
  
  

  
  

   به نام خدا       

          

   EXCELکاربرد 
  در سیستم حقوق و دستمزد

  
  جهت دریافت دیسک همراه این کتاب از لینک زیر استفاده نمایید:

dl.dibagarantehran.ir/CDDIBA/payrollinexcelhamidi.rar  

  
  
  
  
  

  :مؤلف

  محسن حمیدي
  



  

  
 اربرد ک: کتاب عنوانEXCEL ودستمزد در سیستم حقوق          

                  

 محسن حمیدی:  مولف    
 موسسه فرهنگی هنري دیباگران تهران : ناشر  
مهدیه مخبري  :رویراستا  
نازنین نصیري :صفحه آرایی     
داریوش فرسایی:طراح جلد    
 اول : نوبت چاپ  
 1403: تاریخ نشر  
 صدف :چاپ و صحافی  
 جلد  100:تیراژ    
 ریال  2950000: قیمت   
 978-622-218-904-4: شابک  

  - خیابان انقلاب-تهران :واحد فروش نشانی
  - فروردین 12بین خ فخررازي و -خ شهداي ژاندارمري 

         66483762-66483763تلفن ها:  4واحد - ومطبقه د 88پلاك 
 فروشگاههاي اینترنتی دیباگران تهران  :

    WWW.MFTBOOK.IR 
www.dibagarantehran.com  

  
            dibagaran_publishing  نشانی اینستاگرام دیبا            mftbook@نشانی تلگرام:

  .شغلی  و علمی جدید  فرصت  ،یک دیباگران هرکتاب
   .تهران دیباگران  کتاب فروشگاه همراه،یک هرگوشی 

  دارید.   دسترسی ما کتابهاي به ایران جاي هر  دیباگران،در سایتهاي از طریق
                                      

 
  

 -1356حمیدي،محسن،:سرشناسه
 در سیستم حقوق و دستمزد/ EXCELکاربرد عنوان و نام  پدیدآور:

 ي؛مولف: محسن حمید
  ویراستار: مهدیه مخبري.

 1403تهران : دیباگران تهران :مشخصات نشر: 
  جدول:مصور،ص 232مشخصات ظاهري:

 978-622-218-904-4شابک: 
 فیپاوضعیت فهرست نویسی: 

  اکسل مایکروسافت(فایل کامپیوتر):موضوع
  Microsoft Excel( computer file)موضوع:
 برنامه هاي کامپیوتري-حسابداري-حقوق و دستمزدموضوع:
  Wages-Accounting-Computer programsموضوع:

 داده پردازي -موضوع:امور مالی
   Finance-Data processingموضوع:

  HD  4926رده بندي کنگره:
  320285/658رده بندي دیویی:

  9951663شماره کتابشناسی ملی:
 



  

  فهرست مطالب
  

  ۱۰  ............................................................................................... مؤلف مقدمه

   اول:فصل 

  ۱۲  ..........................................................................................شروع کار با اکسل

  ۱۲  ...........................................  يشنهادیپ ستمیس يساز ادهیپ جهت اکسل لیفا جادیا 1ـ1

  ۱۵  ...................................................................................  تیش جهت میتنظ 1ـ2

  DEVELOPER  ......................................................................  ۱۶ تب نمودن فعال 1ـ3

  FREEZE PANES .....................................................................................  ۱۷ 1ـ4

  ۱۹  ........................................  لدهایف يراب افتهیاختصاص يفضا در تاید جانشدن مشکل حل 1ـ5

  ۲۰  ................................................................................  اکسل در جدول جادیا 1ـ6

  ۲۴  ............................................................................  اکسل در اعداد کردن رند 1ـ7

 24 .............................................................................................یشیرند نما 1ـ7ـ1
 24 ............................................................................................... یرند واقع 1ـ7ـ2

  ۲۵  ......................................................................................  عملگرها تیاولو 1ـ8

