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مسئلۀ حقوق و دستمزد کارگر، همواره مورد بحث و بررسی و دقت نظر بوده است. زیرا 
این امر یکی از مهم ترین موضوعات و مسائل جامعه بشري به شمار می آید. در حقیقت، 
این مسئله جزء زیر ساخت هاي نظام اجتماعی است. از این رو، براي حل آن، تئوري ها، 
اصول و قواعد متعددي پدید آمده، و قوانین زیادي وضع شده است. دین اسلام به دلیل 
عدالت  تحقق  براي  فراوانی  اهمیت  است،  زندگی  براي  الهی  برنامۀ  و  نظام  اینکه یک 
اجتماعی در جامعه نشان می دهد و به اشکال مختلف موضوع احقاق حق کارگران را 

مورد تأکید قرار داده است.
که  مي دانیم  امروز  ما  جمشید،  تخت  در  شده  کشف  لوح های  موجب  به  همچنین 
سازندگان تخت جمشید را بردگان تشکیل نمي دادند بلکه مردان و زنان آزاده اي بوده اند 
که به اندازه تخصص خود و کاري که انجام مي دادند دستمزد مي گرفتند. به آنان نه تنها 

دستمزدي شایسته که گاه پاداش و هدیه نیز پرداخت شده است.
از  همواره  مناسب،  و  دقیق  به گونه ای  کارگران  دستمزد  و  حقوق  ثبت  میان  این  در 

مهم ترین موضوعات مربوط به حقوق و دستمزد بوده است.

پودمان 4
حسابداری حقوق و دستمزد
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: قالَ عَلِیٌ 

دَخَلتُ بلادَکُم بأشمَالِی هَذِهِ وَ رَحلتِی وَ رَاحِلتِی هَا هِیَ فاِن أنَا خَرَجتُ مِن بلادِکُم بغَیرِ 
مَا دَخَلتُ فأِ  نَّنِی مِنَ الخَائِنینَ.

حضرت علی  می فرمایند: 
ای مردم ! من با این لباسی که بر تن دارم و مرکبی که بر آن سوار هستم وارد شهر 
شما شدم. پس اگر من از شهر شما خارج شدم در حالی که چیز دیگری غیر از اینها 

داشتم، بدانید به شما خیانت کرده ام.

»المناقب، جلد 2، صفحه 98«

مقدمه  

با توجه به اهمیت موضوع حقوق و دستمزد، همواره محاسبات و صدور اسناد مربوط به این موضوع از   
است.  بوده  مختلف  در شرکت های  توجه حسابداران  مورد  مباحث 

 تنظیم اسناد مربوط، به صورت صحیح و به موقع از اهمیت خاصی برخوردار است و شایسته است حسابداران 
در رابطه با این موضوع دقت نظر لازم را به کار گیرند.

استاندارد عملکرد

صدور اسناد حسابداری حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات بر اساس لیست حقوق و دستمزد و سند حسابداری 
ذخیره مرخصی براساس سوابق پرسنل و قوانین کار و تأمین اجتماعی

شایستگی هایی که در این پودمان کسب می کنید

1 توانایی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد 

2 توانایی ثبت اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیرنقدی

3 توانایی صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه و مالیات حقوق و دستمزد

4 توانایی طبقه بندی و تفکیک مدارک و مستندات و اسناد حسابداری

5 توانایی انجام بایگانی اسناد حسابداری و مدارک و مستندات مربوطه

6 توانایی محاسبه میزان مانده مرخصی کارکنان

7 توانایی تعدیل مبلغ مانده مرخصی کارکنان

8 توانایی صدور سند ذخیره مرخصی و بازخرید مرخصی کارکنان
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فعالیت
1 مبلغ ریالی هر یک از موارد زیر را در سال جاری مشخص کنید: 

 مزد مبنای روزانه : ............................................. .
 مزد مبنای ساعتی: ............................................. .

 پایه سنواتی ـ روزانه: ............................................. .
 دستمزد یک ساعت اضافه کاری: ............................................. .

 دستمزد پایه یک ساعت کار در شب )برای کارگر غیر نوبت کار(: ............................................. .
 بن کارگری ـ ماهانه : ............................................. .
 حق مسکن ـ ماهانه : ............................................. .

 حق اولاد )به ازای 1 فرزند( ـ ماهانه : ............................................. .

2  شرط دریافت پایه سنواتی چیست؟ .....................................................................................................................
. ...................................................................................................................................................................................

3 شرط دریافت حق اولاد چیست؟ ....................................................................................................................... .
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فعالیت

1

82

93

104

115

126

137

14
عبادت ده جزء دارد، که نه جزء آن 

کسب روزی حلال است. 
رسول خدا

با توجه به آموخته های قبلی خود جواب سؤالات زیر را در جدول مربوط جاگذاری کنید: 
1 در صورت طی حداقل مسافتی معادل 50 کیلومتر جهت انجام کار برای شرکت، به کارگر تعلق می گیرد. 

2 کاری که در طول ماه گردش دارد به نحوی که نوبت های آن در صبح یا عصر یا شب واقع می شود. 
3 در صورت داشتن فرزند و حداقل 720 روز سابقه پرداخت حق بیمه به کارگر تعلق می گیرد. 

4 بابت کمک هزینه مسکن به کارگر پرداخت می شود. 
5 کارگر می تواند ...................... از مرخصی سالانه خود را برای سال بعد ذخیره نماید. 

6 نرخ دستمزد کارگر بابت کار در این روز، معادل نرخ اضافه کاری است. 
7 درصد فوق العاده اضافه کاری

8 به مجموع مزد مبنا و پایه سنواتی اصطلاحاً ...................... گفته می شود.
9 زمان انجام کار روز از ساعت 6 صبح تا ساعت ...................... است.

10 درصد فوق العاده شب کاری )برای کارگران غیر  نوبت کار(
11 شرط دریافت پایه سنواتی داشتن حداقل ...................... سابقه کار در شرکت است. 

12 درصد بیمه اجتماعی سهم کارفرما 
13 درصد حق بیمه سهم کارگر 

14 درصد بیمه بیکاری سهم کارفرما
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کسر حقوق و دستمزد

فعالیت
1 منظور از کسور قانونی چیست؟ و شامل چه مواردی می شود؟

. ........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................

2  حکم قضایی مبنی بر برداشت مبلغی مشخص از حقوق کارگری دریافت کرده اید، این موضوع در چه 
حسابی نشان داده خواهد شد؟

. .........................................................................................................................................................................................

3 منظور از کسور توافقی چیست؟ چند نمونه ذکر کنید؟ 
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
.    ......................................................................................................................................................................................

4  کارگری قبل از پایان ماه به واحد حسابداری مراجعه و تقاضای دریافت بخشی از حقوق خود را نموده 
است. با پرداخت مبلغی به وی موافقت می گردد. این موضوع تحت چه عنوانی ثبت خواهد شد؟ 

. ........................................................................................................................................................................................

فعالیت
1 مزایای نقدی و غیر نقدی حقوق را توضیح داده و برای هر یک چند نمونه نام ببرید.

..........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................
.    .......................................................................................................................................................................................

2 مفهوم » کارانه« چیست؟ مثال هایی از صنایع مختلف ذکر کنید.
..........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.    .......................................................................................................................................................................................

مزایای نقدی و غیر نقدی مربوط به حقوق
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ارزشیابی

ف
شاخص های مورد ارزشیابی ردی

نظر هنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

تعریف اضافه کاری، حق جذب و سایر مزایای مربوط به حقوق 6

تعریف کسور حقوق 7

توانایی تحلیل اجزای حقوق و مزایای پرسنل8

توانایی تحلیل و تفکیک کسور قانونی و توافقی9

توانایی تفکیک مزایای نقدی و غیر نقدی  10

برداشت گل برای گلاب گیری
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1 سایر حساب های پرداختنی ـ بیمه پرداختنی

یکی از بدهی هایی که با تنظیم و ثبت لیست حقوق و 
دستمزد کارگران در پایان هر ماه برای واحد اقتصادی 
ایجاد می گردد، بدهی به سازمان تأمین اجتماعی می باشد 
که معمولاًً تحت عنوان »  سایر حساب های پرداختنی ـ 

سازمان تأمین اجتماعی« شناسایی می شود.

