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۱- مرور جبران خدمات کارمند
همواره این نیاز که وضعیت مربوط به کلیه پرداختی ها و اطلاعات مهم جبران خدمات کارمند در اختیار کاربر )و مدیران( 
قرار داشته باشد، یک موضوع مهم به حساب می آید. مرور جبران خدمات کارمند این امکان را فراهم می کند تا اطلاعات 

حایز اهمیت در این خصوص در بازه زمانی دلخواه کاربر، در اختیار وی قرار داشته باشد.

برای استفاده از گزارش مرور جبران خدمات کارمند از منوی عمودی قسمت گزارش ها را انتخاب کنید. بعد گزینه ی 
جبران خدمات را انتخاب و سپس روی گزینه ی مرور جبران خدمات کلیک کنید:

تصویر 1: مرور جبران خدمات

با انتخاب گزینه ی مرور جبران خدمات سیستم فرم مرور را به صورت تصویر 2 در اختیار کاربر قرار خواهد داد:
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انتخاب کارمند مورد نظر در این قسمت صورت می گیرد.

1
2
بازه زمانی مورد نظربرای گزارش در این 3

قسمت مشخص می شود.

جزئیات مربوط به اطلاعات تب انتخاب شده در این قسمت و بر اساس بازه زمانی 
تعیین شده و نحوه نمایش انتخاب شده نشان داده می شود.

تصویر 2: مرور جبران خدمات

پس از انتخاب کارمند موردنظر در این فرم، سایر مشخصات موردنظر برای مرور شامل موارد زیر تعیین می شود:
بازخرید   ـعیدی،  دوره ای  محاسبات  حقوق،  محاسبات  شامل  محاسبات  انواع  میان  از  موردنظر  محاسبه ی  نوع   

مرخصی و بازخرید سنوات و انواع محاسبات تعریف شده از سوی کاربر ـ انتخاب می شود.
 ـ محاسبات حقوق و محاسبات خاص   تاریخ مبنا درصورتی که نوع محاسبه ی انتخاب شده شامل محاسبات معوقه 

کاربرـ باشد  از میان گزینه های »تاریخ صدور« و »تاریخ اجرا« تعیین می شود.  
محاسبات  و  حقوق   ـ محاسبات  معوقه  محاسبات  شامل  انتخاب شده  محاسبه ی  نوع  درصورتی که  نمایش  نحوه ی   
تعیین  »سرجمع«  و  تفکیک«  به  »جاری/معوقه  معوقه«،  »جاری/سرجمع  گزینه های  میان  از  باشد،  کاربر ـ  خاص 

می شود.  
تعیین فیلدهای مربوط به فرم جبران خدمات در گام های 2 و3 با توجه به مفهوم معوقه و اطلاعات موردنیاز برای نمایش 
ایجاد شده اند،  به ماه های مختلف  از یک ماه  را که  به عنوان مثال چنانچه بخواهیم معوقه هایی  آن صورت می گیرد. 
در بازه ی موردنظر ببینیم تاریخ مبنا را »تاریخ صدور« قرار می دهیم، درحالی که اگر بخواهیم معوقه های زده شده از 

تاریخ های مختلف به یک تاریخ را مشاهده کنیم، تاریخ مبنا را »تاریخ اجرا« قرار می دهیم.
درصورتی که مبنای تاریخ تعیین شده، تاریخ اجرا باشد، به استثناء زبانه ی مربوط به اطلاعات محاسبات، تمام تب شیت های 

دیگر غیرفعال خواهند بود. سایر تب شیت ها فقط در حالت تاریخ مبنای صدور قابل دسترسی خواهند بود.
بازه ی نشان  دادن ماه ها به این صورت است که ماه شروع برابر ماه »از تاریخ« و ماه پایان برابر با »تا تاریخ« بوده و تمام 

ماه های حدفاصل این بازه نمایش داده می شوند.
برای سایر تب شیت های موجود در فرم مرور جبران خدمات نحوه ی نمایش اطلاعات به صورت زیر است:

• در زبانه ی اطلاعات ورودی: اطلاعات عوامل ورودی که تاریخ صدور آن ها در بازه ی انتخاب شده در فرم مرور و 
مربوط به نوع محاسبه انتخاب شده باشند، در زبانه ی مربوطه نشان داده می شوند.

