيس ًطخ خصة ٍ گطٍُ ٍاضز ضسُ ثبضٌس 20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ خصة زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : سَخِ
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اًْب  Caption ...زضغس خصة ، زضغس اكعايص سٌَاسي ، زضغس ثطخسشگي ٍ  كيلسّبي:ًطخ /زضكطين زضغس:1سَخِ 

 هبثل سـييط هي ثبضس" خسٍل ضطايت زض حٌن ٍ اثلاؽ"سَسظ 
مورد استفاده در محاسبه حق اولاد مکانیزه و . را وارد کنید" تعداد فرزند مشمول حق اولاد" -38

 .گزارشات مورد نیاز

  تاييد در صورتی که نیازی به ورود اطلاعات مبالغ حکمی ندارید، مانند پرسنل ساعتی، روی کلید  -39

 .در غیر این صورت مبالغ احکام را به صورت زیر وارد کنید. شود ثبت انجام می. کلیک کنید

 

هٌبًيعُ ّوبًٌس هطرػبر زض غَضسي ًِ سيسشن ضؼجِ دصيط ثبضس ٍ اٍليي حٌن كطز غبزض ضَز ، اثلاؿي ثِ غَضسي : 1سَخِ
 .سطكػل حٌن ثطاي دطسٌل غبزض هي ضَز 

، سوز سرػيع ( زض خسٍل سوز)ثؼس اظ ثجز حٌن دطسٌل زض غَضسي ًِ ثيطشط اظ سؼساز اسشبًساضز سوز  :2سَخِ

 .، زازُ هي ضَز "سرػيع زازُ ضسُ اسز( سوز اغلي)ثيطشط اظ سؼساز اسشبًساضز سوز "زُ ثبضس ديـبم زازُ ش
 .ثطاي سوز اغلي ٍ سوز زٍم ٍ سوز سَم يٌي هي ثبضس  ايي ضًٍس

زض غَضسي ًِ حٌن ثِ هجل اظ سبضيد ًػت غبزض ضَز ، زض هحبسجبر حوَهي ضطًز ًوي ًٌس ٍلي هجبل سـييط :2سَخِ
 .هي ثبضس

روش تنظیم فرم احکام قسمت، مبالغ حکم 

. کلیک کنید اصلاح مبالغ حکم روی کلید کلیک و برای اصلاح  جديد برای ایجاد ردیف جدید مبالغ حکم روی کلید 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می

 .مورد استفاده پرداخت مبالغ حکم. انتخاب کنید 183ؽ جدول  مبالغ احکامرا از لیست " نوع مبلغ" -1
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، ضَاثظ ٍ ضطايظ ذبغي ثطاي دطزاذز هجبلؾ حٌوي كطز سؼطيق ًطزُ 186ظ ًٌشطل هجبلؾ احٌبمخسٍل اگط زض : سَخِ
ثبضيس زض غَضسي ًِ ٍضؼيز ايي كطز زض ّط يي اظ ضطايظ شًط ضسُ غسم ًٌس، هجبلؾ حٌوي يبز ضسُ زض ليسز هجبلؾ 

لاح ًٌيس؛ ٍلي زض سَاًيس آى ضا اظ ّبي هجبلؾ اخجبضي ًجبضس ضوب هي اگط ّط يي اظ ضطط. ضَز ايي كطز ًوبيص زازُ هي
ّوچٌيي اگط ٍضؼيز كطز زض ضطايظ سؼطيق . غَضر اخجبضي ثَزى، اهٌبى حصف يب اغلاح هجلؾ ضا ًرَاّيس زاضز

سَاًيس ثب ظزى ًليس خسيس، آى هجلؾ حٌن  ضسُ ثطاي يي هجلؾ حٌن غسم ًٌٌس زض غَضر اخجبضي ًجَزى ضطايظ، ضوب هي
ضط، اهٌبى سرػيع هجلؾ حٌن يبز ضسُ ثِ ايي كطز ٍخَز ًرَاّس ضا ثِ كطز ثسّيس؛ ٍلي زض غَضر اخجبضي ثَزى ش

 .زاضز

) کد مذکور به صورت درصدي از يک قلم حقوقي ديگر باشد را وقتی وارد کنید که " درصد مبلغ" -2

مشخص شده  186ؽ کُتزل يثانؾ احکاوجدول و در ( درصد حقوق پايه باشد  30کد حق جذب “ مثلا

در غیر این صورت اگر  .است که از روي آن محاسبه شودشد که اين کد مربوط به کدام مبلغ حکم با

 .مورد استفاده پرداخت مبالغ حکم. بخواهید مبلغ وارد کنید این قسمت باید خالی باشد

زض . ُ ثبضسضًَس ثبيس اثشسا هجلؾ دبيِ ٍاضز ضس ثطاي ٍضٍز اعلاػبر، هجبلـي ًِ ثِ غَضر زضغسي دطزاذز هي: سَخِ

زضغس اظ  30  زض حن خصة هثبل كَم هجل اظ ٍاضز ًطزى زضغس حن خصة ثبيس هجلؾ حوَم دبيِ ٍاضز ضسُ ثبضس سب
 .هجلؾ حوَم دبيِ هحبسجِ ضَز ٍ زض هسوز هجلؾ هطثَط ثِ حن خصة ًوبيص زازُ ضَز

 .مورد استفاده پرداخت مبالغ حکم. را برای کد پرداخت حکم وارد کنید" مبلغ جدید" -3

  .ٍاضز ضسُ ثبضس ايي هسوز ثبيس ذبلي ثبضس  "زضغس هجلؾ"زض غَضسي ًِ ػسزي زض هسوز : 1سَخِ
زض . ضٍظُ ثِ كطز دطزاذز هي ضًَس 30هجبلؾ حٌوي ًِ زض ايي سٌس ٍاضز هي ًٌيس، هجبلـي ّسشٌس ًِ ثِ اظاي يي هبُ 

ضٍظ ًبض ًٌس، سؼسيل ضسى يب ًطسى ّط  30ظ غَضسي ًِ كطز زض عَل هبُ، ًسط ًبضًطز زاضشِ ثبضس ٍ ثِ ّط زليل ًوشط ا

. ثسشگي ذَاّس زاضز (غلز هعايبي ًبضًطزي ) يي اظ هجبلؾ ًسّبي ًسط ٍ دطزاذز ثِ سؼطيق غلز هطثَط 
، سؼسيل ضسى ّط يي اظ هجبلؾ حٌن ثب (ضٍظُ  31يب  29) ضٍظ ًجبضس  30ّوچٌيي اگط سؼساز ضٍظّبي هبُ هسبٍي 

ثطاي ايي هجلؾ حٌن اًدبم  "هطرػبر غلبر ٍ ًسّبي دطاذز"يلي ًِ زض خسٍل ضسؼساز ضٍظّبي هبُ خبضي ثِ سؼب
 .، ثسشگي ذَاّس زاضز(غلز هعايبي ضٍظي ) زازُ ايس 

ٌّگبهي ًِ ًَع اسشرسام سبػشي ثبضس، ثبيس هجلؾ يي سبػز زض حٌن اكطازي ًِ اظ ايي ًَع اسشرسام اسشلبزُ : سَخِ
. هي ًٌٌس ٍاضز ضَز

 .ٍ هجلؾ هجلي ٍ هجلؾ سلبٍر كوظ ًوبيطي هي ثبضٌس  كيلسّبي اهشيبظ:2سَخِ
كيلس اهشيبظ زض غَضسي ًِ حٌن ثػَضر هٌبًيعُ سَسظ هٌبًيعُ هيبى زٍضُ اي يب هٌبًيعُ اكعايص سبلاًِ ثجز 

 .ضسُ ثبضس دط هي ضَز 
 كيلس هجلؾ هجلي هوساض ايشن هَضز زض حٌوي هجلي ضا ًوبيص هي زّس 

 .ض ايشن هَضز ًظط زض حٌن خبضي ًسجز ثِ حٌن هجلي ضا ًوبيص هي زّس كيلس سلبٍر هجلي ، اذشلاف هوسا
 .هوساض هجلؾ هجلي ٍ سلبٍر هجلي ثؼس اظ ثجز حٌن هحبسجِ هي ضًَس : 3سَج

 .شود ثبت  مبالغ حکم انجام می. کلیک کنید تایید روی کلید  -4

 .شود ثبت حکم انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -5

www.irhesabdaran.ir
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لیست اسناد حکم 

دهد تا با انتخاب  ی رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار میمدیریت منابع انسانسیستم 

. ، ليست کليه احکامي وی که تاکنون صادر شده است، نمايش داده شود...هر يک از افراد و کلیک روی کليد 

د حکم جديدي براي فرد توانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید کنيد و يا سن شما مي

. توانید حکم جدید صادر کنید فقط می 73ؽ فرم صدور حکمدر صورتی که شما از طریق . صادر کنيد

 

. ا انتخاب کنیدر" لیست اسناد حکم"و  سپس "حکم حقوق"،  كارگزينياز منوی 

 
حکم حقوق  ┘                                               

لیست اسناد حکم ┘                                                            

 

روش ورود به اسناد حکم از طریق لیست حکم 

 .روی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -1

 .کلیک کنید تا کلیه اسناد حکم فرد نمایش داده شود اسناد روی کلید  -2
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 .برای نمایش حکم روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -3

زض ؿيط ايي . ثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ حٌن ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌس: سَخِ
 .ضَز ز اًدبم ًويغَضر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبيي

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -4

 .ضسجِ اي غبزض ضسُ ثبضس هبثل اغلاح ًيسشٌس 20احٌبهي ًِ ثط اسبس ًظبم : سَخِ

 .  تغییرات لازم را انجام دهید -5

 .هطاخؼِ ًٌيس 73ؽ غسٍض حٌنثطا ي سَضيحبر كطم احٌبم ثِ : سَخِ

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد  روی کلید -6

صدور حکم نیمه مکانیزه 

مثل افزایش . شود استفاده می 82ؽ مکانیزهنيمه صدور حکم ای و گروهی از  برای صدور مبالغ احکام دوره

. سالانه حقوق

ثِ ػجبضر زيگط كوظ ثط . اًس، ًيسز ايي كطم هبزض ثِ سَليس سٌس حٌن اسشرساهي خسيس ثطاي اكطازي ًِ سب ثحبل حٌوي ًساضشِ: سَخِ
 .ّب ضا اثط زازُ ٍ احٌبم خسيسي ضا غسض ًٌس از، زضغسّب ٍ اكعايصضٍي هجبلؾ آذطيي حٌن غبزض ضسُ اكط

 

. را انتخاب کنید"مکانیزهنيمه صدور حکم "و  سپس "حکم حقوق"،  كارگزينياز منوی 
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حکم حقوق  ┘                                               

مکانیزه نيمه صدور حکم ┘                                                            

 

روش تنظیم صدور حکم مکانیزه 

: مرحله اول

... را انتخاب کنید تا " صادر شود؟( اصلاحی)احکام معوقه " -1

منظور از تاریخ صدور زمانی است که حکم ابلاغ شده است ولی اجرای . را وارد کنید" تاریخ صدور" -2

 .خواهد بودآن در زمان گذشته، حال و یا آینده 

. ايي سبضيد ثبيس العاهب يٌي اظ ضٍظّبي هبُ خبضي ثبضس: سَخِ
 .منظور از تاریخ اجرا زمانی است که حکم قابل اجرا است. را وارد کنید" تاریخ اجرا" -3

ُ اٍل هب"ٍ  "ضٍظ اسشرسام"ّبي  ثب ٍاضز ًطزى ايي سبضيد، گعيٌِ. سَاًس ثعضگشط ثبضس سبضيد اخطا اظ هبُ خبضي ًوي: سَخِ

. ضَز ضًَس ٍ سبضيد اخطاي ٍاضزُ زض ايي هسوز زض حٌن ٍاضز هي ؿيطكؼبل هي "اسشرسام
را انتخاب کنید تا تاریخ اجرای همه احکام صادر شده برابر روز سالگرد استخدام " روز استخدام" -4

. گیرد افراد قرار می

ه برابر اولین روز را انتخاب کنید تا تاریخ اجرای همه احکام صادر شد" روز اول ماه استخدام" -5

 .گیرد ماهی که سالگرد استخدام افراد است، قرار می

... را انتخاب کنید تا " صدور حکم در سالگرد استخدام" -6
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فرم مشخصات نصب سیستم فقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -7

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را  272ؽ

شماره حکم اولین نفر برابر این عدد قرار خواهد گرفت و احکام بعدی بصورت . نمایش خواهد داد

در غیر این صورت باید آخرین شماره سند . گذاری خواهند شد سریالی بعد از این عدد شماره

. ده حکم را خود وارد کنیداستفاده نش

 افزایش حقوق پایه" مثلا. انتخاب کنید 203ؽ جدول نوع سند اداریرا از لیست " نوع سند" -8

اًس ٍ ضوب هشٌبست ثب ًيبظ  ثٌسي ضسُ ثبضس ًِ زض ضزُ ضبهل اًَاع اسٌبز هي 203ؽجدول نوع سند اداری : يبزآٍضي
.  ايس ذَز ًبم اسٌبز ضا زض آى ٍاضز ًطزُ

 .را به دلخواه متناسب با نوع سند وارد کنید" شرح سند" -9

انتخاب کنید تا  در نهایت تغییرات روی مبلغ  183ؽجدول مبالغ احکام را از لیست " نوع مبلغ حکم" -10

کد حقوق پایه را انتخاب کنید تا تغییرات لازم روی مبلغ آن بر اساس تنظیمات " مثلا. آن انجام گیرد

 .ی بعدای انجام گیردستونها

. ضٍي ذبًِ هطثَعِ ًليي ًٌيس "هجبلؾ احٌبم"ثطاي كؼبل ضسى ليسز : 1سَخِ

ٍاضز ايي كطم ضسُ ايس، زض ضزيلْبي  "غسٍض حٌن هٌبًيعُ ثب اػوبل ًٌشطل هجبلؾ احٌبم"زض غَضسي ًِ اظ عطين : 2سَخِ

ًٌشطل "ايدبز ضسُ ثطاي سـييط كوظ اعلاػبسي ٌّگبم غسٍض حٌن زض ًظط گطكشِ هي ضًَس ًِ ثطاي آى ضرع زض كطم 

.  ًسزض ًظط گطكشِ ًطسُ ثبش "اخجبضي"ثِ غَضر  "هجبلؾ احٌبم
انتخاب کنید تا مجموع مقدارهای مبالغ حکمی که دارای جدول صفت مبنا را از لیست " صفت مبنا" -11

در غیر این صورت . این صفت باشند، با هم جمع زده شده و حاصل آن در محاسبات شرکت کند

اگر " مثلا. وقتی این اطلاع وارد نشود، هر مبلغ حکمی، خودش مبنای محاسبه خودش خواهد بود

برای کدهای مزد گروه و مزد شغل انتخاب کرد باشید و در  183ؽ فرم مبالغ احکامرا در  فت مبناص

این ردیف حقوق پایه را بریا نوع مبلغ حکم انتخاب کرد باشید، سیستم جمع مزد گروه و مزد شغل 

. دهد را مبنای محاسبه مبلغ حقوق پایه قرار می

غ حکم دارای صفت تا در مبلغ حکم قبلی یا مجموعه مبال. را به دلخواه وارد کنید" ضریب افزایش" -12

را وارد کنید  0.10ریال، عدد  1800000حقوق پایه به مبلغ % 10برای افزایش " مثلا. مبنا ضرب شود

. ریال محاسبه شود 1980000تا مبلغ محاسبه شده برای حکم جدید 

 50000مبلغ " مثلا. را به دلخواه وارد کنید تا به اعداد محاسبه شده در بالا اضافه شود" مبلغ ثابت" -13

وارد کنید تا مبلغ محاسبه شده % 10" ضریب افزایش"ریال و  1800000ریال را برای حقوق پایه 

.  ریال محاسبه شود 2030000برای حکم جدید 

انتخاب کنید تا   190ؽ لیست جدول نرخرا از " ستون جدول نرخ" -14

خواهید بر اساس گروه  اید و می را انتخاب کرده 190ؽ جدول نرخرا انتخاب کنید اگر ستون " گروه" -15

. شخص مبلغ پرداخت استخراج شود

خواهید بر اساس پایه  اید و می را انتخاب کرده 190ؽجدول نرخ را انتخاب کنید اگر ستون " پایه" -16

 .شخص مبلغ پرداخت استخراج شود

يسشن هجلؾ دطزاذز ضا ثط اسبس دبيِ ٍ گطٍُ ضرع اظ خسٍل اسشرطاج اگط گطٍُ ٍ دبيِ ضا ثب ّن اًشربة ًٌيس س: سَخِ
. ًٌس هي

در صورت انتخاب این گزینه، مقادیر محاسبه شده مستقیما به عنوان مبلغ حکم جدید " جایگزین؟" -17

 .در غیر اینصورت مبالغ محاسبه شده با مبلغ حکم قبلی فرد جمع زده می شود. فرد قرار می گیرند

ا به دلخواه انتخاب کنید تا مقادیر محاسبه شده نهایی با این عدد تعدیل شود و ر" سقف پرداخت" -18

 . مبلغ سقف به جای مبلغ بزرگتر، به عنوان مبلغ حکم در نظر گرفته شود

را  18تا  10بعدی ردیف جدید ایجاد شود و مراحل " نوع مبلغ حکم"کلیک کنید تا برای   + روی کلید  -19

 .دهید مجدد مد نظر گرفته و انجام

 .کلیک کنید تا ردیف ناخواسته پاک شود حذف روی کلید  -20

: مرحله دوم
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. خواهید حکم با تنظیمات فوق برای آنها صادر شود حال شما باید پرسنل هایی را انتخاب کنید که می

 .شود فرم انتخاب پرسنل فعال می. کلیک کنید  افراد انتخاب روی کلید  -21

 

 

در غیر این صورت، روی . کلیک کنید  جدول همه نمایش برای انتخاب کلیه پرسنل فعال روی کلید  -22

 .جنسیت را انتخاب کنید" مثلا. یکی از اقلام اطلاعاتی که در سمت راست قرار دارد کلیک کنید

" مثلا. متناسب با شرایط خود یکی از عملگرها را که در وسط صفحه قرار دارند انتخاب کنید -23

 .را انتخاب کنید( مساوی)

برای جنسیت مرد " مثلا. مقدار متناسب با شرایط خود را در کادر بالای صفحه سمت چپ وارد کنید -24

 .را وارد کنید 2و برای جنسیت زن عدد  1عدد 

 .ٍاضز ضَز "اهلام اعلاػبسي"هوساض ٍاضزُ ثبيس هشٌبست ثب : سَخِ

ر کادر پایین صفحه سمت چپ نمایش داده کلیک کنید تا شرایط شما انتخاب و د روی کلید  -25

 .شود

. را برای اقلام اطلاعاتی دیگر تکرار کنید 5تا  2در صورتی که انتخاب شما محدودتر باشد، مرحله  -26

به مثال شکل توجه . خواهید انتخاب کنید که جنسیت آنها مرد و متاهل باشند افرادی را می" مثلا

 .کنید

ه نمایش انتخاب افراد بسته شده و لیست افراد مورد انتخاب در صفح. کلیک کنید  تایید روی کلید  -27

 .شود نمایش داده می" مکانیزهنیمه احکام "سمت راست فرم 

 :مرحله سوم

 .لیست افراد انتخاب شده و تنظیمات خود را  کنترل کنید و در صورت نیاز به اصلاح، انجام شود -28

احکام با تنظیمات شما محاسبه و برای افراد انتخاب شده صادر . کلیک کنید  تایید روی کلید  -29

 .شود می
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 میان دوره ای صدور حکم مکانیزه

به این صورت که . از این فرم برای صدور احکام میان دوره ای پرسنل به صورت مکانیزه استفاده می شود

و کاربر می تواند با . است را نمایش می هد سیستم لیست افرادی را که در اطلاعات آنها تغییری انجام شده

 .مورد نظر خود برای آنها حکم صادر نماید دانتخاب افرا

 
. را انتخاب کنید"صدور حکم مکانیزه میان دوره ای"و  سپس "حکم حقوق"،  از منوی كارگزيني

 
حکم حقوق  ┘                                              

 صدور حکم مکانیزه میان دوره ای┘                                                            

 

خورده "  صدور حکم براساس گزارشات "در صورتی که در فرم مشخصات نصب سیستم تیک  " :تنظیمات"کلید 

  .گزارش صدور حکم مکانیزه باز می شود با زدن این کلید فرم تنظیمات  باشد
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 .مورد نظر را انتخاب کنید  "کد نوع استخدام" -1

برای استخراج ایتهای شماره گزارش  این را ثبت نمایید تا در حکم مکانیزه از  "1شماره گزارش" -2

 .حکمی استفاده نماید

حکم این فیلد سطحی در گزارش را مشخص می نماید که . را نمایید " 2شماره سطح گزارش" -3

 .استخراج می کند مکانیزه اقلام را از ان 

را ثبت نمایید تا در حکم مکانیزه از این شماره گزارش برای استخراج ایتهای "  2شماره گزارش" -4

 .حکمی استفاده نماید

این فیلد سطحی در گزارش را مشخص می نماید که حکم . را نمایید " 2شماره سطح گزارش" -5

 .مکانیزه اقلام را از ان استخراج می کند 

را ثبت نمایید تا در حکم مکانیزه از این شماره گزارش برای استخراج ایتهای   "3شماره گزارش" -6

 .حکمی استفاده نماید

این فیلد سطحی در گزارش را مشخص می نماید که حکم . را نمایید " 3شماره سطح گزارش" -7

 .مکانیزه اقلام را از ان استخراج می کند 

گعاضش زيگط ّن هي  2زض غَضر ًيبظ ثِ سشًَْبي ثيطشط . ًطز  سشَى هي سَاى سؼطيق 9زض ّط گعاضش كوظ سب :سَخِ 
 .گعاضش ػول هي ًٌٌس ٍ زض هبلت يي سَاى سؼطيق ًطز ًِ ّوعاى ثب يگسيگط ثِ حٌن اػوبل هي ضًَس

خورده باشد فرم " صدور حکم براساس قوانین"ودر صورتی که در مشخصات نصب سیستم تیک 

 .باز می شود " قوانین صدور حکم "
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 .را وارد کنید " از تاریخ" -1

 .بعد از ثبت پر می شود " تا تاریخ" -2

 .صدور حکم پاس داده می شود از فرم " نوع استخدام" -3

 .را از لیست انتخاب نمایید " نوع مبلغ حکم" -4

 .را پر کنید " ردیف" -5

 .را از لیست انتخاب کنید  "شرایط قانون " -6

 .را لیست انتخاب کنید " فرمول قانون" -7

 .ثبت می شود " ترجمه قانون"کلید ثبت ترجمه فرمول در قسمت  بعد از زدن -8

 " ...آزمایش"با زدن کلید  -9

 "...تحلیل"در فرم ازمایش بازدن کلید  -10

 

 

 

 

با زدن این کلید فرم نوع شرح حکم باز می شود که می توان شرح حکم مکانیزه را  " :شرح حکم"کلید 

 . د وارد کر



 

 
89 

 (حکن حقوقی)کارگسینی 
 

 
 

 
در این فیلد جداولی که در محاسبه حکم مکانیزه موثر می باشند .نمایید را انتخاب " جدول تغییرات " -1

 . وجود دارندجهت انتخاب 

در این فیلد فیلدهایی که در محاسبه حکم مکانیزه موثر می باشند . را انتخاب نمایید " نوع تغییر" -2

 .جهت انتخاب وجود دارند 

 .می کند انتخاب می کنیم  نوع حکمی که حکم مکانیزه برای احکام ثبت" کد نوع حکم" -3

 .متناسب با جدول تغییرات و نوع تغییر و نوع حکم را ثبت می کنیم " شرح حکم" -4

 .حٌن هٌبًيعُ اظ ايي خسٍل ثطاي هطرع ًطزى ضطح احٌبم هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ًٌس :سَخِ 
 

می تواند پرسنل با زدن این کلید ، لیست تغییرات پرسنل نمایش داده می شود و کاربر " :نمایش"کلید 

 .مورد نظر خود را انتخاب نماید 
ايي ليسز ثط اسبس ضؼجِ خبضي ٍ سـييطار ثؼس اظ سبضيد ضطٍع حٌن هٌبًيعُ ًِ زض سٌظيوبر سيسشن هؼطكي : سصًط

 . هي گطزز هي ثبضس
،  زض سحػيلار ،ثطخسشگي، اهَظش ، ظثبى ، اثلاؽ،اضظضيبثي اًدبم ضسُ ليسز دطسٌل ثط اسبس سـييطار:سَخِ 

سجػطُ اٍضزُ هي ضَز ًِ هي سَاى ثب ظزى ّط ًسام اظ سيي ّبي هطثَعِ كوظ سـييطار هطثَط ثِ اى ضا زض ًل 
 .ليسز سيي ظز ٍ سذس حٌن غبزض ًطز 

بعد از نمایش لیست افراد کاربر می تواند افراد مورد نظر خود را با تیک زدن انتخاب نماید و یا با  -1

 .د داخل لیست را انتخاب نمایدتمام افرا" انتخاب همه "تیک زدن 

 

" شود؟ صادر اصلاحي احکام "در صورتی که نیاز به صدور حکم اصلاحی برای احکام هست گزینه  -2

 .را نیز تیک بزنید

 .احکام افراد مورد انتخاب شده صادر می شود" صدور سند"با کلیک بر روی دکمه  -3
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ٍضؼيز ّط يي اظ ضًگْب زض ظيط كطم زضج . سـييط هيٌٌسزض غَضر ثطٍظ ّطگًَِ حبلز ذبغي ضًگ ضزيق خبضي : ًٌشِ
. ضسُ اسز

. ثطاي ظهبًي ًِ زض آى سبضيد حٌن زيگطي ثطاي آى كطز ثجز ضسُ ثبضس:  ذبًسشطي
. ثطاي ظهبًي ًِ ذغبيي ديص آهسُ ثبضس:    هطهع
. هي گطززحصف  ثطاي ظهبًي ًِ حٌن غبزُ ًسجز ثِ حٌن هجلي سـييطي ًساضشِ ٍ ثِ ّويي ػلز :     آثي
. ثطاي ظهبًي ًِ حٌن غبزض ضسُ ثبضس:     سجع

. زهز زاضشِ ثبضيس سَضيحبر سٌويلي ّط حبلز زض سشَى ضطح ذغب هبثل ًوبيص اسز
 

 .غبزض هي ضَز  100زض غَضسي ًِ ّيچ سـييطي زض سٌس اثلاؽ ًساضشِ ثبضين ًَع سٌس حٌن ، :1سَخِ

 .ثشَاى اظ ايي عطين اًْب ضا كؼبل ًطز  اكطاز هغغ ضاثغِ ّن ًوبيص زازُ هي ضًَس سب:2سَخِ
 ػوليبر حٌن هٌبًيعُ ، زض غَضسي ًِ هجبلؾ حٌن خسيس ثب حٌن هجلي ثطاثط ثبضس حٌن خسيسي غبزض                                         ثؼس اظ دبيبى: 3سَخِ

 (ثِ ؿيط اظ حبلشي ًِ حٌن خْز كؼبل ًطزى دطسٌل غبزض ضَز)ًوي ضَز

 انیزه افزایش سالانهصدور حکم مک

 .جهت صدور حکم مکانیزه به کمک گزارش از این فرم استفاده می کنیم 

 

 .با زدن این کلید فرم تنظیمات گزارش صدور حکم مکانیزه باز می شود " : تنظیمات"کلید 
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 (حکن حقوقی)کارگسینی 
 

 
 

 
 

 

 .مورد نظر را انتخاب کنید " کد نوع استخدام" -1

مکانیزه از این شماره گزارش برای استخراج ایتهای را ثبت نمایید تا در حکم "  شماره گزارش" -2

 .حکمی استفاده نماید

این فیلد سطحی در گزارش را مشخص می نماید که حکم . را نمایید " شماره سطح گزارش" -3

 .مکانیزه اقلام را از ان استخراج می کند 

 

د نمایش داده می شود و با زدن این کلید ، لیست پرسنلی که نوع استخدام مورد را دارن" :نمایش"کلید 

 .کاربر می تواند پرسنل مورد نظر خود را انتخاب نماید 
بعد از نمایش لیست افراد کاربر می تواند افراد مورد نظر خود را با تیک زدن انتخاب نماید و یا با  -4

 .تمام افراد داخل لیست را انتخاب نماید" انتخاب همه "تیک زدن 

" شود؟ صادر اصلاحي احکام "اصلاحی برای احکام هست گزینه در صورتی که نیاز به صدور حکم  -5

 .را نیز تیک بزنید

 .احکام افراد مورد انتخاب شده صادر می شود" صدور سند"با کلیک بر روی دکمه  -6

ٍضؼيز ّط يي اظ ضًگْب زض ظيط كطم زضج . زض غَضر ثطٍظ ّطگًَِ حبلز ذبغي ضًگ ضزيق خبضي سـييط هيٌٌس: ًٌشِ
. ضسُ اسز

. ثطاي ظهبًي ًِ زض آى سبضيد حٌن زيگطي ثطاي آى كطز ثجز ضسُ ثبضس:  ذبًسشطي
. ثطاي ظهبًي ًِ ذغبيي ديص آهسُ ثبضس:    هطهع
. حصف هي گطزز ثطاي ظهبًي ًِ حٌن غبزُ ًسجز ثِ حٌن هجلي سـييطي ًساضشِ ٍ ثِ ّويي ػلز :     آثي
. ثطاي ظهبًي ًِ حٌن غبزض ضسُ ثبضس:     سجع

. سِ ثبضيس سَضيحبر سٌويلي ّط حبلز زض سشَى ضطح ذغب هبثل ًوبيص اسززهز زاش
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 .اكطاز هغغ ضاثغِ ّن ًوبيص زازُ هي ضًَس سب ثشَاى اظ ايي عطين اًْب ضا كؼبل ًطز :سَخِ
 ػوليبر حٌن هٌبًيعُ ، زض غَضسي ًِ هجبلؾ حٌن خسيس ثب حٌن هجلي ثطاثط ثبضس حٌن خسيسي غبزض                                         ثؼس اظ دبيبى: سَخِ

 (ثِ ؿيط اظ حبلشي ًِ حٌن خْز كؼبل ًطزى دطسٌل غبزض ضَز)ًوي ضَز
 

 
 

حذف گروهی اسناد 

. اری صادر شده است را از این قسمت استفاده کنیدبرای حذف تمام و یا گروهی از اسناد حکم که در ماه ج

 

. را انتخاب کنید"حذف گروهی اسناد"و  سپس "حکم حقوق"،  كارگزينياز منوی 

 
حکم حقوق  ┘                                              

حذف گروهی اسناد ┘                                                            

 
های شماره پرسنلی، شماره سند، نوع حکم، نوع استخدام،  محدوده اسناد را برای یکی از گزینه -7

 .واحد سازمانی، محل کار و مزکز هزینه انتخاب کنید

. ثبضٌس كوظ اسٌبزي ًِ زض هبُ خبضي ٍاضز ضسُ ثبضس هبثل حصف هي: سَخِ
 .شود پیغام زیر نمایش داده می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -8
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 (حکن حقوقی)کارگسینی 
 

 
 

 

 .ايي اسز ًِ زض هبُ خبضي سٌس ٍاضز ضسُ اسز "ّبيي ًِ سبضيد دطزاظش آًْب ذبلي ثبضس سوبم حٌن"هٌظَض اظ 

 .شود حذف انجام می. کلیک کنید حذف روی کلید  -9

تایید گروهی احکام 

گیرد و هر کاربر دارای  را برای کاربران در نظر می سطح دسترسی 3ی رایورز تا مدیریت منابع انسانسیستم 

قابل اصلاح و حذف به وسیله کاربر دارای  1کلیه اسناد دارای سطح دسترسی . باشد می 3ویا  2یا  1سطح 

قابل اصلاح و حذف به  2باشد ولی برعکس امکان ندارد و همچنین سطح دسترسی  می 3و  2سطح دسترسی 

ندارد که اسناد دارای  این اجازه را 1باشد ولی کاربر با دسترسی  می 3وسیله کاربر دارای سطح دسترسی 

. را اصلاح یا حذف نماید 3ویا  2سطح دسترسی 

سطح دسترسی تمام اساد ماه جاری را که پایین تر از سطح دسترسی  93ؽ تایید گروهی احکامهر کاربر با 

با این عمل اسناد، قابل اصلاح و حذف توسط کاربرانی . کند خود هستند را به سطح دسترسی خود تبدیل می

. که سطح دسترسی پایین تری دارند نیستند

. پذیرد انجام می کاربرانسطح دسترسی کاربران از طریق  منوی 

 

. را انتخاب کنید"تایید گروهی احکام"و  سپس "حکم حقوق"،  كارگزينياز منوی 

 
حکم حقوق  ┘                                               

تایید گروهی احکام ┘                                                            
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. گیرد سناد حکم ماه جاری انجام میتایید تمام ا. کلیک کنید  بله روی کلید  -1
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( ابلاغ)کارگزینی 

 

: فهرست این بخش

  صدور ابلاغ

  ليست اسناد ابلاغ

 ابلاغ مکانیزه صدور 

  
  

  

 صدور ابلاغ مکانیزهتنظیم فرم  روش : 

 

 . را مشخص نمایید" نوع استخدام" -2

 ياست ول انجام شده ابلاغاست که  يخ صدور زمانيمنظور از تار. ديرا وارد کن" خ صدوريتار" -3

 .نده خواهد بوديا آيآن در زمان گذشته، حال و  ياجرا

 .ثبضس يهبُ خبض ياظ ضٍظّب يىيز العاهب يخ ثبيسبض ىيا: سَخِ
 .قابل اجرا است ابلاغاست که  يخ اجرا زمانيمنظور از تار. ديرا وارد کن" خ اجرايتار" -4

روز "با وارد کردن اين تاريخ، گزينه هاي . تواند بزرگتر باشد تاريخ اجرا از ماه جاري نمي: توجه

شوند و تاريخ اجراي وارده در اين قسمت در  مي غيرفعال" اول ماه استخدام"و " استخدام

. شود وارد مي ابلاغ

 شروع ماموریت" مثلا. ديانتخاب کن يجدول نوع سند ادارست يرا از ل" نوع سند" -5

اظ ياًس ٍ ضوب هشٌبست ثب ى ثٌسي ضسُ ثبضس ًِ زض ضزُ يضبهل اًَاع اسٌبز م يجدول نوع سند ادار: يازآٍضي
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 . زيا ٍاضز ًطزُذَز ًبم اسٌبز ضا زض آى 
 .ديرا به دلخواه متناسب با نوع سند وارد کن" شرح سند" -6

 .را کلیک نمایید تا فرم زیر نمایش داده شود نتضیماتدکمه  -7

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

در این فرم برای هر نوع استخدام و فیلدی که در ابلاغ تغییر می کند یک شماره گزارش معرفی 

با محاسبه خاصی که کاربر در طراحی گزارش انجام  در آن گزارش فیلد مورد نظر. می نمایید

 .داده در ابلاغ تغییر می کند

 

کلیک نمایید تا لیست افرادی که باید برای " نمایش"بعد از انجام تنظیمات فوق بر روی دکمه  -1

 .آنها ابلاغ صادر شود نمایش داده شود

 . این لیست بر اساس شعبه جاری می باشد: تذکر

افراد کاربر می تواند افراد مورد نظر خود را با تیک زدن انتخاب نماید و  بعد از نمایش لیست -2

 .تمام افراد داخل لیست را انتخاب نماید" انتخاب همه "یا با تیک زدن 

 صادر اصلاحي ابلاغ "در صورتی که نیاز به صدور ابلاغ اصلاحی برای احکام هست گزینه  -3

 .را نیز تیک بزنید" شود؟

 .ابلاغ افراد مورد انتخاب شده صادر می شود" صدور سند"مه با کلیک بر روی دک -4

www.irhesabdaran.ir



 

 
97 

 (قطغ رابطه)کارگسینی 
 

 
 

. ٍضؼيز ّط يي اظ ضًگْب زض ظيط كطم زضج ضسُ اسز. زض غَضر ثطٍظ ّطگًَِ حبلز ذبغي ضًگ ضزيق خبضي سـييط هيٌٌس: ًٌشِ
. زيگطي ثطاي آى كطز ثجز ضسُ ثبضس اثلاؽثطاي ظهبًي ًِ زض آى سبضيد :  ذبًسشطي

. حصف هي گطزز هجلي سـييطي ًساضشِ ٍ ثِ ّويي ػلز  اثلاؽغبزُ ًسجز ثِ  اثلاؽًِ  ثطاي ظهبًي:     آثي
. غبزض ضسُ ثبضس اثلاؽثطاي ظهبًي ًِ :     سجع

 .زهز زاضشِ ثبضيس سَضيحبر سٌويلي ّط حبلز زض سشَى ضطح ذغب هبثل ًوبيص اسز

 

 

 تایید گروهی ابلاغ 

 

 

 برای معرفي ابلاغ. تغییر جایگاه سازمانی پرسنل در ابلاغ ورود اطلاعات می شود تا برای وی حکم صادر شود

شود و همچنين  هاي سازماني اشخاص كه موجب جابجايي آنها در داخل سازمان به صورت دايم يا مامور مي

، 238ؽ يحم كاردر واقع هر گاه . استفاده کنید ابلاغموجب تعيين نوبتكاري و شبكاريهاي دايم براي آنها از فرم 

جديدي  حكم حقوقيفرد به صورت دايم و يا مامور، تغيير كند اما  249ؽ يزكش ْشيُّو يا  59ؽ ٔاحس طاسياَي

براي اين كار )در سيستم ثبت كنيم  سند ابلاغتوانيم اين تغيير مكان را از طريق  صادر نشده باشد، ميبراي وي 

همچنين اگر كسي (. توان استفاده كرد ولي بايد توجه كنيم كه مبالغ حكم فرد تغيير نكند از حكم حقوق هم مي

توانيم اين  كاري وي نيز ثابت است، ميبه صورت دايم نوبتكار و يا شبكار است و تعداد ساعات نوبتكاري و شب

در اين صورت نيازي به ورود تعداد ساعات نوبتكاري . به سيستم تغذيه كنيم 95ؽ ابلاغاطلاع را از طريق سند 

سيستم تعداد ساعات نوبتكاري يا شبكاري فرد را به صورت . نيست 129ؽ فرم كاركرديا شبكاري فرد در 

. گيرد اتوماتيك برابر تعداد ساعات كاركرد ماهانه وي در نظر مي

 .ضسُ اسزًليِ اعلاػبر هَضز ًيبظ سطكػل حٌن ثطاي كطم احٌبم زض كطم اثلاؽ آٍضزُ : سَخِ

  تاریخ سند"، 59ؽواحد سازمانی جدید، شما نیاز به اطلاعاتی از قبیل  95ؽ صدور ابلاغهنگام" ،

در جداول پایه متناسب با سازمان شما وارد شده است و " دارید که قبلا... و  203ؽنوع سند اداری 

. یا وارد خواهید کرد

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط شما قابل  99ؽ لیست اسناد ابلاغسندهای صادر شده طی

. رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید و یا از طریق امکان  شما برای تایید اسناد می

. جویی کنید تمام اسناد ماه جاری را یک جا تایید کنید و در وقت صرفه 102ؽتایید گروهی ابلاغ 

صدور ابلاغ 

ریق این قسمت برای ورود اطلاعات اسناد ابلاغ جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل از ط

 99ؽ لیست اسناد ابلاغاین فرم سند ابلاغ جدید صادر کنید ولی برای نمایش، اصلاح، تایید، و رد تایید از قسمت 

. استفاده کنید که امکان ورود احکام جدید را نیز دارد

دطزاظش هبُ خبضي ثطاي ايي دطسٌل اًدبم "زض غَضسي ًِ زض سيسشن حوَم ٍ زسشوعز ثِ ضٍظآٍضي اًدبم ضسُ ثبضس، ديـبم : سَخِ

ضا زض سيسشن حوَم ٍ  ثبظگطز ثِ ضٍظ آٍضيثطاي سـييط . ًوبيص زازُ هي ضَز "ضسُ اسز ٍ اهٌبى سـييط اعلاػبر ٍخَز ًساضز
. زسشوعز اخطا ًٌيس

 

. را انتخاب کنید"صدور ابلاغ"و  سپس "ابلاغ"،  كارگزينياز منوی 
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ابلاغ  ┘                                               

صدور ابلاغ ┘                                                       

 

روش تنظیم سند ابلاغ 

شود و نیازی  نمایش داده مینام و نام خانوادگی در قسمت مربوطه . را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  33ؽجدول مشخصات پرسنلی را از لیست " نام خانوادگی و نام" -2

