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   :  اعضاء
دستيابي به اين سيستم از منوي ورود اطلاعات بر روي گزينه اعضاء باشد؛ براي سيستم اعضاء زير سيستمي از سيستم اتحاديه شبيه سازان منطق مي

بر روي نماييد تا فرم اعضاء ظاهر شود.قبل از تعريف عضو جديد ابتدا بايد اعضاء را دسته بندي نماييد. براي دسته بندي و يا گروه بندي اعضاء كليك 

شوند. در قسمت گروه اصلي با گروه اصلي و فرعي تقسيم مي  ٢شاهده شود، اعضاء به هاي اعضاء مها كليك نموده تا پنجره گروهگزينه مديريت گروه

توانيد توضيحات مربوط به گروه اصلي را تايپ نماييد. با كليك بر روي گزينه انتخاب گزينه جديد گروه اعضاء را تايپ و در قسمت توضيح آن نيز مي

باشد، نيز به همين  حذف، پاك نماييد. در قسمت گروه فرعي كه در واقع زير گروه گروه اصلي ميتوانيد گروه اصلي را اصلاح و با گزينه ويرايش مي

 شود. شود. براي پيدا نمودن يك گروه اصلي و يا گروه فرعي با تايپ نام در قسمت جستجو، گروه مورد نظر نمايان ميترتيب اعمال مي

هاي اصلي و فرعي، براي تعريف عضو جديد بر روي دكمه جديد كليك نماييد تا پنجره تعريف اعضاء جديد نمايان شود. نام بعد از مشخص نمودن گروه

توانيد چندين شماره تلفن، فكس و تلفن همراه و همچنين آدرس، توضيح و نحوه آشنايي اعضاء را مشخص نماييد؛ در نماييد. شما ميگروه را انتخاب 

زنيد تا جزئي ترين اطلاعات اعضاء را نيز ثبت نماييد؛ در صورت عدم تمايل گزينه ذخيره و بازگشت و اگر خيره و مرحله بعد را ميآخر نيز گزينه ذ

  مايل به عدم ذخيره هستيد گزينه انصراف را بزنيد.

 باشد : هاي زير مياين پنجره اعضاء شامل سربرگ

  باشند.هاي عمومي ميها و پروندهسفارشي، فكساطلاعات شخصي، عمليات، ارتباط، اطلاعات 

 سربرگ اطلاعات پايه و تكميلي است.  ٢اطلاعات شخصي شامل 

در اين سربرگ كليه اطلاعات فردي شامل پيشوند، كد، سريال شناسنامه، نام اعضاء، نام خانوادگي، كد ملي، شماره شناسنامه، محل   اطلاعات پايه : 
  شود. ت، تاريخ تولد، وضعيت و دين درج ميتولد، نام پدر، صادره، تحصيلا

  اطلاعات تماس : شامل تلفن، تلفن همراه، فكس، درجه اهميت، پست الكترونيكي و وب سايت ميباشد. 

 باشد.شامل كشور، استان، شهر، كد پستي و آدرس مي  : اطلاعات آدرس

شود. دارد كه با كليك بر روي آن پنجره تنظيمات ارسال پيام كوتاه نمايان مي هاي خودكار وجوددر قسمت پايين پنجره اطلاعات پايه گزينه پيام كوتاه
 خواهيد براي اعضاء مورد نظر ارسال نماييد. بطور  هايي است كه مياين پنجره شامل پيام

 
 
 
 

  گردد.د پيام كوتاه فعال ميهاي تبليغاتي، تبريك سال نو و ... باشد. البته اين امكان در صورت خريتواند پيامها ميمثال اين پيام
  پايين سربرگ اطلاعات پايه امكان ذخيره تصوير عضو مورد نظر وجود دارد. همچنين در

  توانيد عضو مورد نظر را غير فعال نمائيد.با برداشتن تيك فعال كه در پايين پنجره وجود دارد مي
باشد و درجه اهميت آن،  ي از نظر زمينه فعاليت، مالكيت و نوع فعاليت مي: در اين سربرگ همچنين نوع فعاليت و مالكيت مشتر اطلاعات تكميلي

باشد، برنامه سازمان براي مشتري از نظر هدف و نوع ارتباط، شرايط كاري، دسته بندي جغرافيايي، نوع شخصيت و همچنين نحوه آشنايي با اعضاء مي
  ييد.توانيد نقاط قوت و ضعف را در پنجره انتخاب شده تايپ نما مي

هاي خود با اعضاء و توانيد يادداشتهاي ضروري، قرار ملاقاتسربرگ يادداشت، ملاقات و پيگيري وجود دارد كه مي ٣در سربرگ عمليات  عمليات :
  هاي لازم را ذخيره نماييد.انواع پيگيري

هاي ارسال شده، دريافتي، ارسال نشده، ناموفق وجود دارد. ( در  كوتاهباشد. انواع پيامها ميها و تماسسربرگ پيام كوتاه ٢: اين سربرگ شامل  ارتباط
  صورت خريد امكان پنل پيام كوتاه) 

  گردد. ( البته در صورت خريد كالر آيدي)ها شامل ورودي و خروجي است كه بصورت اتوماتيك ذخيره مي انواع تماس ها :تماس



      شرکت شبیه سازان منطق

٤ 
www.LogicSims.ir                                                                                                                                                                       

در اين پنجره با انتخاب گزينه تنظيمات كه در سمت چپ نرم افزار وجود دارد پنجره تنظيمات فيلدهاي خاص ظاهر  اطلاعات سفارشی :     
فيلد شامل  ٣نماييد تا پنجره فيلد جديد نمايان شود اين پنجره داراي  شود. در اينجا براي ايجاد يك فيلد خاص بر روي گزينه جديد كليك ميمي

نماييد اما در جلوي فيلد نوع يك كومبو وجود دارد كه با اشد در قسمت نام و توضيحات موارد مد نظر خود را تايپ   ميبنام، نوع و توضيحات مي
بيتي، عدد اعشاري، رشته، بولين، تاريخ، ساعت و ليست موارد قابل مشاهده است كه بسته به  ٦٤انتخاب آن مواردي چون عدد صحيح، عدد صحيح 

 هاي خاص بر روي گزينه ويرايش و براي حذف آن نيز گزينه حذف را انتخاب نماييد. بايد انتخاب گردد. براي اصلاح فيلد فيلد مورد نظر شما يكي

 توانيد دسترسي سريعتري داشته باشيد.در پنجره فيلدهاي خاص يك فيلد به نام جستجو وجود دارد با تايپ نام فيلد مورد نظر مي

  هاي ارسالي و دريافتي خود به اين عضو را مشاهده نماييد.د فكستواني در اين سربرگ مي ها :فکس
توانيد اعضاء مورد نظر را حذف نماييد. البته در صورت ثبت  توانيد اطلاعات اعضاء را اصلاح و از طريق دكمه حذف نيز مياز طريق دكمه ويرايش مي

  ي خود را غير فعال نماييد.توانيد اعضااي براي اعضاء شما اجازه حذف نداريد و فقط ميمراوده
  

ها اعم از اصلي و فرعي، كد، اعضاء، نام طرف تماس، تاريخ در پنجره اعضاء يك فيلتر جستجو وجود دارد كه دسترسي شما را به اعضاء از طريق گروه
 نمايد. ها،  نمايش همه و ... را سريعتر ميها، نمايش فقط غير فعالثبت ، نمايش فقط فعال

 
 
 
 

 های عمومی : پرونده
  ها كليك نماييد.ها بر روي گزينه مديريت گروهبراي دسته بندي و يا گروه بندي پرونده ها :پرونده  

نوع تصويري و غير تصويري است. با انتخاب  ٢شود كه شامل با انتخاب گزينه جديد و يا كليك دوبل بر روي صفحه پنجره درج پرونده جديد نمايان مي
توانيد چاپ تهيه هاي عمومي ميها مواردي چون چاپ ليست كه از پروندهشود.در پايين پنجره پروندهره محتويات مربوط به آن نمايان  ميهركدام پنج

  توانيد مشاهده نماييد.ها را مينماييد. نمايش تصاوير در آلبوم : در اينجا تصوير ذخيره شده در پرونده

  يد عنوان مورد نظر را اصلاح نماييد.تواندر اين قسمت مي تغيير عنوان :

توانيد پرونده مورد نظر را به يك شماره خاص توانيد شرح مورد نظر را ويرايش نماييد. ارسال فكس : با انتخاب ارسال به فكس ميمي تغيير شرح : 
 و يا به يك اعضاي خاص ارسال نماييد.

  : پرسنل  
  باشند.كارمندان يك اداره يا يك سازمان ميپرسنل شامل مجموع افراد يك موسسه و يا 

  ها كليك و پرسنل را به واحدهاي دلخواه خود دسته بندي و يا گروه بندي نماييد.براي دسته بندي و يا گروه بندي پرسنل بر روي گزينه مديريت گروه

  هاي خود را اعمال نماييد. لتوانيد تنظيمات عمومي براي اكثر پرسنبا استفاده از اين پنجره مي تنظيمات مديريتی :
  تنظيمات مديريتي شامل موارد زير است : 

  ضوابط، مزايا، كسورات، تنظيمات بيمه، تنظيمات ماليات، تنظيمات فيش حقوقي و ...