• در زبانه ی احکام مالی: احکام مالی که در محاسبات از نوع انتخاب شده و در بازه ی تاریخی موردنظر موثر بوده اند 
در فرم مرور نشان داده می شوند.

• در زبانه ی احکام مرتبط )احکام کارگزینی(: احکام کارگزینی فرد که در بازه ی تاریخی موردنظر موثر بوده اند، در 
فرم مرور نشان داده می شوند. اطلاعات این بخش از احکام کارگزینی تأییدشده کارمند استخراج می شود.
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• در زبانه ی وام ها: وام هایی نمایش داده می شوند که در حدفاصل »از تاریخ« و »تا تاریخ« تعیین شده در فرم مرور، 
از نوع وام تخصیص داده شده به فرد حداقل یک قسط کسر شده داشته باشند و رکوردهای مربوط به اقساط کسر شده 

نشان داده می شود. لازم به ذکر است به ازاء هر قسط کسر شده یک رکورد نشان داده می شود.
• در زبانه ی سازمان و شعب: سازمان ها و شعب مرتبط با فرد که در بازه ی تاریخی موردنظر موثر بوده اند، در فرم 

مرور نشان داده می شوند.
• در زبانه ی محل پرداخت: محل های پرداختی که در بازه ی تاریخی موردنظر موثر بوده اند در فرم مرور نشان داده می شوند.

با کارمند که در  با اطلاعات سند حسابداری مرتبط  • در زبانه ی اطلاعات سند حسابداری: رکوردهای مرتبط 
بازه ی تاریخی موردنظر موثر بوده اند در فرم مرور نشان داده می شوند.

• در این گزارش عوامل موردنظر در خود فرم گزارش از طریق تنظیمات نمایش عوامل تعیین می شوند.
برای روشن شدن و درک بهتر این گزارش، مثالی در این خصوص ذکر می شود. 

• مثال 
چنانچه مقادیر مربوط به عامل A به صورت جدول زیر بوده و بازه انتخاب شده در فرم مرور حقوق از فروردین تا خرداد 

باشد و زبانه ی محاسبات حقوق انتخاب شود:   

ماه جاریماه معوقهمقدار عامل
فروردینفروردین100
اردیبهشتاردیبهشت150
اردیبهشتفروردین50

خردادخرداد200
خردادفروردین50
خرداداردیبهشت50

در صورتیکه تاریخ مبنا »تاریخ صدور« و نحوه نمایش »تجمیعی« انتخاب شود نحوه نمایش اطلاعات برای عامل A به 
صورت جدول زیر خواهد بود:

اطلاعات محاسبات حقوق
مقدارتاریخ اجراتاریخ صدوروضعیتعنوان عامل

A
100فروردینتجمیعی
200اردیبهشتتجمیعی
300خردادتجمیعی
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درصورتی که تاریخ مبنا تاریخ اجرا باشد و نحوه نمایش تجمیعی باشد، نحوه ی نمایش اطلاعات برای عامل A به صورت 
جدول زیر خواهد بود:

اطلاعات محاسبات حقوق
مقدارتاریخ اجراتاریخ صدوروضعیتعنوان عامل

A
200فروردینتجمیعی
200اردیبهشتتجمیعی
200خردادتجمیعی

درصورتی که تاریخ مبنا تاریخ صدور باشد و نحوه نمایش جاری/سرجمع معوقه باشد، نحوه ی نمایش اطلاعات برای 
عامل A به صورت جدول زیر خواهد بود:

اطلاعات محاسبات حقوق
مقدارتاریخ اجراتاریخ صدوروضعیتعنوان عامل

A

100فروردینفروردینجاری
150اردیبهشتاردیبهشتجاری

50اردیبهشتسرجمع معوقه
200خردادخردادجاری

100خردادسرجمع معوقه

درصورتی که تاریخ مبنا تاریخ صدور باشد و نحوه نمایش جاری/معوقه به تفکیک باشد، نحوه ی نمایش اطلاعات برای 
عامل A به صورت جدول زیر خواهد بود:

اطلاعات محاسبات حقوق
مقدارتاریخ اجراتاریخ صدوروضعیتعنوان عامل

A

100فروردینفروردینجاری
150اردیبهشتاردیبهشتجاری
50فروردیناردیبهشتمعوقه
200خردادخردادجاری
50فروردینخردادمعوقه
50اردیبهشتخردادمعوقه

