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سخنی با هنرجویان عزیز

شرایط در حال تغيير دنيای کار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پایدار، ما را بر آن داشت 
تا برنامه هاي درسي  و محتواي کتاب هاي درسي را در ادامه تغييرات پایه هاي قبلي براساس نياز کشور و مطابق با 
رویکرد سند تحول بنيادین آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ایران در نظام جدید آموزشي 
بازطراحي و تأليف کنيم. مهم ترین تغيير در کتاب ها، آموزش و ارزشيابي مبتني بر شایستگي است. شایستگي، 
توانایي انجام کار واقعي بطور استاندارد و درست تعریف شده است. توانایي شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. 

در رشته تحصيلي حرفه اي شما، چهار دسته شایستگي در نظر گرفته است:
1 شایستگي هاي فني براي جذب در بازار کار مانند توانایي تنظيم ليست حقوق و دستمزد 

2 شایستگي هاي غير فني براي پيشرفت و موفقيت در آینده مانند دقت و تعهد
3 شایستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند کار با نرم افزارها

4 شایستگي هاي مربوط به یادگيري مادام العمر مانند کسب اطلاعات از منابع دیگر
بر این اساس دفتر تأليف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش مبتني بر اسناد بالادستي و با مشارکت 
متخصصان برنامه ریزي درسي فني  و حرفه اي و خبرگان دنياي کار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته هاي شاخه 

فني و حرفه اي را تدوین نموده اند که مرجع اصلي و راهنماي تأليف کتاب هاي درسي هر رشته است. 
این درس، سومين درس شایستگي هاي فني و کارگاهي است که ویژه رشته حسابداری در پایه یازدهم تأليف 
است.  ضروري  بسيار  شما  حرفه اي  و  شغلي  آینده  موفقيت  براي  کتاب  این  هاي  شایستگي  کسب  است.  شده 
هنرجویان عزیز سعي نمایيد؛ تمام شایستگي هاي آموزش داده شده دراین کتاب را کسب و در فرآیند ارزشيابي 

به اثبات رسانيد.
کتاب درسي حسابداری حقوق و دستمزد شامل پنج فصل است. هر فصل داراي یك یا چند واحد یادگيري 
است و هر واحد یادگيري از چند مرحله کاري تشکيل شده است. شما هنرجویان عزیز، پس از یادگيري هر فصل 
مي توانيد شایستگي هاي مربوط به آن را کسب نمایيد. هنرآموز محترم شما براي هر فصل یك نمره در سامانه ثبت 
نمرات منظور مي نماید و نمره قبولي در هر فصل حداقل 12 مي باشد. در صورت احراز نشدن شایستگي پس      از 
ارزشيابي اول، فرصت جبران و ارزشيابي مجدد تا آخر سال تحصيلي وجود دارد.کارنامه شما در این درس شامل 
5 فصل و از دو بخش نمره مستمر و نمره شایستگي براي هر فصل خواهد بود و اگر دریکي از فصل ها نمره قبولي 
را کسب نکردید، تنها در همان فصل لازم است مورد ارزشيابي  قرار گيرید و فصل هاي قبول شده در مرحله اول 
ارزشيابي مورد تأیيد و لازم به ارزشيابي مجدد نمي باشد. همچنين این درس داراي ضریب 8 است و در معدل کل 

شما بسيار تأثيرگذار است.



همچنين علاوه بر کتاب درسي، امکان استفاده از سایر اجزای بسته آموزشي که براي شما طراحي و تأليف شده 
است، وجود دارد. یکي از این اجزاي بسته آموزشي کتاب همراه هنرجو مي باشد که براي انجام فعاليت هاي موجود 
در کتاب درسي باید استفاده نمایيد. کتاب همراه خود را مي توانيد هنگام آزمون و فرایند ارزشيابي همراه داشته 
باشيد. اجزاي بسته آموزشي دیگري نيز براي شما در نظر گرفته شده است که با مراجعه به وبگاه رشته خود با نشاني 

www.tvoccd.medu.ir مي توانيد از عناوین آن مطلع شوید.
فعاليت هاي یادگيري در ارتباط با شایستگي هاي غيرفني از جمله مدیریت منابع، اخلاق حرفه اي، حفاظت از 
فني  با شایستگي هاي  ارتباطات همراه  و  اطلاعات  فناوري  و  مادام العمر  یادگيري  و شایستگي هاي  محيط زیست 
طراحي و در کتاب درسي و بسته آموزشي ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایيد، این شایستگي ها 

را در کنار شایستگي هاي فني آموزش ببينيد، تجربه کنيد و آنها را در انجام فعاليت هاي یادگيري به کار گيرید.
رعایت نکات ایمني، بهداشتي و حفاظتي از اصول انجام کار است. لذا توصيه هاي هنرآموز محترمتان در خصوص 

رعایت مواردي که در کتاب آمده است، را در انجام کارها جدي بگيرید.
اميدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامي، گام هاي مؤثري در جهت سربلندي 
و استقلال کشور و پيشرفت اجتماعي و اقتصادي و تربيت مؤثري شایسته جوانان برومند ميهن اسلامي برداشته 

شود.
دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش



سخنی با هنرآموزان عزیز

ایران  برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي  بنيادین آموزش و پرورش و  در راستاي تحقق اهداف سند تحول 
و نيازهاي متغير دنياي کار و مشاغل، برنامه درسي رشته حسابداری و براساس آن محتواي آموزشي نيز تأليف 
گردید. کتاب حاضر از مجموعه کتاب هاي کارگاهي مي باشد که براي پایۀ یازدهم تدوین و تأليف گردیده است این 
کتاب داراي 5 فصل است و هر فصل از یك یا چند واحد یادگيري تشکيل شده است. همچنين ارزشيابي مبتني 
بر شایستگي از ویژگي هاي این کتاب مي باشد که در پایان هر فصل شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان 
گرامي مي بایست براي هر فصل یك نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت کنند. نمره قبولي در هر فصل 
حداقل 12 مي باشد. نمره هر فصل از دو بخش تشکيل مي گردد که شامل ارزشيابي پایاني در هر  فصل و ارزشيابي 
یادگيري ساخت یافته  فعاليت هاي  کتاب طراحي  این  دیگر  ویژگي هاي  از  است.  فصل ها  از  هریك  براي  مستمر 
زیست محيطي  مباحث  و  اخلاق حرفه اي  منابع،  مدیریت  از جمله  غيرفني  و  فني  با شایستگي هاي  در  ارتباط 
است. این کتاب جزئي از بسته آموزشي تدارك دیده شده براي هنرجویان است که لازم است از سایر اجزای بستۀ 
آموزشي مانند کتاب همراه هنرجو، نرم افزار و فيلم آموزشي در فرایند یادگيري استفاده شود. کتاب همراه هنرجو 
در هنگام یادگيري، ارزشيابي و انجام کار واقعي مورد استفاده قرار مي گيرد. شما می توانيد برای آشنایی بيشتر با 
اجزای بسته یادگيری، روش های تدریس کتاب، شيوه ارزشيابی مبتنی بر شایستگی، مشکلات رایج در یادگيری 
بهداشت و دریافت  و  ایمنی  آموزشی شایستگی های غيرفنی، آموزش  نکات  بودجه بندی زمانی،  محتوای کتاب، 
راهنما و پاسخ فعاليت های یادگيری و تمرین ها به کتاب راهنمای هنرآموز این درس مراجعه کنيد.لازم به یادآوري 
است، کارنامه صادر شده در سال تحصيلي قبل بر اساس نمره 5 فصل بوده است و در هنگام آموزش و سنجش و 
ارزشيابي فصل ها و شایستگي ها، مي بایست به استاندارد ارزشيابي پيشرفت تحصيلي منتشر شده توسط سازمان 
پژوهش و برنامه ریزي آموزشي مراجعه گردد. رعایت ایمني و بهداشت، شایستگي هاي غيرفني و مراحل کليدي 
بر اساس استاندارد از ملزومات کسب شایستگي مي باشند. همچنين براي هنرجویان تبيين شود که این درس با 

ضریب 8 در معدل کل محاسبه مي شود و داراي تأثير زیادي است. 
کتاب پرورش مهارت های ارتباطی و مشارکتی شامل فصل هاي زیر است:

فصل اول: با عنوان » تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل« در این فصل نحوۀ کنترل ساعات کارکرد پرسنل 
)ورود و خروج ایشان( ارائه گردیده است.



کارکرد،  به ساعات  توجه  با  و دستمزد  » حقوق و دستمزد« چگونگی محاسبۀ حقوق  عنوان  با  فصل دوم: 
اطّلاعات استخدامی و ریز اطّلاعات فردی تشریح شده است.

فصل سوم: با عنوان » حسابدار بیمه و مالیات حقوق« است. در این فصل محاسبات مربوط به بيمه و ماليات 
حقوق و دستمزد اراده شده است. 

فصل چهارم: با عنوان » سند حقوق و دستمزد« است که در این فصل نحوۀ صدور کليۀ اسناد حسابداری 
مربوط به حقوق و دستمزد و ذخيرۀ دستمزد ایاّم مرخصی کارکنان، آموزش داده شده است.  

فصل پنجم: با عنوان »حسابدار حقوق و دستمزد )سنوات پايان خدمت(« می باشد که در آن هنرجویان 
ابتدا با نحوۀ صدور سند ذخيرۀ مزایای پایان خدمت کارکنان و چگونگی تسویه حساب با کارکنان آشنا می شوند. 

اميد است که با تلاش و کوشش شما همکاران گرامي اهداف پيش بيني شده براي این درس محقق گردد.

دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

فرض کنید شما به عنوان حسابدار در شرکتی مشغول به کار شده اید؛ در شرکت شما 
افراد دیگری نیز مشغول به کار می باشند. این افراد در قبال کاري که انجام مي دهند 
باید دستمزد بگیرند. آیا شما به عنوان حسابدار حقوق و دستمزد فكر کرده اید که 
برای محاسبه حقوق و دستمزد خود و سایرین به چه اطلاعاتی نیاز خواهید داشت؟ 
برای انجام محاسبات مربوط به حقوق پرسنل، ملزم به رعایت چه قوانینی خواهید 
بود؟ شایان ذکر است که آماده سازی اطلاعات مربوط به کارکرد کارکنان با توجه به 
قانون کار انجام می گیرد. بنابراین در این فصل با قوانین مربوط به کارکرد پرسنل از 
قبیل ساعات کاری موظف، اضافه کاری، نوبت کاری و سایر موارد مرتبط آشنا خواهید 
شد که بتوانید حقوق و دستمزد افراد را به درستي محاسبه کنید تا حقي از افراد 
شاغل به واسطه محاسبه غلط شما زایل نگردد، که اگر محاسبه درست انجام نشود، 

شاید افراد نتوانند احقاق حق نمایند اما شما باید پاسخگو باشید. 

فصل 1
کنترل ساعات کارکرد پرسنل
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 سَعْيَهُ سَوْفَ يُرَى «  مَا سَعَى وَ أَنَّ » وَأَنْ ليَْسَ للِْنسَْانِ إِلَّ
به زودى  او  او نيست و ]نتيجه[ كوشش  انسان جز حاصل تلاش  براى  اینکه  و 

شد. خواهد  دیده 
»آيات 39 و 40 سوره نجم«

مقدمه   

 آیا می دانید لیست کارکرد پرسنل شامل چه مواردی می باشد؟
 آیا قانون خاصی برای شناسایی عوامل کارکرد پرسنل وجود دارد؟

استاندارد عملکرد

تكمیل خلاصه لیست حقوق و دستمزد با استفاده از مدارک ارسالی از واحد اداری در زمان تعیین شده بر اساس 
قوانین کار و امور اجتماعی و آیین نامه های داخلی.

شایستگی هایی که در این فصل کسب می کنید

1 توانایی کنترل روزهای کارکرد پرسنل با مستندات.

2 توانایی کنترل میزان اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت و تعطیل کاری پرسنل.

3 توانایی کنترل میزان تأخیر در ورود و تعجیل در خروج و غیبت پرسنل.

4 توانایی کنترل میزان مرخصی پرسنل.

5 توانایی تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

فعالیت
نمونه ای از آیین نامه استخدامی، انضباطی، حقوق و دستمزد چند شرکت را تهیه کنید و پس از مقایسه 

با نمونه دوستانتان، در مورد نقاط مشترک آنها گفت و گو کرده و نتیجه را به هنرآموز خود ارائه کنید.

ساعات کاری موظف )عادی(

به نظر شما ساعت کاری موظف )عادی(، چیست؟
. .....................................................................................................................................................................................

لازم به ذکر است در کتاب حاضر کلمات کارگران، پرسنل، کارکنان، کارمندان، 
شاغلین و موارد مشابه مترادف یکدیگر درنظر گرفته شده است و کلیه مشمولین 
قانون کار مد نظر می باشد. به موجب ماده 51 قانون کار؛ ساعت کار مدت زماني 
قرار  اختیار کارفرما  انجام کار در  به منظور  را  یا وقت خود  نیرو  است که کارگر 
مي دهد. به غیر از مواردي که در قانون کار مستثني شده است، ساعات کار کارگران 

در شبانه روز نباید از 8 ساعت تجاوز نماید.
به موجب تبصره یک ماده 51 قانون کار؛ کارفرما با توافق کارگران، نماینده یا نمایندگان قانوني آنان، مي تواند 
ساعات کار را در بعضي از روزهاي هفته کمتر از میزان مقرر و در دیگر روزها اضافه بر این میزان تعیین کند 

به شرط آنكه مجموع ساعات كار هر هفته از 44 ساعت تجاوز نكند.

با توجه به اینکه در قانون کار ۴۴ ساعت کار برای یک هفته اعلام شده است و یک هفته شامل شش روز کاری و 
یک روز جمعه برای استراحت است، بنابراین برای محاسبه کل ساعات کار در یک ماه به قرار زیر عمل می کنیم:
)معادل ۷ ساعت و بیست دقیقه( ۷.۳۳ = ۶ روز کاری ÷ ۴۴ ساعت
220 ساعت در ماه = ۳0 روز × ۷.۳۳

در برخی شرکت ها نیز هر ماه کاری را چهار هفته متوالی )28 روز = ۷ روز × ۴ هفته( به علاوه دو روز کاری 
در نظر می گیرند و از آنجایی که قانون ۴۴ ساعت کار برای یک هفته اعلام کرده است، کل ساعات کار در 

یک ماه را به قرار زیر محاسبه می کنند:
1۷۶ ساعت برای ۴ هفته متوالی = ۴۴ ساعت برای یک هفته × ۴  
192 ساعت کار در ماه = )8 ساعت × 2 روز کاری( + 1۷۶ ساعت برای ۴ هفته متوالی  

فعالیت

نکته
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به نظر شما آیا می توان ساعت کاری کارگران برای یک ماه را به روش دیگری نیز محاسبه نمود؟ با دوستان 
خود در این مورد بحث کنید.

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

با مراجعه به کتاب قانون کار به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1 ساعات کار در کارهای کشاورزی چگونه تعیین می شود؟

. .....................................................................................................................................................................................
2 در کارهای سخت و زیان آور و زیرزمینی، ساعات کار روزانه و هفتگی چند ساعت است؟

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

انواع کارکرد پرسنل

به نظر شما کارکرد پرسنل را بر چه مبنایی می توان محاسبه نمود؟
. .....................................................................................................................................................................................

1 کارکرد ساعتی 

در مورد پرسنلی که به صورت نیمه وقت و یا کمتر از ساعات قانوني تعیین شده به کار اشتغال دارند، کارکرد 
آنان به نسبت ساعات کار انجام یافته محاسبه می شود. 

فعالیت

فعالیت

فعالیت

کار در شالیزار
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اضافه کاری

فرض کنید پرسنل بیش از ساعات موظف خود در محل کار حضور داشته باشند، به نظر شما این ساعات 
را به چه عنوانی باید شناسایی کنیم؟

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

اضافه کاری  را  کار  قانون  در  تعیین شده  ساعات  از  بیش  کار  انجام 
آن  ماه  یک  ساعت کاری  که  شرکتی  در  مثال؛  عنوان  به  می گویند. 
بر  مبنای 192 ساعت می باشد، یکی از پرسنل طی یک ماه 2۴0  ساعت 
این شخص 192 ساعت  بنابراین می توان گفت  کارکرد داشته است، 
کار عادی و ۴8 ساعت اضافه کاری داشته است. پرداخت ۴0% اضافه 
بر مزد هر ساعت کار عادي برای ساعات اضافه کاری الزامي می باشد.

فعالیت

2 كاركرد روزانه 

در مواردی که نیازهای کاری چند ماه یا چند سال به طول انجامد و نیاز به پرسنل تمام وقت )دائم کار( باشد، 
دستمزد پرسنل به صورت ماهیانه محاسبه و پرداخت می شود، در این گونه موارد کارکرد پرسنل به صورت 

روزانه محاسبه می شود. 

توجه داشته باشید در اغلب موارد کارکرد روزانه نیز به ساعت تبدیل می شود.

با مراجعه به قانون کار، به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1 با چه شرایطی ارجاع کار اضافي به کارگر مجاز است؟

. .....................................................................................................................................................................................
2 ارجاع کار اضافي به کارگراني که کارهای ......................................... انجام مي دهند، ممنوع است.

فعالیت
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کار عملی 1

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورساعت خروجساعت ورودنام پرسنل

8:001۶:308:3000:30خدادادی

....:....10:30....:....8:00ایرانی

04:00....:........:....8:00کارگر

جدول زیر نشان دهنده ساعت ورود و خروج 3 نفر از پرسنل شرکت مهدیار می باشد، موارد خواسته شده در 
جدول را تكمیل کنید. )ساعت کار موظف 8 ساعت در روز است.(
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کار عملی 2

کارگری در شرکت تبریز مشغول به کار می باشد، ساعت ورود و خروج یک هفته کار این کارگر به شرح زیر می باشد:

ساعت ایام هفته
ورود

ساعت 
جمع ساعت کارکردخروج

میزان اضافه کاری )ساعت(

روش جروش بروش الف

0۷:101۷:20شنبه

0۷:3018:35یكشنبه

0۷:0018:50دو شنبه

0۷:251۷:45سه شنبه

0۷:301۷:40چهارشنبه

0۷:151۷:30پنج شنبه

مطلوب است:
محاسبه ساعت اضافه کاری با توجه به مفروضات زیر:

الف( ساعات کاری از شنبه تا چهارشنبه 8 ساعت و پنج  شنبه ها 4 ساعت باشد.
ب( ساعات کاری از شنبه تا چهارشنبه 8:48 ساعت و پنج شنبه ها جزء روزهای کاری نمی باشد.

ج( ساعات کاری از شنبه تا پنج شنبه به طور مساوی ۷:20 باشد.

کار عملی 3

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت توکل می باشد:
 ساعت کاری کادر اداری از ساعت 0۷:00 تا 14:20 می باشد.

  در صورت حضور فرد قبل از ساعت 0۷:00، ساعت ورود وی 0۷:00 لحاظ خواهد شد و بابت زمان قبل 
از ساعت 0۷:00 اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری 3 نفر از پرسنل اداری به قرار زیر؛ مطلوب 
است:

محاسبه میزان اضافه کاری پرسنل در پایان هر روز و در پایان یک هفته. 



8

ایام هفته
آقای فتاحي

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

0۶:281۷:13شنبه
0۶:2۶19:05یكشنبه
0۶:2819:09دوشنبه

0۷:0019:04سه شنبه
0۶:2319:00چهارشنبه
0۶:1514:20پنج شنبه

جمع

ایام هفته
آقای شمس

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

0۶:1515:2۷شنبه
0۶:5315:53یكشنبه
0۶:5۶1۶:14دوشنبه

0۶:4215:52سه شنبه
0۶:391۶:14چهارشنبه
0۷:0014:20پنج شنبه

جمع

ایام هفته
خانم محمدي

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

0۶:2819:00شنبه
0۶:2519:02یكشنبه
0۶:3۷15:38دوشنبه

0۶:201۶:24سه شنبه
0۶:3۶19:02چهارشنبه

0۶:2۷19:0۶پنج شنبه
جمع

که  کاري  از  است  عبارت  نوبتي  کار  کار؛  قانون   5۶ و   55 ماده های  موجب  به 
یا شب  یا عصر  آن در صبح  نوبت هاي  که  نحوي  به  دارد،  ماه گردش  در طول 
واقع مي شود و کارگري که در طول ماه به طور نوبتي کار مي کند علاوه بر مزد 

کرد. خواهد  دریافت  نیز  نوبت کاري  فوق العاده 
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

نوبت کاری

در برخی از واحدهای اقتصادی نمی توان فعالیت پرسنل را محدود به زمان خاصی نمود و باید فعالیت 
به طور 24 ساعته جریان داشته باشد. به نظر شما برای اینكه از حدود قانون خارج نشویم، فعالیت کارگران 

را چگونه تقسیم کنیم؟
. .....................................................................................................................................................................................

که  کاري  از  است  عبارت  نوبتي  کار  کار؛  قانون   5۶ و   55 ماده های  موجب  به 
یا شب  یا عصر  آن در صبح  نوبت هاي  که  نحوي  به  دارد،  ماه گردش  در طول 
واقع مي شود و کارگري که در طول ماه به طور نوبتي کار مي کند علاوه بر مزد 

کرد. خواهد  دریافت  نیز  نوبت کاري  فوق العاده 

درصد فوق العاده نوبت کارینوبت کار

10%صبح و عصر
15%صبح و عصر و شب

22/5%صبح و شب یا عصر و شب

به موجب ماده 53 قانون کار؛ کار روز، کارهایي است که زمان انجام آن از ساعت ۶ بامداد تا 22 می باشد 
و کار شب کارهایي است که زمان انجام آن بین 22 تا ۶ بامداد قرار دارد. کار مختلط نیز کارهایي است 

که بخشي از ساعات انجام آن در روز و قسمتي از آن در شب واقع مي شود.

در کارهاي مختلط، براي هر ساعت کار در شب، تنها به کارگران غیر نوبت کار، 35% علاوه بر مزد به عنوان 
فوق العاده شب کاري تعلق مي گیرد.

در بسیاري از صنایع و کارخانجات نظیر صنعت نفت )مثل پمپ بنزین(، نیروگاه ها، فولاد و ذوب آهن و  به طور  کلي 
هر صنعتي که در آن سرمایه گذاري اقتصادي سنگیني شده است و همچنین در برخي مشاغل خدماتي مثل 
پزشكي، پرستاري، آتش نشاني، نیروي انتظامي، خدمات آب، برق، تلفن و نظایر آن، افراد به طور شبانه روزي 

در  حال فعالیت هستند.

جمع ساعات کار کارگران نوبت کار در یک هفته و چهار هفته متوالی، به ترتیب چند ساعت است؟

فعالیت

فعالیت

نکته
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کار عملی 4

با توجه به اطلاعات داده شده در جدول زیر؛ مطلوب است:
الف( محاسبه میزان اضافه کاری هر یک از پرسنل.

ب( تعیین درصد فوق العاده هر فرد با درج میزان آن در ستون مورد نظر.
ج( تعیین میزان ساعتی که به آن فوق العاده تعلق می گیرد. 

اضافه کاری شرح
)ساعت(

نوبت کاریشب کاری
درصد 

درصد ساعتفوق العاده
ساعتفوق العاده

آقای ژاله دوست کارگر روزکار می باشد و در دی ماه 180 
ساعت کارکرد داشته است بدین ترتیب که در هفته اول 
45 ساعت، هفته دوم 4۷ ساعت، هفته سوم 44 ساعت 
)که در یک روز آن از ساعت 22 تا 5 بامداد کار نموده 

است( و در هفته چهارم 44 ساعت کار نموده است.

آقای حمیدي کارگر نوبت کار عصر و شب می باشد و در 
دی ماه 1۷۶ ساعت کارکرد داشته است.

آقای جعفري کارگر نوبت کار صبح و عصر می باشد و در 
دی ماه 1۷۶ ساعت کارکرد داشته است.

آقای دانش کارگر صبح و عصر و شب می باشد و در دی ماه 
88 ساعت کارکرد داشته است )وی از هفته سوم دی ماه 

مشغول به کار شده است(.

مأموریت

به نظر شما چنانچه لازم باشد پرسنل برای انجام امور مربوطه شرکت از محل کار خود خارج شوند، نیاز 
به چه مجوزی دارند؟

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

انجام کار، حداقل  براي  به موردي اطلاق مي شود که کارگر  قانون کار؛ مأموریت  ماده 4۶  تبصره  به موجب 
50 کیلومتر از محل کارگاه اصلي دور شود و یا ناگزیر باشد حداقل یک شب در محل مأموریت توقف نماید. 
به موجب ماده 4۶ قانون کار؛ به کارگراني که به موجب قرارداد یا موافقت بعدی به مأموریت هاي خارج از  محل 
خدمت اعزام مي شوند، فوق العاده مأموریت تعلق مي گیرد. این فوق العاده نباید کمتر از مزد ثابت یا مزد 
مبناي روزانه کارگران باشد. همچنین کارفرما مكلف است وسیله یا هزینه رفت و برگشت آنها را تأمین نماید.

فعالیت

حداقل
 50 کیلومتر
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شكل 1ـ1ـ نمونه فرم درخواست مأموریت

به نظر شما مأموریت از لحاظ محدوده جغرافیایی به چند دسته قابل تقسیم می باشد؟
. .....................................................................................................................................................................................

انواع مأموریت از لحاظ محدوده جغرافیایی
1  مأموریت درون شهری؛ به مأموریتی گفته می شود که شرکت برای انجام کارهای روزمره و در جهت 

اجرای وظایف مشخص، کارکنان را به محلی که داخل شهر باشد، اعزام نماید.
در این نوع مأموریت، زمان مأموریت جزء ساعات کار محسوب شده و حق مأموریت به مأمور تعلق نخواهد 
گرفت ولیكن هزینه های رفت و آمد و یا صرف غذا و سایر هزینه ها به صورت متعارف با تأیید مدیر مربوطه 

و منابع انسانی قابل پرداخت خواهد بود.
2  مأموریت برون شهری؛ چنانچه شخص مأمور مسافتی بیش از 50 کیلومتر را طی کند و یا به هر دلیلی 

شب در محل مأموریت اقامت داشته باشد، در این نوع مأموریت قرار می گیرد که به ایشان حق مأموریت 
تعلق خواهد گرفت.