بدهی های مربوط به حقوق و دستمزد

فعالیت
در سامانه سازمان تأمین اجتماعی موارد زیر را جستجو و در کلاس ارائه دهید: 

1 مدارک و شرایط لازم جهت اخذ کد بیمه کارگاه توسط کارفرما: ...................................................................

...........................................................................................................................................................................................
.    .........................................................................................................................................................................................

....................................................................................... کارگر:  هر  بیمه شدن  برای  و شرایط لازم  مدارک   2

..........................................................................................................................................................................................

.    ........................................................................................................................................................................................

3 درصد بیمه قابل پرداخت برای هر یک از کارگران زیر را مشخص کنید: 

درصد بیمه بیکاری سهم کارفرمادرصد بیمه اجتماعی سهم کارفرمادرصد بیمه سهم کارگروضعیت کارگرردیف

....................................................................................کارگر عادی 1

....................................................................................مالک )سهام دار(2

....................................................................................کارگر جانباز 3

یادآوری: طبق قوانین جاری سازمان تأمین اجتماعی، هر نفر حقوق بگیر باید به میزان 7% از حقوق خود را بابت 
استفاده از مزایای تأمین اجتماعی و بازنشستگی به عنوان »حق بیمه«پرداخت نماید. کارفرما موظف است در پایان 
هر ماه این مبلغ را به همراه 23% حق بیمه سهم خود )20% بیمه اجتماعی سهم کارفرما و 3% بیمه بیکاری سهم 

کارفرما( طبق لیست حقوق تنظیم شده برای کارگران، به سازمان تأمین اجتماعی پرداخت نماید.

لازم به یادآوری است که در محاسبه حق بیمه های مربوط به حقوق و دستمزد کارگران باید معافیت های 
بیمه ای، مدنظر قرار گیرد. به عنوان مثال سهام دار )مالک( از پرداخت 3% حق بیمه بیکاری معاف است و

جانبازان عزیز از پرداخت 7% حق بیمه سهم کارگر معاف می باشند.

نکته
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  مثال  

جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه کارگران یک شرکت در فروردین ماه سال جاری معادل 300،000،000  ریال 
است. حق بیمه های مربوط به حقوق آنها به ترتیب زیر محاسبه می گردد: 

حل:
حق بیمه سهم کارگر                                       21،000،000 = 7 % × 300،000،000 
بیمه اجتماعی سهم کارفرما                                       60،000،000 = 20 % × 300،000،000
بیمه بیکاری سهم کارفرما                                         9،000،000 = 3 % × 300،000،000 
جمع کل حق بیمه      90،000،000 = 9،000،000 + 60،000،000 + 21،000،000 

فعالیت
از سامانه سازمان تأمین اجتماعی اقلامی  از حقوق و دستمزد را که مشمول بیمه نمی باشند، جستجو کنید: 

. .....................................................................................................................................................................................

صدور سند حسابداری مربوط به حق بیمه های حقوق و دستمزد )با صرف نظر از سایر کسور دستمزد(: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                        تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد 

××حقوق و مزایا

)1( ××بیمه سهم کارفرما

×××سایر حساب های پرداختنی

)2( ××سازمان تأمین اجتماعی

××حقوق پرداختنی 

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت هزینه حقوق و هزینه بیمه سهم کارفرما ماه ...................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)1( جمع 3% بیمه بیکاری و 20% بیمه اجتماعی سهم کارفرما                )2( جمع کل حق بیمه

در برخی شرکت ها، هزینه بیمه سهم کارفرما )23%   ( در سندی جداگانه ثبت می گردد. نکته
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نیما در شرکتی مشغول به کار است. حقوق و مزایای مشمول بیمه وی در مرداد معادل 15،000،000ریال است.
محاسبات و سند حسابداری مربوط به حقوق و دستمزد و حق بیمه ایشان به شکل زیر است:

1،050،000  = 7 % × 15،000،000محاسبات:
15،000،000 ×%23 = 3،450،000
1،050،000 + 3،450،000=  4،500،000

  مثال  

شماره سند:                                             شرکت ............                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 05/31                                سند حسابداری                            تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
18،450،000هزینه حقوق و دستمزد

15،000،000 )1(حقوق و مزایا
3،450،000 )2(بیمه سهم کارفرما

18،450،000سایر حساب های پرداختنی
4،500،000 )3(سازمان تأمین اجتماعی

13،950،000 )4(حقوق پرداختنی
18،450،00018،450،000جمع: 

شرح سند: ثبت بابت هزینه حقوق و دستمزد و هزینه بیمه اجتماعی و بیکاری سهم کارفرما مرداد ماه

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)1( جمع حقوق و مزایا قبل از کسر کسور                               )3( 30% حق بیمه کل
)2( جمع 20% بیمه اجتماعی و 3% بیکاری سهم کارفرما             )4( خالص حقوق

فعالیت
بررسی نمایید که حداقل مواردی از حقوق و مزایای کارگران، که طبق مصوبه دولت، کارفرما موظف است 
در سال جاری در لیست حقوق و دستمزد پرسنل خود به سازمان تأمین اجتماعی گزارش نماید، کدام اند؟

. .....................................................................................................................................................................................

در این مثال کارگر مزایای معاف از بیمه نداشته است. بنابراین، جمع حقوق و مزایا مساوی جمع حقوق و مزایای 
مشمول بیمه است.

تذکر
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صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد به همراه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری )با صرف نظر از سایر کسور دستمزد(: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

فعالیت
سازمان  سامانه  در  آن،  به  مربوط  بیمه  پرداخت حق  و  کارگران  ماهانه  لیست حقوق  ارسال  1  مهلت 

.  ............................................. است؟  مدت  چه  تأمین  اجتماعی 
2 جریمه عدم ارسال لیست حقوق پرسنل در سامانه تأمین اجتماعی در مهلت مقرر: ................................. .
3  جریمه تأخیر در پرداخت حق بیمه پرسنل به سازمان تأمین اجتماعی در مهلت مقرر: ....................... .

کار عملی 1

خانم دینا در »شرکت آذربایجان« مشغول به کار می باشد. اطلاعات 
زیر مربوط به مهرماه سال جاری ایشان است: 

اولاد: 1، سابقه کار در شرکت: 2 سال،  تعداد  بیمه: 5 سال،   سابقه 
مدت اضافه کار: 50 ساعت.

مطلوب است: 
الف( انجام محاسبات حقوق و مزایای کارگر 

ب( محاسبه حق بیمه های مربوط به حقوق و دستمزد 
بیمه  هزینه  همراه  به  دستمزد  و  حقوق  حسابداری  سند  صدور  ج( 

اجتماعی و بیکاری )با صرف نظر از سایر کسور(
یادآوری: حق اولاد مشمول بیمه نمی باشد.

مبلغ )ریال(عنوانردیف

...................مزد مبنا1
...................پایه سنواتی2
...................بن کارگری3
...................حق مسکن4
...................حق اولاد5
...................اضافه کاری6 

...................جمع حقوق و مزایا
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2 سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات حقوق و دستمزد 

بدهی دیگری که با تنظیم و ثبت لیست حقوق و دستمزد کارکنان در پایان هر ماه برای واحد اقتصادی ایجاد 
می گردد، بدهی به سازمان امور مالیاتی است؛ که معمولاً تحت عنوان »سایر حساب های پرداختنی ـ اداره 

امور مالیاتی« شناسایی می شود.

در پایان هر ماه و در زمان تنظیم لیست حقوق و دستمزد، واحد حسابداری، مالیات حقوق پرسنل را محاسبه 
و در حسابی تحت عنوان » سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات حقوق و دستمزد« ثبت نموده و در موعد 

مقرر به سازمان امور مالیاتی پرداخت می نماید.

فعالیت
به جز معافیت مالیاتی سالانه حقوق که هر ساله توسط دولت اعلام می گردد، مابقی معافیت های مالیاتی 

مربوط به حقوق کارگران زیر را جست وجو کنید: 

درصد معافیتوضعیت کارگرردیف

............................کارگر عادی1

............................کارگر عادی )شاغل در مناطق محروم(2

............................کارگر جانباز 3
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فعالیت
موارد زیر را مشخص کنید: 

1  مبلغ ریالی معافیت مالیاتی حقوق و دستمزد در سال جاری: 

ماهانهسالانه شرح
........................................................معافیت مالیاتی حقوق و دستمزد

2  درصد مالیات متعلق به حقوق و دستمزد کارگران عادی در هر یک از سطوح زیر: 

درصدشرح ردیف
0%تا معادل مبلغ معافیت مالیاتی حقوق 1
2............................
3............................
4............................
5............................
6............................