و به همین صورت برای گزینه های دیگر نیز نحوه نمایش اطلاعات با توجه به انتخاب های کاربر تغییر می نماید. 
لازم به ذکر است برای تمام عوامل منتخب این اطلاعات نمایش داده می شود.
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۲- گزارش های مدیریتی
۲-۱- گزارش حسابرسی

گزارش حسابرسی یکی از گزارش های مدیریتی ماژول جبران خدمات به حساب می آید. در تعیین سطوح آن امکان 
استفاده از اطلاعاتی از جمله پست، شغل و انواع تفصیلی های مرتبط با جبران خدمات فراهم آمده است. به طورکلی با 
استفاده از گزارش های حسابرسی کاربر می تواند از اطلاعات را بر حسب سطوح موردنظر خود در بازه ی زمانی دلخواه 
مقایسه کند. مثلا اگر سطح اول واحد سازمانی و سطح دوم ماه انتخاب شود، در محدوده ی زمانی موردنظر کاربر عوامل 
انتخاب شده در سطح واحد سازمانی و به تفکیک ماه نشان داده می شود، به ازای هر واحد این عملیات تکرار می شود.
نمونه ای از این گزارش )سطح اول ماه و سطح دوم نوع استخدام و در یک بازه ی سه ماهه( در تصویر زیر نشان داده شده است.

تصویر 3: گزارش حسابرسی

 نکته
با  و  استثناء تسویه حساب ـ  ـ به  انواع محاسبات  برای  و  و »سرجمع«  به صورت »جاری«، »معوقه«  گزارش حسابرسی 
فیلترهای موردنظر قابل تهیه است. همان طور که قبلا اشاره شد برای تعیین اینکه چه عواملی در گزارش حسابرسی 
نمایش داده شوند، بایستی از امکان تنظیم نمایش عوامل استفاده کرد که در آن نوع فرم گزارش حسابرسی و نوع عامل 

محاسبات موردنظر انتخاب شده است.

۲-۲- گزارش مقایسه ای
این گزارش تا حد زیادی مشابه با گزارش حسابرسی است با این تفاوت که به جای نشان دادن مقادیر عوامل در یک 
بازه، مقدار آن ها را فقط در دو نقطه )تاریخ های تعیین شده( نشان می دهد. مثلا می توان از این گزارش برای مقایسه ی 

یک یا چند عامل در دو ماه خاص استفاده کرد.
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تصویر 4: گزارش مقایسه ای

  نکته
در این گزارش عوامل موردنظر در خود فرم گزارش از طریق تنظیمات نمایش عوامل تعیین می شوند.

مقادیر  از  گزارشی  سیستم  گزارش،  استخراج  دکمه ی  انتخاب  با  که  است  ذکر  به  لازم  گزارش  این  درباره ی  نهایتا 
محاسبه شده عوامل موردنظر در اختیار کاربر قرار می دهد که در آن مقادیر عوامل در سال  ـماه اول و سال  ـماه دوم به 
همراه تفاضل این دو مقدار در انتهای هر ستون مربوط به عوامل نمایش داده می شود. ستون های این گزارش عوامل 

و سطرها بر اساس سال  ـماه انتخاب شده و به تفکیک کارکنان خواهد بود.

3- گزارش های قانونی 
لیست بیمه: ویژگی های کلی این گزارش را می توان به صورت زیر بیان کرد:

• در یک سال و ماه گرفته می شود )بازه ندارد(.
• در چهار حالت جاری، معوقه و سرجمع )و با پیش فرض سرجمع( و معوقه به تفکیک ماه قابل دریافت است.

در  بیمه( گرفته می شود، می توان  فایل  )مشابه  بیمه ای است  آن ها  نوع  که  از سازمان هایی  برای یک شعبه خاص   •
آن ردیف پیمان را هم تعیین کرد. اگر در گزارش ردیف پیمان انتخاب شود، فقط کارکنانی به فهرست گزارش اضافه 
می شوند که در این ردیف پیمان باشند و اگر ردیف پیمان انتخاب نشود، فیلتری بر اساس ردیف پیمان بر روی کارکنان 

صورت نمی گیرد.
گزارش های  قسمت  از  بعد  و  کنید  انتخاب  را  خدمات«  »جبران  گزارش ها،  قسمت  از  باید  بیمه  گزارش  گرفتن  برای 

قانونی »لیست بیمه« را انتخاب کنید تا سیستم فرم زیر را در اختیار شما قرار دهد:

تصویر 5: لیست بیمه
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با انتخاب سال/ ماه مورد نظر و انتخاب سازمان و شعبه ی موردنظر و در صورت نیاز ردیف پیمان با زدن کلید اجرای 
گزارش می توانید از این گزارش استفاده کنید.

