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 در حسابداری هانا تنظیم حقوق و دستمزد

 :در این راهنما موارد زیر شرح داده می شوند

 (صفحه به رفتن)ثبت ساعات اضافه کار یا اضافه تدریس  -۱

 ()رفتن به صفحهویژه های پرداخت تنظیم -۲

 ()رفتن به صفحهکسورات تنظیم -۳

 ()رفتن به صفحهحقوق تنظیم -۴

 ()رفتن به صفحهمقایسه حقوق -۵

 ()رفتن به صفحهگزارش پرداخت و کسور -6

 ()رفتن به صفحهفیش حقوق -۷

 ()رفتن به صفحهلیست حقوق -۸

 

 ثبت ساعات اضافه کار یا اضافه تدریس 

کلیک  "ثبت ساعت اضافه کار"ثبت ساعات اضافه کار یا اضافه تدریس پرسنل در بخش حقوق و دستمزد بر روی گزینه برای 

 کنید.
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توانید میزان ساعت اضافه کار یا اضافه تدریس همکاران را در سال و ماه حقوق که در بالای فرم نشان داده شده در این پنجره می

، سال و ماه مورد نظر را  "انتخاب سال و ما ه حقوق"سال و ماه حقوق صحیح نباشد با کلیک بر روی دکمه است، ثبت کنید. اگر 

 شونددر این لیست تمام پرسنلی که دارای وضعیت فعال هستند نمایش داده می. اانتخاب کنید

شود و نیازی به تایپ در این فرم نشان داده میکار ثبت شده باشد به صورت خودکار قرارداد پرسنل مبلغ هر ساعت اضافه اگر در 

  ید در این فرم هم مبلغ هر ساعت و هم تعداد ساعت در ماه را مشخص نمائید.توانمجدد آن نیست. البته شما می

اگر در بخش مدیریت حقوق عملیات تنظیم حقوق برای سال و ماه انتخاب شده در این فرم قبلا انجام شده باشد، امکان ویرایش 

 ساعات و مبلغ اضافه کار وجود ندارد.
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: اگر در ماه های قبل میزان ساعات اضافه کار یا اضافه تدریس دریس از ماه های قبلکپی داده های اضافه کار یا اضافه ت

انتخاب سال و ماه حقوق "اید و قصد دارید که از همان داده ها استفاده کنید، فقط کافی است که بر روی دکمه را تنظیم نموده

در ماه جاری کپی ای مربوط به آن ماه هائید کنید. تمام داده کلیک نموده، سال و ماه قبلی را انتخاب و آنرا ت "جهت کپی اضافه کار

 می شود.

 
 

 نظیم پرداخت های ویژهت 

گیرد. اما گاهی حسب قراردادهای پرسنلی و بندهای پرداختی موجود در قرارداد انجام می بر اساس حقوق به پرسنلمنظم پرداخت 

. در برخی از ماه ها وجود دارد. برای ثبت ضرورت پرداخت هایی خارج از حقوق مانن پاداش، عیدی، مناسبت های خاص و ..

 کلیک کنید. "پرداخت ویژهثبت "پرسنل در بخش حقوق و دستمزد بر روی گزینه اینگونه پرداختها به 
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سال همکاران را در سال و ماه حقوق که در بالای فرم نشان داده شده است، ثبت کنید. اگر  پرداختی بهتوانید میزان در این پنجره می

در این لیست . ، سال و ماه مورد نظر را اانتخاب کنید "انتخاب سال و ما ه حقوق"و ماه حقوق صحیح نباشد با کلیک بر روی دکمه 

. پس از انتخاب سال و ماه حقوق، نوع پرداخت را مشخص کنید. شوندتمام پرسنلی که دارای وضعیت فعال هستند نمایش داده می

 قدی(نامستمر)نقدی و غیر نپرداخت های این کادر وجود دارند که به عنوان  توجه داشته باشید که فقط نوع پرداخت هایی در

 تعریف شده باشند.