رفوگر فرش

فعالیت
در سامانه سازمان امور مالیاتی اقلامی از حقوق و دستمزد را که مشمول مالیات نمی باشند، جست و جو کنید:  

. .....................................................................................................................................................................................
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__ 2 × حق بیمه سهم کارگر( + حق مأموریت +  معافیت مالیاتی حقوق[ – جمع حقوق و مزایا= حقوق و مزایای مشمول مالیات
7 

 ] سایر معافیت های مالیاتی حقوق + )
 نرخ مالیات × حقوق مشمول مالیات = مالیات حقوق و دستمزد

صدور سند حسابداری مربوط به مالیات حقوق و دستمزد )با صرف نظر از سایر کسور حقوق(: 

شماره سند:                                                شرکت ..........                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                               سند حسابداری                             تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
×××هزینه حقوق و دستمزد 

××حقوق و مزایا
××بیمه سهم کارفرما

×××سایر حساب های پرداختنی
××سازمان تأمین اجتماعی

××اداره امور مالیاتی
××حقوق پرداختنی

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت هزینه حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات ماه .....................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

  مثال  

اطلاعات زیر مربوط به حقوق آقای شادمان در »شرکت کردستان« در اردیبهشت ماه سال 1397 است: 

بیمه  و  مالیات  مشمول  مزایای  و  حقوق  معافیات مالیاتی ماهانه حقوقجمع 

30،000،00023،000،000

2 __
7 

یادآوری: نحوه محاسبه مالیات حقوق کارگران

آقای شادمان مزایای غیرمشمول بیمه و مالیات نداشته است. تذکر

محاسبه و سند مربوط به مالیات حقوق این کارگر )با صرف نظر از سایر کسور حقوق( به ترتیب زیر خواهد بود: 
حل: 

)7 % × 30،000،000(
حقوق و دستمزد مشمول مالیات 6،400،000 = ])2،100،000 ×      ( + 23،000،000[ -30،000،000
مالیات حقوق و دستمزد                                             640،000 = % 10 × 6،400،000 
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جدول زیر مربوط به اطلاعات حقوق پرسنل » شرکت آبادان« در مهرماه سال جاری است: 

مبلغ مالیاتوضعیت کارگرجمع حقوق و مزایای مشمول بیمه و مالیات نام کارگرردیف
............................عادی35،000،000آرانی1
............................عادی25،000،000بیدگلی2
............................جانباز 45،500،000شیرازی3
............................عادی39،000،000سمنانی4

............................144،500،000جمع

کار عملی 2

سند حسابداری هزینه حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات:

شماره سند:                                            شرکت کردستان                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 02/31                                   سند حسابداری                     تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
36،900،000هزینه حقوق و دستمزد 

30،000،000حقوق و مزایا
)1(6،900،000بیمه سهم کارفرما

36،900،000سایر حساب های پرداختنی
)2(9،000،000 سازمان تأمین اجتماعی

940،000  اداره امور مالیاتی
26،960،000حقوق پرداختنی

36،900،00036،900،000جمع: سی و شش میلیون و نهصد هزار ریال
شرح سند: ثبت بابت هزینه حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات ماه اردیبهشت

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)1( 30،000،000 × 23   %                  )2( 30،000،000 × 30 %
 

در این ماه به کارگران مزایای غیر مشمول بیمه و مالیات )مانند حق اولاد و حق مأموریت( تعلق نگرفته است. تذکر

مطلوب است: 
الف( محاسبه بیمه و مالیات حقوق پرسنل

ب( صدور سند حسابداری بیمه و مالیات مربوط به لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه سهم کارفرما )با 
صرف نظر از سایر کسور حقوق(
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اسناد حسابداری مربوط به حسابداری حقوق و دستمزد: در اینجا کلیۀ ثبت های مربوط به حقوق و دستمزد 
را مرور می کنیم. به طور کلی ثبت های مربوط به حقوق و دستمزد کارگران شامل مراحل زیر می باشد: 

مرحله 1: ثبت های طی ماه    
مرحله 2: ثبت های لیست حقوق و دستمزد در پایان ماه    

مرحله 3: ثبت های پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد  

مرحله 1: اسناد حسابداری مربوط به حقوق، طی ماه: ممکن است طی ماه مبالغی تحت عنوان » مساعده« یا 
» وام « و نظایر آن به کارگران پرداخت شود: 

صدور سند حسابداری مالیات مربوط به لیست حقوق کارگران : 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1 صدور سند پرداخت مساعده به پرسنل: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
×××سایر حساب های دریافتنی

××مساعده
×××موجودی نقد

××                             بانک
××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت مساعده به آقای ...................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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2 صدور سند پرداخت وام به پرسنل: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                            سند حسابداری                        تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های دریافتنی

××وام کارکنان

×××موجودی نقد

××                           بانک

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت وام به آقای ...................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

در صورت وجود کسری کار در بخش کسور لیست حقوق و دستمزد پرسنل، این مبلغ از جمع حقوق و 
مزایای کارگران کسر و مبلغ حاصل، در سند فوق، در بدهکار » حساب هزینه حقوق و دستمزد ـ حقوق 

و مزایا« درج خواهد شد. )مبلغ کسری کار، حسابی جداگانه ندارد.(

نکته
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1 صدور سند لیست حقوق و دستمزد: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بدهکار مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
)ریال(

بستانکار 
)ریال(

×××هزینه حقوق و دستمزد

××حقوق و مزایا

×××                  سایر حساب های پرداختنی

××                  سازمان تأمین اجتماعی

××                 اداره امور مالیاتی

××                صندوق اجرا

××                قسط تعاونی

××                حقوق پرداختنی

×××                   سایر حساب های دریافتنی

××                    مساعده

××                   وام کارکنان

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت لیست حقوق ماه ...................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)2(

)1(

)3(

)1( کسور قانونی 
)2(  اگر شرکت تعاونی شخصیت حقوقی خارج از شرکت باشد، از عنوان سایر حساب های پرداختنی استفاده می شود 

و اگر شرکت تعاونی جزء شرکت باشد از عنوان »سایر حساب های دریافتنی« استفاده می گردد.        
)3( کسور توافقی )ممکن است کسور توافقی دیگری نیز وجود داشته باشد. مانند قسط مسکن و...( 

مرحله 2: اسناد حسابداری مربوط به لیست حقوق و دستمزد: در پایان هر ماه پس از تنظیم و تکمیل لیست 
حقوق و دستمزد کارگران و مشخص شدن مبلغ ناخالص و خالص حقوق و کسور مربوط به آن، ثبت های 

مربوط به لیست حقوق که شامل ثبت لیست و ثبت بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری است، انجام می گیرد: 
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2 صدور سند هزینه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری سهم کارفرما:  

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد
)1( ××بیمه سهم کارفرما

×××سایر حساب های پرداختنی
××سازمان تأمین اجتماعی

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری سهم کارفرما ماه ...................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)1( جمع 20% بیمه اجتماعی و 3% بیمه بیکاری سهم کارفرما

اطلاعات زیر مربوط به حقوق و دستمزد کارگران » شرکت خراسان« در آذرماه سال جاری می باشد: 
1 جمع حقوق و مزایای مشمول:                                                                       95،000،000

2 سایر کسور حقوق و دستمزد:

مساعده 3،000،000، قسط تعاونی 6،000،000، مالیات حقوق 1،500،000

توضیحات:
1 به کارگران حق اولاد و حق مأموریت تعلق نگرفته است.

2 شرکت تعاونی، شخصیت حقوقی خارج از شرکت است.