تصویر 6: لیست بیمه

در  تاریخ ها  این  دادن  نشان  قاعده ی  با  مشابه  خدمت  پایان  تاریخ  و  استخدام  تاریخ  به  مربوط  اطلاعات  دادن  نشان 
خروجی )فایل( بیمه و به صورت زیر است:

- درصورتی که کارمند در سال/ماه تهیه ی گزارش های مذکور حکمی با وضعیت پس از صدور غیرفعال/معلق داشته 
باشد، تاریخ اجرای این حکم به عنوان تاریخ پایان خدمت در گزارش درج می شود.

- درصورتی که کارمند حکمی با زمان صدور در ابتدای استخدام داشته باشد، تاریخ اجرای حکم در فیلد مربوط به تاریخ 
استخدام این گزارش ثبت می شود.

- در غیر این صورت، اگر در سال/ ماه تهیه ی گزارش لیست یا فایل بیمه، در بخش سازمان شعب، رکوردی با سال/
ماه موثر در همان سال و ماه وجود داشته باشد، در گزارش یا فایل مربوطه به تاریخ روز اول آن ماه، برای کارمند تاریخ 
استخدام )شروع به کار( و درصورتی که در همان ماه رکوردی با تاریخ پایان اعتبار وجود داشته باشد، در گزارش یا فایل 
مربوطه به تاریخ روز اول ماه بعد برای آن کارمند تاریخ پایان خدمت )ترک کار(، درج می شود. )یعنی در آن شعبه در ماه 

بعدی؛ اگر فعال یا/مرخصی پزشکی باشد باید تاریخ ترک کار، ابتدای ماه بعد ثبت شود(
- در غیر این صورت تاریخی ثبت نمی شود.

• قاعده ی نشان دادن افراد در هر شعبه، مشابه با قاعده ی نشان دادن افراد خروجی )فایل( بیمه است. در واقع در 
گزارش لیست بیمه و یا استخراج فایل خروجی مربوط به بیمه برای یک سازمان و شعبه ی انتخاب شده، کارکنانی امکان 

حضور در فهرست را دارند که یکی از شرایط زیر را داشته باشند:

- ]در سال/ماه قبل از سال/ماه استخراج گزارش/فایل، تاریخ پایان اعتبار برای آن سازمان-شعبه در تنظیمات مالی 
کارمند درج شده باشد[؛ ]در روز آخر سال/ماه قبل از سال/ماه استخراج گزارش/ فایل وضعیت کارمند بنا به آخرین 

حکم آن ماه فعال یا مرخصی پزشکی باشد[
- ]در سال/ماه استخراج گزارش/فایل عضو سازمان ـشعبه انتخاب شده باشد[ ؛ ]در ماه گزارش حداقل یک روز بنا به 
احکام معتبر کارمند در آن ماه، وضعیت کارمند فعال یا مرخصی پزشکی باشد+ افرادی که به تاریخ روز اول ماه جاری 
حکم پایان خدمت داشته باشند[. در فایل بیمه معوقه به تفکیک ماه و معوقه، در صورت وجود مقادیر محاسبه شده ی 



راهنمای کاربری نرم افزار جبران خدمات راهکاران 165موسسه پژوهش و آموزش همکاران سیستم

معوقه، این گزارش برای شعبه ی جاری گرفته می شود. برای مثال اگر فردی در  ماه 1 در شعبه A باشد و در ماه سوم 
تغییر شعبه به B داشته باشد، اگر در ماه چهارم محاسبه ی معوقه به ماه دوم داشته باشد، هنگامی که برای ماه چهارم و 
شعبه B گزارش بیمه ی معوقه به تفکیک ماه یا گزارش معوقه استخراج شود، باید در گزارش مقادیر معوقه  محاسبه شده 

در ماه های قبل به تفکیک یا به صورت سرجمع برای شعبه B نمایش داده شود.

لیست مالیات: ویژگی های کلی این گزارش را می توان به صورت زیر بیان کرد:
• در یک سال و ماه گرفته می شود )بازه ندارد(.