شود و نیازی به ورود  شماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه نمایش داده می. اید فراموش کرده

. آنها نخواهد بود

فرم مشخصات نصب سیستم  فقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در" شماره سند" -3

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را  272ؽ

 .را وارد کنید در غیر این صورت آخرین شماره سند اسناد وام. نمایش خواهد داد

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
 .را متناسب با صدور سند ابلاغ وارد کنید" تاریخ سند" -4
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 (قطغ رابطه)کارگسینی 
 

 
 

ثبيس “ ايي سبضيد العاهب. ذَاّيس سٌس اثلاؽ ػوليبسي ضَز، ٍاضز ًٌيس ضا هشٌبست ثب ظهبًي ًِ هي "سبضيد اخطا": سَخِ
. ضَز ّبي هطثَط ثِ هطاًع ضبهل هحبسجِ هؼَهِ ًوي ّعيٌِ هشؼلن ثِ هبُ خبضي يب هبّْبي ثؼس ثبضس، يؼٌي هحبسجِ

، ثيي اسٌبز حٌن ٍ اثلاؽ دطسٌل خبضي ، ثعضگشطيي سٌس اظ ًظط سبضيد غسٍض ٍ ثؼس  "سبضيد اخطا"ثؼس اظ ٍضٍز : سَخِ
ُ ثبضس سبضيد اخطا ًِ سبضيد اخطاي اى ًَچٌشط هسبٍي سبضيد اخطاي ٍاضز ضسُ ثبضس  ٍ سيع اذطيي سغد سبييس ضا زاضز

 .اًشربة ضسُ ٍ اعلاػبر اى زض سطكػل كطم هطاض هي گيطز 
انتخاب کنید تا محاسبه  جدول نوع استخدامرا متناسب با پرسنل مورد نظر از لیست " نوع استخدام" -5

 .مبالغ پرداخت بر اساس تنظیمات آن انجام شود

را وارد کنید اگر  "تشویقیگروه "و  "رشته شغلي"و  "بخش شغلي" ،"رتبه" ،"پایه"، "گروه"، "طبقه" -6

 .نیازی به تغییر دارد

. ضسجِ اي اسز 20عجوِ ٍ گطٍُ هَضز اسشلبزُ حٌن هٌبًيعُ ًظبم : سَخِ
 .را به دلخواه وارد کنید" شرح سند" -7

 .فقط خواندنی می باشد و قابل تغییر نیست " شماره دفعه" -8

 .ايي كيلس سَسظ اثلاؽ هٌبًيعُ ثجز هي ضَز :ٍخِر
 .متناسب با نوع ابلاغ انتخاب کنید 203ؽجدول نوع سند اداری را از لیست " نوع ابلاغ" -9

زض غَضر اًشربة . زاضزثطاي ًَع سٌس اثلاؽ سِ اًشربة اثلاؽ زاين، ضطٍع هأهَضيز ٍ دبيبى هأهَضيز ٍخَز : 1سَخِ
اهب اگط . اثلاؽ زاين، اعلاػبسي ًِ زض سٌس اثلاؽ ٍاضز هي ًٌيس ثِ غَضر زاين زض خسٍل هطرػبر كطز ثجز هي ضَز

ضطٍع هأهَضيز ضا اًشربة ًٌيس، ايي اعلاػبر سٌْب سب ظهبًي ًِ يي اثلاؽ دبيبى هأهَضيز ثطاي كطز غبزض ضَز، هؼشجط 
يي كطز اگط اثلاؽ زاين ثطاي ٍي غبزض ًٌيس، هحل ًبض كطز اظ  238ؽ محل كارسـييط  ثِ عَض هثبل ثطاي. ذَاّس ثَز

اهب زض غَضر غسٍض ضطٍع هأهَضيز، هحل ًبض كطز . ايي ثِ ثؼس ثِ غَضر ثبثز ّويي هحل ًبض خسيس ذَاّس ثَز
يي  ثِ هحل ًبض خسيس سـييط ذَاّس ًطز سب ظهبًي ًِ ثب يي اثلاؽ، دبيبى هأهَضيز كطز ضا ثِ هحل ًبض هجلي يب“ هَهشب

 .هحل ًبض خسيس زيگط، هٌشول ًٌيس

ثب اًشربة ضوبضُ دطسٌلي ٍ يٌي اظ اًَاع اثلاؽ سيسشن ثِ غَضر ذَزًبض اعلاػبر هجلي ٍاحس سبظهبًي، هحل : 2سَخِ
 .زّس كطؼ ًوبيص هي ًبض، ًَع ثيوِ ٍ هطًع ّعيٌِ دطسٌل هطثَعِ ضا ثِ غَضر ديص

شود، در صورت نیاز به  این قسمت وارد میفرض در  قبلی پرسنل به صورت پیش" واحد سازمانی" -10

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این واحد را برای " واحد سکازمانی"تغییر، آن را از لیست جدول 

 .پرسنل لحاظ کند

 .كوظ ٍاحسّبي سبظهبًي كؼبل ًوبيص زازُ هي ضًَس: سَخِ

ود، در صورت نیاز به تغییر، ش فرض در این قسمت وارد می قبلی پرسنل به صورت پیش" محل کار" -11

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این محل کار را برای  238ؽ جدول محل کارآن را از لیست 

 .پرسنل لحاظ کند

شود، در صورت نیاز به تغییر،  فرض در این قسمت وارد می قبلی پرسنل به صورت پیش" نوع بیمه" -12

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این نوع بیمه را برای پرسنل جدول نوع بیمه آن را از لیست 

 .لحاظ کند

ت نیاز به شود، در صور فرض در این قسمت وارد می قبلی پرسنل به صورت پیش" مرکز هزینه" -13

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این مرکز را برای  249ؽجدول مرکز هزینه تغییر، آن را از لیست 

 .پرسنل لحاظ کند

شود، در صورت نیاز به تغییر، آن  مت وارد میفرض در این قس قبلی پرسنل به صورت پیش" پروژه" -14

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این مرکز را برای پرسنل لحاظ  مرکز هزینهجدول را از لیست 

 .کند

www.irhesabdaran.ir



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

100 

شود، در صورت نیاز به تغییر،  فرض در این قسمت وارد می قبلی پرسنل به صورت پیش" فعاليت" -15

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این مرکز را برای پرسنل لحاظ  مرکز هزینهجدول آن را از لیست 

 .کند

قبلی پرسنل به صورت پیش فرض در این قسمت وارد می شود، در صورت نیاز به " نوع سرپرستی" -16

تغییر دهید تا سیستم از تاریخ اجرا این نوع  244ؽ جدول نوع سرپرستیتغییر، آن را از لیست 

 .سرپرستبی را برای پرسنل لحاظ کند

. ضسجِ اي اسز 20ًَع سطدطسشي هَضز اسشلبزُ حٌن هٌبًيعُ ًظبم : 1سَخِ
 .ضسُ ثبضس ضسجِ ثبيس ًَع سطدطسشي اًشربة 20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ سطدطسشي زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : 2سَخِ

 .مورد استفاده در گزارشات مورد نیاز. انتخاب کنید 60ؽ جدول سمترا از لیست " سمت اصلی" -17

. ضَز سَاًس ذبلي ثبضس، زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي ايي هسوز ًوي: سَخِ
. انتخاب کنید اگر پرسنلی دارای دو سمت می باشد 60ؽ جدول سمترا از لیست " سمت دوم" -18

. باشد انتخاب کنید اگر پرسنلی دارای سه سمت می 60ؽجدول سمت را از لیست " سمت سوم" -19

 .انتخاب کنید 62ؽجدول شغل را از لیست " شغل" -20

ثبضس ٍلي چَى زض ليسز ٍ زيسٌز ثيوِ ًبضثطز زاضز ثْشط اسز اظ آى اسشلبزُ  ذبة ايي اعلاع اخجبضي ًوياًز: 1سَخِ
. ًٌيس
. ضسجِ اي اسز 20ضـل هَضز اسشلبزُ حٌن هٌبًيعُ ًظبم : 2سَخِ
اگط اظ عطين خسٍل هطبؿل هدبظ، يي سوز ضا ثِ ضـلي اضسجبط زازُ ثبضيس زيگط ًوي سَاى ضـل زيگطي ثب : 3سَخِ

. ّوبى سوز ضا اًشربة ًطز
ضسجِ ثبيس خسٍل ًطخ ضـل حسبس ٍ خسٍل اهشيبظ گطٍُ  20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ ضـل زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : 4سَخِ

. زاضاي اعلاػبر ثبضس
وقتي شغل انتخاب شود،  .بصورت فقط خواندني مي باشند ". رشته شغلي"، " بخش شغلي" -21

 .در فرم ابلاغ جايگزاري مي شوند  بخش شغلي و رشته شغلي مربوط به ان شغل

 متناسب با منطقه ای که پرسنل در آن فعالیت می کند 239ؽ جدول منطقهرا از لیست " منطقه" -22

 .انتخاب کنید

. ضسجِ اي اسز 20هٌبًيعُ ًظبم هٌغوِ هَضز اسشلبزُ حٌن : 1سَخِ
 .ضسجِ ثبيس هٌغوِ ٍ گطٍُ ٍاضز ضسُ ثبضٌس 20ثطاي هحبسجِ اهشيبظ هٌغوِ زض حٌن هٌبًيعُ ًظبم : 2سَخِ

 .را از لیست وضعیت تاهل انتخاب کنید" وضعیت تاهل -23

 .را از لیست نوع نوبت کاری انتخاب کنید " نوع نوبت کاری " -24

 .ثز ًبضي ثطاي ّط ضرع اظ عطين اثلاؽ خْز اػوبل سٌَع ضطايت ًَ: 1سَخِ
 کد مالیاتی شعبه را  وارد کنید  "کد مالیاتی شعبه" -25

 .كيلشط هي ضَز "ضؼجِ"ًس هبليبسي ضؼجِ ثطا اسبس اًشربة كيلس :1سَخِ

بصورت .جهت انتقال پرسنل از يك شعبه به شعبه ديگر از اين فيلد استفاده مي شود غير " شعبه" -26

 .تم در اين فيلد قرار ميگيرد پيش فرض شعبه جاري سيس

 .زض غَضسي ًِ سيسشن ضؼجِ دصيط ًجبضس ايي كيلس هبثل ضٍيز ًيسز :  1سَخِ
خْز غسٍض سٌس اثلاؽ دطسٌل ثطاي اًشوبل ثيي ضؼت ، ثبيس سبضيد هبُ خبضي سيسشن زض ضؼجِ هجسا ٍ ضؼجِ :  2سَخِ

 .هوػس يٌي ثبضس 

مورد استفاده در محاسبه حق اولاد مکانیزه و  .را وارد کنید" تعداد فرزند مشمول حق اولاد" -27

  .گزارشات مورد نیاز

 .را وارد نمایید" تاریخ شروع قرارداد" -28

 .را وارد نمایید" تاریخ پایان قرارداد" -29
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 .را وارد نمایید" قرارداد شماره" -30

اًْب  Caption ...كيلسّبي زضغس خصة ، زضغس اكعايص سٌَاسي ، زضغس ثطخسشگي ٍ :ًطخ /زضكطين زضغس:1سَخِ 

 هبثل سـييط هي ثبضس" خسٍل ضطايت زض حٌن ٍ اثلاؽ"سَسظ 
 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -31

زّس ًِ  ًرَاّيس ثَز ٍ سيسشن ديـبم هي 95ؽ سٌس اثلاؽاگط ثطاي دطسٌلي سٌس حٌن غبزض ًطسُ ثبضس، ضوب هبزض ثِ ايدبز : 1سَخِ

. ضَز ٍ ثجز اًدبم ًوي "هجل اظ ٍاضز ًطزى حٌن حوَم ثطاي ايي ضرع اهٌبى غسٍض حٌن اثلاؽ ٍخَز ًساضز"
 (سٌظيوبسي)ال هي ثبضس ديص كطؼ ؿيط كغ ئن ٍ ًَع ًَثشٌبضي زض اثلاؽ ثغَضضجٌبضي زا:2سَخِ
، سوز سرػيع ( زض خسٍل سوز)ثؼس اظ ثجز حٌن دطسٌل زض غَضسي ًِ ثيطشط اظ سؼساز اسشبًساضز سوز  :3سَخِ

.، زازُ هي ضَز "سرػيع زازُ ضسُ اسز( سوز اغلي)ثيطشط اظ سؼساز اسشبًساضز سوز "زُ ثبضس ديـبم زازُ ش  
.يٌي هي ثبضس ايي ضًٍس ثطاي سوز اغلي ٍ سوز زٍم ٍ سوز سَم   

 

ليست اسناد ابلاغ 

دهد تا با انتخاب  رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار می مديريت منابع انسانيسیستم 

. ، ليست کليه اسناد ابلاغ  وی که تاکنون صادر شده است، نمايش داده شود...هر يک از افراد و کلیک روی کليد

ز اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید کنيد و يا سند ابلاغ جديدي براي فرد توانيد هر يک ا شما مي

. در کنیدتوانید وام جدید صا فقط می 95ؽ فرم صدور ابلاغدر صورتی که شما از طریق . صادر کنيد

 

. را انتخاب کنید"لیست اسناد ابلاغ"و  سپس "ابلاغ"،  كارگزينياز منوی 

 
ابلاغ  ┘                                               

لیست اسناد ابلاغ ┘                                                         
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 .رنگ شودروی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید تا زرد  -1

 .کلیک کنید تا کلیه اسناد ابلاغ فرد نمایش داده شود  اسناد روی کلید  -2
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 . برای نمایش سند ابلاغ روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -3

زض ؿيط ايي . ثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ اثلاؽ ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌس: سَخِ
 .ضَز ر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًويغَض

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -4

 . تغییرات لازم را انجام دهید -5

 .هطاخؼِ ًٌيس 95ؽ صدور ابلاغثطا ي سَضيحبر كطم اثلاؽ  ثِ : سَخِ

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -6
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ابلاغ  مکانیزه صدور

سیستم  به این صورت که. پرسنل به صورت مکانیزه استفاده می شود ابلاغهای گروهیاز این فرم برای صدور 

 .لیست کلیه افراد را نمایش می دهد و کاربر می تواند برای همه یا تعداد خاصی ابلاغ یکسان صادر نماید

 

. را انتخاب کنید"صدور ابلاغ"و  سپس "ابلاغ"از منوی كارگزيني،  

 
ابلاغ  ┘                                               

ابلاغ  مکانیزهصدور┘                                                       
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 : صدور ابلاغ مکانیزهروش تنظیم فرم 

 

 . را مشخص نمایید" نوع استخدام" -7

 ياست ول انجام شده ابلاغاست که  يخ صدور زمانيمنظور از تار. ديرا وارد کن" خ صدوريتار" -8

 .نده خواهد بوديا آيآن در زمان گذشته، حال و  ياجرا

 .ثبضس يهبُ خبض ياظ ضٍظّب يىيز العاهب يخ ثبيسبض ىيا: سَخِ
 .قابل اجرا است ابلاغاست که  يخ اجرا زمانيمنظور از تار. ديرا وارد کن" خ اجرايتار" -9

روز "با وارد کردن اين تاريخ، گزينه هاي . تواند بزرگتر باشد تاريخ اجرا از ماه جاري نمي: توجه

 ابلاغشوند و تاريخ اجراي وارده در اين قسمت در  مي غيرفعال" اول ماه استخدام"و " استخدام

. شود وارد مي

 شروع ماموریت" مثلا. ديانتخاب کن يجدول نوع سند ادارست يرا از ل" نوع سند" -10

اظ ذَز ًبم ياًس ٍ ضوب هشٌبست ثب ى ثٌسي ضسُ ثبضس ًِ زض ضزُ يضبهل اًَاع اسٌبز م يجدول نوع سند ادار: يازآٍضي
 . زيا ٍاضز ًطزُاسٌبز ضا زض آى 

 .ديرا به دلخواه متناسب با نوع سند وارد کن" شرح سند" -11

 .را کلیک نمایید تا فرم زیر نمایش داده شود نتضیماتدکمه  -12
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در این فرم برای هر نوع استخدام و فیلدی که در ابلاغ تغییر می کند یک شماره گزارش معرفی می 

با محاسبه خاصی که کاربر در طراحی گزارش انجام داده در  در آن گزارش فیلد مورد نظر. نمایید

 .ابلاغ تغییر می کند

 

کلیک نمایید تا لیست افرادی که باید برای آنها " نمایش"بعد از انجام تنظیمات فوق بر روی دکمه  -13

 .ابلاغ صادر شود نمایش داده شود

 . این لیست بر اساس شعبه جاری می باشد: تذکر

افراد کاربر می تواند افراد مورد نظر خود را با تیک زدن انتخاب نماید و یا با  بعد از نمایش لیست -14

 .تمام افراد داخل لیست را انتخاب نماید" انتخاب همه "تیک زدن 

" شود؟ صادر اصلاحي ابلاغ "در صورتی که نیاز به صدور ابلاغ اصلاحی برای احکام هست گزینه  -15

 .را نیز تیک بزنید

 .ابلاغ افراد مورد انتخاب شده صادر می شود" صدور سند"مه با کلیک بر روی دک -16

. ٍضؼيز ّط يي اظ ضًگْب زض ظيط كطم زضج ضسُ اسز. زض غَضر ثطٍظ ّطگًَِ حبلز ذبغي ضًگ ضزيق خبضي سـييط هيٌٌس: ًٌشِ
. زيگطي ثطاي آى كطز ثجز ضسُ ثبضس اثلاؽثطاي ظهبًي ًِ زض آى سبضيد :  ذبًسشطي

. حصف هي گطزز هجلي سـييطي ًساضشِ ٍ ثِ ّويي ػلز  اثلاؽغبزُ ًسجز ثِ  اثلاؽًِ  ثطاي ظهبًي:     آثي
. غبزض ضسُ ثبضس اثلاؽثطاي ظهبًي ًِ :     سجع

 .زهز زاضشِ ثبضيس سَضيحبر سٌويلي ّط حبلز زض سشَى ضطح ذغب هبثل ًوبيص اسز

 

 

تایید گروهی ابلاغ 

گیرد و هر کاربر دارای  را برای کاربران در نظر می دسترسیسطح  3ی رایورز تا مدیریت منابع انسانسیستم 

قابل اصلاح و حذف به وسیله کاربر دارای  1کلیه اسناد دارای سطح دسترسی . باشد می 3و یا  2یا  1سطح 

قابل اصلاح و حذف به  2باشد ولی برعکس امکان ندارد و همچنین سطح دسترسی  می 3و  2سطح دسترسی 

این اجازه را ندارد که اسناد دارای  1می باشد ولی کاربر با دسترسی  3سطح دسترسی  وسیله کاربر دارای

. را اصلاح یا حذف نماید 3ویا  2سطح دسترسی 

تر از سطح دسترسی خود  سطح دسترسی تمام اساد ماه جاری را که پایین تایید گروهی ابلاغهر کاربر با 

این عمل اسناد، قابل اصلاح و حذف توسط کاربرانی که  با. کند هستند را به سطح دسترسی خود تبدیل می

. تری دارند نیستند سطح دسترسی پایین

. پذیرد انجام می کاربرانسطح دسترسی کاربران از طریق  منوی 

 

. را انتخاب کنید"تایید گروهی ابلاغ"و  سپس "ابلاغ"،  كارگزينياز منوی 

 
ابلاغ  ┘                                               

تایید گروهی ابلاغ   ┘                                                      
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. گیرد تایید تمام اسناد ابلاغ ماه جاری انجام می. کلیک کنید  بله روی کلید  -1

 
 

( قطع رابطه)کارگزینی 

 

: فهرست این بخش

  صدور قطع رابطه

 ليست اسناد قطع رابطه 

 تایید گروهی قطع رابطه 

 

 

105 

108 

109

 

برای معرفي اطلاعات انفصال دايم يا موقت پرسنل جهت ثبت در پرونده پرسنلي و اعمال در محاسبات حقوق 

بلکه . شود با صدور سند قطع رابطه، سوابق هیچ فردی از سیستم حذف نمی. شود از این فرم استفاده می

استخدام  طریق صدور یک حکمضمناً از . شود فقط در بخش محاسبه حقوق، حقوقی برای وی محاسبه نمی

. توان فرد را مجدداً به سیستم بازگرداند جدید می

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط شما  108ؽاسناد قطع رابطه سندهای صادر شده طی لیست

. قابل رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید و یا از طریق امکان  شما برای تایید اسناد می

جویی  تمام اسناد ماه جاری را یک جا تایید کنید و در وقت صرفه 109ؽوهی قطع رابط تایید گر

. کنید

صدور قطع رابطه 

این قسمت برای ورود اطلاعات اسناد قطع رابطه جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل از 

لیست طریق این فرم سند قطع رابطه جدید صادر کنید ولی برای نمایش، اصلاح، تایید، و رد تایید از قسمت 

. استفاده کنید که امکان ورود احکام جدید را نیز دارد 108ؽ اسناد قطع رابطه

دطزاظش هبُ خبضي ثطاي ايي دطسٌل اًدبم "زض غَضسي ًِ زض سيسشن حوَم ٍ زسشوعز ثِ ضٍظآٍضي اًدبم ضسُ ثبضس، ديـبم : سَخِ

ضا زض سيسشن حوَم ٍ  ثبظگطز ثِ ضٍظ آٍضيثطاي سـييط . ًوبيص زازُ هي ضَز "ضسُ اسز ٍ اهٌبى سـييط اعلاػبر ٍخَز ًساضز
. زسشوعز اخطا ًٌيس

 

. را انتخاب کنید"صدور قطع رابطه"و  سپس "قطع رابطه"ي،  از منوی كارگزين

 
قطع رابطه  ┘                                                

صدور قطع رابطه ┘                                                              
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روش تنظیم فرم قطع رابطه 

شود و نیازی  نام خانوادگی در قسمت مربوطه نمایش داده می نام و. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  33ؽ جدول مشخصات پرسنلیرا از لیست " نام خانوادگی و نام" -2

شود و نیازی به ورود  شماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه نمایش داده می. اید فراموش کرده

. آنها نخواهد بود

 فرم مشخصات نصب سیستمفقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -3

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را  272ؽ

 .در غیر این صورت آخرین شماره سند سند قطع رابطه را وارد کنید. نمایش خواهد داد

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
 .را متناسب با صدور سند قطع رابطه وارد کنید" تاریخ سند" -4

 .انتخاب کنید 203ؽجدول نوع سند اداری را از لیست " نوع انفصال" -5

كؼبل ذَاّس ثَز سب زض غَضر هطرع  "سبضيد ذبسوِ"هسوز  "هطذػي ثسٍى حوَم"زض غَضر اًشربة : 1سَخِ

. ثبضس ًيبظي ًجَزُ ٍ ؿيطكؼبل هي"سبضيد ذبسوِ"اهب زض سبيط هَاضز ثِ . ثَزى آى ٍاضز ضَز
ثطاي ايي ًبض لاظم اسز ًِ زض . ثجز هطذػي ثسٍى حوَم ثسٍى غسٍض سٌس هغغ ضاثغِ ّن اهٌبًذصيط اسز: 2سَخِ

سلبٍر ايي زٍ ضٍش زض ايي اسز ًِ زض . ، سؼساز سبػبر هطذػي ثسٍى حوَم كطز ضا ٍاضز ًٌيس129ؽ كطم ًبضًطز
ثِ غَضر ػبزي “ زض ًشيدِ زض هبُ آيٌسُ حوَم كطز هدسزا. سَاى ٍاضز ًطز كطم ًبضًطز، سبضيد دبيبى هطذػي ضا ًوي

. اهب زض غسٍض سٌس هطذػي ثسٍى حوَم سبضيد ذبسوِ هطذػي هي سَاًس زض هبّْبي آيٌسُ ثبضس. ذَاّس ضسدطزاذز 
. ًٌين ثسيي سطسيت ثب يي ثبض غسٍض سٌس، چٌسيي هبُ هحبسجِ حوَم كطز ضا ًٌسل هي
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يؼٌي . ضَز  ، كوظ ثبػث اًدبم هحبسجبر سسَيِ حسبة هي( 931ًس )ًَع هغغ ضاثغِ سسَيِ حسبة هَهز : 3سَخِ
ايس ، ثب  ًسّبي هبًسُ هطذػي، شذيطُ هطذػي، شذيطُ سٌَار ٍ دس اًساظّب ٍ سبيط ًسّبي سدوؼي ًِ ذَزسبى ايدبز ًطزُ

. ضَز ًٌس ٍلي كطز ّوچٌبى خعٍ دطسٌل كؼبل سيسشن هحسَة هي ضرع سسَيِ هي
خْز اضسبل ضرع ثِ ،  ثػَضر اسَ هبسيي اثلاؿي  (991ًس )ًَع هغغ ضاثغِ ثبظًطسشگي زض غَضر ظزى : 4سَخِ

 .ضؼجِ ثبظًطشگي ظزُ هي ضَز 
زض ايي حبلز  ضس ًِ ، ًس دطسٌلي خسيس دطسيسُ ذَاّس(991ًس )زض غَضر ظزى ًَع هغغ ضاثغِ ثبظًطسشگي :5سَخِ 

 .(ايي اهٌبى سٌظيبهشي اسز)دطسٌل ثب ضوبضُ دطسٌلي خسيس زض ضؼجِ ثبظًطسشگي هبثل اضظيبثي هي ثبضس 
 . خواهید قطع رابطه پرسنل اعمال شود، وارد کنید را متناسب با زمانی که می" تاریخ شروع" -6

. ثبيس هشؼلن ثِ هبُ خبضي يب هبّْبي ثؼس ثبضس“ ايي سبضيد العاهب: 1سَخِ
ُ هبُ آيٌس)ذَاّيس ضرػي سب آذط هبُ خبضي حوَم ثگيطز ٍ اظ اثشساي هبُ ثؼس هغغ ضاثغِ ضَز  زض غَضسي ًِ هي: 2سَخِ

ثبيس زض هبُ خبضي ثطاي ايي كطز سٌس هغغ ضاثغِ غبزض ًٌيس ٍ سبضيد ضطٍع آى ضا ثطاثط ضٍظ ( كؼبل ًجبضس ٍ حوَم ًگيطز
.  اٍل هبُ ثؼس هطاض زّيس

. ي هطثَط ثِ هبُ خبضي ثبضس، اهٌبى حصف ٍ اغلاح آى ٍخَز زاضز زض غَضسي ًِ سبضيد ضطٍع سٌس هغغ ضاثغِ: 3سَخِ
سَاى آى ضا حصف يب اغلاح ًطز، ظيطا حوَم  ضا هطثَط ثِ هبّْبي گصضشِ ثبضس زض هبُ خبضي ًويزض غَضسي ًِ سبضيد اج

ضَز ٍ زض غَضر سـييط هحبسجبر، حوَم آى هبُ ٍ زض ًشيدِ سٌس  كطز ثط اسبس ايي سٌس هغغ ضاثغِ هحبسجِ هي
. دطزاذز آى ًبهؼشجط ذَاّس ضس

خبظ ّسشيس ًِ سبضيد اخطاي آى ضا ثطاثط ضٍظ آذط هبُ خبضي زض ٌّگبم غسٍض سٌس سسَيِ حسبة هَهز، كوظ م: 4سَخِ
سذس هوساض آًْب . زض ايي غَضر ًليِ اهلام سدوؼي سب دبيبى هبُ خبضي هحبسجِ ضسُ ٍ سسَيِ ذَاٌّس ضس. هطاض زّيس

 .ضَز ضَز ٍ اظ هبُ ثؼس هوبزيط ايي ًسّب هدسزا اظ غلط ضطٍع ثِ هحبسجِ هي زض ضطٍع هبُ ثؼس غلط هي

انتخاب شده است، فعال بوده و در " مرخصی بدون حقوق"را زمانی که نوع انفصال " خاتمهتاریخ " -7

پرسنل مشخص نیست " مرخصی بدون حقوق"اگر زمان . صورت مشخص بودن آن را وارد کنید

شما می توانید این سند را مجدد اصلاح کرده و تاریخ مورد نظر را وارد کنید تا فرد مجدد از آن 

 .فعال شودتاریخ به بعد 

سَاًين ثبظ ّن ٍي ضا زض  زض غَضسي ًِ ثطاي يي كطز، سٌس اًلػبل اذطاج يب سطى ًبض يب اسشؼلب ٍاضز ًٌين، هي: سَخِ
ثب ّوبى اعلاػبر “ ثطاي ايي ًبض لاظم اسز ًِ حٌن حوَم خسيسي ثطاي كطز غبزض ضَز سب هدسزا. سيسشن كؼبل ًٌين

. هجلي زض هحبسجبر حوَم ضطًز زازُ ضَز
بعد از ثبت تاریخ خاتمه این فیلدها بطور .فقط خواندنی می باشند   "مدت به روز"و  "ت به ماهمد" -8

 .اتوماتیک محاسبه شده و پر می شوند 

 .را به دلخواه وارد کنید" شرح سند" -9

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -10

 

سبضيد غسٍض هغغ ضاثغِ ، سٌسي ٍخَز زاضشِ ثبضس ، اهٌبم حصف سٌس هغغ ضاثغِ ٍخَز  اظ زض غَضسي ًِ ثؼس:  1سَخِ 
 . ًساضز

در صورت ثبت تاریخ صدور سند قطع رابطه به قبل از تاریخ راه اندازی سیستم ، این سند تاثیری :2توجه 
 .نداشته و فقط جنبه اطلاعاتی خواهد داشت 
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ليست اسناد قطع رابطه 

دهد تا با انتخاب  ی رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار میمنابع انسانمدیریت سیستم 

، ليست کليه اسناد قطع رابطه وی که تاکنون صادر شده است، نمايش داده ...هر يک از افراد و کلیک روی کليد

تایید کنيد و يا سند قطع رابطه  توانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد شما مي. شود

توانید وام  فقط می 105ؽ فرم صدور قطع رابطهدر صورتی که شما از طریق . جديدي براي فرد صادر کنيد

. جدید صادر کنید

 

. را انتخاب کنید"لیست اسناد قطع رابطه"و  سپس "قطع رابطه"از منوی كارگزيني،  

 
قطع رابطه  ┘                                                 

لیست اسناد قطع رابطه ┘                                                               

 
 .شودروی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ  -1

 .کلیک کنید تا کلیه اسناد قطع رابطه فرد نمایش داده شود  اسناد روی کلید  -2
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 (قطغ رابطه)کارگسینی 
 

 
 

 
 . برای نمایش سند قطع رابطه روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -3

 زض ؿيط. ثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ هغغ ضاثغِ ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌس: سَخِ
 .ضَز ايي غَضر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًوي

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -4

 . تغییرات لازم را انجام دهید -5

 .هطاخؼِ ًٌيس 105ؽ غسٍض هغغ ضاثغِثطاي سَضيحبر كطم هغغ ضاثغِ ثِ : سَخِ

 شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -6

تایید گروهی قطع رابطه 

گیرد و هر کاربر دارای  را برای کاربران در نظر میسطح دسترسی  3ی رایورز تا مدیریت منابع انسانسیستم 

قابل اصلاح و حذف به وسیله کاربر دارای  1کلیه اسناد دارای سطح دسترسی . باشد می 3ا و ی 2یا  1سطح 

قابل اصلاح و حذف به  2باشد ولی برعکس امکان ندارد و همچنین سطح دسترسی  می 3و  2سطح دسترسی 

اد دارای این اجازه را ندارد که اسن 1باشد ولی کاربر با دسترسی  می 3وسیله کاربر دارای سطح دسترسی 

. را اصلاح یا حذف نماید 3و یا  2سطح دسترسی 

تر از سطح دسترسی  سطح دسترسی تمام اساد ماه جاری را که پایینتایید گروهی قطع رابطه هر کاربر با 

با این عمل اسناد، قابل اصلاح و حذف توسط کاربرانی . کند خود هستند را به سطح دسترسی خود تبدیل می

. تری دارند نیستند ینکه سطح دسترسی پای

. پذیرد انجام میکاربران سطح دسترسی کاربران از طریق  منوی 
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. را انتخاب کنید"تایید گروهی قطع رابطه"و  سپس "قطع رابطه"از منوی كارگزيني،  

 
قطع رابطه  ┘                                               

تایید گروهی قطع رابطه ┘                                                           

 

 .گیرد تایید تمام اسناد قطع رابطه ماه جاری انجام می. کلیک کنید  بله روی کلید  -7
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( تشویق و توبیخ)کارگزینی 

 

: فهرست این بخش

  صدور تشویق و توبیخ

  لیست اسناد تشویق و توبیخ

 تایید گروهی تسوق و توبیخ 

 

 

111 

112 

114

 

. ها و توبیخهای انجام شده پرسنل از فرم تشویق و توبیخ استفاه کنید برای نگهداری سوابق تشویق

در جداول پایه " دارید که قبلا سند تشویق و توبیخجدید، شما نیاز به نوع  111ؽ صدور تشویق و توبیخهنگام 

. متناسب با سازمان شما وارد شده است و یا وارد خواهید کرد

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط  112ؽلیست اسناد تشویق و توبیخ سندهای صادر شده طی

. شما قابل رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 کان توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید و یا از طریق ام شما برای تایید اسناد می

تمام اسناد ماه جاری را یک جا تایید کنید و در وقت صرفه جویی  114ؽتایید گروهی تشویق و توبخ 

. کنید

. ًساضزاعلاػبر ايي سٌس ّيچ سبثيطي زض ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل : سَخِ

صدور تشویق و توبیخ 

این قسمت برای ورود اطلاعات اسناد تشویق و توبیخ جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل 

از طریق این فرم سند تشویق و توبیخ جدید صادر کنید ولی برای نمایش، اصلاح، تایید، و رد تایید از قسمت 

. استفاده کنید که امکان ورود سند جدید را نیز دارد 112ؽ لیست اسناد تشویق و توبیخ

. اعلاػبر ايي سٌس ّيچ سبثيطي زض ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل ًساضز: سَخِ
 

. را انتخاب کنید"تشویق و توبیخصدور "و  سپس "تشویق و توبیخ"،  كارگزينياز منوی 

 
تشویق و توبیخ  ┘                                                

صدور تشویق و توبیخ ┘                                                               
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روش تنظیم فرم سند تشویق و توبیخ 

شود و نیازی  خانوادگی در قسمت مربوطه نمایش داده مینام و نام . را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  33ؽ جدول مشخصات پرسنلیرا از لیست " نام خانوادگی و نام" -2

شود و نیازی به ورود  شماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه نمایش داده می. اید فراموش کرده

. آنها نخواهد بود

 فرم مشخصات نصب سیستمفقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -3

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را  272ؽ

 .در غیر این صورت آخرین شماره سند تشویق و توبیخ را وارد کنید. ایش خواهد دادنم

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
 .را متناسب با صدور سند تشویق و توبیخ وارد کنید" تاریخ سند" -4

 .را متناسب با زمان تشویق و توبیخ وارد کنید" تاریخ اجرا" -5

متناسب با تشویق و توبیخ انجام  203ؽول نوع سند اداری جدرا از لیست " نوع تشویق و توبیخ" -6

جدول نوع سند در صورتی که نام مورد نظر در لیست وجود ندارد، آن را در . گرفته انتخاب کنید

 .تعریف کرده تا وارد لیست شود و سپس آن را انتخاب کنید 203ؽاداری 

 .را به دلخواه وارد کنید" مقدار پیشنهادی" -7

 .را به دلخواه وارد کنید" مقدار پرداختی" -8

 .درا به دلخواه وارد کنی" تایید کننده" -9

 .را به باید  وارد کنید" شرح سند" -10

 .شود ثبت سند تشویق و توبیخ انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -11

لیست اسناد تشویق و توبیخ 

دهد تا با انتخاب  ی رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار میمدیریت منابع انسانسیستم 

، ليست کليه اسناد تشویق و توبیخ  وی که تاکنون صادر شده است، نمايش ...هر يک از افراد و کلیک روی کليد

کنيد و يا سند تشویق و  توانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید شما مي. داده شود

فقط  111ؽ فرم صدور تشویق و توبیخدر صورتی که شما از طریق . توبیخ جديدي براي فرد صادر کنيد

 .توانید سند جدید صادر کنید می
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 (تطویغ و توبیخ)کارگسینی 
 

 
 

 

. را انتخاب کنید"لیست اسناد تشویق و توبیخ"و  سپس "تشویق و توبیخ"،  از منوی اسناد پرسنلی

 
تشویق و توبیخ  ┘                                              

لیست اسناد تشویق و توبیخ ┘                                                              

 
 .تا زرد رنگ شود روی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید -1

 .کلیک کنید تا کلیه اسناد تشویق و توبیخ فرد نمایش داده شود  اسناد روی کلید  -2
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 . برای نمایش سند تشویق و توبیخ روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -3

خبضي غبزض ضسُ  ثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ سٌس سطَين ٍ سَثيد ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ: سَخِ
 .زض ؿيط ايي غَضر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًوي ضَز. ثبضٌس

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -4

 . تغییرات لازم را انجام دهید -5

 .هطاخؼِ ًٌيس 111ؽ غسٍض سطَين ٍ سَثيدثطا ي سَضيحبر كطم سطَين ٍ سَثيد ثِ 

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -6

تایید گروهی تسوق و توبیخ 

گیرد و هر کاربر دارای  را برای کاربران در نظر می سطح دسترسی 3ی رایورز تا مدیریت منابع انسانسیستم 

قابل اصلاح و حذف به وسیله کاربر دارای  1کلیه اسناد دارای سطح دسترسی . باشد می 3و یا  2یا  1سطح 

قابل اصلاح و حذف به  2باشد ولی برعکس امکان ندارد و همچنین سطح دسترسی  می 3و  2سطح دسترسی 

این اجازه را ندارد که اسناد دارای  1می باشد ولی کاربر با دسترسی  3سترسی وسیله کاربر دارای سطح د

. را اصلاح یا حذف نماید 3و یا  2سطح دسترسی 

سطح دسترسی تمام اساد ماه جاری را که پایین تر از سطح  تایید گروهی تشویق و توبیخهر کاربر با 

با این عمل اسناد، قابل اصلاح و حذف توسط  .کند دسترسی خود هستند را به سطح دسترسی خود تبدیل می

. تری دارند نیستند کاربرانی که سطح دسترسی پایین

. پذیرد انجام میکاربران سطح دسترسی کاربران از طریق  منوی 
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 (تطویغ و توبیخ)کارگسینی 
 

 
 

. را انتخاب کنید"تایید گروهی تشویق و توبیخ"و  سپس "تشویق و توبیخ"،  كارگزينياز منوی 

 
تشویق و توبیخ  ┘                                                

تایید گروهی تشویق و توبیخ ┘                                                                 

 

 

 
 

 


. گیرد تایید تمام اسناد تشویق و توبیخ ماه جاری انجام می. کلیک کنید  بله روی کلید  -1
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( اسناد ارزشیابی) یکارگزین

 

: فهرست این بخش

  صدور سند ارزشیابی
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مانند ارزیابی هایی که در رابطه با . استفاه کنید شیابیارزیابی انجام شده از فرم ارزبرای نگهداری سوابق 

. بهره وری انجام می شودند

  و  یابیشآیتمهای ارزو  سندنوع جدید، شما نیاز به اطلاعاتی از قبیل  ياتیعارسصدور سند هنگام ...