3  مأموریت خارج از کشور؛ این نوع مأموریت معمولاً با مصوبه هیئت مدیره انجام شده و به مأموریتی گفته 

می شود که فرد مأمور می بایست برای انجام مأموریت به خارج از کشور مسافرت نماید.
به دلیل تفاوت هزینه اقامت و تأمین غذا در کشورهای مختلف، قبل از مسافرت، تأمین هزینه ها به علاوه 

فوق العاده مأموریت مشخص شده و پس از توافق به مأمور ابلاغ می گردد.
شكل 1 نمونه ای از فرم درخواست مأموریت را نشان می دهد.

فعالیت
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به نظر شما مأموریت را از لحاظ زمان چگونه می توان تقسیم بندی نمود؟
. .....................................................................................................................................................................................

کار عملی 5

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت ارومیه واقع در تهران می باشد:
  ساعت کاری کادر اداری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 1۶:00 و روز پنج شنبه ساعت 08:00 

تا 12:00می باشد.
 بابت حضور فرد قبل از ساعت 08:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری آقای کریم کریمي به شماره پرسنلی 
12345۶  از پرسنل مالی به قرار زیر؛ مطلوب است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری آقای کریمي در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( تكمیل درخواست مأموریت آقای کریمي.

ایام هفته
آقای کریمي

کل ساعت کارکرد موظف
حضور

اضافه کاری 
)ساعت(

مأموریت 
)ساعت( خروجورود

08:001۶:55شنبه

00:0000:0008:00یكشنبه

0۷:5019:00دوشنبه

08:001۷:20سه شنبه

00:0000:0008:00چهارشنبه

0۷:4013:50پنج شنبه

جمع

فعالیت

مقصدمبدأموضوع مأموریتتاریخ مأموریت

قمتهرانشرکت در مناقصهیكشنبه

کرجتهرانارائه گزارش مالی شرکت به کارگزاری  نمونهچهارشنبه 
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آیین نامه مأموریت

به نظر شما آیین نامه مأموریت می بایست شامل چه مواردی باشد؟

هدف از تنظیم این آیین نامه تشریح نحوة پرداخت هزینه و فوق العاده مأموریت داخل و خارج از کشور می باشد.

تعطیل کاری

به نظر شما آیا کارکرد پرسنل در روز تعطیل را باید به عنوان ساعت موظف شناسایی نمود؟

به موجب ماده ۶2 قانون کار؛ روز جمعه، روز تعطیل هفتگي کارگران با استفاده از مزد می باشد. تعطیل یک روز 
معین در هفته اجباري است. کارگراني که به هر عنوان روزهاي جمعه کار مي کنند، در مقابل عدم استفاده 
از تعطیلی روز جمعه )و یا هر روز دیگری که به عنوان روز تعطیل مشخص شود(، 40% اضافه  بر  مزد دریافت 

خواهند کرد.

1  به موجب ماده ۶3 قانون کار؛ علاوه بر تعطیلات رسمی کشور، روز کارگر )11 اردیبهشت( نیز جزء 
تعطیلات رسمی کارگران به حساب می آید. بنابراین کار کارگران در این روز نیز منجر به دریافت %40 

فوق العاده تعطیل کاری خواهد شد. 
2  به خاطر داشته باشید چنانچه فرد در روز تعطیل )کار عادي وي در روز تعطیل واقع شده است( حضور 
داشته باشد به میزان ساعت کاري موظف 40% فوق العاده دریافت مي کند و نسبت به مازاد ساعت کاري 

موظف مانند اضافه کاري 40% علاوه بر هر ساعت کار عادي دریافت خواهدکرد.
برای مثال آقایان اندیشه و شهریاری در شرکتی مشغول به کار می باشند. روز تعطیل آقای اندیشه، 
 %40 جمعه  روز  در  کار  بابت  شهریاری  آقای  می باشد.  شنبه  شهریاری  آقای  تعطیل  روز  و  جمعه 
فوق العاده تعطیل کاری دریافت می کند و اگر آقای اندیشه به طور موردی در روز جمعه کار کند مشابه 
اضافه کاری 140% دریافت خواهد کرد. توجه داشته باشید آقای شهریاری فوق العاده تعطیل کاری 
را در ازای ساعت موظف خود دریافت می کند و اگر بیش از ساعت موظف حضور داشته باشد به ازای 

مازاد باید 140% دریافت کند

فعالیت 3

فعالیت

نکته
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با مراجعه به سایت www.mcls.gov.ir، به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1  آیا استفاده از تعطیل هفتگی جمعه در ایامی که کارگر در مأموریت موضوع ماده 4۶ قانون کار به سر 

می برد نیز شمول دارد؟
. .....................................................................................................................................................................................

2  آیا در مقررات کار ایران تعطیلات خاصی برای اقلیت های مذهبی درنظر گرفته شده که بتوانند به 
مراسم مذهبی خاص خود )از قبیل عید پاک، عید کریسمس و غیره( بپردازند؟

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

فعالیت

اطلاعات زیر مربوط به آیین  نامه داخلی شرکت زاهدان می باشد:
  ساعت کاری کارگران از یكشنبه لغایت جمعه ساعت 0۷:00 تا 14:20 می باشد )روز شنبه برای کادر فنی 

تعطیل است(.
 بابت حضور فرد قبل از ساعت 0۷:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

ایام هفته
کارکرد آقای توانا

موظف
کل ساعت 

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

تعطیل کاری 
)ساعت( خروجورود

00:0000:00شنبه

0۶:551۷:0005:00یكشنبه

0۷:0015:00دوشنبه

0۶:501۶:20سه شنبه

0۶:5014:20چهارشنبه

0۶:5518:00پنج شنبه

0۷:0014:20جمعه

جمع

کار عملی 6
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انجام وظایف محول شده بدون حضور فیزیكی کارمند واجد شرایط در محل کار 
را دورکاری می گویند. برای دورة زمانی مشخص  و  با رعایت ضوابط  سازمان خود 

دورکاری

عدم حضور مستخدم در ساعات موظف در محل کار می تواند با مجوز )موجه( باشد که اصطلاحاً به آن مرخصی 
گفته می شود و با توجه به علت عدم حضور، در یكی از انواع مرخصی های زیر دسته بندی می شود.

مرخصی ها

به نظر شما چنانچه پرسنل برای انجام امور شخصی، در محل کار خود حضور نداشته باشند، باید چه 
باشند؟ داشته  مجوزی 

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

فعالیت

با در نظر گرفتن اطلاعات آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری آقای توانا از پرسنل فنی؛ 
مطلوب است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری آقای توانا در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( با توجه به اینكه آقای توانا روز یكشنبه از ساعت 09:00 لغایت 14:00 برای مأموریت از شرکت خارج شده 
بود، درخواست مأموریت آقای توانا را تكمیل کنید. )موضوع و سایر موارد مربوطه به مأموریت به دلخواه تكمیل شود(

ج( تعیین میزان تعطیل کاری آقای توانا.
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1  مرخصی استحقاقی

به موجب ماده ۶4 قانون کار؛ مرخصي استحقاقي سالانه کارگران با استفاده از 
مزد و احتساب چهار روز جمعه، جمعاً یک ماه است )2۶ روز کاری در سال(. 
سایر روزهاي تعطیل جزء ایام مرخصي محسوب نخواهد شد. براي کار کمتر از 

یک سال، مرخصي مزبور به نسبت مدت کار انجام یافته محاسبه مي شود.
به عنوان مثال؛ آقای عزیزیان از اول مهرماه در شرکتی مشغول به کار شده است. تعداد روزی که آقای عزیزیان 

می تواند از مرخصی استفاده کند عبارت است از:                

1  در صورتی که مستخدم از تمام یا قسمتی از این مرخصی استفاده ننماید، حقوق و فوق العاده های مربوط 
در خاتمه سال تقویمی به وی پرداخت خواهد شد. به موجب ماده ۶۶ قانون کار؛ کارگر نمي تواند بیش از 

9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخیره کند.
به موجب ماده ۷1 قانون کار؛ مطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي کارگر به وي و در صورت 

فوت، به ورثه او پرداخت مي شود.
2  به موجب ماده ۷0 قانون کار؛ مرخصي کمتر از یک روز کاری جزء مرخصي استحقاقي منظور مي شود 

که اصطلاحاً به آن مرخصی ساعتی گفته می شود.
3  به موجب ماده ۷3 قانون کار؛ کلیه کارگران در موارد ذیل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده 

از مزد را دارند که از میزان مرخصی استحقاقی سالیانه کسر نخواهد شد:
الف( ازدواج دائم.         ب( فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان.

4  به موجب تبصره 1 ماده 3 قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت از مادران در دوران شیردهی؛ مادران 
شیرده پس از شروع به کار مجدد در صورت ادامه شیردهی می توانند حداکثر تا بیست و چهار ماهگی 

کودک، روزانه یک ساعت از مرخصی )بدون کسر از مرخصی استحقاقی( استفاده کنند.

                     2۶ روز
13روز = 6 ماه ×  
                     12 ماه

با مراجعه به قانون کار، به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1  مرخصي استحقاقی سالیانه کارگراني که به کارهاي سخت و زیان آور اشتغال دارند، چند روز بوده و 

چگونه از آن استفاده می کنند؟
. .....................................................................................................................................................................................

2  میزان مرخصي استحقاقي کارگران فصلي چگونه تعیین مي شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

3  تاریخ استفاده از مرخصي چگونه تعیین مي شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت

نکته
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آقای خائفي از تاریخ 139۶/04/01 در کارگاهی مشغول به کار شده است، تعداد روزهای مرخصی استحقاقی 
وی چند روز است؟

کار عملی 7

2  مرخصی استعلاجی

هرگاه فرد شاغل بیمار شود و آن بیماری مانع از انجام خدمت او باشد، می تواند از 
کارکنان  مزایای  و  و حقوق  و مدت  نحوه  لیكن  نماید  استفاده  استعلاجی  مرخصی 
برحسب زمان استفاده از این مرخصی متفاوت است که در هر مورد توضیحات لازم 

به شرح زیر ارائه می گردد:
الف( تا سقف سه روز؛ مرخصی استعلاجی با تأیید پزشک معتمد، قابل قبول بوده و حقوق و مزایای فرد توسط 

کارفرما پرداخت خواهد شد.
ب( بیش از سه روز؛ مرخصی استعلاجی با تأیید پزشک معتمد سازمان تأمین اجتماعی، قابل قبول بوده و 

حقوق و مزایای فرد پس از پایان دورة استعلاجی توسط سازمان تأمین اجتماعی پرداخت خواهد شد. 

1  به موجب ماده ۷4 قانون کار؛ مدت مرخصي استعلاجي با تأیید سازمان تأمین اجتماعي، جزء سوابق 
کار و بازنشستگي کارگران محسوب خواهد شد.

2  به موجب تبصره 1 ماده 3 قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت از مادران در دوران شیردهی؛ مدت 
مرخصي استعلاجی زایمان کارگران زن، شش ماه است.

لازم به ذکر است به پیوست قانون اصلاح قوانین تنظیم جمعیت و خانواده که در تاریخ 1392/03/20 
بخش های  در  شاغل  زنان  زایمان  مرخصی  مدت  است؛  رسیده  اسلامی  شورای  مجلس  تصویب  به 
دولتی و غیر دولتی، 9 ماه تمام می باشد. همچنین همسران آنها نیز از 3 روز مرخصی اجباری تشویقی 
برخوردار می شوند )این مرخصی صرفاً به پدرانی تعلق می گیرد که همسران آنان شاغل باشند(. این 
مدت علاوه بر مرخصی های استحقاقی پیش بینی شده در قانون کار می باشد. کارفرما مكلف است مزد 
و مزایای مدت مرخصی ذکر شده )3 ماه اضافه مرخصی زایمان زنان و 3 روز تشویقی همسران( را 

به کارگر پرداخت نماید. 
3  زنی که سرپرستی افراد تحت حمایت »  قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست « 

را بر عهده می گیرد، از مزایای حق اولاد و مرخصی دورة مراقبت برای کودکان زیر سه سال بهره مند 
می شوند و این دسته از مادران می توانند از 84 روز یا 12 هفته کمک بارداری مقرر در ماده ۶۷ قانون 

تأمین اجتماعی برخوردار شوند.

نکته
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3 مرخصی بدون حقوق

استفاده پرسنل از مرخصي بدون حقوق فقط در موارد زیر ممكن خواهد بود: 
 استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتیاجش به  استفاده از مرخصي مسلم شود.

 قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید. 
 ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت خود مسافرت کند. 

 پس از استفاده از چهار ماه مرخصي استعلاجي  سالانه به  سبب ادامه همان بیماري یا ابتلاي به بیماري 
دیگر، قادر به خدمت نباشد و بیماري او صعب العلاج تشخیص داده  نشود. 

به موجب ماده ۷2 قانون کار؛ نحوه استفاده از مرخصي بدون حقوق کارگران و مدت آن و شرایط برگشت 
آنها به کار پس از استفاده از مرخصي با توافق کتبي کارگر یا نماینده قانوني او و کارفرما تعیین خواهد شد.

با مراجعه به قانون کار، جمله زیر را تكمیل کنید.
به موجب ماده ۶۷؛ هر کارگر حق دارد به منظور ادای فریضه حج واجب در تمام مدت کار خویش فقط 

برای یک نوبت از یک ماه به عنوان ........................................ یا ........................................ استفاده نماید.

فعالیت

 ـ 1ـ  نمونه فرم درخواست مرخصی شكل2

شكل 2 نمونه ای از فرم درخواست مرخصی را نشان می دهد.
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تمام افكار خود را روی کاری که دارید انجام می دهید متمرکز کنید . پرتوهای خورشید تا متمرکز نشوند 
نمی سوزانند .

الكساندر گراهام بل )1922ـ1837(
)مخترع، مبتكر و دانشمند(

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت ساری می باشد:
  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 1۶:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 08:00 تا 

12:00 می باشد. 
 بابت حضور فرد قبل از ساعت 08:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

ایام هفته
کارکرد خانم ذوالفقاري

موظف
کل ساعت 

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

مرخصی 
)ساعت( خروجورود

0۷:5۶1۶:43شنبه

08:001۷:42یكشنبه

00:0000:0008:00دوشنبه

08:0012:0004:00سه شنبه

0۷:3818:25چهارشنبه

08:0012:55پنج شنبه

جمع

با در نظر گرفتن اطلاعات آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری خانم ذوالفقاري؛ مطلوب 
است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری خانم ذوالفقاري در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( تكمیل درخواست مأموریت و مرخصی خانم ذوالفقاري. )موضوع و موارد مربوط به مأموریت به دلخواه 

گردد(. تكمیل 

کار عملی 8
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کسری کار و غیبت

چنانچه عدم حضور فرد شاغل در ساعات موظف در محل کار، بدون مجوز )غیرموجه( 
باشد، دو حالت پیش رو داریم:

1   عدم حضور در ساعات اولیه و انتهایی کار به  صورت تأخیر در ورود و یا تعجیل در 

خروج اتفاق افتاده باشد.
2  عدم حضور در طول ساعات کاری و یا در قالب یک یا چند روز کاری اتفاق افتاده 

باشد.
هر دو حالت فوق موجب کاهش کارکرد پرسنل شده و به عنوان کسری کار و غیبت شناسایی می شوند. 

به نظر شما چه عنوانی برای عدم حضور پرسنل در محل کار بدون مجوز مأموریت و یا مرخصی مناسب 
می باشد؟

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

1  در مورد اینکه »  آیا می توان ساعات کار را با ساعات اضافه کاری تهاتر نمود؟« با دوستان خود گفت و گو 
کنید و نتیجه آن را با هنرآموز خود در میان بگذارید.

2  آیین نامه انضباطی چند شرکت را مطالعه کنید و در مورد نحوۀ برخورد آنان با کسری کار و غیبت، 
با  دوستان خود گفت وگو کنید.

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت نهاوند می باشد:
  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 09:00 تا 1۷:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 09:00 تا 

1۳:00 می باشد. 
  بابت حضور فرد قبل از ساعت 09:00 و بعد از ساعت 08:۳0 اضافه کاری لحاظ می شود.

  برای ورود بعد از ساعت 09:00 و خروج قبل از 1۷:00 )از شنبه تا چهارشنبه( و 1۳:00 )پنج شنبه( بدون 
مجوز، غیبت لحاظ می گردد.

کار عملی 9

فعالیت

فعالیت
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

ایام هفته
کارکرد خانم آهنگرزاده

موظف
کل ساعت 

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مرخصی 
)ساعت(

کسری کار و 
غیبت )ساعت( خروجورود

09:001۶:00شنبه
09:251۷:55یكشنبه
00:0000:00دوشنبه

08:301۷:45سه شنبه
08:5018:00چهارشنبه
09:0012:00پنج شنبه

جمع

با در نظر گرفتن اطلاعات آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری خانم آهنگرزاده؛ مطلوب 
است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری خانم آهنگرزاده در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( با توجه به موافقت مسئول خانم آهنگرزاده، تكمیل درخواست مرخصی برای روزهای شنبه و دوشنبه.

ج( محاسبه میزان مرخصی و کسری کار و غیبت خانم آهنگرزاده.
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وجود پرسنل هم مستلزم هزینه حقوق  نیازمند حضور پرسنل می باشد و طبعاً  اقتصادی  فعالیت هر واحد 
خواهد بود. برای محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد هر یک از پرسنل، لازم است که کارکرد یک ماهه فرد 

مورد بررسی و پردازش قرار گیرد.
در واحدهای اقتصادی مختلف، فرم ها و روش های متفاوتی )دستی  /  الكترونیكی( برای ثبت کارکرد پرسنل 

به کار می رود که شامل اطلاعات کاملی از میزان کارکرد و چگونگی آن برای هر فرد می باشد. 

عوامل تشکیل دهنده کارکرد پرسنل

بررسی نمایید که لیست کارکرد پرسنل از چه بخش هایی تشكیل شده است؟
. .....................................................................................................................................................................................

با کمک دوستان و هنرآموز خود شكل 3 را به عنوان نمونه ای از فرم کارکرد پرسنل تكمیل کنید.

فعالیت

فعالیت
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد ساعتی / روزانه از.................... لغایت.....................
نام و نام خانوادگی:                  شماره پرسنلی:                     گروه کاری:            محل خدمت:

یخ
تار

ضور
 ح

ت
ساع

ل 
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ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ت
ضعی

و

جمع

تهیه کننده:                                             تأیید کننده:                                            مدیر واحد:

 ـ1ـ نمونه فرم کارکرد پرسنلی شكل3

دستگاه های حضور و غیاب در سال های اخیر کمک قابل 
توجهی به کنترل ورود و خروج پرسنل، محاسبه زمان 
کارکرد، محاسبه حقوق و... کرده است. با توجه به شرایط 
خاصی که در شرکت ها، سازمان ها و مؤسسات مختلف 
جهت تردد و حضور پرسنل تعریف می شود، کنترل تردد 
این دستگاه ها  بدون  بزرگ  مكان های  برای  به خصوص 
بود.  غیرممكن خواهد  موارد  برخی  در  و  بسیار سخت 

انواع دستگاه های حضور و غیاب عبارت اند از:
1 اثر انگشت  

2 کارتی  

3 تشخیص چهره

گردآوری الكترونیكی داده های کارکرد پرسنل در مقایسه با گردآوری از طریق اسناد کاغذی، می تواند موجب 
پردازش بسیار کارآمدتر حقوق و دستمزد کارکنان شود. این کار می تواند باعث کاهش زمان و اشتباهات بالقوه 
در مراحل ثبت دستی، رسیدگی کردن و در نهایت صحت محاسبات شود. از طرفی نیز با کاهش مصرف کاغذ، 

کمک شایانی به حفظ محیط زیست می گردد. 

شایستگی 
غیر فنی
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تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل
به طور معمول کارکرد پرسنل برای یک بازه زمانی یک ماهه تنظیم می گردد و با تجمیع کارکرد کلیه پرسنل، 

لیست کارکرد آنها جهت انجام محاسبات تنظیم می شود.
بازه زمانی یک ماهه را می توان از پانزدهم تا پانزدهم یا بیستم تا بیستم نیز در نظر گرفت.

در ادامه با یک مثال، اقدام به تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل می پردازیم.

  مثال  

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت تهران می باشد:
  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 1۶:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 08:00 تا 

12:00 می باشد. 
  تأخیر در ورود و تعجیل در خروج تا 8 ساعت در ماه به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن 

به صورت کسری کار و غیبت از کارکرد شخص کسر خواهد شد.
  روز جمعه روز تعطیل پرسنل می باشد.

با توجه به آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج فروردین ماه 3 نفر از پرسنل؛ مطلوب است:
الف( محاسبه مانده مرخصی هر یک از پرسنل.

ب( تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.

به خاطر داشته باشید که کلیه محاسبات شما در تهیه لیست کارکرد پرسنل، داده های اولیه محاسبات و 
پرداخت حقوق و دستمزد پرسنل را فراهم می کند، بنابراین در انجام محاسبات خود دقت کنید و کاملًا 
بی طرفانه نسبت به تنظیم لیست اقدام کنید و از همه مهم تر در تهیه و تنظیم لیست به این نكته توجه 
داشته باشید که زمان ارائه لیست در زمان پرداخت حقوق و دستمزد مؤثر می باشد، بنابراین در تنظیم لیست 

سرعت عمل داشته باشید. 

شایستگی 
غیر فنی

به خاطر داشته باشید هر ۶0 دقیقه یک ساعت می باشد. تذکر
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: آقای احمدي                      شماره پرسنلی: 9601                      گروه کاری: اداری                      محل خدمت: شرکت تهران
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صی
رخ

م

ت
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وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

حاضر139۶/01/0508:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/0۶08:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/0۷08:101۶:3508:2500:1000:35

حاضر139۶/01/0808:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/0908:051۶:000۷:5500:05

حاضر139۶/01/1008:3012:0003:3000:30

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

حاضر139۶/01/1408:001۶:4008:4000:40

حاضر139۶/01/1508:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/1۶08:251۶:000۷:3500:25

حاضر139۶/01/1۷08:1012:0003:5000:10

جمعه139۶/01/18

مرخصی139۶/01/1900:0000:0008:00

مرخصی139۶/01/2000:0000:0008:00

حاضر139۶/01/2108:001۶:0008:00

تعطیل139۶/01/22

حاضر139۶/01/2308:051۶:000۷:5500:05

حاضر139۶/01/2408:0012:0004:00

جمعه139۶/01/25

حاضر139۶/01/2۶08:151۶:000۷:4500:15

حاضر139۶/01/2۷08:001۶:5008:5000:50

حاضر139۶/01/2808:001۷:0009:0001:00

حاضر139۶/01/2908:101۷:1009:0000:1001:10

حاضر139۶/01/3008:1518:0009:4500:1502:00

حاضر139۶/01/3108:0014:000۶:0002:00
142:1002:0508:151۶:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: خانم باقري                      شماره پرسنلی: 9602                      گروه کاری: مالی                      محل خدمت: شرکت تهران
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عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

حاضر139۶/01/0508:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/0۶08:001۷:0009:0001:00

حاضر139۶/01/0۷08:001۷:4009:4001:40

حاضر139۶/01/0808:001۷:0009:0001:00

حاضر139۶/01/0908:001۷:2009:2001:20

حاضر139۶/01/1008:001۶:0008:0004:00

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

حاضر139۶/01/1408:001۷:0009:0001:00

حاضر139۶/01/1508:0018:0010:0002:00

حاضر139۶/01/1۶08:0018:0010:0002:00

مرخصی139۶/01/1۷00:0000:0004:00

جمعه139۶/01/18

مرخصی139۶/01/1900:0000:0008:00

مرخصی139۶/01/2000:0000:0008:00

حاضر139۶/01/2108:0018:0010:0002:00

تعطیل139۶/01/22

حاضر139۶/01/2308:001۷:4009:4001:40

حاضر139۶/01/2408:001۶:2008:2004:20

جمعه139۶/01/25

حاضر139۶/01/2۶08:0018:0010:0002:00

حاضر139۶/01/2۷08:0018:3010:3002:30

حاضر139۶/01/2808:001۷:4509:4501:45

حاضر139۶/01/2908:001۶:3008:3000:30

حاضر139۶/01/3008:001۷:0009:0001:00

حاضر139۶/01/3108:001۷:1509:1505:15
1۶۷:0035:0020:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: آقای جمالی                      شماره پرسنلی: 9603                      گروه کاری: انتظامات                      محل خدمت: شرکت تهران
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وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

حاضر139۶/01/0508:001۷:0009:0001:00

حاضر139۶/01/0۶08:0018:0010:0002:00

حاضر139۶/01/0۷08:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/0808:001۶:1508:1500:15

حاضر139۶/01/0908:001۶:4008:4000:40

حاضر139۶/01/1008:0014:000۶:0002:00

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

مرخصی139۶/01/1400:0000:0008:00

حاضر139۶/01/1508:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/1۶08:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/1۷08:0013:0005:0001:00

جمعه139۶/01/18

حاضر139۶/01/1908:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/2008:101۶:000۷:5000:10

حاضر139۶/01/2108:001۶:1008:1000:10

تعطیل139۶/01/2208:0012:0004:0004:00

حاضر139۶/01/2308:001۶:3008:3000:30

حاضر139۶/01/2408:0012:0004:00

جمعه139۶/01/25

حاضر139۶/01/2۶08:051۷:0008:5500:0501:00

حاضر139۶/01/2۷08:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/2808:201۶:000۷:4000:20

حاضر139۶/01/2908:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/3008:001۶:0008:00

حاضر139۶/01/3108:0012:0004:00
15۶00:3512:3508:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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جواب قسمت الف:
با توجه به مطالب خوانده شده، هر فرد در طی یكسال می تواند از 2۶ روز کاری به عنوان مرخصی استحقاقی 

استفاده کند.
بنابراین در این شرکت هر فرد می تواند 208 ساعت )8 ساعت × 2۶ روز( مرخصی استحقاقی داشته باشد. 