  ۲۵  ...........................................................................................  يسازمرتب 1ـ9

 25 ........................................................................... براساس ستون يسازمرتب 1ـ9ـ1
 27 ........................................................................... فیبراساس رد يساز مرتب 1ـ9ـ2

  ۲۷  .......................................................................  اکسل در ها داده کردن لتریف 1ـ10

  ۳۰  ..........................................................................  اکسل در توابع از استفاده 1ـ11

 LEFT............................................................................................ 32تابع  1ـ11ـ1
 Right .......................................................................................... 32تابع  1ـ11ـ2
 MID ............................................................................................ 32تابع  1ـ11ـ3
 LEN ............................................................................................. 33تابع  1ـ11ـ4
 IFS ....................................................................................... 34و  IFتوابع  1ـ11ـ5
 And ............................................................................................. 38تابع  1ـ11ـ6
 Or ............................................................................................... 38تابع  1ـ11ـ7
 39 .............................................................................................توابع ریسا 1ـ11ـ8



  فصل دوم:

  ۴۰  ........................................................................  يشنهادیپ ستمیس یشناخت کل

  ۴۰  .................................................  کتاب نیا در دستمزد و حقوق مبحث یکل يشما 2ـ1

  ۴۲  ..........................................................  يشنهادیپ ستمیس ياجزا کیشمات ينما 2ـ2

  ۴۴  .......................................................................................... برنامه يمنو 2ـ3

   فصل سوم:

  ۴۵  .....................................................  یشنᡟادᛴپ ستمیس» هیپا فیتعار«جداول  دجایا

  ۴۵  ......................................................  یمال دوره و شرکت یکل اطلاعات اول: جدول 3ـ1

  ۴۶  ................................................................. سال يهاماه روز تعداد دوم: جدول 3ـ2

  ۴۸  ........................................................................ حقوق يها تمیآ سوم: جدول 3ـ3

  ۴۹  ........................................................................  مهیب حق کسر مشمول سقف 3ـ4

   فصل چهارم:

  ۵۰  ...............................................................جدول مربوط به اطلاعات کارکنان جادیا

  ۵۰  .................................................. اکسل در »کارکنان اطلاعات« بخش يساز ادهیپ 1-4

  ۵۱  ......................................................................................  یپرسنل کد لدیف 4ـ2

  ۵۲  ..........................................................................................  یمل کد لدیف 4ـ3

 53 ................................................................... یکد مل لدیدر ف تایکنترل ورود د 4- 3- 1

  ۵۴  ..................................................................................  استخدام خیتار لدیف 4ـ4

  ۵۷  ...........................................................................اتیمال فیتخف درصد لدیف 4ـ5

  ۵۷  ...........................................................................................  دهالیف ریسا 4ـ6

  فصل پنجم:

  ۵۸  ..................................................... ینیل مربوط به اطلاعات حکم کارگزجدو جادیا

  ۵۹  ............................................................  پرسنل ینیکارگز احکام ثبت يها روش 1-5

  ۶۱  .......................................................................  کنترل يبرا ییها ستون جادیا 2-5

 61 .............................................................. »حکم فعال صیتشخ«ستون  حیتوض 5ـ2ـ1

  ۶۲  .......................................................يتکرار رکورد ثبت عدم جهت کنترل اعمال 3-5



  

   م:فصل شش

  ۶۸  ........................................................  جدول اطلاعات کارکرد ماهانه کارکنان جادیا

  ۶۸  .........................................................  کتاب پروژه در يشنهادیپ يلدهایف ستیل 6ـ1

  ۶۸  .....................................................  پرسنل ماهانه کارکرد اطلاعات ورود يها روش 6ـ2

  فصل هفتم:

  ۷۰  ...................................................  جدول محاسبات حقوق و دستمزد کارکنان جادیا

  ID(.....................................................................................  ۷۴( شناسه لدیف 7ـ1