حاسبه  شامل ساعت فعاليت در روز، روزهاي كاركرد پرسنل در ماه براي محاسبه حقوق روزانه، ساعت كاركرد در ماه براي م سربرگ ضوابط :
  باشد.حقوق ساعتي، ساعت كار مجاز در هفته، مرخصي استحقاقي مجاز و ساعت اضافه كاري مجاز پرسنل  مي

  باشد. شامل بيمه تامين اجتماعي سهم پرسنل، بيمه تامين اجتماعي سهم كارفرما و بيمه بيكاري سهم كارفرما مي سربرگ بيمه :

تي كار، ضريب اضافه كار، حق اولاد، ضريب حق ماموريت، ضريب ماموريت بيرون شهري، شامل عيدي، بازخريد مرخصي، سخ سربرگ مزايا :
پاداش، بن، حق تاهل، حق حكم، ضريب جمعه كاري، حق مسئوليت، ضريب اضافه كاري تعطيلات، سنوات، خواروبار، حق جذب، اياب و ذهاب، حق  

حق تحصيل، حق سرپرستي، حق پروژه، حق غذا، حق خودرو، حق مدرك و حق   باشد. مزاياي متفرقه نيز شامل حق مهد، مسكن، بدي آب و هوا مي
  باشد. ضريب نوبت كاري مي
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  باشد.شامل ضريب كسري كار، ضريب غيبت، ضريب مازاد مرخصي، تنبيهات و مساعده مي سربرگ کسورات :

ي را تايپ نماييد بطور مثال : صبح كار، عصر كار، شامل نوع شيفت كاري كه با كليك بر روي دكمه مربوطه نوع شيفت كار سربرگ استخدام :
  شبكار و... 

 نماييد.نوع رده شغلي را تايپ ميبا كليك بر روي دكمه مربوطه  رده شغلی :
 
  

  نماييد. در قسمت فوق العاده كاري براي تمام پرسنل، مقطع تحصيلي را انتخاب و مبلغ مزايا را تايپ مي

توانيد سقف مبلغ حقوق كه معاف از ماليات را تايپ نموده و طبق هر حقوقي درصد خاصي ماليات اختصاص در اين سربرگ مي سربرگ ماليات :
 داد. 

-ها ممكن است تعلق گيرد فعال ميدر اين سربرگ با تيك گزينه نمايش در ليست بيمه تمامي مواردي كه بيمه به آن سربرگ تنظيمات بيمه :
 نماييم كه بيمه از چه مزايايي بايد محاسبه گردد.ر كدام تعيين ميشوند. و با انتخاب ه

در اين سربرگ نيز همانند سربرگ تنظيمات بيمه با تيك گزينه نمايش در ليست ماليات تمامي مواردي كه ماليات  سربرگ تنظيمات ماليات :
  گردد.ماليات از مزاياي انتخاب شده محاسبه مي شوند. در صورت انتخاب هر كدام درصدگيرد فعال ميها تعلق ممكن است به آن

نماييد. و مواردي كه تمايل داريد در  دراين سربرگ ابتدا نوع استخدام را اعم از رسمي و موقت مشخص مي سربرگ تنظيمات فيش حقوقی :
  زنيد.فيش حقوقي نمايش داده شود را علامت مي

  گردد. وجود دارد كه با انتخاب آن اطلاعات سربرگ ريست و بصورت پيش فرض بر مياي به نام ريست تنظيمات در تنظيمات مديريتي دكمه
تايپ  براي ايجاد پرسنل جديد بر روي گزينه جديد كليك نماييد تا پنجره پرسنل جديد ظاهر شود در اين قسمت كد پرسنلي، نام و نام خانوادگي را

 .شودينماييد. پس از ايجاد پرسنل جديد پنجره پرسنل نمايان م

مواردي چون اطلاعات فردي، اطلاعات شخصي، اطلاعات تحصيلي، سابقه كاري، حساب بانكي،  در اين سربرگ سربرگ اطلاعات پرسنلی : 
  ها وجود دارد.ها و معرفسابقه پزشكي، مهارت

  ات كامل وارد نماييد. در سربرگ اطلاعات شخصي وضعيت تاهل و تعداد فرزندان را وارد نموده و افراد تحت تكفل را با مشخص
  باشد.هاي ستاره دار الزامي ميها تايپ فيلدتوجه نماييد در تمامي سربرگ  *

  اين سربرگ شامل مواردي چون اطلاعات مربوط به استخدام، ضوابط، بيمه، مدارك و شرح خدمت و وظايف است.  اطلاعات استخدامی :

  باشد. د مبنا، كسورات، مزايا، تنظيمات ماليات و تنظيمات بيمه مياين سربرگ شامل مواردي از جمله مز اطلاعات حقوقی :
  

 عملكرد اين سربرگ نيز مانند اطلاعات سفارشي در قسمت اعضاء توضيح داده شد.  اطلاعات سفارشی :

  ها در موارد فوق عمل نماييد.در اين پنجره نيز مانند توضيح پرونده ها :پرونده
  باشند : شوند كه شامل موارد ذيل ميهايي كه در پايين اين پنجره قرار دارند فعال ميكليك بر روي نام پرسنل دكمهدر پنجره اصلي پرسنل با 

ها، ليست حقوق، ساعت ورود و سابقه پرسنل، ريز حساب، چاپ، تسويه حساب، پرداخت حقوق، ليست دريافت و پرداخت، پرداخت نقدي، ليست وام
 ها، ليست بيمه، ليست ماليات و چارت سازمانيمرخصيخروج، ليست ماموريت، ليست 

 
  

هاي : اعضاء مرتبط با پرسنل، پيام كوتاه شود. اين پنجره شامل سربرگبا كليك بر روي اين گزينه، پنجره مربوط به آن نمايان مي سابقه پرسنل :
  هاي پرداخت شده به پرسنل است. و چك

  شود.مه جستجو مراوده بين اعضاء و پرسنل مربوطه مشخص ميدر اينجا با انتخاب گزينه اعضاء و زدن دك 

  شود. فرستيم اعم از ارسال شده، دريافتي، ارسال نشده و ناموفق مشخص ميهايي كه به پرسنل مورد نظر ميدر اين قسمت انواع پيام پيام کوتاه :
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ايم اعم از پاس شده، پاس نشده، برگشت خورده و خرج شده پرداخت نموده هايي كه به پرسنل مد نظر در اينجا نيز انواع چك هاي پرداخت شده :چك
  دهد. به ايشان را گزارش مي

هايي كه در خصوص پرسنل مورد  شود. در اينجا كليه سندبا انتخاب گزينه ريز حساب پنجره گزارش گردش دفتر تفصيلي گشوده مي ريز حساب :
  شود. مايان ميايد با انتخاب گزينه جستجو ننظر ثبت نموده

شود كه در قسمت نوار ابزار آن لوگوي مايكروسافت اكسل وجود دارد كه با  ها نمايش داده ميبا انتخاب اين گزينه پنجره چاپ ليست پرسنل چاپ :
 دهد. شما نشان مي انتخاب آن اطلاعات پرسنل مربوطه را در پنجره اكسل به

  لاعات پرسنل مربوطه را در صفحه مايكروسافت ورد و با تعيين مسير مد نظر ذخيره نماييد.توانيد اطبا انتخاب لوگوي مايكروسافت ورد مي
  توانيد ليست پرسنل را به يك اعضاء و يا به يك شماره خاص فكس بفرستيد.با انتخاب لوگوي فكس مي

  نماييد.يك و چاپگر مد نظر را انتخاب مياگر بخواهيد از ليست پرسنل چاپ تهيه نماييد بر روي كومبو كه در كنار چاپگر وجود دارد كل

  با انتخاب گزينه تسويه حساب ميزان طلب و بدهي خود را به پرسنل تسويه و ثبت نماييد.. تسويه حساب :

  توانيد از لحاظ ساعات كاركرد ( اضافه كاري، كسري كار، غيبت و ... ) در اين پنجره مي پرداخت حقوق :
  ساعات ماموريت (درون شهري و برون شهري) و ساعات مرخصي ( بدون حقوق، با حقوق و ... ) 

  اضافات (عيدي، پاداش، ضريب اضافه كاري، حق اولاد و ... ) 
  نماييد.مشخص مي كسورات ( جريمه و تنبيهات، ماليات، بيمه عمر و ... ) را

اين ليست نشان دهنده دريافت نقدي و پرداخت نقدي به / از پرسنل است كه با كليك بر روي هر كدام و انتخاب  ليست دريافت و پرداخت :
  گزينه جستجو با مشخص نمودن حد فاصل تاريخ قابل مشاهده است.

  زنيد.اخت مساعده به پرسنل مورد نظر در اين پنجره  ثبت مربوطه را ميدر واقع پرداخت نقدي به معني مساعده است، با پرد پرداخت نقدی :

شود كه شامل مواردي چون مشخصات فردي پرسنل، مشخصات وام بطور  با انتخاب گزينه جديد ، پنجره مربوط به وام گشوده مي ها :ليست وام
  مثال درصد بهره، مبلغ وام، تاريخ پرداخت و ... است. 

