
 

 

 

 

اطلاعات حقوق و مزایا در  بارگذاریدستورالعمل نحوه 

 امانه ثبت حقوق و مزایاس

 اقتصادی، فرهنگی و اجتماعی جمهوری اسلامی ایران ششم توسعهبرنامه قانون  (29)موضوع ماده 
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 حکمرانی الکترونیک و هوشمندسازی نظام اداری معاونت 
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 مقدمه:

اين های اجرايی مشمول دستگاه ن،اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ايرا پنجساله ششم توسعهقانون برنامه ( 29) ماده مستند به  

های غیرماهانه و مزايای ناخالص پرداختی ها، کارانه، پرداختهزينهها، کمکها، هزينهالعادهحقوق، فوقها اعم از اطلاعات کلیه پرداختموظفند  قانون

موضوع اين ماده را از هر و کارکنان و غیرمستمر، نقدی و غیرنقدی )معادل ريالی آن( و ساير مزايا به مقامات، رؤسا، مديران ماهانه اعم از مستمر 

هرگونه ناخالص پرداختی مقدار ، پرداخت کنند، به نحوی که ثبت حقوق و مزايا منحصراً در فیش حقوقی منعکس و پس از ثبت در سامانه، محل

نظارتی و عموم مردم امکان دسترسی برای نهادهای  شود و ز افراد مذکور بلافاصله در سامانه اطلاعاتی هر دستگاه مشخص ماهانه به هر يک ا

 .فراهم شود

   بالاترين مقام دستگاه اجرايی و بالاترين مقام مجاز هزينه)ذيحسابان، مديران مالی يا عناوين مشابه(  مسئولیتبا توجه به است از اينرو لازم   

های اجرايی در تايید دقت و صحت اطلاعات پرداختی مندرج در سامانه ثبت حقوق و مزايا، دستورالعمل ارائه شده به دقت مطالعه شده و بر دستگاه

 اساس ترتیبات اعلامی ورود اطلاعات صورت پذيرد.
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 :خلاصه تغییرات

 ر می باشد:اهم تغییرات صورت گرفته در سامانه مذکور به شرح زي

بالاترين مقام مجاز هزينه)ذيحسابان، مديران مالی يا عناوين در هنگام تايید نهايی لیست توسط  تایید سه مرحله ایاضافه شدن فرآيند  ✓

 دستگاه های اجرايیمشابه( 
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 ثبت حقوق و مزایا نحوه بارگذاری لیست حقوق در سامانه

   های اجرایی ستادیدستگاهالف( بارگذاری لیست حقوق در 

وده و تخاب نمقانون مورد عمل را ان «قوانین دستگاه »کارشناس مالی دستگاه اجرايی بايد پس از ورود به سامانه ثبت حقوق و مزايا از قسمت -1

 را انتخاب و ثبت نمايند.اقلام حقوق و مزايای مرتبط با آن 

اقلام انتخاب شده آنها را از قسمت قوانین دستگاه تايید نهايی عنوان قانون و  ،لازم است ذيحساب/بالاترين مقام مالی دستگاه پس از بررسی سپس

 نمايد.

 ارگذاری اطلاعات:های بو انتخاب يکی از دوره «حقوق»ورود به قسمت -2

 

شويد که بايد متناسب با نیاز خود هر کدام از آنها را انتخاب با دو گزينه به صورت زير مواجه میاز منوی سمت راست   «حقوق »گزينه با انتخاب 

 نمايید:

 1401( آپلود اکسل لیست حقوق 2-1

 :گیرددستگاه اجرايی قرار می دو حالت پیش روی کاربر« 1401آپلود اکسل لیست حقوق »با انتخاب گزينه 

 اجرایی ( بارگذاری لیست حقوق ستاد دستگاه2-1-1

و پس از انتخاب قانون مورد نظر، اکسل استاندارد تعبیه انتخاب  را  «آپلود اکسل لیست حقوق ستاد»ينه گز برای بارگذاری لیست حقوق ستاد بايد   

 ايد.ين قسمت را دريافت و به طور دقیق تکمیل نمشده در ا
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انتخاب »باشد را انتخاب و سپس از طريق گزينه بعد از تکمیل اکسل دريافت شده از اين قسمت، اطلاعات مورد نیاز که شامل قانون، سال و ماه می

 .بارگذاری لیست را انجام دهید «فايل

 