اگر در بخش مدیریت حقوق عملیات تنظیم حقوق برای سال و ماه انتخاب شده در این فرم قبلا انجام شده باشد، امکان ویرایش 

 وجود ندارد. مبلغ پرداختی

 
اگر مبلغ پرداختی برای همه یا تعداد زیادی از پرسنل یکسان است، میتوانید آنرا در کادر مربوطه مطابق شکل زیر وارد نموده و بر 

 شود.ل می. مشاهده خواهید کرد که این مبلغ برای تمام پرسنل اعماکلیک کنید "تنظیم برای همه"روی دکمه 

 
 پس از کلیک مشاهده خواهید کرد که این مبلغ برای همه تنظیم شده است.
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اید و قصد دارید که از همان را تنظیم نموده این نوع پرداخت: اگر در ماه های قبل از ماه های قبل پرداختکپی داده های 

کلیک نموده، سال و ماه  "پرداختانتخاب سال و ماه حقوق جهت کپی "داده ها استفاده کنید، فقط کافی است که بر روی دکمه 

 در ماه جاری کپی می شود.ای مربوط به آن ماه هائید کنید. تمام داده قبلی را انتخاب و آنرا ت

 
 

 تنظیم کسورات 

 :  شود انجام می تحال ۴ در سیستم هانا تنظیم کسورات حقوق به

 شودخودکار انجام میبیمه و مالیات توسط سیستم و به صورت  کسورات:  خودکار -۱

 کندشود و تا استهلاک کامل مانده بدهی ادامه پیدا میماه خاص شروع می سال و کسر از یک:  بر اساس مانده بدهی -۲

 کندتا یک سال و ماه انتخابی دیگر ادامه پیدا می شده وروع ماه خاص شسال و : کسر از یک  بر اساس زمان -۳

 کند: کسر از یک سال و ماه خاص شروه شده و تا زمانی که شخص از پرسنل موسسه باشد ادامه پیدا می مادام -۴

 کلیک کنید. "تنظیم کسورات"در بخش حقوق و دستمزد بر روی منوی برای تنظیم کسورات 
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 شود:س از کلیک پنجره زیر نشان داده میپ

 
شوند. برای ایجاد مینشان داده  (شوندبه صورت خودکار تنظیم میغیر از بیمه و مالیات که ) در این پنجره کلیه کسورات تنظیم شده

 شود:کلیک کنید. پنجره زیر نشان داده می "ثبت کسر جدید"کسورات جدید بر روی دکمه 
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در این پنجره گزینه های مختلفی جهت تنظیم کسر وجود که باید با دقت تکمیل و نهایتا تایید شوند ک ه در ادامه شرح داده 

 شوندمی

 : شخصی که باید کسر از حقوق وی انجام شود پرسنل

 خاب کنید، انتتعریف شده اند "حقوقکسورات  انواع"که قبلا در بخش را در این کادر نوع کسر  :نوع کسر

 در این کادر مبلغی را که باید در هر ماه از حقوق کسر شود، تنظیم کنید :مبلغ کسر ماهانه

 مشخص کنیدرا در این قسمت سال و ماه شروع کسر از حقوق  :شروع کسر 

 حالت زیر است: ۳توانید تاریخ پایان کسر را مشخص کنید که یکی از در این بخش می :تنظیمات پایان کسر

 الف( سال و ماه مورد نظر 

 ب( تا زمانی که جمع کسر به مبلغ مشخصی برسد 

 ج( کسر همیشه انجام گردد 

 تا به لیست کسورات اضافه گردد کلیک نمائید بر روی دکمه تائید ،پس از تکمیل مشخصات کسر

مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده  کسر( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) کسرویرایش جهت 

 مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

 مورد نظر کلیک نمایید. کسر( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) کسرحذف جهت 

 

بر روی  (کسر از حقوق انجام نشودحقوق متوقف شوند)خواهید که کسورات تعریف شده در برخی از ماه های اگر به هر دلیلی می