  توانيد اطلاعات مربوط به وام مورد نظر را اصلاح و يا تغيير نماييد. يرايش ميبا انتخاب گزينه و
 باشد.)نماييد. ( در صورت پرداخت قسطي توسط پرسنل وام قابل حذف نميبا انتخاب گزينه حذف نيز آن را حذف مي

 
 
 

  رسي سريعتري به وام مورد نظر داشته باشيد.توانيد با انتخاب نام پرسنل، كد وام و حد فاصل تاريخ دستدر قسمت فيلتر جستجو مي

  در اين قسمت ليست حقوق پرداختي به تمام پرسنل موسسه يا سازمان به تفكيك تاريخ  قابل مشاهده است. ليست حقوق :
  توانيد اطلاعات ليست حقوق را اصلاح و يا حذف نماييد.با انتخاب گزينه ويرايش و حذف مي

توانيد ساعت ورود و خروج پرسنل را از لحاظ ساعت كار عادي، مرخصي با نجره با انتخاب گزينه جديد ميدر اين پ ساعت ورود و خروج :
توانيد ساعات مورد نظر را اصلح و يا  حقوق، مرخصي بدون حقوق، غيبت و ماموريت مشخص نماييد. همچنين با انتخاب گزينه ويرايش و حذف نيز مي

  حذف نماييد. 

خاب اين گزينه و براي ايجاد يك ماموريت جديد از لحاظ درون شهري و برون شهري بر روي گزينه جديد كليك نماييد و با انت ليست ماموريت :
  براي ويرايش و حذف آن نيز بر روي گزينه ويرايش و حذف كليك نماييد. 

توانيد مشاهده ري و يا برون شهري رفته را ميدر قسمت فيلتر جستجو با انتخاب پرسنل مورد نظر و حد فاصل تاريخ، پرسنلي كه ماموريت درون شه
  نماييد.

ها را از لحاظ با حقوق و بدون حقوق از يكديگر تفكيك نماييد. براي توانيد مرخصيدر اين ليست با انتخاب گزينه جديد مي ها :ليست مرخصی 
  اصلاح و حذف آن نيز بر روي دكمه ويرايش و حذف كليك نماييد. 
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گردد كه مواردي چون نام كارگاه يا شركت، شماره كارگاه، آدرس، نام با انتخاب گزينه جديد ليست بيمه تامين اجتماعي گشوده مي ليست بيمه :
  باشد كه قابل تايپ است و همچنين انتخاب پرداخت كننده كه از صندوق بوده و يا حساب بانكي مورد نظر. كارفرما و نام شعبه را دارا مي

 باشد.ذف ليست بيمه بر روي گزينه ويرايش و حذف كليك نماييد كه در صورت پرداخت به سازمان بيمه قابل حذف و ويرايش نميبراي اصلاح و ح 
 

شود كه داراي مواردي چون نام كارگاه و يا شركت، شماره در اين ليست با انتخاب گزينه جديد پنجره مربوط به ماليات نمايان مي ليست ماليات :
براي  باشد. توانيد تايپ نماييد. همچنين تاريخ پرداخت از صندوق يا حساب بانكي همراه با مبلغ ميكارفرما، نام شعبه و آدرس است كه ميكارگاه، نام  

  توانيد بر روي گزينه ويرايش و حذف كليك نماييد.اصلاح و حذف ليست ماليات مي

براي اصلاح و حذف  انيد زير شاخه بندي اطلاعات يك شركت را انجام دهيد.توبا انتخاب گزينه جديد در چارت سازماني ميچارت سازمانی : 
توانيد هاي موجود ميدر قسمت فيلتر جستجو باتوجه به آيتم اين چارت بر روي گزينه ويرايش و براي حذف آن نيز بر روي گزينه حذف كليك نماييد.

 پرسنل مورد نظر را پيدا نماييد. 

 

 

  های بانکی : حساب
  باشد.اين گزينه در سربرگ ورود اطلاعات مي

  زماني كه بخواهيد حساب بانكي جديدي ايجاد كنيد بر روي گزينه جديد كليك و يا بر روي يك سطر خالي كليك دوبل نماييد. اين پنجره داراي
باشد. در اينجا نوع حساب بانكي خود را اعم از اره دار الزامي ميمواردي چون نام بانك، شماره حساب، نام شعبه و ... است كه تايپ نمودن فيلدهاي ست

باشد تيك   ايد متصل به دستگاه كارت خوان مينماييد. اگر حساب بانكي مورد نظري كه ايجاد نموده جاري، پس انداز و قرض الحسنه مشخص مي
ر فعال نماييد با برداشتن تيك فعال در پايين پنجره اين عمل امكان پذير زماني كه بخواهيد حساب بانكي خود را از ليست غي زنيد.مربوط به آن را مي 

  است.
  نماييد. براي ثبت حساب بانكي بعد از وارد نمودن اطلاعات دكمه تاييد و براي عدم تاييد دكمه انصراف را كليك مي

دكمه حذف كليك نماييد البته توجه داشته باشيد كه اگر براي اصلاح حساب بانكي مد نظر بر روي دكمه ويرايش و براي حذف حساب بانكي بر روي 
  توانيد غير فعال نماييد تا در ليست مشاهده نشود. براي حساب بانكي خود سندي ثبت زده باشيد امكان حذف اين مورد وجود ندارد و فقط مي

  باشد.ايد قابل مشاهده ميفعال نموده هايي را كه از قبل آنها را غيرهاي غير فعال را نيز نمايش بده حساببا زدن تيك حساب
 

ها وجود دارند كه با انتخاب دكمه ريز حساب پنجره گزارش گردش گزينه ريز حساب، چاپ ليست و دسته چك  ٣در قسمت پايين پنجره حساب بانكي 
مشخص نمودن حد فاصل تاريخ و زدن دكمه   گردد در واقع كليه مراوداتي كه با حساب بانكي مورد نظر انجام داده ايد ضمندفتر تفصيلي گشوده مي

  شود.جستجو از قسمت  فيلتر جستجو نمايان مي
  هاي بانكي خود چاپ تهيه نماييد. توانيد از ليست حساببا انتخاب گزينه چاپ ليست مي

و شماره اولين و آخرين دسته چك   ها و زدن دكمه جديد دسته چك خود را تعريف نماييد. در اين قسمت تاريخ را مشخصبا انتخاب گزينه دسته چك
  نماييد.نماييد. در نهايت براي ثبت اين منظور گزينه تاييد و براي عدم تاييد گزينه انصراف را انتخاب ميخود را تايپ 

  
  

  ها :صندوق 
  مربوطه نام و نام صندوق دار را تايپ نماييد.توانيد در پنجره اين گزينه نيز در سربرگ ورود اطلاعات وجود دارد كه با انتخاب گزينه جديد مي
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-ميبراي اصلاح صندوق مورد نظر بر روي گزينه ويرايش و براي حذف آن گزينه حذف را انتخاب نماييد توجه داشته باشيد صندوق اصلي قابل حذف ن
 ر فعال نمود. توان آن را غيتوان آن را حذف نمود و فقط ميباشد و اگر براي صندوقي سند ثبت شده است نمي

 
 
  

ه غير زماني كه بخواهيد صندوق خود را غير فعال نماييد با برداشتن تيك فعال اين عمل امكان پذير است و براي نمايش صندوق غير فعال تيك گزين
  زنيد.فعال را نيز نمايش بده كه در پنجره صندوق وجود دارد را مي

گردد در واقع  كليه مراوداتي كه با ق وجود دارد پنجره گزارش گردش دفتر تفصيلي گشوده ميبا انتخاب گزينه ريز حساب كه در پايين پنجره صندو
  شود. صندوق مورد نظر انجام داده ايد ضمن  مشخص نمودن حد فاصل تاريخ و زدن دكمه جستجو نمايان مي

 
 

 ها :تنخواه گردان
  را تايپ نماييد. توانيد در پنجره مربوطه نام و نام تنخواه گردان زينه جديد مياين گزينه نيز در سربرگ ورود اطلاعات وجود دارد كه با انتخاب گ 

باشد و فقط براي اصلاح تنخواه مورد نظر بر روي گزينه ويرايش و براي حذف آن گزينه حذف را انتخاب نماييد. در صورت ثبت سند قابل حذف نمي
  توان غير فعال نمود. مي

را غير فعال نماييد با برداشتن تيك فعال اين عمل امكان پذير است و براي نمايش تنخواه غير فعال تيك گزينه غير زماني كه بخواهيد تنخواه خود 
 زنيد.  فعال را نيز نمايش بده كه در پنجره تنخواه گردان وجود دارد را مي

گردد در واقع  كليه مراوداتي دفتر تفصيلي گشوده مي   با انتخاب گزينه ريز حساب كه در پايين پنجره تنخواه گردان وجود دارد پنجره گزارش گردش
  شود.كه با تنخواه مورد نظر انجام داده ايد ضمن  مشخص نمودن حد فاصل تاريخ و زدن دكمه جستجو از قسمت فيلتر جستجو نمايان مي