. در جداول پایه متناسب با سازمان شما وارد شده است و یا وارد خواهید کرد" دارید که قبلا

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط شما قابل  یابیشلیست اسناد ارزسندهای صادر شده طی

. رویت، اصلاح ویا کپی باشند

. ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل ًساضزاعلاػبر ايي سٌس ّيچ سبثيطي زض : سَخِ

صدور سند ارزشیابی 

یابی جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل از شاین قسمت برای ورود اطلاعات اسناد ارز

 .یابی جدید صادر کنید شطریق این فرم سند ارز

. اعلاػبر ايي سٌس ّيچ سبثيطي زض ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل ًساضز: سَخِ
 

. را انتخاب کنید"صدور سند ارزیابی"و  سپس "اسناد ارزیابی"از منوی كارگزيني،  

 
اسناد ارزیابی  ┘                                                

صدور سند ارزیابی ┘                                                             
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یابی شروش تنظیم فرم سند ارز

 .دکمه جدید را کلیک نمایید   -1
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 رفاه
 

 
 

 
 را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

فرم مشخصات نصب سیستم فقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -2

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را نمایش 

 .شماره سند هزینه را وارد کنیددر غیر این صورت آخرین . خواهد داد

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
 .را متناسب با زمان صدور سند هزینه وارد کنید" صدورتاریخ " -3

 .را متناسب با عملیات شدن امتیازات وارد کنید" تاریخ اجرا" -4

در . کنیدهای انجام گرفته انتخاب  متناسب با هزینهجدول نوع سند اداری را از لیست " نوع سند" -5

جدول نوع سند در  499تا  400صورتی که نام مورد نظر در لیست وجود ندارد، آن را در محدوده کد 

 .تعریف کرده تا وارد لیست شود و سپس آن را انتخاب کنیداداری 

 ضكػلثؼس اظ ثجز س اًَاع اضظيبثي ضا ٍاضز ًطزُ ثبضيس، سيسشن ثِ عَض ذَزًبض آيشوْبي اضظيبثياگط زض خسٍل : سَخِ
 .ًٌيس اغلاحيس اهشيبظ هَضز ًظط ضا زض آى ًوبيص هي زّس ٍ ضوب هي سَاى كطمآًْب ضا زض ايي 

 .را متناسب با آیتمهای ارزیابی وارد کنید" شرح سند" -6

. سَاًس ذبلي ثبضس سَاًيس سٌس ضا ثجز ًٌيس ٍ ثويِ اعلاػبر هي ثب ٍاضز ًطزى هسوشْبي كَم هي: 1سَخِ
 .را از جدول سمت چپ انتخاب کنید تا به رنگ زرد نمایش داده شودیکی از آیتمهای ارزیابی  -7

 .امتیاز ارزیابی برای ورود اطلاعات فعال می شود. روی کلید اصلاح کلیک کنید -8

 .ٌّگبم ٍضٍز اهشيبظ، سيسشن هوساض آى ضا ثب حساًثط اهشيبظ ًٌشطل هي ًٌس سب ثيص اظ آى ًجبضس: سَخِ

 .دهد و غیر قابل تغییر است را سیستم نمایش می" نوع ارزیابی" -9

 .را وارد کنید" امتیاز ارزیابی" -10

 .امتیاز ثبت می شود. روی کلید تایید کلیک کنید -11

 .به طور خودکار نمایش داده می شود" جمع امتیاز" -12

 .را تکرار کنید 11تا  7برای ورود امتیاز ارزیابی دیگر آیتمها ردیف  -13

 .شود ی انجام میثبت سند ارزیاب. کلیک کنید  تایید روی کلید  -14
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سند ارزشیابی  مکانیزه صدور

 

ید تا هر پرسنلی که این شرط را دارد برای ان پرسنل سند ارزشیابی را انتخاب کن" تعیین شرط"" -1

 .صادر شود

 .برای هر سند که به صورت مکانیزه صادر می شود ثبت گردد را وارد نمایید تا  "تاریخ صدور" -2

 .برای هر سند که بصورت مکانیزه صادر می شود ثبت گردد را وارد نمایید تا" تاریخ اجرا" -3

 .را وارد نمایید تابرای هر سند که بصورت مکانیزه صادر می شود ثبت گردد" شرح سند" -4

با انتخاب نوع سند ، آیتمهای ارزشیابی در گرید پر می شوند و کابر می . را انتخاب نمایید " نوع سند" -5

 .اید تواند امتیاز هر ایتم را وارد نم

تا برای هر پرسنلی که شرط مورد را دارد ، سند ارزشیابی صادر را وارد نمایید  "صدور سند"کلید  -6

 .شود 
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 رفاه
 

 
 

 متفرقه

 :فهرست این بخش

  متفرقهاسناد 
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سیستم مديريت منابع انساني رایورز به شما امکان معرفی و نگهداری انواع اطلاعاتی را که در سیستم موجود 

فرم و  متفرقهنوع اطلاع شما انواع اطلاع را در جدول . دهد باشد و برای شما حائز اهمیت است را می نمی

کنید تا بتوانید گزارشات مناسب خود را بر  مقداردهی می" متفرقه"تعریف کرده و آنها را در فرم   متفرقهاسناد 

به عبارت دیگر این اسناد توسط کاربر قابل تعریف است به صورتی که در . اساس آن اطلاعات طراحی کنید

ود پس برای هر تعریف جداول پایه مربوطه نمایش داده می ش متفرقهجداول پایه درج می شود و در منوی 

. یک منو ساخته می شود

  و فرم اسناد  متفرقه، نوع اطلاع متفرقهجدید، شما نیاز به تکمیل جداول  متفرقهصدور سند قبل از

. دارید که متناسب با سازمان شما تنظیم شود متفرقه

  تا توسط شما قابل  قابل دسترسی مجدد هستند متفرقهلیست اسناد سندهای صادر شده طی

. رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید شما برای تایید اسناد می . 

. اعلاػبر ايي سٌس ّيچ سبثيطي زض ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل ًساضز: سَخِ

 متفرقهاسناد 

دهد تا با انتخاب  رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار میسیستم مديريت منابع انساني 

وی که تاکنون صادر شده است، نمايش داده  متفرقه، ليست کليه اسناد  اسناد هر يک از افراد و کلیک روی کليد

جديدي  متفرقهو يا سند توانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید کنيد  شما مي. شود

.  براي فرد صادر کنيد

. را انتخاب کنید"مورد نظر متفرقهفرم "و  سپس "متفرقهاسناد "،  متفرقهاز منوی 

 

 متفرقهاسناد ┘                                                                     

مورد نظر  متفرقهفرم ┘                                                                                  

 
 .روی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید  -7
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 .فرد نمایش داده شود متفرقهکلیک کنید تا کلیه اسناد   اسناد روی کلید  -8

 

 
 . کلیک کنیددبل روی ردیف مورد نظر  متفرقهبرای نمایش سند  -9

زض . ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌس هشلطهِثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ سٌس : سَخِ
 .ؿيط ايي غَضر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًوي ضَز

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -10

 

 

 متفرقهروش تنظیم فرم سند 

شود و نیازی  نام و نام خانوادگی در قسمت مربوطه نمایش داده می. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -11

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  جدول مشخصات پرسنلیرا از لیست " نام خانوادگی و نام" -12

شود و نیازی به ورود  مایش داده میشماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه ن. اید فراموش کرده

. آنها نخواهد بود
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 رفاه
 

 
 

فرم مشخصات نصب سیستم فقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -13

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را نمایش 

 .را وارد کنید متفرقهدر غیر این صورت آخرین شماره سند  . خواهد داد

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
 .وارد کنید متفرقهرا متناسب با صدور سند " تاریخ سند" -14

 .وارد کنید متفرقهرا متناسب با زمان اجرایی شدن سند " تاریخ اجرا" -15

 .را به دلخواه وارد کنید" شرح سند" -16

 .روی ردیف اطلاعاتی مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -17

 .را به دلخواه و متناسب با ردیف اطلاعاتی انتخاب شده وارد کنید" مقدار" -18

ثبت مقداردهی انجام . واقع در سمت راست صفحه نمایش مشروح کلیک کنید  تایید روی کلید  -19

 .شود می

انجام  متفرقهثبت سند . واقع در سمت چپ صفحه نمایش مشروح کلیک کنید  تایید روی کلید  -20

 .شود می

 

رفاه 

 

 :فهرست این بخش

 صدور مکانیزه اسناد رفاه 

 اسناد رفاه 

 كنترل كمبود شرايط احراز رفاه 

 پرسنل فاقد شرايط و داراي رفاه 
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127 

128

 

رایورز به شما امکان معرفی و نگهداری انواع اطلاعاتی را که در سیستم موجود  مديريت منابع انسانيسیستم 

فرم اسناد و  رفاه نوع اطلاعشما انواع اطلاع را در جدول . دهد باشد و برای شما حائز اهمیت است را می نمی

سب خود را بر اساس کنید تا بتوانید از گزارشات منا مقداردهی می" رفاه"تعریف کرده و آنها را در فرم   رفاه

به عبارت دیگر این اسناد توسط کاربر قابل تعریف است به صورتی که در جداول  .آن اطلاعات طراحی کنید

پایه درج می شود و در منوی رفاه نمایش داده می شود پس برای هر تعریف جداول پایه مربوطه یک منو 

. ساخته می شود

 تکمیل جداول رفاه، نوع اطلاع رفاه و فرم اسناد رفاه جدید، شما نیاز به  رفاهصدور سند  قبل از

. تنظیم شودمتناسب با سازمان شما دارید که 

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط شما قابل  124ؽ رفاهلیست اسناد سندهای صادر شده طی

. رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید شما برای تایید اسناد می.  

. سبثيطي زض ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل ًساضز اعلاػبر ايي سٌس ّيچ: سَخِ

 صدور مکانیزه اسناد رفاه

در صورتی که تعریف )برای هر نوع رفاه و با در نظر گرفتن شرایط رفاه  از طریق این فرم شما می توانید

 بصورت اتوماتیک سند صادر کنید ( شده باشد 
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. را انتخاب کنید"فرم رفاه مورد نظر"و  سپس "اسناد رفاه"از منوی رفاه،  

 
 صدور مکانیزه اسناد رفاه┘                                                          

 

 

 

 
 نوع سند را انتخاب کنید  -1

 در گرید پر می شود  نوع سند انواع اطلاع مربوط به ان -2

شرایط این نوع سند را برای تمام افرادی که   تایید، با زدن کلید  ضروریپس از پر کردن فیلدهای  -3

 .دارند سند صادر می شود 

اسناد رفاه 

دهد تا با انتخاب  رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار می مديريت منابع انسانيسیستم 

وی که تاکنون صادر شده است، نمايش داده  رفاه، ليست کليه اسناد  اسناد هر يک از افراد و کلیک روی کليد

جديدي براي  رفاهتوانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید کنيد و يا سند  شما مي. شود

.  فرد صادر کنيد

 

. را انتخاب کنید"فرم رفاه مورد نظر"و  سپس "رفاهاسناد "،  رفاهاز منوی 

 
  رفاهاسناد ┘                                                           

فرم رفاه مورد نظر ┘                                                                       
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 رفاه
 

 
 

 
 .روی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -4

 .فرد نمایش داده شود رفاهکلیک کنید تا کلیه اسناد   اسناد روی کلید  -5
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 . روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود رفاهبرای نمایش سند  -6

زض ؿيط . ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌس ضكبُثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ سٌس : سَخِ
 .ايي غَضر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًوي ضَز

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -7
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 رفاه
 

 
 

رفاه روش تنظیم فرم سند 

شود و نیازی  نام و نام خانوادگی در قسمت مربوطه نمایش داده می. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  یجدول مشخصات پرسنلرا از لیست " نام خانوادگی و نام" -2

شود و نیازی به ورود  شماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه نمایش داده می. اید فراموش کرده

. آنها نخواهد بود

فرم مشخصات نصب سیستم فقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -3

یک شماره بعد از آخرین شماره سند را نمایش  شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و

 .را وارد کنید رفاهدر غیر این صورت آخرین شماره سند  . خواهد داد

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
شريط احراز  ،در صورتي كه براي نوع رفاه در جدول انواع سند رفاه" عدم احراز شرايط رفاه" -4

رايط بررسي شده و در صورتي كه شرط برقرار نباشد ش  تعريف شده باشد ، قبل از ثبت سند

مي " عدم احراز شرايط رفاه"و تيك فيلد  "اين شخص داراي شرايط كامل رفاه نمي باشد"پيغام 

 .خورد

 .ايي كيلس ثػَضر كوظ ذَاًسًيسز ٍ هبثل ٍيطايص سَسظ ًبضثط ًوي ثبضس:1سَخِ 
 .وارد کنید رفاهرا متناسب با صدور سند " تاریخ سند" -5

 .وارد کنید رفاهرا متناسب با زمان اجرایی شدن سند " تاریخ اجرا" -6

 .را به دلخواه وارد کنید" شرح سند" -7

 .روی ردیف اطلاعاتی مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -8

 .را به دلخواه و متناسب با ردیف اطلاعاتی انتخاب شده وارد کنید" مقدار" -9

ثبت مقداردهی انجام . واقع در سمت راست صفحه نمایش مشروح کلیک کنید  تایید روی کلید  -10

 .شود می

انجام  رفاهثبت سند . واقع در سمت چپ صفحه نمایش مشروح کلیک کنید  تایید روی کلید  -11

 .شود می

 

ثطاي ًَع ضكبُ زض خسٍل اًَاع سٌس ضكبُ ذَضزُ ثبضس ، ثطاي دطسٌلي ًِ هغغ ضاثغِ  "ثبظًطسشگي"زض غَضسي ًِ سيي : ًٌشِ 
 .ضسُ ثبضٌس ًيع هي سَاى سٌس ضكبُ غبزض ًطز( 991ًس )ثبظًطسشگي 

 كنترل كمبود شرايط احراز رفاه

عدم "يك را دارند ولي شرايط ان را ندارند ، ت تمام اسنادي كه نوع رفاه انتخاب شده،  پردازشبا زدن كليد 

اسناد بصورت مكانيزه زده مي شود و نيز تمام اسنادي كه هم اين شرايط را دارند و ان " رفاه احراز شرايط

 .ان اسناد بصورت مكانيزه برداشته مي شود " رفاهعدم احراز شرايط "را دارند تيك  انتخاب شده وع رفاهنهم 

 

. را انتخاب کنید"رفرم رفاه مورد نظ"و  سپس "اسناد رفاه"از منوی رفاه،  

 
اسناد رفاه  ┘                                                            

 كنترل كمبود شرايط احراز رفاه┘                                                                     
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 كنترل كمبود شرايط رفاه روش تنظیم فرم

 .عمليات پردازش انتخاب نماييد را براي " نوع رفاه" -1

 .كليك نماييد تا عمليات پردازش انجام شود پردازشروي كليد  -2

 پرسنل فاقد شرايط و داراي رفاه

 .برای گسارش گیری از پرسنل فاقذ ضرایط ولی دارای رفاه از این فرم استفاده هی ضود 
 

. را انتخاب کنید"رفاهپرسنل فاقد شرايط و داراي "و  سپس "اسناد رفاه"از منوی رفاه،  

 
اسناد رفاه  ┘                                                         

 پرسنل فاقد شرايط و داراي رفاه┘                                                                       

 

 پرسنل فاقد شرايط و داراي رفاه روش تنظیم فرم

 .انتخاب نماييد را" نوع رفاه" -1

 .از تاريخ را انتخاب نماييد -2

 .تا تاريخ را انتخاب نماييد -3

 .را كليك نماييد تا گزارش نمايش داده شود  چاپكليد  -4
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کارکرد 

 

: فهرست این بخش

  کارکرد

 كاركرد  صدور سند مکانیزه

 از کارت ساعت كاركرد  ورود

 نوع كاركرد 
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131 

133 

134

 

برای معرفي ساعات اضافه كار و كسر كار پرسنل به سيستم جهت محاسبه حقوق و مزایای افراد و نگهداري 

. استفاده کنید فرم کارکردسابقه آن در سيستم مديريت منابع انساني رایورز از 

 به اين ترتيب كه . كنيد در اين فرم اطلاعات كاركردي افراد به صورت ليستي و ماتريسي مشاهده مي

شماره پرسنلي و مشخصات افراد به صورت يك ستون ثابت تعريف شده است و در برابر آن، هر يك 

از انواع كاركرد داراي ستوني هستند كه مقدار كاركرد هر فردي در مقابل نامش و در هر يك از 

 .ستونهاي مربوط به نوع كاركرد نوشته شده است

فایل خروجي "افت اطلاعات كاركرد را به صورت گروهي از رايورز، امكان دري مدیریت منابع انسانیسيستم 

حتی ممكن است بخواهيد يك يا چند كاركرد را با مقادير يكسان براي گروهي از افراد صادر . دارد" كارت ساعت

. استفاده كنيد 131ؽ صدور سند مكانيزهتوانيد از امكان  براي اين كار مي. كنيد

کارکرد 

این فرم برای ورود اطلاعات کارکرد جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل از طریق این فرم 

در این فرم به صورت  ساعات موجود. کاری و کسر کار را وارد، رویت، اصلاح و یا حذف کنید ساعات اضافه

توانید متناسب با سازمان خود ستونهای آن را حذف و یا اضافه نماید که  فرض وارد شده است و شما می پیش

ساعت "باشند عبارتند از  فرض می ستونهایی که به صورت پیش. قابل انجام استجدول نوع کارکرد از طریق 

، %"22.5نوبتکاری "، %"15نوبتکاری "، %"10بتکاری نو"، "کاری تعطیل ساعت اضافه"، "کاری عادی اضافه

". مرخصی با حقوق"و " مرخصی بدون حقوق"، "بیماری"، "تاخیر"، "غیبت"، "شبکاری"

 

. را انتخاب کنید" کارکرد"از منوی كاركرد،   

 
کارکرد ┘                                                                   
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های ترتیب نمایش را به دلخواه انتخاب کنید تا لیست کارکرد به ترتب مورد نظر لیست  گزینهیکی از  -1

 .شود

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -2

 

روش تنظیم فرم کارکرد 

 .شود یک ردیف خالی ایجاد می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

اسشلبزُ ضَز ٍ يب زض غَضر زاضشي ًبضر  "غسٍض سٌس هٌبًيعُ"اظ اهٌبى  ضَز ثطاي ٍضٍز اعلاػبر ديطٌْبز هي

 .اسشلبزُ ضَز "ٍضٍز اظ ًبضر سبػز"سبػز هٌبًيعُ اظ اهٌبى 

 .دهد سیستم نام و نام خانوادگی را نمایش می. شماره پرسنلی را وارد کنید -2

 .اطلاعات ستونهای مورد نظر را به ساعت و دقیقه وارد کنید -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

 .کلیک کنید اگر اطلاعات فرم کارکرد نیاز به اصلاح دارد اصلاح روی کلید  -5

 .اصلاحات لازم ار در ستونهای اطلاعاتی مورد نظر انجام دهید -6

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -7

 .کنید تا زرد رنگ شودبرای حذف یک ردیف اطلاعاتی روی ردیف مورد نظر کلیک  -8

تمام سطرهای انتخاب "دهد که  ردیف مورد نظر قرمز شده و پیغام می. کلیک کنید حذفروی کلید  -9

 "آیا مطمئن هستید؟. شده حذف خواهد شد

 .شود حذف انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -10



 

 
133 

 کارکرد
 

 
 

كاركرد  صدور سند مکانیزه

را دارد و شما  صدور سند مکانیزهی رایورز امکان مدیریت منابع انسانبرای سرعت در ورود اطلاعات سیستم 

توانید برای تمام پرسنلی و یا گروهی از پرسنل ساعات کارکردهایی که مقادیر یکسای دارند را از این طریق  می

. وارد کنید

مقدار صفر را برای ستونها وارد کنید و طریق اصلاح سند توانید برای تمام پرسنل فعال  شما توسط این فرم می

این امکان زمانی مفید است که شما لیست کارکرد را دستی و به . کارکرد، اطلاعات آن را ستونی وارد کنید

مثلا لیستی از ساعات اضافه کاری  و لیست دیگری از . دهید نه به تفکیک پرسنل تفکیک نوع کارکرد انجام می

خواهید بعد از ورود اطلاعات یک لیست آن را کنار کذاشته و ورود اطلاعات  در اختیار دارید و می ساعات غیبت

. لیست دیگر را شروع کنید

 

. را انتخاب کنید"صدور سند مکانیزه"و  سپس "تسهیلات"از منوی کارکرد  

 

 
صدور سند مکانیزه  ┘                                                                                                       

 

روش تنظیم صدور سند مکانیزه 

 .فرم انتخاب افراد فعال می شود. کلیک کنید  جستجو روی کلید  -1
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در غیر این صورت، روی . کلیک کنید  جدول همه نمایش برای انتخاب کلیه پرسنل فعال روی کلید  -2

 .جنسیت را انتخاب کنید" مثلا. یکی از اقلام اطلاعاتی که در سمت راست قرار دارد کلیک کنید

" = مثلا. متناسب با شرایط خود یکی از عملگرها را که در وسط صفحه قرار دارند انتخاب کنید -3

 .را انتخاب کنید( مساوی)

برای جنسیت مرد " مثلا. در کادر بالای صفحه سمت چپ وارد کنید مقدار متناسب با شرایط خود را -4

 .را وارد کنید 2و برای جنسیت زن عدد  1عدد 

 .ٍاضز ضَز "اهلام اعلاػبسي"هوساض ٍاضزُ ثبيس هشٌبست ثب : سَخِ

کلیک کنید تا شرایط شما انتخاب و در کادر پایین صفحه سمت چپ نمایش داده  روی کلید  -5

 .شود

. را برای اقلام اطلاعاتی دیگر تکرار کنید 5تا  2که انتخاب شما محدودتر باشد، مرحله در صورتی  -6

به مثال شکل " لطفا. خواهید انتخاب کنید که جنسیت آنها مرد و متاهل باشند افرادی را می" مثلا

 .توجه کنید

ورد انتخاب در صفحه نمایش انتخاب افراد بسته شده و لیست افراد م. کلیک کنید  تایید روی کلید  -7

 .شود نمایش داده می صدور سند مکانیزهسمت راست فرم 

 .لیست افراد انتخاب شده را کنترل کنید و در صورت نیاز آن را اصلاح کنید -8

 .مقادیر مورد نظر خود را جلوی عنوانهای لیست شده در سمت چپ فرم وارد کنید -9

 .شود صدور سند کارکرد انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -10

زض غَضسي ًِ اعلاػبر كطزي سٌطاضي يب ذبضج اظ هحسٍزُ ثبضس زض هَضز سػوين ضوب زض ثطذَضز ثب ايي اعلاع سؤال ذَاّس : 1سَخِ
.  ضس

ّط هوساضي ًِ زض ايي ثرص ثطاي ًبضًطزّب ٍاضز هي ًٌيس ثِ غَضر يٌسبى ٍ هسبٍي ثطاي سوبم اكطازي ًِ اًشربة ًطزُ :  2سَخِ
. ايس، غبزض ذَاّس ضس
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از کارت ساعت كاركرد  ورود

سيستم مديريت منابع انساني رايورز، امكان دريافت اطلاعات كاركرد را به صورت گروهي از خروجي كارت 

 :براي اين كار، دستگاه كارت ساعت شما بايد قادر به توليد فايلي با مشخصات زير باشد. ساعت دارد

. استاندارد باشد textفايل بايد به صورت 

 اطلاعات هر فرد در يك سطر نوشته شود .

  در هر سطر، شش رقم اول شماره پرسنلي و ستونهاي بعدي مقدار ساعات کاركردهاي مختلف

. باشد

  مشخص شود" مشخصات نصب سيستم"تعداد ستونهاي كاركرد در اين فايل بايد از طريق فرم .

  مشخصات نصب "است،اين اطلاع بايد در فرم رقمي  8در صورتي كه شماره پرسنلي اشخاص

. ثبت شود" سيستم

 اي وجود نداشته باشد بين ستونها هيچ فاصله و جدا كننده .

  رقم بعدي نشانگر دقيقه  2رقم اول، ساعت و  3رقم هستند كه در آنها  5هر يك از ستونها داراي

. گيرد مربوطه قرار ميدر ستون  02015دقيقه به شكل  15ساعت و  20به طور مثال عدد . است

  اين اطلاعات كه هر يك از ستونهاي فايل مذكور به كدام نوع كاركرد مربوط است، بايد از طريق

 .مشخص شود" نوع كاركرد"جدول پايه 

: مثال

 12     11      10       9       8       7       6        5        4       3        2        1 

   

4000010201500000000000000000000220000000000000000000000001420 

4000020803000000000000000000000220000000000000000000000001420 

 -5% 10ساعات نوبتکاری  -4ساعات اضافه کاری تعطیل  -3ساعات اضافه کاری عادی  -2شماره پرسنلی 

 -10ساعات تاخیر  -9ساعات غیبت  -8ساعات شبکاری  -7% 22.5ساعات نوبتکاری  -6% 15ساعات نوبتکاری 

ساعات مرخصی با حقوق  -12ساعات مرخصی بدون حقوق  -11ساعات بیماری 

 

. را انتخاب کنید"ورود از کارت ساعت"و  سپس "تسهیلات"از منوی کارکرد  

 
ورود از کارت ساعت  ┘                                                                                                                              
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روش دریافت اطلاعات کارت ساعت از فایل 

 .را متناسب با ماه جاری وارد کنید" تاریخ کارکرد" -1

 .شود آخرین روز ماه جاری را انتخاب کنید پیشنهاد می -2

 .و نام آن را وارد کنید" مسیر فایل" -3

سيستم شروع به خواندن اطلاعات فايل و ثبت آنها در جدول كاركرد . کلیک کنید  تایید روی کلید  -4

اگر اطلاعات فرد تكراري يا خارج از محدوده باشد در مورد تصميم شما در برخورد با اين . ميكند

 .اطلاع سؤال خواهد کرد

نوع كاركرد 

گیرد و ساعات  برای پرسنل کامل در نظر می سیستم مديريت منابع انساني رایورز، ساعات کارکرد ماهانه را

. دهد اید را از آن کسر کرده و مبنای محاسبه قرار می کسر کار  مانند غیبت را که شما در فرم کارکرد وارد کرده

. شود آورده میفرم کارکرد کاری ها، نوبتکاری ها و شبکاری هم در  علاوه بر آن ساعات اضافه

. آورده شده است 129ؽفرم کارکرد ساعت در  133ؽت ورود از کارترتیب استاندارد 

استفاده جدول نوع کارکرد را به دلخواه تعریف و مرتب کنید، از  129ؽفرم کارکرد برای اینکه بتوانید ستونهای 

توانید ترتیب دلخواه به ستونهای ورود اطلاعات فرم کارکرد بدهید و ستونهایی  با تنظیم این جدول شما می. کنید

. به آن اضافه یا کم کنید

رایورز و سیستم  مدیریت منابع انسانیبرای دریافت مکانیزه ساعات کارکرد، نیاز به هماهنگی بین سیستم 

. گیرد انجام می ستون کارت ساعتباشد که این هماهنگی توسط قلم اطلاعاتی  میکارت ساعت 

. اًس ًبضر سبػز زًيبي دطزاظش ٍ ػلن ٍ غٌؼز ثب اسشبًساضز ضايَضظ ّوبٌّگ ضسُ: سَخِ
 

. را انتخاب کنید" نوع كاركرد "،  كاركرداز منوی 

 
نوع كاركرد ┘                                                                    
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روش تنظیم جدول نوع کارکرد 

. شود صفحه نمایش مشروح مشاهده می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .آورده شود وارد کنیدفرم کارکرد خواهید در  را به ترتیبی که می" کد نوع کارکرد" -2

 .نیدرا متناسب با نام ساعات کارکرد انتخاب ک" عنوان نوع کارکرد" -3

کدهای استاندارد و پر . انتخاب کنید جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخترا از " کد پرداخت" -4

ها در سیستم تعریف  کاری، نوبتکاری، شبکاری، غیبت، بیماری و مرخصی کاربرد مانند ساعات اضافه

 .قرار دارند 899تا  800اند و در محدوده کدهای  شده

مورد استفاده سازمانهایی است که کارکردها را از از فایل خروجی " ستون کارت ساعت" -5

برای هماهنگ کردن ستونهای فایل ارسالی کارت ساعت . کنند دستگاههای کارت ساعت دریافت می

برای مثال . رایورز، از این قسمت استفاده کنید مدیریت منابع انسانیو ستونهای فرم کارکرد سیستم 

است و ستون اول فایل ارسالی هم " کاری اضافه"ستون اول فرم کارکرد سیستم رایورز وقتی 

 .را در این قسمت وارد کنید 1است، عدد " کاری اضافه"

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -6
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 درخواست مرخصی

 
 جهت ثبت درخواستهای مرخصی از این فرم استفاده می شود

 
 

. را انتخاب کنید" نوع كاركرد "منوی كاركرد،   از

 
 درخواست مرخصی┘                                                            

 

 
 

 درخواست مرخصیروش تنظیم جدول 

. شود صفحه نمایش مشروح مشاهده می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -7

 .مشخصات نصب سیستم ، پر می شود با توجه به تنظیمات جدول " شماره سند" -8

 . انتخاب کنید نوع مرخصیجدول  را از "نوع مرخصی" -9

 .را انتخاب کنید " از تاریخ " -10

 .اختیاری خواهد بود  خصی اجباری یارا بر اساس نوع مر" تا تاریخ" -11

 و" از تاریخ"یک فیلد فقط خواندنی است و به صورت اتوماتیک بر اساس فیلدهای " تعداد روز کل " -12

 .محاسبه می شود " تا تاریخ"

 .اختیاری خواهد بود خصی اجباری یابر اساس نوع مر .را وارد نمایید " تعداد روز کاری" -13
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 .ًوي سَاًس اظ سؼساز ضٍظًل ثيطشط ثبضس  :سَخِ
 .بر اساس نوع مرخصی اجباری یااختیاری خواهد بود. را وارد نمایید "  از ساعت" -14

 .اساس نوع مرخصی اجباری یااختیاری خواهد بود بر .را وارد نمایید " تا ساعت" -15

و " از ساعت"یک فیلد فقط خواندنی است و بصورت اتوماتیک بر اساس فیلدهای " مدت به دقیقه" -16

 .محاسبه می شود" تا تاریخ"

شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید 



www.irhesabdaran.ir
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( وام اعطای)وام 

 

: فهرست این بخش

  صدور وام

  لیست اسناد وام

  تغییر گروهی اسناد

 تایید گروهی اسناد 
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141 

143 

144

 

برای معرفي اطلاعات وامهاي پرسنل به سيستم جهت ثبت در پرونده پرسنلي و اعمال اقساط آنها در محاسبه 

. استفاده کنید" وام"حقوق از فرم 

  نوع سند اداری تاریخ سند،   نوع وامجدید، شما نیاز به اطلاعاتی از قبیل  139ؽ صدور وامهنگام 

ایه متناسب با سازمان شما وارد در جداول پ" دارید که قبلا... مبلغ وام، قسط وام، نام معرف و 

. شده است و یا وارد خواهید کرد

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط شما قابل  141ؽ لیست اسناد وامسندهای صادر شده طی

. رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 تغییر گروهی گذارد تا از طریق  سیستم مديريت منابع انساني رایورز این امکان را در اختیار شما می

، مبالغ قسط را برای تمام یا گروهی از پرسنل به مدت دلخواه تغییر دهید و در وقت 143ؽ اسناد

 .برای تمام پرسنل در اسفندماه به مدت یک ماه قسط کسر نشود" مثلا. جویی کنید صرفه

 توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید و یا از طریق امکان  یید اسناد میشما برای تا

. تمام اسناد ماه جاری را یک جا تایید کنید و در وقت صرفه جویی کنید 144ؽتایید گروهی وام 

صدور وام 

این قسمت برای ورود اطلاعات اسناد وام جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای کلیه پرسنل از طریق 

 141ؽ لیست اسناد وامید از قسمت این فرم سند وام جدید صادر کنید ولی برای نمایش، اصلاح، تایید، و رد تای

. استفاده کنید که امکان ورود احکام جدید را نیز دارد

 

. را انتخاب کنید"صدور وام"و  سپس "واماعطاي "،  واماز منوی 

 
وام  اعطاي ┘                                                                            

صدور وام ┘                                                                                          
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روش تنظیم اسناد وام 

شود و نیازی  انوادگی در قسمت مربوطه نمایش داده مینام و نام خ. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  جدول مشخصات پرسنلیرا از لیست " نام خانوادگی و نام" -2

شود و نیازی به ورود  شماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه نمایش داده می. اید فراموش کرده

. دآنها نخواهد بو

فرم مشخصات نصب سیستم فقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -3

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را نمایش 

 .در غیر این صورت آخرین شماره سند اسناد وام را وارد کنید. خواهد داد

. دصيط ًيسزضوبضُ سٌس سٌطاض : سَخِ
در غير اين . را انتخاب كنيد تا مورد پردازش قرار گرفته و محاسبات لازم انجام شود" وام فعال" -4

 .صورت هيچگونه محاسبه روي آن انجام نخواهد شد و غير فعال در نظر گرفته مي شود

. را متناسب با صدور سند وام وارد کنید" تاریخ سند" -5

“ ايي سبضيد العاهب. ظهبًي ًِ هي ذَاّيس هسظ ٍام اظ دطسٌل ًسط ضَز ٍاضز ًٌيسضا هشٌبست ثب  "سبضيد اػغب": سَخِ
. ثبيس هشؼلن ثِ هبُ خبضي يب هبّْبي ثؼس ثبضس، يؼٌي هحبسجِ ٍاهْب هبًٌس احٌبم حوَهي ضبهل هحبسجِ هؼَهِ ًوي ضَز

سند راي اگر فرد انتخاب شده داانتخاب کنید،  درخواست وامرا از لیست فرم " شماره درخواست" -6

شما با انتخاب آن در واقع مشخص مي کنيد که اين سند وام در پاسخ به . باشد درخواست وام

در صورتی که برای پرسنل مربوطه . کداميک از اسناد درخواست وام پرسنل صادر شده است

 .درخواست وام وارد نکرده باشید این قسمت خالی خواهد بود و نیازی هم به انتخاب آن ندارید

. انتخاب کنید جدول نوع وامرا از لیست " ع وامنو" -7

. شود ، با انتخاب نوع وام به صورت خودكار در اين قسمت وارد می"نوع سند" -8

. کل را به ریال وارد کنید" مبلغ سند" -9

. را به ریال وارد کنید" مبلغ قسط وام" -10

 .را به ماه وارد کنید" مدت بارپرداخت" -11
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 (اعطای وام)وام 

 
 

 

خٌجِ اعلاػبسي زاضز ٍ حبغلضطة سؼساز اهسبط زض “ اهسبط ًرَاّس زاضز ٍ غطكبايي ػسز سأثيطي زض ًحَُ ًسط : سَخِ
. ضَز زض ؿيط ايي غَضر ثجز اًدبم ًوي. هجلؾ هسظ  ثبيس ًَچٌشط اظ هجلؾ ًل ٍام ثبضس

در غیر . اي به عنوان كارمزد وام از كارمند دريافت شده است را وارد کنید اگر هزينه" هزینه کارمزد" -12

 باشداین صورت خالی 

. ايي هجلؾ كوظ خٌجِ اعلاػبسي زاضشِ ٍ زض هحبسجِ حوَم زذبلشي ًساضز: سَخِ
ايد  براي اين نوع وام كد كسر بيمه تعريف كردهجدول نوع وام را وارد کنید اگر در " ضریب بیمه وام" -13

َٕع دول تا  اين ضريب در مبلغ قسط وام ضرب شود و حاصل از طريق كد كسر بيمه وام  که در ج

 .در غیر این صورت خالی باشد. اید از حقوق فرد كسر شود تعریف کرده ٔاو

. را به دلخواه وارد کنید" شرح سند وام" -14

شود اگر اين فرد از پرسنل سازمان است به جاي  پیشنهاد می. را به دلخواه وارد کنید" نام معرف" -15

. شماره پرسنلي وي را وارد كنيد تا در صورت نياز از طريق طراحي گزارش قابل جستجو باشدنام، 

شود اگر اين فرد از پرسنل سازمان است به  پیشنهاد می. را به دلخواه وارد کنید" نام تضمین کننده" -16

جو جاي نام، شماره پرسنلي وي را وارد كنيد تا در صورت نياز از طريق طراحي گزارش قابل جست

 .باشد

 .شود ثبت انجام شده و سند وام صادر می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -17

. هطاخؼِ ًٌيس ليسز اسٌبز ٍامثطاي سَضيحبر سسَيِ ٍام، هسظ هَهز ٍ اغلاحبر ثِ : سَخِ

لیست اسناد وام 

دهد تا با انتخاب  ی رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار میمدیریت منابع انسانسیستم 

. ، ليست کليه اسناد وام  وی که تاکنون صادر شده است، نمايش داده شود...هر يک از افراد و کلیک روی کليد 

ا سند وام جديدي براي فرد توانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید کنيد و ي شما مي

. توانید وام جدید صادر کنید فقط می 139ؽفرم صدور وام در صورتی که شما از طریق . صادر کنيد

 

. انتخاب کنید را"لیست اسناد وام"و  سپس "اعطاي وام"،  واماز منوی 

 
وام  اعطاي ┘                                                                            

لیست اسناد وام ┘                                                                                         
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 .رنگ شودروی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید تا زرد  -1

 .کلیک کنید تا کلیه اسناد وام فرد نمایش داده شود  اسناد روی کلید  -2

 .كطز ًوبيص زازُ ضَز ثعًيس سب كوظ ٍاهْبي كؼبل ضا زض سوز چخ ثبلاي كطم "ٍاهْبي كؼبل"سيي :ًٌشِ 
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 (اعطای وام)وام 

 
 

 

 . برای نمایش سند وام روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -3

زض ؿيط ايي . سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ ٍام ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌسثطاي اغلاح، حصف ٍ : سَخِ
 .ضَز غَضر ػول اغلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًوي

 اصلاحيه سند وام

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح  روی کلید  -1

 . ر انتهاي فرم وام كليك كنيد تا اطلاعات زير براي ورود و تغيير فعال شوندد  اصلاحيه روي كليد -2

تاريخ سند، تاريخ اعطا، نوع وام، مبلغ وام، مبلغ قسط وام، مدت بازپرداخت، هزينه كارمزد،  -

 ضريب بيمه وام، شرح سند وام، نام معرف، نام تضمين كننده و مانده وام

 . تغییرات لازم را انجام دهید -3

 .هطاخؼِ ًٌيس 139ؽ غسٍض ٍامسَضيحبر كطم ٍام ثِ  ثطاي

شود و سند جديد با مشخصات تغيير داده شده وارد   ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -4

 .سيستم مي شود

 تسويه سند وام

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح  روی کلید  -1

براي ورود و تغيير فعال مبلغ تسويه و تاريخ تسويه ر انتهاي فرم وام كليك كنيد تا د  تسويه روي كليد -2

 . شوند

 . تغییرات لازم را انجام دهید -3

 .هطاخؼِ ًٌيس 139ؽ غسٍض ٍامثطاي سَضيحبر كطم ٍام ثِ 

شود و سند جديد با مشخصات تغيير داده شده وارد   ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -4

 .سيستم مي شود

 قسط موقت وام

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح  روی کلید  -1

در انتهاي فرم وام كليك كنيد تا مبلغ و تعداد ماه را براي قسط موقت فعال   موقت قسط كليدروي  -2

 . شوند

 . تغییرات لازم را انجام دهید -3

 .هطاخؼِ ًٌيس 139ؽ غسٍض ٍامثطاي سَضيحبر كطم ٍام ثِ 

شود و سند جديد با مشخصات تغيير داده شده وارد   ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -4

 .سيستم مي شود

تغییر گروهی اسناد 

دارای امکان صدور گروهی اسناد اصلاحی وام برای قسط موقت می ی رایورز مدیریت منابع انسانسیستم 

شما با انتخاب شرایطی . جهت مبلغ قسط از این فرم استفاده می شود تغییر گروهی اسناد وامبرای . باشد

مانند شماره پرسنلی، شماره سند وام، نوع وام، نوع استخدام، واحد سازمانی، محل کار و مرکز هزینه 

محدودیتهای خود را مشخص کنید، سپس تعداد ماه و مبلغ قسط موقت را  که قرار است به صورت موقت از 

. ود را مشخص کنیدپرسنل کسر ش

 

. را انتخاب کنید"تغییر گروهی اسناد"و  سپس "واماعطاي "،  واماز منوی 
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وام   اعطاي┘                                                                            

تغییر گروهی اسناد ┘                                                                                        

 
 .محدوده اسناد را مشخص کنید -1

 .ثطاي ايٌٌِ سوبم دطسٌل اًشربة ضًَس ًجبيس ّيچ اًشربة اًدبم گيطز: سَخِ

 .شود پیغام زیر نمایش داده می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -2

 

اند صادر  اسناد وام برای تمام پرسنلی که در محدوده انتخاب شده بوده. کلیک کنید  قبول روی کلید  -3

. شود می

تایید گروهی اسناد 

گیرد و هر کاربر دارای  را برای کاربران در نظر میسطح دسترسی  3ی رایورز تا مدیریت منابع انسانسیستم 

قابل اصلاح و حذف به وسیله کاربر دارای  1کلیه اسناد دارای سطح دسترسی . باشد می 3و یا  2یا  1سطح 

قابل اصلاح و حذف به  2باشد ولی برعکس امکان ندارد و همچنین سطح دسترسی  می 3و  2سطح دسترسی 

این اجازه را ندارد که اسناد دارای  1باشد ولی کاربر با دسترسی  می 3وسیله کاربر دارای سطح دسترسی 

