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 جداول پایه و تنظیمات حقوق در حسابداری هانا

 :در این راهنما موارد زیر شرح داده می شوند

 (صفحه به رفتن)لیست پرسنل -۱

 ()رفتن به صفحهتعریف انواع پرداختنی حقوق-۲

 ()رفتن به صفحهتعریف انواع کسورات حقوق -۳

 ()رفتن به صفحهجدول بیمه و مالیات -۴

 ()رفتن به صفحهتنظیمات حقوق -۵

 (رفتن به صفحهتنظیم جلات بالا و پائین فیش حقوق) -6

 لیست پرسنل 

 کلیک کنید "لیست پرسنل"در بخش حقوق و دستمزد بر رو گزینه  ابرای تعریف لیست پرسنل در حسابداری هان

 
 شود:پنجره زیر نشان داده می
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ادها، ساعات اضافه کاری، قراردشود و تمام اطلاعات پرسنل)لازم به ذکر است که برای هر پرسنل یک کد تفضیل در نظر گرفته می

گردد اما برای هر شخص بصورت خودکار تولید میگردد. این کد بر اساس همین کد ثبت می (کسورات، پرداخت های ویژه و ....

 توانید آنرا به دلخواه تغییر دهیدشما می

 شود:کلیک کنید. پنجره زیر نشان داده می "پرسنل جدید"برای افزودن پرسنل به لیست بر روی دکمه 

 
هایی کنید بخشتوانید مشخصات کامل پرسنل را وارد نموده و آنرا ثبت کنید. همانطور که در شکل فوق مشاهده میدر این پنجره می

 دهیم.شرح میده است که آنها را در ادامه از این فرو با کادرهای قرمز رنگ جهت تاکید علامتگذاری ش

رد جهت جلوگیری از خطای کد ملی، باید در این کادر گزینه مناسب : اگر پرسنل غیر ایرانی در موسسه شما وجود داتابعیت

 انتخاب شود

 توانید شماره حساب پرسنل جهت واریز حقوق تنظیم گردد: در این بخش می ماره حساب بانکیش

آیا ": اگر پرسنل مشمول بیمه و مالیات هستند باید این گزینه ها را تیک بزنید. در صورتی که گزینه  شمولیت در بیمه و مالیات

توان گردد که در آن میهمین پنجره مطابق شکل زیر اضافه می، یک تب جدید در تیک زده شود "؟این پرسنل مشمول بیمه است

 ای شخص را تکمیل نمود.مشخصات بیمه
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همین پنجره مطابق شکل زیر اضافه ، یک تب جدید در تیک زده شود "؟است مالیاتآیا این پرسنل مشمول "گزینه همچنین اگر 

 شخص را تکمیل نمود. مالیاتیتوان مشخصات گردد که در آن میمی

 
 

موجب ایجاد ترتیب لیست حقوق مطابق نظر شما گردد. در واقع این شماره : تکمیل این گزینه شماره ترتیب در لیست حقوق

باشد در ابتدای لیست و اگر  ۱ره تعیین می کند که هر شخص در کدام ردیف لیست حقوق نشان داده شود. اگر شخصی دارای شما

 شودباشد به عنوان نفر پنجم ام در لیست حقوق نشان داده می ۵دارای شماره 
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مورد نظر کلیک نموده و در  پرسنل( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) پرسنلویرایش مشخصات جهت 

  پنجره باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده  پرسنل( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) پرسنل حذفجهت 

ها و ...(، امکان  قرارداد، اسناد حسابداریف را تایید نمایید. البته در صورت استفاده از در سایر جداول)مانند لیست اطمینان از حذ

 .حذف وجود ندارد

 

 حقوق پرداختنی انواع عریفت. 

 کلیک کنید "حقوق پرداختیانواع "در بخش حقوق و دستمزد بر رو گزینه  ادر حسابداری هان انواع پرداختنی حقوقبرای تعریف 

 
 :شودپنجره زیر نشان داده می
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 افزودن پرداختی جدید، توانید اقدام بهشود و شما میکنید انواع پرداختی حقوق پرسنل نمایش داده میکه مشاهده میهمانطور 

 و یا حذف آنها نمائید. اصلاح

 شود:پنجره زیر نشان داده می کلیک کنید. "پرداختی جدید"برای افزودن پرداختی جدید بر روی دکمه 

 
 در این پنجره باید مشخصات پرداختی را تنظیم نموده و آنرا تائید کنید. 