 واحد( بارگذاری لیست حقوق ستاد دستگاه و واحدهای استانی در یک لیست 2-1-2

برعهده دارند  در قالب يک لیست حقوق واحدحقوق و مزايای ستاد و واحدهای استانی خود را اطلاعات که مسئولیت ثبت های اجرايی ستگاهد     

 :کنند که روش استفاده به شرح زير استت استفاده میابرای بارگذاری اطلاعاز اين قسمت 

را در قسمت بالای صفحه انتخاب و پس از  «های استانیود اکسل لیست حقوق ستاد و واحدپلآ»در اين حالت کاربر دستگاه اجرايی بايد ابتدا گزينه 

 را از اين قسمت دريافت نمايد. «قالب اکسل ستاد و واحدهای استانی»انتخاب قانون مورد نظر، 

 

 شود.: نحوه تکمیل اکسل حقوق و مزايا به صورت جداگانه در قسمت )د( شرح داده مینکته
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به صورت متمرکز وارد استانی خود را  هایکه اطلاعات ستاد و واحدهای اجرايی ستگاهد لیست حقوق اين است کهنکته حائز اهمیت در تکمیل 

کد  درج نمايند.در مقابل کد ملی هر فرد از افراد را در ستون مربوطه هريک  اشتغالمحل  کد دستگاهبايد هنگام تکمیل لیست حقوق، ،نمايندمی

 «دريافت کد دستگاه»از طريق گزينه  هنگام دريافت قالب اکسل ستاد و واحدهای استانیمتناظر با هر دستگاه اجرايی به صورت يک فايل اکسل 

 باشد.دريافت میقابل 
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 های اجرایی استانیدستگاهب( بارگذاری لیست حقوق 

 نمايند بايد به شرح زير عمل نمايند:کلیه دستگاه های اجرايی که به صورت مستقل اطلاعات حقوق و مزايای کارکنان خود را بارگذاری می

نهايی قوانین مورد عمل از قسمت قوانین دستگاه، برای بارگذاری لیست حقوق در سامانه کارشناس امور مالی دستگاه از پس از انتخاب و تأيید 

نحوه  و تکمیل نمايند.را دريافت  شود و پس از انتخاب قانون، اکسل متناظر با آنمی قسمت آپلود اکسل لیست حقوقطريق گزينه حقوق وارد 

 دامه شرح داده شده است.تکمیل اطلاعات اکسل در ا

 

 

از قسمت آپلود اکسل لیست حقوق با انتخاب  ،تأيید نهايی کارشناس مالی دستگاه پس از تکمیل لیست حقوق به منظور ارسال آن به ذيحساب جهت

 آن را بارگذاری و ثبت نمايد. «انتخاب فايل»گزينه 

 

 

 مالی یا عناوین مشابه( دستگاه های اجراییبالاترین مقام مجاز هزینه)ذیحسابان، مدیران اقدامات ج( 

بارگذاری لیست حقوق توسط کارشناس مالی دستگاه، چنانچه اکسل بارگذاری شده به صورت صحیح تکمیل شده باشد با فشردن گزينه پس از      

قسمت تواند از و ذيحساب می گرددیمارسال  دستگاه اجرايی به ذيحسابحقوق لیست  توسط کارشناس مالی دستگاه، تأيید و ارسال به ذيحساب

مقابل هر قانون)مشاهده جزئیات( نسبت به بررسی را مشاهده و با فشردن علامت   های ارسالیلیست «لیست حقوق» ، گزينه«حقوق»

 .نمايدلیست حقوق مربوطه اقدام 
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را بررسی و درصورت نیاز به درج توضیح برای اقلام پرداختی در مرحله بعد، ذيحساب دستگاه اجرايی بايد اطلاعات همه افراد مندرج در لیست حقوق 

 توضیحات لازم را اضافه و ثبت نمايد.  مندرج در فیش حقوقی هر يک از کارمندان، با فشردن علامت مداد  

 

مشمول  رانيمد»، «حقوق ستیل» سه قسمتهر  ديبا ،یمقام مال نيشده توسط بالاتر رگذاریبا ستیل يینها ديیتا یسامانه برا ديجد یدر بروزرسان

  .شوند دییتا، لیست حقوق و انتشار ديیتاقبل از  «هشدار»و  «انتشار

 

 