برای محاسبه مانده مرخصی پرسنل به قرار زیر عمل می کنیم: 

مانده مرخصی استحقاقی 
قابل استفاده

مرخصی استحقاقی 
استفاده شده

مرخصی استحقاقی 
طی یک سال

نام پرسنل

آقای احمدي208 ساعت 18:05= 02:05تأخیر+ 1۶:00 مرخصی189:55= 18:05 – 208:00

خانم باقري208 ساعت20:00 مرخصی188:00 = 20:00 – 208:00

آقای جمالي208 ساعت8:35 = 00:35 تأخیر+ 8:00 مرخصی199:25 = 08:35 – 208:00

جواب قسمت ب:

لیست کارکرد پرسنل از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
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کار

9۶01142:1002:050008:1500001۶:00152آقای احمدي1

9۶021۶۷:0000035:00000020:00152خانم باقري2

9۶0315۶:0000:350012:35000008:00152آقای جمالي3

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

برای محاسبه کارکرد موظف در یک بازه زمانی، کافیست تعداد روزهای کاری )به غیر از روزهای تعطیل( را در 
ساعت کاری موظف ضرب کنیم. در این مثال ما 21 روز کاری داریم که از این 21 روز، 4 پنج شنبه و 1۷ روز 

غیر از پنج شنبه داریم. بنابراین:
)1۷ × 8( + )4 × 4( =152
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

در شرکت کرج، ۴ نفر مشغول به کار می باشند. اطلاعات ورود و خروج پرسنل شرکت در فروردین ماه و سایر 
اطلاعات لازم به قرار زیر است:

  خانم فرزانه از تاریخ 1۳9۶/01/15 به استخدام شرکت درآمده  است.
  ساعت کاری از شنبه تا چهارشنبه، 8 الی 1۶ و روزهای پنج شنبه 8 الی 12 می باشد.

  طبق آیین نامه انضباطی، تأخیر در ورود تا ساعت 08:15 لحاظ نمی گردد و شخص می بایست به میزانی که 
تأخیر نموده در هنگام خروج آن را جبران کند و چنانچه جبران نکند از مرخصی استحقاقی وی کسر خواهد 
شد. ورود بعد از 08:15؛ تا 8 ساعت در ماه به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن از ساعت 

کارکرد شخص کسر خواهد شد.
  چنانچه ساعت ورود شخص زودتر از ساعت 8 باشد، برای وی اضافه کاری لحاظ نخواهد شد. مطلوب است: 

تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل و محاسبه مانده مرخصی پرسنل.

کار عملی 10
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کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: آقای نویدی                       شماره پرسنلی: 9611                       گروه کاری: اداری                        محل خدمت: شرکت کرج
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ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/0508:00

139۶/01/0۶08:00

139۶/01/0۷08:00

139۶/01/0808:00

139۶/01/0908:00

139۶/01/1004:00

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/1408:001۷:00

139۶/01/1508:001۶:00

139۶/01/1۶08:001۶:30

139۶/01/1۷08:0512:05

جمعه139۶/01/18

139۶/01/1909:001۷:00

139۶/01/2009:001۶:30

139۶/01/2108:001۶:00

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/2308:0۶1۶:0۶

139۶/01/2408:1012:30

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶08:101۶:00

139۶/01/2۷08:001۷:10

139۶/01/2808:001۶:05

139۶/01/2908:001۶:45

139۶/01/3008:0018:00

139۶/01/3108:0۷12:3۷
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: خانم مالک                      شماره پرسنلی: 9612                       گروه کاری: مالی                        محل خدمت: شرکت کرج

یخ
ودتار
ور

وج
خر

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

کار
فه 

ضا
ا

ری
کا  

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/0508:001۶:00

139۶/01/0۶08:001۶:30

139۶/01/0۷08:001۶:00

139۶/01/0808:001۷:00

139۶/01/0908:001۶:00

139۶/01/1008:0012:00

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/1408:001۶:40

139۶/01/1508:001۶:00

139۶/01/1۶08:001۶:00

139۶/01/1۷08:0012:30

جمعه139۶/01/18

139۶/01/1908:001۶:00

139۶/01/2008:001۶:00

139۶/01/2108:0018:00

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/2309:001۶:00

139۶/01/2408:301۷:30

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶0۷:501۶:50

139۶/01/2۷08:0018:00

139۶/01/2808:101۷:40

139۶/01/2908:0018:00

139۶/01/3008:051۶:05

139۶/01/3108:0014:00
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: آقای گوهری                       شماره پرسنلی: 9613                       گروه کاری: انتظامات                        محل خدمت: شرکت کرج

یخ
ودتار
ور

وج
خر

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

کار
فه 

ضا
ا

ری
کا  

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/0508:001۶:00

139۶/01/0۶08:001۷:00

139۶/01/0۷08:001۶:30

139۶/01/0808:201۶:00

139۶/01/0908:051۶:05

139۶/01/1008:0012:20

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/1408:0012:0004:00

139۶/01/1508:151۶:30

139۶/01/1۶0۷:501۶:00

139۶/01/1۷08:0012:00

جمعه139۶/01/18

139۶/01/1908:00

139۶/01/2008:00

139۶/01/2108:101۶:20

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/2308:251۷:00

139۶/01/2408:0012:30

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶08:0018:00

139۶/01/2۷08:0018:30

139۶/01/2808:001۷:50

139۶/01/2908:001۶:00

139۶/01/3008:101۶:00

139۶/01/3108:3013:00
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: خانم فرزانه                       شماره پرسنلی: 9614                       گروه کاری: خدمات                        محل خدمت: شرکت کرج

یخ
ودتار
ور

وج
خر

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

کار
فه 

ضا
ا

ری
کا  

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/05

139۶/01/0۶

139۶/01/0۷

139۶/01/08

139۶/01/09

139۶/01/10

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/14

139۶/01/1508:001۷:00

139۶/01/1۶08:001۷:00

139۶/01/1۷08:0014:00

جمعه139۶/01/18

139۶/01/1908:001۶:00

139۶/01/2008:001۶:00

139۶/01/2108:001۷:30

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/2308:001۷:30

139۶/01/2408:0012:00

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶08:001۶:00

139۶/01/2۷08:001۶:00

139۶/01/2808:001۷:00

139۶/01/2908:001۷:00

139۶/01/3008:001۶:00

139۶/01/3108:0014:00

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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جواب قسمت الف:

لیست کارکرد پرسنل از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31

ف
ردی

نل
رس

م پ
نا

لی
سن

پر
ره 

ما
ش

ور
حض
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اع

 س
کل
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ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ری
 کا

فه
ضا

ا

ری
 کا

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
 کا

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ف
وظ

د م
کر

کار

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

جواب قسمت ب:

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت زاگرس می باشد:
 ساعت کاری از شنبه لغایت پنج شنبه ساعت 0۷:00 تا 14:20 می باشد. 

  تأخیر در ورود و تعجیل در خروج تا 8 ساعت در ماه به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن 
به صورت کسری کار و غیبت از کارکرد شخص کسر خواهد شد.
 براي حضور قبل از ساعت 0۷:00 اضافه کاري لحاظ نمي گردد.

با توجه به آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج فروردین ماه 3 نفر از پرسنل؛ مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.

ب( مانده مرخصی هر یک از پرسنل را محاسبه کنید.

کار عملی 11
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: خانم شاداب                        شماره پرسنلی: 9601                        گروه کاری: اداری                         محل خدمت: شرکت زاگرس

یخ
ودتار
ور

وج
خر

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

کار
فه 

ضا
ا

ری
کا  

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/050۷:3114:31

139۶/01/0۶0۷:3214:15

139۶/01/0۷0۷:1414:24

139۶/01/080۷:1414:11

139۶/01/090۷:0314:18

139۶/01/100۷:0811:20

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/140۷:0815:33

139۶/01/150۷:1۷14:54

139۶/01/1۶0۷:1515:38

139۶/01/1۷0۷:1114:1۷

جمعه139۶/01/18

139۶/01/190۷:1515:50

139۶/01/200۷:1115:0۶

139۶/01/210۷:151۶:10

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/230۷:141۶:13

139۶/01/240۷:0913:38

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶0۷:1515:2۷

139۶/01/2۷0۷:1315:53

139۶/01/280۷:1۶1۶:14

139۶/01/290۷:1915:52

139۶/01/300۷:0۶1۶:14

139۶/01/310۷:1314:09

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: خانم نورانی                        شماره پرسنلی: 9602                        گروه کاری: مالی                         محل خدمت: شرکت زاگرس

یخ
ودتار
ور

وج
خر

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
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جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

کار
فه 

ضا
ا

ری
کا  

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/050۶:1815:44

139۶/01/0۶09:3019:03

139۶/01/0۷0۶:1514:38

139۶/01/080۶:1415:04

139۶/01/090۶:1015:30

139۶/01/100۶:2514:08

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/140۶:2819:00

139۶/01/150۶:2519:02

139۶/01/1۶0۶:3۷15:38

139۶/01/1۷0۶:201۶:24

جمعه139۶/01/18

139۶/01/190۶:3۶19:02

139۶/01/200۶:2۷19:00

139۶/01/210۶:2۷19:0۶

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/2308:5318:5۷

139۶/01/240۶:1513:30

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶0۶:281۷:13

139۶/01/2۷0۶:2۶19:05

139۶/01/280۶:2819:09

139۶/01/290۷:5819:04

139۶/01/300۶:2319:00

139۶/01/310۶:1514:09

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31
نام و نام خانوادگی: آقای خوشبخت                       شماره پرسنلی: 9603                      گروه کاری: مالی                       محل خدمت: شرکت زاگرس

یخ
ودتار
ور

وج
خر

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
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جی
تع

ت
غیب

 و 
کار
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سر

ک

کار
فه 

ضا
ا

ری
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ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل139۶/01/01

تعطیل139۶/01/02

تعطیل139۶/01/03

جمعه139۶/01/04

139۶/01/050۷:2414:13

139۶/01/0۶0۷:1514:23

139۶/01/0۷0۷:2014:38

139۶/01/0800:0000:000۷:20

139۶/01/090۷:0814:10

139۶/01/100۷:1514:08

جمعه139۶/01/11

تعطیل139۶/01/12

تعطیل139۶/01/13

139۶/01/140۷:1۶14:4۶

139۶/01/1500:0000:000۷:20

139۶/01/1۶0۷:1915:14

139۶/01/1۷00:0000:000۷:20

جمعه139۶/01/18

139۶/01/190۷:1515:50

139۶/01/200۷:111۶:42

139۶/01/210۷:1۷1۷:0۷

تعطیل139۶/01/22

139۶/01/230۷:131۷:10

139۶/01/240۷:1۷14:24

جمعه139۶/01/25

139۶/01/2۶0۷:1۶1۶:24

139۶/01/2۷0۷:091۶:2۶

139۶/01/280۷:111۶:14

139۶/01/2900:0000:000۷:20

139۶/01/300۷:101۷:48

139۶/01/310۷:0514:20

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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جواب قسمت الف:

لیست کارکرد پرسنل از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31

ف
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م پ
نا

لی
سن

پر
ره 

ما
ش

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
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تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

جواب قسمت ب:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

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 درستكاری3

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

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف ساعات کاری موظف و انواع کارکرد پرسنل۶

تعریف اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت، تعطیل کاری، مرخصی ۷
و کسری کار

انجام محاسبات لازم برای تعیین میزان اضافه کاری 8

انجام محاسبات لازم برای تعیین میزان مرخصی پرسنل 9

تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل10

مسئولیت  می دهند،  انجام  که  اعمالی  به  نسبت  خداوند  مقابل  در  انسان ها  همه  قرآنی،  تعالیم  طبق 
پاسخ گویی و یا حسابدهی دارند، یک کمک حسابدار تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل چگونه می تواند 

این مسئولیت را به جا آورد؟

به نظر شما کمک حسابدار تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل چه مسئولیت هایی در برابر خدا، خویشتن، 
جامعه و محیط زیست دارد؟

فکر کنید

بحث کنید
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شرح کار 
1 کنترل و محاسبه میزان کارکرد افراد براساس ساعات موظف طبق قانون کار و کسب و اطمینان از صحت فرم حضور و غیاب پرسنل از امور اداري

2 کنترل و محاسبه اضافه کاري، تعطیل کاري، نوبت کاري، دورکاري »کار خارج از محل شرکت«
3 کنترل و محاسبه مأموریت پرسنل »ساعتي، روزانه، خارج از کشور«

4 محاسبه و کنترل کسري کار پرسنل براساس تأخیر در ورود و تعجیب در خروج میزان و غیبت در طول یک دورة مشخص
5 محاسبه و کنترل میزان استفاده پرسنل از مرخصي )استحقاقي » روزانه یا ساعتی«، استعلاجي، بدون حقوق(

۶ تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل
۷ محاسبه و تهیه لیست مرخصي هاي استفاده شده و باقي مانده مرخصي در ذخیره مرخصي نسبت به کل زمان کار انجام شده

استاندارد عملكرد 
تكمیل خلاصه لیست حقوق و دستمزد با استفاده از مدارک ارسالي از واحد اداري در زمان تعیین شده براساس قوانین کار و امور  اجتماعي و آیین نامه داخلی

شاخص ها
1 کنترل روزهای حضور میزان کارکرد موظف پرسنل                    
2 کنترل اضافات کارکرد پرسنل                                                 

3 کنترل کسور کارکرد پرسنل              
4 کنترل مرخصی پرسنل

5 تكمیل خلاصه لیست کارکرد پرسنل

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
شرایط: اتاق کارـ میز و صندلي ـ کامپیوتر ـ نرم افزارـ ملزومات اداري ـ فرم هاي مربوط به حضور و غیاب و کارت ساعت ـ فرم خلاصه لیست کارکرد پرسنل  ـ 

آیین نامه قانون کار ـ آیین نامه استخدامي ـ تصویب نامه ها و بخش نامه هاي مرتبط
حداکثر زمان 30 دقیقه بابت یک مورد کنترل لیست حقوق و دستمزد یک نفر در طول سال

ابزار و تجهیزات: میز کار و صندلي اداري ـ سیستم کامپیوتر ـ ماشین حساب ـ نرم افزار مرتبط ـ فرم هاي مربوط به حضور و غیاب » ارسالي از امور اداري« ـ 
قوانین و مقررات قانون کار ـ نرم افزار اکسل 

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

2کنترل کارکرد موظف پرسنل1

2کنترل اضافات کارکرد پرسنل2

2کنترل کسورات کارکرد پرسنل3

1کنترل مرخصی پرسنل4

2تكمیل خلاصه لیست کارکرد پرسنل5

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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ارائه  و  تولید محصولات  در  کار  نیروی  نشان دهنده سهم  و دستمزد  هزینه حقوق 
خدمات بوده و یکی از مهمترین هزینه های عملیاتی اکثر واحدهای اقتصادی است. 
اندازه گیری، کنترل و  هزینه دستمزد به عنوان یکی از عوامل مهم هزینه، مستلزم 
تجزیه و تحلیل مستمر می باشد. برای محاسبه هزینه حقوق و دستمزد باید اطلاعات 
و عوامل لیست حقوق و دستمزد را شناخت و علاوه بر آن از قوانین و مقررات مربوط 
به کار، بیمه های اجتماعی، مالیات و ... اطلاعات کافی داشت. برخی اطلاعات مربوط 
مرخصی،  کاری،  نوبت  اضافه کاری،  پایه،  حقوق  کارکرد،  مدت  شامل  دستمزد  به 
بیمه  بیمه  های اجتماعی )سهم کارگر و کارفرما(،  پاداش، طرح های تشویقی، حق 
عمر، بیمه حوادث ناشی از کار و هزینه های رفاهی کارگران می باشد.در اینجا باید 
انجام گیرد،  دقت نمود که تمامي قوانین و مقررات اجرا شود و محاسبات درست 
چراکه اگر حقوقي به واسطه عمل نکردن به قوانین و آیین نامه ها یا محاسبه نادرست 

از کارگر یا کارفرما ضایع گردد، شاید جبران پذیر نباشد.

فصل 2
محاسبه حقوق و دستمزد
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» إذا أستاجر أحدکم أجیرا فلیعلمه أجره. «
وقتی یکی از شما کسی را به کاری می گمارد، بایستی مقدار مزدش را به او بگوید.
»پیامبر اکرم )ص(؛ نهج الفصاحه«

مقدمه   

 آیا می دانید برای محاسبه ریالی حقوق و دستمزد به چه اطلاعاتی نیاز است؟
 آیا قانون خاصی برای محاسبات حقوق و دستمزد وجود دارد؟

استاندارد عملکرد

تهیه لیست حقوق و دستمزد پرسنل با استفاده از خلاصه لیست ساعت کارکرد براساس قوانین بیمه و مالیات 
و قانون کار و آیین نامه هاي داخلی

شایستگی هایی که در این فصل کسب می کنید

1 کنترل احکام کارگزینی

2 ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد

3 محاسبه حقوق و مزایا

4 محاسبه کسور حقوق

5 تنظیم لیست حقوق و دستمزد

6 کنترل نهایی لیست حقوق و دستمزد
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

حکم کارگزینی بیانگر کلیه دریافت هاي قانوني کارگر اعم از مزد یا حقوق، حق اولاد، حق مسکن، بن کارگری 
)خواربار(، ایاب و ذهاب، مزایاي غیرنقدي، پاداش افزایش تولید، سود سالانه و نظایر آنها که به اعتبار قرارداد 
محاسبات  بنیادین  اطلاعات  کارگزینی  گفت حکم  می توان  به عبارتی  و  می باشد  نمود؛  خواهد  دریافت  کار 

حقوق و دستمزد را فراهم می کند.
صدور احکام پرسنلی از طریق واحد کارگزینی و با رعایت موارد زیر انجام می گیرد:

1 رعایت قوانین کار و امور اجتماعی و بخشنامه های صادره از طریق وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی.

2  رعایت طرح طبقه بندی مشاغل که به تأیید اداره تعاون، کار و رفاه اجتماعی رسیده باشد )توضیح اینکه 

طرح طبقه بندی مشاغل در شرکت هایی که دارای پرسنل بیش از 50 نفر می باشد لازم الاجرا می باشد(.
3 توجه به سوابق کاری مرتبط و غیرمرتبط.

4 توجه به میزان تحصیلات.

5 توجه به پست سازمانی و خدماتی که فرد باید در سازمان یا واحد اقتصادی انجام دهد.

6 توجه به آیین نامه های استخدامی و داخلی واحدهای اقتصادی.

واحد کارگزینی بعد از لحاظ کردن موارد فوق اقدام به صدور احکام پرسنلی می نماید و در طول سال در  صورت 
تغییر در قوانین مرتبط یا ارتقاء کارکنان و شروع هر سال مالی مجدداً احکام جدیدی را صادر خواهد کرد و 
تاریخ اجرای حکم نیز درج خواهد شد. ضمناً لازم به توضیح است که احکام پرسنلی در شرکت های خصوصی 

باید به تأیید مدیر امور اداری و مدیرعامل برسد. شکل 1ـ2 نمونه ای از حکم پرسنلی است.

فعالیت
چند نمونه از حکم کارگزینی شرکت های مختلف را تهیه کنید و پس از مقایسه آنها، با دوستانتان در 

مورد نقاط مشترک آنها گفت وگو و نتیجه را به هنرآموز خود ارائه کنید.

حکم کارگزینی )پرسنلی(

اقلام مندرج در حکم کارگزینی همواره برای یک ماه )سی روز( تنظیم می گردد. نکته
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لوگوی شرکت                                                     حکم پرسنلی

شماره پرسنلی: تاریخ استخدام:

نام پدر: نام خانوادگی: نام:

محل صدور شناسنامه: شماره شناسنامه:

تاریخ تولد: محل تولد:

رشته تحصیلی: بالاترین مدرک تحصیلی:

واحد خدمت: پست سازمانی:

نوع حکم: 

حقوق و مزایا )مبلغ به ریال( شرح حکم:

الف: حقوق پایه 

ب: پایه سنوات 

ج: حق اولاد

د: بن کارگری

ه: حق مسکن

و: حق ایاب و ذهاب 

جمع:

حقوق و مزایای مندرج در این حکم ، جمعا به مبلغ ........................................... ریال از تاریخ اجرای حکم ، پس از وضع کسور 
قانونی، طبق مقررات قابل پرداخت است.

شماره حکم: تاریخ اجرای حکم: 

نسخه مخصوص:  تاریخ صدور: 

مدیر مالی و اداری:                                                                                  مدیرعامل:

شکل 1ـ2ـ نمونه حکم کارگزینی
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

حقوق پایه )مزد مبنا( 
حقوقی است که با رعایت قانون کار و یا به وسیله عقد قراردادی که مغایر با قانون کار نباشد، برای انجام یک ساعت 
کار معین و یا تولید یک واحد محصول تعیین و به صورت ساعتی، روزانه، هفتگی و معمولاً ماهانه پرداخت می شود. 

پایه سنوات
»پایه سنواتی« را می توان بخشِ حمایتیِ پایه حقوق نامید که معمولاً برای جبران حداقل دستمزد، توسط 
شورای عالی کار، تصویب و ابلاغ می شود. این بخش از حقوق، در واقع قسمتی از حقوق پایه است که معمولاً 
با حداقل دستمزد جمع و به کارگر پرداخت می شود؛ هر چند می توان آن را به صورت چند ماه یک بار یا 
سالی یک بار نیز پرداخت کرد. »پایه سنوات« یکی از مزایای جانبی دستمزد است و تغییر میزان سالانه آن 

ارتباطی با افزایش دستمزد ندارد.
تعلق یافتن پایه سنوات به شاغلین، منوط به داشتن یک سال سابقۀ کار در همان شرکت است.

مزایا
مبالغی که به جز حقوق اصلی به کارگران پرداخت می شود، در زمره مزایا محسوب شده و از نظر استمرار در 

پرداخت به مزایای مستمر و غیرمستمر و از نظر نوع پرداخت به نقدی و غیر نقدی تقسیم می گردد.
پرداخت  کارگران  به  اصلی  حقوق  با  همراه  متوالی  ماه  چندین  در  که  هستند  مواردی  مستمر؛    مزایای 
می شود و معمولاً در حکم حقوق افراد نیز ذکر می گردند. برخی از مزایای مستمر عبارت اند از: حق اولاد، 
حق مسکن، بن کارگری، حق ایاب و ذهاب، فوق  العاده  بدی آب و هوا، محرومیت از تسهیلات زندگی، محل 

خدمت، اشتغال خارج از مرکز، مشاغل مرزی، شرایط محیط کار، نوبت کاری، کشیک و حق جذب.
به  یک بار  ماه  هرچند  است  ممکن  و  ندارند  ثابتی  پرداخت  روال  که  هستند  مواردی  غیرمستمر؛    مزایای 
کارگران پرداخت شود. برخی از مزایای غیرمستمر عبارت اند از: اضافه کار، پاداش انجام کار، عیدی، پاداش 
آخر سال، هزینه تهیه لباس، هزینه های پرداختی بابت درمان و معالجه، بهره وری، خسارت اخراج، فوق العاده 

مسافرت مربوط به شغل، بازخرید خدمت، بازخرید مرخصی.

آشنایی با برخی اصطلاحات کارگزینی
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1  حداقل مزد با در نظر گرفتن شرایط تورمی و سایر معیارها در آغاز هر سال توسط شورای عالی کار 

تعیین و اعلام می شود. کارفرمایان موظف اند در ازای انجام کار در ساعات تعیین شده قانونی به هیچ 
تأدیه  ضامن  تخلف،  صورت  در  ننمایند.  پرداخت  جدید  شده  تعیین  مزد  حداقل  از  کمتر  کارگری 
ما به  التفاوت مزد پرداخت شده و حداقل مزد جدید می باشند حتی اگر در قرارداد کتبی مابین کارگر 

و کارفرما، مزد تعیین شده کمتر از حداقل مزد قانونی باشد.
2  در کارگاه هایی که دارای طرح طبقه بندی مشاغل نیستند، حقوق ثابت شامل مزد مبنا و پایۀ سنوات 

و مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل )برحسب ماهیت شغل یا محیط کار و برای ترمیم مزد در ساعات 
عادی کار، پرداخت می گردد؛ از قبیل حق جذب، مزایای سختی کار، مزایای سرپرستی، فوق العاده 
شغل و...( است. در کارگاه هایی که دارای طرح طبقه بندی مشاغل می باشند، حقوق ثابت شامل مزد مبنا 

و پایۀ سنوات است.
3  مزایای رفاهی و انگیزه ای، از قبیل کمک هزینه مسکن، بن کارگری، حق اولاد، پاداش افزایش تولید و 

سود سالانه جزء مزد ثابت و مزد مبنا محسوب نمی شوند و به همین دلیل در محاسباتی مانند سنوات 
خدمت و یا افزایش حقوق به مزد ثابت اضافه نمی گردند.

4  حق اولاد در صورت داشتن شرایط زیر قابل پرداخت است:

 کارگر، حداقل سابقه پرداخت حق بیمه 720 روز کار )24 ماه( را داشته باشد.
 سن فرزندان پسر او از 18 سال کمتر باشد و یا به تحصیل اشتغال داشته باشند تا پایان تحصیل.
 فرزند در اثر بیماری یا نقص عضو )معلولیت( طبق گواهی کمیسیون پزشکی قادر به کار نباشد.

 فرزند دختر تا قبل از ازدواج.
مبلغ حق اولاد برای هر فرزند معادل 3 برابر حداقل مزد روزانه خواهد بود. )این مبلغ بابت هر تعداد فرزند 

قابل پرداخت است(.
 5

نکته

  دستمزد پایه روزانه      پایه سنوات روزانه      افزایش مبلغی حقوق      درصد افزایش حقوق /1      پایه حقوق روزانه
{[        سال جدید              سال جدید                سال جدید                    سال جدید                  سال قبل                         =                         +                               +                                 × ] }
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فعالیت
با راهنمایی هنرآموزتان بخشنامه های اعلام حداقل مزد 5 سال اخیر را از طریق اینترنت دریافت کنید و 

جدول زیر را تکمیل کنید.

بن کارگریپایه سنواتمبلغ ثابت افزایش مزدضریب افزایش مزدحداقل مزد روزانهسال

مانیتورتان را تنظیم کنید! 
طوری  را  نمایشگر  صفحه 
نیاز  بدون  تا  کنید  تنظیم 
کمر  یا  سر  دادن  تکان  به 
همه چیز را واضح و بدون 

ببینید. دردسر 

جای  در  را  کلید  صفحه  و  ماوس 
دهید! قرار  صحیح 

ماوس و کیبورد را هر دو نزدیک به 
هم و در یک سطح قرار دهید. سعی 
کنید در هنگام تایپ آرنج هایتان با 
زاویه 90 درجه و مچ ها نیز در یک 

خط با بازوها قرار بگیرند.