مطلوب است: 
الف( صدور سند حسابداری مربوط به لیست حقوق و دستمزد کارگران در پایان آذرماه

ب( صدور سند حسابداری مربوط به هزینه بیمه سهم کارفرما در پایان آذرماه

در بسیاری شرکت ها ثبت 1 و 2 فوق، به صورت ثبت مرکب تنظیم می گردد. )مانند سند حسابداری 
صفحه 116(

کار عملی 3

نکته
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1 صدور سند مربوط به لیست حقوق و دستمزد کارگران در پایان آذرماه:  

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 

شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

2 صدور سند مربوط به هزینه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری سهم کارفرما در پایان آذرماه:  

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 

شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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مرحله 3: اسناد حسابداری پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد: 

1 صدور سند پرداخت حقوق کارگران: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××حقوق پرداختنی

×××موجودی نقد

××                      بانک

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت حقوق ماه ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

2  صدور سند پرداخت حق بیمه مربوط به حقوق به سازمان تأمین اجتماعی: )معادل مانده سایر حساب های 

پرداختنی ـ سازمان تأمین اجتماعی )%23 + %7   ((

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××سازمان تأمین اجتماعی

×××موجودی نقد

××                      بانک
××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت حق بیمه حقوق ماه ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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3  صدور سند پرداخت مالیات حقوق به اداره امور مالیاتی:

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××اداره امور مالیاتی

×××موجودی نقد

××                      بانک

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت مالیات حقوق ماه ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

4  صدور سند سایر پرداخت های مربوط به کسور حقوق :

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××صندوق اجرا

 ××قسط تعاونی

×××موجودی نقد

 ××                      بانک

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت سایر کسور حقوق ماه ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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1  ممکن است کسور دیگری نیز وجود داشته باشد. مانند: قسط مسکن و... که در مرحله پرداخت های 
مربوط به حقوق، به شکل فوق ثبت خواهد شد.

2  باتوجه به اینکه برای حساب های مساعده و وام کارکنان قبل از پایان ماه سند پرداخت انجام گرفته 
است با صدور سند حقوق و دستمزد در پایان ماه، مانده این حساب ها کاهش می یابد. لذا نیازی به 

ثبت پرداخت نخواهند داشت.
2  در صورتی که تاریخ پرداخت های مربوط به حقوق دستمزد، در یک زمان مشخص باشد، می توان کلیه 

ثبت های مرحله پرداخت را به صورت مرکب )یک جا( انجام داد.

نکته

برای کار عملی 3 سندهای حسابداری مربوط به پرداخت های حقوق و دستمزد، بیمه، مالیات و سایر کسور را 
تنظیم نمایید. )تاریخ کلیه پرداخت ها در 10/5 و از محل بانک است.(

کار عملی 4

1  صدور سند مربوط به پرداخت حقوق:

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 

شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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3  صدور سند پرداخت مالیات و سایر کسور :

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

محاسبه و ثبت دقیق و به موقع حقوق و دستمزد کارگران و پرداخت های مربوط به آن، تأثیرات روانی 
و انگیزشی زیادی بر روی کارگران خواهد داشت. این موضوع کارگران را دلگرم و متعهد به کار نموده و 

انگیزه لازم برای انجام هرچه بهتر کار را در آنها ایجاد می نماید.
تأخیر  با  آن  پرداخت  و  کارگران  مزایای  و  دقیق حقوق  غیر  و  نادرست  ثبت  و  دیگر محاسبه  از طرف 
باعث می شود کارگران انگیزه لازم برای کار مفید و مؤثر را از دست داده و این موضوع می تواند نتایج 

باشد. درپی داشته  شرکت  برای  ناخوشایندی 

شایستگی 
غیر فنی

2  صدور سند پرداخت حق بیمه :

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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ارزشیابی

ف
ردی

نظر هنرآموزخودارزیابی هنرجو

 
شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم 1
و انضباط

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب 2
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف بستانکاران دولتی حقوق و دستمزد6

تعریف حق مالیات و بیمه حقوق 7

توانایی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد8

توانایی صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه9

توانایی صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق و دستمزد10
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در حسابداری، هر رویداد مالی برای آنکه قابل اتکا باشد مبتنی بر اسناد مثبته است. اسنادی که به روشنی ماهیت، 
تاریخ و مبالغ مربوط به رویدادها را نمایش می دهند و می توانند مرجع رسیدگی های بعدی باشند. 

امام صادق  فرمودند: 

» اَلکادُّ عَلیَ عِیالهِِ کَالمُْجاهِدِ فی سَبیلِ اللّهٰ «
کسی که خود را برای روزی خانواده اش به زحمت می اندازد و کار می  کند همانند مجاهد 

در راه خدا است.
»اصول کافی، جلد 5، صفحه 88«

با نثار درود به تمام کارگرانی که در راه کار و کسب روزی حلال جان خود را از دست داده اند.

روحشان شاد 

اسناد و مدارک حسابداری حقوق و دستمزد

فعالیت
1 مفهوم اسناد مثبته را بیان کنید.

. .....................................................................................................................................................................................

2 اسناد مثبته مربوط به حقوق و دستمزد را نام ببرید.
. .....................................................................................................................................................................................

3 نمونه ای از اسناد مثبته مربوط به حقوق کارگران یک شرکت را تهیه نموده و در کلاس ارائه کنید.
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اسناد حسابداری مربوط به حقوق و دستمزد پرسنل یک شرکت باید به نحوی مطلوب و منظم طبقه بندی شود 
به گونه ای که امکان پیگیری و بررسی های بعدی را به آسانی فراهم نماید. بهتر است در هر شرکت پرونده ای 

از اطلاعات پرسنلی کارگران تهیه و نگهداری گردد.

فعالیت
به نظر شما هر شرکت چه مدارک و اطلاعات پرسنلی از کارگران خود را باید دریافت و نگهداری نماید؟

. .....................................................................................................................................................................................

همچنین باید بایگانی مناسبی نیز از آیین نامه ها و بخش نامه های مربوط به حقوق و دستمزد سال جاری تهیه و 
در دسترس باشد. 

در کنار موارد فوق، مدارک مربوط به محاسبه حقوق ماهانه کارگران شامل کارت ساعت، گزارش تولید، لیست 
حقوق و دستمزد، فیش حقوقی و... نیز باید به شکلی دقیق و منظم بایگانی گردد.

طبقه بندی اسناد

است  از:  عبارت  بایگانی  نظر  از  اسناد  طبقه بندی  است.  اسناد  طبقه بندی  بایگانی،  مراحل  اساسی ترین  از 
باشد.  داشته  وجود  خاص  و  مشترک  موضوع  یک  آنها  میان  حداقل  که  دسته هایی  به  اسناد  تقسیم بندی 
در قسمت  »  اسناد حسابداری«  و  کارگزینی  پرسنلی« در قسمت  » اطلاعات  به  مربوط  اسناد  مثال  به عنوان 

بایگانی حسابداری نگهداری می شود. 
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خصوصیات طبقه بندی اسناد و مدارک 
یک طبقه بندی منطقی و صحیح که اساس تشکیل یک پرونده است باید دارای خصوصیات زیر باشد: 

الف( امنیت: طبقه بندی اسناد باید طوری پی ریزی شود که محل دقیق سند از امنیت کافی برخوردار باشد.
ب( سرعت: طبقه بندی باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم، در حداقل زمان را فراهم سازد.

ج( سهولت: نحوه طبقه بندی باید به سهولت قابل فهم بوده و اجرای آن امکان پذیر باشد.
و  قابل تغییر  شرکت  تحولات  و  تغییر  با  که  شود  انتخاب  طوری  باید  طبقه بندی  روش  د(انعطاف پذیری: 

انعطاف باشد.

فعالیت
به نظر شما در مورد خصوصیات طبقه بندی اسناد و مدارک مربوط به حقوق و دستمزد، کدام یک از موارد 

فوق از اهمیت بیشتری برخوردار است؟ چرا؟
. .....................................................................................................................................................................................

طبقه بندی مدارک و مستندات حقوق و دستمزد
طبقه بندی مدارک و مستندات حقوق و دستمزد به شکل های مختلفی قابل انجام است. در دایره حقوق و 

دستمزد در زونکن های جداگانه باید هر ماهه اسناد مثبته مربوط به حقوق به نحو مناسب نگهداری شود.
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بایگانی دارای دو مفهوم است: 
1  بایگانی یعنی طبقه بندی، تنظیم و نگهداری اسناد و حفاظت از آنها با روشی که بتوان با سرعت، دقت، 

سهولت، و صرف وقت و نیروی انسانی کم به آن اسناد دست پیدا کرد.
2 بایگانی یعنی محل نگهداری اسناد و مدارک بر طبق ضوابط معین و علمی.