 شود:. پنجره زیر نشان داده میدر ردیف مربوط به کسر مورد نظر کلیک کنید (آیکون توقف)
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و سال و ماه مورد نظر را انتخاب  کلیک کرده "ثبت سال و ماه جهت توقف کسر از حقوق"در این پنجره با کلیک بر روی دکمه 

 .کلیک کنید و  پنجره را ببندید "بستن"و ماه های مورد نظر بر روی دکمه و آنرا به لیست اضافه کنید. پس از تعیین سال 

 
 

 بت حقوقث 

پس از ثبت قرادادها، تنظیم ساعات اضافه کار، تنظیم پرداخت های ویژه و کسورات باید عملیات ثبت حقوق را انجام دهید. این 

 شود:مرحله انجام می ۲عملیات در 

 ثبت نهایی -۲محاسبه حقوق             -۱      

 قوق کلیک کنید.برای انجام محاسبه حقوق در بخش حقوق و دستمزد بر روی منوی مدیریت ح

 
 شود:پنجره زیر نشان داده می
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شود. برای دیدن در این پنجره تمام ماه های سال جاری با خلاصه ای از اطلاعات حقوق در هر ماه بصورت لیست نشان داده می

اگر ماه جاری حقوق اردیبهشت باشد ردیف مربوط  ید.کلیک کن "انتخاب سال حقوق"توانید بر روی اطلاعات سال های دیگر می

در ردیف اردیبهشت  "محاسبه حقوق"به ماه اردیبهشت را انتخاب کنید. در اینصورت برای تنظیم لیست حقوق باید بر روی دکمه 

ت ماه بصورت خود اگر اشکالی در اطلاعات مربوط به پرسنل وجود نداشته باشد، محاسبات حقوق برای اردیبهش ماه کلیک کنید.

شود.  پس از کلیک بروی دکمه محاسبه حقوق، سیستم هانا عملیات مربوط به تنظیم شود و لیست حقوق تنظیم میکار انجام می

 شود:دهد و فرم زیر تا پایات عملیات نشان داده میحقوق در ماه مورد نظر را انجم می

 
 شود:قیت انجام عملیات است نشان داده میپس از اتمام تنظیم حقوق پیام زیر که مبنی بر موف
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در ردیف همین  (حذف حقوق، ثبت نهایی، لیست حقوق و ...ی)کنید که دکمه های جدیدپس از بستن این پیام مشاهده می

 . (زیرا محاسبه انجام شده است)گرددحذف می "محاسبه حقوق"شود و دکمه نشان داده می (اردیبهشتماه)

 
 گرددشود و به وضعیت قبل برمیلیک بر روی این دکمه محاسبات انجام شده برای این ماه حذف می: با ک حذف حقوق

 شودو سند حسابداری مربوطه نیز ثبت میگردد با کلیک بر روی این دکمه، حقوق ماه جاری بسته شده، نهایی می :ثبت نهایی

 گرددلیست منظم حقوق در فایل اکسل جهت چاپ ایجاد می :یست حقوق ل

 گرددلیست ساده حقوق با تمام جزئیات ایجاد می :خروجی اکسل

 شودلیست بیمه مربوط به این ماه نشان داده می :لیست بیمه

 

 :شوددر صورتی که بر روی دکمه ثبت نهایی کلیک کنید، پنجره زیر نشان داده می

 
شود شد. و توصیه میدر این پنجره تاریخ مربوط به ثبت سند حساداری را انتخاب کنید. این تاریخ باید در محدوده سال مالی جاری با

. پس از انتخاب تاریخ و تائید آن سند حسابداری مربوط به حقوق ماه جاری (البته اجباری نیستکه در محدوده ماه حقوق نیز باشد)

 شود:شود و پس از انجام موفق کار پیام زیر نشان داده میبا همین تاریخ ثبت می
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 گرددی و ایجاد سند، شماره سند حسابداری در ستون مربوطه درج میپس از تائید نهای

 
 

 قایسه حقوقم 

 در موسسات مختلفت احتمالی تعبیه شده است. در سیستم هانا امکان مقایسه حقوق پرسنل در ماههای مختلف جهت کشف اشکالا

ه از نظر . بنابراین اگر اختلافی چ(عمدتاً غیر از فروردین بابت افزایش سالانهباشد)حقوق همه پرسنل مشابه ماه های قبل می معمولاً

ای از خطای تنظیم تواند نشانهمیوجود داشته باشد، ماه قبل چند تعداد و چه از نظر مقدار در مقایسه حقوق ماه جاری با ماه قبل یا 

 توانید به بررسی اشکالات احتمالی و رفع آنها بپردازیر.بنابراین شما با استفاده از ابزار مقایسه حقوق میحقوق باشد. 