  ۷۵  ........................................................... »ماه _ سال _ یپرسنل کد« یکمک لدیف 7ـ2

  ۷۵  .................................................................................  یزمان دوره اطلاعات 7ـ3

  ۷۷  ........................................................................  شخص اطلاعات از يا خلاصه 7ـ4

  VLOOKUP  ...........................................................................  ۷۸ تابع حیتوض 7ـ5

  ۸۴  .....................................................................کارکنان ماهانه کارکرد اطلاعات 7ـ6

  ۸۴  ..................................................  کارکنان ینیکارگز حکم نیآخر تاطلاعا خلاصه 7ـ7

  MAXIFS ..............................................................................  ۸۵ تابع حیتوض 7ـ8

  ۸۷  ............................................................................................  هیپا حقوق 7ـ9

  ۸۷  ..................................................................  گرید يها فیرد به ها فرمول یکپ 7ـ10

  ۸۸  .........................................................................................  يکار اضافه 7ـ11

  ۸۸  ...........................................................................................  يکار شب 7ـ12

  ۸۹  ..............................................................  يکارگر بن و اولاد حق مسکن، حق 7ـ13

  ۸۹  .......................................................................................  تیمأمور حق 7ـ14

  ۹۰  ...............................................................................  کارگر سهم مهیب حق 7ـ15

  ۹۲  .............................................................................  کارفرما سهم مهیب حق 7ـ16

  ۹۳  .......................................................................................  حقوق اتیمال 7ـ17

  ۱۰۶  ..................................................................................کارکنان مساعده 7ـ18

  ۱۰۷  ......................................................................................  یتعاون قسط 7ـ19

  ۱۰۸  ...........................................................................................  کار کسر 7ـ20

  ۱۰۹  ...........................................................  کارفرما يبرا دستمزد و حقوق نهیهز 7ـ21



   فصل هشتم:

  ۱۱۰  ..................................................................  یجدول اطلاعات محاسبه شده قبل

   فصل نهم:

  ۱۱۲  ...................................................................حقوق و دستمزد ستمیگزارشات س

  ۱۱۲  ............................................................................  یسازمان برون گزارشات 1-9

 112 ...........................................................................................بانک ستیل 9ـ1ـ1
 115 ........................................................................ ین اجتماعیتأم مهیب ستیل 9ـ1ـ2

  ۱۱۶  ...............................................................  یتیریمد و یسازمان درون گزارشات 9ـ2

 116................................................................................. حقوق کارکنان شیف 9ـ2ـ1
 149 ..... ماکرو جادیآن با ا ونیو اتوماس شرفتهیپ لتریف انواع گزارشات با استفاده از امکان هیته 9- 2- 2
 Pivot Table ................................................156انواع گزارشات با استفاده از  هیته 9- 2- 3

   فصل دهم:

  ۱۶۱  .............................  در خصوص نحوه کار با اکسل حاتیتوض ریها و ساها و ترفند نکته

  ۱۶۱  ............................................................................  اکسل لیفا يرمزگذار 10ـ1

  PROTECT SHEET(  ...............................................  ۱۶۴( اکسل در تیش از محافظت 10ـ2

  WORD  ...........................  ۱۶۷ در MAILING روش با کارکنان حقوق شیف یگروه چاپ 10ـ3

  ۱۷۳  ................................................................................  کنترل مرکز جادیا 10ـ4

  TABLE(  .........................................................  ۱۷۵( جدول ای )RANGE( محدوده 10ـ 5

  ۱۷۶  ..........................  يشنهادیپ ستمیس مختلف يها بخش به یدسترس جهت منو جادیا 10ـ6

  ۱۸۱  ......................................................................  اکسل در کروما کردن فعال 10ـ7

  PIVOT TABLE  ................  ۱۸۳ با نهیهز مراکز و سال يها ماه کیتفک به کارکنان تعداد گزارش هیته 10ـ8