در مفهوم عام » بایگانی« را فن طبقه بندي، تنظیم، حفظ و نگهداري اسناد و مدارک می گویند.

فعالیت
تحقیق کنید که علاوه بر اسناد مربوط به محاسبه حقوق پرسنل، در واحد حسابداری حقوق و دستمزد 
چه اسناد و مدارک، آیین نامه ها و بخش نامه های مرتبط با حقوق پرسنل شرکت، مناسب است که تهیه 

و نگهداری شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت
به نظر شما به جای نگهداری اسناد و مدارک حسابداری حقوق و دستمزد به شکل کاغذی، بهتر نیست 
جهت صرفه جویی در کاغذ، آنها را به صورت فایل در رایانه نگهداری نماییم؟ در مورد مزایا و معایب این  کار 

در کلاس گفت وگو کنید.
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

.  ................................................................................................................................................................................

تعریف بایگانی
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فعالیت
1 به نظر شما آیا بایگانی اسناد و مدارک حقوق و دستمزد باید در دسترس کلیه پرسنل شرکت باشد؟

. .....................................................................................................................................................................................
2 مسئول قسمت بایگانی یک شرکت باید دارای چه خصوصیات فردی و اخلاقی باشد؟

. .....................................................................................................................................................................................

هنگامی بایگانی ارزش و اعتبار لازم را کسب خواهد کرد که اطلاعات آن به طور مستمر و مداوم به روز شود. 
به گونه ای که با مراجعه به هر پرونده آخرین اقدامات و عملیات بر روی پرونده، در دسترس باشد.

اهمیت بایگانی

انواع  بایگانی

بایگانی ها براساس عمر و ارزش اداری، به 3 دسته تقسیم می شوند: 

1  بایگانی جاری

ایجاد کننده هستند. مانند کارت ساعات  نیاز دایره  مورد  بایگانی، اسناد فعال می باشند و دائماً  این نوع  در 
کارکرد کارگران.

2  بایگانی نیمه جاری

»بایگانی نیمه جاری«، بایگانی است که به پرونده های موجود در آن برحسب نیاز مراجعه می گردد. مانند 
لیست حقوق و دستمزد مربوط به ماه های قبل.

3  بایگانی راکد

در این بایگانی پرونده هایی نگهداری می شوند که به حکم قانون تا زمان معینی باید در شرکت وجود داشته 
باشند. مانند: اسناد و دفاتر قانونی شرکت )مربوط به سنوات گذشته(.
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در هر شرکت با توجه به اینکه پرونده های بیمه و مالیاتی مربوط به حقوق و دستمزد پرسنل تا سال ها قابل 
پیگیری و حسابرسی می باشند؛ بنابراین باید به شکل منظم و دقیقی بایگانی شوند؛ به نحوی که در مراجعات 
بعدی به سرعت قابل دسترسی باشند. مثلًا پرونده های مالیاتی شرکت تا ده سال بعد از دورۀ عملکرد قابل 

پیگیری قانونی می باشند. این موضوع اهمیت روش ها و نوع بایگانی مناسب را روشن می سازد. 

فعالیت
منظور از »  امحاء  « پرونده بایگانی چیست؟ درباره این موضوع تحقیق کنید.

...........................................................................................................................................................................................
.  .................................................................................................................................................................................

فعالیت
شما به عنوان حسابدار حقوق و دستمزد یک شرکت چه مسئولیت های حرفه ای و اخلاقی در برابر کارگران 

از یک طرف و کارفرما از طرف دیگر دارید؟
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

.  .................................................................................................................................................................................
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ف
ردی

نظر هنرآموزخودارزیابی هنرجو

 
شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم 1
و انضباط

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب 2
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف اسناد و مدارک حسابداری6

تعریف حق بایگانی7

توانایی انتخاب روش بایگانی مناسب برای یک شرکت8

توانایی طبقه بندی و تفکیک مدارک و اسناد حسابداری9

توانایی انجام بایگانی اسناد حسابداری 10

دو عامل ضروری در تحقق رؤیاهایتان، خوش بینی و وفاداری است. برای موفقیت در هرکاری، همین که 
از خود برای جامعه و آن کار مایه بگذارید، کافی است. 

هرچه اطلّاعات، تجربیات و تلاش های شما بیشتر باشد، ذهنتان نیز فعّال تر است و مسائل پیچیده تر را 
با سهولت بیشتری حل می کند.

کیم  ووچونگ 
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1  نمونه گزارش کارکرد

نمونه هایی از اسناد و مدارک مربوط به حقوق و دستمزد

2  نمونه فیش حقوقی
........................

کسر کار / غیبت اضافه کاری مرخصی / مأموریت
کارکرد خروج ورود روز تاریخ

ش
رای

وی

عنوان مدت عنوان مدت عنوان مدت

کسر کار 01:00 عادی 01:00 08:00 18:00 09:00 دوشنبه 1395/06/01  *
عادی 02:00 09:00 18:00 07:00 سه شنبه 1395/06/02 *

کسر کار 01:00 08:00 16:00 08:00 چهارشنبه 1395/06/03 *
کسر کار 01:00 04:00 12:00 08:00 پنج شنبه 1395/06/04 *

تعطیل 06:00 15:00 09:00 جمعه 1395/06/05 *
کسر کار 03:00 06:00 15:00 09:00 شنبه 1395/06/06 *

حضور غیبت اضافه کار مرخصی مأموریت

ساعتی:      28:15

روزانه:           1

عادی:      30:00

تعطیل:    34:00

ساعتی:      05:00

روزانه:

ساعتی:

روزانه:
نوع

166:45 14:00 جمع
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بدون شک در زمان های مختلف و به اقتضای شرایط، کارگران نیاز به مرخصی پیدا می کنند. از طرف دیگر عدم 
حضور آنها در محیط کار باعث بروز مشکلاتی برای شرکت و کارفرما می شود. قانون گذار برای شرایط مختلف و 
با حفظ مصالح کارگر و کارفرما مرخصی های متنوعی پیش بینی نموده است. انواع مرخصی  عبارت اند  از: مرخصی 

استحقاقی، مرخصی استعلاجی، مرخصی بدون حقوق، مرخصی موردی.

3  نمونه لیست حقوق و دستمزد

فعالیت
عدم حضور کارگر در محل کار با هماهنگی قبلی، تحت چه عنوانی بیان می شود؟

. .....................................................................................................................................................................................

انواع مرخصی

فعالیت
1  آیا در تمام انواع مرخصی )به جز مرخصی بدون حقوق( حقوق و مزایای کارگر به طور کامل پرداخت می گردد؟

. .....................................................................................................................................................................................

2  تحقیق کنید آیا کارگران می توانند از کل مرخصی سالانه خود به صورت یکجا استفاده کنند؟ توضیح دهید.
. .....................................................................................................................................................................................

3 در مورد مرخصی موردی تحقیق کنید.
. .....................................................................................................................................................................................
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در طی هر سال هر کارگر حق دارد از مرخصی سالانه خود استفاده نماید. به آن مقدار از این مرخصی که تا 
پایان سال استفاده نشده باشد »مرخصی استفاده نشده« می گویند. 

لازم به ذکر است که طبق قانون کار، کارگر می تواند حداکثر 9 روز از مرخصی سالانه خود را ذخیره کند )در 
قرارداد کار بیش از یک سال( 

فعالیت
در هر یک از موارد زیر کارگر از چه نوع مرخصی استفاده می نماید؟  

عدم حضور چند ساعت در یک روز در محل کار جهت کار شخصی 
)با هماهنگی قبلی با شرکت(

عدم حضور در محل کار جهت انجام معالجه بیماری

عدم حضور در محل کار جهت انجام فریضه حج تمتع

عدم حضور در محل کار به دلیل فوت پدر

عدم حضور در محل کار جهت زایمان

عدم حضور در محل کار جهت ادامه تحصیل )به مدت دو سال(

مرخصی استحقاقی

مرخصی بدون حقوق

مرخصی استعلاجی

مرخصی موردی

ماندۀ مرخصی ) مرخصی استفاده نشده(

فعالیت
چه  زیان آور  و  کارهای سخت  در  کارگران  سالانه  مرخصی  1  میزان 

است؟ مدت 
. ...........................................................................................................................