 ها : هزينه
 متحمل ميهزينه مخارجي است كه يك سازمان و يا يك موسسه بصورت ماهانه و يا سالانه 

هاي نقدي اين پنجره در شود. در قسمت هزينهشود.اين گزينه در نوار منو امور مالي قرار دارد كه با كليك بر روي آن، پنجره ثبت هزينه گشوده مي
شود كه ايان ميهاي معين نمسمت راست علامت به علاوه قرمز رنگ، مداد و ضربدر وجود دارد كه با كليك بر روي به علاوه، پنجره سرفصل حساب

د نظر  توانيد هزينه مد نظر خود را از اين ليست انتخاب نماييد و يا بر روي سطر خالي نام حساب هزينه كليك دوبل نماييد. زماني كه هزينه مورشما مي
همچنين با انتخاب علامت .  ييدهاي معين به ليست اضافه نماتوانيد با انتخاب علامت به علاوه پنجره سرفصل حسابدر ليست مذكور وجود نداشت مي

توانيد هزينه خود را حذف نماييد. سپس با كليك دوبل در  توانيد هزينه مورد نظر را اصلاح و يا ويرايش نماييد و با انتخاب گزينه ضربدر نيز ميمداد مي
 هاي پرداختي توضيح مربوط به هزينه را تايپ نماييد.توانيد در قسمت شرح هزينهنماييد در صورت تمايل ميفيلد خالي مبلغ، مبلغ هزينه را وارد مي

 توانيد مشخص نماييد هزينه مورد نظر مربوط به كدام جلسه بوده است.در قسمت مربوط به جلسه مي

 
 
  
  

هاي خواهيد هزينهزماني كه مي حساب بانكي پرداخت شده است.يد هزينه مورد نظر از صندوق ويا توانيد مشخص نمايدر قسمت پرداخت كننده مي
هاي چكي نام حساب هزينه، شرح هزينه پرداختي، نوع چك، شماره چك، بانك مورد نظر،  خود را بصورت چك پرداخت نماييد در قسمت هزينه

ي موارد پنجره خواهيد تمامنماييد.اگر ميبراي ذخيره هزينه مورد نظر گزينه ثبت سند را انتخاب مي تاريخ، شخص گيرنده و مبلغ را مشخص نماييد.
  توانيد در مورد هزينه مورد نظر توضيحي تايپ نماييد.هزينه را حذف نماييد گزينه پاك كردن همه را بزنيد.در قسمت توضيحات نيز مي
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  گزارشات : 

  نماييد. ها را انتخاب ميها و يا گزارش ريز هزينههاي ثبت شده خود از منوي گزارشات گزينه گزارش هزينهبراي مشاهده هزينه

ها با توجه به انتخاب حد فاصل تاريخ و زدن دكمه نمايش نام حساب و مبلغ هزينه قابل مشاهده است. اما با انتخاب گزينه  در پنجره گزارش هزينه
خت صورت  ها علاوه بر مشاهده نام حساب و مبلغ، شماره سند، تاريخ پرداخت و شرح هزينه مربوطه كه از حساب صندوق پردا گزارش ريز هزينه

  شود.گرفته و يا از حساب بانكي، نشان داده مي

 

  حسابداری :
  باشد : اين سربرگ شامل موارد ذيل مي

گردش دفتر كل، گردش دفتر معين، گردش دفتر تفصيلي، گردش دفتر روزنامه، نمايش اسناد، ايجاد سند دستي، ترازآزمايشي دو ستوني دفتركل،  
ها و ساختار درختي ترازآزمايشي چهار ستوني دفتركل، ترازآزمايشي چهار ستوني دفتر معين، مديريت سرفصل ترازآزمايشي دو ستوني دفتر معين، 

  هاسرفصل
  هاي ثبت شده خود را در هر فصل انتخاب شده و در تاريخ معين مشاهده نماييد. هاي گردش دفتر كل، معين و تفصيلي، ريز حساببا انتخاب گزينه

سند نمايش داري هر كدام از موارد ثبت شده، بر روي آن كليك دوبل كنيد و يا بعد از انتخاب آن از ليست، بر روي دكمه براي مشاهده سند حساب
  كليك كنيد. همانطور كه مي بينيد، سند حسابداري آن گشوده مي شود. 

  ، در پايين برگه چاپ محل امضا مشخص مي شود. چاپ محل امضا با انتخاب گزينه
  ، رديفي اضافه مي شود كه جمع ستون بدهكار و بستانكار را مي آورد.نمايش رديف جمع گزينهبا انتخاب 

   با استفاده از اين قسمت سند هاي ثبت شده در دفتر روزنامه خود را مشاهده مي نمائيد.گردش دفتر روزنامه : 
  
  
  
  
  

براي مشاهده سند حسابداري هر كدام از موارد   كيلك نماييد. جستجو هحد فاصل تاريخي يا شماره اي را وارد و بر روي دكمفيلتر جستجو  در قسمت 
 كليك نماييد. نمايش سندثبت شده، بر روي آن كليك دوبل و يا بعد از انتخاب آن از ليست، بر روي دكمه 

 
  

  ثبت اسناد حسابداری در نرم افزار اتحاديه  
ها، حسابهاي خود را ايجاد، ويرايش و حذف نماييد. در حسابداري و در قسمت مديريت سرفصلهاي خود به نوار  ابتدا براي تعريف سرفصل حساب

يا دابل كليك ماوس بر روي   Enterهاي كل رفته و با فشردن كليدقسمت ايجاد سند دستي با وارد نمودن تاريخ سند و تعداد پيوست به جدول حساب
ها را مي نام حساب جستجو نماييد. در اين پنجره هم به شما امكان تعريف، ويرايش و حذف حسابستون كل، حساب مورد نظر خود را بر اساس كد يا 

هاي هاي معين مربوط به كلهاي كل بدهكار و بستانكار و در صورت تراز بودن اين دو ستون، به جدول پايين رفته و حسابدهيم. بعد از انتخاب حساب
هاي معين شرح متناسب را تايپ و يا توضيح كلي اين سند را در قسمت توضيحات نيد براي هر رديف حسابتواثبت شده را انتخاب نماييد. شما مي

توانيد توضيحات ثابت براي اسناد خود تعريف نموده و در صورت لزوم با انتخاب گزينه توضيحات پيش فرض اين موارد را  وارد نماييد البته شما مي
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ثبت شده خود به منوي حسابداري رفته و گزينه نمايش اسناد را انتخاب نماييد، با زدن دكمه ويراش سند مربوطه  انتخاب نماييد. براي مشاهده اسناد
 توان به چاپ اسناد و نمايش تعداد چاپ و ويرايش اسناد اشاره نمود.را اصلاح و با زدن دكمه حذف، پاك نماييد. از ديگر امكانات مربوط به اسناد، مي

  

  تعريف اعضاء :
  شوند كه سازمان اتحاديه با آنها در ارتباط و مراوده هستند. اعضاء به افرادي اطلاق مي 

  نوار منو اعضاء داراي موارد زير است : 
 شود.هايي است كه بصورت مكتوب بين افراد سازمان و خارج از سازمان انتقال داده مينامه نامه اعضاء :

 شود.هاي اعضاء گشوده ميپنجره ليست نامهبا انتخاب اين گزينه از سربرگ اعضاء 

ها و امضاهاي كاربران را تايپ توانيد تنظيمات اعضاء از جمله نام اتحاديه، رئيس اتحاديه، آدرس اتحاديه، تلفنبا كليك بر روي دكمه تنظيمات مي
  نماييد و در آخر دكمه تاييد را بزنيد.

شود كه شامل موارد زير ها شويد با كليك بر روي دكمه جديد پنجره نامه اعضاء ظاهر ميد وارد نامههاي اعضاء بخواهي زماني كه در پنجره ليست نامه
  باشد :  مي

  : تعهدات ٢  : عمومي١
  : گزارشات٤  : اخطارها ٣

  باشد.اين نامه شامل موارد گواهي اداري، گواهي، نامه بازرس و تقاضا مي هاي عمومي :انواع نامه
  
  
  

  شود.  گواهي بنا به در خواست يك يا چند مجموعه و يا سازمان كه همان متقاضيان نام دارند در اتحاديه تنظيم مياين  گواهی اداری :

شود البته تنها تفاوت آن با گواهي اداري در اين است كه اطلاعات شخصي متقاضي اين گواهي نيز بنا به درخواست متقاضي تنظيم مي گواهی :
  باشد.يهمراه با متن درخواست وي م

شود كه آن مجوزي باشد براي اعلام نتيجه از نظر اين نامه همانطور كه از اسمش پيداست از طرف اتحاديه به بازرس صادر مي نامه بازرس :
  وضعيت و وسعت بازديد.