: از این کد برای ثبت نوع پرداختی در قراردادها و پرداخت های ویژه استفاده می شود و در هنگام چاپ فیش حقوق کد پرداخت

 توانید آنرا به دلخواه خود تغیر دهیدشود ولی شما می. این مقدار به صورت خودکار تنظیم میشودنیز نشان داده می

 را ثبت کنید: در این کارد عنوان پرداختی  عنوان پرداختی
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در شود ولی انتخاب می "حقوق"نوع پرداختی معمولا به صورت شود. در این کادر نوع پرداختی انتخاب می :نوع پرداختی 

جهت  "اضافه کار"یک نوع پرداختی از نوع تما باید ا اضافه تدریس وجود داشته باشد حه در موسسه شما اضافه کار یصورتی ک

 مدیریت اضافه کار یا اضافه تدریس تعریف نمود

 
 : در این کادر نوع استمرار برای این نوع پرداختی انتخاب نمود که یکی از این چهار حالت است:نوع استمرار

 در ثبت قراردادها قابل انتخاب هستند این نوع پرداخت هافقط : مستمر   نقدی -۱

 نقدی نامستمر: فقط این نوع پرداخت ها در پرداخت های ویژه قابل انتخاب هستند -۲

 در ثبت قراردادها قابل انتخاب هستندنیز  این نوع پرداخت هاغیر نقدی مستمر:  -۳

 در پرداخت های ویژه قابل انتخاب هستندنیز این نوع پرداخت ها  غیر نقدی نامستمر: -۴

ذکر است که کلیه شود. لازم به انتخاب می تی مربوط به هزینه جهت ثبت اسناد حسابداری: در این کادر حساب ثبحساب ثبتی

 شونداین نوع در همین حساب پرداختی ثبت میپرداختهای از 

 اگر این نوع پرداختی مشمول بیمه است این گزینه را تیک بزنید :مشمول بیمه

 است این گزینه را تیک بزنید مالیاتاگر این نوع پرداختی مشمول  :مشمول مالیات

قراردادهای پرسنلی، این مبلغ به صورت پیش فرض برای  تنظیماین کادر وارد کنید، هنگام  اگر مبلغی را در :مبلغ پیش فرض

واقع تنظیم این مبلغ توانید مبلغ را در همان قسمت تغییر دهید. در شود. البته شما در صورت نیاز میاین نوع پرداختی نمایش داده می

 شود ولی تکمیل آن اجباری نیستموجب سهولت ثبت قراردادهای پرسنلی و یکسان سازی آنها می

اگر تعداد انواع پرداختی در لیست حقوق زیاد باشد و موجب شود که چاپ لیست حقوق با مشکل  :پرداخت هاثبت در سایر 

کان را فراهم کنید که این نوع پرداختی به همراه سایر انواع پرداختی که این مواجه گردید، می توانید با تیک زدن این گزینه این ام

 سایر پرداخت ها نشان داده شودگزینه برای آنها تیک زده شده است، با هم جمع شده و در 
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مورد نظر  نوع پرداختی( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) نوع پرداختیویرایش مشخصات جهت 

  کلیک نموده و در پنجره باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

مورد نظر کلیک نموده و در  نوع پرداختی( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) نوع پرداختی حذفجهت 

و ...(،  قراردادها، پرداخت های ویژهف را تایید نمایید. البته در صورت استفاده از در سایر جداول)مانند پنجره باز شده اطمینان از حذ

 .امکان حذف وجود ندارد

 

 تعریف انواع کسورات حقوق 

 کلیک کنید "انواع کسورات حقوق"در بخش حقوق و دستمزد بر رو گزینه  ادر حسابداری هان انواع کسورات حقوقبرای تعریف 

 
 :شودپنجره زیر نشان داده می
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شود. و می توانید کسورات جدید را به لیست اضافه، آنها را ویرایش یا در این لیست انواع کسورات حقوق پرسنل نشان داده می

 قابل ویرایش و حذف نیستند.  ۳۰۲و  ۳۰۱حذف کنید. البته کسورات با کدهای 

 شود:پنجره زیر نشان داده می کلیک کنید. "جدید کسورات"جدید بر روی دکمه  کسوراتبرای افزودن 

 
 را تنظیم نموده و آنرا تائید کنید.  کسوراتدر این پنجره باید مشخصات 

استفاده می شود و  (ماند وام ها یا کمک های خاص به موسسه و ...کسورات پرسنل)در  کسر: از این کد برای ثبت نوع کسرکد 

توانید آنرا به دلخواه شود ولی شما می. این مقدار به صورت خودکار تنظیم میشوددر هنگام چاپ فیش حقوق نیز نشان داده می

 خود تغیر دهید

 را ثبت کنید کسر: در این کارد عنوان  کسرعنوان 

 که یکی از موارد زیر است: شوددر این کادر نوع کسورات مشخص می :نوع کسر

 شودحقوق استفاده می کسورات مربوط به مالیاتبرای  : مالیات

 شودیبیمه : برای کسورات قانونی بیمه استفاده م
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 شودوام: برای کسورات وام های پرداختی به پرسنل استفاده می