 کلیلک کنید تا مطمئن شويد که ثبت شده است. روند تايیدات: بعد از ثبت حتما بر روی  نکته

 : قسمت توضیحات اين امکان را فراهم کرده است تا در خصوص اقلام پرداختی )مانند مزايای معوقه و ....( شرح لازم درج گردد. توجه
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 مدیران مشمول انتشار

ن مقام مجاز هزینه )ذیحسابان، مدیران مالی یا عناوین مشابه(           بالاتریهای جديدی که در قسمت لیست حقوق برای يکی از گزينه

 . باشدمی «مديران مشمول انتشار»قابل مشاهده است، گزينه دستگاه های اجرایی 

همترازان آنها،  ومقامات، رؤسا، مديران مقرر گرديده است اطلاعات حقوق و مزايای تمامی  ،( قانون برنامه ششم توسعه29تحقق ماده) راستای در

بالاترين مقام دستگاه اجرايی و بالاترين مقام مسئولیت رو لازم است با توجه به از اين های اجرايی در دسترس عموم قرار گیرد.شاغل در دستگاه

در سامانه ثبت حقوق و  در تايید دقت و صحت اطلاعات بارگذاری شده های اجرايی)ذيحسابان، مديران مالی يا عناوين مشابه( دستگاه مجاز هزينه

 مزايا، فرآيند تايید اطلاعات پرداختی مديران مشمول انتشار با دقت صورت پذيرد.

 

کننده پرداخت لازم به ذکر است، مسئولیت پیامدهای ناشی از عدم درج دقیق اطلاعات پرداختی و ارائه توضیحات تبیین

رین مقام مجاز هزینه )ذیحسابان، مدیران مالی یا عناوین مشابه( بالاترین مقام دستگاه اجرایی و بالاتدر هر ماه برعهده 

 خواهد بود.های اجرایی دستگاه

 

تواند از قسمت لیست ذيحساب دستگاه اجرايی میمدير مشمول انتشار وجود داشته باشد توسط دستگاه اجرايی،  بارگذاری شده اگر در لیست حقوق

ضمن بررسی و تايید فیش حقوقی  اسامی مشمولین انتشار را مشاهده و «مديران مشمول انتشار»  حقوق متناسب با هر قانون با انتخاب گزينه

 .بارگذاری شده برای آنها در صورت نیاز توضیحات لازم را درج نمايد

 

صورت صحیح بودن ، در «مديران مشمول انتشار»و همچنین لیست مربوط به بعد از بررسی نهايی لیست حقوق و مزايا ذيحساب دستگاه اجرايی 

را انتخاب تا لیست حقوق به  عدم تأيیدبايست گزينه . در صورت عدم تايید میمی نمايدلیست مربوطه اقدام  لیست بارگذاری شده نسبت به تأيید

 منظور اصلاح مجدد به سمت کارشناس مالی دستگاه بازگردد.
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 .انجام گردد يینها ديیتأ نديتا فرامی باشد « هشدار»آخرين مرحله تأيید قسمت 

 

 
 

 در صورتی که تمام مراحل را طی کرده باشید تیک هر سه گزينه فعال می باشد و می توانید بر روی تايید کلیک نمايید.

 

 

را مجدد بازخوانی  باشد يک بار مرورگر در انتظار تأيید: اگر بعد از تأيید هر سه مرحله فوق الذکر در زمان تأيید و انتشار لیست حقوق، مرحله ای نکته

 .کنید

 

هشدار فهرست مواردی است که الزاما خطا محسوب نمی شوند، لکن لازم است با دقت مورد بررسی قرار گرفته و در صورت : توجه

 .بودن تايید شوندموجه 
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را بزنید تا  «مينمایم ديیمندرج را تا حاتیو توض یمتن فوق را با دقت خوانده و اطلاعات پرداخت»برای تأيید نهايی حتما تیک گزينه  توجه نمايید

 گزينه تأيید نهايی فعال شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د از تأيید نهايی امکان ويرايش توضیحات وجود ندارد.نکته : بع
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 نحوه تکمیل اکسل لیست حقوق د(

از قسمت قوانین دستگاه حذف و در قسمت آپلود لیست حقوق  «دريافت قالب اکسل لیست حقوق»گزينه  ،توجه داشته باشید، در نسخه جديد سامانه