 کلیک کنید "مقایسه حقوق"برای اجرای ابزار مقایسه حقوق در بخش حقوق و دستمزد بر روی منوی 

 
 شودپس از کلیک پنجره زیر نشان داده می
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قایسه . به صورت پیشفرض ماه حقوق جاری با ماه قبل مشوندبا همدیگر مقایسه میاز لحاظ مختلف ماه حقوق  ۲در این پنجره 

از نظر حقوق با هم مقایسه کنید. کافی است  توانیدمیهر دو ماهی را که بخواهید گردد. البته اگر ماه قبلی وجود داشته باشد. شما می

 که بر روی دکمه انتخاب ماه های حقوق جهت مقایسه کلیک نموده و ماه های مورد نظر را انتخاب کنید

 
 :مقایسه حقوق از لحاظ مختلفی با همدیگر امکان پذیر است

شود. ماه انتخاب شده حقوق گرفته اند نشان داده می ۲در این حالت لیست تمام پرسنلی که در  : بر اساس تعداد پرسنلالف( 

نشان  ()رنگ سبز با (جدیداً حقوق بگیر شده استاگر شخصی در ماه دوم حقوق گرفته ولی در ماه اول حقوق نگرفته باشد)

( با رنگ صورتی) (قطع حقوق شده استولی در ماه دوم حقوق نگرفته باشد)حقوق گرفته  اولاگر شخصی در ماه  شود.داده می

 واهند شد.و سایر پرسنل به صورت متداول نشان داده خ شودنشان داده می

 
تمام پرسنلی که جمع پرداخت ماه اول با جمع پرداخت ماه دوم  حالت: در این ب( مقایسه بر اساس پرسنل دارای مغایرت

 د. نشویاشد، نشان داده مییکسان نیاشد و یا جمع کسورات ماه اول با جمع کسورات ماه دوم یکسان ن

 
 شود.اگر شخص مورد نظر انتخاب گردد، جزئیات کامل حقوق شخص چه از نظر پرداخت و چه از نظر کسورات نمایش داده می
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 مقدار پرداختی یا کسوراتاگر شود و نشان داده می ()رنگ سبز باباشد،  ماه دوم از ماه اول بیشتر یا کسورات اگر مقدار پرداختی

 .شود( نشان داده میبا رنگ صورتی) ماه دوم از ماه اول کمتر باشد،

در ماه های انتخاب شده دارای تمام پرسنلی که  پرداخت هایجمع حالت : در این داخت های پرسنل( مقایسه بر اساس پرج

 .شودمغایرت هستند نشان داده می
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با رنگ  اه دوم از ماه اول کمتر باشد،م پرداختیمقدار اگر و  ()رنگ سبز باباشد،  ماه دوم از ماه اول بیشتر اگر مقدار پرداختی

 .شود( نشان داده میصورتی)

 شود.در این حالت نوع پرداخت ها مشخص شده باشد، فقط پرداخت های از همان نوع در نظر گرفته میاگر 

 
در ماه های انتخاب شده دارای مغایرت تمام پرسنلی که  کسوراتجمع حالت : در این پرسنل کسورات( مقایسه بر اساس د

 .شودهستند نشان داده می

 
با رنگ  اه دوم از ماه اول کمتر باشد،م کسوراتمقدار اگر و  ()رنگ سبز باباشد،  ماه دوم از ماه اول بیشتر کسوراتاگر مقدار 

 .شود( نشان داده میصورتی)

