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 جبران خدمات راهکاران  یدوره آموزش

 ساعت آنلاین18 -ساعت حضوری ٢٤  تعداد ساعت: ی و آنلاین حضور نوع دوره: 

 -   پیش نیاز دوره:

 توضيح دوره:  

 تشریح کلی ماژول کارگزینی و رسالت آن    •

 تعریف کارمند و انواع استخدام  •

 مرتبط با آن  تعریف انواع حکم و تظیمات •

 نگاشت و کاربرد در کارگزینی •

 تعریف و پیکربندی عوامل حکمی و انواع آن و تقسیم بندی براساس انواع استخدام •

 کم کارگزینی )انفرادی و گروهی( و ثبت درخواست حکم کارگزینی  ر حصدو •

 تشریح کلی ماژول جبران خدمات و رسالت آن   •

 دمات های جبران ختعریف و پیکربندی انواع بسته  •

 های مرتبط  تعریف جداول مالیاتی و سازمان •

ها بر اساس  ها، نحوه فرمول نویسی و تقسیم بندی آن تعریف و پیکربندی عوامل جبران خدمات و معرفی انواع آن  •

 نوع استخدام 

 تعریف انواع وام و چگونگی تخصیص وام )انفرادی و گروهی(، کسر قسط و تعدیل وام )انفرادی و گروهی(   •

مشخصات مالی کارمند )انفرادی، گروهی( )تعیین سازمان و شعب، تنظیم محل پرداخت، تعیین اطلاعات سند  تنظیم   •

 حسابداری کارمند، اطلاعات بازخرید سنوات( 

 تعریف ساختارهای فایل ورودی )مانند کارکرد ماهانه( و خروجی )فرمت بانک و ...(  •

 های مرتبط با جبران خدمات  تعیین تفصیل  •

 اطلاعات ورودی کارمند   عملیات ثبت •

 تعریف و ثبت احکام مالی  •

 های قانونی و خروجی فایل نحوه ایجاد فایل  •

 های قانونی )حقوق ماهانه، عیدی، بازخرید سنوات، بازخرید مرخصی( امکان پرداخت حقوق و سایر پرداخت  •

 های خاص سازمان  پیکربندی انواع پرداخت  •

 عملیات تسویه حساب کارمندان   •

 نحوه تنظیم الگوی اسناد حسابداری و صدور سند های مرتبط با محاسبات   •

 صدور سند ارزی و تنظیم و صدور سند انتقالی  •

 آشنایی با گزارشات جبران خدمات و گزارشات قانونی   •
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 کاوشگر و چگونگی ساخت گزارش در آن •

 و ثبت درخواست دستورپرداخت   تعریف نوع دستورپرداخت •

 نگاشت و کاربرد در جبران خدمات  •

 كاربران سيستم سرمايه انساني مخاطبين: 

 

 کتابکار جبران خدمات راهکاران  مستندات آموزشی: 

 

 توضيحات  سرفصل آموزشي 

 و كاربري ماژول  یكلي ماژول کارگزين  تشريح
فرآیندهای مربوط به آن و  رابطه با کارگزینی و    توضیح کلی در •

 رسالت این ماژول 
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 سازمان و تشکیلات 

توضیح کلی در رابطه تشکیلات سازمانی و اینکه چه عملیاتی  •

می  صورت  بخش  این  تشکیل  در  قسمتهای  تعریف  و  گیرد 

دهنده آن )تعريف واحد سازماني و پست و ساختار سازماني و 

 مفاهیم آنها( 

 )معرفی روش شماره گذاری( عمومی اطلاعات پایه 
چگونگی تعیین روش شماره گذاری جهت استفاده در فرم حکم،  •

 کارمند و درخواست حکم کارگزینی

 ( 1اطلاعات پایه )
و   • شخص  )تعریف  مربوطه  سوابق  کلیه  و  کارمند  تعریف 

 شرکت( 

 ( 2اطلاعات پایه )

شغل  • تعریف  و  کارمند،  شعبه  تعیین  استخدام،  نوع  تعریف 

)توضیح مشاغل استاندارد بیمه و نحوه وارد کردن کد شغل  

 بیمه(

 و ارتباط با نگاشت  تعریف عوامل حکمی و انواع آن

تعریف  • و  فرعی  و  اصلی  )عوامل  حکمی  عوامل  تعریف 

و نگاشت و فرمول   خصوصیات آنها بر اساس نوع استخدام(

 بر اساس نگاشت 

 تعريف انواع حكم 

و عمل • انواع حكم  قابل نحوه تعريف  آن مانند  يات موجود در 

ويرايش شدن عوامل و يا وابسته به ساختار بودن يا نبودن  

 ها از حكم كارمند بعد از صدور هر يك یها ها و وضعيت آن

 یصدور حکم کارگزين

كارگزين • صدور حكم  و    یعمليات  حكم  صدور  نحوه  شامل  كه 

كارگزين  ی هاقسمت حكم  تائيدیمهم  مراحل  نحوه    ،  احكام، 

 صدور حكم معوقه   ی، چگونگ یصدور حكم گروه

 درخواست صدور حكم و تغيير اطلاعات كارمند 
انجام اين كارها با استفاده از خدمات الكترونيك و بدون   یچگونگ •