  ۱۹۲  ...........................  حقوق يها تمیآ و نهیهز مراکز کیتفکبه قحقو مبالغ خلاصه جدول هیته 10ـ9

  ۱۹۳  ........................................................ اعداد ورود هنگام صفر، کیاتومات درج 10ـ10

  ۱۹۳  .................................................................  اکسل يها امیپ به شتریب توجه 10ـ11

 194 ...........................................لتریدر ف کیونیتعداد موارد  شیدر نما تیمحدود 10ـ11ـ1
 195 ...................................... دیجد فیرد جادیدقت در آدرس جمع ستون بعد از ا 10ـ11ـ2
 195 ............................................................... شده به صورت متن رهیعدد ذخ 10ـ11ـ3

  ۱۹۷  ...................................................................... یخال کاملاً ستون و سطر 10ـ12



  

  ۱۹۹  ....................................کیاتومات ای یدست ها، فرمول جینتا و باتمحاس ماتیتنظ 10ـ13

  ۲۰۰  ...................................................................................  لدهایف ستیل 10ـ14

  CIRCULAR REFERENCES  .............................................................  ۲۰۲ يخطا 10ـ15

  ۲۰۳  ................................................................................  ها نکیل تیریمد 10ـ16

  PASTE SPECIAL  ...............................................................................  ۲۰۶ 10ـ17

  ۲۰۹  .......................................................  بعد سال يبرا لیفا يساز آماده و رییتغ 10ـ18

  ۲۰۹  ...................................................................  اکسل در خطاها از يا دهیگز 10ـ19

  ۲۱۰  ......................................................  ستون چند به ستون کی يتاید کیتفک 10ـ20

 Find and Replace ....................... 211در پنجره  لدکاردهایروش اول: با استفاده از وا 10ـ20ـ1
 Text to Columns .............................................. 212روش دوم: با استفاده از  10ـ20ـ2
 Flash Fill .......................................................... 214روش سوم: با استفاده از  10ـ20ـ3
 FIND, MID .............................................. 215روش چهارم: با استفاده از توابع  10ـ20ـ4

  ۲۱۷  ......................................................  ستون کی در ستون چند يتاید عیتجم 10ـ21

 CONCATENATE ........................................... 217روش اول: با استفاده از تابع  10ـ21ـ1
 TEXTJOIN .................................................... 218روش دوم: با استفاده از تابع  10ـ21ـ2
 219 ..................................................................... &روش سوم: با استفاده از  10ـ21ـ3

  ۲۲۰  ......................................................  اکسل در CLIPBOARD کاربرد و عملکرد 10ـ22

  ۲۲۱  .....................................................  اکسل در عدد کی ارقام شینما مجاز حد 10ـ23

  XLOOKUP  ..............................................................................  ۲۲۳ تابع 10ـ24

  SUBTOTAL .............................................................  ۲۲۸ تابع با ها ستون جمع 10ـ25

  ۲۳۰  .........................................................................  توجه قابل نکات یبرخ 10ـ26

 230 ............................................................................. دقت در کار با اکسل 10ـ26ـ1
 230 .............................................................. يالاق حرفهاز الزامات اخ يا نکته 10ـ26ـ2
 230 ...................................................................... کتاب نیدر ا یاصل دگاهید 10ـ26ـ3
 231 ...................................................................................... يمستندساز 10ـ26ـ4
 231 ................................................................. يبردار تست برنامه قبل از بهره 10ـ26ـ5
 231 .................................................................. مطالب کتاب گرید يکاربردها 10ـ26ـ6

  
   



  
  

  مقدمه ناشر
  

ا॥ت ದ ࣥوا৯د  با ਯࣣࡶࢹت عاฮی ਪی  ଏଷ భتاب ड़ؤ०ه ਜอঘ່ی පری دশباඟ໋ان ෙ০انआط ज़ی اఊرات 
کان پوॳش دগد. ऒواণه ଯد ا೮ ห ور راই یਖی و علਜอঘ່ هૐग़روز جا ଘ ی  

  وعلਖی ଽتاب دশباඟ໋ان ෙ০ان،یک ત່ت دید ॲغਚی 
حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه 

هايي  گام و آموزشيارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي 
  هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.

توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات  سرعتگستردگي علوم و
نياز به منابع مختلف از جمله كتاب  ،اساسي چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه

برجسته رساني، بيش از پيش  ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديميرا به 
  نموده است.

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري اساتيد، مؤلفان، 
 تلاش نموده   عه در زمينه هاي گوناگون و مورد نياز جام محققان و مترجمان، متخصصان، پژوهشگران

اسب در اختيار علاقمندان قرار براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت من
  د.ده

نشر   درما همكاران تلاش  است كه با "محسن حميدي آقاي جناب" تأليف داريد دست كتابي كه در
  شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم. وگشته ديباگران تهران منتشر

  ما باشيد راهنمايبا نظرات خود مشوق و 
با ارائه نظرات و پيشنهادات وخواسته هاي خود،به ما كمك كنيد تا بهتر و دقيق تر در جهت رفع 
نيازهاي علمي و آموزشي كشورمان قدم برداريم.براي رساندن پيام هايتان به ما از رسانه هاي ديباگران 

ناسنامه تهران شامل سايتهاي فروشگاهي و صفحه اينستاگرام و شماره هاي تماس كه در صفحه ش
  كتاب آمده استفاده نماييد.   

  مدير انتشارات  
  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
dibagaran@mftplus.com 



  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   تقدیم به
  عزیزم دختر و همسر

 فیتــألت ایشــان توانســتم فرصـتی جهــت  کـه بــا یــاري و مسـاعد  
  مجموعه حاضر داشته باشم.

  تقدیم به  و
  پدر و مادر عزیزم پاك روح

  .مهربان من بودند که معلمان



  مقدمه مؤلف
  

  کز این برتر اندیشه برنگذرد    داوند جان و خردـبه نام خ
یم شما بزرگوران و جویندگان خداي بزرگ و مهربان را شاکرم که توانستم با یاري او این مجموعه را تقد

که در همه آنها علاقه و  باشد و تدریس میکار و تجربه  ها سالنمایم، مطالبی که حاصل  و مهارت دانش
  زیادي براي آموختن و یاددادن، وجود داشته است.انگیزه 

 ی،بـه نحـوه طراح ـ   ،دیگر يها فصلدر  .میآموز یم Excelمطالبی درخصوص برنامه  ،در فصل اول کتاب
مطالبی در مورد برنامه  مجدداً و در فصل آخر، میپرداز یمو اجراي سیستم حقوق و دستمزد  يساز ادهیپ

Excel  کـه شـاید    استشامل مواردي  اند دهیگرد، مطالبی که در این فصل از کتاب عنوان گردد یمبیان
  .گردد یموجب بهبود روند کار معدم تسلط بر آنها بازدارنده نباشد ولی فراگیري آن، 

زیرا که عـدم دقـت در آن، موجـب     ،است ریناپذ اجتنابدقت در انجام محاسبات حقوق و دستمزد امري 
، ادارات و هـا  سـازمان انسـانی   يها هیسرماایجاد ذهنیت منفی در پرسنل شرکت خواهد گردید، آنان که 

پس از پایان  چراکهد . از طرفی، اغلب فرصت زمانی بیشتري براي محاسبه وجود ندارباشند یم ها شرکت
، باید دانش جهیدرنت .ردیگ یمگردیده و محاسبات انجام  يبند جمع ،ماه، اطلاعات کارکرد ماهانه پرسنل

با دقـت، سـهولت و اطمینـان بیشـتر      ،تا در سریعترین زمان ممکن، امورات میریکارگ بهو مهارت لازم را 
  انجام گیرند.