• در سه حالت جاری، معوقه و تجمیعی )و با پیش فرض تجمیعی( قابل دریافت است.
• برای یک شعبه ی خاص از سازمان های از نوع مالیاتی گرفته می شود )مشابه فایل دارایی(.

برای گرفتن گزارش مالیات باید از قسمت گزارش ها، »جبران خدمات« را انتخاب کنید و بعد از قسمت گزارش های 
قانونی »لیست مالیات« را انتخاب کنید تا سیستم فرم زیر را در اختیار شما قرار دهد:

تصویر 7: لیست مالیات

با انتخاب سال/ ماه موردنظر و انتخاب سازمان و شعبه ی موردنظر با زدن کلید اجرای گزارش می توانید از این گزارش 
استفاده کنید.

تصویر 8: لیست مالیات
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4- سایر گزارش ها
از »پرداخت های جبران خدمات«، »وام های پرداختی  سایر گزارش های قابل تهیه در ماژول جبران خدمات عبارتند 

فیش ها«، »لیست ها« و... .

4-۱- پرداخت های جبران خدمات
گزارش پرداخت های جبران خدمات در واقع گزارشی است برای واحد دریافت و پرداخت. با توجه به اینکه در هنگام 
پرداخت حقوق و به منظور صدور چک های مرتبط از گزارش های چندگانه ای استفاده می شود )لیست بانک، لیست 

مالیات، لیست بیمه و...( در این گزارش، تمام این اطلاعات در یک گزارش در اختیار کاربر قرار می گیرد.
با بانک/ بانک ها و همچنین لیست های سازمان شعب را  در واقع در این گزارش می توان ته جمع لیست های مرتبط 

مشاهده نمود.
کاربر در هنگام تهیه گزارش سازمان و شعب موردنظر )در گام اول( و همچنین عوامل مد نظر )در گام دوم( را انتخاب می کند:

تصویر 9: پرداخت های جبران خدمات

4-۲- وام های پرداختی
نیاز گزارش  و در صورت  را مشاهده  وام ها  به تخصیص  مربوط  اطلاعات  کاربر می تواند  پرداختی  وام های  در گزارش 

مربوطه را تهیه کند.
در این گزارش نیز فیلترهای کاربردی در اختیار کاربر قبل از تهیه ی گزارش قرار دارد، مواردی همچون وضعیت وام ها 

 ـتسویه شده و تسویه نشده ـ و نوع وام های موردنظر.
همچنین کاربر می تواند در صورت نیاز با یکی از مبانی گروه بندی در فرم، اطلاعات را به صورت گروه بندی شده مشاهده نماید.
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تصویر 10: وام های پرداختی

در این گزارش اطلاعات جامعی از وام های تخصیص داده شده برحسب فیلترهای موردنظر کاربر نشان داده می شود.

4-3- لیست بانک
در گزارش لیست پرداخت بانک کاربر می تواند نام افرادی که برایشان محاسبه انجام شده است و شماره حساب دارند، 

همراه با مبلغ پرداختنی به آن ها را مشاهده کند. 
در این گزارش نیز فیلترهای کاربردی قبل از تهیه ی گزارش در اختیار کاربر قرار دارد؛ مواردی همچون نام بانک، شعب 

بانک و نوع حساب.

تصویر 11: لیست بانک



5- جمع بندی
در این بخش با انواع گزارش های آماده ای که در حوزه ی جبران خدمات در سیستم تهیه شده آشنا شدید. این گزارش ها، 
عبارتند از گزارشات قانونی مانند لیست بیمه و لیست مالیات، گزارشات مدیریتی مانند گزارش حسابرسی و گزارش 
که  پرداختی  واهای  گزارش  و  پرداخت های جبران خدمات  مرور جبران خدمات،  مانند  گزارشات  و سایر  ای  مقایسه 

می توان از آنها بسته به اطلاعات مورد نیاز و تاریخ مورد نظر استفاده کرد.

 تمرین
9-1- گزارش بیمه ومالیات ماه 7سال 1396را از سیستم استخراج کنید.

9-2- برای کارمندی گزارش مرور جبران خدمات را در بازه یکساله از سیستم استخراج کنید.

9-3- گزارش وام های پرداختی را برای ماه 9 سال 1396 از سیستم استخراج کنید.