 استفاده از آن 

 تشريح كلي ماژول جبران خدمات و كاربري ماژول 
سيستم    ی اصل  یفرايندها • توسط  که  خدمات  جبران  ماژول 

 گردد. ی شوند تشريح میم یپشتيبان

 اطلاعات پایه 

تعریف  • محاسبات،  زمانبندی  تعیین  و  محاسبه  انواع  تعریف 

با جبران خدمات،  جداول مالیاتی، تعریف سازمان های مرتبط 

 و ارتباط نگاشت با جبران خدمات  تعریف وام 

 تعریف عوامل جبران خدمات و انواع آن 
و   • نویسی  فرمول  چگونگی  و  خدمات  جبران  عامل  تعریف 

 انواع استخدام ها بر اساس تقسیم بندی آن 



 

  

راهکارانجبران خدمات دوره   

https://education.systemgroup.net 

۰۲۱-۸۴۲۰۵۱۱۱ 

 

 تنظیم مشخصات مالی 
 های مرتبط با جبران خدمات  تعیین تفصیلی •

 تنظیم مشخصات مالی کارمند )انفرادی و گروهی(       •

 تعریف ساختار فایل 
چگونگی تعریف ساختارهای فایل ورودی مانند )کارکرد ماهانه(        •

 و ساختار فایل خروجی مانند )فایل بانک(

 اطلاعات ورودی کارمندثبت 

 یثبت مقادير ورودي، حکم مال

ورود)دستی،خواندن • نحوه  عوامل،  نمایش  فایل(    از  تنظیم 

ورود و    وی  اطلاعات  معوقه  صورت  به  اطلاعات  ورورد  نحوه 

و    یحكم مال ارتباط آن با ماژول مديريت تردد همچنين تعريف

 عوامل مربوط به آن 

 عمليات مربوط به وام 
تعديل        • گروهی(،  و  )انفرادی  وام  تخصيص  وام،  تعریف  مرور 

  یاقساط وام )انفرادی و گروهی(، كسر قسط به صورت دست

نحوه محاسبه عوامل )خواندن فرمول عوامل جبران  

 خدمات(، محاسبه حقوق 

عاد  • حالت  در  محاسبه  حقوق،   یفرآيند  )محاسبات  معوقه  و 

شود داده  توضيح  معادل  حكم  و  اثبا   معوقه  محاسبات  و  ت 

معرف  همچنين  و  بدهيد(  نمايش  مرور  در  انواع    یراحتما 

 محاسبات  

تعریف نوع دستورپرداخت و ثبت درخواست  

 دستورپرداخت 

تعریف انواع دستورپرداخت و ثبت درخواست دستور پرداخت   •

 و توضیح ارتباط آن با ماژول دریافت و پرداخت 

 و خاص كاربر و محاسبات آنها  ايعوامل دوره 

قانون  فرآیند • دوره   و  نیزمحاسبات  داده    باید   ای  توضیح 

سنوات و    یو گفتن تحليل محاسبات عيد  یاشو)عوامل دوره 

   (یمرخص

 ايجاد فايل )شامل فايل بانک، بيمه و ماليات( 

خروج • انواع  توضیح  و  ساختار  تعریف  شامل    یهای مرور  كه 

محاسبات و اثبات    یباشد. )سناريو برای بانك بيمه و ماليات م

كاغذ و چك كردن محاسبات در مرور    یآن به صورت دستي رو

 جبران خدمات برای محاسبات بیمه و مالیات( 

 صدور سند حسابداري و نحوه رفع اشکال آن 

الگو • تعريف  )محاسبات    ی مرور  اسناد  صدور  نحوه  و  سند 

خاص   و  گزارشحقوق  آموزش  صدوركاربر(  براي  كنترلي    هاي 

 ی سند حسابدار

 الگوی اسناد دوره ای و نحوه صدور اسناد   • صدور اسناد دوره ای 

 توضیح و نحوه صدور اسناد ارزی و انتقالی  • سند ارزی و سند انتقالی 
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 تسويه حساب 

تشريح فرآيند تسويه حساب و تعريف عوامل مربوط به آن و   •

تسويه حساب كارمند صدور سند مربوط به  گزارش مربوط به  

 آن

 گزارشات جبران خدمات 
 آموزش گزارشات و گزارشات قانونی جبران خدمات   •

 معرفي ماژول مرخصي و ماموريت 

درخواست   • صدور  مرخصي  در  ماژول  دو  اين  فرآيند  تشريح 

 مرخصي و اصلاح مانده،  

ثبت هزینه   • ثبت حكم ماموريت  در ماژول ماموريت چگونگي 

 های ماموریت  

 های خدمات الکترونیک کارمند و کاربری آنها توضیح لینک  • معرفی ماژول خدمات الکترونیک کارمند و کاربری آن 

 عملی و کتبی   • آزمون پايان دوره 

 

 

 

 