. را اصلاح یا حذف نماید 3و یا  2دسترسی سطح 

تر از سطح دسترسی خود  سطح دسترسی تمام اساد ماه جاری را که پایین تایید گروهی وامهر کاربر با 

با این عمل اسناد، قابل اصلاح و حذف توسط کاربرانی که . کند هستند را به سطح دسترسی خود تبدیل می

. تری دارند نیستند سطح دسترسی پایین

. پذیرد انجام میکاربران سطح دسترسی کاربران از طریق  منوی 

 

. را انتخاب کنید"تایید گروهی اسناد"و  سپس "واماعطاي "،  واماز منوی 

 
وام   اعطاي┘                                                                           

تایید گروهی اسناد ┘                                                                                        
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 (اعطای وام)وام 

 
 

 

 

. گیرد تایید تمام اسناد وام ماه جاری انجام می. کلیک کنید  بله روی کلید  -1
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( درخواست وام)وام 

 

: فهرست این بخش

  صدور درخواست وام

  لیست اسناد درخواست وام

 تایید گروهی درخواست وام 

 

 

147 

149 

150

 

ر برای معرفي اطلاعات درخواست وامهاي پرسنل به سيستم جهت ثبت در پرونده پرسنلي و استفاده از آن د

لیست  فرم وامشوند در  درخواستهایی که در این فرم وارد می. استفاده کنیدفرم درخواست وام از  وام فرم

شود تا ضمن  وارد می فرم وامفرض در  شوند و در صورت انتخاب یکی از آنها اطلاعات آن به صورت پیش می

. قابلیت پیگیری آنها به سرعت ورود اطلاعات بیافزاید

  نوع ، "تاریخ سند" نوع وام جدید، شما نیاز به اطلاعاتی از قبیل  147ؽ واست وامصدور درخهنگام

در " دارید که قبلا... و " نام معرف"، "قسط درخواستی وام"، "مبلغ درخواستی وام" سند اداری 

. ت و یا وارد خواهید کردجداول پایه متناسب با سازمان شما وارد شده اس

  قابل دسترسی مجدد هستند تا توسط  149ؽ لیست اسناد درخواست وامسندهای صادر شده طی

. شما قابل رویت، اصلاح، تایید، رد تایید و یا کپی باشند

 توانید به تک تک اسناد مراجعه کرده و آنها را تایید کنید و یا از طریق امکان  شما برای تایید اسناد می

جویی  تمام اسناد ماه جاری را یک جا تایید کنید و در وقت صرفه 150ؽتایید گروهی درخواست وام 

. کنید

صدور درخواست وام 

کلیه پرسنل این قسمت برای ورود اطلاعات اسناد درخواست وام جدید طراحی شده است تا شما بتوانید برای 

از طریق این فرم سند درخواست وام جدید صادر کنید ولی برای نمایش، اصلاح، تایید، و رد تایید از قسمت 

. احکام جدید را نیز دارداستفاده کنید که امکان ورود  149ؽلیست اسناد درخواست وام 

. اعلاػبر ايي سٌس ّيچ سبثيطي زض ًسط يب دطزاذز حوَم دطسٌل ًساضز: سَخِ
 

. را انتخاب کنید"صدور درخواست وام"و  سپس "درخواست وام"از منوی وام،  

 
درخواست وام  ┘                                                                            

صدور درخواست وام ┘                                                                                               
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روش تنظیم اسناد وام 

شود و نیازی  نام و نام خانوادگی در قسمت مربوطه نمایش داده می. را وارد کنید" شماره پرسنلی" -1

. به ورود آنها نخواهد بود

انتخاب کنید اگر شماره پرسنلی را  جدول مشخصات پرسنلیرا از لیست " نام خانوادگی و نام" -2

شود و نیازی به ورود  شماره پرسنلی و نام در قسمت مربوطه نمایش داده می. اید فراموش کرده

. آنها نخواهد بود

 ب سیستمفرم مشخصات نصفقط نمایشی خواهد بود و قابل نغییر نیست اگر در " شماره سند" -3

شماره اسناد را خودکار انتخاب کرده باشید و یک شماره بعد از آخرین شماره سند را نمایش 

 .در غیر این صورت آخرین شماره سند اسناد وام را وارد کنید. خواهد داد

. ضوبضُ سٌس سٌطاض دصيط ًيسز: سَخِ
. را متناسب با صدور سند وام وارد کنید" تاریخ سند" -4

ايي سبضيد . ذَاّيس هسظ ٍام اظ دطسٌل ًسط ضَز ٍاضز ًٌيس ضا هشٌبست ثب ظهبًي ًِ هي "ٍاسزسبضيد زضخ": سَخِ
ثبيس هشؼلن ثِ هبُ خبضي يب هبّْبي ثؼس ثبضس، يؼٌي هحبسجِ ٍاهْب هبًٌس احٌبم حوَهي ضبهل هحبسجِ هؼَهِ “ العاهب
. ضَز ًوي

روری وام ض" مثلا. انتخاب کنیدجدول نوع وام را از لیست " نوع وام" -5

. را به ریال وارد کنید" مبلغ درخواستی" -6

. را به ریال وارد کنید" قسط درخواستی"  -7

 .را به ماه وارد کنید" مدت بارپرداخت" -8

خٌجِ اعلاػبسي زاضز ٍ سيسشن ّيچ ًٌشطلي ضٍي “ ايي ػسز سأثيطي زض ًحَُ ًسط اهسبط ًرَاّس زاضز ٍ غطكب: سَخِ
 .سبط زض هجلؾ هسظ  هشٌبست ثب ًل ٍام ثبضسآى ًساضز دس ثْشط اسز حبغلضطة سؼساز ام

شود اگر اين فرد از پرسنل سازمان است به  پیشنهاد می. را به دلخواه وارد کنید" نام تضمین کننده" -9

جاي نام، شماره پرسنلي وي را وارد كنيد تا در صورت نياز از طريق طراحي گزارش قابل جستجو 

 .باشد

شود اگر اين فرد از پرسنل سازمان است به جاي  پیشنهاد می. را به دلخواه وارد کنید" نام معرف" -10

 .نام، شماره پرسنلي وي را وارد كنيد تا در صورت نياز از طريق طراحي گزارش قابل جستجو باشد

 .را وارد کنید" علت درخواست" -11
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 (درخواست وام)وام 
 

 
 

. را در صورت نیاز وارد کنید" ملاحظات" -12

. شود ثبت انجام شده و سند درخواست وام صادر می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -13

لیست اسناد درخواست وام 

دهد تا با انتخاب  ی رایورز، لیستی از اسامی کلیه پرسنل را در اختیار شما قرار میمدیریت منابع انسانسیستم 

ه اسناد درخواست وام  وی که تاکنون صادر شده است، نمايش ، ليست کلي...هر يک از افراد و کلیک روی کليد

توانيد هر يک از اين اسناد را رویت، اصلاح، حذف، تایید، رد تایید کنيد و يا سند وام جديدي  شما مي. داده شود

توانید وام جدید  فقط می 147ؽفرم صدور درخواست وام در صورتی که شما از طریق . براي فرد صادر کنيد

. صادر کنید

 

. را انتخاب کنید"لیست اسناد درخواست وام"و  سپس "درخواست وام"از منوی وام،  

 
درخواست وام  ┘                                                                            

لیست اسناد درخواست وام ┘                                                                                           

 
 .روی ردیف پرسنل مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -1

 .کلیک کنید تا کلیه اسناد درخواست وام فرد نمایش داده شود  اسناد روی کلید  -2
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 . برای نمایش سند درخواست وام روی ردیف مورد نظر کلیک کنید تا زرد رنگ شود -3

زض . ثطاي اغلاح، حصف ٍ سبييس كوظ ضزيلْبيي اظ زضذَاسز ٍام ضا اًشربة ًٌيس ًِ زض هبُ خبضي غبزض ضسُ ثبضٌس: سَخِ
 .ضَز غلاح، حصف، ٍ سبييس اًدبم ًويؿيط ايي غَضر ػول ا

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  کپی یا   اصلاح یا   جدید روی کلید  -4

 . تغییرات لازم را انجام دهید -5

 .هطاخؼِ ًٌيس 147ؽ صدور درخواست وامثطاي سَضيحبر كطم زضذَاسز ٍام ثِ 

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -6

تایید گروهی درخواست وام 

رد و هر کاربر دارای گی را برای کاربران در نظر می سطح دسترسی 3ی رایورز تا مدیریت منابع انسانسیستم 

قابل اصلاح و حذف به وسیله کاربر دارای  1کلیه اسناد دارای سطح دسترسی . باشد می 3و یا  2یا  1سطح 

قابل اصلاح و حذف به  2باشد ولی برعکس امکان ندارد و همچنین سطح دسترسی  می 3و  2سطح دسترسی 

این اجازه را ندارد که اسناد دارای  1دسترسی می باشد ولی کاربر با  3وسیله کاربر دارای سطح دسترسی 

. را اصلاح یا حذف نماید 3ویا  2سطح دسترسی 

سطح دسترسی تمام اساد ماه جاری را که پایین تر از سطح دسترسی  تایید گروهی درخواست وامهر کاربر با 

حذف توسط کاربرانی با این عمل اسناد، قابل اصلاح و . کند خود هستند را به سطح دسترسی خود تبدیل می

. تری دارند نیستند که سطح دسترسی پایین

. پذیرد انجام می کاربرانسطح دسترسی کاربران از طریق  منوی 
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 (درخواست وام)وام 
 

 
 

. را انتخاب کنید"تایید گروهی درخواست وام"و  سپس "درخواست وام"از منوی وام،  

 
درخواست وام  ┘                                                                            

تایید گروهی درخواست وام ┘                                                                                          

 
 

. گیرد تایید تمام اسناد درخواست وام ماه جاری انجام می. کلیک کنید  بله روی کلید  -1

 
 

www.irhesabdaran.ir



www.irhesabdaran.ir



 

 
155 

طبقه بندی مشاغل 

 

: فهرست این بخش

  رتبه  20صدور حکم مکانیزه نظام

  رتبه با تغییر قوانین  20صدور حکم مکانیزه نظام

 

 

153 

153

 

رتبه  20صدور حکم مکانیزه نظام 

 

رتبه با تغییر قوانین  20صدور حکم مکانیزه نظام 
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( رتبه 20ضوابط نظام )طبقه بندی مشاغل 

 

: بخشفهرست این 

 امتیاز انواع   

  نرخ انواع امتیاز

  امتیاز تحصیلات

  امتیاز چند مدرکی

  امتیاز دو مدرک هم سطح

  امتیاز مدرک بالاتر در شغل پایین تر

  امتیاز دوره آموزشی

  حداکثر امتیاز دوره آموزشی

  امتیاز زبان خارجی

  امتياز شرايط نامساعد محيط كار

  نرخ شغل حساس

  ضریب بخش شغلی

  امتیاز خدمت زیر پرچم

  نوع ارزیابی عملکرد

  امتیاز سنوات تجربی

  امتیاز گروه

  منطقه نرخ

  سرپرستی نرخ

  نوع تبصره

 تبصره ها 

 

 

159 

159 

160 

162 

163 

163 

164 

166 

166 

168 

169 

171 

171 

173 

174 

175 

176 

177 

179 

179

 

ه رتبه، برای صدور حکم از قوانین و امتیازهای مشخصی استفاده می شود ک 20در طبقه بندی مشاغل نظام 

این قوانین و امتیازات در جداولی با نام های مختلف وارد می شود و سپس سیستم برای محاسبه مبالغ احکام 

. هر پرسنل از مقایسه آنها با اطلاعات پرسنلی استفاده می کند

: قوانین، وابستگی های اطلاعاتی برای محاسبه مبالغ احکام به طور خلاصه به شرح زیر می باشند

: امتياز زبان

فيلد تابعيت  -مشخصات تكميلي : مليت

جدول زبان خارجي : نوع زبان

( از جدول شغل استخراج مي شود)آخرين ابلاغ صادر شده براي فرد : بخش شغلي

جدول زبان خارجي : درجه تسلط به زبان

: امتياز دوره اموزشي

( جداول پايه)جدول دوره اموزشي : نوع دوره

( جداول پايه)جدول دوره اموزشي : گروه دوره

 

( از جدول شغل استخراج مي شود)آخرين ابلاغ صادر شده براي فرد : بخش شغلي
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بر اساس ايتمهاي بالا امتياز هر دوره اموزشي شخص بدست امده سپس  امتياز تمام دوره هاي شخص با )

مقايسه مي ( زشدر جدول حداكثر امتياز دوره امو)هم جمع مي شود و در اخر با حداكثر امتياز دوره اموزش 

 (در صورتي كه كمتر بود مقدار حداكثر امتياز دوره اموزش به عنوان امتياز دوره اموزش لحاظ مي شود . شود 

: امتياز خدمت زير پرچم

 (فيلد مدرك نظام وظيفه در جدول نظام وظيفه.)نظام وظيفه در مشخصات تكميلي جسٔل : يسرى

وظيفه فيلد مدت نظام  -مشخصات تكميلي: مدت خدمت

: امتياز جذب

 :در طبقه بندی برق یزد 

 جذب* %امتیاز شغل  

 :در طبقه بندی برق شیراز 

 (100/جذب درصد)(*امتياز شغل=  )فوق العاده جذب 

 :که در هر دو حالت 

 .از اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد:درصد جذب

تبصره زده شده باشد ، مقدار تبصره دخیل یعنی اگر برای این امتیاز )مقدار اصلی این امتیاز = امتیاز شغل 

 (نباشد و مقدار اصلی امتیاز شغل در محاسبه امتیاز جذب تاثیر گذارد

: امتياز شغل

امتياز گروه شغلي 

گروه  از اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد  :امتياز گروه شغلي 

 (در حال حاظر امتياز گروه با امتياز گروه شغلي برابرمي باشد )

: منطقهامتياز 

 :در طبقه بندي برق يزد 

 منطقه * %ضريب بخش شغلي ( * %امتياز شغل حساس+ امتياز شغل )

 :در طبقه بندي برق شيراز

 منطقه* %ضريب بخش شغلي  ( * %امتياز شغل)

 
و ((  از جدول شغل استخراج مي شود)اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد) بخش شغلي: براساس  يُطوّ%

 .مي شود  100از جدول نرخ منطقه استخراج مي شود و تقسيم بر ( لاغ صادر شده براي فرداخرين اب)منطقه 

 
از جدول شغل استخراج مي )اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد) بر اساس بخش شغلي :ضريب بخش شغلي 

 .مي شود  100از جدول ضريب بخش شغلي استخراج شده و تقسيم بر ((  شود

: امتياز سنوات تجربي

 امتياز سنوات فرد در اخرين حكم صادر شده در سال قبل+ امتياز سنوات اين دوره 

 .،اولين دوره امتيازسنوات ، در محاسبه قرار ميگيرد بود نشده صادر حكمي قبل سال در كه صورتي د ر:نكته 

 از اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد استخراج مي شود:گروه شغلي

 (ز فيلد پست در اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد استخراج مي شودا)از جدول پست : گروه پستي 

از اخرين سند ارزيابي مقدار جمع امتياز استخراج شده و در جدول نوع ارزيابي عملكرد :نوع ارزيابي عملكرد 

 .مقايسه مي شود و نوع ارزيابي استخراج مي شود 

 .استخراج مي شود :  امتياز سنوات تجربي در سال قبل 
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راساس گروه شغلي و نوع ارزيابي عملكرد امتياز سنوات تجربي استخراج مي شود در صورتي كه گروه ب) 

پستي كوچكتر از گروه شغلي باشد در محاسبه امتياز سنوات تجربي ، گروه شغلي لحاظ خواهد شد ولي اگر 

در تنظيمات مشخص  باشد با تعداد گروه مشمول تعديل كه(  استحقاقي)گروه پستي بزرگتر از گروه شغلي 

شده است جمع مي گردد و در صورتي كه حاصل جمع كوچكتر از گروه شغلي بود ان را به عنوان گروه پستي 

لحاظ مي  كنيم در غير اين صورت مقدار گروه پستي مشخص شده در جدول سمت لحاظ مي شود و ان 

 .(مقدار براي محاسبه امتياز سنوات تجربي در نظر گرفته خواهد شد 

يعني اگر گروه پستي بزرگتر از گروه شغلي بود گروه شغلي رو با تعداد گروه مشمول تعديل جمع مي كنيم )

سپس اگر عدد بدست امده كوچكتر از گروه پستي بود ان عدد را به عنوان گروه پستي در محاسبات قرار مي 

 دهيم 

 (ظر گرفته خواهد شد ولي اگر گروه پستي كوچكتر از گروه شغلي بود ، گروه پستي صفر در ن

If   post > job 

X=job + 3 

If  x  < post 

 Post = x 

Else  

 Post  =  0 

:  تحصيلي مدركامتياز 

مدرك هم سطح  2امتياز + امتياز تعديل چند مدركي + امتياز تحصيلات 

 

از امتياز تعديل بكارگيري  >-مدرك هم سطح  2امتياز + امتياز تعديل چند مدركي + امتياز تحصيلات  -<اگر

مدرك بالاتر در شغل پايينتر كوچكتر بودند در نظر گرفته مي شود در غير اين صورت امتياز تعديل بكارگيري 

. مدرك بالاتر در شغل پايينتر در نظر گرفته مي شود 

مدرك  2امتياز + مدركي  امتياز تعديل چند+ اگر امتياز مدرك بالاتر از شغل پايينتر صفر بود هم  امتياز تحصيلات 

. هم سطح در نظر گرفته مي شود 

: امتياز تحصيلات

 در جدول تحصيلات 1يك مدرك با درجه نياز و با اولويت : درجه نياز 

 در جدول تحصيلات 1يك مدرك با اولويت : مدرك 

 :امتياز تعديل چند مدركي

 تا مدرك با درجه نياز در جدول تحصيلات 3: درجه نياز 

 در جدول تحصيلات 3و  2و 1تا مدرك با اولويت  3: مدرك 

 :مدرك هم سطح  2امتياز تعديل 

 در جدول تحصيلات 2و  1مدرك با اولويت  2: مدرك 

 :امتياز تعديل بكارگيري مدرك بالاتر در شغل پايينتر

 .ثبت شده باشد  1مدرك با اولويت  1:مدرك

 

استخراج شده و سپس مدرك شغل از جدول شغل  شغل از اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد: مدرك شغل

 استخراج مي شود
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: امتياز سرپرستي 

 :در طبقه بندي برق يزد 

 :بود  40000يا 30000اگر بخش شغلي 

 ضريب سرپرستي ( *  %امتياز حساسيت شغل+ امتياز شغل + امتياز سنوات تجربي + امتياز شخص)

 :در غير اين صورت 

 ضريب سرپرستي ( *  %امتياز شغل+ امتياز سنوات تجربي + امتياز شخص)

 :در طبقه بندي برق شيراز

 ضريب سرپرستي ( *  %امتياز سنوات تجربي + تخصيص پست % 60امتياز + امتياز شغل + امتياز شخص)

نرخ سرپرستي  نوع سرپرستي از اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد استخراج شده و در فرم: ضريب سرپرستي 

 .ضريب ان بدست مي ايد 

: امتياز شخص

 امتياز دوره اموزشي+ امتياز تحصيلات + امتياز اشنايي زبان خارجي + امتياز خدمت زير پرچم 

%( 60تعديل : ) تخصيص پست% 60امتياز 

مي شود ( يگروه شغل)امتياز بدست امده از امتياز گروه پستي  منهايه امتياز بدست امده از گروه استحقاقي 

مي ( گروه شغلي)سپس امتياز بدست امده از امتياز گروه پستي  منهايه امتياز بدست امده از گروه استحقاقي .

. با نرخي مجزا در نظر گرفته مي شود"  تخصيص پست%  60امتياز "ان به عنوان % 60و بعد .شود 

. در امتياز شغل دخيل مي باشد % 60تعديل 

. ضاي سوبم سوشْب ثبيس دطضسُ ثبضسگطٍُ ضـلي دسز ة: سَخِ 
ًِ زض ايي حبلز .اگط اهشيبظ گطٍُ اسشحوبهي ثيطشط اهشيبظ گطٍُ دسشي ضَز اظ سلطين ًطزى ايي زٍ ػسز هٌلي ثسسز هي ايس : سَخِ 

. كوظ اهشيبظ گطٍُ اسشحوبهي زض ًظط گطكشِ هي ضَز ٍ اهشيبظ گطٍُ دسشي غلط زض ًظط گطكشِ هي ضَز 

 : امتياز حساسيت شغل

 نرخ شغل حساس* امتياز شغل 

: امتياز شرايط نا مساعد محيط كار 

( از جدول شغل استخراج مي شود) اخرين ابلاغ صادر شده براي فرد: رشته شغلي

 (برا اساس رشته شغلي ، امتياز مورد نظر از جدول امتياز شرايط نامساعد محيط كار استخراج مي شود)

: تبصره ها 

ت، امتيازات ثبت شده براي هر نوع امتياز در اين جدول، به امتيازات استخراج شده اضافه بعد از محاسبه امتيازا

. مي شود 

در صورتي كه در صد تعديل امتياز نيز ثبت شود ، به همان مقدار در صد دوباره به امتياز مورد نظر اضافه مي 

 .شود 

: رتبه  20محاسبه امتياز اولين دوره نظام 

رتبه مي باشد، براي هر فرد يك حكم استخراج مي شود  20احكامي كه نوع صدور حكم انها نظام  -1

 نآكه تاريخ اجراي 

 (.يعني سال قبل)كوچكتر از سال جاري باشد  -2

 .اگر اولين امتياز شخص باشد عمليات را انجام مي دهد  -3

صادر شده است تقسيم مقدار اقلام احكامي كه استخراج شده اند، بر نرخش كه در همان سال  -4

 .مي شود، تا امتياز هر نوع در ان سال بدست ايد 
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: تعریف امتیاز توسط کاربر 

 باشد 30امتیاز تعریف شده باید بزرگتر مساوی  -1

 .شماره امتیاز با شماره کد مبلغ حکم باید یکی باشد  -2

 هي ثبضسزضيبكز كبيل هشٌي زض خساٍل دبيِ عجوِ ثٌسي هطبؿل ثبظ  :1سَخِ 

امتیاز  انواع

امتیاز های سیستمی  29تا شماره  1از شماره . می باشد  و تعریف انواع امتیاز در این جدول قابل رویت

از شماره . می باشد که توسط سیستم محاسبه می شوند و توسط کاربر قابل اصلاح و حذف نیست 

کنترل مبالغ احکام به بعد امتیازهایی هستند که قابل تعریف توسط کاربر می باشند و از طریق  30

 .قابل فرمول سازی می باشند 

 
 

. را انتخاب کنید"نرخ انواع امتياز"و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                           

انواع امتياز ┘                                                                                                             

 

 

 

نرخ انواع امتیاز 

برای مثال . نرخ انواع امتیاز که سالانه توسط وزارت نیرو اعلام و اعمال می شود در این جدول وارد می شود

نرخ های موجود در این جدول . ریال است و برای کلیه امتیازات این نرخ تعریف می شود 398،    87نرخ سال

بعد از محاسبه هر امتیاز در امتیاز مربوطه ضرب می شود و سپس به عنوان مقدار حکمی در اقلام حکم قرار 

. می گیرد تا مبنای محاسبه اقلامی قرار گیرد

 

. را انتخاب کنید"نرخ انواع امتياز"و  سپس "ربته 20نظام ضوابط "،  طبقه بندي مشاغلاز منوی 
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  ربته 20ضوابط نظام ┘                                                                                           

نرخ انواع امتياز ┘                                                                                                               

 

روش تنظيم جدول نرخ انواع امتياز 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در امتیازات خود تغییری داشته وارد كنيد تا را " تاريخ موثر" -2

 .شود صادربه ای رت 20مکانیزه نظام نیمه احکام  اند،

 .نرخ مورد نظر را بر اساس آن وارد کنید انتخاب كنيد تا انواع امتیازجدول را از ليست " نوع امتياز" -3

. اًَاع اهشيبظ ثِ غَضر ديص كطؼ زض سيسشن سؼطيق ضسُ اسز ٍ سَسظ ًبضثط هبثل سـييط ًوي ثبضس: سَخِ
. را متناسب با نوع امتياز وارد كنيد" نرخ" -4

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -5

امتیاز تحصیلات 

در  این جدول امتیاز انواع مدارک تحصیلی با  .برای محاسبه امتیاز تحصیلی از این جدول استفاده می شود

. توجه به درجه نیاز وارد می شود
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. خاب کنیدرا انت"امتياز تحصيلات"و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

امتياز تحصيلات ┘                                                                                                                 

 

امتياز تحصيلات روش تنظيم جدول 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1
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را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در تحصیلات خود تغییری داشته " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه اند، احکام 

رتبه ای مد نظر قرار  20در حکم مکانیزه  انتخاب كنيد تا جه نیازدرجدول را از ليست " درجه نياز" -3

 .گیرد

 .زض خسٍل سحػيلار ثجز ضسُ اسز هس ًظط هطاض هي گيطز 1هسضًي ًِ ثب اٍلَيز : سَخِ

 .امتیاز داده شده به آن منتصب شود انتخاب كنيد تا مدرک تحصیلیجدول را از ليست " نوع مدرك" -4

. مدرك وارد كنيدرا متناسب با نوع " امتياز" -5

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -6

امتیاز چند مدرکی 

در این جدول در صورتیکه شخصی دارای چند مدرک از لیسانس به بالا باشد امتیازی که از این بابت به امتیاز 

. مدرک اصلی اضافه می شود وارد می شود

. يزاجؼّ کُیس امتیاز تحصیلاتيزتٕطّ تّ  ًَٕزارتزای زيسٌ 
 

. را انتخاب کنید"امتياز چند مدركي"و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                           

امتياز چند مدركي ┘                                                                                                            

 

روش تنظيم جدول امتياز چند مدركي 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

تاریخ مذکور به بعد در مدارک تحصیلی خود تغییری  را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از" تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه داشته اند، احکام 

 .انتخاب كنيد مدرک تحصیلیجدول را از ليست " مدرك اول" -3

 .انتخاب كنيد درجه نیازجدول را از ليست " 1درجه نياز " -4

 .كنيدانتخاب   جدول مدرک تحصیلیرا از ليست " مدرك دوم" -5

 .انتخاب كنيد جدول درجه نیازرا از ليست " 2درجه نياز " -6

 .انتخاب كنيد جدول مدرک تحصیلیرا از ليست " مدرك سوم" -7

 .انتخاب كنيد جدول درجه نیازرا از ليست " 3درجه نياز " -8

 .وارد كنيدو درجه نیاز ع مدارك اوانرا متناسب با " امتياز" -9
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. مي شود ثبت انجام. كليك كنيد تاييد روي كليد -10 

امتیاز دو مدرک هم سطح 

در این جدول اگر شخصی دارای دو مدرک هم سطح از لیسانس به بالا باشد امتیازی که از این بابت به امتیاز 

مدرک اصلی اضافه می شود را وارد می کنیم 

. مراجعه کنید امتیاز تحصیلاتمربوطه به  نموداربرای دیدن 

 

. را انتخاب کنید"امتیاز دو مدرک هم سطح" و  سپس "ربته 20نظام  ضوابط"از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                              

امتیاز دو مدرک هم سطح ┘                                                                                                                

 

روش تنظيم جدول امتياز دو مدرك هم سطح 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در مدارک تحصیلی خود تغییری " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه حکام داشته اند، ا

 .دانتخاب كني  جدول مدرک تحصیلیرا از ليست " مدرك اول" -3

 .انتخاب كنيد  جدول مدرک تحصیلیرا از ليست " مدرك دوم" -4

 .را متناسب با نوع مدارك وارد كنيد" امتياز" -5

. ثجز ضسُ اسز هس ًظط هطاض هي گيطز خسٍل سحػيلارزض  2ٍ  1هسضًي ًِ ثب اٍلَيز : سَخِ
. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -6

 

امتیاز مدرک بالاتر در شغل پایین تر 

در این جدول اگر شخصی با مدرک بالا در شغلی با مدرک پایین تر مشغول به کار باشد امتیاز تحصیلات   با 

.  به وی تعلق میگیرد 1درجه نیاز 

سبثيط اهشيبظ هصًَض ثبيس زض آذطيي اثلاؽ كطز، ضـل اًشربة ضسُ ثطاي كطز ٍ هسضى ضـل زض كطم ضـل سؼطيق ضسُ ثطاي : سَخِ
. ثجز ضسُ ثبضس 1ثبضس ٍ يي هسضى زض كطم سحػيلار ثب اٍلَيز 
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. يزاجؼّ کُیس امتیاز تحصیلاتيزتٕطّ تّ  ًَٕزارتزای زيسٌ 
 

. را انتخاب کنید"امتیاز مدرک بالاتر در شغل پایین تر" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                            

امتیاز مدرک بالاتر در شغل پایین تر ┘                                                                                                            

 

روش تنظيم جدول امتیاز مدرک بالاتر در شغل پایین تر 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در مدرک تحصیلی و یا شغل " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه خود تغییری داشته اند، احکام 

 .انتخاب كنيد مدرک تحصیلیجدول را از ليست " مدرك شخص" -3

 .انتخاب كنيد مدرک تحصیلیجدول را از ليست " مدرك شغل" -4

. را متناسب با نوع مدارك وارد كنيد" امتياز" -5

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -6

امتیاز دوره آموزشی 

. در این جدول امتیاز هر دوره آموزشی با توجه به نوع دوره و گروه دوره وارد می شود

: اردجهت محاسبه امتیاز دوره آموزشی سیستم به اطلاعات زیر نیاز د

( جداول پايه)جدول دوره اموزشي : نوع دوره

( جداول پايه)جدول دوره اموزشي : گروه دوره

( از جدول شغل استخراج مي شود)آخرين ابلاغ صادر شده براي فرد : بخش شغلي
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. را انتخاب کنید"امتیاز دوره آموزشی" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

امتیاز دوره آموزشی ┘                                                                                                                 

 

ظيم جدول امتیاز دوره آموزشی روش تن

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1
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را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در دوره آموزشی خود تغییری " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه داشته اند، احکام 

 .دانتخاب كني دوره آموزشینوع جدول را از ليست " نوع دوره" -3

 .انتخاب كنيد نوع گروه آموزشیجدول را از ليست " گروه دوره" -4

. را متناسب با نوع و گروه دوره وارد كنيد" امتياز" -5

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -6

حداکثر امتیاز دوره آموزشی 

. اشخاص تعلق می گیرد را وارد می کنیمدر این جدول سقف امتیازاتی که از بابت دوره آموزشی به 

. يزاجؼّ کُیس امتیاز دوره آموزشیتزای زيسٌ ػکم يزتٕطّ تّ 
 
 

. را انتخاب کنید"حداکثر امتیاز دوره آموزشی " و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                                   

حداکثر امتیاز دوره آموزشی ┘                                                                                                                       

 

روش تنظيم جدول حداکثر امتیاز دوره آموزشی 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد كليدروي  -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در حداکثر امتیاز دوره آموزشی " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه خود تغییری داشته اند، احکام 

 .انتخاب كنيد بخش شغلیجدول را از ليست " بخش شغلي" -3

. را متناسب با بخش شغلي وارد كنيد" امتياز" -4

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -5

امتیاز زبان خارجی 

در این جدول امتیازی که به هر نوع زبان خارجی با توجه به ملیت، نوع زبان، بخش شغلی و درجه تسلط به 

. اشخاص تعلق می گیرد را وارد می کنیم
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: ن خارجی سیستم به اطلاعات زیر نیاز داردجهت محاسبه امتیاز زبا 

فيلد تابعيت  -مشخصات تكميلي : مليت

جدول زبان خارجي : نوع زبان

( از جدول شغل استخراج مي شود)آخرين ابلاغ صادر شده براي فرد : بخش شغلي

جدول زبان خارجي : درجه تسلط به زبان

 

 
 

. را انتخاب کنید"امتیاز زبان خارجی" سپس  و "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

امتیاز زبان خارجی ┘                                                                                                               
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روش تنظيم جدول امتیاز زبان خارجی 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در زبان خارجه خود تغییری " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه داشته اند، احکام 

 .انتخاب كنيد کشورهارا از ليست جدول " مليت" -3

 .انتخاب كنيد نوع زبانرا از ليست جدول " نوع زبان" -4

 .انتخاب كنيد بخش شغلیرا از ليست جدول " بخش شغلي" -5

 .انتخاب كنيد مربوطهرا از ليست جدول " درجه تسلط به زبان" -6

. كنيدرا متناسب با اطلاعات فوق وارد " امتياز" -7

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -8

امتياز شرايط نامساعد محيط كار 

در این جدول امتیازی که به هر رشته شغلی جهت محاسبه امتیاز شرائط نا مساعد کار تعلق می گیرد را وارد 

.  می کنیم

زض ضسُ ثطاي كطز، گطٍُ ضـلي اسشرطاج هي ضَز ٍ اظ ضسجِ اي اظ آذطيي اثلاؽ غب 20هٌبًيعُ ًظبم ًيوِ ٌّگبم غسٍض احٌبم : سَخِ
. عطين آى اظ خسٍل اهشيبظ گطٍُ، اهشيبظ آى ثسسز هي آيس ٍ زض ًطخ ٍاضز ضسُ زض خسٍل ًطخ ضـل ضطة هي ضَز

 

. را انتخاب کنید"امتياز شرايط نامساعد محيط كار" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

امتياز شرايط نامساعد محيط كار ┘                                                                                                            
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روش تنظيم جدول امتياز شرايط نامساعد محيط كار 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در امتياز سختي كار خود تغییری " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20مکانیزه نظام نیمه داشته اند، احکام 

 .انتخاب كنيد جدول رشته شغليرا از ليست " كد رشته شغلي" -3

. وارد كنيد سختي كاررا متناسب با " امتياز" -4

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -5

نرخ شغل حساس 

که به این نوع (از امتیاز گروه شغل )اگر در جدول شغل، شغلی را حساس معرفی کرده باشیم درصد امتیازی 

.  شغل تعلق می گیرد را وارد می کنیم

ضسجِ اي اظ آذطيي اثلاؽ غبزض ضسُ ثطاي كطز، گطٍُ ضـلي اسشرطاج هي ضَز ٍ اظ  20هٌبًيعُ ًظبم ًيوِ ٌّگبم غسٍض احٌبم : سَخِ
. خسٍل اهشيبظ گطٍُ، اهشيبظ آى ثسسز هي آيس ٍ زض ًطخ ٍاضز ضسُ زض خسٍل ًطخ ضـل ضطة هي ضَز عطين آى اظ
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. را انتخاب کنید"نرخ شغل حساس" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                            

نرخ شغل حساس ┘                                                                                                            

 

روش تنظيم جدول نرخ شغل حساس 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در نرخ شغل حساس خود " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزهتغییری داشته اند، 
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 .بله يا خير انتخاب كنيدرا " شغل حساس" -3 

. وارد كنيد حساس بودن شغلرا متناسب با " امتياز" -4

. ثبت انجام مي شود. يدكليك كن تاييد روي كليد -5

ضریب بخش شغلی 

. ضرائب مربوط به بخش شغلی را در این قسمت وارد کنید

 

. را انتخاب کنید"ضریب بخش شغلی" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

ضریب بخش شغلی ┘                                                                                                              

 

روش تنظيم جدول ضریب بخش شغلی 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در بخش شغلی خود تغییری " اريخ موثرت" -2

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزهداشته اند، 

 .انتخاب كنيد بخش شغلیرا از ليست جدول " بخش شغلي" -3

. را متناسب با بخش شغلي وارد كنيد" ضريب" -4

. ثبت انجام مي شود. كنيدكليك  تاييد روي كليد -5

امتیاز خدمت زیر پرچم 

. امتیاز انواع وضعیت  نظام وظیفه را با توجه به مدت ماه در این جدول وارد می شود

: جهت محاسبه امتیاز خدمت زیر پرچم سیستم به اطلاعات زیر نیاز دارد

( ثبت شده باشد 1مدركي كه با اولويت )جدول تحصيلات : مدرك

فيلد مدت نظام وظيفه  -مشخصات تكميلي: مدت خدمت

 



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

174 

 
 

. را انتخاب کنید"امتیاز خدمت زیر پرچم" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                            

امتیاز خدمت زیر پرچم ┘                                                                                                              

 

روش تنظيم جدول امتیاز خدمت زیر پرچم 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1
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سنلی که از تاریخ مذکور به بعد در اطلاعات خدمت زیر پرچم را وارد كنيد تا برای پر" تاريخ موثر" -2 

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزهخود تغییری داشته اند، 

 .انتخاب كنيد مدرک تحصیلیجدول را از ليست " نوع مدرك" -3

 .را به ماه وارد كنيد" مدت خدمت" -4

. را متناسب با اطلاعات فوق وارد كنيد" امتياز" -5

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد كليدروي  -6

نوع ارزیابی عملکرد 

. در این جدول حداقل و حداکثرمقدار ارزیابی  که به هر نوع ارزیابی عملکرد تعلق می گیرد وارد می شود

 

. را انتخاب کنید"نوع ارزیابی عملکرد" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                              

نوع ارزیابی عملکرد   ┘                                                                                                              

 

تنظيم جدول نوع ارزیابی عملکرد روش 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

 .را براي عملكرد مورد نظر وارد كنيد" كد ارزيابي عمكرد" -2

 .را براي عملكرد مورد نظر وارد كنيد" شرح ارزيابي عملكرد" -3

 .را براي عملكرد مورد نظر وارد كنيد" حداقل مقدار ارزابي" -4

ثطاي هثبل اگط يي ضزيق . حساهل ضزيق اعلاػبسي ثب حساًثط ضزيق اعلاػبسي هجلي ًجبيس يٌي ثبضس هوساض: سَخِ
 76ٍاضز ًطزُ ثبضين ثبيس ضزيق اعلاػبسي ثؼسي ثطاي حساهل ػسز  75ٍ حساًثط آى ضا  1اعلاػبسي ضا حساهل آى ضا 

 .ضا ٍاضز ًٌيس

 .كنيدرا براي عملكرد مورد نظر وارد " حداكثر مقدار ارزيابي" -5

ثطاي هثبل اگط يي ضزيق . هوساض حساهل ضزيق اعلاػبسي ثب حساًثط ضزيق اعلاػبسي هجلي ًجبيس يٌي ثبضس: سَخِ
 76ٍاضز ًطزُ ثبضين ثبيس ضزيق اعلاػبسي ثؼسي ثطاي حساهل ػسز  75ٍ حساًثط آى ضا  1اعلاػبسي ضا حساهل آى ضا 

 .ضا ٍاضز ًٌيس

. مي شود ثبت انجام. كليك كنيد تاييد روي كليد -6
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امتیاز سنوات تجربی 

. در این جدول امتیازاتی که به هرنوع ارزیابی عملکرد با توجه به گروه تعلق می گیرد را وارد می کنیم

خسٍل ًَع اضظيبثي ػوجٌطز ًيع دط ضسُ ثبضس . ضسجِ ثبيس زض آذطيي اثلاؽ كطز، گطٍُ ٍاضز ضسُ ثبضس 20ثطاي غسٍض حٌن هٌبًيعُ ًظبم 
. ثطاي كطز سؼطيق ضسُ ثبضس ٍ سٌس اضظيبثي

 
 

. را انتخاب کنید"امتیاز سنوات تجربی" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                           

امتیاز سنوات تجربی ┘                                                                                                             
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روش تنظيم جدول امتیاز سنوات تجربی 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

که از تاریخ مذکور به بعد در سنوات تجربی خود تغییری را وارد كنيد تا برای پرسنلی " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزهداشته اند، 

 .موردنظررا وارد كنيد" گروه شغلي" -3

 .انتخاب كنيد نوع ارزیابی عملکردرا از ليست جدول " نوع ارزيابي عملكرد" -4

. را متناسب با اطلاعات فوق وارد كنيد" امتياز" -5

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد ي كليدرو -6

امتیاز گروه 

. در این جدول امتیازی که به هر گروه جهت محاسبه امتیاز شغل تعلق می گیرد را وارد می کنیم

. اهشيبظ هٌغوِ، اهشيبظ سٌَار سدطثي ٍ اهشيبظ خصة ثطاي هحبسجِ اهشيبظ گطٍُ هَضز ًيبظ اسز: سَخِ
 

. را انتخاب کنید"امتیاز گروه"و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "  از منوی طبقه بندي مشاغل،

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                              

امتیاز گروه ┘                                                                                                                 
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روش تنظيم جدول امتیاز گروه 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در گروه خود تغییری داشته اند، " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزه

 .موردنظررا وارد كنيد" گروه شغلي" -3

. را متناسب با گروه شغلي وارد كنيد" امتياز" -4

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -5

منطقه نرخ 

جهت محاسبه فوق ) در این جدول امتیاز که به هر منطقه کاری با توجه به بخش شغلی تعلق می گیرد را

. وارد می کنیم(نطقهالعاده م

 

 
 

. را انتخاب کنید"نرخ منطقه" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

نرخ منطقه ┘                                                                                                                 
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روش تنظيم جدول نرخ منطقه 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در اطلاعات منطقه خود تغییری " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزهداشته اند، 

 .انتخاب كنيد بخش شغلیجدول را از ليست " بخش شغلي" -3

 .انتخاب كنيد منطقهجدول را از ليست " منطقه" -4

. متناسب با اطلاعات فوق وارد كنيدرا " نرخ" -5

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -6

سرپرستی نرخ 

. در این جدول امتیازاتی که به هر گروه سرپرستی در یک سازمان تعلق می گیرد را وارد می کنیم
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. کنید را انتخاب"نرخ سرپرستی" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                             

نرخ سرپرستی ┘                                                                                                              

 

تنظيم جدول نرخ سرپرستی روش 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

را وارد كنيد تا برای پرسنلی که از تاریخ مذکور به بعد در نوع سرپرستی خود تغییری " تاريخ موثر" -2

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  احکام نیمه مکانیزهداشته اند، 

 .انتخاب كنيد سرپرستینوع جدول را از ليست " نوع سرپرستي" -3

. را متناسب با نوع سرپرستي وارد كنيد" نرخ" -4

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد تاييد روي كليد -5
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نوع تبصره  

 تكًیم ػٕز
 

. را انتخاب کنید"نوع تبصره" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                              

نرخ سرپرستی ┘                                                                                                               

 

نوع تبصره روش تنظيم جدول 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

 .اين شناسه به عنوان كد تبصره در سيستم استفاده مي شود. را وارد كنيد" شناسه" -2

. وارد كنيد تبصرهرا متناسب با نوع " عنوان" -3

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد ثبت روي كليد -4

تبصره ها 

 تكًیم ػٕز
 

. را انتخاب کنید"تبصره ها" و  سپس "ربته 20ضوابط نظام "از منوی طبقه بندي مشاغل،  

 
ربته   20ضوابط نظام ┘                                                                                      

تبصره ها ┘                                                                                                         
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تبصره ها روش تنظيم جدول 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

 .را وارد كنيد" شماره پرسنلي" -2

احکام ، تبصره مربوطه را داشته اندلی که از تاریخ مذکور به بعد را وارد كنيد تا برای پرسن" از تاريخ" -3

 .رتبه ای صادر شود 20نظام  نیمه مکانیزه

 .انتخاب كنيد مربوطهرا از ليست " كد نوع امتياز" -4

 .انتخاب كنيد جدول نوع تبصرهرا از ليست " نوع تبصره" -5

 .وارد كنيدرا " تعديل امتياز" -6

 .كنيد را وارد " درصد تعديل امتياز" -7

 .را وارد كنيد تا تعديل امتياز مربوطه از آن تاريخ به بعد محاسبه نشود" تاريخ ابطال" -8

. را متناسب با اطلاعات مربوطه وارد كنيد" ملاحظات" -9

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد ثبت روي كليد -10
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 :فهرست این بخش

  

 مبالغ احکام 

 کنترل مبالغ احکام 

 کدهای پرداخت تسویه حساب 

  ضرایب سالانهجدول 

  

  

  

  

 اعداد تعدیل جدول 

 

 

 

  

 Error! Reference source not found. 