  انجام  نمايند. كند اقدامات لازم را براي صدور پروانه كسب وي در اين نامه متقاضي از اتحاديه درخواست مي تقاضا :
  پردازيم : در اين قسمت به توضيح نامه هاي عمومي مي

با كليك بر روي كومبويي كه در كنار عمومي وجود دارد ليست نامه عمومي قابل مشاهده است كه با انتخاب هركدام و زدن دكمه تاييد پنجره  
باشد كه در سربرگ مشخصات شماره نامه، تاريخ نامه، تاريخ تحويل،  رگ ميشود. نامه گواهي اداري داراي چند سرب محتويات نامه مورد نظر گشوده مي

-نماييد. لازم به ذكر است فيلد وضعيت نامه دو حالت اقدام كرده و مراجعه نكرده را دارا ميمهلت تاريخ، نام رياست سازمان، اقدامات لازم را تايپ مي
  نماييد.ايپ ميباشد. در قسمت تحويل گيرنده نيز نام عضو مد نظر را ت

كد پرونده و با انتخاب دكمه اي كه در كنار فيلد كد پرونده وجود دارد ليست پرونده اعضا نمايان مي شود كه با كليك دوبل بر روي عضو مد نظر شماره 
و در نهايت دكمه تائيد  رسته صنفي آن در فيلد مشخص خود قرار مي گيرد همچنين فيلد توضيحات عطف و تاريخ عطف  را تايپ و مشخص مي نماييد

  نماييد.را مي زنيد. براي اصلاح عمليات فوق بر روي گزينه ويرايش و براي حذف آن بر روي گزينه حذف كليك مي
ظاهري را به   در سربرگ متن نامه، متن نامه مورد نظر خود را تايپ و سپس با استفاده از نوار ابزاري كه در بالاي اين پنجره تعبيه شده متن نامه خود

توانيد متن خود را از لحاظ فونت، بزرگنمايي،  نماييد. در واقع با وجود اين نوار ابزار در مايكروسافت ورد آشنايي كافي را داريد و ميدلخواه تبديل مي
بر روي گزينه انصراف كليك   چپ چين، راست چين و ... قالب متن خود را تغيير دهيد. و با زدن دكمه تاييد متن نامه را ذخيره و در صورت عدم ذخيره

 نماييد.  مي
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شود. اي به نام تنظيمات وجود دارد كه با كليك بر روي آن پنجره تنظيمات فيلدهاي خاص نمايان ميدر سمت چپ دكمه  اطلاعات سفارشی :
گشوده شود. اين پنجره شامل نام، نوع و براي ايجاد يك فيلد خاص بر روي گزينه جديد كليك  و يا بر روي صفحه كليك دوبل نموده  تا پنجره جديد 

نماييد همچنين كومبو نوع شامل مواردي چون عدد صحيح، عدد صحيح توضيحات است. در قسمت نام و توضيحات مربوط به فيلد جديد را تايپ مي
ييد فيلد مد نظر در پنجره ويرايش نامه بيتي، عدد اعشاري، رشته، بولين، تاريخ، ساعت، ليست موارد است كه با انتخاب هركدام و زدن دكمه تا ٦٤

  شود. در اين پنجره يك فيلتر نوع وجود دارد  اعضاء مشاهده مي
توانيد فيلدهاي مربوط به آن را مشاهده نماييد. براي اصلاح هر آيتم و يا فيلد مورد نظر از اين پنجره هاي موجود در آن ميكه با انتخاب هريك ازنوع
  نماييد.ف آن گزينه حذف را انتخاب ميگزينه ويرايش و براي حذ

  

ها نماييد سپس پنجره گروهها كليك ميهاي عمومي بر روي گزينه مديريت گروهبراي دسته بندي و يا گروه بندي پرونده های عمومی :پرونده
 نام گروه و توضيح را تايپ مي ، جديد گروهنماييد با اين عمل در پنجره گزينه جديد را انتخاب  Tشود. براي ايجاد گروه جديدان مينماي

  نماييد.
نوع تصويري و غير تصويري است. با   ٢شود كه شامل با انتخاب گزينه جديد و يا كليك دوبل بر روي صفحه  پنجره درج پرونده جديد نمايان مي

  شود. انتخاب هركدام پنجره محتويات مربوط به آن باز مي
  نماييد.ينه ويرايش و براي حذف آن گزينه حذف را انتخاب ميبراي اصلاح پرونده مورد نظر گز

توانيد چاپ تهيه نماييد. نمايش تصاوير در آلبوم : در اينجا هاي عمومي ميهاي عمومي مواردي چون چاپ ليست كه از پروندهدر پايين پنجره پرونده
  شود. تصوير مربوط به پرونده عمومي مشاهده مي

  توانيد عنوان مورد نظر را ويرايش و يا اصلاح نماييد.سمت ميدر اين ق تغيير عنوان :
  توانيد شرح مورد نظر را ويرايش و يا اصلاح نماييد. در اينجا مي تغيير شرح :

  

  توانيد پرونده مورد نظر را به يك شماره خاص و  يا  به يك طرف حساب خاص ارسال نماييد.با انتخاب ارسال به فكس مي ارسال فکس :

  اگر بخواهيد از ليست فيلدهاي جديد مورد نظر چاپ تهيه نماييد بر روي گزينه چاپ ليست كليك نماييد.  ليست : چاپ
شود فقط با اين تفاوت كه در هاي عمومي، پنجره مربوط به آن كه مشابه موارد نامه گواهي اداري است نمايان ميبا انتخاب نامه گواهي از ليست نامه

  شود. واهي فيلد درخواست و گواهي اضافه ميسربرگ مشخصات نامه گ 
  هاي عمومي و شخصي نيز در موارد فوق توضيح داده شد. متن نامه، اطلاعات سفارشي، پرونده

  نماييد.با انتخاب نامه بازرس و نامه تقاضا نيز بصورت فوق عمل مي
  باشد : انواع نامه تعهدات : اين نامه شامل موارد ذيل مي

  تعهد استعلام، تعهد عدم فروش، تعهد نامه و تعهد نامه محضري جهت اجاره نامهتعهد تغيير شغل، 

شود كه در آينده به هر علتي تغيير شغل نمايد در اسرع وقت ضمن همراه داشتن پروانه صادره  در اين نامه متقاضي متعهد مي تعهد تغيير شغل :
  شود. اينصورت بدهي متقاضي محسوب ميبه اتحاديه مراجعه و تسويه حساب نمايد در غير 

ها را اخذ نمايد در غير اينصورت اتحاديه با وي طبق  هاي ارگان شود كه طي چند روز كليه پاسخدر اين نامه متقاضي متعهد مي تعهد استعلام :
  نمايد.قانون رفتار مي

  پروانه كسب دريافت نكرده از فروش اجناس خود خودداري نمايد. شود تا زماني كه از اتحاديهدر اين نامه متقاضي متعهد مي تعهد عدم فروش :

  در اينجا تعهد نامه عضو بايد مبني بر صحت مدارك تسليمي و پاسخگويي به مراجع قضايي باشد. تعهد نامه :
شي از عدم انطباق اين مدارك با هاي جزائي و حقوقي ناشود كه كليه مسئوليتدر اين نامه متقاضي متعهد مي  تعهد نامه محضري جهت اجاره نامه :

هاي مترتب بر آن و هرگونه دعاوي احتمالي مطروحه از  اي ) مورد تقاضا را پذيرا باشد و در مراجع قانوني و پاسخگويي پيامدمكان ( ملكي يا اجاره
  سوي اشخاص حقيقي و حقوقي باشد. بديهي است پس از

  
  



      شرکت شبیه سازان منطق

١٢ 
www.LogicSims.ir                                                                                                                                                                       

هاي ابزاري در مراجع قضايي و يا اسقاط هريك از شرايط و ظوابط اعلامي از سوي مراجع و سازمان اخذ پروانه كسب در صورت بطلان هريك از مدارك 
  زيربط اتحاديه برابر مقررات موظف به ابطال پروانه كسب خواهد بود.

ر مجاز، درخواست پلمپ،  اين نامه شامل مواردي چون اخطار بدهكار، اخطار پيگيري، اخطار تمديد، اخطار به واحد غي ها :انواع نامه اخطار
  باشد.پلمپ تغيير شغل، جلوگيري از پلمپ، مهلت فك پلمپ و فك پلمپ مي

حق عضويت در قبال جواز از طرف متقاضي به اتحاديه مانده باشد به متقاضي اخطار بدهكار  در اين نامه اگر مبلغ پولي به عنوان بدهي اخطار بدهكار :
  شود. صادر مي

دهند تا به اتحاديه مراجعه نمايد در غير ن نامه به متقاضي به مدت يك هفته جهت تعيين تكليف پرونده خود فرصت ميدر اي اخطار پيگيری :
  اينصورت با وي طبق قانون نظام صنفي رفتار خواهد شد. 