 يهـا  شـرکت ولی در  ،کنند یموق و دستمزد آماده استفاده حق يها ستمیساز  معمولاًبزرگ  يها شرکت
 لهیوس ـ بـه دستی یا  صورت بهمتوسط و کوچک ممکن است چنین نباشد و کاربران باید امورات مذکور را 

یکپارچـه   افـزار  نـرم تجربه نشان داده است حتی شرکتی که از کاملترین  آنچهانجام دهند.  Excelبرنامه 
کـه از طـرف مـدیریت     ،نیست، نیاز به گزارشات غیر روتـین و مـوردي   Excel از ازین یب کند یماستفاده 

ممکـن اسـت مطـرح گـردد،      یسـازمان  درونو  یسازمان برون کنندگان استفادهشرکت، حسابرسان و سایر 
کـه تمـام نیازهـاي     رسـد  یم ـبعید به نظر  چراکه ؛باشد یم ها شرکتدر این  Excelیکی از دلایل نیاز به 

  آماده، تعبیه گردیده باشند. يافزارها نرمدر  ها شرکت، ادارات و ها سازمانفعلی و آتی 
بـراي   ریپـذ  انعطافتوانمند و با رفتاري ساده براي کاربران عادي و رفتاري بسیار  صورت به Excelبرنامه 

تمـام  گفت امکان مرتفع کردن  توان یمبه طوریکه  ؛باشد یم، جوابگوي نیازهاي کاربران يا حرفهکاربران 
  را دارد. ها شرکت، ادارات و ها سازماننیازهاي اطلاعاتی و محاسباتی 

ایـن   تواننـد  یمکه کاربران محترم  اند دهیگردبیان  »توضیحات تکمیلی«، تحت عنوان مطالبقسمتی از 
  نفرمایند. مطالعه مرحله نخست،را در اولویت غیر اصلی قرار داده و در  ها بخش



  

کاهـد   مـی  کـاربران از سـرعت عمـل   در ابتـدا  مطالـب جدیـد،    يری ـفراگه ک ـچنین به نظر برسـد   شاید
مطالـب جدیـد بـر     يریکـارگ  بـه و  تغییـر  فکر کنیم چنین نیست. سـختیِ  بلندمدتچنانچه  که یدرحال

  د.اقدام کر بهبوددهنده باید پذیرفت و به تغییرات اماپوشیده نیست  کسچیه
به شـکل سـاده بیـان     الامکان یحت بوده وکاربردي  تصور به مطالبسعی بر این است که در این کتاب، 

 لازمسخت به نظر برسد، در چنین مـواردي  از فراگیران،  يا عدهد، اما ماهیت کار ممکن است براي نگرد
تعیـین شـده، بـیش از یـک بـار       يها تیاولو درنظرداشتناست که با اراده، توکل و پشتکار، مطالب را با 

  انجام گردد.، تمرین و تکرار زیادي مطالب بهل کام جهت تسلطو نموده مطالعه 
و  نـد ینما یمما را همراهی  توسعه دانش خود،آشنایی اولیه دارند و جهت  ،بزرگوارانی که با موضوعاتاز 

  کمال تشکر را دارم. ندینما یمصبورانه مقدمات موضوع را مرور 
  سگزارم.نهایت سپا دریغ آموختند، بی که خالصانه و بی ارجمنداز اساتید 

از مدیریت محترم انتشارات دیباگران و همکاران گرانقدر ایشـان ـ کـه خالصـانه در عرصـه نشـر علـم و        
  .کنند ـ کمال امتنان را دارم ، تلاش میمؤثرو  روز بههاي  دانش و کسب مهارت

  نظرات و پیشنهادات خود را با ما در میان بگذارید. لطفاً

 Email: ExcelAccDep@Gmail.com 

 

  با تقدیم احترام ـ محسن حمیدي
  