زیان آور  و  سخت  در کارهای  که  کارگرانی  به  اضافه کاری  ارجاع  2  آیا 
است؟ مجاز  می باشند،  به کار  مشغول 

. ...........................................................................................................................
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لازم به ذکر است در شرکت ها برای کارگر قراردادی، مانده مرخصی استفاده نشده در انتهای هر سال محاسبه و با 
وی تسویه حساب می گردد. به این صورت که در پایان سال اگر کارگر کمتر از 208 ساعت )8 ساعت × 26 روز( 

مرخصی سالانۀ خود را استفاده کرده باشد، دستمزد مربوط به آن را محاسبه و به وی پرداخت می کنند. 

فعالیت
  مدت زمان مرخصی استحقاقی ماهانه کارگر چه میزان است؟ محاسبات آن را ارائه دهید: 

. .....................................................................................................................................................................................

»  ماندۀ مرخصی« هر کارگر عبارت است از میزان مرخصی استفاده نشده وی به علاوه مرخصی های ذخیره 
شده از سال های قبل.

فعالیت
بررسی نمایید که اگر از مرخصی استحقاقی سالانه کارگر )در قرارداد دائم( بیش از حد مجاز در پایان 

سال باقیمانده باشد در شرکت ها با آن چگونه برخورد می شود؟ 
. .....................................................................................................................................................................................

مدت مرخصی استحقاقی سالانه با استفاده از مزد و احتساب 4 روز جمعه معادل یک ماه است. یعنی هر کارگر در 
هر سال می تواند از 26 روز کاری )معادل 208 ساعت( مرخصی استفاده کند. )در اینجا یک روز معادل 8 ساعت 
در نظر گرفته شده است لازم به ذکر است که برخی شرکت ها در مورد مرخصی یک روز را معادل 7/33 معادل 

7 ساعت و 20 دقیقه در  نظر می گیرند( 

فعالیت
کارگری در سال گذشته )اولین سال کارکرد( از 18 روز و در سال جاری از 192 ساعت مرخصی سالانه 

خود استفاده نموده است. ماندۀ مرخصی این کارگر در پایان سال جاری معادل چند روز می باشد؟
. .....................................................................................................................................................................................
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محاسبه مدت و مبلغ ماندۀ مرخصی سالانه
میزان مرخصی استفاده شده ـ مرخصی استحقاقی سالانه = میزان باقیمانده مرخصی

                        ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمیزان ساعات باقیمانده مرخصی × ) مزایای مستمر حکم + حقوق پایه حکم (= مبلغ ماندۀ مرخصی
240                       

فعالیت
با توجه به مبلغ پایه حقوق و مزایای مستمر روزانه کارگران در سال جاری و با این فرض که کارگری در 
پایان سال معادل 40 ساعت مرخصی باقیمانده داشته باشد، معادل ریالی این مرخصی را محاسبه نمایید.

. .....................................................................................................................................................................................

کارگری در طول سال قبل، از 168 ساعت و در سال جاری از 20 روز مرخصی استحقاقی سالانه خود استفاده 
نموده است. شرکت تصمیم دارد به نرخ دستمزد پایه و مزایای مستمر ساعتی سال جاری، مبلغ مرخصی 

استحقاقی این کارگر را تسویه حساب نماید. 
مطلوب است محاسبه: 

الف( باقیمانده مرخصی استحقاقی کارگر
ب( مبلغ باقیمانده مرخصی کارگر 

کار عملی 5

1  مزایای مستمر در فرمول فوق شامل بن کارگری، حق مسکن و حق اولاد می باشد.
2  با توجه به اینکه در مبحث مرخصی در این کتاب یک روز معادل 8 ساعت کاری در نظر گرفته شد لذا 

در مخرج کسر  فرمول فوق به جای 220، عدد 240 درج گردیده است. )240 = 8 × 30(
3  درصورتی که میزان باقیمانده مرخصی به روز باشد، در مخرج فرمول فوق به جای 240 عدد 30 درج خواهد شد.

نکته

  مثال  

کارگری در سال 1395 حداکثر قانونی مرخصی خود را ذخیره نموده و در سال 1396 نیز فقط از 18 روز 
و وجه  نموده  تسویه حساب  کارگر  این  با  دارد  است. شرکت قصد  کرده  استفاده  استحقاقی خود  مرخصی 

باقیمانده مرخصی وی را به ایشان پرداخت کند.
مانده مرخصی این کارگر و مبلغی که باید بابت آن به وی پرداخت گردد بر مبنای حقوق پایه و مزایای مستمر )معادل 

376،977 ریال( به شرح زیر محاسبه می شود: 
باقیمانده مرخصی استحقاقی کارگر                             روز 17= )18 ـ 26( + 9
مبلغ باقیمانده مرخصی کارگر  6،408،609 =    376،977    × 17
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شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم 1
و انضباط

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب 2
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف مرخصی6

تعریف انواع مرخصی7

توانایی محاسبه مرخصی استفاده نشده8

توانایی محاسبه مانده مرخصی سال های قبل9

توانایی محاسبه مبلغ مانده مرخصی 10

پیامبر اسلام  می فرمایند: 

» إدفعوا أجرة الأجیر قبل أن یجف عرقه «
مزد کارگر را قبل از آنکه عرقش خشک شود، بپردازید.
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شرح کار 
1 کنترل مستندات و محاسبات لیست حقوق و دستمزد

2 کنترل مستندات و محاسبات سایر مزایای نقدی و غیر نقدی کارکنان
3 صدور سند حسابداری حقوق و مزایا

4 صدور سند حسابداری پرداخت حقوق
5 کنترل مستندات و محاسبات حق بیمه حقوق کارکنان 

6 صدور سند حسابداری و پرداخت حق بیمه کارکنان
7 کنترل مستندات و محاسبات مالیات متعلقه به حقوق کارکنان

8 صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق کارکنان
9 مرتب سازی اسناد بر اساس شماره / تاریخ سند حسابداری

10 تفکیک مدارک و مستندات حسابداری بر اساس پرونده های مربوطه )پرونده های مالیاتی، بیمه، اموال، مخارج خارجی، قراردادها و...(
11 بایگانی اسناد حسابداری طبق روش های متداول بایگانی

استاندارد عملکرد 
صدور اسناد حسابداری بیمه و مالیات و حقوق بر اساس لیست حقوق و دستمزد

شاخص ها
4 صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق 1 صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد                                                   

5 تفکیک اسناد و مدارک حسابداري 2 صدور سند حسابداری سایر مزایای نقدی و غیر نقدی پرسنل                         
6 بایگاني اسناد و مدارک حسابداري 3 صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه حقوق                                            

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
شرایط: میز و صندلی اداری ـ اتاق کارـ کامپیوترـ پرینتر ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ نرم افزارـ آیین نامه داخلی ـ مجموعه قوانین بیمه و مالیات ـ 

حداقل 4  مورد کار در 30 دقیقه
ابزار و تجهیزات: میز و صندلی اتاق کارـ کامپیوتر ـ پرینتر ـ نرم افزار مالی حقوق و دستمزد ـ نرم افزار اکسل ـ ماشین حساب ـ دیسکت و یا cd ـ ملزومات اداری 

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

2صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد1

1صدور سند حسابداری سایر مزایای نقدی و غیر نقدی پرسنل2

1صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه حقوق3

1صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق4

1تفکیک اسناد و مدارک حسابداری5

1بایگانی اسناد و مدارک حسابداری6

2شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی، و نگرش:

٭میانگین نمرات

٭ حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی،2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد
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در ابتدای هر دورۀ مالی برای سرشکن شدن هزینه دستمزد ایام مرخصی کارگران مبلغ دستمزد مربوط به آن 
به ترتیبی که بیان می شود، برآورد و برای ثبت آن از حساب هایی تحت عنوان » هزینه حقوق و دستمزد ایام 

مرخصی« و »سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی« استفاده می گردد.