 تنظیمات گروه نرخ

. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " پایهجداول "منوی جداول پایه،   از

 
 تنظیمات گروه نرخ┘                                                                                                      
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 جدول تنظیمات گروه نرخروش تنظیم 

 .دکلیک کنی  جدید روی کلید  -1

 .را وارد نمایید " شناسه" -2

 .را وارد نمایید " عنوان" -3

 .فرم الگوی گروه نرخ نمایش داده می شود . کنید  کلیک" الگو"رو کلید  -4

 

 

 جدول تنظیمات الگوی گروه نرخروش تنظیم 

 .دکلیک کنی  جدید روی کلید  -1

 .را وارد نمایید" ردیف" -2

 .را وارد نمایید" عنوان ستون" -3

این فیلد مشخص می کند که ایا فیلدی که برای جدول .را وارد نمایید" جدول مرجع" -4
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 .کند جدولی است و کدام جدول می باشدنرخ تعریف می  

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" نرخ؟" -5

الگَ . ًبم ٍ ػٌَاى خسٍل ًطخ ، سؼطيق الگَ ثطاي اى خسٍل العاهي هي ثبضس ثؼس اظ سؼطيق :سَخِ
زض غَضسي ًِ حشي ثطاي يِ خسٍل سؼطيق ضسُ ، ّيچ . زض ٍاهغ ًبم كيلس ثطاي اى خسٍل هي ثبضس 

 .زُ ثبضيس سيسشن اخبظُ ثسشٌي كطم گطٍُ ًطخ ضا ثِ ًبضثط ًوي زّس كيلسي سؼطيق ًٌط

 جدول نرخ 

 

 

 

 
 قبلی جدول نرخ 

ثؼس اظ سؼطيق ّط خسٍل ًطخ هٌَي اى زض . ٍل ًطذي زض ليسز هبثل ضٍيز ًيسز زض اثشسا ّيچ خس: ٍخِر
 .ليسز خساٍل ًطخ هجبل ضٍيز هي ثبضس 

ذبضج ضسى اظ كطم  ز ّبي خسٍل ًطخ ضا سؼطيق ًطزيس ثبزض كطم سٌظيوبر گطٍُ ًطخ ، كيل ايٌٌِ ثؼس اظ: ٍُجر
اگط .ثبضٌس  هٌغوي هي ًطخ خسٍل ايي ًليسّب زض. سٌظيوبر خسٍل ًطخ ، خسٍل ًطخ هَضز ًظط سبذشِ هي ضَز 

 "ًطخ"كيلسُ هَضز ًظط زض خسٍل ًطخ ًليس اسز ٍ اگط سيي ذَضزُ ثبضس ،ى" ًطخ؟"كيلسي ًِ هي سبظيس سيي 
زض غَضسي ًِ كيلس سؼطيق ضسُ خسٍلي ثبضس زض ايي غَضر زض خسٍل ًطخ .ذَضزُ ثبضس كيلس هَضز ًظط ًليس ًيسز 

 .،هوبزيط خسٍل هَضز ًظط اظ ليسز هبثل اًشربة هي ثبضس

 

 
 ضرایب در حکم و ابلاغ عناوین 

 عناوین ستونهای جدول نرخ 

 شعب شركت 

 وضعيت شعب 

 مشخصات مالیاتی شرکت 

 

 

مبالغ احکام 

. را انتخاب کنید" مبالغ احکام"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                  

مبالغ احکام  ┘                                                                                                                               
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روش تنظیم جدول نوع مبلغ حکم 

. شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

فرم شود این کد برابر کدی باشد که در  پیشنهاد می. را به دلخواه وارد کنید" کد نوع مبلغ حکم" -2

 .اید از قبل تنظیم کرده مشخصات صفات و کدهای پرداخت

 .را متناسب با شرح مبلغ حکم وارد کنید" نوع مبلغ حکم" -3

استفاده کنید تا در فرم کنترل مبالغ احکام از   5تا  1الغ حکم از صفت بندی کدهای مب برای طبقه -4

توانید در این جدول  بدین معنی که شما می. صادر کنید حکم مکانیزهصفتها استفاده کرده و 

تا در هنگام  کدهایی از قبیل مزد گروه و مزد شغل ایجاد کرده و صفت آنها را مزد مبنا قرار دهید

، مبالغ مزد گروه و مزد شغل را با هم جمع کرده و به  م کنترل مبالغ احکامفرتعریف آنها در 

توجه داشته باشید که هر يک از مبالغ احکام . عنوان حقوق پایه برای پرسنل در نظر بگیرد

 .بندي شوند گروه دسته 5صفت داشته باشند يا به عبارت ديگر در  5توانند  مي

. مکانات فوق استفاده نخواهید کردصفات خالی به این معنی است که از ا -

مزد گروه، مزد سنوات، مزد سربازي، مزد خدمات : پر کاربرد ترین صفات مبالغ حکم عبارتند از -

برجسته، مزد سنوات آموزشي، مزد سنوات خارج از شرکت، رتبه، تفاوت تطبيق، مزد مبنا، نرخ 

 .ودن صفتهای دیگر را داریدحقوقي که در جدول صفت وجود دارند و شما نیز امکان اضافه نم

متناسب با شرح نوع مبلغ حکم  جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخترا از " کد پرداخت" -5

برای مثال کد  .تا محاسبات هر مبلغ حکم در سيستم حقوق به وسيله اين کد انجام شودانتخاب کنید 

اید را برای شرح  دهتعریف کر جدول مشخصات صفات و کدهای پرداختدر " حق اولاد را که قبلا

 .حق اولاد انتخاب کنید

سَاًيس ثطاي چٌس ًس هجبلؾ احٌبم اظ يي ًس دطزاذز هسشوط اسشلبزُ ًٌيس ًِ زض ايي غَضر، هدوَع ايي هجبلؾ  هي: سَخِ
ثطاي هثبل يي ًس هعز ضـل ٍ يي ًس هعز هجٌب سؼطيق ًٌيس ٍ ثطاي ّط زٍي . زض ًس دطزاذز كَم ٍاضز ذَاّس ضس

حبل . اًشربة ًٌيس  خسٍل هطرػبر غلبر ٍ ًسّبي دطزاذزم اعلاػبسي ًس دطزاذز، حوَم دبيِ ضا اظ آًْب زض هل
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هجبلؾ هعز ضـل ٍ هعز هجٌب ضا ٍاضز ذَاّيس ًطز ٍ سيسشن خوغ آًْب ضا ثِ ػٌَاى حوَم دبيِ زض  كطم احٌبمضوب زض  
 .كيص حوَهي ٍاضز هي ًٌس

جدول مشخصات صفات و کدهای ن دولتی از را برای محاسبه مستمری بازنشتگا" کد مستمری" -6

این امکان برای سازمانهایی که تحت پوشش بیمه بازنشستگی هستند کاربرد . انتخاب کنیدپرداخت 

 .در غیر این صورت این قلم اطلاعاتی را خالی بگذارید. دارد

 شود و حتی حقوق ماه اول استخدام پرسنل به نام مستمری به صندوق بازنشستگی ریخته می -

اگر در ماههای بعد افزایش حقوق داشته باشند تفاوت آن محاسبه شده و به صندوق 

شود که با این تعریف سیستم به صورت خودکار مبلغ مستمری را  بازنشستگی ریخته می

.  کند محاسبه می

نوع امتیاز . رتبه ای وارد کنید 20را برای مشخص کردن نوع امتیاز در نظام هماهنگ " نوع امتیاز" -7

 .استفاده می شودطبقه بندی مشاغل  برایقط ف

 .وع مبلغ به هر نوع استخدام می باشد جهت دسترسی دادن هر ن" دسترسی نوع استخدام"کلید   -8

 

ثط اسبس ّط ًَع اسشرسام  ، ثط اسبس ايي زسشطسي ، ًوجَ ًَع هجلؾ ٍ گطيس ايشوْبي حٌوي زض حٌن زسشي :1سَخِ
.كيلشط ذَاّس ضس  

.كطؼ ّط ًَع هجلـي ًِ سؼطيق هي ضَز ، ثِ سوبم اًَاع اسشرسام زسشطسي ذَاّس زاضز  ثػَضر ديص :2سَخِ  
 شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -9
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کنترل مبالغ احکام 

رایورز امکان تعیین ضوابطی برای تخصیص مبالغ مختلف حکمی در داخل حکم  مدیریت منابع انسانیسیستم 

برای  73ؽ حکىصدور شما با تنظیم این جدول سیستم را قادر خواهید ساخت تا هنگام . حقوق پرسنل را دارد

مورد بررسی قرار ... هر پرسنل، ابتدا وضعیت وی از نظر محل کار، واحد سازمانی، وضعیت تاهل، سمت و 

تنظیمات و شرایط باعث می شود که نسبت خطای این . داده و مبلغ مورد نظر را در حکم پرسنل وارد نماید

کند، پایین بیاید و در ضمن امکان تخصیص مبالغ به کسانی که شرایط احراز آن را  کاربری که ورود اطلاعات می

. ندارند، ممکن نباشد

: مورد استفاده این جدول

  کند جدول تولید میهنگام ایجاد حکم جدید سیستم کدهای پرداخت و مبالغ آن را با استفاده از این .

 

. را انتخاب کنید" کنترل مبالغ احکام"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                  

کنترل مبالغ احکام  ┘                                                                                                                              

 

روش تنظیم جدول مبالغ احکام 

 .شود فعال می شرایط مبالغ احکامجدول . کلیک کنید  شرط روی کلید  -1
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 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -2

 .را متناسب با تنظیمات دلخواه وارد کنید" شرح " -3

و يا، متناسب با شرايط دلخواه ( ستون، عملگر، مقدار، شرح مقدار ) روي هر يك از ستون هاي  -4

رد اطلاع مو. با كليك كردن روي هر يك از ستون ها ليست مربوطه نمايش داده مي شود. كليك كنيد

 .نظر را از ليست نمايش داده شده انتخاب كنيد

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -5

 .کلیک کنید  خروج روی کلید  -6

 .روی یکی از کدهای پرداخت کلیک کنید تا زرد رنگ شودجدول کنترل مبالغ احکام در سمت راست  -7

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -8

 .انجام شودکنترل مبالغ احکام را به دلخواه انتخاب کنید تا از تاریخ مورد نظر " از تاریخ" -9

ایجاد  5تا  1این همان جدولی است که از مرحله . انتخاب کنید جدول شرطرا از لیست " شرط" -10

 .اید کرده

آن را در کد  73ؽصدور سند حکم به صورت خودکار هنگام را وارد کنید تا سیستم " حداقل مبلغ" -11

 .پرداخت مربوطه وارد کند

سيسشن هحبسجِ . زض غَضسي ًِ هحبسجِ ثِ غَضر زضغسي اظ غلز هجٌب ثبضس ًِ زض ظيط سَضيح زازُ ضسُ اسز: سَخِ
لاظم ضا اًدبم زازُ ٍ ثب ايي هجلؾ هوبيسِ هي ًٌس سب زض غَضسي ًِ هجلؾ هحبسجِ ضسُ ًوشط اظ ػسز ٍاضز ضسُ زض ايي 

 .هسوز ثَز، هجلؾ حساهل ضا زض ًظط ثگيطز

آن را در کد  73ؽصدور سند حکم سیستم به صورت خودکار هنگام را وارد کنید تا " حداکثر مبلغ" -12

 .پرداخت مربوطه وارد کند

 "حساًثط هجلؾ"ٍ  "حساهل هجلؾ"زض غَضسي ًِ اظ زضغس غلز هجٌب اسشلبزُ ًطَز ثبيس هجلؾ ٍاضز ضسُ زض : 1سَخِ
 .يٌسبى ثبضس

سيسشن هحبسجِ . اظ غلز هجٌب ثبضس ًِ زض ظيط سَضيح زازُ ضسُ اسز زض غَضسي ًِ هحبسجِ ثِ غَضر زضغسي: 2سَخِ
لاظم ضا اًدبم زازُ ٍ ثب ايي هجلؾ هوبيسِ هي ًٌس سب زض غَضسي ًِ هجلؾ هحبسجِ ضسُ ثيطشط اظ ػسز ٍاضز ضسُ زض ايي 

 .هسوز ثَز، هجلؾ حساًثط ضا زض ًظط ثگيطز

 .را تيك بزنيد " درصد" -13

مبلغ یا چند خواهید هر مبلغ حکم به صورت درصدی از یک  ر میرا وارد کنید، اگ" درصد صفت" -14

درصد از مجموع  25توانید اعلام کنید که حق سختی کار باید  مثلا شما می. شود محاسبهحکم دیگر 
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درصد قرار دهید و صفتی را  25برابر  را" درصد صفت"برای این کار . حقوق پایه و حق جذب باشد

در  .انتخاب کنید" صفت مبنا"پایه و حق جذب تعریف و ربط داده اید، در که قبلاٌ به کدهای حقوق 

ها درصد از آن 25وارد شد، سیستم خودبخود و حق جذب هنگام صدور حکم، وقتی مبلغ حقوق پایه 

با عنوان حق جذب در مقایسه کرده و " حداکثر مبلغ"و " حداقل مبلغ"سپس با را محاسبه کرده و 

 . وارد می کندحکم 

اگط هيرَاّيس ّط هجلؾ حٌن ثِ غَضر ضطيجي اظ يي يب چٌس .زضغس ضطيت ضا ٍاضز ًٌيس .ضا ثطزاضيس "زضغس"سيي :1خِ سَ
 .هجلؾ حٌن زيگط هحبسجِ ضَز 

برای مثال . کنید استفاده می" درصد صفت"انتخاب کنید اگر از  جدول صفاترا از لیست " مبناصفت " -15

صد از حقوق پایه است، باید به نوع مبلغ حقوق پایه در در30اگر بخواهید اعلام کنید که حق جذب 

جدول مبالغ حکم، یک صفت مشخصی را بدهید و سپس آن صفت را بعنوان صفت مبنا در این 

مثلاً حق . تواند درصدی از مجموع چند مبلغ دیگر باشد همچنین یک مبلغ حکم می. قسمت وارد کنید

در این صورت باید به هر دو کد . و حق جذب باشد درصد از مجموع مبالغ حقوق پایه25سختی کار 

حقوق پایه و حق جذب یک صفت مشخص را بدهید و همان صفت را بعنوان صفت مبنا در هنگام 

 .تعریف شرایط کد حق سختی کار، استفاده کنید

  .را انتخاب كنيد" فوق العاده تعديل؟" -16

را انتخاب کرده اید در غیر این " تعدیلفوق العاده "اگر را وارد كنيد " مبلغ فوق العاده تعديل" -17

 .صورت برای ورود اطلاعات فعال نمی باشد

 .ايي گعيٌِ سٌْب زض عجوِ ثٌسي هطبؿل هبثل اسشلبزُ هي ثبضس :1سَخِ 

توانید  شما در هنگام صدور حکم نمی. را انتخاب کنید تا رعایت این شرایط اجباری شود" اجباری؟" -18

اند را تغییر دهد یا آنها را حذف کنید یا  شرایط این فرم تولید شدهفرض را که از روی  مقادیر پیش

در صورتی که این گزینه . مبلغ حکمی را به کسی که شرایط گرفتن یک مبلغ حکم را ندارد، بدهد

فرض  سیستم مقادیری را بعنوان پیش. شود ها برداشته می تیک نخورده باشد، همه این محدودیت

در صورتی که این . کاربر آزاد است تا هر گونه تغییری در این مبالغ بدهد دهد، اما در حکم قرار می

در صورتی که تغییری روی آن در  صدور حکم مکانیزهگزینه برای مبلغ حکمی تیک بخورد هنگام 

شود، اما در صورتی که این گزینه انتخاب نشده  نظر گرفته شود برای پرسنل تغییرات اعمال نمی

 .شود حکم مکانیزه با کنترل مبالغ احکام تغییرات روی این آیتم اعمال میباشد و هنگام صدور 

را انتخاب کنید تا کد انتخاب شده برای محاسبه تفاوت تطبیق در نظر گرفته شود و " تفاوت تطبیق؟" -19

شود به عنوان معیاری برای محاسبه تفاوت  میزان حداقل و حداکثری که برای آن در نظر گرفته می

تفاوت "که همان  11به این صورت که باید برای این کد صفت مقدار حکم معادل کد  تطبیق باشد،

صفت  5است در نظر گرفته شود، این صفت باید در بخش مبالغ احکام به عنوان یکی از " تطبیق

ممکن به مبالغ احکامی که در محاسبه تفاوت تطبیق موثر هستند داده شود، هنگام صدور حکم در 

های حکمی  این مبلغ حکم با شرایط پرسنل همخوانی داشته باشد، مجموع آیتم صورتی که شرایط

شود و با حداقل و حداکثر مقدار کد تفاوت  هستند محاسبه می" تفاوت تطبیق"که دارای صفت 

شود، در صورتی که جمع این مقادیر از  تطبیق که در کنترل مبالغ احکام مشخص شده مقایسه می

کمتر باشد مبلغ مابه تفاوت از طریق همین کد به عنوان یک آیتم حداقل مقدار مشخص شده 

 .حکمی برای پرسنل ثبت شده و به پرسنل پرداخت می شود

در )را انتخاب کنید تا مقدار کد از آخرین حکم سال قبل پرسنل " انتقال از آخرین حکم سال قبل؟" -20

این گزینه بیشتر برای  .آورده شود و در محاسبات شرکت کند( صورتی که وجود داشته باشد

 .سازمانهای دولتی کاربرد دارد

را انتخاب کنید تا کد مبلغ حکمی که این گزینه برای آن انتخاب شده، به عنوان یک کد " محاسباتی؟" -21

 ان آیتم حکمی در حکم ثبتمیانی محاسباتی در نظر گرفته ولی مبلغ محاسبه شده برای آن به عنو

 .و نمايش داده نمي شود

کنترل مبالغ احکام شود و یک ردیف به کد مربوطه در  ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -22

 .شود اضافه می

. زّس ايس ضا ًوبيص هي ، هدوَع ضطايغي ضا ًِ ثطاي ًس هطثَعِ ايدبز ًطزُ"ضطايظ هجبلؾ"غلحِ : سَخِ
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کدهای پرداخت تسویه حساب  

پرسنل فعال کنید تا هنگام صدور سند قطع رابطه که باعث تسویه  توانید سیستم را برای تسویه حساب شما می

محاسبه و بابت ... شود، مبالغ کدهای پرداخت از قبیل ذخیره سنوات، ذخیره مرخصی، مانده وام و  حساب می

همچنین بعد از پرداخت یا کسر مانده کدهای مربوطه صفر . پرسنل در فیش حقوقی پرداخت یا کسر شود

. شود می

:  نیاز پیش

  را انتخاب کنید" محاسبات تسویه حساب"گزینه  فرم مشخصات نصب سیستمدر. 

  با جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخت لازم است کدهای کسر یا پرداخت تسویه حساب را در

 .استفاده شودجدول کدهای پرداخت تسویه حساب مشخصات زیر تعریف کنید تا از آنها در 

شود باید کدی که نوع پرداخت آن  سویه حساب، به پرسنل پرداخت میبرای مبالغی که با ت -

... . مانند تسویه سنوات خدمت، تسویه مانده مرخصی و . باشد تعریف شود" اضافه"

" کسر"شود باید کدی که نوع پرداخت آن  برای مبالغی که با تسویه حساب، از پرسنل کسر می -

. مانند تسویه مانده وام. باشد تعریف شود

رای ساعاتی که با تسویه حساب، در سابقه پرسنل ثابت خواهد ماند باید کدی که نوع آن ب -

 ... .مانند تسویه ساعت مانده مرخصی، تسویه سنوات روزی و . باشد تعریف شود" متفرقه"

-  

. را انتخاب کنید" کدهای پرداخت تسویه حساب"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                   

کدهای پرداخت تسویه حساب  ┘                                                                                                                                

 

 روش تنظیم جدول کدهای پرداخت تسویه حساب

. شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

. انتخاب کنید جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخترا برای تسویه حساب، از لیست " کد اصلی" -2

 . هایی هستند که در قسمت پیش نیاز توضیح داده شد این کدها همان

یعنی . و صفر نمودن آن انتخاب کنید" کد اصلی"را برای انتقال مقدار آن به " کد پرداخت تسویه" -3

شود و مبلغ یا مقدار  منتقل می" کد اصلی"کنید به  مبلغ یا مقدار کدی را که در این قسمت انتخاب می

این عمل برای تسویه حساب موقت مهم . شود اید صفر می کدی را که در این قسمت وارد کرده

مجدد   ... است تا بعد از تسویه پرسنل در ماه جاری و ادامه کار وی در ماهها بعد مبالغ، ساعات و 

 .از صفر شروع شود

در تسویه حساب " یهکد پرداخت تسو"انتخاب کنید تا " بله"را " در تسویه موقت محاسبه شود؟" -4

 .گیرد در غیر این صورت فقط در تسویه حساب دائم محاسبات انجام می. موقت هم محاسبه شود
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 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -5

 ضرایب سالانهجدول 

در نظام هماهنگ پرداخت در هر سال سه عدد از سوي دولت اعلام ميگردد که به ترتيب عبارتند از 

ضريب ريالي حقوق براي محاسبه حقوق مبنا      -1

حد اقل حقوق براي محاسبه تفاوت حد اقل حقوق      -2

حد اکثر حقوق براي تعديل مبلغ اضافه کاري      -3

اين سه رغم و نوع استخدامي که براي اين نظام پرداخت تعريف شده در جدول ضرايب سالانه وارد ميشود 

 

. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " سیستمیجداول "از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                 

 ضرایب سالانه لجدو┘                                                                                                                            
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 اعداد تعدیل جدول

 
در وظام ٌماٌىگ پرداخت در ٌر سال يک مبلغ حکمي تحت عىوان تعديل حقوق تعريف شدي کً از 

مجموع چىد مبلغ حکمي با دي رديف عددي بدست ميآيد  مقايسً
ايه اعداد در سً ستون و دي رديف در جدول اعدا تعديل براي ٌر يال وارد ميگردد 

 

. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                 

 اعداد تعدیل لجدو┘                                                                                                                            
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 قبلی جدول نرخ

های مختلف در این جدول وارد کنید تا  مقادیر افزایشی حقوق و مزایا را برای سالهای مختلف و گروهها و پایه

در هنگام صدور حکم مکانیزه، مبالغ حکم جدید هر شخص بر اساس سال، گروه و پایه خود آن شخص از 

رای یک سال مالی در نظر در این جدول ده ستون قابل تعریف است و هر ستون ب. این جدول استخراج شود

 .قابل تغییر استجدول عناوین ستونهای جدول نرخ عناوین این ده ستون از طریق " ضمنا. شود گرفته می

: مورد استفاده این جدول

  گیرد مورد استفاده قرار می جدول نرخبرای صدور حکم بر مبنای فرم صدور حکم مکانیزه در. 

 

 

. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " یجداول سیستم"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                 

نرخ   لجدو┘                                                                                                                            

 

جدول نرخ روش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -6

 .را متناسب با سازمان خود انتخاب کنید" گروه" -7

 .را متناسب با سازمان خود انتخاب کنید" پایه" -8

را مبلغی که متناسب با گروه و پایه وارد شده در ردیفهای بالا است را برای عنوان مورد " نرخ یک" -9

 . نظر وارد کنید

سـييط زازُ ثبضيس ًِ زض ايي  خسٍل ػٌَاى سشًَْبي خسٍل ًطخضا  هوٌي اسز اظ عطين  "ًطخ يي"ػٌَاى : سَخِ

خسٍل ضا زض  "ًطخ يي"ثطاي هثبل اگط ػٌَاى . ًوبيص زازُ ذَاّس ضس "ًطخ يي"ًَاى هطثَعِ ثِ خبي غَضر ع

ضا  "85سبل "ػٌَاى  "ًطخ يي"اًشربة ًطزُ ثبضيس، سيسشن ثِ خبي  85سبل  ػٌَاى سشًَْبي خسٍل ًطخ
 .ًوبيص ذَاّس زاز

 .توانید نرخهای ده سال را در این جدول وارد کنید شما می -10

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد د روی کلی -11



 

 
195 

( جذاول سیستوی)جذاول پایه 
 

  

 تنظیمات گروه نرخ

. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " پایهجداول "منوی جداول پایه،   از

 
 تنظیمات گروه نرخ┘                                                                                                      

                                                                                                                            

 

 

 جدول تنظیمات گروه نرخروش تنظیم 

 .دکلیک کنی  جدید روی کلید  -12

 .را وارد نمایید " شناسه" -13

 .را وارد نمایید " عنوان" -14

 .فرم الگوی گروه نرخ نمایش داده می شود . کنید  کلیک" الگو"رو کلید  -15
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 جدول تنظیمات الگوی گروه نرخروش تنظیم 

 .دکلیک کنی  جدید روی کلید  -16

 .را وارد نمایید" ردیف" -17

 .را وارد نمایید" عنوان ستون" -18

این فیلد مشخص می کند که ایا فیلدی که برای جدول نرخ تعریف می .را وارد نمایید" جدول مرجع" -19

 .کند جدولی است و کدام جدول می باشد

 .را در صورت نیاز تیک بزنید" نرخ؟" -20

الگَ زض ٍاهغ ًبم . ًبم ٍ ػٌَاى خسٍل ًطخ ، سؼطيق الگَ ثطاي اى خسٍل العاهي هي ثبضس ثؼس اظ سؼطيق :سَخِ
زُ ثبضيس زض غَضسي ًِ حشي ثطاي يِ خسٍل سؼطيق ضسُ ، ّيچ كيلسي سؼطيق ًٌط. كيلس ثطاي اى خسٍل هي ثبضس 

 .سيسشن اخبظُ ثسشٌي كطم گطٍُ ًطخ ضا ثِ ًبضثط ًوي زّس 

 جدول نرخ

 
. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " پایهجداول "منوی جداول پایه،   از

 
 جداول نرخ┘                                                                                                      
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ثؼس اظ سؼطيق ّط خسٍل ًطخ هٌَي اى زض ليسز خساٍل ًطخ . ٍل ًطذي زض ليسز هبثل ضٍيز ًيسز زض اثشسا ّيچ خس: ٍخِر
 .هجبل ضٍيز هي ثبضس 

ذبضج ضسى اظ كطم سٌظيوبر خسٍل ًطخ  ز ّبي خسٍل ًطخ ضا سؼطيق ًطزيس ثبزض كطم سٌظيوبر گطٍُ ًطخ ، كيل ايٌٌِ ثؼس اظ: ٍُجر

" ًطخ؟"اگط كيلسي ًِ هي سبظيس سيي .ثبضٌس  هٌغوي هي ًطخ خسٍل ايي ًليسّب زض. ، خسٍل ًطخ هَضز ًظط سبذشِ هي ضَز 

زض غَضسي ًِ .ذَضزُ ثبضس كيلس هَضز ًظط ًليس ًيسز  "ًطخ"كيلسُ هَضز ًظط زض خسٍل ًطخ ًليس اسز ٍ اگط سيي ذَضزُ ثبضس ،ى
 .كيلس سؼطيق ضسُ خسٍلي ثبضس زض ايي غَضر زض خسٍل ًطخ ،هوبزيط خسٍل هَضز ًظط اظ ليسز هبثل اًشربة هي ثبضس

 

 

 ضرایب در حکم و ابلاغ عناوین

 .موجود در حکم و ابلاغ از این فرم استفاده می شودجهت تغییر عنوان ضرایب 

 

. را انتخاب کنید" جدول نرخ"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                 

 ضرایب در حکم و ابلاغ لجدو┘                                                                                                                            
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عناوین ستونهای جدول نرخ 

عنوان "برای مثال در قسمت . از این فرم استفاده کنید جدول نرخها و عناوین ده ستون عددی  برای تنظيم نام

بتوانید " را وارد کنید تا مشخصا" 85سال "عنوان " عنوان ستون دوم"و در قسمت " 84سال "عنوان " ستون اول

فرض نرخ  اگر اطلاعات این فرم پر نشود، نامهای پیش. مقدار وارد کنید جدول نرخبرای سالهای ذکر شده در 

. اختصاص خواهد یافت جدول نرخبه ستونها ... ، نرخ سه، یک، نرخ دو

: کاربرد این فرم

 جدول نرخفرض موجود در  سیستم عنوانهای وارد شده برای هر ستون را به جای عنوانهای پیش 

. به دلخواه شما مشخص شودجدول نرخ دهد تا ستونهای  قرار می

 
. را انتخاب کنید" ستونهای جدول نرخ عناوین"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستمی ┘                                                                                                                 

عناوین ستونهای جدول نرخ  ┘                                                                                                                              

 

ش تنظیم عناوین ستونهای جدول نرخ رو

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  اصلاح روی کلید  -1

 .را متناسب با سال مورد نظر وارد کنید" عنوان ستون دهم"تا " عنوان ستون اول" -2

. شود ثبت انجام می .کلیک کنید تاييد روی کلید  -3

 

 شعب شركت

 .شعبه هاي جديد در سيستم مورد استفاده قرار مي گريد براي تعريف 

 :كاربرد اين فرم 

 مي شوداستفاده  شعب در جدول وضعيت ،  شعبه جهت تعريف ماه جاري،   هبعد از تعريف شعب . 

 

 
. کنیدرا انتخاب " شعب شركت"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  
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جداول سیستمی ┘                                                                                                                  

  شعب شركت┘                                                                                                                              

 

 

 شعب شركتروش تنظيم 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

 .را وارد كنيد" شناسه" -2

 .را وارد كنيد " عنوان" -3

 .را وارد كنيد" عنوان لاتين" -4

. ثبت انجام مي شود. كليك كنيد ثبت روي كليد -5

 وضعيت شعب 

 .هر شعبه استفاده مي شود  در براي تعريف آخرين روز ماه جاري

 :كاربرد اين فرم 

  در اين قسمت براي اولين بار، تاريخ آخرين روز ماهي که پرداخت صورت خواهد گرفت، وارد

توسط کاربر مربوطه، تاریخ مذکور به صورت اتوماتيك تغيير کرده و  شروع ماه جدیدشود و با  می

. دهد ماه جاری پرداخت را نمایش می

 به شکل  در هر شعبه اندازی سیستم عاتی فقط یک بار هنگام راهاین قلم اطلاyyyy/mm/dd  وارد

 .باشد آخرین روز ماه مورد نظر می ddشود که  می

  اين تاريخ فقط يك بار قابل ثبت مي باشد و بعد از ان ديگر قابل ويرايش نيست : نكته. 

 ثبظيبثي هي ضَز ٍلي اگط سيسشن ضؼجِ دصيط ثبضس ، "ضؼجِ يي"زض غَضسي ًِ سيسشن ضؼجِ دصيط ًجبضس ، هبُ خبضي سيسشن اظ :ًٌشِ 

 .ايي خسٍل ثبظيبثي هي ضَز  زضاظ ضؼجِ خبضي سيسشن " هبُ خبضي " 
 

. را انتخاب کنید" وضعيت شعب"و سپس " جداول سیستمی"از منوی جداول پایه،  
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جداول سیستمی ┘                                                                                                                 

 يت شعبوضع┘                                                                                                                             
 

 

 وضعيت شعبروش تنظيم 

. صفحه مشروح فعال مي شود. كليك كنيد جديد روي كليد -1

 .را وارد كنيد" كد شعبه" -2

 .را وارد كنيد " اخرين روز ماه جاري" -3

انتخاب کنید که فقط افراد بازنشسته و ظیفه بگیر  ای را برای شعبه" بازنشستگان و وظیفه بگیران " -4

 .در ان تعریف می شوند

رود تا هنگام  اندازی به سیستم به کار می برای شناساندن تاریخ نصب و راه "راه اندازی تاریخ" -5

معوقه سیستم پیغام مناسب مبنی بر عدم امکان محاسبه معوقه قبل از این تاریخ را بدهد، زیرا 

. قبل از این تاریخ اطلاعاتی وجود ندارد که سیستم بخواهد معوقه محاسبه نماید

شود که  وارد می yyyy/mm/ddاندازی سیستم به شکل  لاعاتی فقط یک بار هنگام راهاین قلم اط

dd باشد آخرین روز ماه مورد نظر می .

باشد، شما باید تاریخ ( 3ماه )1386اندازی سیستم از اول ماه خرداد سال  برای مثال اگر راه

 .را در این قلم اطلاعاتی وارد کنید 31/03/1386

 .ثبت انجام مي شود. كنيد كليك ثبت روي كليد -6
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 مشخصات مالیاتی شرکت

 

 

 

www.irhesabdaran.ir
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: فهرست این بخش

  نوع سند اداری

  نوع اطلاع رفاه

  فرم اسناد رفاه

  متفرقهنوع اطلاع 

  متفرقهفرم اسناد 
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202 

203 

205
207
209
210

 

نوع خدمات برجسته 

: موارد استفاده این جدول

  

. را انتخاب کنید" نوع خدمات برجسته"از منوی تشکیلات 

 
نوع خدمات برجسته  ┘                                                                                                    

 

روش تنظیم جدول نوع خدمات برجسته 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .انتخاب شوندبندی شده  دار و طبقه بهتر است کدها معنی. را به دلخواه انتخاب کنید" شناسه" -2
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 .را متناسب با خدمات برجسته وارد کنید" عنوان" -3

را انتخاب كنيد تا هنگام انتخاب اين گزينه در فرم ورود اطلاعات خدمات برجسته :" خاتمه پذير" -4

 .اطلاع مربوطه قابل ورود اطلاعات باشد

عات خدمات برجسته را انتخاب كنيد تا هنگام انتخاب اين گزينه در فرم ورود اطلا:" درصد معلوليت" -5

 .اطلاع مربوطه قابل ورود اطلاعات باشد

را انتخاب كنيد تا هنگام انتخاب اين گزينه در فرم ورود اطلاعات خدمات برجسته :" امتياز پذير" -6

 .اطلاع مربوطه قابل ورود اطلاعات باشد

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -7

 

 نوبت کاری دائمنوع 

: این جدول موارد استفاده

  

. را انتخاب کنید" نوبت کاری دائمنوع "ز منوی تشکیلات ا

 
  نوبت کاری دائمنوع ┘                                                                                                    

 

 

 

 نوبت کاری دائمروش تنظیم جدول نوع 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .بندی شده انتخاب شوند دار و طبقه بهتر است کدها معنی. را به دلخواه انتخاب کنید" شناسه" -2

 .وارد کنید نوع نوبت کاری دائمرا متناسب با " عنوان" -3

 .را متناسب با نوع نوبت کاری دائم وارد کنید" کد پرداخت" -4

 .شود ثبت انجام می. دکلیک کنی ثبت روی کلید  -5
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نوع سند اداری 

اين نوع جداول شامل جدول حكم، ابلاغ، قطع رابطه، تشويق و توبيخ، هزينه، ماموريت، ارزشيابي، رفاه، 

توانید در این جداول نام اسنادی را که در سیستم مديريت  اعطاي وام و درخواست وام مي شود كه شما می

بندي  اين اسناد داراي رده . وارد و از آن در فرمهای مختلف استفاه کنید شود را منابع انساني استفاده می

. بندي پيروي شود مشخصي هستند و براي تعريف اسناد جديد بايد از اين دسته

: مورد استفاده این جدول

  شود استفاده می" نوع حکم"برای نام گذاری فرم سند احکام در ( 199تا  101محدوده )جدول حكم  .

  شود استفاده می" نوع ابلاغ"برای نام گذاری فرم سند ابلاغ در ( 299تا  201محدوده )جدول ابلاغ . 

  نوع "نام گذاري براي  111ؽ فرم تشويق و توبيخدر  (399تا  301محدوده )جدول تشويق و توبيخ

. استفاده مي شود" تشويق و توبيخ

  نوع ارزشيابي"براي نام گذاري  117ؽ  فرم ارزشيابيدر ( 499تا  401محدوده )جدول ارزشيابي "

 .استفاده مي شود

 ( 599تا  501محدوده ) شود استفاده می 215ؽ نوع وامبرای نام گذاری  فرم سند درخواست وامدر . 

 ( 699تا  601محدوده ) شود استفاده می 215ؽنوع وام گذاری  برای نام فرم سند وامدر  .

 ( 799تا  701محدوده ) هزینه و " نوع سند"گذاری  برای نام سند ماموریتو  فرم سند هزينهدر

.  شود ماموریت استفاده مي

 ( 899تا  801محدوده ) شود استفاده می" نوع سند"ی گذار برای نام رفاهفرم در . 

 ( 999تا  901محدوده ) شود استفاده می" نوع انفصال"گذاری  برای نام فرم سند قطع رابطهدر. 