به صورت منظم استراحت کنید! 
استراحتی  دقیقه  بیست  هر  تقریباً 
داشته  یا 30 ثانیه  در حد 15  کوتاه 
باشید. سعی کنید در طول روز مقدار 

را طولانی تر کنید. استراحت ها 

صندلی را تنظیم کنید! 
ران ها را کمی بالاتر از زانوها قرار 
دهید و کف پاها را نیز به صورت 
کامل روی سطح زمین بگذارید.

درست بنشینید! 
کمرتان را صاف و عمود نگاه 
باشید،  داشته  یاد  به  دارید. 
خمیدگی ممنوع! سعی کنید 
همیشه سر و گردن را صاف 
کناره ها  در  نیز  را  و دست ها 

دهید. قرار  عمود 
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کار عملی 1

احکام حقوق پرسنلی شرکت تهران را با توجه به اطلاعات زیر تکمیل نمایید.
1 استفاده از بخشنامه حداقل مزد سال 1396

2 تاریخ استخدام

3 تعداد اولاد

نشستن  بد  آنجا که  از  رنج می برند. پس،  از کمر درد  بد نشستن های طولانی،  به علت  افراد  یک سوم 
می تواند با ایجاد فشار بر ستون فقرات و رباط  های مربوطه، انسان را دچار درد مزمن و بد شکلی کند، لازم 
است اصول درست نشستن را بدانیم تا دچار این مشکلات نشویم. بیشتر ما در طول ساعات کاری، پشت 
میز و روی صندلی هایی نشسته ایم که نه به وضعیت قرار گرفتنشان توجه داریم و نه به نحوۀ نشستن 
خودمان روی آنها. اما وقتی که کارمان تمام می شود، از دردی که در کمر و گردنمان حس می کنیم، 

می فهمیم که باید نشستن خود را اصلاح کنیم.
وقتی که زاویۀ نشستن ما قائم باشد، انحنای طبیعی ستون فقراتمان کمتر شده و باعث می شود به صفحه های 
ژله ای بین مهره ها فشار بیشتری وارد شود. در ضمن ثابت نشستن طولانی با فشار پی در پی، باعث خوردگی و 
ساییدگی مهره ها و نرسیدن خون کافی به دیسک و سخت شدن و کاهش قابلیت انعطاف آن می شود. همۀ 

این عوامل دست به دست هم داده و ما را دچار کمردرد می کنند.

شایستگی 
غیر فنی
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

لوگوی شرکت                                                      حکم پرسنلی

شماره پرسنلی: 9601 تاریخ استخدام: 1393/11/10

نام پدر: ...... نام خانوادگی: آقای اسدي نام: ......

محل صدور شناسنامه: ...... شماره شناسنامه: ......

تعداد اولاد: 3 وضعیت تأهل: متأهل محل تولد: ...... تاریخ تولد: ......

رشته تحصیلی: بالاترین مدرک تحصیلی:

واحد خدمت: اداری پست سازمانی: 

نوع حکم: 

حقوق و مزایا )مبلغ به ریال( شرح حکم:

9،299،310 الف( حقوق پایه 

510،000 ب( پایه سنوات 

ج( حق اولاد

د( بن کارگری

ه( حق مسکن

0 و( حق ایاب و ذهاب 

14،099،103 جمع:

حقوق و مزایای مندرج در این حکم ، جمعاً به مبلغ چهارده میلیون و نود و نه هزار و یکصد و سه ریال از تاریخ اجرای حکم، پس 
از وضع کسور قانونی، طبق مقررات قابل پرداخت است.

شماره حکم: تاریخ اجرای حکم: 1396/01/01

نسخه مخصوص:  تاریخ صدور: 1396/01/01

مدیر عامل: مدیر مالی و اداری: 
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لوگوی شرکت                                                      حکم پرسنلی

شماره پرسنلی: 9602 تاریخ استخدام: 1394/01/20

نام پدر: ...... نام خانوادگی: خانم بهاران نام: ......

محل صدور شناسنامه: ...... شماره شناسنامه: ......

تعداد اولاد: 0 وضعیت تأهل: مجرد محل تولد: ...... تاریخ تولد: ......

رشته تحصیلی: بالاترین مدرک تحصیلی:

واحد خدمت: مالی پست سازمانی: 

نوع حکم: 

حقوق و مزایا )مبلغ به ریال( شرح حکم:

9،299،310 الف( حقوق پایه 

510،000 ب( پایه سنوات 

ج( حق اولاد

د( بن کارگری

ه( حق مسکن

0 و( حق ایاب و ذهاب 

جمع:

حقوق و مزایای مندرج در این حکم ، جمعاً به مبلغ .................................................... ریال از تاریخ اجرای حکم، پس از وضع کسور 
قانونی، طبق مقررات قابل پرداخت است.

شماره حکم: تاریخ اجرای حکم: 1396/01/01

نسخه مخصوص:  تاریخ صدور: 1396/01/01

مدیر عامل: مدیر مالی و اداری: 
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

لوگوی شرکت                                                      حکم پرسنلی

شماره پرسنلی: 9603 تاریخ استخدام: 1395/06/30

نام پدر: ...... نام خانوادگی: آقای یوسفی نام: ......

محل صدور شناسنامه: ...... شماره شناسنامه: ......

تعداد اولاد: 2 وضعیت تأهل: متأهل محل تولد: ...... تاریخ تولد: ......

رشته تحصیلی: بالاترین مدرک تحصیلی:

واحد خدمت: انتظامات پست سازمانی: 

نوع حکم: 

حقوق و مزایا )مبلغ به ریال( شرح حکم:

9،299،310 الف( حقوق پایه 

ب( پایه سنوات 

ج( حق اولاد

د( بن کارگری

ه( حق مسکن

0 و( حق ایاب و ذهاب 

جمع:

حقوق و مزایای مندرج در این حکم ، جمعاً به مبلغ .................................................... ریال از تاریخ اجرای حکم، پس از وضع کسور 
قانونی، طبق مقررات قابل پرداخت است.

شماره حکم: تاریخ اجرای حکم: 1396/01/01

نسخه مخصوص:  تاریخ صدور: 1396/01/01

مدیر عامل: مدیر مالی و اداری: 

به نظر شما چرا به آقای یوسفی پایه سنوات و حق اولاد تعلق نگرفته است؟
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)از فرم خام حکم  نمایید  را طبق بخشنامۀ حداقل مزد مبنا تنظیم  حکم پرسنلی سال جاری پرسنل زیر 
شود(. استفاده  کارگزینی 

نام نام
خانوادگی

تاریخ سمت جنسیت 
استخدام

شماره 
شناسنامه 

محل 
صدور

محل 
تولد 

نام 
پدر

 تاریخ تولد 
)روز/ ماه/سال(

وضعیت 
تأهل

تعداد 
اولاد 

2متأهل1394/09/01اداریمردآقای نویدي

1متأهل1394/07/01مالیزنخانم مالک

0مجرد1394/07/15انتظاماتمردآقای گوهري

3متأهل1396/01/15خدماتزنخانم فرزانه

کار عملی 2

فعالیت
به نظر شما لیست حقوق و دستمزد چه کاربردی دارد و شامل چه اطلاعاتی می باشد؟

لیست حقوق و دستمزد معمولاً براي دوره هاي ماهانه حقوق تنظیم مي گردد. لیست هاي هر دوره، اطلاعات 
قابلیت  براي آن دورۀ خاص در خود جاي مي دهند. لیست حقوق و دستمزد  را  حقوق و دستمزد پرسنل 
نمایش کلیه یا بخشي از اطلاعات پرسنل و اطلاعات حقوق را دارد. این لیست قابلیت انعطاف فوق العاده ای 
داشته و امکان طراحي انواع لیست هاي اطلاعاتي را فراهم مي سازد. شکل 2ـ2 نمونه ای از لیست حقوق و 

دستمزد را نشان می دهد.

لیست حقوق و دستمزد
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

شکل 2ـ2ـ نمونه ای از لیست حقوق و دستمزد

امضا
خالص پرداختی حقوق

سور
ک

جمع کسور
سایر کسور

بیمه تکمیلی
کسری کار و غیبت

اضافه پرداخت ماه قبل
اقساط وام
مساعده

کسور قضایی
مالیات

بیمه سهم کارگر )%7(

حقوق و مزایا

جمع حقوق و مزایای مشمول مالیات
جمع حقوق و مزایا مشمول بیمه

جمع حقوق و مزایا
سایر پرداختی های غیرمشمول بیمه و مالیات

سایر پرداختی های مشمول مالیات
سایر پرداختی های مشمول بیمه و مالیات

حق مأموریت
فوق العاده شب کاری
فوق العاده نوبت کاری

فوق العاده تعطیل کاری
اضافه کار

حق مسکن
بن کارگری
حق اولاد
حقوق پایه

ت کارکردی
اطّلاعا

تعطیل کاری
مأموریت
شب کاری

ت کاری
نوب

%22/5
%15

  %10

اضافه  کاری
کسری کار و غیبت

کارکرد مؤثر
کارکرد موظف )استاندارد(

ت حکمی
اطّلاعا

جمع حکم

جمع  

حق مسکن
بن کارگری
حق اولاد

پایه سنوات
حقوق پایه

ت پرسنلی
اطّلاعا

شمارۀ حساب بانکی
کد ملی

نام خانوادگی
نام

شمارۀ پرسنلی
ردیف

 20% سهم کارفرما

 3% بیمه بیکاری

ق بیمه تأمین اجتماعی
 30% کل ح

تهیه کننده:                       مدیر مالی:                     مدیرعامل:

ت: ...................................................................
شرک

13  X
X ت حقوق و مزایای کارکنان مربوط به .... ماه سال

س
لی
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  مثال  

با توجه به اطلاعات کار عملی 1 )شرکت تهران( و لیست کارکرد پرسنل، 3  قسمت اول شامل اطلاعات پرسنلی، اطلاعات 
حکمی و اطلاعات کارکردی را تکمیل می کنیم. پیشنهاد می گردد شما نیز به طور همزمان مراحل را انجام دهید.

لیست کارکرد پرسنل از 1396/01/01 لغایت 1396/01/31

ف
ردی

نل
رس

م پ
نا

لی
سن

پر
رۀ 

ما
ش

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ری
 کا

فه
ضا

ا

ری
 کا

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
 کا

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ف
وظ

د م
کر

کار

9601142:1002:050008:15000016:00152آقای اسدی1

9602167:0000035:00000020:00152خانم بهاران2

9603156:0000:350012:35000008:00152آقای یوسفی3

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

گام اول؛ طراحی قسمت اطلاعات پرسنل

گام دوم؛ طراحی قسمت اطلاعات حکمی پرسنل

گام سوم؛ طراحی قسمت اطلاعات کارکرد پرسنل

گام چهارم؛ محاسبه حقوق و مزایا

گام پنجم؛ محاسبه کسور حقوق و مزایا

گام ششم؛ تکمیل لیست حقوق و دستمزد
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

گام اول؛ طراحی قسمت اطلاعات پرسنل
توجه داشته باشید در این قسمت می توانید برای هرگونه اطلاعات کاربردی پرسنل ستون مجزایی در نظر بگیرید. 
به طور مثال می توانید شمارۀ شناسنامه، نام پدر، شمارۀ بیمه و نظایر آنها را بنا بر نیاز در ستون های جداگانه وارد کنید. 

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

اطلاعات پرسنلی

ف
شماره ردی

نام نامپرسنلی
شماره حساب کدملیخانوادگی

بانکی

میزان 
سابقه بیمه 

)روز(

مشمول 
بیمه

سمت/ محل 
خدمت

تعداد 
اولاد

3اداریبله779آقای اسدی19601

0مالیبله710خانم بهاران29602

2انتظاماتبله180آقای یوسفی39603

  ستون میزان سابقه بیمه به منظور شرط تعلق حق اولاد در نظر گرفته شده است.
  ستون مشمول بیمه بیانگر آن است که از فرد، بیمه کسر خواهد شد یا خیر.

گام دوم؛ طراحی قسمت اطلاعات حکمی پرسنل

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

اطلاعات حکمیاطلاعات پرسنلی

شماره ردیف
جمع حکمحق مسکنبن کارگریحق اولادپایه سنواتحقوق پایهپرسنلی

196019،299،310510،0002،789،7931،100،000400،00014،099،103

1،100،000400،00011،309،310ـ296029،299،310510،000

1،100،000400،00010،799،310ــ396039،299،310



58

گام سوم؛ طراحی قسمت اطلاعات کارکرد پرسنل

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

اطلاعات 
اطلاعات کارکردیپرسنلی

ف
ردی

لی
سن

پر
ره 

ما
ش

د(
دار

تان
اس

ف )
وظ

د م
کر

کار

ثر
مؤ

رد 
رک

کا

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ری
 کا

فه
ضا

ا

نوبت کاری

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
کا  

یل
عط

ت

ساعتساعتساعت22/5%15%10%ساعتساعتساعتساعتساعتساعت

1960115215202:050008:15000000

2960215215200035:00000000

3960315215200:350012:35000000

  کارکرد مؤثر به طور معمول برابر با کارکرد استاندارد است مگر زمانی که فرد غیبت داشته و یا در مرخصی 
استعلاجی باشد. توجه داشته باشید که جمع کارکرد مؤثر و اضافه کاری پس از کسر کسری کار )ناشی از 

تأخیر در ورود و یا تعجیل در خروج( و مرخصی باید برابر با ساعت حضور فرد گردد.
)02:05+16:00(ـ  )08:15+152:00(= 142:10 ساعت حضور آقای اسدی  
)00:00+20:00(ـ  )35:00+152:00(= 167:00 ساعت حضور خانم بهاران  
)00:35+08:00(ـ  )12:35+152:00(= 156:00 ساعت حضور آقای یوسفی  

  در برخی شرکت ها اطلاعات ستون های کارکرد استاندارد و کارکرد مؤثر به صورت روز ثبت می شوند.
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

کار عملی 3

با توجه به اطلاعات زیر، قسمت های اطلاعات پرسنلی، اطلاعات حکمی و اطلاعات کارکردی را تکمیل کنید. 
برای تکمیل اطلاعات حکمی از بخشنامه حداقل مزد سال جاری استفاده کنید. لازم به ذکر است خانم مالک 

10 روز مرخصی استعلاجی داشته است.

تعداد اولاد وضعیت تأهلتاریخ استخدامسمت جنسیت نام خانوادگینام

2متأهل1393/09/01اداریمردآقای نویدي

1متأهل1393/07/01مالیزنخانم مالک

0مجرد1394/07/15انتظاماتمردآقای گوهري

3متأهل1396/01/15خدماتزنخانم فرزانه

لیست کارکرد شهریور ماه پرسنل

ف
ردی

نل
رس

م پ
نا

لی
سن

پر
ره 

ما
ش

ز(
رو

ر )
ؤث

د م
کر

کار
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ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
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جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ت(
اع

)س
ی 

کار
فه 

ضا
ا

ری
 کا

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
 کا

یل
عط

ت

ز(
رو

ی )
خص

مر

ف
وظ

د م
کر

کار

315631آقای نویدی

21621031خانم مالک

317131آقای گوهری

316231خانم فرزانه

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:
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گام چهارم؛ محاسبه حقوق و مزایا

1 با مراجعه به کتاب قانون کار و با کمک هنرآموز خود اصطلاحات زیر را تعریف کنید. 
اضافه کاری: .....................................................................................................................................................................

. ..........................................................................................................................................................................
تعطیل کاری: ...................................................................................................................................................................

. ..........................................................................................................................................................................
نوبت کاری: ......................................................................................................................................................................

. ..........................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... شب کاری: 

. ..........................................................................................................................................................................
مأموریت: .........................................................................................................................................................................

. ..........................................................................................................................................................................
2  به نظر شما هر کدام از موارد فوق چگونه در لیست حقوق و دستمزد لحاظ می گردد؟ با دوستان خود 

گفت وگو کنید و نتیجه را با هنرآموز خود در میان  بگذارید.

فعالیت

در این گام قبل از حقوق و مزایا، باید با نحوه محاسبه اقلام حقوق و مزایا آشنا شویم. توجه داشته باشید هر 
روز کاری برابر 7/33 ساعت و 30 روز کاری برابر با 220 ساعت است. از آنجایی که اقلام مندرج در حکم برای 

یک ماه کاری )30 روز( است، نرخ محاسبات بر مبنای 30 روز )یا 220 ساعت( انجام می گیرد.

برخی شرکت ها از مبنای 192 ساعت و یا ساعت استاندارد ماه مربوطه نیز برای محاسبات خود استفاده 
می کنند.

نکته

سه نکتۀ طلایی
1  تا می توانید هنگام کار از جای تان بلند شوید و حرکت داشته باشید.

2  تا جایی که ممکن است وسایل روی میز را در دسترس خود قرار دهید تا برای 
استفاده از آنها لازم نباشد مرتب روی میز خم شوید.

3   هنگام کار عضلات خود را شل کنید تا متحمل فشار انقباض عضلانی اضافی 
روی بدن خود نشوید.

شایستگی 
غیر فنی
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

شرح محاسبهعنوان

دستمزد 

روزانه
پایه سنوات + حقوق پایه

30

ساعتی
پایه سنوات + حقوق پایه

220

کسری کار و غیبت

روزانه
حقوق پایه + پایه سنوات

30

ساعتی
حقوق پایه + پایه سنوات

220

140% × دستمزد ساعتیساعتیاضافه کار 

40% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده تعطیل کاری 

10% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده نوبت کاری %10

15% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده نوبت کاری %15

22/5% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده نوبت کاری %22/5

35% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده شب کاری 

حق مأموریت 
دستمزد روزانهروزانه

دستمزد ساعتیساعتی

1   چنانچه واحد اقتصادی فاقد طرح طبقه بندی مشاغل باشد، حق جذب، حق مسئولیت و نظایر آن در 
محاسبات لحاظ می گردد. 

2   توجه داشته باشید چنانچه ساعت کار عادی فرد در روز تعطیل واقع شود فقط 40% در محاسبه لحاظ 
می شود و در صورتی که فرد به طور موردی و به صورت اضافه کاری در روز تعطیل کار کند باید همانند 

اضافه کاری با آن برخورد کنیم.

نکته
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حال نرخ محاسبات مربوط به مثال صفحه قبل را به قرار زیر انجام می دهیم.

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

اطلاعات 
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حق مأموریت
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و شب 
)%15(

صبح و 
شب یا 

عصر و شب 
)%22/5(

ساعتیروزانه

19601326،97744،58844،58862،42317،8354،4596،68810،03215،606326،97744،588

29602326،97744،58844،58862،42317،8354،4596،68810،03215،606326،97744،588

39603309،97742،27042،27059،17716،9084،2276،3409،51114،794309،97742،270

در برخی مواقع امکان دارد در محاسبات ماه قبل پرسنل، بر اثر اشتباه محاسباتی مبلغ حقوق و مزایای 
فرد کمتر از مبلغ واقعی آن محاسبه شود و یا حق اولاد فردی که در ماه قبل مرخصی استعلاجی بیش 
از 3 روز بوده به تعداد روزهای حضور وی پرداخت شده باشد؛ از آنجایی که کارفرما بابت ایام مرخصی 
استعلاجی پرداختی به فرد نخواهد داشت اما پس از بازگشت وی باید حق اولاد روزهای مزبور را به او 
پرداخت نماید؛ می توان در قسمت محاسبات حقوق و مزایای ماه جاری، ستون هایی برای پرداخت هایی 
از این قبیل در نظر گرفت. این ستون ها به طور معمول قبل از ستون جمع حقوق و مزایا قرار می گیرند و 

در جمع حقوق و مزایا نیز آورده می شوند.

نکته

خود  تکلیف  فرد  باشد  حاکم  جامعه  در  اخلاق  و  ایمان  اگر 
در  مطرح  عمده  مباحث  از  یکی  می دهد.  انجام  به خوبی  را 
مدیریت امروز، نظارت بر رفتارهاي درون سازمان و کنترل آن 
است. در این زمینه روش هاي مختلفی ابداع شده ولی هیچ یک 
اگر  به طور کامل حل کند.  را  نظارت  نتوانسته است مشکل 
بتوان روح معنویت و اخلاق را در دل کارکنان بارور ساخت و 
افراد اعتقاد پیدا کنند که خداوند به اسرار دل و ضمیر قلب ها 

آگاه است آنگاه خود به خود مسئله نظارت حل می شود.

شایستگی 
غیر فنی
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

کار عملی 4

حقوق پایه ماهانه کارگری 9،299،310 ریال تعیین شده است. با فرض اینکه کارکرد او جمعاً 226 ساعت 
باشد؛ مطلوب است:

محاسبه نرخ دستمزد )ساعتی و روزانه(، اضافه کاری )ساعتی(، فوق العاده تعطیل کاری )ساعتی(، فوق العاده 
نوبت کاری )10%، 15% و 22/5%( و فوق العاده شب کاری )ساعتی( با دو فرض:

فرض الف( مبنای محاسبات 220 ساعت باشد.
فرض ب( مبنای محاسبات 176 ساعت باشد.

حال با استفاده از اطلاعات کارکردی و نرخ محاسبات شرکت تهران، حقوق و مزایای پرسنل را به قرار زیر 
می کنیم: محاسبه 

حقوق پایه = دستمزد ساعتی ضرب در کارکرد مؤثر
حق اولاد = حق اولاد حکمی تقسیم بر کارکرد استاندارد )موظف( ضرب در کارکرد مؤثر

بن کارگری = بن کارگری حکمی تقسیم بر کارکرد استاندارد )موظف( ضرب در کارکرد مؤثر
حق مسکن = حق مسکن حکمی تقسیم بر کارکرد استاندارد )موظف( ضرب در کارکرد مؤثر

اضافه کار = اضافه کار ضرب در نرخ اضافه کاری ساعت

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران
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14،614،092ــــــ196019،809،3102،789،7931،100،000400،000514،989

13،494،111ــــــ1،100،000400،0002،184،801ـ296029،809،310

11،543،959ــــــ1،100،000400،000744،649ـ396039،299،310
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نرخ محاسبات را برای کار عملی 3 انجام داده و سپس حقوق و مزایای پرسنل را محاسبه کنید.

کار عملی 5

کار عملی 6

اطلاعات زیر مربوط به یک هفته کاری آقای صبوحی است. چنانچه دستمزد ساعتی وی 223،000 ریال 
است: مطلوب  باشد؛ 

الف( محاسبۀ میزان اضافه کاری آقای صبوحی.
ب( محاسبۀ حقوق پایه، اضافه کاری و حق مأموریت آقای صبوحی.

ایام هفته
کل ساعت کارکرد موظفآقای صبوحي

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت( خروجورود

08:0016:5508:00شنبه
00:0000:0008:0008:00یکشنبه
07:5019:0008:00دوشنبه

08:0017:2008:00سه شنبه
00:0000:0008:0008:00چهارشنبه
07:4013:5004:00پنج شنبه

44جمع

64
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

ایام هفته
کارکرد آقای مهدوی

موظف
کل ساعت 

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

تعطیل کاری 
)ساعت( خروجورود

00:0000:0000:00شنبه
06:5517:0007:2005:00یکشنبه
07:0015:0007:20دوشنبه

06:5016:2007:20سه شنبه
06:5014:2007:20چهارشنبه
06:5518:0007:20پنج شنبه

07:0014:2007:20جمعه
44جمع

کار عملی 7

اطلاعات زیر مربوط به یک هفته کاری آقای مهدوي است. چنانچه دستمزد ماهانه وی 8،121،660 ریال، بن 
کارگری 1،100،000 ریال و حق مسکن 400،000 ریال باشد؛ مطلوب است:

الف( تهیۀ کارکرد آقای مهدوي در پایان هفته. 
ب( محاسبه حقوق و مزایای آقای مهدوي.

65
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کار عملی 8

اطلاعات زیر مربوط به یک هفته کاری خانم نادري است. با استفاده از حداقل مزد، بن کارگری و حق مسکن 
سال جاری؛ مطلوب است:

الف( تهیۀ کارکرد خانم نادري در پایان هفته. 
ب( محاسبۀ حقوق و مزایای خانم نادري )توجه داشته باشید غیبت باید از کارکرد مؤثر کسر شود(.

ایام هفته
کارکرد خانم نادری

موظف
کل ساعت 

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

کسری کار و 
غیبت )ساعت( خروجورود

09:0016:0008:0001:00شنبه
09:2517:5508:0000:25یکشنبه
00:0000:0008:0008:00دوشنبه
08:3017:4508:00سه شنبه
08:5018:0008:00چهارشنبه
09:0012:0008:0001:00پنج شنبه

44جمع
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

گام پنجم؛ محاسبۀ کسور حقوق و مزایا

1 به نظر شما چه مواردی را می توان از حقوق و مزایا کسر نمود؟
2  چند نمونه فیش حقوق تهیه کنید و در مورد قسمت کسور آنها با دوستانتان گفت وگو کنید و موارد 

کسر  شده فیش های نمونه را لیست کنید.  
3 به نظر شما قانون اجازه کسر چه مواردی را از حقوق و مزایا داده است؟

فعالیت

کارفرما موظف است در زمان تنظیم لیست حقوق و دستمزد، با توجه به مصوبات قانونی یا براساس توافق 
به عمل آمده با پرسنل، مبالغی را تحت عنوان کسور، از حقوق و مزایای آنان کسر و به سازمان های ذی نفع 

پرداخت نماید. این مبالغ به دو دسته تقسیم می شوند:

1  کسور قانونی؛ مواردی که قانون آشکارا اجازه کسر از حقوق و مزایا را داده است. این دسته از کسور عبارت اند از:

  حق بیمه سهم کارگر: به موجب ماده 148 قانون کار؛ کارفرما مکلف است کارگران را نزد سازمان تأمین 
اجتماعی بیمه نماید. حق بیمه شامل 7% سهم کارگر و 23% سهم کارفرما می باشد. در لیست حقوق و 
دستمزد فقط بیمه سهم کارگر از جمع حقوق و دستمزد کسر می شود و سهم کارفرما در محاسبات لیست 

حقوق و دستمزد لحاظ نمی شود.
توجه داشته باشید کلیه اقلام حقوق و مزایا به غیر از حق اولاد و حق مأموریت شامل کسر حق 

می باشند. بیمه 
  مالیات بر درآمد حقوق: مالیات به حقوق و مزایای بیش از سقف معافیت اعلام شده تعلق می گیرد. برای 
ماهیانه  معافیت  مثال در سال 1396 سقف  به طور  استفاده می گردد.  مالیاتی  از جدول  مالیات  محاسبه 
باید  باشد،  این مبلغ داشته  از  بنابراین هر فردی که حقوق و مزایایی بیش  20،000،000 ریال است، 

نسبت به مازاد 10% مالیات پرداخت کند.
توجه داشته باشید کلیه اقلام حقوق و مزایا به غیر از حق مأموریت شامل کسر مالیات می باشند.