اتحاديه نسبت به تمديد اعتبار روز به دفتر  ١٠زماني كه مدت اعتبار پروانه كسب متقاضي به پايان رسيده باشد بايد ظرف مدت  اخطار تمديد :
  شود. هاي مربوط با وي برخورد ميمراجعه نمايد. در صورت عدم توجه به مقررات اتحاديه برابر آئين نامه

گردد  ي در صورتي كه متقاضي بدون اقدام به افتتاح واحد صنفي غير مجاز نمايد بدين وسيله از طرف اتحاديه ابلاغ و اخطار م اخطار به واحد غير مجاز :
  روز به اتحاديه مربوطه مراجعه و اقدامات لازم را انجام نمايد. ١٥كه ظرف مدت 

  

روز مهلت گرفته باشد و جهت تكميل پرونده خود اقدامي  ٣٠به مدت  ١در صورتي كه متقاضي داراي پروانه معتبر به شماره  درخواست پلمپ :
  شود.پلمپ مغازه به متقاضي صادر مي انجام نداده باشد در اينصورت از طرف اتحاديه درخواست

اگر در اين نامه متقاضي با توجه به دارا بودن پروانه معتبر بدون اطلاع اتحاديه مربوطه تغيير شغل نمايد و به ابطال پرونده  پلمپ تغيير شغل :
  شود. خود رسيدگي ننمايد دستور پلمپ مغازه وي از طرف اتحاديه مربوطه صادر مي

  شود.در اين نامه اگر متقاضي جهت تكميل پرونده خود اقدام نمايد از پلمپ مغازه وي جلوگيري مي پ :جلوگيری از پلم
ها را به اتحاديه اخذ و ارائه نمايد در اينصورت از مغازه وي فك پلمپ به روز كليه پاسخ ١٥دهد به مدت در اين نامه متقاضي تعهد مي مهلت فك پلمپ :

  علام فرمايد. آيد تا نتيجه را اعمل مي

باشد و نسبت به تمديد پروانه خود به اتحاديه مربوطه مراجعه نموده است در اينصورت از در اين نامه متقاضي داراي پروانه معتبر مي فک پلمپ :
  آيد.واحد صنفي مورد نظر فك پلمپ به عمل مي

اين نامه شامل مواردي چون رسيد درخواست، گزارش كميسيون بازرسي، اعلام نظر هيئت مديره در خصوص محل   انواع نامه گزارشات :
  باشد.كسب، پاسخ مثبت، پاسخ منفي و امتحاني مي

  ردد. گ در اين رسيد با توجه به قانون نظام صنفي درخواست صدور پروانه كسب متقاضي به دفتر اتحاديه اعلام وصول مي  رسيد درخواست :

باشد بطور مثال از مشخصات شماره پلاك ثبتي،  در اين نامه از واحد صنفي مورد نظر كه داراي پروانه كسب مي گزارش کميسيون بازرسی :
  آيد.شماره كد پستي، شماره پلاك آبي و ... بازديد به عمل مي

  
  

نمايد تا  تحاديه هيئت مديره پروانه كسب متقاضي را مطرح مياعلام نظر هيئت مديره در خصوص محل كسب : بر اساس گزارش كميسيون بازرسي ا
  اقدامات لازم براي صدور پروانه كسب مهيا شود.

باشد كه موضوع درخواست در جلسه توسط  اين نامه پاسخ مثبت از طرف اتحاديه به متقاضي در خصوص درخواست پروانه كسب مي پاسخ مثبت :
  آيد.اي صدور پروانه كسب موافقت به عمل ميشود و برهيئت مديره اتحاديه مطرح مي

با توجه به ضوابط صدور پروانه كسب و بازگشت به درخواست متقاضي كه در تاريخ مورد نظر به دفتر اتحاديه واصل شده موضوع در   پاسخ منفی :
  فقت به عمل نيامد.جلسه هيئت مديره اتحاديه مطرح و به دلايلي با صدور پروانه كسب براي محل پيشنهادي متقاضي موا

غير  در قسمت فيلتر جستجو با تايپ كد پرونده، شماره نامه و همچنين مشخص نمودن نوع استعلام، نام گيرنده، تاريخ تحويل، تاريخ مهلت، نمايش
  نماييد.سريعتري به نامه مد نظر پيدا ميها و وضعيت نامه از لحاظ اقدام كرده و مراجعه نكرده وجود دارد كه با انتخاب گزينه جستجو دسترسي فعال
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شود تا اطلاعاتي درباره استعلام به معني آگاهي خواستن است. در واقع استعلام از طرف اتحاديه به ادارات مختلف داده مي استعلام اعضاء :
روي گزينه استعلام اعضاء كليك و يا بر روي گزينه  توانيد از منوي اعضاء برمتقاضي مورد نظر كسب نمايند.براي دستيابي به پنجره استعلام اعضاء مي
  استعلام اعضاء كه آيكن آن بر روي صفحه وجود دارد كليك دوبل نماييد.

باشد كه با انتخاب اين گزينه از فيلتر جستجو و زدن دكمه  باشد.اين استعلام مختص اعضاء مياستعلام اعضاء شامل استعلام اعضاء و استعلام مباشر مي
شود كه شامل مواردي چون استعلام شهرداري، استعلام دارايي، انگشت نگاري، عدم اعتياد، بهداشت محل،  نجره مربوط به آن نمايان ميجديد پ

  باشد.اماكن، كارت سلامت و اصناف آموزش مي

  شخصي وجود دارد. هاي عمومي ودر استعلام شهرداري سربرگ مشخصات، متن نامه، اطلاعات سفارشي، پرونده استعلام شهرداری :

شود كه با انتخاب هاي ثبت شده اعضاء نمايان مياي كه در كنار فيلد كد پرونده وجود دارد پنجره پروندهدر سربرگ مشخصات استعلام با انتخاب دكمه
گيرد. در قسمت پايين اين سربرگ  هركدام اطلاعات فردي اعم از نام ونام خانوادگي، تاريخ، آدرس، رسته صنفي و ... در فيلد مختص به خود قرار مي

دن  مواردي چون تاريخ صدور، شماره ثبت دفتر، شماره پاسخ، شماره پاسخ ثبت دفتر، جواب استعلام و ... وجود دارند كه قابل تايپ و مشخص نمو
  هستند. 

  توانيد متن دلخواه خود را ذخيره نماييد.در سربرگ متن نامه نيز مي

  باشد.هاي عمومي نيز مانند توضيح موارد فوق ميدهسربرگ اطلاعات سفارشي و پرون

  باشد. استعلام مباشر نيز مختص مباشر و شامل مواردي چون انگشت نگاري، عدم اعتياد و اصناف آموزش مي

  

اطلاعات سفارشي،  هاي مشخصات، متن نامه، شود كه داراي سربرگبا انتخاب گزينه استعلام مباشر از فيلتر جستجو پنجره مربوط به آن نمايان مي
باشد.در قسمت فيلتر جستجو با انتخاب استعلام اعضاء و يا مباشر دسترسي سريعتري به استعلام مورد نظر داريد. همچنين با هاي عمومي ميپرونده

تاريخ ثبت دفتر و تاريخ اعتبار انتخاب نام استعلام، كد پرونده، شماره پاسخ، شماره ثبت دفتر، درخواست، نام رسته، وضعيت استعلام، جواب استعلام، 
  شود.با زدن دكمه جستجو استعلام مد نظر با توجه به انتخاب موارد فوق نمايان مي

  حق عضويت : 
شود. حق عضويت در واقع مبلغي است كه متقاضي در قبال  اين گزينه در سربرگ اعضاء وجود دارد كه با انتخاب آن، پنجره حق عضويت نمايان مي

  باشد.  صورت حق عضويت سال اول و سنوات ساليانه مي ٢نمايد. كه به جواز به اتحاديه پرداخت ميدريافت 
براي ايجاد حق عضويت جديد بر روي گزينه جديد كليك تا پنجره شخص حق عضويت گشوده شود در اين قسمت شخص مباشر و يا شخص اعضاء را 

هاي  اي كه در كنار كد پرونده وجود دارد ليست پروندهنماييد. با انتخاب دكمهرا انتخاب ميمشخص و براي ورود به پنجره حق عضويت گزينه تاييد 
شود. در قسمت پايين اين پنجره نيز شماره فيش  ها اطلاعات آن فرد مشخص ميشود كه با كليك دوبل بر روي هركدام از پروندهاعضاء نمايان مي

ري فرد مورد نظر، سال مالي، تاريخ و توضيحات قابل تايپ وجود دارد كه براي ذخيره اطلاعات مذكور پيگيري، نوع حق عضويت، بدهكار و يا بستانكا
  نماييد.گزينه تاييد و در صورت عدم ذخيره گزينه انصراف را انتخاب مي

  براي ويرايش حق عضويت از گزينه ويرايش و براي حذف آن نيز از گزينه حذف استفاده مي 
  نماييد.