کنید، لیستی  را اجرا می فرم خلاصه پروندهکند تا زمانی که  بندی می سیستم اسناد فوق را برای هر پرسنل طبقه

.  یکی از پرسنل، تمام اسناد وارد مربوط به وی نمایش داده شوداز پرسنل نمایش داده شود و بعد از انتخاب 

 

. را انتخاب کنیدجدول مورد نظر " ع سند اداریانوا"و سپس " جداول احکام استخدامی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول احکام استخدامی ┘                                                                                                                        

جدول مورد نظر /ع سند اداریانوا ┘                                                                                                                        
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نرخ ش تنظیم عناوین ستونهای جدول رو

 .شود فعال می ثبت و كليدصفحه نمایش مشروح . کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را متناسب با محدوده کدهای ذکر شده در بالا وارد کنید" شناسه" -2

 .را متناسب با نام سند مورد نظر وارد کنید" عنوان" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید ثبت روی کلید  -4

ثجز  هي ثبضٌس خْز "ضوبضُ گعاضش"سوبم كطهْبي اًَاع سٌس ازاضي ثِ ؿيط اظ سٌس حٌن ، زاضاي كيلس :1سَخِ 

 .زض كطم اسٌبز  "چبح ديص كطؼ"ٍ  "چبح هسشوين" ضوبضُ گعاضش ثطاي

 .زض كطم ًَع سٌس ضكبُ خْز سؼطيق ضطايظ احطاظ ثٌبض ثطزُ هي ضَز  "ضطايظ احطاظ":2سَخِ 

اًشربة ضَز ، هي سَاى ايي ًَع سٌس ضكبُ ضا ثطاي اكطازي ًِ هغغ ضاثغِ اگط  "ثبظًطسشگي":3 سَخِ
 .ضسُ ثبضٌس ًيع غبزض ًطز( 991ًس)ثبظًطسشگي

 
ثبضيس  سيسشوي ّسشٌس ٍ ضوب هدبظ ثِ سـييط آًْب ًوي  هغغ ضاثغٍِ  سٌس اثلاؽًسّبي هحسٍزُ : سَخِ

نوع اطلاع رفاه 

انواع اطلاعاتی که نگاهداری آنها برای شما حائز اهمیت است اما در سیستم وجود ندارد، در این جدول تعریف 

مانند اندازه لباس کار، اندازه کفش ایمنی، گروه خون، رنگ مو . شود مقداردهی می رفاهفرم اسناد شده و در 

... . و 

: مورد استفاده این جدول

  لیست شده و آماده مقداردهی "نوع سند"های اطلاعاتی فوق متناسب با  ردیف  رفاهفرم اسناد در ،

. شود می

 
. را انتخاب کنید" رفاه نوع اطلاع"و سپس " جداول احکام استخدامی"از منوی جداول پایه،  

 



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
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جداول احکام استخدامی ┘                                                                                                                  

  رفاه نوع اطلاع┘                                                                                                                                    

 

. شود فعال می رفاهصفحه خلاصه جدول اطلاعات . کلیک کنید  قبول بعد از دیدن پیغام فوق روی کلید 

 

 

ش تنظیم عناوین ستونهای جدول نرخ رو

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

بندی شده و کدهایی که برای  بهتر است کدهای مذکور طبقه. را به دلخواه وارد کنید" کد نوع اطلاع" -2

 .شود پشت سر هم باشند اد مییک فرم یا سند ایج

 .را متناسب با نوع اطلاع خود وارد کنید" عنوان نوع اطلاع" -3

 .را یکی از گزینه های زیر را انتخاب کنید" نوع صفت" -4

قابلیت ورود مقدار  رفاهفرم را انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات در " عددی/حرفی" -

 .عددی را داشته باشید/حرفی

قابلیت ورود مقدار فقط عددی را  رفاهفرم نید تا هنگام ورود اطلاعات در را انتخاب ک" عددی" -

 .داشته باشید

قابلیت ورود مقدار، به صورت  رفاهفرم را انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات در " تاریخ" -

 .تاریخ را داشته باشید

. شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -5
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( تخذاهیجذاول احکام اس)جذاول پایه 
 

زض سيسشن سْبم ثب ًبم خسٍل هطرػِ، زض . ثبضس اٍل هطشطى ثيي ًليِ سيسشوْبي ضايَضظ هيايي خسٍل يٌي اظ خس: سَخِ
. ضَز ّبي ًٌشطل سَليس ٍ كطٍش ثب ًبم غلبر ٍ هطرػبر ػوَهي ٍ زض سيسشن هبلي ثب ًبم ٍيژگي ٍ غلبر ضٌبذشِ هي سيسشن

اًس، سـييط ًسّيس  ا ٍاضز ًطزُلغلب زض ٍيطايص اعلاػبر ايي خسٍل زهز ًٌيس ٍ اعلاػبسي ضا ًِ سبيط سيسشوِ
 

فرم اسناد رفاه 

دهد که جدولی با نام دلخواه ایجاد کرده  سیستم مديريت منابع انساني رایورز امکانی را در اختیار شما قرار می

و عنوانهای اطلاعاتی که برای شما اهمیت دارد ولی در سیستم وجود ندارد را مشخص کنید و در نهایت از 

مانند اندازه لباس کار، اندازه کلاه ایمنی، گروه . برای هر پرسنل ورود اطلاعات کنید رفاه فرم اسنادطریق 

... خون و 

: مورد استفاده این جدول

 کند و هنگام  سیستم از این جدول برای مرتبط کردن نام فرم و اطلاعات موجود در آن استفاده می

. کند را برای ورود اطلاعات لیست می، اطلاعات مربوطه اسناد رفاهانتخاب نوع سند در فرم 

: پیش نیاز

  801مانند کد . ایجاد شود جدول رفاه  899تا  801نام جدول مورد نظر باید در محدوده کدهای 

.... مشخصات ظاهری  802ها،  اندازه

  مانند سایز لباس کار، سایز کفش . تعریف شودجدول نوع اطلاع رفاه اطلاعات مورد نیاز باید در

... . گروه خون، رنگ مو و ایمنی، 

 
. فرم اسناد رفاه را انتخاب کنید" انواع سند اداري" و سپس " جداول احکام استخدامی"از منوی جداول پایه،  

 
م استخدامی جداول احکا┘                                                                                                                    

فرم اسناد رفاه  / انواع سند اداري┘                                                                                                                           
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روش تنظیم جدول فرم اسناد رفاه 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

انتخاب کنید تا وقتی برای ورود اطلاعات از آن در فرم  جدول نوع سند رفاهرا از لیست " نوع فرم" -2

 .کنید، نوع اطلاع مرتبط با آن برای ورود اطلاعات فعال شود استفاه می اسناد رفاه

متناسب با نام نوع فرم انتخاب کنید تا وقتی برای   جدول نوع اطلاع رفاهرا از لیست " نوع اطلاع" -3

استفاده می کنید، هنگام انتخاب نوع فرم این قسمت برای ورود  اسناد رفاهورود اطلاعات از فرم 

 .اطلاعات فعال شود

 .را یکی از گزینه های زیر انتخاب کنید" اجباری" -4

 .، عمل ثبت را انجام دهدفرم رفاهرا انتخاب کنید تا سیستم بدون پر کردن این اطلاع در " خیر" -

 .، عمل ثبت را انجام ندهدفرم رفاهرا انتخاب کنید تا سیستم بدون پر کردن این اطلاع در " بله" -

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -5

آًْب  كطم اسٌبز ضكبُاعلاػبر زض  ضا اًشربة ًٌيس سب ٌّگبم ٍضٍزًَع اعلاع ضكبُ سَاًيس اًَاع  هيًَع كطم ضكبُ ضوب ثطاي ّط : سَخِ
... سَاًيس ثب لجبس ًبض، ضلَاض ًبض، ًلاُ ايوٌي، ًلص ايوٌي ٍ  ّب ضا هي ثطاي هثبل ًَع اًساظُ. ثطاي ٍضٍز اعلاػبر ليسز ضًَس

. ايدبز ضسُ ٍ اعلاػبر كَم ضا ضبهل ضَز "ّب اًساظُ"هطسجظ ًٌيس سب خسٍلي ثِ ًبم 
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 متفرقهنوع اطلاع 

انواع اطلاعاتی که نگاهداری آنها برای شما حائز اهمیت است اما در سیستم وجود ندارد، در این جدول تعریف 

مانند اندازه لباس کار، اندازه کفش ایمنی، گروه خون، رنگ . شود مقداردهی می متفرقهفرم اسناد شده و در 

... . مو و 

: مورد استفاده این جدول

  لیست شده و آماده "نوع سند"های اطلاعاتی فوق متناسب با  ردیف  متفرقهفرم اسناد در ،

. شود مقداردهی می

 
. را انتخاب کنید" نوع اطلاع رفاه"و سپس " جداول احکام استخدامی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول احکام استخدامی ┘                                                                                                                  

  متفرقه نوع اطلاع┘                                                                                                                                    

 

. شود فعال می متفرقهصفحه خلاصه جدول اطلاعات . کلیک کنید  قبول بعد از دیدن پیغام فوق روی کلید 
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روش تنظیم عناوین ستونهای جدول نرخ 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -6

بندی شده و کدهایی که برای  بهتر است کدهای مذکور طبقه. را به دلخواه وارد کنید" کد نوع اطلاع" -7

 .شود پشت سر هم باشند یک فرم یا سند ایجاد می

 .را متناسب با نوع اطلاع خود وارد کنید" عنوان نوع اطلاع" -8

 .را یکی از گزینه های زیر را انتخاب کنید" نوع صفت" -9

قابلیت ورود مقدار  متفرقهفرم را انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات در " عددی/حرفی" -

 .عددی را داشته باشید/حرفی

قابلیت ورود مقدار فقط عددی  متفرقهفرم را انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات در " عددی" -

 .را داشته باشید

قابلیت ورود مقدار، به صورت  متفرقه فرمرا انتخاب کنید تا هنگام ورود اطلاعات در " تاریخ" -

 .تاریخ را داشته باشید

. شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -10

زض سيسشن سْبم ثب ًبم خسٍل هطرػِ، زض . ثبضس ايي خسٍل يٌي اظ خساٍل هطشطى ثيي ًليِ سيسشوْبي ضايَضظ هي: سَخِ
. ضَز ار ػوَهي ٍ زض سيسشن هبلي ثب ًبم ٍيژگي ٍ غلبر ضٌبذشِ هيّبي ًٌشطل سَليس ٍ كطٍش ثب ًبم غلبر ٍ هطرع سيسشن

اًس، سـييط ًسّيس  لغلب زض ٍيطايص اعلاػبر ايي خسٍل زهز ًٌيس ٍ اعلاػبسي ضا ًِ سبيط سيسشوْب ٍاضز ًطزُ
 

 متفرقهفرم اسناد 

دهد که جدولی با نام دلخواه ایجاد کرده  سیستم مديريت منابع انساني رایورز امکانی را در اختیار شما قرار می

و عنوانهای اطلاعاتی که برای شما اهمیت دارد ولی در سیستم وجود ندارد را مشخص کنید و در نهایت از 
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( جذاول پرداخت حقوق)جذاول پایه 
 

د اندازه لباس کار، اندازه کلاه ایمنی، گروه مانن. برای هر پرسنل ورود اطلاعات کنید متفرقهفرم اسناد طریق  

... خون و 

: مورد استفاده این جدول

 کند و هنگام  سیستم از این جدول برای مرتبط کردن نام فرم و اطلاعات موجود در آن استفاده می

. کند ، اطلاعات مربوطه را برای ورود اطلاعات لیست میمتفرقهاسناد انتخاب نوع سند در فرم 

: پیش نیاز

  801مانند کد . ایجاد شود  متفرقهجدول  899تا  801نام جدول مورد نظر باید در محدوده کدهای 

.... مشخصات ظاهری  802ها،  اندازه

  مانند سایز لباس کار، سایز کفش . تعریف شود متفرقهجدول نوع اطلاع اطلاعات مورد نیاز باید در

... . ایمنی، گروه خون، رنگ مو و 

 

. را انتخاب کنید متفرقهفرم اسناد " انواع سند اداري "و سپس " جداول احکام استخدامی"ل پایه،  از منوی جداو

 
جداول احکام استخدامی ┘                                                                                                                    

فرم اسناد / انواع سند اداري ┘                                                                                                                          

  متفرقه

 

 

 متفرقهروش تنظیم جدول فرم اسناد 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -11

انتخاب کنید تا وقتی برای ورود اطلاعات از آن در  متفرقهجدول نوع سند را از لیست " نوع فرم" -12

 .کنید، نوع اطلاع مرتبط با آن برای ورود اطلاعات فعال شود استفاه می متفرقهاسناد فرم 
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تی برای متناسب با نام نوع فرم انتخاب کنید تا وق  متفرقهجدول نوع اطلاع را از لیست " نوع اطلاع" -13

استفاده می کنید، هنگام انتخاب نوع فرم این قسمت برای  متفرقهاسناد ورود اطلاعات از فرم 

 .ورود اطلاعات فعال شود

 .را یکی از گزینه های زیر انتخاب کنید" اجباری" -14

، عمل ثبت را انجام متفرقهفرم را انتخاب کنید تا سیستم بدون پر کردن این اطلاع در " خیر" -

 .دهد

، عمل ثبت را انجام متفرقهفرم را انتخاب کنید تا سیستم بدون پر کردن این اطلاع در " بله" -

 .ندهد

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -15

كطم اسٌبز ضا اًشربة ًٌيس سب ٌّگبم ٍضٍز اعلاػبر زض  هشلطهًَِع اعلاع سَاًيس اًَاع  هي هشلطهًَِع كطم ضوب ثطاي ّط : سَخِ
سَاًيس ثب لجبس ًبض، ضلَاض ًبض، ًلاُ ايوٌي، ًلص  ّب ضا هي ثطاي هثبل ًَع اًساظُ. آًْب ثطاي ٍضٍز اعلاػبر ليسز ضًَس هِهشلط

. ايدبز ضسُ ٍ اعلاػبر كَم ضا ضبهل ضَز "ّب اًساظُ"هطسجظ ًٌيس سب خسٍلي ثِ ًبم ... ايوٌي ٍ 

 

( جداول پرداخت حقوق)جداول پایه 

 

: فهرست این بخش

  نوع جریمه غیبت

 نوع وام 
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نوع جریمه غیبت 

و نحوه تأثير آنها در كاركرد و در نتيجه ( يا تأخير ) شما برای معرفي انواع روشهاي محاسبه ساعات غيبت 

دانيد مبلغ حقوق و مزاياي افراد در طول يك  همانطور كه مي. حقوق افراد از این جدول استفاده خواهید کرد

كه در جدول پايه ) متر از كاركرد معمول ماه اگر كاركرد فردي ك. ماه بستگي به تعداد ساعات كاركرد آنها دارد

بنابراين، نحوه تنظيم جدول . باشد حقوق و مزاياي وي نيز تغيير خواهد كرد( شود معرفي مينوع استخدام 

جهت  فرم مشخصات نصب سيستماز اين جدول در . تأثير مستقيم روي محاسبه حقوق دارد( يا تأخير ) غيبت 

همچنين در فرم . شود فرض و عمومي كل افراد استفاده مي پيش(  تأخير يا ) معرفي نوع جريمه غيبت 

هر يك از اشخاص به كار ( و تأخير ) ضوابط پرداخت جهت معرفي نوع جريمه غيبت  >مشخصات پرسنل 

. رود مي

 

. را انتخاب کنید" نوع جریمه غیبت"و سپس " جداول پرداخت حقوق"از منوی جداول پایه،  

 
جداول پرداخت حقوق ┘                                                                                                                   

یمه غیبت  نوع جر┘                                                                                                                                
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( جذاول پرداخت حقوق)جذاول پایه 
 

 

 

روش تنظیم جدول نوع جریمه غیبت 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

. را به دلخواه وارد کنید" کد نوع جریمه غیبت" -2

کنید  را متناسب با شرایطی که در قلمهای اطلاعاتی بعدی مشخص می" عنوان نوع جریمه غیبت" -3

 .انتخاب کنید

 .متناسب با فرمول زیر انتخاب کنیدرا " ضریب جریمه" -4

ساعات کسر کار * ضریب جریمه = ساعت کسر کار لحاظ شده  -

 1.5=  3. ساعت کسر کار لحاظ خواهد شد 3ساعت غیبت،  2و  1.5برای ضریب جریمه : 1مثال -

 *2  

برای اینکه ساعت کسر کار به اندازه ساعت غیبت در نظر گرفته شود، ضریب جریمه را : 2مثال

 2*  1=  2. قرار دهید 1

انتخاب کنید تا اگر پرسنلی اضافه کاری دارد، به اندازه " بله"این گزینه را " کسر از اضافه کار؟" -5

 .ساعت غیبت یا تاخیر از آن کسر شود

شود و مقدار ساعات  اگر ساعات غیبت یا تاخیر از اضافه کاری کمتر باشد، از کارکرد کسر نمی -

: واهد بوداضافه کاری به صورت زیر خ

ساعات اضافه کاری  –ساعات غیبت یا تاخیر = ساعات اضافه کاری جدید  -

اگر ساعات غیبت یا تاخیر از ساعات اضافه کاری بیشتر باشد، ساعات اضافه کاری صفر شده و  -

: مقدار ساعات کسر کار به صورت زیر خواهد بود

ساعات غیبت یا تاخیر  –ساعات اضافه کاری = ساعات کسر کار  -

انتخاب کنید تا اگر پرسنلی مانده مرخصی دارد، به " بله"این گزینه را " سر از مانده مرخصی؟ک" -6

 .اندازه ساعت غیبت یا تاخیر از آن کسر شود



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

216 

اگر ساعات غیبت یا تاخیر از مانده مرخصی کمتر باشد، از کارکرد کسر نمی شود و مقدار  -

: ساعات مانده مرخصی به صورت زیر خواهد بود

ساعات مانده مرخصی  –ساعات غیبت یا تاخیر = انده مرخصی جدید ساعات م  -

اگر ساعات غیبت یا تاخیر از مانده مرخصی بیشتر باشد، ساعات مانده مرخصی صفر شده و  -

: مقدار ساعات کسر کار به صورت زیر خواهد بود

 ساعات غیبت یا تاخیر –ساعات مانده مرخصی = ساعات کسر کار  -

انتخاب کنید تا اگر پرسنلی در ماه جاری " بله"این گزینه را " حقوق؟ تبدیل به مرخصی بدون" -7

 .مرخصی بدون حقوق دارد، به اندازه ساعت غیبت یا تاخیر از آن کسر شود

اگر ساعات غیبت یا تاخیر از مرخصی بدون حقوق ماه جاری کمتر باشد، از کارکرد کسر  -

: ر خواهد بودشود و مقدار ساعات مرخصی بدون حقوق به صورت زی نمی

ساعات مرخصی بدون حقوق  –ساعات غیبت یا تاخیر = ساعات مرخصی بدون حقوق جدید   -

اگر ساعات غیبت یا تاخیر از مرخصی بدون حقوق ماه حاری بیشتر باشد، ساعات مرخصی 

: بدون حقوق صفر شده و مقدار ساعات کسر کار به صورت زیر خواهد بود

 ساعات غیبت یا تاخیر –ون حقوق ماه جاری ساعات مرخصی بد= ساعات کسر کار  -

خواهيد غيبت يا تأخير  افراد  تا اين سقف بخشوده  تعداد ساعاتي است كه مي" سقف بخشودگی" -8

در كاركرد وي تأثير ندارد “ در واقع اگر ساعات غيبت يا تأخير فرد كمتر از اين مقدار باشد اصلا. شود

شود  گي باشد به تعداد ساعات سقف از آن كسر ميشود و اگر بيش از سقف بخشود و بخشيده مي

 .گذارد و مابقي آن در كاركرد تأثير مي

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنيد  تایید روی کلید  -9

نوع وام 

  ایجاد کد قسط وام در فرم کدهای کسر و پرداخت

  ایجاد کد مانده وام در فرم کدهای کسر و پرداخت

  زرذٕاطت ٔاو ٔاو ٔ ايجاز َاو

  تعریف کدهای قسط و مانده وام در جدول نوع وام

 

بندی عدم  و  قسط وام با مانده وام و همچنین اولویتدرخواست وام با  فرم وامبرای ارتباط این جدول را 

نیازهای تنظیم این جدول یکی ایجاد کد قسط وام، کد مانده  پیش. کسر در صورت خالص منفی استفاده کنید

.  باشد وام، نام فرم درخواست و نام فرم وام می

 :به شرح زیر انجام می شودمرحله  چهارتنظیم جدول نوع وام در 

ایجاد کد قسط وام در فرم کدهای کسر و پرداخت 

 فیش حقوقباشد تا مبلغ مربوطه در آن وارد و در خروجیهایی مانند  برای هر وام نیاز به یک کد قسط وام می

 ایجاد جدول مشخصات صفات و کدهای پرداختپس کد مذکور را در . آورده شود...   لیست وام لیست حقوق

. کنید

: روش ایجاد کد قسط وام

. را انتخاب کنیدمشخصات صفات و کدهای پرداخت در منوی جداول پایه، جداول سیستمی و سپس  -1

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -2

که در لیست وجود نداشته باشد را برای تعریف قسط وام در قسمت کد وارد  699تا  601یک کد بین  -3

 .کنید

 .قسط وام ضروری" مثلا. نام قسط وام را در قلم اطلاعاتی عنوان وارد کنید -4

 .نوع پرداخت را کسر انتخاب کنید -5

 .فرض ندارد باشد نوع تجمع به صورت پیش -6
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 .نوع مقدار را مبلغ انتخاب کنید -7 

 .موثر در سند مالی را تیک کنید -8

 .شود کد ثبت می. کلیک کنید تاييد بقیه قلمهای اطلاعاتی خالی باشد و روی کلید  -9

 .شود کد قسط وام با خط زرد نمایش داده می. مجدد کد قسط وام انتخاب شود -10

 .شود فرم صفات فعال می. کلیک کنید  صفات روی کلید  -11

 .کلیک کنید  جدید در فرم صفات روی کلید  -12

 .یک کنیدکل  تایید را انتخاب کرده و روی کلید " مبالغ کسور"از صفحه نمایش مشروح صفت  -13

 .کلیک کنید  تایید روی کلید  -14

ایجاد کد مانده وام در فرم کدهای کسر و پرداخت  

  فیش حقوقباشد تا مبلغ مربوطه در آن وارد و در خروجیهایی مانند  برای هر وام نیاز به یک کد مانده وام می

ایجاد  کدهای پرداخت جدول مشخصات صفات وپس کد مذکور را در . آورده شود...   لیست وام  لیست حقوق

. کنید

: روش ایجاد کد مانده وام

. را انتخاب کنید مشخصات صفات و کدهای پرداختدر منوی جداول پایه، جداول سیستمی و سپس  -1

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -2

ه وام در قسمت کد وارد که در لیست وجود نداشته باشد را برای تعریف ماند 799تا  701یک کد بین  -3

را هم برای کد مانده  705شود کد  کنید، پیشنهاد می انتخاب می 605اگر کد قسط وام را مثلا . کنید

 .وام انتخاب کنید تا کدها منظم باشند

 .مانده وام ضروری" مثلا. نام مانده وام را در قلم اطلاعاتی عنوان وارد کنید -4

 .نوع پرداخت را متفرقه انتخاب کنید -5

 .نوع تجمع به صورت پیش فرض ندارد باشد -6

 .نوع مقدار را مبلغ انتخاب کنید -7

 .شود کد ثبت می. کلیک کنید  تایید بقیه قلمهای اطلاعاتی خالی باشد و روی کلید  -8

درخواست وام وام و ایجاد نام 

و  اعطاي وامجدول درخواست وام دارد، به همین منظور نام مذکور را در وام و هر وام نیاز به نامی برای فرم 

. وارد کنید درخواست وامجدول 

تعریف کدهای قسط و مانده وام در جدول نوع وام 

همچنین شما از طریق این جدول . شود برای ارتباط اسناد وام و درخواست وام از این جدول استفاده می

سبت به آن عمل کرده و تا بندی کنید تا در صورت خالص منفی حقوق پرسنل سیستم ن توانید وامها را اولویت می

جایی که خالص پرداخت ماه جاری فرد صفر شود از ترتیب تعریف شده استفاده کرده و از قسط وام کسر 

. نکند

 

. را انتخاب کنید" نوع وام"و سپس " جداول پرداخت حقوق"از منوی جداول پایه،  

 
جداول پرداخت حقوق ┘                                                                                                                  

نوع وام  ┘                                                                                                                                         



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

218 

 

روش تعریف کدهای قسط و مانده وام 

. شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .یک کد دلخواه در قلم اطلاعاتی کد نوع وام وارد کنید -2

 اعطاي وامجدول بهتر است با نامی که در . را در قلم اطلاعاتی عنوان وام وارد کنید" نام وام" -3

 .اید یکسان باشد برای قسط وام معرفی نموده

این کدها در محدوده . اید انتخاب کنید وارد نموده" که قبلا اعطاي وامجدول را از " نوع سند وام" -4

 .قرار دارند 699تا  601

این کدها . اید انتخاب کنید وارد نموده" که قبلا درخواست وامجدول را از " نوع سند درخواست وام" -5

 .قرار دارند 599تا  501در محدوده 

اید  وارد نموده" که قبلا جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخترا از " کد پرداخت قسط وام" -6

 .قرار دارند 699تا  601این کدها در محدوده . . انتخاب کنید

اید  وارد نموده" که قبلا جدول مشخصات صفات و کدهای پرداخترا از " کد پرداخت مانده وام" -7

 .قرار دارند 799تا  701این کدها در محدوده . . دانتخاب کنی

 " ...کد بیمه وام" -8

را انتخاب کنید تا در صورت  خالص پرداخت منفی پرسنل از این وام قسط " کسر از خالص منفی" -9

در غیر این صورت . کسر نشود یا به مقداری که خالص پرداخت صفر شود از پرسنل قسط کم شود

 .سر خواهد شداز پرسنل ک" قسط وام تماما

بندی کنید تا در  توانید وامها را اولویت شما می. را برای هر وام یک عدد وارد کنید" اولویت کسر" -10

ها تا صفر  صورت وجود خالص منفی، سیستم با توجه به آن ترتیبی برای کسر نکردن از قسط
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یف شده در شدن خالص پرداختی را در نظر بگیرد، در غیر این صورت سیستم ترتیب کدهای تعر 

و برای وام مسکن  1اگر برای وام ضروری اولویت کسر را " مثلا.  گیرد این فرم را در نظر می

قرار دهید، در صورت وجود خالص پرداخت برای  3و برای وام ازدواج اولویت را  2اولویت را 

منفی کند و اگر باز هم خالص  پرسنلی که هر سه وام را دارد، سیستم وام ضروری را کسر نمی

 ....کند و  باشد، وام مسکن را کسر نمی

 .گیرد ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -11

 
 





 

 
221 

( جداول اطلاعات تحصیلی)جداول پایه 

 

: فهرست این بخش

  دوره آموزشی

  محل آموزشی

 روه دوره آموزشی گ

  نوع دوره آموزشی

  مدرک تحصیلی

  رشته تحصیلی

  مقطع تحصیلی

  محل تحصیل

 درجه نیاز 
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224 

225 

226 

227 

228

 

دوره آموزشی 

. برای تعریف آموزشهای پرسنل از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  باشد می های آموزشی فرم دورهدر .

 

. تخاب کنیدرا ان" دوره آموزشی"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                  

دوره آموزشی  ┘                                                                                                                                         
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جدول دوره آموزشی روش تنظیم 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد دوره آموزشی" -2

 .را وارد کنید" عنوان دوره آموزشی" -3

 .را وارد کنید" دوره آموزشی لاتین عنوان" -4

 .انتخاب کنید نوع دوره آموزشیرا از لیست جدول " نوع دوره" -5

 .انتخاب کنید گروه دوره آموزشیرا از لیست جدول " گروه دوره" -6

 .را وارد کنید" دوره آموزش کد حرفی" -7

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -8

محل آموزشی 

. اند، از این جدول استفاده کنید یی که پرسنل در آن آموزش دیدهبرای تعریف نام سازمانها

: مورد استفاده این جدول

  می باشدهای آموزشی  فرم دورهدر. 

 

. را انتخاب کنید" محل آموزشی"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  
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جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                  

محل آموزشی  ┘                                                                                                                                     

 

روش تنظیم جدول محل آموزش 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد محل آموزش" -2

 .را نام سازمان آموزش دهنده را انتخاب کنید" عنوان محل آموزش" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

روه دوره آموزشی گ

گروه دوره های  .اند، از این جدول استفاده کنید برای تعریف گروه دوره های آموزشی که پرسنل آموزش دیده

الی  120 -3ساعت  120الی  60 -2ساعت     60الی 30 -1رتبه ای عبارتند از  20آموزشی تعریف شده در نظام 

ساعت  200بیشتر از  -4ساعت    200

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
: مورد استفاده این جدول

  می باشدجدول دوره آموزشی در. 

 

. را انتخاب کنید" گروه دوره آموزشی"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  
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جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                   

گروه دوره آموزشی  ┘                                                                                                                                   

 

آموزش  روش تنظیم جدول گروه دوره

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد گروه آموزشی" -2

 .را وارد کنید" شرح گروه آموزشی" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

نوع دوره آموزشی 

دوره های  .اند، از این جدول استفاده کنید برای تعریف نوع دوره های آموزشی که پرسنل آموزش دیده

دوره های نیمه  -2دوره های عمومی و خدماتی  -1رتبه عبارتند از  20آموزشی ذکر شده در ضوابط نظام 

دوره های کارشناسی و مدیریتی                 -3تخصصی 

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
: مورد استفاده این جدول

  می باشدجدول دوره آموزشی در. 

 

. را انتخاب کنید" نوع دوره آموزشی"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  
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جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                   

نوع دوره آموزشی  ┘                                                                                                                                   

 

آموزش  روش تنظیم جدول نوع دوره

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد دوره آموزشی" -2

 .را وارد کنید" شرح دوره آموزشی" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

مدرک تحصیلی 

. تعریف انواع مدرک تحصیلی و امتیازات مربوطه از این جدول استفاده کنیدبرای 

: مورد استفاده این جدول

  شود برای مشخص نمودن مدرک مورد تایید استفاده می فرم ضوابط پرداختدر .

  شود برای تعریف تحصیلات پرسنل استفاده میفرم تحصیلات در. 

 

. را انتخاب کنید" مدرک تحصیلی"و سپس " لیجداول اطلاعات تحصی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                 

مدرک تحصیلی  ┘                                                                                                                                       
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روش تنظیم جدول مدرک تحصیلی 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه انتخاب کنید" کد مدرک" -2

 .را متناسب با مقاطع تحصیلی وارد کنید" عنوان مدرک تحصیلی" -3

 .را برای این مقطع تحصیلی متناسب با سازمان خود وارد کنید" امتیاز مدرک" -4

بر عكس امتياز هر مدركي كه داراي . بندي مدارك تحصيلي وارد کنید را برای رده" ردیف مدرک" -5

 99و براي بي سواد عدد  1براي دكترا عدد “ مثلا. سطح بالاتري باشد، رديف آن از همه كمتر است

 .كنيم ديف وارد ميرا به عنوان ر

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید -6

رشته تحصیلی 

. برای تعریف انواع رشته تحصیلی از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  شود برای انتخاب رشته تحصیلی استفاده میفرم تحصیلات در. 

 

. را انتخاب کنید" رشته تحصیلی"س و سپ" جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                  

رشته تحصیلی  ┘                                                                                                                                    
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جدول رشته تحصیلی  روش تنظیم

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .دلخواه انتخاب کنیدرا به " کد رشته تحصیلی" -2

 .های تحصیلی انتخاب کنید را متناسب با رشته" عنوان رشته تحصیلی" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

مقطع تحصیلی 

. برای تعریف مقطع تحصیلی از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  برای مشخص کردن تحصیلات افراد تحت تکفل استفاده می شود فرم افراد تحت تکفلدر. 

 

. را انتخاب کنید" مقطع تحصیلی"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  

 
اول اطلاعات تحصیلی جد┘                                                                                                                  

مقطع تحصیلی  ┘                                                                                                                                   



 

 
229 
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روش تنظیم جدول مقطع تحصیلی 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" مقطع تحصیلیکد " -2

 .را متناسب با نام مقاطع تحصیلی وارد کنید" عنوان مقطع تحصیلی" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

محل تحصیل 

. برای تعریف نام سازمانهای آموزشی از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  انتخاب محل تحصیل استفاده می شودبرای  فرم تحصیلات در. 

 

. را انتخاب کنید" محل تحصیل"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                 

محل تحصیل  ┘                                                                                                                                     



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

230 

 

محل تحصیل  روش تنظیم جدول

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .دلخواه وارد کنیدرا به " کد محل تحصیل" -2

 .را نام سازمان آموزش دهند را وارد کنید" عنوان محل تحصیل" -3

 .انتخاب کنیدجدول کشورها را از لیست " کشور محل تحصیل" -4

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -5

درجه نیاز 

رتبه  20انواع درجه نیازهای تعریف شده در نظام  .برای تعریف درجه نياز تحصيلات از این جدول استفاده کنید

درجه نیاز سه خیلی خوب  -4درجه نیاز سه خوب  -3درجه نیاز دو  -2درجه نیاز یک  -1عبارتند از 

: مورد استفاده این جدول

  برای  انتخاب درجه نياز استفاده می شودفرم تحصیلات در. 

 

. را انتخاب کنید" محل تحصیل"و سپس " جداول اطلاعات تحصیلی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اطلاعات تحصیلی ┘                                                                                                                   

درجه نياز  ┘                                                                                                                                          
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روش تنظیم جدول درجه نياز 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد درجه نياز" -2

 .کنیدرا متناسب با درجه بندي مورد نظر خود  وارد " عنوان درجه نياز" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4
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: فهرست این بخش

  دین و مذهب

  نسبت خانوادگی

  وضعیت نظام وظیفه

  وضعیت جسمانی

  وضعیت مسکن

  محل کار

  منطقه

  

محل کار 

. برای تعریف انواع محل کار از این جدول استفاده کنید

مورد استفاده این جدول 

 برای تعریف محل کار پرسنل استفاده می شود 73ص احکامر فرم د .

 

. را انتخاب کنید" محل کار"از منوی تشکیلات 

 
محل کار  ┘                                                                                                     
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روش تنظیم جدول محل کار 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد محل کار" -2

 .را به دلخواه وارد کنید" عنوان محل کار" -3

 .ربوط به محل کار مذکور را وارد کنیدم" شعبه بیمه" -4

 .مربوط به محل کار مذکور را وارد کنید" شماره بیمه کارگاه" -5

 .مربوط به محل کار مذکور را وارد کنید" آدرس محل کار" -6

 .شود ثبت  انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -7

منطقه 

به عبارت دیگر انواع مناطق جهت . برای تعریف مناطق مختلف در سیستم از این جدول استفاده کنید

. محاسبه فوق العاده منطقه در این قسمت تعریف می شود

مورد استفاده این جدول 

  برای تعریف منطقه کاربردی پرسنل استفاده می شود 73ؽ فرم احکامدر .

 

. را انتخاب کنید" منطقه"از منوی تشکیلات 

 
منطقه  ┘                                                                                                      
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روش تنظیم جدول منطقه 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد منظقه" -2

 .را به دلخواه وارد کنید" شرح منطقه" -3

 .شود ثبت  انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

 

 

 

  شهرها

  کشورها

  نوع هزینه

  نوع بیماری

  نوع سرپرستی

  نوع زبان

 درجه تسلط به زبان 
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دین و مذهب 

. برای تعریف انواع دین و مذهب از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  استفاده می شودفرم مشخصات تکمیلی در .

 

. را انتخاب کنید" دین و مذهب"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

دین و مذهب  ┘                                                                                                                                

 

روش تنظیم جدول دین و مذهب 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد دین و مذهب" -2

 .را متناسب انتخاب کنید" عنوان دین و مذهب" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

نسبت خانوادگی 

. نسبتهای خانوادگی از این جدول استفاده کنیدبرای تعریف 

: مورد استفاده این جدول

  برای مشخص نمودن نوع نسبت خانوادگی افراد تحت تکفل استفاده فرم افراد تحت تکفل در

 .شود می
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. را انتخاب کنید" نسبت خانوادگی"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،   

 
جداول اداری ┘                                                                                                                 

ت خانوادگی  نسب┘                                                                                                                              

 

روش تنظیم جدول نسبت خانوادگی 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد نوع نسبت" -2

 .را متناسب انتخاب کنید" عنوان نوع نسبت خانوادگی" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

وضعیت نظام وظیفه 

. تعریف انواع وضعیت نظام وظیفه از این جدول استفاده کنیدبرای 

: مورد استفاده این جدول

  شود  استفاده می فرم مشخصات تکمیلیدر. 

 

. را انتخاب کنید" وضعیت نظام وظیفه"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

وضعیت نظام وظیفه  ┘                                                                                                                                
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تنظیم جدول نظام وظیفه روش 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد وضعیت خدمت" -2

 .را متناسب نوع وضعیت نظام وظیفه وارد کنید" عنوان وضعیت خدمت" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

وضعیت جسمانی 

. ضعیت جسمانی از این جدول استفاده کنیدبرای تعریف انواع و

: مورد استفاده این جدول

  شود برای وضعیت جسمانی پرسنل استفاده میفرم مشخصات تکمیلی در. 

 

. را انتخاب کنید" وضعیت جسمانی"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

عیت جسمانی  وض┘                                                                                                                              
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وضعیت جسمانی روش تنظیم جدول 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد وضعیت جسمانی" -2

 .را متناسب وارد کنید" شرح وضعیت جسمانی" -3

 شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

وضعیت مسکن 

. وضعیت مسکن از این جدول استفاده کنیدبرای تعریف انواع 

: مورد استفاده این جدول

  شود برای مشخص کردن وضعیت مسکن پرسنل استفاده می فرم مشخصات تکمیلیدر. 

 

. را انتخاب کنید" وضعیت مسکن"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

وضعیت مسکن  ┘                                                                                                                                
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مسکن  روش تنظیم جدول وضعیت

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه انتخاب کنید" کد نوع مسکن" -2

 .را متناسب انتخاب کنید: عنوان نوع مسکن" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

 

محل کار 

. برای تعریف انواع محل کار از این جدول استفاده کنید

مورد استفاده این جدول 

 برای تعریف محل کار پرسنل استفاده می شود 73ص احکامر فرم د .

 

. را انتخاب کنید" محل کار"از منوی تشکیلات 

 
محل کار  ┘                                                                                                     



 

 
241 

( جذاول اداری)جذاول پایه 
 

 

 

روش تنظیم جدول محل کار 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -5

 .را به دلخواه وارد کنید" کد محل کار" -6

 .را به دلخواه وارد کنید" عنوان محل کار" -7

 .ربوط به محل کار مذکور را وارد کنیدم" شعبه بیمه" -8

 .مربوط به محل کار مذکور را وارد کنید" شماره بیمه کارگاه" -9

 .مربوط به محل کار مذکور را وارد کنید" آدرس محل کار" -10

 .شود ثبت  انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -11

منطقه 

به عبارت دیگر انواع مناطق جهت محاسبه . برای تعریف مناطق مختلف در سیستم از این جدول استفاده کنید

. فوق العاده منطقه در این قسمت تعریف می شود

مورد استفاده این جدول 

  برای تعریف منطقه کاربردی پرسنل استفاده می شود 73ؽ فرم احکامدر .

 

. را انتخاب کنید" منطقه"از منوی تشکیلات 

 
منطقه  ┘                                                                                                      
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روش تنظیم جدول منطقه 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -12

 .را به دلخواه وارد کنید" کد منظقه" -13

 .را به دلخواه وارد کنید" شرح منطقه" -14

 .شود ثبت  انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -15

 

 

 

شهرها 

. استفاده کنیدبرای تعریف نام شهرها از این جدول 

: مورد استفاده از این جدول

  شود برای اقلام اطلاعاتی محل تولد و محل صدور استفاده میفرم مشخصات پرسنلی در. 

  برای شهرستان محل ماموریت و محاسبه ضریب تسهیلات بدی آب و هوا استفاده  فرم ماموریتدر

 .شود می

 

. را انتخاب کنید" شهرها"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  
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جداول اداری ┘                                                                                                                   

شهرها  ┘                                                                                                                               

 

تنظیم جدول شهرها روش 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد شهر" -2

 .را انتخاب کنید" نام شهر" -3

مورد استفاده در . را برای ضریب تسهیلات بدی آب و هوا وارد کنید" نوخ تسهیلات شهرستان" -4

 .باشد محاسبه مکانیزه مبلغ ماموریت می

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -5

کشورها 

. برای تعریف نام کشورها از این جدول استفاده کنید

: مورد استفاده این جدول

  شود برای مشخص نمودن تابعیت پرسنل استفاده میفرم مشخصات تکمیلی در. 

 

. را انتخاب کنید" کشورها"و سپس " اداریجداول "از منوی جداول پایه،  
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جداول اداری ┘                                                                                                                 

کشورها  ┘                                                                                                                               

 

روش تنظیم جدول کشورها 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد کشور" -2

 .را وارد کنید" نام کشور" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

نوع هزینه 

. انواع هزینه ماموریت استفاده می شودبرای تعریف 

: مورد استفاده این جدول

  برای انتخاب نوع هزینه استفاده می شود فرم هزینهدر .