  صندوق اجرا )اجراییات(: اجراییات به مبالغی گفته می شود که براساس حکم دادگاه یا مراجع قانونی باید 
به وسیله کارفرما از حقوق کارگر کسر و به حساب صندوق اجرا واریز گردد. برخی از مواردی که می تواند 

موجب صدور حکم دادگاه مبنی بر کسر مبلغی از حقوق کارگر شود به شرح زیر است:
ـ عدم پرداخت نفقه و یا مهریه توسط کارگر به همسر و ارایه شکایت همسر به دادگاه خانواده برای دریافت 

نفقه و یا مهریه.
ـ عدم پرداخت بدهی توسط کارگر به اشخاص ثالث و ارایه شکایت طلبکار به دادگستری برای دریافت 

طلب خود.
ـ چنانچه کارگر محکوم به پرداخت غرامت دال بر وارد آوردن خسارت به کارفرماي خود باشد که در قبال 
این غرامت، تنها مي توان مازاد بر حداقل مزد را به موجب حکم دادگاه برداشت نمود. در هر حال این مبلغ 

نباید از یک چهارم کل مزد کارگر بیشتر باشد.
ـ عدم پرداخت اقساط توسط شخص ثالثی که کارگر ضمانت پرداخت اقساط وی را متعهد شده باشد.

ـ کارگر محکوم به پرداخت دیه باشد.
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2  کسور توافقی؛ مواردی که با توافق کارگر و یا براساس قرارداد بین کارگر و کارفرما، در زمان تنظیم لیست 

حقوق و دستمزد از حقوق کارکنان کسر می شود. برخی از اقلام این دسته از کسور عبارت اند از:
  مساعده؛ بخشی از حقوق است که به طور معمول قبل از پایان هر ماه به علت نیاز کارکنان، به آنان پرداخت 

می شود و در زمان تهیه لیست حقوق و دستمزد همان ماه به طور کامل از حقوق آنها کسر می گردد.
  بدهی کارگر به شرکت تعاونی یا به اشخاص؛ بنا به درخواست کارگرانی که به شرکت تعاونی یا به اشخاص 

دیگر بدهکارند، کارفرما اقساط بدهی را ماهانه از حقوق آنان کسر و به طلبکاران پرداخت می نماید.
  اضافه پرداخت ماه قبل؛ چنانچه در ماه قبل بر اثر اشتباه محاسباتی مبلغی بیش از مبلغ واقعی به کارگر 

پرداخت شود، مبلغ مورد نظر در ماه جاری از حقوق و مزایای وی کسر می گردد. 
  سایر موارد؛ اقساط وام، کسری کار و غیبت، سایر بیمه ها )بیمه تکمیلی، بیمه دندانپزشکی و نظایر آنها( 

و سایر کسور.

فرض کنید در مثال شرکت تهران، از هر یک از پرسنل بیمه تکمیلی به مبلغ 500،000 ریال کسر می گردد 
و نیز آقای یوسفی مبلغ 2،000،000 ریال مساعده دریافت نموده است. حال برای مثال فوق قسمت کسور 
حقوق و مزایا را تنظیم می کنیم. )سقف معافیت مالیات ماهیانه 20،000،000 ریال در نظر گرفته شده 

است.(
با توجه به مطالب گفته شده ابتدا حقوق و مزایای مشمول بیمه و حقوق و مزایای مشمول مالیات را محاسبه 

می کنیم. سپس ستون های کسور را تکمیل می کنیم.

به نظر شما کسور توافقی شامل چه مواردی است؟ 
فعالیت

ایده

انتخاب

استراتژی خوب

موفقیت
کار تیمی

موفقیت

کارگاه طرح کسب و کار برنده
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

  برای محاسبه حق بیمه سهم کارگر کافی  است حقوق و مزایای مشمول بیمه را در 7% ضرب کنیم.
  برای محاسبه مالیات کافی  است ابتدا از حقوق و مزایای مشمول مالیات، معافیت ماهانه )20،000،000 ریال( 

را کم کنیم سپس نسبت به مازاد آن 10% را محاسبه کنیم.
در این مثال چون حقوق و مزایای مشمول مالیات پرسنل کمتر از سقف معافیت ماهانه است، مالیاتی برای 

آنان محاسبه نگردیده است.
  برای محاسبه کسری کار و غیبت، کافی  است ساعت کسري کار را در نرخ کسري کار ساعتي ضرب کنیم.

کار عملی 9

با توجه به اطلاعات زیر، بخش کسور کار عملی 5 را تنظیم کنید.
  بیمه تکمیلی هر یک از پرسنل 920،000 ریال می باشد.

  خانم مالک و آقای گوهري به ترتیب 4،000،000 ریال و 6،000،000 ریال مساعده دریافت نموده اند.
  طبق حکم قضایی از آقای نویدي مبلغ 2،000،000 ریال ماهیانه تا 6 ماه کسر خواهد شد.

  در ماه گذشته به آقای گوهري مبلغ 500،000 ریال اضافه پرداخت شده است.

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

اطلاعات 
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1،420،592ـ92،891،19500،000ـــــ1960114،614،09211،824،29914،614،092827،701

1،444،588ـ500،000ــــــ2960213،494،11113،494،11113،494،111944،588

3،332،734ـ24،657500،000ــ2،000،000ــ3960311،543،95911،543،95911،543،959808،077
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گام ششم؛ تکمیل لیست حقوق و دستمزد
همان گونه که تاکنون مشاهده کردید در لیست حقوق و دستمزد با استفاده از مستندات لازم و رعایت آخرین 
قوانین مربوط، دریافت های هر یک از کارکنان )حقوق و مزایا( را محاسبه، سپس به استناد آخرین قوانین و 
مقررات مربوط به بیمه و دارایی، حق بیمه سهم کارگر و مالیات حقوق هر فرد را تعیین و با در نظر گرفتن 
سایر کسور توافقی و یا قانونی، کسور حقوق و مزایا را محاسبه نمودیم. آخرین مرحلۀ تهیه لیست حقوق و 

دستمزد شامل دو قسمت است:
1 تعیین مبلغ خالص پرداختی حقوق.

2 کنترل محاسبات جمع حقوق و مزایا و خالص پرداختی حقوق.

به نظر شما مبلغ خالص پرداختی حقوق، چگونه محاسبه می شود؟
فعالیت

خالص پرداختی حقوق از مابه التفاوت جمع حقوق و مزایا و جمع کسور به دست می آید و بیانگر مبلغی است 
که باید به فرد پرداخت گردد. در مثال فوق، خالص پرداختی حقوق عبارت است از:

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

خالص پرداختی کسورحقوق و مزایااطلاعات پرسنلی
حقوق

امضا

شماره ردیف
پرسنلی

جمع حقوق و نام خانوادگینام
مزایا

جمع کسور

14،614،0921،420،59213،193،500آقای اسدی19601

13،494،1111،444،58812،049،523خانم بهاران29602

11،543،9593،332،7348،211،225آقای یوسفی39603

  در صورتی که به دلایل مختلف پرداخت حقوق به صورت نقدی انجام گیرد، اخذ امضا از کارکنان الزامی است. 
بنابراین ستون امضا برحسب نیاز در لیست حقوق و دستمزد قرار می گیرد.
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فصل دوم : محاسبه حقوق و دستمزد

یکی از راه های کنترل محاسبات آن است که:
1  ابتدا در انتهای ستون های مندرج در » جمع حقوق و مزایا«، » جمع کسور« و»  خالص پرداختی حقوق« 

جمع هر ستون را درج کنیم. 
2  سپس مابه التفاوت جمع ستون های » جمع حقوق و مزایا« و » جمع کسور« را به دست آوریم. نتیجۀ حاصله 

باید با جمع ستون خالص پرداختی حقوق برابر باشد.

لیست حقوق و مزایای کارکنان شرکت تهران

خالص پرداختی کسورحقوق و مزایااطلاعات پرسنلی
حقوق

شماره ردیف
پرسنلی

جمع کسورجمع حقوق و مزایانام خانوادگینام

14،614،0921،420،59213،193،500آقای اسدی19601

13،494،1111،444،58812،049،523خانم بهاران29602

11،543،9593،332،7348،211،225آقای یوسفی39603

39،652،1626،197،91433،454،248

33،454،248 = 6،197،914 ـ 39،652،162 

به نظر شما چگونه می توان محاسبات جمع حقوق و مزایا و خالص پرداختی حقوق را کنترل نمود؟
فعالیت

کار عملی 10

در ادامه کار عملی 9، خالص پرداختی حقوق را محاسبه کنید و محاسبات لیست حقوق و دستمزد را کنترل کنید.

به نظر شما لیست حقوق و دستمزد باید توسط چه کسانی تأیید شود؟
فعالیت
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پس از امضای لیست توسط تنظیم کننده، لیست حقوق دستمزد باید توسط افرادی که در آیین نامه حقوق 
و دستمزد و دستورالعمل های مربوطه مشخص گردیده اند )به طور معمول مسئول امور مالی، مدیر مؤسسه و 
همچنین سایر مقامات مسئول و رسیدگی کننده( مورد رسیدگی قرار گیرد و پس از تأیید افراد مزبور نسبت 

به درخواست صدور چک به مبلغ جمع ستون خالص پرداختی حقوق اقدام نمود.

تأییدکنندگان لیست حقوق و دستمزد

توجه داشته باشید فرد یا افراد رسیدگی کننده و تأیید کننده لیست حقوق و دستمزد لزوماً باید فردی 
غیر  از تنظیم کننده لیست حقوق و دستمزد باشد.

در بررسی لیست حقوق و دستمزد مثال حل شده )شرکت تهران( توسط مدیرمالی، مشخص گردید موارد زیر 
در تنظیم لیست حقوق و دستمزد اعمال نگردیده است:

  آقای اسدی، خانم بهاران و آقای یوسفی به ترتیب 9،000،000 ریال، 8،000،000   ریال و 5،000،000 ریال 
وام دریافت نموده اند که می بایست به ترتیب در اقساط 6 ماهه، 5 ماهه و 4 ماهه از حقوق و مزایای ایشان 

کسر گردد. اولین قسط باید در ماه مورد محاسبات، کسر می شد.
  در ماه قبل به آقای اسدی 500،000    ریال، اضافه پرداخت شده است که می بایست در ماه جاری از حقوق 

و مزایای وی کسر گردد. 
تغییرات اعلام شده توسط مدیرمالی را در لیست حقوق و دستمزد اعمال نمایید.

کار عملی 11

نکته
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شمارۀ ردیف
پرسنلی

تعداد نفرات 
بیمۀ تکمیلی

اولاد 
معوق

تعداد 
اولاد

روزهای 
کارکرد 

اضافه کار 
)ساعت(

حق 
شیفت

صندوق 
قرض الحسنه

135100001230221،000،000

ـ30ـ235100002

ـ335100003230

435100004230101،000،000

53510000523035900،000

ـ 635100006230

ـ735100007130

ـ835100008230

ـ935100009330

10351000102330145،000،000

ـ113510001123010

12351000125330120%154،640،000

کار عملی 12

از پرسنل شرکتی است. مبلغ بیمه  نفر  اطلاعات زیر مربوط به کارکرد و موارد کسور توافقی آبان ماه 12 
است. فرد 212،000 ریال  هر  برای  تکمیلی 

مطلوب است:
تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد با استفاده از مزد مبنا، بن کارگری و حق مسکن سال جاری.
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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 اصطلاحات احکام کارگزینی )حقوق پایه، حق اولاد، حق 6
جذب(

تعریف اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت، تعطیل کاری، مرخصی 7
و کسری کار

انجام محاسبات اقلام ریالی حقوق، مطابق حکم کارگزینی 8

انجام محاسبات حقوق و مزایا و کسورات9

تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد 10

مسئولیت  می دهند،  انجام  که  اعمالی  به  نسبت  خداوند  مقابل  در  انسان ها  همه  قرآنی،  تعالیم  طبق 
پاسخ گویی و یا حسابدهی دارند، یک کمک حسابدار حقوق و دستمزد، چگونه می تواند این مسئولیت را 

آورد؟ به جا 

به نظر شما کمک حسابدار حقوق و دستمزد، چه مسئولیت هایی در برابر خدا، خویشتن، جامعه و محیط زیست 
دارد؟

فکر کنید

بحث کنید
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شرح کار 
1 اخذ لیست حضور و غیاب پرسنل از واحد کارگزینی)امور اداری(

2 تنظیم لیست حقوق و دستمزد ماه جاری براساس احکام صادره کارگزینی و با توافق های فیمابین
3 محاسبه حقوق عائله مندی، حق اولاد، حق سرپرستی، حق سختی کار و فوق العاده جذب و...

4 محاسبه عوامل حقوقی شامل اضافه کاری، نوبت کاری، شب کاری و مأموریت
5 محاسبه کسورات دستمزد شامل کسورات قانونی )بیمه و مالیات ، اجراییات( و کسورات توافقی )اقساط وام و...(

6 محاسبه و کنترل مبالغ قابل پرداخت حقوق کارکنان
7 بازبینی و کنترل بر جمع ها و اقلام لیست حقوق و دستمزد

8 اخذ تأیید های لازم لیست حقوق و دستمزد سقف بیمه و محاسبات مالیات
9 کنترل سقف بیمه و محاسبات مالیات

استاندارد عملکرد 
تهیه لیست حقوق و دستمزد پرسنل با استفاده از خلاصه لیست ساعات کارکرد پرسنل بر طبق قوانین بیمه و مالیات و قانون کار و آیین نامه های داخلی

شاخص ها
1 کنترل احکام کارگزینی

2 ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد
3 محاسبه حقوق و مزایا
4 محاسبه کسور حقوق

5 تنظیم لیست حقوق و دستمزد
6 کنترل نهایی لیست حقوق و دستمزد

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

ساعات کارکرد ماهانه کارکنان ـ لیست حقوقی ماه قبل حداکثر 5 مورد )اسناد و مدارک کارکردـ اضافه کارـ  نوبت کارکردـ  غیبت و...( در 45 دقیقه
ابزار و تجهیزات: میز و صندلی ـ اتاق کار و کامپیوترـ نرم افزار حقوق و دستمزد و نرم افزار اکسل ـ قوانین بیمه ـ قوانین مالیاتی ـ پرینترـ ماشین حساب ـ 

ملزومات اداری

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

1کنترل احکام کارگزینی1

2ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد2

2محاسبه حقوق و مزایا3

2محاسبه کسور حقوق4

2تنظیم لیست حقوق و دستمزد5

1کنترل نهایی لیست حقوق و دستمزد6

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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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

معمولاً قوانین کشورها، همه مؤسسات اعم از خدماتی، بازرگانی و تولیدی را ملزم نموده تا اطلاعات لازم 
در مورد تعداد کارکنان، حقوق و دستمزد و مزایای مربوطه را همه ماهه به دستگاه های ذی ربط همچون 
وزارت دارایی برای تعیین و وصول مالیات حقوق و سازمان تأمین اجتماعی برای وصول حق بیمه و ارائه 
خدمات ارسال دارند. متأسفانه یكي از اشكالاتي که در برخي مواقع براي بازنشستگي افراد در مؤسسات 
و شرکت ها به وجود مي آید آن است که حق بیمه افراد کارگر به دلیل عدم دقت لازم هر ماهه به سازمان 
تأمین اجتماعي فرستاده نمي شود که این امر باعث آن مي شود که کارگر با سنوات کمتر از کارکرد خود 
بازنشسته شود و حق ایشان تضییع گردد لذا توجه به این امر از آنجایي که حق الناس است، بسیار مهم 

بوده و باید حسابدار یا دست اندر کاران، پاسخگوي عدم دقت خود باشند.

فصل 3
تهیه جداول بیمه و مالیات
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مقدمه   

 آیا می دانید برای محاسبه مالیات و حق بیمه حقوق و دستمزد به چه اطلاعاتی نیاز است؟
 آیا قوانین خاصی برای محاسبات مالیات و حق بیمه حقوق و دستمزد وجود دارد؟

استاندارد عملکرد

تهیه لیست بیمه و مالیات در زمان معین براساس قوانین بیمه و قوانین مالیاتی و لیست حقوق و دستمزد.

شایستگی هایی که در این فصل کسب می کنید

1 ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد 

2 محاسبه حق بیمه و مالیات حقوق و دستمزد

3 تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست حق بیمه و مالیات

4 تهیه دیسكت حق بیمه و مالیات حقوق 

5 تنظیم فرم درخواست صدور چک

6 ارسال لیست و دیسكت بیمه حقوق و دستمزد به اداره مربوطه

7 ارسال لیست و دیسكت مالیات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالیاتي

 أنْ یری عَبدَهُ تعَِباً فی طلَبَِ الحَلال « قال رسول اللّه: » وَأَنْ اللّه یُحِبُّ
خداوند دوست دارد که بنده اش را در جست وجوی روزی حلال ببیند.

»کنزالعمال / ح9200«
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حق بیمه یكی از کسور قانونی حقوق و دستمزد است. پرداخت کنندگان حقوق مكلف هستند در زمان تنظیم 
لیست حقوق و دستمزد با در نظر گرفتن نوع بیمه تحت پوشش و قوانین و مقررات مربوطه، حق بیمه سهم 
تأمین  بیمه  سازمان  به حساب  خود  سهم  بیمه  به همراه حق  مقرر  موعد  در  و  نموده  محاسبه  را  کارکنان 

اجتماعی یا اداره بیمه خدمات درمانی واریز نمایند.

فعالیت
به نظر شما حق بیمه حقوق و دستمزد چیست؟

حق بیمه های حقوق و دستمزد

حق  بیمه عبارت از وجوهی است که به حکم قانون تأمین  اجتماعی و برای استفاده از مزایای 
آن به این سازمان پرداخت می شود و تمامی وجوه و مزایای نقدی یا غیرنقدی مستمر که در 

مقابل کار به بیمه شده پرداخت می شود، مبنای کسر حق  بیمه قرار می گیرد.

وجوه مبنای کسر حق  بیمه نباید از حداقل مزد که همه ساله از طرف شورای  عالی کار اعلام می شود کمتر 
و از حداکثر حقوق مبنای کسر حق  بیمه )7 برابر حداقل مزد( که توسط شورای  عالی تأمین   اجتماعی 

اعلام می شود، بیشتر باشد.

نکته

مجموع حق بیمه پرداختی به سازمان تأمین  اجتماعی معادل 30  درصد حقوق و دستمزد مشمول بیمه می باشد 
که 7  درصد آن بیمه تأمین اجتماعی سهم کارگر و 20  درصد بیمه اجتماعی سهم کارفرما و 3  درصد بیمه بیكاری 

سهم کارفرما است.
7    درصد سهم کارگر به عنوان یكی از کسور حقوق و دستمزد از حقوق و دستمزد ناخالص کارگر کسر می گردد 
و 23   درصد دیگر فقط بر مبنای حقوق و دستمزد ناخالص کارگر محاسبه می گردد و به عنوان یكی از هزینه های 

کارفرما شناسایی و در دفاتر ثبت می گردد.

فعالیت
1 به نظر شما علاوه بر 23 درصد حق بیمه سهم کارفرما، حق بیمه دیگری هم بر عهده کارفرما می باشد؟

2 آیا کارفرما می تواند کارگری را بیمه نكند؟

1  در مشاغل سخت و زیان آور، علاوه بر 23 درصد حق بیمه، کارفرما مكلف به پرداخت 4  درصد مستمری 
کارهای سخت و زیان آور است.

2  حق بیمه کارآموزان باید به نسبت مزد یا حقوق آنها پرداخت شود و در هر حال میزان حق بیمه در این مورد 

نکته
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  مثال  

فرض کنید نتایج زیر از لیست حقوق و دستمزد )قسمت محاسبات حقوق و مزایا( شرکت بوستان استخراج شده است:

انه
هی

 ما
وق

حق

مزایای ماهیانه

ایا
مز

 و 
وق

حق
ع 

جم

مأموریتاضافه کارحق اولادمسکنبن
حق 

شیفت 
)%10(

حق 
شیفت 
)%15(

حق 
شیفت 
)%22.5(

10،345،708ــــ6،413،070800،000200،0001،217،8201،714،818

7،658،170ــــــ6،658،170800،000200،000

8،875،990ـــــ6،658،170800،000200،0001،217،820

9،039،180ــــ6،413،070800،000200،0001،217،820408،290

10،264،050ــــ6،413،070800،000200،0001،217،8201،633،160

8،368،060ـــــ6،150،240800،000200،0001،217،820

7،759،150ـــــ6،150،240800،000200،000608،910

برای محاسبه حق بیمه سهم کارگر و کارفرما باید جمع حقوق و مزایا را در درصد موردنظر ضرب کنیم. ستون 
آخر نشان دهنده 30% حق بیمه پرداختی به سازمان تأمین اجتماعی است.

حق بیمه سهم کارگر جمع حقوق و مزایا
 )%7(

حق بیمه سهم 
کارفرما )%20(

حق بیمه سهم 
کارفرما )%3(

حق بیمه پرداختی به 
سازمان تأمین اجتماعی

10،345،708724،2002،069،142310،3713،103،712

7،658،170536،0721،531،634229،7452،297،451

8،875،990621،3191،775،198266،2802،662،797

9،039،180632،7431،807،836271،1752،711،754

10،264،050718،4842،052،810307،9223،079،215

8،368،060585،7641،673،612251،0422،510،418

7،759،150543،1411،551،830232،7752،327،745

نباید از میزانی که به حداقل مزد یا حقوق تعلق می گیرد کمتر باشد. در صورتی که مزد یا حقوق کارآموز 
کمتر از حداقل دستمزد باشد پرداخت ما به التفاوت حق بیمه سهم کارآموز به عهده کارفرما خواهد بود.



81

فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

اطلاعات زیر مربوط به لیست حقوق و دستمزد دي ماه سال 1393 پرسنل شرکت آفتاب است:

کار عملی 1

حقوق ماهیانه

انه
هی

 ما
ای

زای
م

جمع حقوق و مزایا

اولاد معوق

مطالبات معوق بدون بیمه

مطالبات معوق مشمول بیمه

بن

مسکن

حق اولاد

اضافه کار

تعطیل کاری

حق شیفت

مأموریت

6، 6
98

، 34
0

2، 4
35

، 64
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

1، 2
17

، 82
0

ـ
93

7، 7
68

66
9، 8

34
ـ

12
، 95

9، 4
02

6، 7
25

، 40
0

71
0،

39
5

80
0، 0

00
20

0، 0
00

60
8، 9

10
ـ

ـ
ـ

1، 3
45

، 0
80

10
، 38

9، 7
85

6، 6
58

، 17
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

60
8، 9

10
ـ

ـ
ـ

ـ
8، 2

67
، 0

80
6، 1

50
، 24

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
60

8، 9
10

ـ
ـ

ـ
ـ

7، 7
59

، 15
0

6، 7
25

، 40
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

ـ
2، 3

54
، 96

0
ـ

ـ
1، 1

20
، 90

0
11

، 20
1، 2

60
6، 6

58
، 17

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
ـ

ـ
ـ

ـ
ـ

7، 6
58

، 17
0

6، 7
25

، 40
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

ـ
ـ

ـ
ـ

ـ
7، 7

25
، 40

0
6، 6

58
، 17

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
ـ

ـ
ـ

ـ
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7، 7
56

8، 5
45

، 92
6

6، 7
25

، 40
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

60
8، 9

10
ـ

ـ
ـ

67
2، 5

40
9، 0

06
، 85

0
6، 6

58
، 17

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
ـ

ـ
ـ

ـ
ـ

7، 6
58

، 17
0

6، 6
58

، 17
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

ـ
ـ

ـ
ـ

66
5، 8

17
8، 3

23
، 98

7
6، 6

58
، 17

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
60

8، 9
10

ـ
ـ

ـ
ـ

8، 2
67

، 0
80

6، 6
58

، 17
0

80
0، 0

00
20

0، 0
00

ـ
55

1، 0
63

ـ
ـ

ـ
8، 2

09
، 23

3
6، 1

50
، 24

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
1، 2

17
، 82

0
39

1، 5
57

ـ
ـ

ـ
8، 7

59
، 61

7
6، 6

98
، 34

0
80

0، 0
00

20
0، 0

00
1، 2

17
، 82

0
ـ

93
7، 7

68
66

9، 8
34

ـ
10

، 52
3، 7

62

مطلوب است:
محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و سهم کارفرما.
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کار عملی 2

اطلاعات زير مربوط به کارکرد اسفند ماه پرسنل شرکت آفتاب است:

کارکرد کد پرسنلی
استاندارد

کارکرد 
مؤثر

روز 
مأموریت

ساعت 
اضافه کاری

ساعت 
کسر کار

تعداد بیمه 
تکمیلی

بیمه تکمیلی 
)ریال(

تعداد 
اولاد

85400001292901300:000132،5001
8540000229290000:000132،5002
8540000326260003:001132،5002
8540000429290000:000132،5001
85400005292902000:000132،5001
8540000629290400:000132،5002
8540000729290000:000132،5002
85400008292901000:000132،5002
8540009292926000:000132،5001

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد اسفندماه )حداقل مزد، بن کارگری و حق مسکن سال جاری را 

ملاک محاسبات خود قرار دهید(.
ب( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و سهم کارفرما.

فعالیت
به نظر شما آيا همه موارد حقوق و مزايا مشمول حق بیمه می باشد؟

پیامبر اکرم )ص( فرموده اند:

هیچ کس نمی تواند درآمدی پاکیزه تر از دسترنجش 
به دست آورد.
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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

1  کلیه وجوه نقدی که به افراد )کارکنان( پرداخت می شود به استثنای وجوه پرداختی بابت موارد زیر مشمول 

کسر حق بیمه می باشند. 
 بازخرید ایام مرخصی

  حق اولاد حداکثر تا میزان قابل پرداخت طبق ماده 86 قانون تأمین اجتماعی )مازاد بر آن مشمول کسر 
حق بیمه می باشد(

 هزینه سفر و فوق العاده مأموریت
 حق همسر به کارکنان در مؤسسات مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت

 پاداش، پاداش افزایش تولید، پاداش نهضت سوادآموزی، عیدی 
 کمک هزینه مسكن و بن کارگری در ایام بیماری

 حق شیر 
 حق تضمین )کسر صندوق(

 خسارات اخراج و مزایای پایان کار )حق سنوات(
 حق الزحمه امام جماعت

 حق حضور اعضای غیر موظف در جلسات هیئت مدیره

حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول حق بیمه

ارزش مزایاي غیرنقدي مستمر مانند مواد غذایی، پوشاک و نظایر آن طبق آیین نامه اي که به پیشنهاد 
هیئت مدیره به تصویب شوراي عالی خواهد رسید به طور مقطوع تعیین و حق بیمه از آن دریافت می گردد.