  
توانيد دسترسي سريعتري به حق عضويت مد نظر با توجه به مشخص نمودن كد پرونده، نوع پرداخت از لحاظ حق تر جستجو نيز ميدر قسمت فيل

  عضويت سال اول و سنوات ساليانه، حد فاصل تاريخ سال مالي، سال مالي و شماره فيش/ شماره پيگيري با زدن دكمه جستجو داشته باشيد. 
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 مباشران : 
گزينه نيز در سربرگ اعضاء وجود دارد. براي ايجاد مباشر جديد بر روي گزينه جديد كليك تا پنجره مباشر جديد ظاهر شود در اينجا  مباشران : اين

ونده اي كه در كنار كد پرونده وجود دارد ليست پرزنيد. در اين پنجره با انتخاب دكمهنماييد و سپس گزينه تاييد را مينام مباشر مورد نظر را تايپ مي
شود كه با كليك دوبل بر روي هركدام اطلاعات مربوط به پرونده در قسمت اول كه شامل مواردي چون تاريخ صدور، تاريخ انقضاء،  اعضاء نمايان مي

نيز نام  گيرد. در قسمت دوم اين پنجره باشد قرار ميشهرت صنف، شماره واحد صنفي، رسته صنفي، نام، نام خانوادگي، نام پدر و فثشئ صنف مي
براي ويرايش  شود.خانوادگي مباشر، نام پدر، محل تولد، شماره شناسنامه، كد ملي، نظام وظيفه، تحصيلات، مذهب، وضعيت و موارد ديگر مشخص مي

  نماييد.مباشران از گزينه ويرايش و براي حذف آن نيز از گزينه حذف استفاده مي
  
  

ريعتري به موارد زير از جمله كد پرونده، نام و نام خانوادگي، تاريخ صدور و اعتبار، وضعيت، نظام توانيد دسترسي سدر قسمت فيلتر جستجو نيز مي
 وظيفه، تحصيلات، وضعيت فعاليت و نام رسته با زدن دكمه جستجو داشته باشيد.

  پرونده اعضاء :
  شود.هاي مورد نظر تشكيل ميهايي است كه در سازمان اتحاديه براي عضوپرونده

  باشد. اين پرونده شامل پرونده در دست اقدام، جواز يك ساله، جواز دائم، مختومه و ابطال مي
نماييد و يا بر روي آيكن پرونده اعضاء كه بر روي صفحه اصلي قرار  براي دستيابي به پرونده اعضاء از منوي اعضاء گزينه پرونده اعضاء را انتخاب مي

  بوط به آن نمايان شود.دارد كليك دوبل نماييد تا پنجره مر
براي ايجاد پرونده در دست اقدام بر روي گزينه جديد كليك نماييد تا فرم آن ظاهر شود اين پنجره شامل سربرگ مشخصات، مشخصات ملك،  

  باشد.هاي عمومي و شخصي مياطلاعات سفارشي، پرونده
ايد، با كليك بر روي دكمه آن ليست مورد نظر را از قبل وارد نموده باشد كه در ورود اطلاعات اعضاهايسربرگ مشخصات شامل مشخصات فردي مي

گيرد، البته در سمت چپ اين پنجره با زدن دكمه  شود كه با كليك بر روي هركدام اطلاعات آن در فيلد مشخص خود قرار مياعضاء نمايان مي
  باشد. قابل مشاهده ميمشخصات فردي اعضاء سربرگ اطلاعات پايه و اطلاعات تكميلي عضو مورد نظر 

-همچنين مواردي چون شهرت صنف، نام رسته، درجه صنف، نوع فعاليت، تاريخ تشكيل، آدرس، تلفن، منطقه شهرداري و ... را تايپ و مشخص مي
  زنيد تا اطلاعات پرونده در دست اقدام ذخيره شود.نماييد و در نهايت دكمه تاييد را مي

-مواردي چون منطقه شهري، نام بازرس، پاسخ امتحان، پاسخ بازرسي، تاريخ فيش بازرگاني و ... را تايپ و مشخص ميدر سربرگ مشخصات ملك نيز 
  نماييد.              

  ماييد.نايد از گزينه ويرايش و براي حذف آن نيز از گزينه حذف استفاده ميبراي اصلاح و يا ويرايش اطلاعاتي كه در پرونده در دست اقدام وارد نموده 
هاي تغيير شود كه شامل دكمه اي نمايان ميزماني كه پرونده در دست اقدام را ذخيره نموديد با كليك دوبل بر روي پرونده در دست اقدام پنجره

  باشد. ها، مشخصات مباشر، حق عضويت و مشخصات فردي اعضاء ميماهيت پرونده، مشخصات استعلام، نامه
شود كه مواردي چون جواز يك ساله، پرونده جواز دائم، مختومه و ابطال را در بر دارد. اگر  اي گشوده ميپرونده پنجره با انتخاب گزينه تغيير ماهيت

  تمايل داشتيد پرونده در دست اقدام را تبديل به جواز يك ساله نماييد در پنجره مذكور گزينه جواز يك ساله را انتخاب مي
هاي پرونده جواز يك ساله  نماييد. توجه نماييد كد نماييد و دكمه تاييد را براي ذخيره انتخاب مي ساله را تايپ مي  نماييد. در اينجا كد پرونده جواز يك

 دهيد.  تواند تكراري باشد. براي تبديل پرونده در دست اقدام به پرونده جواز دائم روند فوق را ادامه مينمي

را به جواز كارت يك ساله تبديل نماييد. اما تبديل جواز كارت يك ساله به پرونده جواز دائم امكان   توانيد پرونده جواز دائملازم به ذكر است كه نمي
  باشد. پذير مي

  
  

نماييد، سپس بر روي دكمه زماني كه بخواهيد پرونده در دست اقدام را به پرونده مختومه تبديل نماييد بر روي پرونده در دست اقدام كليك دوبل مي
  رونده كليك ميتغيير ماهيت پ
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است، مختومه كنيد. با انتخاب گزينه مختومه علاوه بر تاريخ پرونده مختومه، موارد كومبو پرونده مختومه كه شامل مختومه جواز دائم، مختومه به درخو
  شوند تا در صورت نياز به هركدام بتوانيد آن را انتخاب نماييد.تغيير شغل و مختومه نيامدن است فعال مي

شوند كه شامل ابطال جواز دائم، تمديدي و  با انتخاب گزينه پرونده ابطال علاوه بر معين نمودن تاريخ پرونده ابطال موارد آن نيز فعال ميهمچنين 
  باشد.صدور مجدد مي

نماييد و سپس مشخص مي شود كه نوع استعلام رادرپنجره پرونده در دست اقدام با انتخاب دكمه مشخصات استعلام پنجره استعلام اعضاء نمايان مي
گيرد. همچنين در قسمت پايين اين پنجره نيز زنيد. در اين پنجره اطلاعات پرونده انتخاب شده در فيلد مشخص خود قرار ميدكمه تاييد را مي

-دفتر و ... را مشخص مي مواردي چون درخواست، وضعيت استعلام، تاريخ صدور، شماره ثبت دفتر، شماره پاسخ، تاريخ اعتبار استعلام، تاريخ ثبت
  نماييد.

  توانيد متن دلخواه خود را تايپ و ذخيره نماييد.در قسمت متن نامه نيز مي
  هاي عمومي و شخصي نيز مانند مواردي كه از قبل توضيح داده شد عمل نماييد.در اطلاعات سفارشي، پرونده

شوند. كه با كليك بر روي هركدام وارد پنجره طارها و گزارشات قابل مشاهده ميهاي عمومي، تعهدات، اخبا انتخاب دكمه نامه در اين پنجره نامه
  شويد. مربوط به آن مي

  زنيد. شود كه در قسمت نام، نام مباشر را تايپ و سپس گزينه تاييد را ميبا انتخاب دكمه مشخصات مباشر پنجره مباشر جديد نمايان مي
  گي، نام پدر، تاريخ تولد، نظام وظيفه، تحصيلات، مذهب، آدرس و ... را مشخص و تايپ نماييد. مشخصات ديگر اين پنجره مانند نام خانواد 

توانيد استعلام و حق عضويت مربوط به مباشر مورد نظر را وارد در قسمت پايين اين پنجره دكمه مشخصات استعلام و حق عضويت وجود دارد كه مي
  نماييد.

گردد. با انتخاب هركدام باشد گشوده مي  ه شخص حق عضويت كه شامل شخص مباشر و شخص اعضاء ميبا كليك بر روي دكمه حق عضويت پنجر
شود كه شامل مشخصات اعضاء مشخصات مباشر، نوع حق عضويت از نوع سال اول و يا سنوات ساليانه، بدهكار يا پنجره حق عضويت نمايان مي

  شود. بستانكاري و ... مشخص مي
هاي  جستجو پرونده اعضاء با انتخاب هركدام از موارد اين پنجره كه شامل كد پرونده، منطقه شهرداري، نام و نام خانوادگي، پروندهدر قسمت فيلتر 

هاي مختومه، نام رسته، وضعيت، تحصيلات، محل صدور، نام بازرس، نوع  ابطال، پرونده جواز دائم، پرونده يك ساله، پرونده در دست اقدام، پرونده
باشد و همچنين كليك بر روي دكمه جستجو دسترسي سريعتري به ، تاريخ تشكيل، تاريخ اجاره، تاريخ صدور، تاريخ بازرسي، تاريخ انقضاء ميصدور 

  كند.  پرونده مورد نظر را فراهم مي 

  هاي اعضاء چاپ تهيه نماييد. توانيد از ليست پروندهبا انتخاب اين گزينه نيز مي چاپ ليست :
  
  
  

نماييد در صفحه اصلي نرم افزار با كليك دوبل ها، مباشر و حق عضويت وارد ميطلاعاتي كه در پنجره پرونده در دست اقدام براي استعلام، نامهتمامي ا
  هاي اعضاء، حق عضويت اعضاء و مباشران قابل مشاهده است.هاي استعلام اعضاء، نامه اعضاء، پروندهبر روي گزينه