  برای انتخاب نوع هزینه ماموریت استفاده می شودفرم ماموریت در. 

 

. را انتخاب کنید" نوع هزینه"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  
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جداول اداری ┘                                                                                                                    

نوع هزینه   ┘                                                                                                                               

 

روش تنظیم جدول نوع هزینه 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد نوع هزینه" -2

 .را وارد کنید" عنوان نوع هزینه" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

نوع بیماری 

. جدول استفاده کنیدبرای تعریف انواع بیماری از این 

: مورد استفاده این جدول

  شود بری انتخاب نوع بیماری استفاده میفرم سوابق پزشکی در. 

 

. را انتخاب کنید" نوع بیماری"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

نوع بیماری  ┘                                                                                                                               
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بیماری روش تنظیم جدول نوع 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد نوع بیماری" -2

 .را متناسب با بیماری انتخاب کنید" عنوان نوع بیماری" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

نوع سرپرستی 

 -1: رتبه عبارتند از  20انواع نوع سرپرستی طبق نظام  .برای تعریف انواع سرپرستی از این جدول استفاده کنید

به پائین   16مدیریت گروه  -4به بالا    16مدیریت گروه  -3مدیریت میانی   -2مدیریت عالی  

 

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
: مورد استفاده این جدول

  شود بری انتخاب نوع سرپرستی استفاده می 73ؽ ر احکامفرم صدودر. 

 

. را انتخاب کنید" نوع سرپرستی"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

وع سرپرستی  ن┘                                                                                                                               
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( جذاول اداری)جذاول پایه 
 

 

 

روش تنظیم جدول نوع سرپرستی 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد نوع سرپرستی" -2

 .را متناسب با بیماری انتخاب کنید" شرح نوع سرپرستی" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

نوع زبان 

انواع زبانهای خارجی که پرسنل به عبارت دیگر  .انواع زبان خارجه از این جدول استفاده کنیدبرای تعریف 

سازمان به آن تسلط دارند را وارد مینمائیم 

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
: مورد استفاده این جدول

  شود انتخاب نوع زبان خارجی استفاده می برایفرم زبان خارجی در. 

  برای انتخاب نوع زبان اصلی استفاده می شود فرم مشخصات تکمیلیدر. 

 

. را انتخاب کنید" نوع زبان"و سپس " جداول اداری"از منوی جداول پایه،  

 
جداول اداری ┘                                                                                                                 

نوع زبان  ┘                                                                                                                             
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روش تنظیم جدول نوع زبان 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" کد زبان" -2

 .را متناسب با بیماری انتخاب کنید" شرح زبان" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

درجه تسلط به زبان 

 
رتبه عبارتند از  20انواع درجه تسلط نظام  .برای تعریف درجه تسلط به زبان خارجی از این جدول استفاده کنید

کامل  -3خوب  -2کافی -1:

. حٌن هٌبًيعُ اسشلبزُ هي ضَز ًيع، خْزضسجِ اي  20اظ ايي خسٍل زض عجوِ ثٌسي ًظبم : سَخِ
: مورد استفاده این جدول

  شود برای مشخص نمودن درجه تسلط به زبان خارجی استفاده میفرم زبان خارجی در. 

 

. را انتخاب کنید" درجه تسلط به زبان"و سپس " جداول اداری"اول پایه،  از منوی جد

 
جداول اداری ┘                                                                                                                  

درجه تسلط به زبان  ┘                                                                                                                            
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( جذاول اداری)جذاول پایه 
 

 

 

روش تنظیم جدول درجه تسلط به زبان 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .را به دلخواه وارد کنید" زبانکد وضعیت تسلط به " -2

 .را متناسب با درجه بندی مورد نیاز خود انتخاب کنید" شرح زبان" -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -4
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( جداول سند مالی)جداول پایه 

 

: فهرست این بخش

  مرکز هزینه

 گروه مرکز هزینه 

 

 

249 

250

 

مرکز هزینه 

از جداول پايه سيستم مالي و ساير سيستم هاست که برای تعریف انواع مراکز مانند مراکز  مركز هزينهجدول 

.  شود استفاده می... تولیدی، مراکز خدماتی، مراکز اداری، مراکز اشخاص، مراکز کارکنان و 

: موارد استفاده این جدول

  صدور سند " پرسنلی برای مشخص نمودن فعالیت پرسنل در مراکز مختلف و نهایتا 73ؽحکم در

.  شود مالی حقوق به تفکیک مرکز هزینه استفاده می

  شود تا هنگام صدور سند مالی حقوق به تفکیک پرسنل از آن  استفاده میفرم ضوابط پرداخت در

 . استفاده شود

 
. ايس، هؼطكي هطاًع ّعيٌِ ضا ثِ هسئَل سيسشن هبلي ثسذبضيس زض غَضسي ًِ سيسشن هبلي ضايَضظ ضا ًػت ًطزُ: سَخِ

 
. را انتخاب کنید" مرکز هزینه"و سپس " جداول سیستم مالی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستم مالی ┘                                                                                                                        

مرکز هزینه  ┘                                                                                                                                      
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روش تنظیم جدول مرکز هزینه 

. شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

 .رقم وارد کنید 6را حداکثر تا " کد مرکز" -2

 .را وارد کنید" عنوان مرکز" -3

 .انتخاب کنید گروه مرکزبندی مراکز از لیست جدول  را برای طبقه" گروه مرکز" -4

در غیر این . درا بله انتخاب کنید تا هنگام ویرایش سند حکم با پیغام خطا برخورد نکنی" فعال؟" -5

کاربرد فعال بودن و یا نبودن به دو منظور . صورت نباید از این کد در حکم پرسنلی استفاده شود

شود، فعال؟ را خیر انتخاب کنید تا هنگام  یکی اینکه وقتی برای مراکز سرفصلی تعریف می. است

دوم اینکه وقتی . کنیدویرایش سند حکم به شما پیغام مناسب داده تا از آن برای پرسنل استفاده ن

شده است دیگر استفاده  استفاده می" ای که قبلا شود دیگر از کد مرکز هزینه تصمیم گرفته می

اند قابل حذف  در سیستم استفاده شده" کنیم، زیرا کدهایی که قبلا انتخاب می" خیر"نشود آن را 

 .نیستند

 .ضًَس ٍ هبثل اًشربة ّسشٌس ًع كؼبل ًوبيص زازُ هي اهطزض سوبم سيسشن ، كوظ :1سَخِ 

 .كيلشط ضسُ اسز  "گطٍُ هطًع دطسٌلي"ًع ثب ًسزض سوبم سيسشن خسٍل هط:2سَخِ 

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -6

گروه مرکز هزینه 

  .شود بندی مراکز استفاده می جدول گروه مركز از جداول پايه سيستم مالي و ساير سيستمهاست که برای طبقه

: موارد استفاده این جدول

  شود برای گروه بندی مراکز استفاده میجدول مراکز هزینه در .
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( جذاول سنذ هالی)جذاول پایه 
 

   برای محدود کردن مراکز در حکم پرسنلی و محدود کردن مراکز در  فرم مشخصات نصب سیستمدر

شود، به طوری که در حکم پرسنلی بتوان فقط از محدوده مراکز هزینه  ضوابط پرداخت استفاده می

. ضوابط پرداخت فقط از محدوده مراکز کارکنان استفاده شودو در 

. ايس، هؼطكي گطٍُ هطاًع  ضا ثِ هسئَل سيسشن هبلي ثسذبضيس زض غَضسي ًِ سيسشن هبلي ضايَضظ ضا ًػت ًطزُ: سَخِ 
 

. را انتخاب کنید" گروه مرکز هزینه"و سپس " جداول سیستم مالی مالی"از منوی جداول پایه،  

 
جداول سیستم مالی ┘                                                                                                                 

 گروه مرکز هزینه  ┘                                                                                                                            

 

روش تنظیم جدول گروه مرکز هزینه 

 .شود صفحه نمایش مشروح فعال می. کلیک کنید  جدید روی کلید  -1

. کد گروه مرکز را تا دو رقم وارد کنید -2

 .بندی مراکز انتخاب کنید عنوان گروه مرکز را متناسب با طبقه -3

 .شود ثبت انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -4
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( جداول مدیریت خدمات کشوری)جداول پایه 

 

: فهرست این بخش

 نوع نشان دولتی 

 ضرایب طبقه 

 امتیاز اسارت 

 امتیاز مدیریت 

 امتیاز جانبازی 

 طبقه رتبه امتیاز 

 

 

 امتیاز عائله مندی 

 امتیاز نشان دولتی 

 امتیاز مدرک تحصیلی 

 امتیاز  رزمندگان 

 

 

249 

250 

250

250

250

250

250

250

250

250

 

 نوع نشان دولتی

 

 

 

 ضرایب طبقه
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 امتیاز اسارت

 

 

 

 امتیاز مدیریت
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 (جذاول هذیریت خذهات کطوری)جذاول پایه 
 

 
 

 امتیاز جانبازی

 

 

 طبقه رتبه امتیاز

 

 

 

 امتیاز عائله مندی
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 امتیاز نشان دولتی

 

 امتیاز مدرک تحصیلی

 

 

 امتیاز  رزمندگان

 



 

 
259 

 (جذاول هذیریت خذهات کطوری)جذاول پایه 
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گزارشات 

 

: فهرست این بخش

  طراحی گزارشا

 پیشرفته  تطراحی گزارشا

  تطراحی گزارشامدیریت 
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تولید . وظیفه این بخش از سیستم تهیه گزارشات از پرونده ها و اقلام اطلاعاتی مربوط به آنها می باشد

به عبارت دیگر روش . بر مبنای نیاز کاربر صورت می گیرد" گزارش بدون نوشتن برنامه کامپیوتری و دقیقا

کاربر تعریف و گزارش بر مبنای آن تولید می دسترسی به اطلاعات و استخراج آنها از مسیرهای مختلف توسط 

. گردد

. عمل می نماید( Retrieval System)از طرف دیگر این بخش به عنوان یک سیستم دسترسی به اطلاعات 

. به کاربر ارائه می گردد" بدین ترتیب گزارشات تولید شده در سیستم حفظ و در صورت درخواست سریعا

( آن صرف نمی شودیعنی زمانی برای تولید مجدد )

ت طراحی گزارشا

. ضَزكؼبل هي  هسين اًشربة ًٌيس، عطاحي گعاضضبر سيسشن هطرػبر ًػتكطم ضا زض  "ّبعطاحي گعاضش"گعيٌِ اگط : سَخِ

طراحی گزارشات قدیمی  امکانات

 تهیه گزارشات پیوسته و رابطه ایی از کل به جز .

 تهیه گزارشات چاپی .

 ( ماتریسی. )تهیه گزارشات جدولی

 رسم نمودار پیوسته به صورت رابطه ای و از کل به جز .

 انتخاب و پیوند پرونده های مختلف سیستم .

 ( شرایط انتخاب. )انتخاب اسناد بر اساس ضوابط تعیین شده

 ( شرایط نمایش یک ستون. )اعمال شرایط در اقلام اطلاعاتی اسناد انتخاب شده

  از آنها در ارائه گزارش چاپی به فرم های مختلفتلخیص، ترکیب و طبقه بندی اطلاعات و استفاده .

 اعمال محاسبات ریاضی بین اقلام اطلاعاتی .

  روی اقلام اطلاعاتی مورد نظر... اعمال محاسبات درصد، میانگین، شمارش، حاصل جمع و .

 تعیین ترتیب صعودی یا نزولی روی اقلام اطلاعاتی .

 
. کنید را انتخاب" تاطراحی گزارش"، تاز منوی گزارشا

 
ت طراحی گزارشا┘                                                                                                                                           

. هطاخؼِ ًٌيس رثطاي اعلاػبر ًبهل ثِ ضاٌّوبي سيسشن عطاحي گعاضضب: سَخِ

پیشرفته  تطراحی گزارشا

كؼبل هي  خسيساًشربة ًٌيس، عطاحي گعاضضبر  سيسشن هطرػبر ًػتكطم ضا زض  "ي ديططكشِعطاحي گعاضضْب"اگط گعيٌِ : سَخِ
. ضَز
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پیشرفته  تامکانات طراحی گزارشا

 به صورت رمز در آوردن كلمه عبور رشته اتصال بانك اطلاعاتي .

   است گزارش تنها براي كاربر سازنده آن گزارش ميسردسترسي به هر .

 امكان استاندارد كردن گزارشات به صورت گروهي .

 امکان تعریف سطح دسترسی برای جداول و ستون های هر جدول .

 امکان تعریف پارامتر برای استفاده در ساخت گزارش به ازای هر گزارش .

 امکان تعریف مجموع شرایط برای استفاده در تمامی گزارشات .

 های تعریف شده امکان تعریف توضیحات برای پارامتر .

 امکان تعریف پارامتر، هنگام تعریف شرایط اختصاصی بر روی هر ستون .

 امکان طراحی فرم برای چاپ گزارشات .

  امکان پیش نمایش چاپ از خروجی گزارشات به دو صورت خروجی طراحی فرم و یا خروجی

. استاندارد

 روجی استانداردامکان چاپ خروجی گزارشات به دو صورت خروجی طراحی فرم و یا خ .

  امکان تبدیل خروجی گزارش بهHTML از کل خروجی و یا از خروجی یک سطح خاص  .

  پیوند پرونده های انتخاب  امکان انتخاب تعداد دلخواه، پرونده ورودی برای شرکت در گزارش و

. شده

 ترینگ امکان تعریف شروط متنوع بر روی کلیه ستون های جداول شرکت کننده در گزارش برای فیل

. خروجی گزارش

  امکان تعریف گزارش ماتریسی از طریق تعریف شروط اختصاصی روی ستون های شرکت کننده

. در گزارش

  امکان تعریف مقایسه یک ستون از یک جدول با یک مقدار ثابت برای تعریف شرایط عمومی و

 .اختصاصی

 امکان استفاده از شرح و جستجو در شرح در ستون های جدولی .

  آنگاه .... و در غیر این صورت اگر ...... آنگاه ... اگر )تعریف چند شرط اختصاصی به صورت امکان 

. بر روی یک ستون...( آنگاه و در غیر این صورت مقدار .... و در غیر این صورت اگر ...... 

 
 
 

. را انتخاب کنید" پیشرفته اتطراحی گزارش"، تاز منوی گزارشا

 
                                                                                                                                             ┘

پیشرفته  تطراحی گزارشا                                                                                                                                  

. هطاخؼِ ًٌيس ديططكشِ رثطاي اعلاػبر ًبهل ثِ ضاٌّوبي سيسشن عطاحي گعاضضب: سَخِ

ت طراحی گزارشامدیریت 

عطاحي "اًشربة ًٌيس، ايي هٌَ ؿيط كؼبل ذَاّس ثَز ٍ اگط   سيسشن هطرػبر ًػتكطم ضا زض  "رعطاحي گعاضضب"اگط : سَخِ

. كؼبل هي ضَز رعطاحي گعاضضبضا اًشربة ًٌيس، هسيطيز  "ّطزٍ"يب   "ديططكشِ رگعاضضب

به طوری که می . یک ابزار قدرتمند جهت تهیه هر نوع گزارش مورد درخواست کاربر می باشدARPG سیستم 

توان دسترسی کاربران را به جداول و قلم اطلاعاتی موجود در بانک اطلاعاتی برای گزارش گیری مشخص 

این قسمت در اختیار مسئول سیستم قرار می گیرد تا تنظیمات لازم از قبیل محدوده دسترسی کاربران به . دکر

. گزارشات و تغییر گزارشات استاندارد سیستم را انجام دهد
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 گسارضات
 

 
 

. را انتخاب کنید" تطراحی گزارشامدیریت "، تاز منوی گزارشا

 
                                                                                                                                             ┘

ت طراحی گزارشامدیریت                                                                                                                                

. هطاخؼِ ًٌيس رعطاحي گعاضضبثطاي اعلاػبر ًبهل ثِ ضاٌّوبي سيسشن هسيطيز : سَخِ
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تسهیلات 

: فهرست این بخش

  حذف پرسنل

  تغییر شماره پرسنلی

 پرسنلی متنی دریافت حکم و اطلاعات / دریافت اطلاعات متنی

 دریافت وام متنی / دریافت اطلاعات متنی

  تغییر رمز کاربر

 تعیین دسترسی جهت سند ارزشیابی 

  

  

  

  

  

  

 

 

 تعیین دسترسی جهت سند ارزشیابی

کنند از این فرم برای تعیین دسترسی کاربران که برای چه گروه پرسنلی بتوانند سند ارزشیابی صادر 

 .استفاده می کنیم 

 

. را انتخاب کنید" عیین دسترسی جهت سند ارزشیابیت"منوی تسهیلات،   از

 
عیین دسترسی جهت ت┘                                                                                                                     

 سند ارزشیابی
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 .را که قصد دادن دسترسی به ان را دارید انتخاب کنید " کد کاربر" -1

 .که کاربر می تواند به پرسنل ان دسترسی داشته باشد انتخاب کنید " کد واحد سازمانی " -2

 .لازم را وارد نمایید" توضیحات" -3

 . کلیک کنید تاييد روی کلید  -4

  مشخصات نصب سیستم

  تاریخچه اسناد

 ت مدیریت نقل و انتقال اطلاعا

  معرفی شرکت ها

  تعویض پایگاه داده

 تغيير شعبه 

  فهرست افرادی که پایان قرارداد آنها در ماه جاری است

 اتصال به پشتیبانی از راه دور رایورز 

 

 

حذف پرسنل 

. برای حذف کلیه سوابق یک پرسنل از این امکان استفاده کنید

. ثب حصف دطسٌل ًليِ اعلاػبر ٍي حصف ٍ اهٌبى ثبظيبثي اعلاػبر ًرَاّس ثَز: سَخِ
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. را انتخاب کنید" حذف پرسنل"از منوی تسهیلات،  

 
حذف پرسنل  ┘                                                                                                                                

 

 

روش حذف پرسنل 

. را وارد کنید تا نام و نام خانوادگی وی در قسمت مربوطه نمایش داده شود" شماره پرسنلی" -1

کلیک کنید و از لیست پرسنل مورد نظر را انتخاب  وقتی شماره پرسنلی فراموش شود روی کلید 

 .تا شماره پرسنلی وی در قسمت مربوطه نمایش داده شود. کنید

... اطلاعات و سوابق پرسنل شماره "سیستم پیغام خواهد داد که . کلیک کنید  تایید روی کلید  -2

 ".ید؟آیا اطمینان دار. حذف خواهد شد

 .شود حذف انجام می. کلیک کنید تاييد مجدد روی کلید  -3

تغییر شماره پرسنلی 

با تغییر شماره پرسنلی، تمام جداول مرتبط و در نتیجه . برای تغییر شماره پرسنلی از این فرم استفاده کنید

جداول پایه دیگر  این فرم برای تغییرات در کدهای. سوابق فرد، با شماره پرسنلی جدید، شناسایی خواهند شد

توانید نام جدول را از لیست مربوطه انتخاب کنید و متناسب با آن کدهای قدیم و جدید  شما می. نیز کاربرد دارد

. را وارد کنید تا تغییر انجام گیرد

 

. را انتخاب کنید" تغییر شماره پرسنلی"از منوی تسهیلات،  

 
 تغییر شماره پرسنلی ┘                                                                                                                                 
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روش تغییر شماره پرسنلی 

داده  لیست جداول مرتبط با آن در قسمت پایین فرم نمایش. را مستخدم انتخاب کنید" نام جدول" -1

 .شود می

 .را وارد کنید" کد جدید"را متناسب با شماره پرسنلی قدیم وارد و سپس روبروی آن " کد قدیم" -2

 .ًس هسين ضا ثِ خسيس سـييط زّيس 10ضوب هبزض ذَاّيس ثَز ّوعهبى : سَخِ

 .شود تغییر انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -3

پرسنلی متنی دریافت حکم و اطلاعات / دریافت اطلاعات متنی

توان اطلاعات پرسنل و احکام پرسنل سایر سیستمها را به صورت متنی استخراج و در  توسط این فرم می

  .رایورز وارد کرد مديريت منابع انسانيسیستم 

ای با نام دلخواه ذخیره  فایلهای متنی مورد نیاز با نام و فرمت زیر ساخته شود و در شاخهقبل از اجرای برنامه 

. ایجاد کرده و فایلهای مذکور را در آن کپی کنید E:\LNPAYای با نام  شاخه" مثلا .کنید

EMPHOKM.TXT 

توضیحات حداکثر مقدار اجباری نوع نام قلم اطلاعاتی ردیف 

  کاراکتر int * 8 شماره پرسنلی 1

  2147483647حداکثر تا مقدار *  intشماره حکم  2

 کاراکتر  char(8)  *8تاریخ حکم  3

 کاراکتر  char(8)  *8تاریخ اجرای حکم  4

 کاراکتر  char(8)  8تاریخ خاتمه قرارداد  5

  255حداکثر تا مقدار  * tinyintکد نوع استخدام  6

  2147483647حداکثر تا مقدار *  intکد سمت  7

  2147483647حداکثر تا مقدار   intکد سمت دوم  8

  2147483647مقدار حداکثر تا   intکد سمت سوم  9

  2147483647حداکثر تا مقدار   Intکد شغل  10
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  255حداکثر تا مقدار   Tinyintگروه  11

  255حداکثر تا مقدار   Moneyپایه  12

  255حداکثر تا مقدار   Tinyintرتبه  13

  2147483647حداکثر تا مقدار *  intکد واحد سازمانی  14

  32767حداکثر مقدار  *  Smallintکد محل کار  15

  2147483647حداکثر تا مقدار *  Intکد مرکز هزینه  16

  255حداکثر تا مقدار   tinyintکد وضعیت تاهل  17

  255حداکثر تا مقدار   tinyintتعداد فرزند حق اولاد  18

 کاراکتر  Varchar(256)  256شرح حکم  19

  255 حداکثر تا مقدار  smallintکد فرم حکم  20

 کاراکتر  Varchar(12)  12شماره قرارداد  21

  255حداکثر تا مقدار *  tinyintکد نوع بیمه  22

پرنشود -   Varchar(1000)شرح خطا  23

 

EMPHOKMVAL.TXT 

 
توضیحات حداکثر مقدار اجباری نوع نام قلم اطلاعاتی ردیف 

  2147483647حداکثر تا مقدار  * int شماره پرسنلی 1

  2147483647حداکثر تا مقدار *  intشماره حکم  2

  255حداکثر تا مقدار *  tinyintنوع مبلغ حکم  3

  2147483647حداکثر تا مقدار *  Intمبلغ حکم  4

 
 
 
 

EMP.TXT 
 

توضیحات حداکثر مقدار اجباری نوع نام قلم اطلاعاتی ردیف 

 کاراکتر  int * 8 شماره پرسنلی 1

حداکثر تا مقدار   intشماره کارت زنی  2

1999999999 

 

 کاراکتر  20حداکثر *  Varchar(20)نام  3

 کاراکتر  25حداکثر *  Varchar(25)نام خانوادگی  4

  2یا  1فقط *  Tinyintکد جنسیت  5

  32767حداکثر مقدار   Smallintکد تابعیت  6

 کاراکتر  20حداکثر *  Varchar(20)نام پدر  7

 کاراکتر  15حداکثر *  Varchar(15)شناسنامه شماره  8

 کاراکتر  Char(8)  8تاریخ صدور  9

حداکثر تا مقدار   Intکد محل صدور  10

2147483647 
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حداکثر تا مقدار *  Intکد محل تولد  11

2147483647 

 

 کاراکتر  Char(8)  *8تاریخ تولد  12

  255حداکثر تا مقدار *  tinyintکد وضعیت تاهل  13

کد وضعیت نظام  14

وظیفه 
tinyint   255حداکثر تا مقدار  

  255حداکثر تا مقدار   Tinyintکد مذهب  15

 کاراکتر  15حداکثر   Varchar(15)شماره شناسنامه کار  16

 کاراکتر  15حداکثر   Varchar(15)شماره بیمه  17

  255حداکثر تا مقدار   tinyintتعداد فرزند  18

  255حداکثر تا مقدار   tinyintتعداد افراد تحت تکفل  19

  255حداکثر تا مقدار   tinyintتعداد دفترچه بیمه  20

  255حداکثر تا مقدار   tinyintتعداد فرزند حق اولاد  21

کد آخرین مدرک  22

تحصیلی 
tinyint   255حداکثر تا مقدار  

کد آخرین رشته  23

تحصیلی 
smallint   32767مقدار حداکثر  

 کاراکتر  Char(8)  8تاریخ شروع به کار  24

 کاراکتر  Char(8)  8تاریخ استخدام  25

شماره صندوق پس  26

انداز 
Varchar(20)   کاراکتر  20حداکثر 

 کاراکتر  15حداکثر   Varchar(15)کد ملی  27

پرنشود    Varchar(1000)شرح خطا  28

. اظ ًبهب ثِ ػٌَاى خسا ًٌٌسُ هلوْبي اعلاػبسي اسشلبزُ ضَز  :1نکته

 13860106ٍضٍز اعلاػبر ضَز ثِ ػٌَاى هثبل  YYYYMMDDسبضيد ّب ثِ ضٌل : 2ًٌشِ
 

. را انتخاب کنید" دریافت حکم و اطلاعات پرسنلی متنی"از منوی تسهیلات، دریافت اطلاعات متنی و سپس  

 
دریافت اطلاعات متنی ┘                                                                                                                              

ت پرسنلی متنی دریافت حکم و اطلاعا┘                                                                                                                    

 

روش دریافت حکم و اطلاعات پرسنلی متنی 

از مسیر مربوطه خوانده  EMP.TXTرا انتخاب کنید تا اطلاعات فایل " دریافت اطلاعات پرسنلی" -1

 .باشد وارد شده است لازم به انتخاب آن نمی" در صورتی که اطلاعات فایل مربوطه قبلا. شود
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از  EMPHOKMVAL.TXTو   EMPHOKM.TXTرا انتخاب کنید تا اطلاعات فایل " دریافت حکم" -2

 .مسیر مربوطه خوانده شود

 .را متناسب با مسیر ذخیره شده فایلهای مذکور وارد کنید:" مسیر فایل ها" -3

را انتخاب کنید تا در صورت وجود اطلاعات پرسنلی از " اطلاعات پرسنل تکراری جایگزین شود؟" -4

در غیر این صورت اطلاعات قبلی . قبل، با اطلاعات موجود در فایلهای تهیه شده جایگزین شود

 .باقی خواهند ماند و اطلاعات جدید جایگزین نخواهد شد

را انتخاب کنید تا در صورت وجود حکم پرسنلی از قبل، با " حکم های تکراری جایگزین شود؟" -5

در غیر این صورت اطلاعات قبلی باقی . زین شوداطلاعات موجود در فایلهای تهیه شده جایگ

 .خواهند ماند و اطلاعات جدید جایگزین نخواهد شد

 .کلیک کنید  تایید روی کلید  -6

سیستم هنگام دریافت اطلاعات، ابتدا اطلاعات را مورد بررسی قرار داده تا اشکالات احتمالی آن مشخص 

 :شود، این کنترل ها عبارتند از

  انتخاب شده باشد ولی فایل " افت اطلاعات پرسنلیدری"در صورتی کهEmp.txt  در مسیر انتخاب

. شود شده وجود نداشته باشد پیغام مناسب به کاربر نمایش داده می

  انتخاب شده باشد ولی  فایل های "دریافت حکم "در صورتی کهEmpHokm.txt  و

EmpHokmVal.txt ناسب به کاربر نمایش داده در مسیر انتخاب شده وجود نداشته باشد پیغام م

. شود می

  در صورتی که تعداد ستون های فایل ها با تعداد مشخص شده در فایل فرمت اطلاعات ورودی

. شود یکسان نباشد پیغام مناسب به کاربر نمایش داده می

 شود، در صورتی که اطلاعات وارد شده در جداول  اطلاعات ورودی با جداول وابسته کنترل می

. شود بقه نداشته باشند در نهایت در فهرست اشکالات خطای مربوطه نمایش داده میوابسته سا

  شوند و در  اند کنترل می مشخص شده* قلمهای اطلاعاتی اجباری که در فرمت فایلها با علامت

. شود صورتی که خالی باشند در نهایت در فهرست اشکالات خطای مربوطه نمایش داده می

 شود و برای سایر اطلاعات پیغام های  ه اشکالات نداشته باشد دریافت میهر ردیفی از اطلاعات ک

. شود خطا در فهرستی نمایش داده می

  مشخصات همچنین خطاهای مربوط به اطلاعات پرسنل در قلم اطلاعاتی شرح خطا در جدول

 و خطاهای مربوط به اطلاعات احکام در قلم اطلاعاتی شرح خطا در جدول مستخدم خارج سیستم

. باشد شود و قابل گزارش گیری می ثبت می احکام خارج سیستم

 

 كبيل ، زض ضؼجِ خبضي ثبضٌسزض غَضسي ًِ سيسشن ضؼجِ دصيط ثبضس ، اكطازي زضيبكز هي ضًَس ًِ زض :  1سَخِ 

دریافت وام متنی / دریافت اطلاعات متنی

مدیریت منابع توان اطلاعات وام سایر سیستم ها را به صورت متنی استخراج و در سیستم  توسط این فرم می

  .ی رایورز وارد کردانسان

ای با نام دلخواه ذخیره  فایلهای متنی مورد نیاز با نام و فرمت زیر ساخته شود و در شاخهقبل از اجرای برنامه 

. ایجاد کرده و فایلهای مذکور را در آن کپی کنید E:\LNPAYای با نام  شاخه" مثلا. کنید

EMPLOAN.TXT 

توضیحات  حداکثر مقدار اجباری نوع نام فارسی فیلد نام لاتین فیلد ردیف

1 EmpId  شماره پرسنلی int *  حداکثر تا مقدار

2147483647 

 

2 LonNo شماره سند وام int  * حداکثر تا مقدار

2147483647 

 

3 LonDocDat تاریخ سند وام Char(8) * 8 کاراکتر  
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4 LonId نوع وام Smallint *  32767حداکثر مقدار  

5 LonDat  تاریخ اعطای

 وام
Char(8) * 8 کاراکتر  

6 LonReqNo  شماره سند

 درخواست
int   حداکثر تا مقدار

2147483647 

 

7 LonDesc شرح سند وام Varchar(45)  45 کاراکتر  

8 LonMnt  بازپرداخت مدتsmallint *  32767حداکثر مقدار  

9 LonVal مبلغ وام money *  رقم 15حداکثر تا  

10 LonCstVal هزینه کارمزد Money   رقم 15حداکثر تا  

11 LonMntVal مبلغ قسط وام money *  رقم 15حداکثر تا  

12 LonRmnd مانده وام Money *  رقم 15حداکثر تا  

13 LonLvl   تایید سندسطح tinyint *  255حداکثر تا مقدار  

14 LonDocTyp نوع فرم وام smallint *  32767حداکثر مقدار  

15 LonChgNo  شماره سند

 اصلاحیه
int   حداکثر تا مقدار

2147483647 

 

16 LonSponsorName نام ضامن Varchar(40)  40 کاراکتر  

17 LonReagentName نام معرف Varchar(40)  40 کاراکتر  

18 LonInsPrc ضریب بیمه money   رقم 15حداکثر تا  

 پر نشود  - Varchar(1000)شرح خطا   19

 
. اظ ًبهب ثِ ػٌَاى خسا ًٌٌسُ هلوْبي اعلاػبسي اسشلبزُ ضَز  :1نکته

 13860106ٍضٍز اعلاػبر ضَز ثِ ػٌَاى هثبل  YYYYMMDDسبضيد ّب ثِ ضٌل : 2ًٌشِ
 

. را انتخاب کنید" دریافت وام متنی"دریافت اطلاعات متنی و سپس  از منوی تسهیلات، 

 
دریافت اطلاعات متنی ┘                                                                                                                               

دریافت وام متنی ┘                                                                                                                                        

 

روش دریافت وام متنی 

 .را متناسب با مسیر ذخیره شده فایل های مذکور وارد کنید:" مسیر فایل ها" -1

را انتخاب کنید تا در صورت وجود اطلاعات وام از قبل، با اطلاعات " تکراری جایگزین شوند؟اسناد " -2

در غیر این صورت اطلاعات قبلی باقی خواهند ماند . موجود در فایل های تهیه شده جایگزین شود

 .و اطلاعات جدید جایگزین نخواهد شد

 .کلیک کنید  تایید روی کلید  -3
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ات، ابتدا اطلاعات را مورد بررسی قرار داده تا اشکالات احتمالی آن مشخص سیستم هنگام دریافت اطلاع

 :شود، این کنترل ها عبارتند از

  انتخاب شده باشد ولی فایل " دریافت اطلاعات وام"در صورتی کهEmploan.txt  در مسیر انتخاب

. شود شده وجود نداشته باشد پیغام مناسب به کاربر نمایش داده می

 تعداد ستون های فایل ها با تعداد مشخص شده در فایل فرمت اطلاعات ورودی  در صورتی که

. شود یکسان نباشد پیغام مناسب به کاربر نمایش داده می

 شود، در صورتی که اطلاعات وارد شده در جداول  اطلاعات ورودی با جداول وابسته کنترل می

. شود طای مربوطه نمایش داده میوابسته سابقه نداشته باشند در نهایت در فهرست اشکالات خ

  شوند و در  اند کنترل می مشخص شده* قلمهای اطلاعاتی اجباری که در فرمت فایلها با علامت

. شود صورتی که خالی باشند در نهایت در فهرست اشکالات خطای مربوطه نمایش داده می

 ایر اطلاعات پیغام های شود و برای س هر ردیفی از اطلاعات که اشکالات نداشته باشد دریافت می

. شود خطا در فهرستی نمایش داده می

تغییر رمز کاربر 

برای تغییر رمز عبور  کاربرانبرای تغییر رمز عبور خود از این قسمت استفاده کنید تا نیازی به ورود به قسمت 

. نباشد، زیرا دسترسی آن مخصوص مسئول سیستم است

 

. ا انتخاب کنیدر" تغییر رمز کاربر"از منوی تسهیلات،  

 
تغییر رمز کاربر  ┘                                                                                                                   

 

روش تغییر رمز عبور 

 باشد،  نمایشی است و تغییر پذیر نمی:" کد کاربر" -1

 .وارد کنیدرا همان رمز قبلی خود را :" رمز فعلی" -2

 .را وارد کنید:" رمز جدید" -3

 .همانند رمز جدید وارد کنید" را دقیقا:" تایید رمز جدید" -4

 .شود تغییر رمز انجام می. کلیک کنید تاييد روی کلید  -5
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 تعیین دسترسی جهت سند ارزشیابی

کنند از این فرم استفاده برای تعیین دسترسی کاربران که برای چه گروه پرسنلی بتوانند سند ارزشیابی صادر 

 .می کنیم 

 

. را انتخاب کنید" عیین دسترسی جهت سند ارزشیابیت"منوی تسهیلات،   از

 
 عیین دسترسی جهت سند ارزشیابیت┘                                                                                                                     
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 .را که قصد دادن دسترسی به ان را دارید انتخاب کنید " کد کاربر" -6

 .که کاربر می تواند به پرسنل ان دسترسی داشته باشد انتخاب کنید " کد واحد سازمانی " -7

 .لازم را وارد نمایید" توضیحات" -8

 . کلیک کنید تاييد روی کلید  -9

مشخصات نصب سیستم 

 ضوابط پرداخت 

  مشخصات عمومی

  مشاغلطبقه بندی 

 

دو هدف برای تنظیم مشخصات نصب در نظر گرفته شده است، اول تنظیم اطلاعاتی است که در کل سیستم 

و دوم تنظیم اطلاعاتی ...( مانند روش محاسبه مالیات، گرد کردن مبلغ خالص پرداختی، ) کند  یکسان عمل می

ولی اغلب پرسنل از آن استفاده  است که ممکن اس برای تمام پرسنل  تعریف شده در سیستم یکسان نباشد

این امکان برای حذف ورود اطلاعات تکراری و سرعت در کار ...(. مانند ضریب اضافه کاری، نوع بیمه، . )کنند

. باشد می

اگر در این فرم نوع بیمه را تامین اجتماعی وارد کنید، از این پس هر پرسنل جدیدی که به سیستم معرفی " مثلا

شود و در صورت لازم  مربوط به بیمه این فرد به صورت خودکار تامین اجتماعی وارد می شود، قلم اطلاعاتی

. توانید آن را به نوع دیگری از بیمه تغییر دهید تا نوع بیمه این فرد با اشخاص دیگر متفاوت باشد شما می

. يَضظ ًوي ثگيطيسثطاي ٍاضز يب سـييط اعلاػبر هَخَز زض ايي هسوز اظ ًبضضٌبسبى ضا شود که پیشنهاد می
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. را انتخاب کنید" مشخصات نصب سیستم"از منوی تسهیلات،  

 

مشخصات نصب سیستم ┘                                                                                                                               

 

 

: روش تغییر اطلاعات این بخش

. کلیک کنید روی کلید  -1

اصلاحات لازم در قسمت ضوابط پرداخت و مشخصات عمومی که در ادامه توضیح داده شده است  -2

 .کلیک کنید را انجام دهید و روی کلید 
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 ضوابط پرداخت

با انتخاب این گزینه در صورتی که مانده مرخصی پرسنلی  :مرخصی منفی به مرخصی بدون حقوق تبدیل شود

شد، به همان اندازه ساعت مرخصی بدون حقوق به ایشان تخصیص می یابد و مانده مرخصی منفی شده با

. به صفر تبدیل می شود

برای تعریف تعداد ستونهای فایل خروجی کارت ساعت مکانیزه به سیستم  :تعداد ستونهای کارت ساعت

.  شود باشد که برای ورود مکانیزه اطلاعات ساعات کارکرد استفاده می می

ًبضر سبػز زًيبي دطزاظش ٍ ًبضر سبػز ػلن ٍ غٌؼز ثب ّوبٌّگي ثب ضطًز ضايَضظ اسشبًساضز ظيط ضا ثطاي اضسبل : سَخِ
. اًس اعلاػبر سبػبر ًبضًطز ثِ ضايَضظ ضا ايدبز ًوَزُ

شود تا  در اين قسمت، مبلغي براي گرد كردن خالص پرداختي به پرسنل وارد مي :مبلغ گرد کردن پرداخت

به صورتي كه هميشه براي گرد كردن، مبلغي . راِي محاسبه خالص پرداختي نهايي از آن استفاده كندسيستم ب

. كند را به پرسنل پرداخت و ماه بعد از ايشان كسر مي

ریال در نظر گرفته شود و مبلغ خالص پرداختی واقعی  10000برای مثال در صورتی که مبلغ گرد کردن 

ریال به عنوان خرده پول ماه جاری به پرسنل پرداخت شده و همان مبلغ را در  6520ریال باشد، مبلغ  2853480

ریال  2860000کند تا مبلغ قابل پرداخت به پرسنل  ماه بعد به عنوان خرده پول ماه قبل از پرسنل کسر می

. باشد

ه و پرداخت با ورود عدد ماه در اين قسمت، سيستم، عيدي پرسنل را در آن ماه محاسب :ماه پرداخت عیدی

. كند مي

ماهه پرسنل را در شهریور پرداخت نماید و در اسفند ماه مبلغ  6را وارد کنید تا سیستم عیدی  6برای مثال عدد 

. ماهه دوم را پرداخت نماید 6گیرد تا عیدی  مذکور را برای محاسبه عیدی در نظر می

تواند هر ماه   محاسبه ذخيره عیدی مي. باشد مشخص کردن زمان محاسبه ذخیره عیدی می :ماه ذخیره عیدی

 2شود و با ورود عدد  در اين بخش هر ماه ذخيره عیدی محاسبه مي 1كه با ورود عدد ... باشد يا دو یک بار و 

کاربرد آن هم در ایجاد سند مالی است که بر . شود و الي اخر هر دو ماه يك بار ذخيره عیدی محاسبه مي

 .یک بار سند ذخیره عیدی به سیستم مالی انتقال یابد... ماه یا  2هر  اساس سیاست سازمان هر ماه یا

شود تا مبلغ اضافه كاري  ضريبي است كه در حقوق پايه يك ساعت فرد ضرب مي :کاری عادی ضریب اضافه

كاري عادي فرد ضرب و مبلغ كل  سپس، اين مبلغ در تعداد ساعات اضافه. عادي به ازاي يك ساعت به دست آيد

.  شود كاري محاسبه مي هاضاف

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهیدفرم ضوابط پرداخت توانید برای هر شخص مقدار آن را  در  می

كاري  مبلغ اضافه شود تا ضريبي است كه در حقوق پايه يك ساعت فرد ضرب مي :کاری تعطیل ضریب اضافه

كاري عادي فرد ضرب و مبلغ كل  سپس، اين مبلغ در تعداد ساعات اضافه. عادي به ازاي يك ساعت به دست آيد

.  شود كاري محاسبه مي اضافه

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهید  فرم ضوابط پرداختدار آن را  در توانید برای هر شخص مق می

در اين قسمت، تعداد ماههايي را كه بايد به ازاي يك سال كاركرد به عنوان ذخيره سنوات  :ضریب ذخیره سنوات

ماه ذخيره  2وارد شود به ازاي هر سال كاركرد  2به طور مثال اگر اين عدد . مشخص نگهداري شود، وارد كنيد

.  ماه خواهد بود 10*    2=  20سال ذخيره سنوات فرد  10پس از . شود محاسبه ميسنوات براي فرد 

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهید فرم ضوابط پرداختتوانید برای هر شخص مقدار آن را  در  می

خواهید در پایان سال از مرخصی افراد به  تعداد ساعاتی را که می :به سال بعد ساعات مرخصی قابل انتقال

مانده مرخصی افراد فقط تا این سقف به سال بعد منتقل . سال جدید انتقال دهید، در این بخش وارد کنید

 .رود شود و مازاد آن از بین می می
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متصدی سیستم مالی سوال کنید و در این شماره آخرین ماه سال مالی جاری را از  :آخرین ماه سال مالی

این عدد در ساخت سند مالی حقوق . این کار را در پایان هر سال مالی مجدداً انجام دهید. بخش وارد کنید

 .کاربرد دارد

گیرد در دیسکت بیمه به عنوان جدا کننده  کاراکتری که در این قسمت قرار می :جدا کننده تاریخ در دیسکت بیمه

کنند که به  از دو نوع فرمت تاریخ استفاده می" های بیمه معمولا توضیح اینکه شعبه. شود ار گرفته میتاریخ به ک

 .باشند به نام جدا کننده تاریخ می –و / علامت . باشد می yy-mm-ddیا  yy/mm/ddصورت 

ار گرفته است باشد قر که کد پرداخت مساعده سیستمی می 975در این قلم اطلاعاتی کد  :کد پرداخت مساعده

توانيد عمل گرد کردن مساعده  را روی کد  شما می.  شود و مبلغ گرد کردن مساعده روی این کد اعمال می

 . اید انجام دهید تعریف کردهفرم مشخصات صفات و کدهای پرداخت پرداخت مساعده دیگری که خود در 

شود تا  در اين قسمت، مبلغي براي گرد كردن مساعده پرداختی به پرسنل وارد مي :مبلغ گرد کردن مساعده

.  سيستم براِي محاسبه مکانیزه مساعده درصدی از آن استفاده كند

ریال در نظر گرفته شود و مبلغ مساعده که توسط سیستم به  5000برای مثال در صورتی که مبلغ گرد کردن 

ریال به آن  1060ریال باشد، برای رند شدن مساعده مبلغ  843940مبلغ درصد حقوق محاسبه شده،  40صورت 

. ریال به عنوان مساعده قابل پرداخت است 845000شود و مبلغ  اضافه می

کنند برای  در سازمانهایی که در سال بیش از یک بار عیدی پرداخت می :کد پرداخت تجمع مشمول مالیات عیدی

این . کنند ي مالیات عیدی کد اختصاص یافته به تجمیع مشمول مالیات عیدی را در این قسمت وارد می محاسبه

فرم مشخصات در تعریف این کد در . تعریف شده باشدفرم مشخصات صفات و کدهای پرداخت کد باید قبلاً در 

. باید گزینه متفرقه را قسمت نوع پرداخت و گزینه سال را در نوع تجمع انتخاب کرد فات و کدهای پرداختص

. در صورتی که سیستم موجود شعبه پذیر باشد باید کد شعبه مربوطه را در این قسمت وارد کنید :کد شعبه

: کد پرداخت نوع استخدام

:  ها کد پرداخت مشمول مالیات ماه بعد از کسر معافیت

به " سازمانهایی که حقوق یا مزایا را در صورت بیماری کامل تماما :کد صفت عدم کسر در صورت بیماری

صفتی تعریف شده و کدهای حقوق  فرم مشخصات صفات و کدهای پرداختکنند، باید در  پرسنل پرداخت می

این معنی است که اگر پرسنلی این به . یا مزایا منتسب کنند، سپس کد مذکور را در این قسمت وارد نمایند

شود و اگر کل ساعات ماه را  ساعاتی از کل ماه را بیماری دارد از پرداختهای مذکور به میزان کسر کار کم می

.  بیماری داشته باشد، پرداخت کامل انجام شود و هیچگونه کسر برای وی در نظر گرفته نشود

شما . ده پرسنل است که برای محاسبه مالیات کاربرد داردمشخص كننده جدول مالياتي مورد استفا :نوع مالیات

مانند ) توانید جداول مختلفی برای مالیات در سیستم تعریف نموده و یک عنوان به آن اختصاص دهید  می

ي محاسبه مالیات پرسنل را از طریق  سپس نحوه...( مالیات دولتي يا مالیات عادي يا مالیات مناطق محروم يا 

. ریف شده مشخص کنیدعنوانهای تع

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهیدفرم ضوابط پرداخت توانید برای هر شخص عنوان آن را  در  می

شما . کاربرد دارد مشخص كننده نوع بیمه مورد استفاده پرسنل است که برای محاسبه مبالغ بیمه :نوع بیمه

مانند بیمه تامین اجتماعی )توانید انواع بیمه را در سیستم تعریف نموده و یک عنوان به آن اختصاص دهید  می

. سپس نحوه محاسبه بیمه پرسنل را از طریق عنوانهای تعریف شده مشخص کنید...( يا بیمه بازنشستگی يا 

شود و شما  د به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته ميفرض براي پرسنلي كه جدي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهید 73ؽ فرم حکمتوانید برای هر شخص عنوان آن را  در  می

توانید  شما می. مشخص كننده نوع برخورد سيستم با كسر كار پرسنل در موارد غيبت است :نوع جریمه غیبت

اضافه کار یا مانند کسر از ) انواع جریمه غیبت را در سیستم تعریف نموده و یک عنوان به آن اختصاص دهید 

سپس نحوه برخورد سیستم با کسر کار پرسنل را از طریق عنوانهای تعریف شده ...( کسر از مانده مرخصی یا 

 .مشخص کنید
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شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهید ابط پرداختفرم ضوتوانید برای هر شخص عنوان آن را  در  می

توانید  شما می. مشخص كننده نوع برخورد سيستم با كسر كار پرسنل در موارد تاخیر است :نوع جریمه تاخیر

مانند کسر از اضافه کار یا ) انواع جریمه تاخیر را در سیستم تعریف نموده و یک عنوان به آن اختصاص دهید 

خورد سیستم با کسر کار پرسنل را از طریق عنوانهای تعریف شده سپس نحوه بر...( کسر از مانده مرخصی یا 

  .مشخص کنید

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

 .تغییر دهیدفرم ضوابط پرداخت توانید برای هر شخص عنوان آن را  در  می

كه فرد در آن حساب دارد و حقوق و مزاياي وي به اين حساب واريز خواهد شد، كد و نام شعبه بانكي  :بانک

از این اطلاع جهت ...( مانند بانک ملی شعبه کارگر یا بانک سپه شعبه فاطمی یا . )شود در اين قسمت وارد مي

 .شود تولید لیست بانک و ساخت گزارشات گوناگون به تفکیک بانک استفاده می

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي پيش اين اطلاع به صورت

 .تغییر دهیدفرم ضوابط پرداخت توانید برای هر شخص عنوان آن را  در  می

الحسنه یا  مانند جاری یا قرض. ) شود كد و نوع حساب بانکی فرد در اين قسمت وارد مي :نوع حساب بانکی

هت تولید لیست بانک و ساخت گزارشات گوناگون به تفکیک بانک و نوع حساب بانکی از این اطلاع ج...( 

 .شود استفاده می

شود و شما  فرض براي پرسنلي كه جديد به سيستم معرفي شود، در نظر گرفته مي اين اطلاع به صورت پيش

  .تغییر دهیدفرم ضوابط پرداخت توانید برای هر شخص عنوان آن را در  می

این گزینه را انتخاب کنید تا مبلغ ذخیره مرخصی محاسبه شود و در کدهای کسر و  :خیره مرخصیمحاسبه ذ

برای محاسبه ذخیره مرخصی مبلغ یک ساعت . پرداخت ذخیره شود تا از آن در تهیه گزارشات استفاده کنید

.  شود حقوق پرسنل در ساعات باقیمانده مرخصی ضرب می

. ضا سؼطيق ًطزُ ثبضيس خسٍل ًَع اسشرسامگيطز ًِ سؼساز سبػبر هطذػي هبّبًِ زض  ام هيزض غَضسي ػوليبر كَم اًح: سَخِ
این گزینه را انتخاب کنید تا مدت سنوات به صورت روزانه در نظر گرفته شده و : ذخیره سنوات به صورت روزانه

. شود می در کدهای کسر و پرداخت ذخیره شود، در غیر این صورت به صورت ماهانه در نظر گرفته

  .ضا ثطاي دطسٌل سؼطيق ًطزُ ثبضيس ذسهزگيطز ًِ ضطيت سٌَار  زض غَضسي ػوليبر كَم اًدبم هي :توجه
انداز  انداز کارمند با ذخیره پس این گزینه را انتخاب کنید تا مبلغ ذخیره پس :انداز کارفرما به کارمند جمع شود پس

نمایش داده شود، در غیر این صورت با هم جمع  کارفرما جمع شود و سپس در صورت نیاز در فیش حقوق

.  شوند انداز کارمند و کارفرما مجزا ذخیره می نخواهد شد و ذخیره پس

. اًساظ ضا ثطاي دطسٌل سؼطيق ًطزُ ثبضيس گيطز ًِ ًحَُ هحبسجِ شذيطُ دس زض غَضسي ػوليبر كَم اًدبم هي :توجه
اطلاعات مکانیزه از كارت ساعت مورد استفاده قرار  اين گزینه برای دريافت :رقمی است 8شماره پرسنلی 

رقم یا کمتر است نباید این گزينه انتخاب شود 6گيرد و به اين معني است كه اگر تعداد شماره پرسنلی شما  مي

 7گيرد و اگر تعداد شماره پرسنلی شما  رقم اول اطلاعات دريافتي را به عنوان شماره پرسنلي در نظر مي 6و 

رقم اول اطلاعات دريافتي به عنوان شماره پرسنلي در نظر  8است باید اين گزينه انتخاب شود تا رقم  8یا 

  .گرفته شود

صدور سند مالی این گزینه را انتخاب کنید تا سیستم هنگام  :تطابق حسابها در شابلون و صدور سند انجام شود

در ) گیرد  کدهای کسر و پرداخت را کنترل کرده تا برای کدههایی که مورد استفاده سند مالی قرار نمی حقوق

در غیر این صورت پیغام نداده و سند مالی بالانس نخواهد . پیغام مناسب بدهد( اند  تعریف نشده شابلون سند

. شد

ری که باید روی آن عملیات سند مالی اگر برای کد پرداخت یا کسجدول مشخصات صفات و کدهای پرداخت در 

انتخاب شود کنترل مذکور انجام خواهد شد در غیر این " موثر در سند مالی؟" انجام گیرد گزینه اطلاعاتی 

. صورت کنترل نخواهد شد
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 931و  930با کد  فرم قطع رابطهاین گزینه را انتخاب کنید تا سیستم برای پرسنلی که در  :محاسبه تسویه حساب

کدهای پرداخت این عمل نیاز به تنظیمات اولیه در فرم . شوند تسویه حساب را محاسبه کند رابطه می قطع

  . دارد تا چگونگی تسویه پرسنل در آن مشخص شود تسویه حساب

این گزینه را انتخاب کنید تا سیستم به میزان ساعات کارکرد در ماه به  :کسر کار در مانده مرخصی موثر است

ساعات مانده مرخصی پرسنل اضافه نماید، در غیر این صورت سیستم بدون در نظر گرفتن کسر کار پرسنل، 

تنظیم شده است را به مانده مرخصی پرسنل اضافه  فرم نوع استخدامکل ساعات مرخصی در ماه را که در 

. کند می

 220ساعت باشد و پرسنلی کارکرد عادی  18تعداد ساعت مرخصی ماهانه  فرم نوع استخدامبرای مثال اگر در 

داشته باشد، میزان ساعت ... ساعت کسر کار از قبیل غیبت، مرخصی بدون حقوق،  110ساعت در ماه داشته و 

ساعت  18ن انتخاب این گزینه همان ساعت و بدو 9شود، با انتخاب این گزینه  مرخصی که به پرسنل اضافه می

. خواهد بود

مرخصی سنواتی عبارت است از تجمیع مانده مرخصی انتقالی  :مرخصی منفی از مرخصی سنواتی کسر شود

این گزینه را انتخاب کنید تا سیستم در آخر سال ساعات مرخصی منفی را از ساعات . از یک سال به سال دیگر

ات مرخصی صفر شود، در غیر این صورت در آخر سال ساعات مرخصی مرخصی سنواتی کسر نماید و ساع

  .بدون اینکه از مرخصی سنواتی کسر شود. یابد منفی به سال بعد انتقال می

نمایش کارکرد  فیش حقوقدر  :کارکرد و مانده مرخصی در فیش به شکل روز ساعت دقیقه نمایش داده شود

این گزینه را انتخاب کنید تا نمایش کارکرد و مانده . اشدب و مانده مرخصی به صورت ساعت و دقیقه می

.  مرخصی در فیش به صورت روز، ساعت و دقیقه تغییر یابد

با  دیسکت بیمهاین گزینه را انتخاب کنید تا  :لیست و دیسکت بیمه با فرمت مشاغل سخت و زیان آور صادر شود

ضریب چهارم معادل ضریب  جدول بیمهدر برای این منظور . فرمت مشاغل سخت و زیان آور صادر شود

. شود مشاغل سخت و زیان آور در نظر گرفته می

 به روزآوریاین گزینه را انتخاب کنید تا هنگام  :کنترل کدهای کسر و پرداخت هنگام پردازش انجام شود

 ت فرم مشخصات صفات و کدهای پرداخهشدارهای مناسب در رابطه با تعاریف کدهای کسر و پرداخت در 

به روزآوری به خصوص برای ) به روزآوریدر غیر این صورت کنترل انجام نشده و سرعت . نمایش داده شود

. یابد تا حدودی افزایش می( موردی

این گزینه را انتخاب کنید تا اگر پرسنل نسبت  :صفر کردن کدهای مالیاتی در صورت تغییر نوع مالیات انجام شود

، (مشمول مالیات سال)942، (ماه مالیاتی)941داشته باشد، کدهای کسر و پرداخت  به ماه قبل تغییر نوع مالیات

به صورت خودکار ( مشمول مالیات نا مستمر سال)959، (مشمول مالیات مستمر سال)958، (مالیات سال)947

رت در غیر این صو. برای این پرسنل صفر شود و محاسبات مالیات از ابتدای ماه جاری برای او انجام شود

  .کدهای مذکور صفر نشده و در محاسبه مالیات با روش تغییر یافته استفاده خواهند شد

این گزینه را انتخاب کنید تا مبلغ دستمزد روزانه در لیست و : دستمزد روزانه در لیست و دیسکت بیمه ثبت شود

درخواست بعضی از این قسمت به . این گزینه به طور پیش فرض انتخاب شده است. دیسکت بیمه ثبت شود

سازمان هایی که به دلایلی نمی خواهند مبلغ دستمزد روزانه در لیست بیمه و دیسکت مربوطه ثبت شود ایجاد 

 .شده است

زیرا مقدار بعضی از ستونهای دیسکت بیمه . این گزینه را انتخاب نکنید :دیسک بیمه به صورت خاص ثبت شود

.  خالی و بعضی دیگر همانند هم می باشد

را انتخاب کنید تا مبلغ بیمه بیکاری در لیست و دیسکت بیمه ثبت : بیمه بیکاری در لیست و دیسکت بیمه ثبت شود

این قسمت به درخواست بعضی از سازمان هایی که به . این گزینه به طور پیش فرض انتخاب شده است. شود

   .ثبت شود ایجاد شده است دلایلی نمی خواهند مبلغ بیمه بیکاری در لیست بیمه و دیسکت مربوطه

را انتخاب کنید تا لیست و دیسکت بیمه هماهنگ با نرم افزار جدید تامین : دیسکت بیمه با کد ملی صادر شود

در غیر این صورت لیست و دیسکت بیمه همانند گذشته . اجتمایی ساخته شود که شامل کد ملی نیز می باشد

 .ایجاد می گردد
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مشخصات عمومی 

 
 

باشد که بعد از نصب یک یا هر دوی  سیستمهای رایورز دارای دو نوع طراحی گزارشات می :ارشاتطراحی گز

های زیر فعال کرده و در دسترس خود قرار  توانید منوی مربوطه را با انتخاب هر یک از گزینه آنها، شما می

. دهید

 و برای استفاده در با انتخاب این گزینه فقط منوی طراحی گزارشات فعال شده  :طراحی گزارشات

شما از آن برای خروجی اطلاعات و فرمهای دلخواه استفاده خواهید . دسترس شما قرار می گیرد

 .کرد

 با انتخاب این گزینه فقط منوی طراحی گزارشات پیشرفته فعال شده و  :طراحی گزارشات پیشرفته

عات و فرمهای دلخواه با شما از آن برای خروجی اطلا. گیرد برای استفاده در دسترس شما قرار می

 .امکانات پیشرفته و حرفه ایی استفاده خواهید کرد

 259ؽ طراحی گزارشات پیشرفتهو طراحی گزارشات با انتخاب این گزینه هردو نوع منوی  :هردو 

 .گیرند فعال شده و برای استفاده در دسترس شما قرار می
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: تغذیه و گزارشگیری DBجدا سازی 

تاریخ شروع به کار زمانی است که پرسنلی در شرکت مشغول به کار شده است  :نمایش تاریخ در دیسکت بیمه

توانید با  پس شما می.  شود گذراند که بعد از اتمام دوره آزمایشی  و تایید، استخدام می و دوره آزمایشی را می

م شده است را استخدا" های زیر در لیست بیمه تاریخ  شروع به کار یا تاریخی که رسما انتخاب یکی از گزینه

. شود خوانده می فرم مشخصات تکمیلیاین اطلاعات از . وارد کنید

 شود وارد می لیست بیمهبا انتخاب این گزینه تاریخ شروع به کار پرسنل در  :تاریخ شروع به کار. 

 شود وارد می لیست بیمهبا انتخاب این گزینه تاریخ استخدام رسمی در  :تاریخ استخدام .

با انتخاب اين گزينه ، سيستم مديريت منابع انساني شعبه پذير مي شود ، و بر اساس شعبه ، :پذير شعبه

شعب : و نيز جداول و فيلدهاي مربوط به شعبه پذيري سيستم از جمله فيلترهاي لازم در سيستم انجام ميگيرد 

 . يت مي شوند شركت ، تغيير شعبه وفيلد شعبه در فرم مستخدم و سند ابلاغ  براي كاربر قابل رو

 .در سیستم فعال نیست درخواست زده شود و توضیحات داده شود :گروه مرکز هزینه حقوق

 .در سیستم فعال نیست درخواست زده شود و توضیحات داده شود :گروه مرکز هزینه پرسنلی

:  روش محاسبه مالیات

تی وی از اول سال تا پایان ماه جاری كه ماليات پرسنل در هر ماه، با در نظر گرفتن مبالغ دریاف :سال تا ماه

شود و  محاسبه می شود؛ جدول مالياتي سالانه نیز به نسبت تعداد ماههای گذشته از اول سال تعدیل می

 (.شود ماهه استفاده می 3از جدول مالياتي  3برای مثال در ماه ) كند  ماليات را محاسبه مي

در صورتي كه هم سيستم حقوق پرسنلي و هم .است بصورت پيش فرض فعال  :تغذيه وام در سيستم حقوق

با انتخاب اين گزينه ، صدور . سيستم مديريت منابع انساني فعال باشد ، اين گزينه نيز قابل ويرايش مي باشد 

ناد وام فقط قابل ر سيستم مديريت منابع انساني اسو د استوام تنها در سيستم حقوق پرسنلي قابل تغذيه 

 . رويت مي باشند 

در صورتي كه هم سيستم حقوق .فعال است غير بصورت پيش فرض : تغذيه كاركرد در سيستم حقوق

ينه با انتخاب اين گز.  استپرسنلي و هم سيستم مديريت منابع انساني فعال باشد ، اين گزينه نيز قابل ويرايش 

كاركرد فقط قابل ع انساني و در سيستم مديريت مناب استتنها در سيستم حقوق پرسنلي قابل تغذيه  ، كاركرد

 .رويت مي باشند 

 

شود كه سيستم  هاي موجود در اين قسمت مشخص مي با انتخاب هر يك از گزينه :آخرین شماره خودکار اسناد

بايد شماره سند مربوط را به صورت اتوماتيك وارد كند و در بدو ورود اطلاعات در اين اسناد، لازم به ورود 

. ها انتخاب نشود، كاربر بايد براي سند مربوط، شماره را خود وارد كند اين گزينه شماره سند نباشد و اگر

 .شود ها، آخرين شماره استفاده شده نمايش داده مي همچنين در جلوي اين گزينه

 درخواست وام  سند وام  سند ابلاغ ، 73ؽسند حکم شوند عبارتند از  گذاری می اسنادی که با این روش شماره

  سند ارزیابی  سند ماموریت  رفاهسند   سند هزینه، ؽ سند تشویق و توبیخ سند قطع رابطه 

هزینه هنگام ورود اطلاعات این گزینه را انتخاب کنید تا در فرم  :کنترل سرجمع مبالغ سند هزینه انجام شود

جمع مبالغ سند توسط شما قابل وارد گشته و سیستم آن را  با مبلغ کل کنترل کند تا  اگر مغایرتی وجود داشته 

. باشد پیغام مناسب نمایش داده شود

را انتخاب کنید تا سیستم حقوق و منابع انسانی به صورت استقلال  این گزینه :استقلال حقوق و منابع انسانی 

می تواندا  بدین صورت که بصورت معمول سیستم منابع انسانی تنها در ماه جاری حقوق. از یکدیگر  کار کنند 

 می تواند اسناد را کوچکتر مساویکند ولی در حالت استقلال ، سیستم منابع انسانی  سنادی مثل حکم را صادر

 .تاریخ سرور وارد کنند 
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 .يبثسًِ سيسشن هدسزا اضسوب  ي ًوبيص زازُ هي ضَزٍهشي سيي اسشولال ظزُ هي ضَز ، ديـبم :سَخِ 

. سطح تایید تغییر دهید 1یا حتی  2توانید آن را به  است و شما میسطح تأييد  3سيستم داراي  :سطوح تایید

کدام یک از سطح تعریف شوند و سطح فرمهای ورود باشد که در  تاثیر این عمل در تعریف کاربران می

. اطلاعاتی به کاربری بستگی دارد که عمل جدید، اصلاح، یا تایید را در فرمها انجام داده باشد

حال فرمهای اطلاعاتی که دارای سطح مشخص شده در این قسمت هستند در عمل به روزآوری شرکت کرده  

تواند فقط برای سطح  گیرد و کاربر، عمل اصلاح و حذف فرمها را می و محاسبات لازم بر روی آنها انجام می

اگر فرمهای اطلاعاتی دارای سطح کوچکتری از سطح تعریف شده باشد در . خود و کمتر از آن انجام دهد

. شوند عمل به روزآوری و محاسبات  شرکت داده نمی

، برای 1ست و برای آقای حسابدار سطح انتخاب شده ا 3برای فرم احکام  3برای مثال سطح تایید سیستم 

در فرم مشخصه اختصاصی هر کاربر تعریف شده  3و برای مدیریت مالی سطح  2آقای حسابدار ارشد سطح 

شود،  می 1حال آقای حسابدار اسناد حکم را ورود اطلاعات و ثبت می نماید که در حکم دارای سطح . است

تغییر  2نماید که وضعیت حکم به سطح  ح نموده و آن را تایید میسپس حسابدار ارشد آن حکم را رویت یا اصلا

تواند اطلاعات حکم را تغییر دهد و همجنین به روزآوری و محاسبات  نماید و کاربر حسابدار دیگر نمی می

. است آن را تایید نماید 3مربوطه روی احکام انجام نخواهد شد مگر اینکه مدیر مالی که دارای سطح 

بیش از یک بار اختصاص داده شود ، در این صدور سند هنگام ثبت سند در حکم و ابلاغ اگر سمتی  :عدم تکرار

 .انجام نمی شود و پیغام مناسب داده می شود

 



 

 

 راهنوای سیستن هذیریت هنابغ انسانی
 

 
 

284 

طبقه بندي مشاغل 

 
 :طبقه بندی مشاغل شروعتاریخ 

و نوع  باشد "تاريخ شروع طبقه بندي مشاغل" مساوي كوچكتر ، دستيحكم  "تاريخ صدور"در صورتي كه 

 .رتبه صادر كرد  20مي توان بصورت دستي حكم مكانيزه نظام  باشد "رتبه  20حكم مكانيزه نظام "صدور حكم

 :رتبه 20اولین دوره نظام  امتياز محاسبه

كوچكتر  ان احكام، "تاريخ صدور"با كليك كردن اين گزينه ، اخرين احكام صادر شده براي تمام پرسنل كه 

باشد " رتبه  20حكم مكانيزه نظام "و نيز نوع صدور حكم باشد " تاريخ شروع طبقه بندي مشاغل"مساوي 

تا امتياز اولين دوره  تقسيم مي شود( سال قبلدر)استخراج شده ، و ايتمهاي حكمي انها در نرخ تعيين شده 

 .رتبه پرسنل به صورت مكانيزه محاسبه شود  20نظام 

 : تفاوت گروه با گروه سمت تعدیل ضریب

 .تعديل مباشد % 60استفاده در محاسبه امتياز  جهت

 : مشمول تعدیل گروهتعداد 

 .تعديل مباشد % 60استفاده در محاسبه امتياز  جهت 
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امتيازي كه در تبصره  هر مقدار با انتخاب اين گزينه ، :هحاسبوسایراهتیازاتهٌثرباشذدرتبصرهىا،درامتيازات

ا به خود امتياز محاسبه شده توسط سيستم مكانيزه اضافه مي شود ، بلكه به نه تنهها تعريف شده باشد ، 

 .امتيازاتي كه از ان در فرمول خود استفاده كرده اند نيز اضافه مي شود

 

:تنظیواتهکانیسههیاىدًره

انیزه میان دوره و سالانه بعد از زدن دکمه تنظیمات فرم با انتخاب صدور حکم براساس قوانین ، در فرم مک

 .تعریف قوانین باز می شود 

با انتخاب صدور حکم براساس گزارشات ، در فرم مکانیزه میان دوره و سالانه بعد از زدن دکمه تنظیمات فرم 

 .تعریف گزارشات حکم باز می شود 

:هذیریتخذهاتکشٌری

 :کشوری در اضافه کار اعمال شود؟ کنترلهای نظام مدیریت خدمات 

اضافه کار و حق )آيا کنترل هاي نظام مديريت خدمات کشوري در محاسبه اضافه کار اعمال شود ياخير؟ 

( حقوق ثابت و فوق العاده هاي مستمري بيشتر باشد% 50التدريس نبايد از 
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آيتمهاي حقوق ثابت و فوق  کد صفت براي شناسايي :کد صفت حقوق حقوق ثابت و فوق العاده های مسمتر

العاده هاي مستمر 

کد صفت براي شناسايي اضافه کار و حق التدريس  :کد صفت اضافه کار و حق التدریس

تاریخچه اسناد 

از این قسمت برای دیدن عملیاتی که کاربران در فرم ورود اطلاعات و جداول انجام داده اند استفاده می 

. شود

ت مدیریت نقل و انتقال اطلاعا

پرداخت به موقع حقوق و تهیه خروجیهای لازم برای مدیریت و سازمانهای مختلف بستگی به اطلاعات موجود 

ي زیادی  برای سازمان هزینه... بندی، پردازش و  آوری، طبقه است که جمع مدیریت منابع انسانیدر سیستم 

اطلاعات و تغییرات عمده و همچنین  با توجه به اهمیت زیاد این بخش، لازم است بعد از هر بار ورود. دارد

شما از این قسمت برای تهیه نسخه . قبل از عملیات شروع ماه جدید از اطلاعات نسخه پشتیبانی تهیه شود

. پشتیبان از اطلاعات و بازيابي آن در مواقع خرابی یا انتقال به کامپیوتر دیگر استفاده کنید

.  كيل شده استمديريت نقل و انتقال اطلاعات از دو قسمت تش

براي ذخيره اطلاعاتي كه فقط مربوط به سيستم  مديريت نقل و انتقال اطلاعات جداول حقوق -1

 ... .و 33ؽجدول احکام و  28ؽ جدول اطلاعات پرسنليشود؛ مانند  حقوق است استفاده مي

 

. را انتخاب کنید"لاعات جداول حقوقذخیره و بازیابی اط"و  سپس "مدیریت نقل و انتقال اطلاعات"از منوی تسهیلات،  

 
مدیریت نقل و انتقال اطلاعات  ┘                                                                                                                               

ذخیره و بازیابی اطلاعات جداول حقوق ┘                                                                                                                  

براي ذخيره اطلاعاتي كه با سيستمهاي ديگر رايورز  مديريت نقل و انتقال اطلاعات جداول پايه -2

 ....وهزینه جدول مركز و  جدول حسابهاشود؛ مانند  مشترك هستند، استفاده مي

3-  

. را انتخاب کنید"ذخیره و بازیابی اطلاعات جداول پایه"و  سپس "مدیریت نقل و انتقال اطلاعات"از منوی تسهیلات،  

 
مدیریت نقل و انتقال اطلاعات  ┘                                                                                                                               

بازیابی اطلاعات جداول پایه ذخیره و ┘                                                                                                                     

. اعلاػبر كَم ثبيس زض زٍ ضبذِ هسشول شذيطُ ضَز: سَخِ
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روش تهیه نسخه پشتیبانی 

 .روی کامپیوتر خود یک شاخه به نام دلخواه ایجاد کنید -1

 .را همان نام سروری که بانک اطلاعاتی روی آن قرار دارد وارد کنید:" نام سرویس دهنده" -2

 .را همان نام بانک اطلاعاتی روی پایگاه اطلاعاتی را وارد کنید :"نام بانک اطلاعات" -3

ثانیه منتظر بمانید تا صفحه نمایش انتخاب جداول  60مدت . کلیک کنید پشتیبانی نسخه روی کلید -4

 .فعال شود

 
 .را تیک کنید تا تمام گزینه های موجود انتخاب شودمدیریت منابع انسانی گزینه جلوی  -5

 .شود صفحه نمایش انتخاب مسیر فعال می. نیدکلیک ک روی کلید  -6
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 .درایو و شاخه مورد نظر را انتخاب کنید -7

در اين حالت، سيستم يك نسخه از تمامي جداول را در شاخه مربوط . کلیک کنید روی کلید  -8

كند و پس از پايان آن پيغام خواهد داد كه عمليات تهيه نسخه پشتيباني با موفقيت به پايان  كپي مي

 يدرس

 .کلیک کنید تا از این قسمت خارج شوید روی کلید  -9

روش بازیابی اطلاعات 

. را انتخاب کنید"ذخیره و بازیابی اطلاعات جداول حقوق"و  سپس "مدیریت نقل و انتقال اطلاعات"از منوی تسهیلات،  

 
مدیریت نقل و انتقال اطلاعات  ┘                                                                                                                             

ذخیره و بازیابی اطلاعات جداول ┘                                                                                                                   

حقوق 

 
 .را همان نام سروری که بانک اطلاعاتی روی آن قرار دارد وارد کنید:" نام سرویس دهنده" -10

 .را همان نام بانک اطلاعاتی روی پایگاه اطلاعاتی را وارد کنید:" نام بانک اطلاعات" -11

 .ه نمایش انتخاب مسیر فعال شودصفح. کلیک کنید پشتیبانی نسخه روی کلید -12

 
 .برای ذخیره اطلاعات استفاده شده است را انتخاب کنید" درایو و شاخه مورد نظر که قبلا -13

 .شود صفحه نمایش انتخاب بازیابی فعال می. کلیک کنید روی کلید  -14
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 .های موجود را متناسب با شرح زیر انتخاب کنید گزینه -15

را انتخاب کنید تا اگر در اطلاعات از قبل " ه موجود نیستاضافه شدن ردیفهای اطلاعاتی ک" -

ذخيره شده ردیف هایی داشته باشيد كه در اطلاعات جاري آنها را حذف كرده اید، آن ردیفه 

. در جداول مربوط قرار دهد“ ها را مجددا

 را انتخاب کنید تا اگر در اطلاعات جاري، ردیف هایی جديد" حذف رکوردهایی که اضافی است" -

. موجود باشد، در حين بازيابي حذف شوند

تا اگر در اطلاعات جاري، ردیف هایی را . را انتخاب کنید" ویرایش نمودن داده های مشترک" -

 .تغيير داده اید به حالت قبل باز گردند

م ضا سيي ثطاي ثبظيبثي اعلاػبر ثِ غَضسي ًِ ّيچ اذشلاكي ثب اعلاػبر هجل ًساضشِ ثبضس ثبيس ّط سِ گعيٌِ كَ: سَخِ
 .ًٌيس

شود و با پايان گرفتن بازيابي اطلاعات،  بازیابی اطلاعات انجام می. کلیک کنید روی کلید  -16

. شود پيغام مناسب داده مي

 .شود صفحه نمایش مربوطه بسته می. کلیک کنید روی کلید  -17

معرفی شرکت ها 

باشد ، شما بعد از معرفی چند  در صورتی که قفل مربوط به استفاده از چند بانک اطلاعاتی وجود داشته

بدون اینکه از سیستم خارج شوید از یک  تعویض پایگاه دادهتوانید از طریق  پایگاه اطلاعاتی در این قسمت می

. پایگاه اطلاعاتی به دیگر پایگاه اطلاعاتی متصل شوید

 

. را انتخاب کنید" معرفی شرکت ها"از منوی تسهیلات،  

 
معرفی شرکت ها  ┘                                                                                                                                
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روش تعریف پایگاه داده 

 .را متناسب با پایگاه اطلاعاتی انتخاب کنید" نام شرکت" -1

 .اطلاعاتی انتخاب کنیدرا متناسب با پایگاه " نام سرور" -2

 .را متناسب با پایگاه اطلاعاتی موجود انتخاب کنید" نام پایگاه داده" -3

. ثبيس دبيگبُ اعلاػبسي ايدبز ضسُ ثبضٌس "هجلا: سَخِ

تعویض پایگاه داده 

در صورتی که قفل مربوط به استفاده از چند بانک اطلاعاتی وجود داشته باشد، شما بعد از معرفی چند پایگاه 

می توانید از این قسمت بدون اینکه از سیستم خارج شوید از یک پایگاه جدول معرفی شرکت ها طلاعاتی در ا

. اطلاعاتی به دیگر پایگاه اطلاعاتی متصل شوید

 

. را انتخاب کنید" تعویض پایگاه داده"از منوی تسهیلات،  

 
تعویض پایگاه داده  ┘                                                                                                                                

 

 روش تعویض پایگاه داده

 .انتخاب کنید جدول معرفی شرکت هارا از " نام شرکت" -1

 .شود تغییر پایگاه اطلاعاتی انجام می. کلیک کنید  تایید روی کلید  -2
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زض غَضسيٌِ ًبم ًبضثط ٍ ضهع ػجَض اٍليِ زض ثبًي اعلاػبسي خسيس سؼطيق ًطسُ ثبضس، سيسشن ثب زازى ديـبم هٌبست هدسزاً كطم : سَخِ
. زّس ٍضٍز ثِ سيسشن ضا خْز سـصيِ اعلاػبر غحيح ًوبيص هي

 

 تغيير شعبه

 .سيستم مورد استفاده قرار مي گيرد جهت تغيير شعبه در 

 .زض غَضسي ًِ سيسشن ضؼجِ دصيط ثبضس ايي هٌَ هبثل ضٍيز اسز : ًٌشِ 
 

. را انتخاب کنید" تغيير شعبه"منوی تسهیلات،  از 

 
  تغيير شعبه┘                                                                                                                                

 

 تغيير شعبهروش 

 .شعبه مورد نظر را در جدول وضعيت شعب ثبت كرده و ماه جاري سيستم را وارد نماييد  -1

 .را كليك نماييد  تاييددر فرم تغيير شعبه ، شعبه انتخاب كرده و سپس كليد  -2

فهرست افرادی که پایان قرارداد آنها در ماه جاری است 

. مشاهده پرسنلی که تاریخ خاتمه قرارداد آنها ماه جاری می باشد از این قسمت استفاده کنید برای

 
. را انتخاب کنید" فهرست افرادی که پایان قرارداد آنها در ماه جاری است"از منوی تسهیلات،  

 

                                                                                                                               ┘

فهرست افرادی که پایان قرارداد آنها در ماه جاری                                                                                                   

است 
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 .کلیک کنید تا لیست مربوطه به چاپگر ارسال شود  چاپ روی کلید  -1

 .شود صفحه مربوطه بسته می. کلیک کنید  قبول روی  -2

اتصال به پشتیبانی از راه دور رایورز 

توانید به کارشناسان  های لازم که در سی دی نصب رایورز وجود دارد می شما با داشتن اینترنت و نصب برنامه

اینترنت به کامپیوتر شما متصل شده و عملیات لازم را جهت پشتیبانی از راه دور،  رایورز اجازه دهید تا از طریق

. انجام دهند

 

. را انتخاب کنید" اتصال به پشتیبانی از راه دور رایورز"از منوی تسهیلات،  

 
                                                                                                                               ┘

اتصال به پشتیبانی از راه دور رایورز                                                                                                               

 

 راهنما اطلاعات بیشتر و راهنمایی نصب و چگونگی کار با برنامه پشتیبانی از راه دور رایورز روی کلید برای

. کلیک کنید

www.irhesabdaran.ir



 

 
293 

ارتباط با سایر سیستمها 
به صورت زیر می  ، تایم شیت و مالی(مدیریت منابع انسانی) ارتباط سیستمهای حقوق و دستمزد، پرسنلی

: باشد

جداول حساب، گروه مرکز و مرکز در سیستمهای فوق مشترک است و باید توسط مسئول خبره  -1

هر تغییر در جداول فوق موجب تغییر در سیستمهای فوق می . مالی در سیستم مالی انجام شود

ییر دهید این تغییر برای مثال اگر از امکان تغییر مرکز سیستم استفاده کنید و کد مرکزی را تغ. شود

 .در تمام سیستمهای فوق اعمال می گردد

جدول شابلون سند مالی حقوق مربوط به سیستم حقوق و دستمزد بوده و با تنظیم آن اسناد مالی  -2

. یا مساعده تولید شده به جدول اسناد موقت مالی که با سیستم مالی مشترک است انتقال می یابد

کز هزینه می باشد در اسناد حکم واقع در سیستم پرسنلی مراکز فعالیت پرسنل که همان مر

مشخص می شود و شابلون سند حقوق از آن برای محاسبه هزینه های حقوق انجام شده در 

اگر پرسنلی طی یک ماه در چند مرکز فعالیت . مراکز مختلف استفاده کرده و سند صادر می کند

ید اطلاعات ساعات کارکرد ایشان در سیستم تایم داشته و یا بر روی چند پروژه کار کرده باشد، با

شیت وارد شود تا سیستم حقوق و دستمزد بتواند هزینه حقوق یک پرسنل را به مراکز مختلف 

 .تقسیم و سند مالی صادر نماید

سیستم مالی جدول اسناد موقت را بررسی کرده و در صورت صحت، آن را به جدول اصلی اسناد  -3

ر غیر این صورت سیستم مالی اشکالات را لیست کرده و انتقال ان موکول د. مالی انتقال می دهد

در صورت دریافت سند مالی حقوق توسط سیستم . به اصلاحات سیستم حقوق و دستمزد می شود

مالی، دیگر سیستم حقوق و دستمزد برای ماه جاری قادر به صدور سند حقوق نیست، مگر اینکه 

 .کند سیستم مالی سند مذکور را مرجوع

 
هطخصات و  

 احکام پرسنلی

 حقوق و دستوسد

اطلاػات هواهنگ 
 ضذه

پرسنلی و صذور 
 احکام نیوه هکانیسه

اسناد حسابذاری 
 حقوق

کنترل کارکرد 
 نیروی انسانی

 حسابذاری هالی
 (کنترل بودجه)
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