حساب هزینه دستمزد مرخصی و ذخیره دستمزد مرخصی

روش های ثبت دستمزد ایام مرخصی
1  روش ثبت دستمزد ایام مرخصی پس از استفاده کارکنان از مرخصی استحقاقی: در این روش دستمزد ایام 

مرخصی کارگران در زمان استفاده آنها از مرخصی و به صورت یکجا به حساب هزینه حقوق منظور می شود. 
2  روش ایجاد ذخیره: در این روش در ابتدای دوره مالی دستمزد ایام مرخصی کارگران برای تمام دوره مالی 

برآورد و ثبت می گردد. )معادل دستمزد 9 روز( 

محاسبه ذخیره دستمزد ایام مرخصی 
ذخیره ماهانه دستمزد ایام مرخصی معمولاً در ابتدای دوره مالی به ترتیب زیر محاسبه می شود: 

× حقوق پایه و مزایای مستمر ماهانه حکم کارگران(     9 __
30( × 1 __

ذخیره دستمزد ایام مرخصی ماهانه = 12

حسابداری دستمزد ایام مرخصی 
الف( صدور سند حسابداری ذخیره دستمزد ایام مرخصی: )در پایان هر ماه(  

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد
 ××دستمزد ایام مرخصی

×××سایر حساب های پرداختنی
××ذخیره دستمزد ایام مرخصی

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره دستمزد ایام مرخصی ماه ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

از یک سال مطرح  بیش  قراردادهای  در  ایام مرخصی  ثبت ذخیره دستمزد  است که  یادآوری  به  لازم 
می باشد.

نکته
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ب( صدور سند تعدیل حساب ذخیره دستمزد ایام مرخصی: )در پایان دوره مالی( 
در پایان دوره مالی یکی از 3 حالت زیر واقع می شود: 

حالت 1: فقط 9 روز از مرخصی کارگر باقیمانده باشد: در این حالت ثبتی در دفاتر انجام نمی گیرد.
حالت2: بیش از 9 روز از مرخصی کارگر باقیمانده باشد: در این حالت مبلغ مربوط به مرخصی باقیمانده مازاد 

بر 9 روز، محاسبه و به کارگر پرداخت می گردد. و 9 روز مرخصی برای سال بعد ذخیره می شود.

در قراردادهای موقت در پایان قرارداد، کل مبلغ مربوط به مرخصی های باقیمانده کارگر محاسبه و به وی 
پرداخت می شود.

محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی
  حقوق پایه و مزایای مستمر روزانه × مدت باقیمانده مرخصی استحقاقی)روز( = مبلغ بازخرید مرخصی

و سند حسابداری زیر انجام می گیرد: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد
 ××دستمزد ایام مرخصی

×××موجودی نقد
××                          بانک

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت دستمزد ایام مرخصی )بازخرید مرخصی(

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

نکته
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شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی
 ××ذخیره دستمزد ایام مرخصی

×××             هزینه حقوق و دستمزد
××      دستمزد ایام مرخصی

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت تعدیل هزینه و ذخیره دستمزد ایام مرخصی

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1  سه حالت فوق با این فرض ارائه شده است که قرارداد کارگران بیش از یک سال بوده و در نتیجه ایشان 

می توانند 9 روز از مرخصی خود را برای سال های بعد ذخیره نمایند.
2  مانده حساب ذخیره دستمزد ایام مرخصی هر ساله با توجه به آخرین نرخ های دستمزد تعدیل می گردد. 

)در این کتاب این مطلب تشریح نمی گردد.(

ج( در زمان پرداخت مبلغ باقیمانده مرخصی کارگران، سند زیر صادر می گردد:

نکته

حالت 3: کمتر از 9 روز از مرخصی کارگر باقیمانده باشد: در این حالت حساب های هزینه و ذخیره دستمزد 
ایام مرخصی تعدیل شده و ثبت زیر انجام می گیرد: )معادل اختلاف ریالی مرخصی باقیمانده با 9  روز(

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی
 ××ذخیره دستمزد ایام مرخصی

×××موجودی نقد
××بانک

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره دستمزد ایام مرخصی

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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  مثال  

حقوق پایه و مزایای مستمر کارکنان »شرکت تولیدی لاهیجان« در ابتدای سال 13X7 معادل 120،000،000 ریال 
برآورد گردیده است. طبق آیین نامه داخلی شرکت معادل ریالی مانده مرخصی پرسنل )مازاد بر 9 روز مرخصی 

قابل ذخیره( به ایشان پرداخت خواهد شد. )نرخ پایه دستمزد و مزایای مستمر روزانه 350،000 ریال(
مطلوب است:

الف( محاسبۀ ذخیرۀ دستمزد ایام مرخصی ماهانه کارگران
ب( صدور سند مربوط به ذخیره دستمزد ایام مرخصی فروردین و اردیبهشت ماه این شرکت 

از 17 روز  پایان سال کلیه کارگران این شرکت  ایام مرخصی کارگران )تا  بازخرید دستمزد  ج( صدور سند 
مرخصی سالانه خود استفاده نموده اند بجز یکی از کارگران که تا پایان سال فقط از نیمی از مرخصی سالانه 

خود استفاده نموده است.(

)120،000،000 × 9   ___
30    ( × 1  ___

  الف(                                                                       3،000،000=  12

ب( صدور سند ذخیره دستمزد ایام مرخصی فروردین: 

شماره سند:                                             شرکت لاهیجان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 01/31                                    سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

3،000،000هزینه حقوق و دستمزد
3،000،000دستمزد ایام مرخصی

3،000،000سایر حساب های پرداختنی
3،000،000ذخیره دستمزد ایام مرخصی

3،000،0003،000،000جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره دستمزد ایام مرخصی فروردین ماه

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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صدور سند ذخیره دستمزد ایام مرخصی اردیبهشت: 

خود  مرخصی  روز   17 از  کارگران  کلیه  پایان سال(  )در  مرخصی:  ایام  بازخرید دستمزد  ج( صدور سند 
استفاده نموده اند، بنابراین 9 روز مرخصی را برای سال بعد ذخیره می نمایند و فقط یکی از کارگران از نیمی 

از مرخصی سالانه استفاده نموده که محاسبات و سند حسابداری پرداخت مربوط به آن به ترتیب زیر است:

26-13=13
13-9=4
4×350،000 = 1،400،000

شماره سند:                                             شرکت لاهیجان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 12/29                                    سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

1،400،000هزینه حقوق و دستمزد
1،400،000دستمزد ایام مرخصی

1،400،000موجودی نقد
1،400،000                        بانک

1،400،0001،400،000جمع: 
شرح سند: ثبت بابت بازخرید دستمزد ایام مرخصی

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

باقیمانده مرخصی
باقیمانده مرخصی مازاد بر 9 روز

مبلغ مرخصی قابل بازخرید

شماره سند:                                             شرکت لاهیجان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 02/31                                    سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

3،000،000هزینه حقوق و دستمزد
3،000،000دستمزد ایام مرخصی

3،000،000        سایر حساب های پرداختنی
3،000،000      ذخیره دستمزد ایام مرخصی

3،000،0003،000،000جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره دستمزد ایام مرخصی اردیبهشت ماه

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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در پایان سال جاری معادل 8 روز از مرخصی کارگری باقیمانده است. طبق توافق مقرر گردید این میزان مرخصی 
به نرخ حقوق پایه و مزایای مستمر سال جاری بازخرید شود. 

مطلوب است:
الف( محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی 

ب( صدور سند مربوط به بازخرید دستمزد ایام مرخصی

کار عملی 8
آقای مشهدی در » شرکت خراسان« در سال 13X7 مشغول به کار بوده است. در ابتدای دوره مالی معادل 9 روز 
برای ایشان ذخیره دستمزد ایام مرخصی برآورد و طی سال ثبت شده است. با ایشان توافق گردید که در پایان 
سال 9 روز از مرخصی برای سال بعد ذخیره گردد. )نرخ حقوق پایه و مزایای مستمر روزانه 450،000 ریال 
درنظر گرفته شد( مطلوب است؛ انجام محاسبات مربوط به مرخصی آقای مشهدی و صدور اسناد حسابداری 

مربوط به آن با هر یک از مفروضات زیر در پایان سال؛
فرض 1( 9 روز مرخصی ایشان باقیمانده باشد.