 شودسپرده یا سرمایه گذاری: برای کسورات مربوط به سپرده گذاری برای وام یا سرمایه گذاری پرسنل در پروژه ها استفاده می

 سسه یا غیره استفاده می شودبابت کمک های خاص به موکمک : برای کسورات پرسنل 

 معوقه : برای کسورات معوقه بدهکاری های پرسنل استفاده می شود

 سایر : برایس سایر کسورات از این نوع استفاده می گردد

به ذکر  شود. لازمانتخاب می جهت ثبت اسناد حسابداری انتقال وجه کسر شده تی مربوط بهدر این کادر حساب ثب :حساب ثبتی

 شوندثبت میاز این نوع در همین حساب  کسوراتکه کلیه  است

پرسنلی، این مبلغ به صورت پیش فرض برای این  کسورات تنظیماین کادر وارد کنید، هنگام  اگر مبلغی را در :مبلغ پیش فرض

واقع تنظیم این مبلغ موجب توانید مبلغ را در همان قسمت تغییر دهید. در شود. البته شما در صورت نیاز مینمایش داده می کسرنوع 

 شود ولی تکمیل آن اجباری نیستپرسنلی و یکسان سازی آنها می کسوراتسهولت ثبت 

در لیست حقوق زیاد باشد و موجب شود که چاپ لیست حقوق با مشکل  کسوراتاگر تعداد انواع  :پرداخت هاثبت در سایر 

که این  کسوراتبه همراه سایر انواع  کسرکان را فراهم کنید که این نوع مواجه گردید، می توانید با تیک زدن این گزینه این ام

 نشان داده شود کسوراتسایر گزینه برای آنها تیک زده شده است، با هم جمع شده و در 

 
مورد نظر کلیک  کسرنوع ( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) کسوراتنوع ویرایش مشخصات جهت 

  نموده و در پنجره باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

مورد نظر کلیک نموده و در پنجره  کسرنوع ( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) کسوراتنوع  حذفجهت 

و ...(، امکان حذف وجود  کسورات ماهانهف را تایید نمایید. البته در صورت استفاده از در سایر جداول)مانند باز شده اطمینان از حذ

 .ندارد
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 دول بیمه و مالیاتج 

جدول بیمه برای تعریف برای انجام محاسبات بیمه و مالیات حقوق پرسنل نیاز به جدول بیمه و مالیات در همان سال مالی می باشد. 

 کلیک کنید "بیمه و مالیات لوجد"در بخش حقوق و دستمزد بر رو گزینه  ادر حسابداری هان و مالیات در سالهای مختلف

 
 شود:پنجره زیر نشان داده می

 
 "شود. برای افزودن جدول مالیاتی سال جدید بر روی دکمه   در این پنجره جدول مالیاتی مربوط به سال های مختلف نشان داده می

 شود. پنجره زیر نشان داده میکلیک کنید "جدول سال جدید ثبت
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ختلف این پنجره وارد کنید. البته نجره ابتدا سال مالی را مشخص نموده و سایر مشخصات بیمه ای  و مالیاتی را در بخشهای مدر این پ

 کلیک "دریافت اطلاعات از پایگاه مرکزی"مورد نظر، بر روی دکمه شود که پس از مشخص نمودن سال مالی در کادر توصیه می

 کنید تا تمام بخش های این فرم مطابق با جدول بیمه و مالیات تعریف شده در هیات دولت در سال مورد نظر تکمیل گردد.

 

 
مورد نظر کلیک نموده و در  سال( در ردیف مربوط بر روی آیکون مداد زرد رنگ) جدول بیمه و مالیاتویرایش جهت 

  پنجره باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

مورد نظر کلیک نموده و در  سال( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) جدول بیمه و مالیات حذفجهت 

 ف را تایید نمایید.پنجره باز شده اطمینان از حذ
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 نظیمات حقوقت 

 کلیک کنید "تنظیمات"بر رو گزینه  تنظیماتدر بخش  ادر حسابداری هان مشاهده تنظیمات حقوقبرای 

 
کلیک  "و دستمزد قتنظیمات حقو"این پنجره برای مشاهده تنظیمات حقوق و دستمزد بر روی تب . در شودپنجره زیر نشان داده می

 کنید

 
 کلیک کنید "ثبت تنظیمات"پس از انجام تنظیمات برای ثبت آنه بر روی دکمه 

 

 تنظیم جملات بالا و پائین فیش حقوق 

 "اتمشخص تنظیم"بر رو گزینه  تنظیماتدر بخش  اگر قصد دارید جملاتی را در بالا یا پائین فیش حقوقی پرسنل چاپ کنید،

 لیک کنیدک

 
 کلیک کنید "پارمترها"در این پنجره بر روی تب  شود.پنجره زیر نشان داده می
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