2  مزد، حقوق و مزایا و حق الزحمه پرداختی به افرادی که طبق مدارک ارائه شده از سوی کارفرما شاغل یا 

بازنشسته کشوری، لشكری، بانک ها و سایر دستگاه ها بوده و مشمول تأمین اجتماعی نیستند، مشمول 
کسر حق بیمه نمی باشد.

فعالیت
به نظر شما آیا معافیت های دیگری نیز برای پرداخت حق بیمه وجود دارد؟

نکته
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1  طبق قانون جانبازان شاغل از پرداخت 7% حق بیمه سهم کارگر معاف هستند.

2  کارفرمایانی که نسبت به جذب فارغ  التحصیلان دانشگاهی با مدرک حداقل کارشناسی به صورت کارورزی 

اقدام نمایند، از پرداخت حق بیمه سهم کارفرما برای مدت 2 سال از تاریخ شروع به کار معاف هستند.
3  به منظور حمایت از کارگاه های کوچكی که حداکثر 5 نفر بیمه شده دارند سهم بیمه این کارگاه ها شامل 

7% بیمه سهم کارگر و 3% بیمه بیكاری سهم کارفرما است.
حال با توجه به حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول، محاسبات مربوط به بیمه سهم کارگر و سهم کارفرمای 

شرکت بوستان را مجدداً انجام می دهیم.

سایر معافیت های حق بیمه

انه
هی

 ما
وق

حق

مزایای ماهیانه

ایا
مز

 و 
وق

حق
ع 

جم

مه
 بی

ول
شم

ی م
ایا

مز
 و 

وق
حق

)%
7(

گر 
کار

م 
سه

مه 
 بی

ق
ح

)%
20

ا )
رم

ارف
م ک

سه
مه 

 بی
ق

ح

)%
3(

ما 
فر

کار
م 

سه
مه 

 بی
ق

ح

ن 
زما

سا
به 

ی 
خت

ردا
ه پ

یم
ق ب

ح
ی 

اع
تم

اج
ن  

أمی
ت

اضافه کارحق اولادمسکنبن
ت

وری
مأم

)%
10

ت )
یف

 ش
ق

ح
)%

15
ت )

یف
 ش

ق
ح

)%
22

.5
ت )

یف
 ش

ق
ح

10،345،7089،127،888638،9521،825،578273،8372،73،366ــــ6،413،070800،000200،0001،217،8201،714،818

7،658،1707،658،170536،0721،531،634229،7452،297،451ــــــ6،658،170800،000200،000

8،875،9907،658،170536،0721،531،634229،7452،297،451ـــــ6،658،170800،000200،0001،217،820

9،039،1807،821،360547،4951،564،272234،6412،346،408ــــ6،413،070800،000200،0001،217،820408،290

10،264،0509،046،230633،2361،809،246271،3872،713،869ــــ6،413،070800،000200،0001،217،8201،633،160

8،368،0607،150،240500،5171،430،048214،5072،145،072ـــــ6،150،240800،000200،0001،217،820

7،759،1507،150،240500،5171،430،048214،5072،145،072ـــــ6،150،240800،000200،000608،910

3،892،86111،122،4601،668،36916،683،690

فعالیت
به  نظر شما چه فرمولی در ستون حقوق و مزایای مشمول بیمه اعمال شده است؟



85

فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

با توجه به اطلاعات کار عملي 1، مطلوب است:
الف( محاسبه حقوق و مزایاي مشمول و غیرمشمول بیمه )توجه داشته باشید در سال 1393 بن کارگري 

مشمول حق بیمه نبوده است(.
ب( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و کارفرما.

ج( نتایج حق بیمه محاسبه شده در دو کار عملي را با یكدیگر مقایسه کنید.

کار عملی 3

کار عملی 4

با توجه به اطلاعات کار عملي 2، مطلوب است:
الف( محاسبه حقوق و مزایاي مشمول و غیرمشمول بیمه.

ب( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و کارفرما.
ج( نتایج حق بیمه محاسبه شده در دو کار عملي را با یكدیگر مقایسه کنید.

فعالیت
به نظر شما مدارک قابل ارائه به سازمان تأمین  اجتماعی در ارتباط با حقوق و مزایای ماهانه چه مواردی 

هستند و مهلت ارسال مدارک تا چه زمانی است؟ 

کارفرمایان کلیه کارگاه های مشمول تأمین اجتماعی مكلف اند لیست حقوق و دستمزد بیمه شدگان مربوط به 
هر ماه را حداکثر تا پایان آخرین روز ماه بعد به سازمان تأمین اجتماعی ارسال نمایند.

پس از تكمیل لیست بیمه در نرم افزار بیمه و تهیه دیسكت بیمه )شامل فایل لیست ماهانه و فایل ریز کارکرد 
پرسنل(، به دو طریق می توان فایل های استخراج شده را به شعبه سازمان تأمین اجتماعی ارسال نمود:

1  به صورت حضوری 

در این حالت فایل های استخراج شده را بر روی CD ذخیره نموده و CD را به همراه روکش بیمه، به شعبه 
یا کارگزاری ارسال می کنیم و از شعبه رسید لیست و برگ پرداخت را دریافت می کنیم. به  طور مثال روکش 

شرکت بوستان به قرار صفحه بعد است:

مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک
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2 به صورت غیرحضوری )اینترنتی(

در این حالت فایل های استخراج شده را در سامانه سازمان تأمین اجتماعی بارگزاری می کنیم و رسید لیست 
و برگ پرداخت را دریافت می کنیم.

فعالیت
در مورد مراحل ارسال الكترونیكی لیست حقوق و دستمزد به سازمان تأمین اجتماعی تحقیق نموده و 

گزارش آن را در کلاس بیان کنید.
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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

درخواست صدور چک

پس از تحویل مدارک و دریافت برگ پرداخت، می باید نسبت به درخواست صدور چک به مبلغ 30% حق 
بیمه اقدام نمود. در مورد مثال شرکت بوستان، فرم درخواست صدور چک را به قرار زیر تنظیم می کنیم:

تاریخ: ................................ 
شماره: ..............................

شرکت بوستان
دستور صدور چک

از امور مالی به مدیریت عامل

مبلغ 16،683،690 ریال به حروف شانزده میلیون و ششصد و هشتاد و سه هزار و ششصد و نود ریال بابت حق بیمه 
مهر ماه در وجه سازمان تأمین  اجتماعی طبق مدارک پیوست قابل پرداخت می باشد.

مسئول صدور چک                                  رئیس حسابداری                              مدیر امور مالی

امور مالی

              با پرداخت مبلغ فوق الذکر موافقت می شود.
                                                                 مدیرعامل

مبلغ ............................................ ریال طی چک شماره  .............................. مورخ ................. بانک ................. حساب جاری 
شماره ................................... به اینجانب )نام و نام خانوادگی( ........................... تحویل شد.

                                                                                        مهر و امضاء دریافت کننده چک
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کار عملی 5

اطلاعات زیر مربوط به اطلاعات کارکرد آذرماه پرسنل شرکت آفتاب است.

ساعت روزهای کارکردتعداد اولادشماره پرسنلی
اضافه کاری

مأموریت 
)روزانه(

ساعت 
شب کاری

30000ـ83300001

833000022304020

833000032300200

833000042303500

30070ـ83300005

833000063303090

8330000723045080

8330000823045080

8330000913045080

30600120ـ833000010

833000011130600120

30000ـ833000012

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد آذرماه )حداقل مزد، بن کارگری و حق مسكن سال جاری را 

قرار دهید(. ملاک محاسبات خود 
ب( محاسبه حقوق و مزایاي مشمول و غیرمشمول بیمه.
ج( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و سهم کارفرما.

د( تهیه و تنظیم لیست بیمه و درخواست صدور چک.
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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد

1  درصورتی که کارفرمایان از تنظیم و ارسال لیست حقوق و دستمزد بیمه شدگان حداکثر تا پایان آخرین روز 

ماه بعد خودداری کنند ملزم به پرداخت جریمه نقدی به میزان ده درصد )10%( همان ماه خواهند بود.
2  ما به التفاوت ناشی از مقایسه لیست های ارسالی کارفرما و بازرسی های انجام گرفته )کارگاهی و دفاتر قانونی( 

ارسال لیست  ارسال داشته است مشمول جریمه عدم  را در مهلت مقرر  در ماه هایی که کارفرما لیست 
نمی گردد. بدیهی است چنانچه کارفرما لیست برخی از ماه ها را خارج از مهلت مقرر قانونی و با تأخیر ارسال 

نموده باشد منحصراً جریمه تأخیر لیست های ارسال شده محاسبه و اخذ می گردد.
3  در مورد آن دسته از کارفرمایان که به طورکلی از ارسال لیست کارکنان خود به سازمان امتناع و یا برخی 

از ماه ها لیست ارسال نمی نمایند، مشمول جریمه عدم ارسال لیست به میزان حق بیمه همان ماه طبق 
بازرسی های انجام شده می باشند.

جرایم ناشی از تأخیر پرداخت حق بیمه

1  کارفرمایانی که در موعد مقرر تمام یا قسمتی از حق بیمه مستند به لیست مربوط به هر ماه را پرداخت 

ننمایند علاوه بر تأدیه اصل حق بیمه، ملزم به پرداخت جریمه نقدی به میزان دو درصد )2%( تمام یا کسر 
بدهی قطعی پرداخت نشده  به ازای هر ماه تأخیر می باشد.

2  مانده بدهی های اعلام شده به کارفرمایان کارگاه ها و پیمانكاران از تاریخ قطعیت، مشمول دو درصد جریمۀ 

تأخیر تأدیه ماهیانه خواهد بود.
3  درصورت تقسیط بدهی چنانچه کارفرما هر یک از اقساط را تا سررسید قسط بعدی پرداخت نكند بدهی 

تبدیل به حال شده و از تاریخ تبدیل به حال، جریمه نقدی تأخیر پرداخت حق بیمه نسبت به مانده بدهی 
به میزان دو درصد )2%( به ازای هر ماه تأخیر محاسبه می گردد و جرایم مطالبه شده قبلی نیز به نسبت 

مانده بدهی قابل وصول می باشد. 

علی بن حمزه می گوید: حضرت اباالحسن  را 
قدم های  و  کار می کند  زمین خود  در  که  دیدم 
مبارکش غرق عرق شده است. عرض کردم مردان 
کار کجا هستند که شما شخصاً زحمت می کشید؟ 
در جواب فرمودند: کسانی که از من و پدرم بهتر 
کیستند؟  آنها  پرسیدم  می کردند.  کار  بودند 
فرمودند: رسول خدا و امیرالمؤمنین و تمام پدرانم 
با دست خود کار می کردند. کار کردن، عمل انبیا و 

مرسلین و مردان صالح و شایسته است.
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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 درستكاری3

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

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف بیمه های حقوق و دستمزد6

تعریف حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه7

بیمه 8 و  کارفرما  سهم  بیمه  کارگر،  سهم  بیمه  محاسبات  انجام 
بیكاری

تهیه و تنظیم لیست بیمه توسط نرم افزار بیمه و تطبیق لیست 9
بیمه با لیست حقوق و مزایا 

تكمیل مدارک ارسالی بیمه و دریافت برگ پرداخت بیمه10
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شرح کار 
1 اعمال صحیح قوانین و مقررات بیمه در محاسبات  بیمه

2 تکمیل جداول بیمه براساس لیست حقوق و دستمزد
3 محاسبه حق بیمه های متعلق به هر نوع بیمه و خدمات درمانی، تأمین اجتماعی، لشکری

4 تفکیک حقوق و مزايای مشمول حق بیمه يا غیرمشمول حق بیمه
5 تفکیک حق بیمه سهم کارفرما و کارگر و بیمه بیکاری و مازاد درمانی)بیمه تکمیلی(

6 تطبیق لیست حق بیمه مکسوره با لیست حقوق و مزايای پرداختنی
7 تکمیل اطلاعات مربوطه و تهیه ديسکت در نرم افزار بیمه

8 تهیه فرم درخواست صدور چک براساس لیست بیمه تهیه شده
9 ارسال لیست بیمه به انضمام چک و ديسکت به اداره بیمه مربوطه در موعد مقرر و اخذ رسید

10 آشنايی با جرايم بیمه ای و جلوگیری از ايجاد آن 

استاندارد عملکرد 
تنظیم لیست بیمه حقوق در زمان يعنی براساس قوانین و لیست حقوق و دستمزد

شاخص ها
4 تهیه ديسکت بیمه حقوق  1 ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد                                  

5 تنظیم فرم درخواست صدور چک 2 محاسبه بیمه حقوق و دستمزد                                              
6 ارسال لیست، ديسکت و چک بیمه حقوق و دستمزد به اداره مربوطه 3 تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست بیمه                            

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
شرایط: اتاق کارـ میز و صندلی ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ نرم افزارـ کامپیوترـ پرينترـ  فرم های مربوط به حقوق و دستمزدـ قوانین و مقررات حق 

بیمه متعلقه با آخرين تغییرات 
6 مورد محاسبه بیمه در شرايط مختلف طی حداکثر 30 دقیقه

 ـ فرم های  ابزار و تجهیزات: میز و صندلی ـ کامپیوترـ پرينترـ نرم افزار حقوق و دستمزدـ قوانین و مقررات مربوط به بیمه حقوق و دستمزدـ  ملزومات اداری 
پرداخت حق بیمه )لیست ها و ديسکت تهیه شده(ـ ماشین حساب

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

1ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد1
2محاسبه بیمه حقوق و دستمزد2
1تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست بیمه3
1تهیه ديسکت بیمه حقوق4
1تنظیم فرم درخواست صدور چک5
1ارسال لیست، ديسکت و چک بیمه حقوق و دستمزد به اداره مربوطه6

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

٭میانگین نمرات

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

ارزشیابی شایستگی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد
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به موجب ماده 82 و 83 قانون مالیات های مستقیم؛ درآمدي که شخص حقیقي در خدمت شخص ديگر )اعم 
از حقیقي يا حقوقي ( در قبال تسلیم  نیروي کار خود بابت اشتغال در ايران برحسب مدت يا کار انجام يافته 

به طور نقد يا غیرنقد تحصیل مي کند مشمول مالیات بر درآمد حقوق است. 

فعالیت
به نظر شما مالیات حقوق و دستمزد چیست؟

مالیات حقوق و دستمزد

فعالیت
به نظر شما آيا همه موارد حقوق و مزايا مشمول مالیات می باشد؟

حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول مالیات

درآمد مشمول مالیات حقوق عبارت است از حقوق و مزایاي مربوط به شغل اعم از مستمر و یا 
غیرمستمر قبل از وضع کسور و پس از کسر معافیت هاي مقرر در قانون مالیات های مستقیم.

الف( با توجه به ماده 91 قانون مالیات های مستقیم؛ برخی از معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد عبارت اند از:
1  حقوق بازنشستگی و وظیفه و مستمری و پايان خدمت و خسارت اخراج و بازخريد خدمت و وظیفه يا 

مستمری پرداختی به وراث و حق سنوات و حقوق ايام مرخصی استفاده نشده.
2  هزينه سفر و فوق العاده مسافرت مربوط به شغل )حق مأموريت(.

3  مسکن واگذاري در محل کارگاه يا کارخانه جهت استفاده کارگران و خانه هاي ارزان قیمت سازماني در 

خارج از محل کارگران يا کارخانه که مورد استفاده کارگران قرار مي گیرد. 
4  وجوه حاصل از بیمه بابت جبران خسارت بدني و معالجه و امثال آن.

5  عیدي سالانه يا پاداش آخر سال جمعاً معادل يک دوازدهم میزان معافیت مالیاتي. 

6  وجوهي که کارفرما بابت هزينه معالجه کارکنان خود يا افراد تحت تکفل آنها مستقیماً به وسیله حقوق بگیر 

به پزشک يا بیمارستان به استناد اسناد و مدارک مثبته پرداخت کند. 

فعالیت
به نظر شما معافیت های مالیاتی مربوط به حقوق و دستمزد شامل چه مواردی هستند؟

معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد
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7  مزایاي غیرنقدي پرداختي به کارکنان حداکثر معادل دو دوازدهم معافیت مالیاتی. 

8  درآمد حقوق پرسنل نیروهاي مسلح جمهوري اسلامي ایران اعم از نظامي و انتظامي، مشمولان قانون 

استخدامي وزارت اطلاعات و جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحمیلي و آزادگان و فرزندان شهدا.
مالیات حقوق کارکنان شاغل در  پنجاه درصد )%50(  مالیات های مستقیم؛  قانون  ماده 92  به موجب  ب( 

بخشوده مي شود. برنامه ریزي کشور  و  مدیریت  فهرست سازمان  یافته طبق  توسعه  کمتر  مناطق 
ج( به موجب ماده 137 قانون مالیات های مستقیم؛ هزینه هاي درماني پرداختي هر فرد بابت معالجه خود یا 

همسر و اولاد و پدر و مادر و برادر و خواهر تحت تكفل، از درآمد مشمول مالیات کسر مي گردد. 
در مورد معلولان و بیماران خاص و صعب العلاج علاوه بر هزینه هاي مذکور هزینه مراقبت و توانبخشي آنان 

نیز قابل کسر از درآمد مشمول مالیات معلول یا بیمار یا شخصي که تكفل او را عهده دار است، مي باشد.

با کسر دو هفتم از سهم حق بیمه    کارفرمایان بیمه شدگان سازمان تأمین  اجتماعی می توانند صرفاً 
بیمه شده سازمان خدمات درمانی و سایر موسسات  بیمه شده و کارفرمایان  پرداختنی حقوق بگیران 
بیمه گر ایرانی نیز می توانند با کسر کل حق بیمه پرداختنی حقوق بگیران بیمه شده خود، از درآمد 
حقوق آنان و با قید میزان آن در فهرست های حقوق تسلیمی به اداره امور مالیاتی ذی ربط مالیات 

متعلق را محاسبه نمایند.
  چنانچه پرداخت کنندگان حقوق برای حقوق بگیران خود با مؤسسات بیمه ایرانی اقدام به انعقاد قرارداد 
بیمه عمر و بیمه های درمانی تكمیلی نموده و ماهیانه سهم حق بیمه مربوط به حقوق بگیر را از حقوق 
وی کسر و به مؤسسات بیمه پرداخت نمایند، در این صورت نیز مجاز هستند ضمن درج میزان حق 
بیمه پرداختی سهم حقوق بگیر در فهرست های حقوقی تسلیمی به اداره امور مالیاتی مربوط و ضمیمه 
نمودن گواهی مؤسسه بیمه به آن، نسبت به کسر حق بیمه پرداختی از درآمد حقوق آنان اقدام نمایند.

د(  به موجب ماده 139 قانون برنامه سوم توسعه؛ اقساط ماهیانه تسهیلات اعتباری مسكن از بانک ها از درآمد 
مشمول مالیات دریافت کنندگان تسهیلات کسر و مانده درآمد در شمول محاسبات مالیاتی قرار می گیرد. 
استفاده از این معافیت مالیاتی فقط یک بار برای هر خانواده و یا افراد متأهل مجاز بوده و شامل واحدهای 

با مساحت مفید حداکثر 120 متر مربع خواهد بود.

فعالیت
از طریق جست وجو در اینترنت، سقف مالیاتی چند سال متفاوت را تهیه کنید و با دوستانتان در مورد 

آنها گفت وگو کنید.

با توجه به اطلاعات کار عملي 5، مطلوب است:
محاسبه حقوق و مزایاي مشمول و غیرمشمول مالیات.

کار عملی 6

نکته
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کار عملی 7

با توجه به محاسبات حقوق و مزایاي دي ماه پرسنل شرکت آفتاب، مطلوب است:
محاسبه حقوق و مزایاي مشمول و غیرمشمول مالیات.

حقوق ماهیانه
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جداول مالیاتی
سقف معافیت مالیات حقوق و دستمزد در ابتدای هر سال از طریق وزارت امور اقتصادی و دارایی به واحدهای 

تجاری و غیرتجاری ابلاغ می شود. شكل 3 ـ1 نمونه ای از بخشنامه سقف معافیت مالیاتی است.

 ـ1ـ نمونه بخشنامه سقف معافیت مالیاتی شکل 3

حضرت امام حسن عسكری  فرموده اند: گرچه خداوند 
در نظام حكیمانۀ آفرینش، ارزاق مردم را تضمین کرده 
است ولی مبادا اندیشۀ ضمانت خداوند رازق، مغرورتان 

سازد و شما را از انجام فریضۀ کار و کوشش بازدارد.

شایستگی 
غیر فنی
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برای محاسبه مالیات بر حقوق یک شخص به پارامترهای زیر نیازمندیم:
 مزایایی که می خواهیم در مالیات دخیل باشند.

 درآمد ماه جاری شخص.
 درآمد شخص از ابتدای سال تا به حال.

 مالیات های پرداخت شده امسال شخص تا ماه جاری.
 عدد محاسبه شده تأمین اجتماعی سهم کارمند.

 جدول مالیات.
 تعداد روزهای کارکرد استاندارد سال )کل روزهای کاری سال جاری(

 تعداد روزهای کارکرد شخص.
 تعداد ماه های کارکرد شخص.

اکنون از پارامترهای بالا مالیات را محاسبه می کنیم:

  

  مثال  

در سال 1396، معافیت سالیانه حقوق 240،000،000 ریال تعیین گردیده است. حقوق ماهیانه فردي 20 
میلیون تومان مي باشد. براي محاسبه مالیات حقوق او اینگونه محاسبات را انجام مي دهیم:

حقوق سالیانه فرد                                                       2،400،000،000= 12×200،000،000
حقوق مشمول مالیات فرد                         2،160،000،000 = 2،400،000،000-240،000،000
طبق قانون مازاد معافیت سالانه حقوق تا 5 برابر معافیت حقوق سالانه با نرخ 10% و مازاد آن با نرخ %20 

محاسبه مي شود:
 240،000،000×5 = 1،200،000،000

پس: 
1،200،000،000×%10 = 120،000،000                                                                           
2،160،000،000 - 120،000،000=960،000،000                                                            
960،000،000×%20=192،000،000                                                                               

محاسبه مالیات حقوق و دستمزد

نرخ 10% برای محاسبه مالیات حقوق تا 5 برابر مبلغ معافیت بوده و مازاد بر آن به نرخ 20% محاسبه 
خواهد شد.

نکته

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

مالیات حقوق و دستمزد = نرخ مالیات × حقوق مشمول مالیات
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مالیات حقوق سالانه این شخص برابر است با:
120،000،000+192،000،000=312،000،000

و مالیات حقوق ماهیانه این شخص برابر است با:
312،000،000÷12=26،000،000

با توجه به مطالب فوق و با فرض اینكه محاسبات شرکت بوستان مربوط به سال 1393 بوده است، مالیات حقوق و دستمزد 
شرکت بوستان را محاسبه می کنیم. )سقف معافیت ماهیانه در سال 1393 مبلغ 10،000،000 ریال بوده است 

و نسبت به مازاد آن تا 7 برابر مشمول نرخ 10% و مازاد بر آن با نرخ 20% محاسبه شده است.(

حل: با توجه به اینكه در لیست حقوق و دستمزد فقط حق مأموریت معاف از مالیات است بنابراین از جمع 
حقوق و مزایا، حق مأموریت را کسر می کنیم و سپس با توجه به سقف مالیاتی، حقوق و مزایای مشمول 
مالیات را به دست می آوریم. سپس نسبت به مازاد سقف مالیاتی و پس از کسر معافیت های مالیات حقوق و 

دستمزد، مالیات را محاسبه می نماییم.

انه
هی

 ما
وق

حق

مزایای ماهیانه

ایا
مز

 و 
وق

حق
ع 

جم

مه
 بی

ول
شم

ی م
ایا

مز
 و 

وق
حق

ت
لیا

 ما
ول

شم
ی م

ایا
مز

 و 
وق

حق

کسور

اضافه کارحق اولادمسکنبن

ت
وری

مأم
)%

10
ت )

یف
 ش

ق
ح

)%
15

ت )
یف

 ش
ق

ح
)%

22
.5

ت )
یف

 ش
ق

ح

مالیاتبیمه
کسر 

کار
سایر

10،345،7089،127،888163،150638،95216،315ــــ6،413،070800،000200،0001،217،8201،714،818

ـ536،072ـ7،658،1707،658،170ــــــ6،658،170800،000200،000

ـ536،072ـ8،875،9907،658،170ـــــ6،658،170800،000200،0001،217،820

ـ547،495ـ9،039،1807،821،360ــــ6،413،070800،000200،0001،217،820408،290

10،264،0509،046،23083،126632،2368،313ــــ6،413،070800،000200،0001،217،8201،633،160

ـ500،517ـ8،368،0607،150،240ـــــ6،150،240800،000200،0001،217،820

ـ500،517ـ7،759،1507،150،240ـــــ6،150،240800،000200،000608،910

( ـ 10،000،000 ـ 10،345،708 2
7

 × 638،952( = 163،150

( ـ 10،000،000 ـ 10،264،050 2
7

 × 632،236( = 83،411
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پرداخت کنندگان حقوق هنگام هر پرداخت یا تخصیص آن، مكلف اند مالیات حقوق و دستمزد را محاسبه و 
کسر و ظرف سي روز ضمن تسلیم فهرستي شامل نام و نشاني دریافت کنندگان حقوق و میزان آن به اداره امور 
مالیاتي محل پرداخت کنند. تاریخ محاسبه یک ماه، از زمان ثبت هزینه حقوق در دفاتر شرکت محاسبه می شود 
که معمولاً در پایان هر ماه این ثبت انجام می شود. در هنگام رسیدگی دفاتر در واحد مالیاتی این تاریخ مورد 

توجه کارشناسان مالیاتی قرار می گیرد. 
به طور مثال؛ شرکت الف هزینه حقوق را در 30 مهر ثبت کرده و در سوم آبان حقوق را به پرسنل پرداخت 

کرده است، حداکثر مهلت تسلیم لیست یک ماه از تاریخ ثبت یعنی تا 30 آبان می باشد.
پس از تكمیل لیست مالیات در نرم افزار مالیات و تهیه دیسكت مالیات )شامل فایل لیست ماهانه و فایل ریز 

کارکرد پرسنل(، به صورت غیرحضوری )اینترنتی( به اداره امور مالیاتی ارسال می شود.

مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک

کار عملی 8

با توجه به اطلاعات کار عملي 7، مطلوب است:
انجام محاسبات مالیات حقوق و دستمزد.

فعالیت
بررسی نمایید مدارک قابل ارائه به اداره امور مالیاتی در رابطه با حقوق و مزایای کارکنان چه مواردی 

هستند و مهلت ارسال مدارک تا چه زمانی می باشد؟

فعالیت
در مورد مراحل ارسال الكترونیكی لیست حقوق و دستمزد در سامانه اداره امور مالیاتی تحقیق نموده و 

گزارش آن را در کلاس ارائه کنید.
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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

درخواست صدور چک

پس از تحويل مدارک و دريافت رسید و خلاصه لیست مالیات بر حقوق، می بايد نسبت به  درخواست صدور چک به 
مبلغ کل مالیات اقدام نمود. در مورد مثال شرکت الف، فرم درخواست صدور چک را به قرار زير تنظیم می نمايیم:

تاريخ: 1393/8/30 
شماره: ..............................

   شرکت بوستان
دستور صدور چک

از امور مالی به مدیریت عامل

مبلغ 24،656 ريال به حروف بیست و چهار هزار و ششصد و پنجاه و شش ريال بابت مالیات مهرماه در وجه سازمان 
امور مالیاتی کشور طبق مدارک پیوست قابل پرداخت می باشد.

مسئول صدور چک                                  رئیس حسابداری                              مدير امور مالی

امور مالی

              با پرداخت مبلغ فوق الذکر موافقت می شود.
                                                                 مديرعامل

مبلغ .......................................... ريال طی چک شماره  .............................. مورخ ................. بانک ................. حساب جاری 
شماره ................................... به اينجانب )نام و نام خانوادگی( ........................... تحويل شد.

                                                                                 مهر و امضاء دريافت کننده چک
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جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد

به کل حقوق  نسبت  لیست، مشمول 2% جریمه  ارائه  در  تأخیر  یا  لیست  ارائه  کارفرمایان در صورت عدم 
بود. خواهد  ماه  همان  پرداختی 

کار عملی 9

اطلاعات کارکرد آذر ماه پرسنل شرکت ایران به قرار زیر است:

ف
نامکد پرسنلیردی

نام 
خانوادگی

رد
رک

 کا
ای

زه
رو

ز(
رو

ت )
غیب

ز(
رو

ی )
لاج

تع
اس

ی 
خص

مر

ز(
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ی )
قاق

تح
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ی 
خص

مر

ت(
اع

)س
ی 

قاق
تح

اس
ی 

خص
مر

ه(
یق
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ی )

قاق
تح

اس
ی 

خص
مر

ز(
رو

ت )
وری

مأم

ت( 
اع

)س
ی 

کار
فه 

ضا
ا

ری
 کا

ت
نوب

د 
رص

د

توضیحات

185400080302155

28540001130

38540004930240

4854001673011

58540017330210

6854001693010

785400166305

8854000513030

98540017130332010

1085400053301

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد )حداقل حقوق، بن کارگری و حق مسكن دو سال قبل را ملاک 

محاسبات خود قرار دهید(.
ب( تهیه و تنظیم لیست بیمه و مالیات )سقف مالیاتی سال مربوطه را از اینترنت استخراج کنید(.

ج( تكمیل مدارک بیمه و مالیات.
د( تكمیل فرم درخواست صدور چک بیمه و مالیات.
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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

کار عملی 10

اطلاعات کارکرد آذر ماه پرسنل شرکت گیلان به قرار زیر است:

ف
نامکد پرسنلیردی

نام 
خانوادگی

رد
رک
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ای
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رو

ز(
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غیب
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ت
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د

توضیحات

185400176303822/5

285400177304822/5

385400178304822/5

485400180304822/5

585400181304822/5

685400182304822/5

785400183304822/5

885400184303822/5

985400185303822/5

1085400186304822/5

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد )حداقل حقوق، بن و حق مسكن سال گذشته را ملاک محاسبات 

خود قرار دهید(.
ب( تهیه و تنظیم لیست بیمه و مالیات )سقف مالیاتی سال مربوطه را از اینترنت استخراج کنید(.

ج( تكمیل مدارک بیمه و مالیات.
د( تكمیل فرم درخواست صدور چک بیمه و مالیات.
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کار عملی 11

اطلاعات کارکرد تیر ماه پرسنل شرکت خراسان به قرار زير است:

اطلاعات کارکردیفایل حقوق تیر ماه

جرا
ه ا

ما

ف
نام نامردی

مشمول سمتخانوادگی
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313192000160000000بازنشستهسرپرست41

311992000160000000بلهکارمند42

3121108000240000300بلهکارمند43

311992000160000000بلهراننده44

12490384000720000300مجموع44

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد )حداقل مزد، بن کارگری و حق مسکن سال جاری را ملاک 

دهید(. قرار  خود  محاسبات 
ب( تهیه و تنظیم لیست بیمه و مالیات )سقف مالیاتی را از اينترنت استخراج کنید(.

ج( تکمیل مدارک بیمه و مالیات.
د( تکمیل فرم درخواست صدور چک بیمه و مالیات.
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فصل سوم : تهیه جداول بیمه و مالیات

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 درستكاری3

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

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف مالیات حقوق و دستمزد6

تعریف حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول مالیات7

انجام محاسبات مالیات حقوق و مزایا8

تطبیق 9 و  مالیات  نرم افزار  توسط  مالیات  لیست  تنظیم  و  تهیه 
مزایا  و  لیست حقوق  با  مالیات  لیست 

لیست 10 خلاصه  برگ  دریافت  و  مالیات  ارسالی  مدارک  تكمیل 
مالیات

طبق تعالیم قرآنی، همه انسان ها در مقابل خداوند نسبت به اعمالی که انجام می دهند، مسئولیت پاسخگویی 
و یا حسابدهی دارند، یک کمک حسابدار بیمه و مالیات حقوق چگونه می تواند این مسئولیت را به جا آورد؟

به  نظر شما کمک حسابدار بیمه و مالیات حقوق، چه مسئولیت هایی در برابر خدا، خویشتن، جامعه و 
دارد؟ محیط زیست 

فکر کنید

بحث کنید
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شرح کار 
1 نحوه صحیح استفاده از قوانین و مقررات مالیاتی )بخش خصوصی و دولتی و لشكری(

2 تكمیل جداول مالیات
3 محاسبه مالیات حقوق طبق لیست حقوق و دستمزد

4 تفكیک حقوق و مزایای مشمول یا غیرمشمول مالیات )تعیین حقوق و مزایای مشمول مالیات(
5 تطبیق لیست مالیات تهیه شده با لیست حقوق و دستمزد

6 تكمیل اطلاعات مربوطه و تهیه دیسكت مالیات در نرم افزار مالیاتی
7 تهیه فرم درخواست چک مالیات بر اساس لیست مالیات تهیه شده

8 ارسال لیست مالیات به انضمام دیسكت و چک مالیات به اداره مالیاتی مربوطه و اخذ رسید
9 آشنایی با جرایم مالیاتی و جلوگیری از ایجاد آن

استاندارد عملکرد 
تنظیم لیست مالیات حقوق و دستمزد در زمان یعنی براساس قوانین مالیاتی و لیست حقوق و دستمزد

شاخص ها
1 ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد 

2 محاسبه مالیات حقوق و دستمزد
3 تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست مالیات

4 تهیه دیسكت مالیات حقوق
5 تنظیم فرم درخواست صدور چک

6 ارسال لیست، دیسكت و چک مالیات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالیاتي

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
شرایط: اتاق کارـ میز و صندلی ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ نرم افزارـ کامپیوترـ پرینترـ فرم های پرداخت حق مالیات ـ قوانین و مقررات مالیاتی 

5 عدد محاسبه مالیات در شرایط مختلف طی حداکثر 30 دقیقه
ابزار و تجهیزات: میز و صندلی اداری ـ کامپیوترـ پرینترـ نرم افزار حقوق و دستمزد ـ قوانین و مقررات مربوط به مالیات ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب 

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

1ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد1

2محاسبه مالیات حقوق و دستمزد2

1تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست مالیات3

1تهیه دیسكت مالیات حقوق4

1تنظیم فرم درخواست صدور چک5

1ارسال لیست، دیسكت و چک بیمه حقوق و دستمزد به سازمان امور مالیاتي6

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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فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

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.

فصل 4
حسابداری حقوق و دستمزد
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لام(: قالَ عَلِیٌ )عَلیهِ السَّ
دَخَلتُ بلادَکُم بأشمَالِی هَذِهِ وَ رَحلتِی وَ رَاحِلتِی هَا هِیَ فاِن أنَا خَرَجتُ مِن بلادِکُم بغَیرِ 

مَا دَخَلتُ فأِ  نَّنِی مِنَ الخَائِنینَ.
حضرت علی )ع( 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 فصل 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 : ............................................. .
 عیدی ـ ماهانه: ............................................. .

 حق سنوات ـ ماهانه: ............................................. .
2  کارگر شرکت سیستان در طول یک هفته، 50 ساعت به کار اشتغال داشته است. میزان ساعات اضافه کاری 
وی و مبلغ آن را محاسبه کنید. )طبق حداقل حقوق سال جاری(:  ..............................................................
. .............................................................................................................................................................................................

3 شرط دریافت پایه سنواتی چیست؟ ....................................................................................................................

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

4 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)ص(

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 دستمزدی که بابت یک ساعت کار یا یک واحد تولید پرداخت می شود. 
9 زمان انجام کار روز از ساعت 6 صبح تا ساعت ...................... است.

10 درصد فوق العاده شب کاری )برای کارگران غیرنوبت 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



111

فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

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: ..................................................................
. ...............................................................................................................................................................................

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

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.
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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 ـ حقوق و مزایا             
)1( ××هزینه حقوق و دستمزد ـ بیمه سهم کارفرما

)2( ××سایر حساب های پرداختنی ـ سازمان تأمین اجتماعی
××سایر حساب های پرداختنی ـ حقوق پرداختنی 

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت حق بیمه سهم کارگر ماه...................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)1( 23% × جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه
)2( 30% × جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه

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؟

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

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  

کار عملی 1

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

» سابقه بیمه: 5 سال، تعداد اولاد: 1، سابقه کار در شرکت: 2 سال، 
مدت اضافه کار: 50 ساعت، نوبت کار: صبح و عصر «

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

...................حقوق پایه1
...................پایه سنواتی2
...................بن کارگری3
...................حق مسکن4
...................حق اولاد5
...................اضافه کاری6 
...................فوق العاده نوبت کاری 7

...................جمع حقوق و مزایا

نکته

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

تاریخ سند: 5/31                                     سند حسابداری                         تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

15،000،000هزینه حقوق و دستمزد ـ حقوق و مزایا
3،450،000هزینه حقوق و دستمزد ـ بیمه سهم کارفرما
4،500،000                سایر ح پ ـ سازمان تأمین اجتماعی

13،950،000              سایر ح پ ـ حقوق پرداختنی
جمع: 

شرح سند: ثبت بابت هزینه حقوق و دستمزد بیمه اجتماعی و بیکاری مردادماه

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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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: ............................................. .

با  )ارائه لیست  از مهلت مقرر  ، بعد  ارسال لیست حقوق پرسنل در سامانه تأمین اجتماعی  3  جریمه 
.  ............................................. تأخیر(: 

به نظر شما یک کارفرمای با وجدان و اخلاق مدار چه مسئولیت ها و تعهداتی در برابر کارگران خود دارد؟ فعالیت
در مورد این موضوع در کلاس گفت وگو کنید.
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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

............................حقوق تا معادل مبلغ معافیت مالیاتی حقوق 1

............................حقوق از مبلغ معافیت مالیاتی حقوق تا 5 برابر آن 2

............................حقوق از 5 برابر مبلغ معافیت و بیشتر 3
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یادآوری: نحوه محاسبه مالیات حقوق کارگران 
__ 2 × حق بیمه سهم کارگر( +  معافیت مالیاتی حقوق[ – جمع حقوق و مزایای مشمول مالیات

حقوق مشمول مالیات = ] ) 7
مالیات حقوق و دستمزد = نرخ مالیات × حقوق مشمول مالیات

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

کنید:  
. .....................................................................................................................................................................................

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 ـ حقوق و مزایا

×××××هزینه حقوق و دستمزد ـ بیمه سهم کارفرما

×××××       سایر حساب های پرداختنی ـ بیمه تأمین اجتماعی

×××××      سایر حساب های پرداختنی ـ اداره امور مالیاتی

×××××      سایر حساب های پرداختنی ـ 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 1396 است: 

بیمه  و  مالیات  مشمول  مزایای  و  حقوق  معافیات مالیاتی ماهانه حقوقجمع 

30،000،00020،000،000

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 9،400،000 = ])2،100،000 ×     ( + 20،000،000[ -30،000،000
مالیات حقوق و دستمزد                                         940،000 = % 10 × 9،400،000 

2 __
7 
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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 مالیات نام کارگرردیف

............................عادی35،000،000آرانی1

............................عادی25،000،000بیدگلی2

............................جانباز 25،500،000شیرازی3

............................عادی19،000،000سمنانی4

............................104،500،000جمع5

مطلوب است: 
الف( محاسبه بیمه و مالیات حقوق هر یک از پرسنل

ب( صدور سند حسابداری مالیات مربوط به لیست حقوق کلیۀ کارگران )با صرف نظر از سایر کسور حقوق(

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

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
30،000،000هزینه حقوق و دستمزد ـ حقوق و مزایا

6،900،000هزینه حقوق و دستمزد ـ بیمه سهم کارفرما
9،000،000   سایر حساب های پرداختنی ـ بیمه تأمین اجتماعی

940،000    سایر حساب های پرداختنی ـ اداره امور مالیاتی
26،960،000    سایر حساب های پرداختنی ـ حقوق 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 .....................

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

کار عملی 2

سند حسابداری هزینه حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات:
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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 ـ مساعده           
××                    موجودی نقد ـ بانک

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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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: 

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 ـ وام کارکنان           
××موجودی نقد ـ بانک

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

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 ـ حقوق و مزایا
××                 سایر حساب های پرداختنی ـ سازمان تأمین اجتماعی

××                   سایر حساب های پرداختنی ـ اداره امور مالیاتی
××                    سایر حساب های پرداختنی ـ صندوق اجرا

××                   سایر حساب های پرداختنی ـ قسط تعاونی )2(
××                    سایر حساب های دریافتنی ـ مساعده

××                   سایر حساب های دریافتنی ـ وام کارکنان
××                    سایر حساب های پرداختنی ـ حقوق پرداختنی

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

})1(

})3(

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

)3( کسور توافقی )ممکن است کسور توافقی دیگری نیز وجود داشته باشد. مانند قسط مسکن و...( 
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اطلاعات زیر مربوط به حقوق و دستمزد کارگران » شرکت خراسان« در آذر ماه 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

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

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

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

)1( ××هزینه حقوق و دستمزد ـ بیمه سهم کارفرما
××سایر حساب های پرداختنی ـ سازمان تأمین اجتماعی

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
)1(  )%23 × جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه(

در بسیاری شرکت ها ثبت 1 و 2 فوق، به صورت ثبت مرکب تنظیم می گردد.

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 ـ حقوق پرداختنی
××موجودی نقد ـ 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(

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

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

××سایر حساب های پرداختنی ـ سازمان تأمین اجتماعی
××موجودی نقد ـ 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 ـ اداره امور مالیاتی
××موجودی نقد ـ 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 ـ صندوق اجرا
××سایر حساب های پرداختنی ـ قسط تعاونی

××موجودی نقد ـ بانک
جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1  ممکن است کسور دیگری نیز وجود داشته باشد. مانند: قسط شرکت تعاونی، 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.

نکته
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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: 

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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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 ودستمزد 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. داشته  پی  در  برای شرکت  ناخوشایندی 

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 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



129

فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

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 )ع( فرمودند: 

 عَلیَ عِیالهِِ کَالمُْجاهِدِ فی سَبیلِ الله « » اَلکادُّ
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 روش های 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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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 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 هر کاری، 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

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

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

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
1  میزان مرخصی سالانه کارگران در کارهای سخت 

و زیان آور چه مدت است؟
..............................................................................................

 ..................................................................................
2  آیا ارجاع اضافه کاری به کارگرانی که در کارهای سخت 

و زیان آور مشغول به کار می باشند، مجاز است؟
..............................................................................................

 ..................................................................................
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لازم به ذکر است در برخی شرکت ها )با توافق کارگر و کارفرما( 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
1  درصورتی که کارگری بیش از ساعات مرخصی سالانۀ خود، در طول یک سال از مرخصی استفاده نموده 

باشد، به چه شکل با وی تسویه حساب می گردد؟
. .....................................................................................................................................................................................

2  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 های مختلف 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. 

ترتیب  این  به  استفاده کند.  قرارداد  از کل مرخصی خود در طول مدت  باید  کار موقت، کارگر  قرارداد  در 
باقی مانده مرخصی کارگر در پایان قرارداد، اصطلاحاً » سوخت شده« تلقی خواهد شد.
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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؟
. .....................................................................................................................................................................................

محاسبه مدت و مبلغ ماندۀ مرخصی سالانه
میزان باقیمانده مرخصی = مرخصی استحقاقی سالانه ـ میزان مرخصی استفاده شده 
مبلغ ماندۀ مرخصی = نرخ دستمزدپایه روزانه کارگر × میزان باقیمانده مرخصی 

  مثال  

کارگری در سال 1391 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 به شرح زیر 

محاسبه می شود: 
باقیمانده مرخصی استحقاقی کارگر                             روز 17= )18 ـ 26( + 9
مبلغ باقیمانده مرخصی کارگر  5،558،609 = )17،000 +   309،977(× 17 ریال

فعالیت
با توجه به مبلغ پایه حقوق 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 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
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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 مرخصی6

تعریف انواع مرخصی7

توانایی محاسبه مرخصی استفاده نشده8

توانایی محاسبه مانده مرخصی سال های قبل9

توانایی محاسبه مبلغ مانده مرخصی 10

پیامبر اسلام )ص( 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 ماهانه برآوردی کارگران(     9 __
30( × 1 __

ذخیره دستمزد ایام مرخصی ماهانه = 12

حسابداری دستمزد ایام مرخصی 
الف( صدور سند حسابداری ذخیره دستمزد ایام مرخصی: )درپایان 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 ـ دستمزد ایام مرخصی
××سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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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 نیز ثبتی در دفاتر انجام نمی گیرد و 

اضافه مرخصی کارگر اصطلاحاً سوخته می شود. 

در برخی شرکت ها با توافق کارفرما و کارگر درصورتی که بیش از 9 روز از مرخصی کارگر باقیمانده باشد، 
مبلغ ریالی آن را به نرخ حقوق پایه روزانه، محاسبه و به کارگر پرداخت می کنند که اصطلاحاً به این 

موضوع »  بازخرید مرخصی« می گویند.

محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی:
مبلغ بازخرید مرخصی = نرخ پایه روزانه دستمزد × مدت باقیمانده مرخصی استحقاقی

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 ـ دستمزد ایام مرخصی
××موجودی نقد ـ بانک

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

نکته
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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: 

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

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

××سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی
××           هزینه حقوق و دستمزد ـ دستمزد ایام مرخصی

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1  مانده حساب ذخیره دستمزد ایام مرخصی هر ساله با توجه به آخرین نرخ های دستمزد تعدیل می گردد.
2  در قراردادهای موقت معمولاً در پایان هر دوره مالی مانده مرخصی کارگران صفر می شود )ثبت های 

مناسب انجام می گیرد(.

  مثال  

در ابتدای دوره مالی، واحد حسابداری »شرکت تولیدی گیلان« حقوق پایه ماهانه کارگران این شرکت را 
معادل 480،000،000 ریال برآورد نموده است.

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

ب( صدور سند حسابداری مربوط به ذخیره دستمزد ایام مرخصی استحقاقی در فروردین ماه

حل:
  )480،000،000 × 9   ___

30    ( × 1  ___
12  =12،000،000

 

نکته
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  مثال  

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

مرخصی قابل ذخیره( به ایشان پرداخت خواهد شد. )نرخ پایه دستمزد 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 

ج( صدور سند بازخرید دستمزد ایام مرخصی کارگران )کارگران تا پایان سال فقط از نیمی از مرخصی سالانه 
خود استفاده نموده اند(

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

  الف(                                                                       3،000،000=  12
ب( صدور سند ذخیره دستمزد ایام مرخصی فروردین: 

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

تاریخ سند: 1/31                                   سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

12،000،000هزینه حقوق و دستمزد ـ دستمزد ایام مرخصی
12،000،000سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره دستمزد ایام مرخصی ماه فروردین

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

شماره سند:                                             شرکت لاهیجان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 1/31                                      سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

3،000،000هزینه حقوق و دستمزد ـ دستمزد ایام مرخصی
3،000،000سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی

جمع: 
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: 

شماره سند:                                             شرکت لاهیجان                    شماره صفحه دفتر روزنامه:  

تاریخ سند: 2/31                                      سند حسابداری                     تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

3،000،000هزینه حقوق و دستمزد ـ دستمزد ایام مرخصی
3،000،000سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره دستمزد ایام مرخصی اردیبهشت ماه

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

ج( صدور سند بازخرید دستمزد ایام مرخصی: )در پایان سال(
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،000سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره دستمزد ایام مرخصی
1،400،000موجودی نقد ـ بانک

جمع: 
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
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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 سال جاری بازخرید شود. 

مطلوب است:
الف( محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی 

ب( صدور سند مربوط به بازخرید دستمزد ایام مرخصی

کار عملی 7

متوسط حقوق پایۀ 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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فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

کار عملی 8
اطلاعات مربوط به کارگران »شرکت طبرستان« در فروردین سال جاری به شرح زیر است:

ف 
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ی 
دگ

نوا
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ام 
و ن
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شغ

کار
به 

از 
آغ

خ 
اری

ت

ار 
ک ک
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ت
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ده 
اع
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م

ت
رک

 ش
در

ار 
ه ک

ابق
س

مه
 بی

قه
ساب

د 
رزن

د ف
دا

تع

کار
ت 

نوب

ـ201 سال2 سال  000،000، 301010  مدیر عاملسهامدار)مالک( علی علوی 1

ـ32 سال 6 ماه  ـ30 :3311  حسابدارعادی محمد محمدی 2

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

صبح و شب63 ماهـ ـ3ـ 1/16نگهبانعادیمحسن محسنی 4

صبح و عصر101سال1 سالـ1015فروشندهعادیکاظم کاظمی5

صبح و عصرــــ10ـفروشندهعادیکریم کریمی6

000،000، 3013 :3059 :83جمع

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

که با حقوق پایه روزانه معادل 700/000 ریال 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 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                                                                                                          ماه:                        سال:
س

لی

ص پرداختنی
خال

محل امضا

خالص قابل پرداخت

سور
ک

مساعده

وام

مالیات

حق بیمه سهم کارگر 

حقوق و مزایا

کل حقوق و مزایای 
مشمول و غیر  مشمول

حق اولاد

جمع حقوق و مزایای 
مشمول بیمه
سایر مزایا

نوبت کاری

اضافه کاری

بن کارگری

حق مسکن

پایه سنواتی

حقوق پایه ماهیانه

ت مزدی
اطلاعا

حقوق پایه روزانه

ساعت اضافه کاری
ساعت مرخصی

کارکرد روز
تعداد فرزند

ت فردی
شخصا

م

سمت

جمع

نام خانوادگی

نام
123456ردیف

% 20 سهم کارفرما

% 3 بیمه بیکاری

ق بیمه تأمین اجتماعی
% 30 کل ح

تهیه کننده:                                مدیرعامل:
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فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

صدور سند لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری : 

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: 

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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فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

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 سایر کسور مربوط به 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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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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فصل چهارم : حسابداری حقوق و ...

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 حساب هزینه مرخصی6

تعریف حساب ذخیره مرخصی7

توانایی محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی8

توانایی صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی کارکنان9

توانایی صدور سند پرداخت مرخصی10

155

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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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

11محاسبه میزان مانده مرخصی کارکنان1

22تعدیل مبلغ مانده مرخصی کارکنان2

11صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان3

11صدور 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
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فصل پنجم : مزایای پایان خدمت  ...

یک کارگر به مدت طولانی در یک واحد اقتصادی مشغول به کار می باشد. در پایان سنوات خدمت 
یکی از موضوعات کلیدی و با اهمیت، محاسبۀ دقیق و درست مزایای پایان خدمت و حقوق و دستمزد 
ایشان و تسویه حساب به موقع با آنها است. واحد حسابداری در رابطه با این موضوع باید دقت مضاعفی 

داشته باشد.

فصل 5
مزایای پایان خدمت و تسویه حساب کارکنان
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1 توانایی محاسبه سنوات پایان خدمت کارکنان 

2  توانایی انجام محاسبه و تعیین مبلغ سنوات پایان خدمت کارکنان، توانایی انطباق مبلغ سنوات سال های 

قبل و سال جدید، توانایی تعیین مبلغ هزینه و سنوات پایان خدمت کارکنان
3 توانایی صدور سند حسابداری ذخیره سنوات پایان خدمت کارکنان 

4 توانایی صدور سند حسابداری بازخریدی سنوات کارکنان حین خدمت

5 توانایی تعیین مدت سنوات خدمت، عیدی، مانده مرخصی، و کارکرد ماه جاری و سایر معوقات 

6 توانایی محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان

7 توانایی کنترل حساب های مربوط به تسویه حساب و مزایای پایان خدمت 

8 توانایی محاسبه مالیات متعلقه، توانایی محاسبه عیدی قابل پرداخت

9 توانایی محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت، توانایی تکمیل فرم تسویه حساب کارکنان

مقدمه  

استاندارد عملکرد

صدور اسناد حسابداری ذخیره سنوات خدمت براساس سوابق خدمتی، کارکنان پرسنل و قوانین کار و تأمین  اجتماعی 
و تسویه حساب کارکنان بر اساس قوانین کار و تأمین اجتماعی و فرم تسویه حساب

شایستگی هایی که در این فصل کسب می کنید

سرودیچو دخلت نیست خرج آهسته تر کن ملاحان  خوانند  می  که 
نبارد کوهستان  به  باران  به سالی دجله گردد خشک رودیاگر 

»گلستان سعدی ـ باب هفتم «

انگیزه و تعهد برای کارگران هر واحد اقتصادی، موضوع حقوق و دستمزد ایشان  یکی از عوامل کلیدی ایجاد 
می باشد. محاسبه دقیق و پرداخت به موقع حقوق و مزایای کارگران می تواند آنها را به نیروهایی متعهد، سخت کوش 

و وفادار برای واحد اقتصادی تبدیل کند. 