فرض 2( 16 روز از مرخصی ایشان باقیمانده باشد.
فرض 3( 3 روز از مرخصی ایشان باشد.

کار عملی 7

متوسط حقوق پایه و مزایای مستمر کارکنان »  شرکت کنگاور« در ابتدای سال 1396 معادل 300،000،000 
ریال برآورد گردیده است.

مطلوب است:
الف( محاسبه ذخیره دستمزد ایام مرخصی ماهانه کارگران

ب( صدور سند حسابداری ذخیره دستمزد ایام مرخصی فروردین ماه

کار عملی 6
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کار عملی 9
اطلاعات مربوط به کارگران »شرکت طبرستان« در فروردین سال جاری به شرح زیر است:
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نوب

ـ201 سال2 سال  000،000، 30:0010:0010  مدیر عاملسهامدار)مالک( علی علوی 1

ـ32 سال 6 ماه  ـ30 :33:0011  حسابدارعادی محمد محمدی 2

ــ10سال2 سال 000،000، 3 3010:00 :10  انباردارعادی رضا رضایی3

صبح و شب63 ماهـ ـ03:00ـ 1/16نگهبانعادیمحسن محسنی 4

صبح و عصر101سال1 سالـ15:00ـفروشندهعادیکاظم کاظمی5

صبح و عصرــــ10:0010:00فروشندهعادیکریم کریمی6

000،000، 3013 :3059 :83جمع

توضیحات:  
1  کلیه پرسنل شرکت بر اساس حداقل مزد، حقوق و مزایا دریافت می کنند به جز علی علوی )مدیر  عامل( که با مزد 

مبنای روزانه معادل 7 برابر مزد مبنای اعلامی دولت در شرکت مشغول به کار است.  
2  کارگران کلیه مزایای قانونی را )در صورت داشتن شرایط( دریافت می کنند.

3  مالیات حقوق کارگران طبق قانون محاسبه می گردد. 

4  ذخیره دستمزد ایام مرخصی ماهانه طبق اطلاعات حکمی کارگران، برآورد و ثبت می گردد. 

5  کلیه پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد در تاریخ 2/5 انجام گردیده است. 

مطلوب است: 
الف( تکمیل لیست حقوق و دستمزد پرسنل برای فروردین سال جاری

ب( صدور سند لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری فروردین ماه
ج( صدور سند ذخیره دستمزد ایام مرخصی فروردین ماه

د( صدور اسناد حسابداری کلیه پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد فروردین ماه
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ت:

شرک
ت حقوق و مزایای کارگران

س
لی

   ماه:           سال:

ت فردی
شخصا

م
ت مزدی

اطلاعا
حقوق و مزایا

سور
ک

ص پرداختنی
خال

ردیف

نام

نام خانوادگی

سمت

تعداد فرزند

کارکرد )روز(

مرخصی )ساعت(

اضافه کار )ساعت(

مزد مبنا )ماهانه(

پایه سنواتی )ماهانه(

حقوق پایه

حق مسکن

بن کارگری

اضافه کاری

نوبت کاری

حق اولاد

جمع حقوق و مزایای مشمول 
و غیر مشمول

جمع حقوق و مزایای مشمول 
بیمه

جمع حقوق و مزایای مشمول 
مالیات

حق بیمه سهم کارگر

مالیات

وام

مساعده

جمع کسور

خالص قابل پرداخت

محل امضا

جمع123456

تهیه کننده:                                              مدیر عامل:

 20 %
بیمه سهم کارفرما 

3 %
بیمه بیکاری 

30 % کل حق بیمه تأمین اجتماعی 

ت های نمونه پودمان دوم استفاده شود.
س

شنهاد می شود برای حل این کار عملی از لی
سانی ندارند. پی

ص و یک
شخ

ت های حقوق و دستمزد شکل م
س

ـ توجه داشته باشید که لی
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صدور سند لیست حقوق و دستمزد : 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

صدور سند هزینه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری سهم کارفرما: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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صدور سند ذخیره دستمزد ایام مرخصی: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

صدور سند پرداخت حقوق کارگران: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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صدور سند پرداخت مالیات حقوق به اداره امور مالیاتی: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

صدور سند پرداخت حق بیمه به سازمان تأمین اجتماعی: 

شماره سند:                                             شرکت ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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فعالیت
به نظر شما، ما چه مسئولیت هایی در برابر خدمات پاکبانان )این قشر زحمت کش جامعه( داریم؟ در مورد 

این موضوع با حضور هنرآموز خود گفت وگو کنید.
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

.  ................................................................................................................................................................................

پاکبان زحمت کش شهرداری، از صبح، قبل از طلوع آفتاب به کار در پارک مشغول می شود. حاصل تلاش او 
و همکارانش وجود فضایی تمیز و پاکیزه برای ما و خانواده هایمان است. ایشان با کار مفید و مؤثر، دستمزد 
دریافت می کند. برای همه ما، او و بقیۀ کارگران عزیز الگوی رفتاری مناسب می باشند. الگویی برای کار و 

تلاش برای محله، شهر و کشورمان و کسب روزی حلال.

با تقدیم احترام به تمام کارگران دلسوزی که مشغول خدمت به کشور عزیزمان هستند.

شایستگی 
غیر فنی
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ارزشیابی

ف
ردی

نظر هنرآموزخودارزیابی هنرجو

 
شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم 1
و انضباط

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب ٢
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری٣

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف حساب هزینه مرخصی6

تعریف حساب ذخیره مرخصی7

توانایی محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی8

توانایی صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی کارکنان9

توانایی صدور سند پرداخت مرخصی10

با توجه به تعالیم اخلاقی، یک کمک حسابدار تهیه اسناد حسابداری حقوق و دستمزد چه مسئولیت هایی 
بر عهده دارد؟

فکر کنید

به نظر شما کمک حسابدار تهیه اسناد حسابداری حقوق و دستمزد چه مسئولیت هایی در برابر کارگران 
و کارفرمایان و جامعه دارد؟

بحث کنید
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پودمان چهارم : حسابداری حقوق و ...

شرح کار 
1 محاسبه و کنترل مانده مرخصی بر اساس قوانین تأمین اجتماعی و امور استخدامی

2 محاسبه نرخ ساعتی/ روزانه مرخصی بر اساس قوانین وزارت کار و سازمان تأمین اجتماعی 
3 محاسبه ذخیره مرخصی »مانده مرخصی در سال های قبل«

4 تطبیق و تعدیل مانده مرخصی بر اساس ذخیره مانده مرخصی در سال های قبل و مانده در سال جاری
5 صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی کارکنان

6 محاسبه ذخیره بازخرید مرخصي کارکنان 
7 تهیه فرم بازخرید مرخصی کارکنان

8 صدور سند حسابداری پرداخت بازخرید مرخصی کارکنان در حین خدمت

استاندارد عملکرد 
صدور سند حسابداری ذخیره سازی مرخصی بر اساس سوابق پرسنل و قوانین کار و تأمین اجتماعی 

شاخص ها
1 محاسبه میزان مانده مرخصی کارکنان

2 تعدیل مبلغ مانده مرخصی کارکنان
3 صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان

4 صدور سند بازخرید مرخصی کارکنان 

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
شرایط: اتاق کار ـ میز و صندلی ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ نرم افزار ـ کامپیوتر ـ پرینتر ـ قوانین و مقررات وزارت کار و سازمان تأمین اجتماعی 

2 مورد صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان به مدت 20 دقیقه
ابزار و تجهیزات: اتاق کار ـ میز و صندلی اداری ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ کامپیوتر ـ پرینتر ـ قوانین و مقررات وزارت کار و سازمان تأمین اجتماعی  ـ 

فرم بازخریدی مرخصی کارکنان

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

1محاسبه میزان مانده مرخصی کارکنان1

2تعدیل مبلغ مانده مرخصی کارکنان2

1صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان3

1صدور سند بازخرید مرخصی کارکنان 4

2شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی، و نگرش:

٭میانگین نمرات

٭ حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی،2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان


