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ير را دًثال كردُ ٍ هشتري گراهي شوا هي تَاًيذ تا اًجام هراحل زير ًسثت تِ هحاسثِ ي ػيذي در سيستن حمَق ٍ دستوسد رايَرز  الذام كٌيذ تٌاترايي هراحل ز

ًيس هي تَاًيذ هثلغ ػيذي هحاسثِ شذُ را از طريك فرهَل ّا يي كِ در اًتْاي ايي راُ ًواي گام تِ گام ٍجَد دارد، در پاياى . اصلاحات هَرد ًياز را اًجام دّيذ
 .كٌترل ًواييذ

 

óÿv ÷wñ 5 
 .را اًتخاب كٌيذ "هشخصات صفات ٍ كذّاي پرداخت"ٍ سپس  "جذاٍل سيستوي"از هٌَي جذاٍل پايِ  

 
                                                                                                                     Ɖ  سيستويجذاٍل 

                                                                                                                                        Ɖ ُاي پرداختهشخصات صفات ٍ كذ 

 

 .كٌيذاًتخاب كذ هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي را  -1

 .فرهي تِ شكل زير تاز هي شَد. را فشار دّيذ صفات كليذ  -2

 
 .لسوت پاييي فرم فؼال هي شَد. را فشار دّيذ جذيذ كليذ  -3

 .ًوايش دادُ هي شَد "هشوَل ػيذي"در هماتل كذ ٍارد شذُ ػثارت . را ٍارد كٌيذ 98كذ  -4

 .را فشار دّيذ تاييذ كليذ   -5

Ă«Ā£ 5 ÷wâĊ~ IºÉwz āºÉ ā¹v¹ ËwÎ¤·v ºí üĉv Ăz ćºĊÝ óĀúÊù ¢æÍ ô{é ¿v Ăí Ĉ£½ĀÍ½¹"ºĉv ā¹¾í ¹½vÿ āw{¤Év ½vºêù wăºöĊå ¿v Ĉîĉ ćv¾z"  Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý
¹ĀÉ) 

 .را تراي ساير كذ ّاي هَرد ًظر تكرار كٌيذ 5تا  1فرم صفات را تثٌذيذ ٍ هراحل  -6
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صفات كسر "ّواًٌذ شكل زير صفات هتؼلك تِ كذ اًتخاب شذُ در لسوت  .هي تاشذ را اًتخاب كٌيذ "هشوَل ػيذي"صفت  يكي از كذّايي كِ داراي -7
 .ًوايش دادُ هي شَد "يا اضافِ

 
ّواًٌذ شكل زير، كليِ ي كذ ّايي كِ داراي صفت  .را فشار دّيذ كذّا اًتخاب كٌيذ ٍ كليذ  "صفات كسر يا اضافِ"صفت هشوَل ػيذي را در لسوت  -8

 .ّستٌذ ًوايش دادُ هي شَد "ل ػيذيهَهش"

 

 

Ă«Ā£ 5 Ăí Ĉ£½ĀÍ½¹ ô{é ¿v ćºĊÝ óĀúÊù ¢æÍ ÷wâĊ~ IºÉwz āºÉ ā¹v¹ ËwÎ¤·v ºí üĉv Ăz"ºĉv ā¹¾í ¹½vÿ āw{¤Év ½vºêù wăºöĊå ¿v Ĉîĉ ćv¾z"  Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý
¹ĀÉ) 

 

÷wñ ÷ÿ¹ 5 
 .را اًتخاب كٌيذ "هشخصات صفات ٍ كذّاي پرداخت"ٍ سپس  "جذاٍل سيستوي"از هٌَي جذاٍل پايِ  در صَرتي كِ فالذ سيستن هٌاتغ اًساًي هي تاشيذ 

 
                                                                                                                     Ɖ جذاٍل احكام استخذاهي 

                                                                                                                                        Ɖ ًَع استخذام 
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 .را اًتخاب كٌيذ "استخذامًَع " تشكيلاتاز هٌَي ًيس استفادُ هي كٌيذ سيستن هٌاتغ اًساًي از در صَرتي كِ ٍ 

 
                                 Ɖ ًَع استخذام 

 

 .ًوايش دادُ هي شَدهشخصات ًَع استخذام هَرد ًظر ّواًٌذ شكل زير، . را فشار دّيذ اصلاح ًَع استخذام هَرد ًظر را اًتخاب كٌيذ ٍ كليذ  -1

 

 .اًتخاب شذُ است از حالت اًتخاب خارج كٌيذ "ػذم پرداخت ػيذي؟"در صَرتي كِ گسيٌِ ي  -2

Ă«Ā£ 5ºĊþí xw¸¤ýv v½ ĂþĉÀñ üĉv I¹ĀÉ Ă{Åw´ù ćºĊÝ ĈÍw· ÷vº¸¤Åv ÛĀý ćv¾z ºĊăvĀ· Ĉúý Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹) 

 .لسوت پاييي فرم را تكويل كٌيذ -3
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 Ă«Ā£1 5 ¢úÆé ½¹ Ăí ć¹ºÝ"ćºĊÝ àö{ù ôévº³"  I¹ĀÉ Ĉù ¹½vÿ Ă{Åw´ù ćºĊÝ àö{ù ¿v Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ ûj üĉÀòĉw« IºÉwz ¾¤ÊĊz ôþÅ¾~ ¿v ìĉ ¾ă ć āºÉ
ºÉ ºăvĀ·) 

 Ă«Ā£2 5 ¢úÆé ½¹ Ăí ć¹ºÝ"ćºĊÝ àö{ù ¾¨ívº³"  ûj üĉÀòĉw« IºÉwz ¾¤úí ôþÅ¾~ ¿v ìĉ ¾ă ć āºÉ Ă{Åw´ù ćºĊÝ àö{ù ¿v Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ I¹ĀÉ Ĉù ¹½vÿ
ºÉ ºăvĀ·) 

 Ă«Ā£3 5 ¢úÆé ½¹ v½ Ĉ£wĊõwù óÿº« ĂýđwÅ ¢ĊåwÞù àö{ù øă¹¿vÿ¹ ìĉ"¡wĊõwù Ĉñ¹ĀÊ¸z äêÅ" ºĊþí ¹½vÿ) 
 Ă«Ā£4 5 ć¹ºÝ$ĂêĊé¹ ÿ ¢ÝwÅ ¡½ĀÍ #¹ĀÉ Ĉù ĂåwÑv ôþÅ¾~ ćºĊÝ ¹¾í½wí Ăz I¹ĀÉ Ĉù ¹½vÿ ćºĊÝ ¹¾í½wí ¾Æí Ĉñ¹ĀÊ¸z ¢úÆé ½¹ Ăí ) Ăí Ĉĉwă ¢í¾É

ôùwí ¡½ĀÍ Ăz ćºĊÝ ¢·v¹¾~ Ăz ôĉwú£  āwù ½¹11  āwù ¡wÝwÅ ¹vºÞ£ ºþývĀ£ Ĉù ºý½v¹ v½12 ºþþí ¹½vÿ ¢úÆé üĉv ½¹ v½ ) ºÉw{ý ĂÆĊ{í ówÅ Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹29 
 ÷¾ý ¢ÝwÅ ÷v ĈÅ30 ÿ ¢ÝwÅ ¡½ĀÍ Ăz ā¿ÿ½  ĂÆĊ{í ówÅ Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ ÿ ĂêĊé¹ ÷¾ý ¹ºÝ ºÉwz30  ā¿ÿ½¹ĀÉ Ĉù ¹½vÿ ¢úÆé üĉv ½¹) 

 Ă«Ā£5 5 ¹ºÝ2  ¢úÆé ½¹ v½"ćºĊÝ yĉ¾Ñ" ºĊþí ¹½vÿ) 

 Ă«Ā£6 5 ¢úÆé ½¹ Ăí ć¹ºÝ" ôévº³ćºĊÝ¹¾í½wí"  ¿v Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ I¹ĀÉ Ĉù ¹½vÿ ćºĊÝ ¹¾í½wíºÉ ºăvĀ· ûj üĉÀòĉw« IºÉwz ¾¤ÊĊz ôþÅ¾~ ¿v ìĉ ¾ă) 

 Ă«Ā£7 5 ć ĂþĉÀñ"KĂýđwÅ ¹¾í½wí ÃwÅv ¾z ćºĊÝ ¡wĊõwù Ĉñ¹ĀÊ¸z ôĉºÞ£" ºĊþí xw¸¤ýv v½) 

 Ă«Ā£8 5ć ĂþĉÀñ āvĀ¸õ¹ ¡½ĀÍ ½¹ "KĈéĀê³ ÈĊå ½¹ ćºĊÝ Èĉwúý" ºĊþí xw¸¤ýv v½) 

 Ă«Ā£9 5 ¢úÆé"ćºĊÝ ¡wĊõwù ÛĀý" ºĊþí Ĉõw· v½) 

 Ă«Ā£10 5"ćºĊÝ ćwþ{ù ¢æÍ"  ºí wz v½98 ºĊþí¾~) 

 .را فشار دّيذ تاييذ كليذ  -4

 

 ÷wñ÷ĀÅ 5 
 .را اًتخاب كٌيذ "ًصة سيستنهشخصات " تسْيلات از هٌَي

 
                                                                                                                                 Ɖ هشخصات ًصة سيستن 
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 .شَيذ "ضَاتط پرداخت"ٍارد صفحِ ي  -1

 

 .ٍ هاُ پرداخت ػيذي را هشخص كٌيذ را فشار دّيذ اصلاح كليذ  -2

Ă«Ā£ 5Ë ½¹Ĉ£½ÿ ¹ĀÉ Ĉù ÷w¬ýv ćºĊÝ ¡w{Åw´ù IºÉwz ø¤ÆĊÅ ć½w« āwù wz ¾zv¾z ćºĊÝ ¢·v¹¾~ āwù Ăí) 
 .كذ پرداخت تجوغ هشوَل هاليات ػيذي را در لسوت هرتَطِ ٍارد كٌيذ -3

Ă«Ā£ 5 Ë ½¹ ÷¾å ½¹ ¾ĉ¿ ¡wÎ¸Êù wz v½ ćºí I¹½vºý ¹Ā«ÿ ûw¤ú¤ÆĊÅ ¢·v¹¾~ ÿ ¾Æí ćwăºí üĊz ½¹ ćºí üĊþ¯ Ăí Ĉ£½ÿ"ÿ ¡wæÍ ¡wÎ¸Êù  ÿ ¾Æí ćwăºí

¢·v¹¾~" |wý ĂéĀÞù ¢æÍ ÿ ā¹¾í ¹w¬ĉvºĊă¹ ¢{Æý ºí üĉv Ăz ÀĊý v½ ¾ĉ») 

 

¶ ºí ā½wúÉ 5987 

¶ ºí ûvĀþÝ 5ćºĊÝ ¡wĊõwù óĀúÊù Üú¬£ 

¶ ¢·v¹¾~ ÛĀý 5Ăé¾æ¤ù 

¶ Üú¬£ ÛĀý 5ówÅ 

¶ ½vºêù ÛĀý 5àö{ù 
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¶ KĈõwù ºþÅ ½¹ ¾§Āù 5¾Ċ· 

 .را فشار دّيذ تاييذ ليذ ن -4

 

ćºĊÝ ć Ă{Åw´ù óĀù¾å 5 
 

(999كذ )ػيذي(=هثٌاي هحاسثِ ي ػيذيهثلغ  *(كاركرد سال هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي/ (966كذ)كاركرد ػيذي پرسٌل  

 
 :هثلغ هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي 

 ضرية ػيذي* هثلغ حكوي كذ ّاي داراي صفت هشوَل ػيذي 
 

 .ّركذام كوتر تاشذ يا       
 

 سمف پرداخت ػيذي
 

 Ă«Ā£1 5 ¢úÆé ½¹ ćºĊÝ yĉ¾ÑĂ«Ā£5  ºþz3  È¸z÷ÿ¹ ÷wñ ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£) 
 Ă«Ā£2 5 ¢·v¹¾~ äêÅ ¢úÆé ½¹ ćºĊÝĂ«Ā£2  ºþz3  È¸zï÷ÿ¹ ÷v ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£) 

 
 :كاركرد سال هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي 

 :در صَرتي كِ پرداخت حمَلي ًثاشذ ٍ سال كثيسِ تاشذ  ¶

كاركرد سال هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي(= ساػت ًرم هاُ / 30 ) 366 *  
 

 :كِ پرداخت حمَلي ًثاشذ ٍ سال كثيسِ ًثاشذ در صَرتي  ¶

كاركرد سال هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي( = ساػت ًرم هاُ / 30 ) 365 *  
 

 :در صَرتي كِ پرداخت حمَلي تاشذ  ¶

كاركرد سال هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي=  ساػت ًرم هاُ  * 12    
 

 Ă«Ā£1 5"KºÉwz çĀê³ ¢·v¹¾~"  ÷¾å ½¹ ćv ĂþĉÀñ"÷vº¸¤Åv ÛĀý" ºÉwz Ĉù) 

 Ă«Ā£2 5 ¢úÆé ½¹ āºÉ ¹½vÿ ¹ºÝ āwù ÷¾ý ¢ÝwÅ" ÷¾ý ¹¾í½wí ¡wÝwÅ30 ā¿ÿ½"  ÷¾å ½¹"÷vº¸¤Åv ÛĀý" ºÉwz Ĉù) 
 

 : (966كذ)كاركرد ػيذي پرسٌل
(966كذ)كاركرد ػيذي پرسٌل= تخشَدگي كسر كاركرد ػيذي( + 818كذ)جوغ ساػات هرخصي استؼلاجي( + 995كذ)كاركرد سالاًِ ي پرسٌل  

 Ă«Ā£1 5 ¢úÆé ½¹ ćºĊÝ ¹¾í½wí ¾Æí Ĉñ¹ĀÊ¸zĂ«Ā£4  ºþz3 ÷ÿ¹ ÷wñ ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£) 
 

 

ćºĊÝ ¡wĊõwù ć Ă{Åw´ù óĀù¾å 5 
 

(964كذ)هاليات ػيذي= هاليات كل    (947كذ)هاليات سال -  

 
 :هاليات كل 

<<<<<<< هشوَل هاليات كل  = هاليات كل جذٍل هاليات سالاًِ ي تؼذيل شذُ تر اساس تؼذاد هاُ كار كرد پرسٌل در سال جاري    

 
 :هشوَل هاليات كل 

( 942كذ)هشوَل هاليات سال = هشوَل هاليات كل  هشوَل هاليات ػيذي + 
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 :هشوَل هاليات ػيذي 
= هشوَل هاليات ػيذي در هاُ جاري تجوغ هشوَل هاليات ػيذي  در هاُ لثلتجوغ هشوَل هاليات ػيذي  -   

 

 :تجوغ هشوَل هاليات ػيذي
= تجوغ هشوَل هاليات ػيذي ( 999كذ)ًاخالص ػيذي  هؼافيت تؼذيل شذُ ي ػيذي - 
 

 :هؼافيت تؼذيل شذُ ي ػيذي 
(966كذ)كاركرد ػيذي پرسٌل * (كاركرد سال هثٌاي هحاسثِ ي ػيذي / هؼافيت ػيذي) = هؼافيت تؼذيل شذُ ي ػيذي  

 Ă«Ā£1 5 ¢úÆé ½¹ ćºĊÝ ¢ĊåwÞùĂ«Ā£3  ºþz3  È¸z÷ÿ¹ ÷wñ ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£) 
 Ă«Ā£2 5 È¸z ½¹ ćºĊÝ ć Ă{Åw´ù ćwþ{ù ¹¾í½wíćºĊÝ ć Ă{Åw´ù óĀù¾å ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£) 
 Ă«Ā£3 5 È¸z ½¹ ôþÅ¾~ ćºĊÝ ¹¾í½wíćºĊÝ ć Ă{Åw´ù óĀù¾å ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£) 