  رخانه منطق راهنماي زير سيستم دبي
دهد و بر حسن جريان گردش نامه هاي وارده، صادره و داخلي دبيرخانه، واحدي در سازمان است كه عمليات ثبت و توزيع مكاتبات اداري را انجام مي

  سازمان نظارت دارد. 
  دهيم.اختصار شرح ميباشد كه در ذيل به سيستم دبيرخانه زير سيستمي از منوي اتوماسيون اداري شركت شبيه سازان منطق مي

نماييد تا فرم اصلي دبيرخانه نمايان شود. در فرم باز شده، بر روي دكمه تنظيمات كه در سمت چپ از منوي اتوماسيون بر روي  گزينه دبيرخانه كليك 
عي، پيشوند شماره دبيرخانه، پسوند  قرار دارد كليك نموده و تنظيمات اوليه شامل نام شركت، نام مدير، آدرس شركت، شماره، نام شعبه تامين اجتما

  باشد. ها، ميامضاء براي تاييد نامه ٣شماره دبيرخانه و تعيين نمودن 
  باشد.ها در دبيرخانه شامل داخلي، وارده و صادره ميانواع نامه

  داري، حسابداري، مالي و رياستهاي مختلف اشود كه در داخل سازمان گردش دارد بطور مثال بخشهايي اطلاق ميبه نامه های داخلی :نامه



      شرکت شبیه سازان منطق

١٦ 
www.LogicSims.ir                                                                                                                                                                       

 شود.هاي مختلف از خارج به داخل سازمان ارسال ميها و شركتشود كه از طرف ارگان هايي اطلاق ميبه نامه های وارده :نامه

  شود. زمان صادر مياز سا خارج  هاي مختلف واقع درها و شركتشود كه از داخل سازمان به ارگان هايي اطلاق ميبه نامه های صادره :نامه  
ها (داخلي، وارده و صادره) را انتخاب  براي ايجاد نامه بر روي گزينه جديد كليك، سپس عنوان نامه را تايپ و در قسمت نوع نامه يكي از انواع نامه
هاي مشخصات، ليك نماييد. شامل سربرگنماييد. براي ورود به پنجره اصلي دبيرخانه گزينه تاييد را فشار دهيد. و در غير اينصورت گزينه انصراف را ك 

  باشد.هاي عمومي  ميمتن نامه، اطلاعات سفارشي و پرونده
   

  شامل عنوان، موضوع ، نوع نامه، شماره نامه، شماره دبيرخانه، تاريخ، كد، طبقه بندي و نحوه دريافت است.  مشخصات :
  گيرند. هاي نام، آدرس و تلفن در صورت وجود، خودكار قرار ميفرستنده و گيرنده را با زدن دكمه مربوطه انتخاب نماييد. فيلد

ها بصورت ستاره دار، درجه اهميت (معمولي، خيلي فوري، فوري و محرمانه)، پيگيري ( ناتمام، تكميل شده از ديگر موارد اين سربرگ اولويت بندي نامه
و بازرسي)، وضعيت (مشاهده شده، در حال بررسي، در حال انجام و انجام شده) و  و نياز به پيگيري ندارد)، نام واحد داخلي (رياست، اجرائيات، اداري

  باشد. مواردي چون عطف، پيرو، واحد و تاريخ مي
  
  
  

دلخواه  توانيد متني با ظاهري توانيد تايپ نماييد و با كمك نوار ابزاري كه در بالاي صفحه وجود دارد ميدر اين سربرگ متن نامه را مي متن نامه :
  داشته باشيد.

توانيد با استفاده از اين پنجره و با زدن  اطلاعات سفارشي : ممكن است براي ذخيره اطلاعاتي كه مورد نياز كاربر است مكاني تعبيه نشده باشد، شما مي
  دكمه تنظيمات فيلد مورد نظر را تعريف نماييد. همچنين از اطلاعات اين پنجره چاپ بگيريد. 

ها بصورت تصويري و غير تصويري است در واقع كاربر ها در واقع ذخيره و بايگاني نامههاي عمومي در دبيرخانهمومي : تعريف كلي پروندههاي عپرونده
  تواند اطلاعات ذخيره شده راهاي عمومي هر كاربري ميها مدارك را در صورت مفقود شدن حفظ نمايد. در پروندهدبيرخانه با اسكن گرفتن از نامه

 مشاهده نمايد.

،  در قسمت فيلتر جستجو براي دسترسي سريعتر به نامه از طريق مواردي چون نامه، درجه اهميت، وضعيت، نوع ارجاع، نام فرستنده، نام گيرنده 
  باشد.ها و ... با كليك بر روي دكمه جستجو امكان پذير ميشماره دبيرخانه، شماره نامه، تاريخ، نمايش غير فعال

شود كه شامل شوند با كليك بر روي دكمه ارجاع پنجره مربوط به آن نمايان ميهايي كه در پايين پنجره وجود دارند فعال ميانتخاب نامه، دكمهبا 
كارتابل ديگر توانيد نامه خود را به كابر ديگري ارجاع دهيد و از كارتابل خود به   عنوان، نام كاربر، اولويت، درجه اهميت و توضيحات است كه شما مي

  انتقال دهيد. 
  ها بسيار حائظ اهميت است.دهد كه براي مديريت نامهبا زدن دكمه گردش نامه روند گردش نامه بين كاربران را نشان مي

  

 : مديريت کاربران
ه  ب براي هر كدام اجازه دسترسيو  توانيد كاربران متعدد تعريفمي در مديريت كاربران شما به راحتياين امكان در سربرگ تنظيمات وجود دارد. 

  : نماييد تعيين را  قسمت هاي مختلف برنامه
  دقت داشته باشيد كه اين قسمت جهت امنيت اطلاعات حسابداري شما تعبيه شده است.

دا نام كاربري شخص را در قسمت كاربر، ابت ، شود مير جديد گشوده پنجره تعريف كاربدكمه كاربر جديد كه در پايين پنجره وجود دارد  بعد از انتخاب
 د. و در سومين مرحله كلمه عبور را تكرار نمائيد تا از صحت كلمه عبور مطمئن شويا تايپ نمائيد. سپس كلمه عبور وي ر د ميبراي ورود به برنامه وار

جمله نام و نام خانوادگي و نماييد. و همچنين مشخصات لازم از  در قسمت پرسنل و صندوق پيش فرض، پرسنل و صندوق مورد نظر را انتخاب مي
ها و بدون اجازه تعيين نماييد. براي  توانيد حدود اجازه را از لحاظ تمام اجازهها مي نماييد. سپس در قسمت پيش فرض اجازهتوضيحات را تايپ مي

  زنيد. ذخيره دكمه تاييد و براي عدم ذخيره گزينه انصراف را مي
  نمايد.و براي حذف آن نيز گزينه حذف را انتخاب مي براي اصلاح اطلاعات كاربر گزينه ويرايش
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  تواند رمز خود را تغيير دهد. با انتخاب گزينه تغيير رمز كاربر مي
  ها چاپ تهيه نماييد.  توانيد از ليست كاربران و ليست اجازهبا انتخاب گزينه چاپ ليست نيز مي

  
  
  
 

  پشتيبان گيری 

 پشتيبان گيري خود را انتخاب نماييد.  زمان بندي

 خود را وارد نماييد.   مسيرهاي ذخيره پشتيبان گيري

  تمام پشتيبان گيري هاي گرفته شده شما مي آيد: آرشيو پايگاه داده در

  را بزنيد. دكمه حذفبراي حذف پشتيبان گيري روي آن كليك نموده و  

  سير انتخاب شده حذف مي نمايد.، تمام پشتيبان گيري هاي شما را در محذف همه دكمه 

  را فشار دهيد.  CDرايت روي  اگر تمايل به رايت روي سي دي داريد پشتيبان گيري خود را انتخاب نموده و دكمه 

انتخاب به اگر سيستم شما به مشكل بر خورد و شما نياز داشتيد كه پشتيبان گيري خود را بر گردانيد، بعد از انتخاب پشتيبان گيري مورد نظر دكمه 
  را بزنيد. عنوان پايگاه داده اصلي

را نبنديد تا پيغام عمليات پشتيبان گيري با  توجه توجه : هنگام پشتيبان گيري پنجره اي مشكي رنگ به حالت داس باز مي گردد كه به هيچ وجه آن
 موفقيت انجام شد باز شود. 

supremo ين : براي دسترسي به اين برنامه از منو درباره منطق گزينه اجراي نرم افزار ارتباط از راه دور را كليك كنيد برنامه اجرا شود.از طريق ا
 Passwordو  IDانيم از طريق اين آيكن كه بر روي دسكتاپ شما وجود دارد از طريق توگردد. ما ميبرنامه يك سيستم به سيستم ديگر متصل مي

  وارد سيستم شويم و مشكلات شما را برطرف نماييم. 

درباره  توانيد از طريق منو گذارد شما ميدانلود آخرين نسخه : شركت منطق هر چند روز يكبار نسخه جديدي از نرم افزار را در اختيار كاربران مي 
 گزينه دانلود آخرين نسخه را انتخاب نماييد و از امكانات اضافه شده به نرم افزار استفاده نماييد.

  

  
  