 شود.از همان نوع در نظر گرفته می کسوراتمشخص شده باشد، فقط  کسوراتدر این حالت نوع اگر 
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 زارش پرداخت و کسورگ 

ورات پرسنل داشته باشیم از این گزارش استفاده اگر در زمان تنظیم حقوق بخواهیم گزارشی از وضعیت انواع پرداخت ها و کس

ه پرسنلی در لیست وجود دارند. همچنین توانید مشاهده کنید که در یک پرداخت یا کسر خاص چکنیم. در این گزارش شما میمی

 در یک ماه خاص مشاهده کنید. لیست تمام پرداخت ها و کسورات پرسنل را با هم مشاهدهتوانید می

 کلیک کنید. "گزارش پرداخت و کسور"ق و دستمزد بر روی منوی بخش حقو برای مشاهده این گزارش در

 
 شودپس از کلیک پنجره زیر نشان داده می

 
 در این پنجره ابتدا سال و ماه حقوق را انتخاب کنید. سپس نتایج گزارش را بررسی کنید

 .شودنشان داده می ،پرسنل در این ماه ثبت شده است رایشده باشد، لیست تمام پرداختهایی که باگر گزینه پرداخت ها انتخاب 
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اختی را نیز مشخص نمائید، تمام پرسنلی که شامل این نوع پرداختی در ماه انتخاب شده هستند با مقدار پرداخت شده اگر نوع پرد

 دنشونشان داده می

 
.شودنشان داده می ،پرسنل در این ماه ثبت شده است برایکه  کسوراتیشده باشد، لیست تمام انتخاب  کسوراتاگر گزینه   
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شده  کسردر ماه انتخاب شده هستند با مقدار  کسررا نیز مشخص نمائید، تمام پرسنلی که شامل این نوع  کسوراتاگر نوع 

 دنشونشان داده می

 
 

 یش حقوقف 

شود. لازم به ذکر است که اگر در این ابزار چند ماه حقوق با هم انتخاب برای چاپ فیش حقوق پرسنل از این ابزار استفاده می

 شود.شوند، یک فیش حقوقی که مجموع پرداخت و کسورات ماه های انتخاب شده است نشان داده می

 برای چاپ فیش حقوقی پرسنل در بخش حقوق و دستمزد، بر روی گزینه فیش حقوق کلیک کنید

 
 شودپس از کلیک پنجره زیر نشان داده می
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کنیم سپس با کلیک بر روی دکمه چاپ اقدام به نمایش فیش حقوقی در این لیست ابتدا پرسنل مورد نظر یا همه آنها را انتخاب می

 کنیم.افراد انتخاب شده می

 
 شودداده میاگر بر روی دکمه انتخاب سال و ماه حقوق کلیک کنیم پنجره زیر نشان 

 
توانید بیش از یک سال و ماه حقوق را انتخاب نمود. در اینصورت تمام پرداخت ها و کسورات پرسنل در ماه های در این پنجره می

 شود:. پس از تایید فرم فوق لیست به صورت زیر نشان داده میانتخاب شده با هم جمع شده و در یک فیش حقوقی قابل چاپ هستند
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 یست حقوقل 

 کلیک کنید "لیست حقوق"برای مشاهده لیست حقوق در ماه یا ماههای مختلف حقوق در بخش حقوق و دستمزد بر روی گزینه 

 
 شود:پس از کلیک پنجره زیر نشان داده می

 
توانید بیش از یک سال و ماه حقوق را به صورت همزمان انتخاب نمایید. در اینصورت لیست حقوق برای همه ماه در این پنجره می

اگر بر روی دکمه انتخاب سال و ماه حقوق کلیک شود. های انتخاب شده بصورت همزمان و به ترتیب لیست پرسنل نشان داده می

 شودداده میکنیم پنجره زیر نشان 
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کنید در لیست خروجی به نطور که مشاهده میشود. هماپس از انتخاب ماه های مورد نظر لیست خروجی به شکل زیر نشان داده می

 شودازای هر ماه یک ریدف برای پرسنل به لیست اضافه می

 