 باشد.قابل دريافت می

 آن توجه داشته باشید: به هنگام تکمیل اکسل لیست حقوق نکاتی وجود دارد که حتما بايد

 متفاوت است. 1400با سال  1401رتبه شغلی سال  کد های سطح پست، نوع استخدام و ➢

پستی تمامی  ( سطوح1شماره )پیوست هنگام تکمیل ستون مربوط به سطح پست بايد از طريق جدول : « سطح پست» نحوه تکمیل ستون ➢

 در اين قسمت وارد نمايید. عدد سه رقمیافراد را به طورت يک 

يک از افراد  عنوان پست بايد به صورت متنی و دقیقا منطبق با عنوان پست هر ستون مربوط به:  «عنوان پست»نحوه تکمیل ستون  ➢

 شاغل در دستگاه اجرايی تکمیل گردد.

 

 کارشناس امور اداری، معاون توسعه منابع انسانی و پشتیبانی، معاون اداره کل فناوری اطلاعات ،رئیس مرکز آموزش فنی و حرفه ای مانند:

و به  ءاحصا (2شماره ) پیوست جدولرتبه شغلی متناسب با هريک از افراد مندرج در لیست حقوق را از : «لیرتبه شغ»نحوه تکمیل ستون  ➢

 در اين ستون درج نمايید. رقمی سهعدد صورت يک 

شماره از جدول پیوست نوع استخدام متناظر با هريک از افراد را براساس اطلاعات احکام کارگزينی :  «نوع استخدام »نحوه تکمیل ستون  ➢

 درج نمايید. عدد( احصا و به صورت يک 3)

( احصا و به صورت 4لازم است کد مدرک تحصیلی هرکدام از افراد را از جدول شماره ): «مدرک تحصیلی»نحوه تکمیل ستون مربوط به  ➢

 در اين قسمت درج نمايید. عدد يک رقمیيک 

 در اين قسمت درج گردد. فقط براساس سالی اجرايی بايد سابقه خدمت شاغلین دستگاهها: «سابقه خدمت»نحوه تکمیل ستون  ➢

عنوان رتبه » متناظر با هر کدام از افراد موجود در لیست حقوق از جداول متناظر يافت نشد می توانید از گزينه رتبه شغلینکته: چنانچه 

ا جهت بررسی و اضافه نمودن آن در درخواست خود ردر قسمت تیکت های سامانه  «شغلی در دستورالعمل جديد بارگذاری اطلاعات

 .يید آن را در سامانه اعمال خواهند نمودأسامانه مطرح نمايید.کارشناسان سازمان پس از بررسی، درصورت ت
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های مربوط به کسورات آنها را به عنوان يک عدد منفی ای طراحی شده است که هنگام محاسبه ستونپردازش اطلاعات در سامانه به گونه ➢

 .فی درج نمايیدگیرد بنابراين هنگام تکمیل اين قسمت به هیچ عنوان نبايد در قسمت کسورات عدد مندرنظر می

خطا در »توجه نمايید چنانچه هنگام بارگذاری اکسل مغايرتی در اطلاعات ثبت شده وجود داشته باشد کارشناس مالی دستگاه با پیغام  ➢

 شود که لازم است در اسرع وقت نسبت به دريافت لیست خطا اقدام و موارد مندرج را بازبینی و اصلاح نمايد.مواجه می« پردازش اطلاعات

 ارتباط با ما:

 در سامانه ثبت حقوق و مزایا از طریق درج تیکت-1

 «اشکالات و سوالات در مورد نرم افزار »الف( درج مشکلات نرم افزاری ذيل عنوان تیکت

  «اطلاعات یبارگذار ديدستورالعمل جد»درج مشکلات مربوط به مفاد دستورالعمل، اقلام و مقررات پرداخت ذيل عنوان تیکت ب(

 85351000 مرکز ارتباط با کاربران مرکز هوشمندسازی نظام ادرای و امنیت فضای مجازی: طریق شماره تماس از-2
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 پیوست ها
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 جدول سطح پست

 سطح پست -(1اره )جدول شم

 توضیحات سطح پست کد

 روسای قوای سه گانه رئیس قوه 101

 معاون اول رئیس جمهور و معاون اول قوه قضائیه معاون اول قوه 102

 ( قانون مديريت خدمات کشوری71همترازان مقامات موضوع بند )ب( ماده ) همتراز معاون اول قوه 103

  نائب رئیس مجلس 104

  رای نگهبانعضو شو 105
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