)در تأثیر تربیت(
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فصل پنجم : مزایای پایان خدمت  ...

به موجب ماده واحده قانون مربوط به تعیین عیدی و پاداش سالانه کارگران شاغل در کارگاه های مشمول 
قانون کار مصوب 1370/12/6 مجلس شورای اسلامی، کلیۀ کارفرمایان مکلف اند به هر یک از کارگران خود 
به نسبت یک سال کار معادل شصت روز آخرین مزد به عنوان عیدی و پاداش بپردازند، مبلغ پرداختی از این 

بابت به هر یک از کارگران نبایستی از معادل نود روز حداقل مزد روزانه قانونی تجاوز کند.
در ابتدای هر دوره مالی مبلغ عیدی و پاداش سالانه بر اساس تجربیات گذشته برآورد می گردد. سپس عیدی 
و پاداش ماهانه را محاسبه و به »  حساب هزینه حقوق و دستمزد ـ عیدی و پاداش« بدهکار و »  حساب ذخیره 

عیدی و پاداش« بستانکار می شود. 
دلیل برآورد مبلغ عیدی و پاداش سالانه در ابتدای دوره مالی و ثبت ماهانه آن این است که بهتر است هزینه مربوط 
به عیدی و پاداش در طی سال سرشکن شده و فقط در ماه پرداخت عیدی )عموماً اسفندماه( به حساب هزینه 

منظور نگردد و هزینه یک ماه به صورت انفجاری افزایش نیابد.

الف( صدور سند عیدی و پاداش ماهانه
این سند معادل یک دوازدهم مبلغ عیدی و پاداش سالانه ، در پایان هر ماه انجام می گیرد:

حسابداری عیدی سالانه

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

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

××هزینه حقوق و دستمزد ـ عیدی و پاداش
××سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره عیدی و پاداش

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره عیدی و پاداش ماه ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1  با توجه به اینکه برآورد مبلغ عیدی و پاداش کارکنان در ابتدای دوره مالی و قبل از صدور احکام قطعی 
حقوق پرسنل انجام می گیرد، ممکن است در پایان دوره نیاز به ثبت تعدیلی برای انطباق مبلغ ذخیره 

عیدی و پاداش با مبلغ احکام باشد.
2  لازم به ذکر است که مازاد کل حقوق و مزایای کارگر در طول سال به علاوه مبلغ عیدی سالانه وی، 
نسبت به معافیت مالیاتی سالانه حقوق، مشمول 10% مالیات خواهد شد. )نسبت به مازاد پنج برابر 

مبلغ معافیت، این نرخ 20% خواهد شد(.

نکته

اسناد حسابداری مربوط به عیدی و پاداش:
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ب(صدور سند پرداخت عیدی و پاداش
هنگام پرداخت تمام یا قسمتی از مبلغ عیدی و پاداش به کارگران ، ثبت زیر انجام می گیرد:

فعالیت
با کمک هنرآموز خود مثالی طرح کنید که در آن حقوق و مزایای سالانه  یک کارگر به علاوه عیدی وی، 
مشمول مالیات گردد. )با در نظر گرفتن مبلغ معافیت مالیاتی حقوق در سال جاری( و مبلغ مالیات آن 

را محاسبه کنید.
............................................................................................................................................................................... مثال: 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

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

  مثال  

» شرکت تولیدی خوزستان«  دارای 20 کارگر می باشد که همگی طی سال جاری به طور کامل در شرکت 
مشغول به کار بوده اند. متوسط حقوق پایه ماهانه هر کارگر معادل 9،000،000 ریال است. مراجع قانونی 
اعلام نموده اند که معادل دو ماه حقوق پایه به عنوان عیدی سالانه به هر کارگر تعلق می گیرد. نحوۀ محاسبۀ 

عیدی و پاداش ماهانه کارگران و صدور سند حسابداری مربوط به آن به شرح زیر است:

الف( محاسبات :
               عیدی و پاداش سالانه کل کارگران                 360،000،000= 2 × )9،000،000 × 20(
                عیدی و پاداش ماهانه                                       30،000،000 = 12 ÷ 360،000،000

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

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

××سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره عیدی و پاداش

××                 موجودی نقد ـ بانک       

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت عیدی و پاداش سال ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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ب( صدور سند حسابداری مربوط به عیدی و پاداش فروردین ماه:

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

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

30،000،000هزینه حقوق و دستمزد ـ عیدی و پاداش
30،000،000سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره عیدی و پاداش

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره عیدی و پاداش فروردین ماه

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

سند فوق در پایان هر ماه تنظیم می شود.

با فرض اینکه در مثال قبل در پایان شهریور ماه نیمی  از مبلغ عیدی و پاداش سالانه کارگران به آنها پرداخت 
شده باشد، سند حسابداری مربوط به پرداخت به شرح زیر است:  

360،000،000 ÷ 1 __
2 

 =180،000،000                                                                   

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

تاریخ سند: 06/31                                 سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

180،000،000سایر حساب های پرداختنی ـ ذخیره عیدی و پاداش

180،000،000موجودی نقد ـ بانک

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت عیدی و پاداش شش ماهه کارگران

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

نکته
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متوسط حقوق پایۀ ماهانۀ کلیۀ کارگران »  شرکت سیستان« در سال جاری جمعاً 90،000،000ریال برآورد گردیده 
است. همچنین در ابتدای دورۀ مالی، عیدی سالانه کارگران، معادل 2 ماه حقوق پایۀ آنها، پیش بینی شده است.

مطلوب است:
الف( محاسبه عیدی سالانه کارگران 

ب( محاسبه عیدی ماهانه کارگران
ج( صدور سند حسابداری مربوط به ذخیره عیدی فروردین، اردیبهشت و خرداد ماه 

د( صدور سند حسابداری مربوط به پرداخت عیدی و پاداش کارگران با فرض اینکه 80% از مبلغ عیدی و 
پاداش سه ماهه ابتدای سال جاری در پایان خرداد ماه پرداخت شده باشد.

صدور سند حسابداری مربوط به ذخیره عیدی و پاداش فروردین ماه :

لازم به ذکر است که مبلغ عیدی و پاداش به نسبت میزان کارکرد هر کارگر طی دوره مالی، به وی 
9 مبلغ عیدی 

12
پرداخت می گردد. به این معنی که اگر فرضاً کارگری 9 ماه به کار اشتغال داشته باشد 

و پاداش سالانه به وی تعلق خواهد گرفت.

فعالیت
به نظر شما بهتر است عیدی و پاداش کارگران به صورت ماهانه به آنها پرداخت شود یا در پایان اسفند 

این پرداخت انجام گیرد؟ چرا؟ در مورد آن در کلاس گفت وگو کنید.
...........................................................................................................................................................................................

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

کار عملی 1

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: 

نکته
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صدور سند حسابداری مربوط به ذخیره عیدی و پاداش خرداد ماه: 

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 حسابداری مربوط به ذخیره عیدی و پاداش اردیبهشت ماه:

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 حسابداری مربوط به پرداخت عیدی و پاداش: 

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: 

کارگاه فرش بافی )اشتغال و تولید(
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ارزشیابی

ف
ردی

نظر هنرآموزخودارزیابی هنرجو

 
شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

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

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 آنها 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف عیدی و پاداش 6

تعریف نحوۀ محاسبه عیدی و پاداش 7

توانایی محاسبۀ عیدی و پاداش سالانه و ماهانه کارکنان8

توانایی صدور سند عیدی و پاداش کارکنان9

توانایی صدور سند پرداخت عیدی و پاداش کارکنان10
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» سنوات پایان خدمت« یا اصطلاحاً حق سنوات یکی از مزایای اجباری است که کارفرما در هر حالت موظف به پرداخت 
آن به کارگر است. حق سنوات یا پاداش پایان خدمت مبلغی است که کارگر هنگام فراغت از کار از قبیل بازنشستگی، 

از کارافتادگی، فوت و استعفا و... دریافت می کند و میزان آن معادل یک ماه آخرین مزد ثابت دریافتی کارگر است. 
حق سنوات طبق قانون باید هنگام قطع ارتباط کاری پرداخت شود، ولی پرداخت آن قبل از پایان اشتغال 
نیز منع قانونی ندارد و علی الحساب به شمار می رود )در قراردادهای بیش از یک سال( و از مبلغ نهایی سنوات 

پایان خدمت کارکنان، کسر می شود.
حق سنوات متناسب با مدت اشتغال قابل پرداخت است و در صورتی که کارگر فوت کند به خانواده وی پرداخت 
می شود و پرداخت آن به عهده کارفرما است. میزان حق سنوات نباید از حداقل مزد ثابت کارگر در سال مربوط 

کمتر باشد ولی در قانون سقف خاصی برای آن مقرر نشده است.

سنوات پایان خدمت کارکنان )مزایای پایان کار(

 
ـــــــــــــــــــــــــــ  آخرین مزد ثابت دریافتی    

365               
سنوات پایان خدمت = میزان کارکرد ×  

نحوۀ محاسبۀ ذخیرۀ سنوات پایان خدمت کارکنان

فعالیت
بررسی نمایید منظور از »  مزد ثابت«  در محاسبۀ سنوات پایان خدمت کارکنان چیست؟

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

  مثال  

آقای محمودی در تاریخ 96/05/01 با مزد ثابتی معادل 12،000،000 ریال در »شرکت کرمانشاه« استخدام 
شده است. با فرض اینکه ایشان تا 96/12/29 با شرکت همکاری نماید، می توان میزان سنوات متعلقه را به 

شرح زیر محاسبه نمود:
حل:

با توجه به اینکه نامبرده در سال 96 مدت 8 ماه با شرکت همکاری داشته است نحوۀ محاسبۀ سنوات خدمت 
ایشان به شرح زیر است:

12،000،000 × 8
12  = 8،000،000

فعالیت
در مورد ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان )یا اصطلاحاً حق سنوات( چه می دانید؟ 

. .........................................................................................................................................................................................
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فعالیت
آقای راد از تاریخ 91/04/15 با مزد ثابتی معادل 11،500،000 ریال در شرکت گرگان مشغول به کار 
شده است. با فرض اینکه ایشان تا تاریخ 91/12/29 با شرکت همکاری نماید و کارفرما بخواهد سنوات 

سال 91 ایشان را محاسبه و پرداخت کند، مانده سنوات پایان خدمت آقای راد را محاسبه نمایید: 
. .........................................................................................................................................................................................

  مثال  

خانم صبور از تاریخ 88/02/01 با مزد ثابتی معادل 9،700،000 ریال در »شرکت اردبیل« مشغول به  کار 
شده است، با فرض اینکه ایشان تا تاریخ 89/12/29 با شرکت همکاری نماید و آخرین مزد ثابت وی معادل 

10،500،000 ریال باشد، سنوات پایان خدمت ایشان به شرح زیر محاسبه می گردد: 

10،  500،000 × 11
12

                                    سنوات پایان خدمت سال 88           625،000  ،9 = 

10،  500،000 × 1212                                     سنوات پایان خدمت سال 89       500،000  ،10 = 

                                    کل سنوات پایان خدمت  125،000  ،20 = 500،000  ،10 + 625،000  ،9

کار عملی 2

آقای حسینی از تاریخ 90/02/01 با مزد ثابتی معادل 5،000،000 ریال در شرکت نهاوند مشغول به کار 
معادل  وی  ثابت  مزد  آخرین  و  نماید  همکاری  شرکت  با   93/12/29 تا  ایشان  اینکه  فرض  با  است،  شده 

نمایید. محاسبه  را  ایشان  خدمت  پایان  سنوات  باشد،  500،000 ،7 ریال 

الف( صدور سند ذخیرۀ مزایای پایان خدمت کارکنان
برخی شرکت ها در ابتدای دوره مالی مبلغ سنوات پایان خدمت سالانه کارکنان را بر اساس تجربیات گذشته برآورد 
می کنند. سپس مزایای پایان خدمت ماهانه محاسبه و حساب »  هزینه حقوق و دستمزد ـ سنوات پایان خدمت 

کارکنان« بدهکار و حساب »  ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان« بستانکار می شود. 
نحوه محاسبه سنوات پایان خدمت ماهانه: 

سنوات پایان خدمت ماهانه = 12 ÷ حقوق و مزایای ماهانه

حسابداری مزایای پایان خدمت کارکنان

در قراردادهای بیش از یک سال، پرداخت حق سنوات در پایان هرسال، علی الحساب محسوب شده و 
هرساله باید )در پایان سال( با توجه به نرخ دستمزد آن سال، مبلغ حق سنوات تعدیل گردد.

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

××هزینه حقوق و دستمزد ـ سنوات پایان خدمت کارکنان

××ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان ماه ………

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1  با توجه به اینکه برآورد مبلغ سنوات پایان خدمت کارکنان در ابتدای دورۀ مالی و قبل از صدور احکام 
قطعی حقوق پرسنل انجام می گیرد، ممکن است در پایان دوره نیاز به ثبت تعدیلی برای انطباق مبلغ 

ذخیرۀ سنوات پایان خدمت کارکنان با مبلغ احکام باشد.
2  برخی شرکت ها صرفاً در پایان هر سال اقدام به صدور و سند مربوط به پرداخت سنوات پایان خدمت 

کارکنان می نمایند و برآورد و ذخیره ماهانه درنظر نمی گیرند.

ب( صدور سند پرداخت سنوات پایان خدمت کارکنان
در ارتباط پرداخت سنوات در پایان سال دو حالت وجود دارد :

1 در پایان سال کارفرما سنوات مذکور را پرداخت نماید؛ در این حالت سند زیر صادر می شود:

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

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

××ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

××موجودی نقد ـ بانک
جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

نکته

اگر قرارداد یک ساله )موقت( باشد، در حالت فوق نیاز به ثبت های تعدیلی در سال های بعد )در صورت 
انعقاد قرارداد مجدد با کارگر( نخواهد بود. 

نکته

و سند زیر در پایان هر ماه صادر می گردد: 
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2  کارفرما پرداخت سنوات پایان خدمت کارکنان را موکول به هنگام قطع همکاری و تسویه حساب با کارگر نماید؛ 

در این حالت ثبت پرداخت در هنگام تسویه انجام خواهد شد )ثبت پرداخت به شکل سند قبلی خواهد بود.(

  مثال  

اگر آقای کمیل از تاریخ 88/01/01 در » شرکت لرستان « مشغول به کار شده و آخرین مزد ثابت دریافتی ایشان 
در سال مذکور مبلغ 24،600،000 ریال باشد، در پایان هر ماه سند حسابداری زیر صادر خواهد شد:

24،600،000 ×       = 2 ،050،000

آیا به مزایای پایان خدمت کارکنان مالیات تعلق می گیرد؟ در مورد این موضوع جست و جو کنید.فعالیت
. .........................................................................................................................................................................................

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

تاریخ سند:88/1/13                                سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

050،000، 2هزینه حقوق و دستمزد ـ سنوات پایان خدمت کارکنان
050،000، 2ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان، ماه فروردین

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

در حالت فوق نحوۀ انجام محاسبات و صدور سند حسابداری به شرح زیر می باشد:
  در پایان سال اول نسبت به محاسبه ذخیره سنوات پایان خدمت و صدور سند ذخیره اقدام می گردد.

  در پایان سال های بعد نیز نسبت به صدور سند ذخیره و نیز تعدیل ماندۀ ذخیرۀ سنوات )مربوط به سال های 
قبل( بر اساس آخرین حقوق و مزایای دریافتی کارگر اقدام می شود. 

  در نهایت در هنگام قطع همکاری و تسویه حساب با کارگر، مبلغ ذخیرۀ مزایای پایان خدمت به نسبت 
آخرین حقوق دریافتی و طول مدت همکاری تعدیل و نسبت به پرداخت آن اقدام می گردد.

1 __
12
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اگر شرکت در پایان سال نسبت به پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت ایشان اقدام نماید، سند حسابداری 
زیر صادر خواهد شد:

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

تاریخ سند: 88/12/29                             سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

600،000، 24ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
600،000، 24موجودی نقد ـ بانک

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

  مثال  

اگر آقای مهراد از تاریخ 87/10/17 در »  شرکت خرم آباد« با مزد ثابتی ماهانه معادل 000،000، 24 ریال مشغول 
به کار شده باشد و تا تاریخ 88/12/29 در این شرکت مشغول به کار باشد، با فرض این که مبلغ مزد ثابت ماهانه 
ایشان در پایان سال 88 معادل 000،000، 35 ریال باشد و شرکت در پایان سال 88 سنوات پایان خدمت آقای 

مهراد را پرداخت نماید.
مطلوب است: 

الف( محاسبه ذخیره سنوات خدمت ایشان در پایان هر سال 
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط

حل: 
الف( محاسبه ذخیره سنوات خدمت ایشان در پایان هر سال:

1  ابتدا مبلغ سنوات متعلق به مهراد را در سال 87 محاسبه می کنیم: 

با توجه به اینکه ایشان از 17 دی ماه مشغول به کار شده، میزان کارکرد سال 87 وی معادل 73 روز می باشد. 
پس سنوات پایان خدمت متعلق به ایشان در سال 87 مبلغ 000 ،800 ، 4 ریال خواهد بود:.              

24 ،000،000× 73 ___
365 = 4 ،800،000

مبلغ  یعنی  ایشان  دریافتی  ثابت  مزد  آخرین  ماه  یک  معادل  نیز   88 سال  خدمت  پایان  2  سنوات 

000،000، 35 ریال می باشد. برای محاسبه سنوات قابل پرداخت در پایان سال 88 ابتدا لازم است مبلغ 
سنوات پایان خدمت سال 87 ایشان را براساس نرخ مزد ثابت جدید تعدیل کنیم. سپس مبلغ سنوات سال 

88 را محاسبه و اسناد مربوط را تنظیم کنیم:

35 ،000،000× 73 ___
365

مبلغ سنوات سال 87 با مبنای مزدی جدید      000 ،000، 7 = 
مبلغ تعدیل سنوات سال 87                     000 ،200 ، 2 = 000 ،800، 4 - 000 ،000، 7
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مبلغ سنوات سال 88                                                                                000،000، 35
کل سنوات قابل پرداخت      000 ،000، 42 = 000 ،000، 35 + 000 ،200، 2 + 000 ،800، 4

شماره سند:                                          شرکت خرم آباد                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 87/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
)ریال(

000 ، 800 ، 4هزینه حقوق و دستمزد سنوات پایان خدمت کارکنان
000 ، 800 ، 4ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 87

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

در پایان سال 88 ابتدا سنوات پایان خدمت سال قبل را بر اساس حقوق سال 88 تعدیل نموده و اسناد زیر 
تنظیم می شود:

2  صدور سند تعدیل ذخیره سنوات خدمت سال 87 :

شماره سند:                                          شرکت خرم آباد                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 88/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
)ریال(

000 ، 200 ، 2هزینه حقوق و دستمزد سنوات پایان خدمت کارکنان
000 ، 200 ، 2ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت تعدیل ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان سال 87

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

ب( صدور اسناد حسابداری مربوط: 
1  صدور سند ذخیرۀ سنوات پایان خدمت سال 87 :
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3  صدورسند ذخیره سنوات پایان خدمت سال 88 :

شماره سند:                                          شرکت خرم آباد                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 88/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

000،000، 35هزینه حقوق و دستمزد سنوات پایان خدمت کارکنان
000،000، 35ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 88

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

4  صدور سند پرداخت سنوات خدمت کارکنان در پایان سال 88 :

شماره سند:                                          شرکت خرم آباد                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 88/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

000 ،000، 42 ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000 ،000، 42 موجودی نقد ـ بانک

جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت مزایای پایان خدمت کارکنان مربوط به سال 87 و 88

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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معادل 790،000، 16 ریال  ماهانه  ثابت  مزد  با  خرمشهر«  » شرکت  در   90/01/15 تاریخ  از  هوشیار  خانم 
استخدام شده و تا تاریخ 91/12/29 در این شرکت مشغول به کار بوده است. با فرض این که مبلغ مزد ثابت 
ایشان در پایان سال 91 معادل 550،000، 25 ریال باشد و شرکت در پایان سال 91 سنوات پایان خدمت 

خانم هوشیار را پرداخت نماید،
مطلوب است: 

الف( محاسبه سنوات خدمت ایشان و تعدیلات لازم در پایان هر سال 
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط

صدور سند حسابداری سنوات پایان خدمت سال 90 :

کار عملی 3

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 حسابداری تعدیل سنوات پایان خدمت سال 90 در پایان سال 91:

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 حسابداری ذخیره سنوات پایان خدمت سال 91 :

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 حسابداری پرداخت سنوات پایان خدمت در پایان سال 91:

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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آقای طاهر از تاریخ 88/03/15 با مزد ثابت ماهانه معادل 775،000، 12 ریال در »شرکت آبدانان« مشغول 
با شرکت همکاری نماید و شرکت بخواهد سنوات  تا  90/12/29  ایشان  اینکه  با فرض  به کار شده است، 
و  ترتیب 870،000، 13 ریال  به  وی  و 90   89 سال های  ثابت  مزد  و  کند  پرداخت  سال 90  پایان  در  را 

باشد، 965،000، 14 ریال 
مطلوب است: 

الف( محاسبه سنوات پایان خدمت آقای ملاهر و تعدیلات لازم در پایان هر سال
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط به سنوات پایان خدمت در پایان هر سال

ج( محاسبه میزان حق سنوات قابل پرداخت در پایان سال 90
د( صدور سند حسابداری مربوط به پرداخت حق سنوات در پایان سال 90

کار عملی 4

کار عملی 5

آقای عادل از تاریخ 92/06/15 با مزد ثابت معادل 760،000 ، 8  ریال در »شرکت هشترود« مشغول به کار 
شده است. نامبرده تا 93/12/29 با شرکت همکاری نموده و کارفرما قصد دارد سنوات را در پایان سال 93 

پرداخت نماید و میزان افزایش مزد ثابت هرساله معادل 10% می باشد، 
مطلوب است: 

الف( محاسبه سنوات پایان خدمت و انجام تعدیلات لازم در پایان هر سال 
ب( محاسبه سنوات قابل پرداخت به کارگر در پایان سال 93 

ج( صدور اسناد حسابداری مربوط

فعالیت
بررسی نمایید که در قرارداد های مختلف، شرکت ها معمولاً »  مبلغ سنوات خدمت« کارکنان خود را به 

چه  صورت تسویه می کنند؟ )از کارگران سه شرکت سؤال کنید(.
. .........................................................................................................................................................................................



176

  مثال  

آقای شهیدی از تاریخ 91/03/15 در» شرکت سمنان« با مزد ثابتی ماهانه معادل 870،000 ، 13 ریال مشغول 
به کار شده است و تا تاریخ 93/12/29 در این شرکت اشتغال داشته است. با فرض اینکه مبلغ مزد ثابت ماهانه 
ایشان در سال 92 معادل 644،000 ، 16 ریال ماهانه و در سال 93 ماهانه معادل 308،400 ، 18  ریال باشد و 

شرکت سنوات پایان خدمت کارکنان را در پایان سال 93 پرداخت نماید؛
مطلوب است: 

الف( محاسبه مبلغ سنوات پایان خدمت و تعدیل سنوات در پایان هر سال 
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط

حل: 
الف( در ابتدا مبلغ سنوات متعلق را در پایان هر سال محاسبه می کنیم: 

289 روز  معادل  وی  سال 91  کارکرد  میزان  شده،  به کار  مشغول  15 خرداد ماه  از  ایشان  اینکه  به  توجه  با 
است.  982،000 ، 10 ریال  مبلغ  سال 91  در  متعلق  سنوات  پس  می باشد، 

13 ، 870،000 × 289___
مبلغ سنوات سال 91               982،000 ، 10 = 365

همچنین سنوات سال 92 نیز معادل یک ماه آخرین مزد ثابت دریافتی ایشان یعنی مبلغ 644،000 ، 16 ریال 
است. و تعدیل لازم )مربوط به سال 91( به ترتیب زیر انجام می گیرد:

 16 ، 644،000× 289___
مبلغ سنوات سال 91 با نرخ سال 92           400 ،178 ، 13 = 365

مبلغ تعدیل سنوات سال 91               400 ،196 ، 2= 000 ،982 ، 10 - 400 ،178 ، 13
  مبلغ سنوات سال 92                                                                     644،000 ، 16 
همچنین سنوات سال 93 نیز معادل یک ماه آخرین مزد ثابت دریافتی ایشان یعنی مبلغ 308،400 ، 18 ریال 

می باشد. برای تعدیلات لازم برای سال 91 و 92 در پایان سال 93 به روش زیر عمل می کنیم:
با توجه به اینکه آقای شهیدی از نیمه خرداد سال 91 در شرکت مشغول به کار شده است، کل مدت همکاری 

ایشان با شرکت تا قبل از سال 93 معادل 654 روز می باشد )از 91/3/15 تا 92/12/29 (، بنابراین:
 18 ، 308،400× 654___

مبلغ سنوات خدمت سال 91 و 92 به نرخ سال93                        804،640 ، 32 = 365
مبلغ تعدیل سنوات سال91 و 92     982،240 ، 2= )644،000 ، 16 +400 ،2،196 + 10،982،000( - 804،640 ، 32  
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ب( صدور اسناد حسابداری مربوط 
1 سند حسابداری سنوات پایان خدمت در پایان سال 91:

2 سند حسابداری سنوات پایان خدمت در پایان سال 92: 

مبلغ سنوات سال 92 و تعدیل سال 91                  840،400، 18 = 196،400، 2 + 644،000، 16

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

تاریخ سند: 91/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

982،000، 10هزینه حقوق و دستمزد سنوات پایان خدمت کارکنان
982،000، 10ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 91

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

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

تاریخ سند: 91/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

840،400، 18هزینه حقوق و دستمزد سنوات پایان خدمت کارکنان
840،400، 18ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 92 و تعدیل سال 91

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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3 نحوه ثبت سند حسابداری در پایان سال 93: 

مبلغ سنوات سال 93 و تعدیل 91 و 92                           290،640، 21 = 982،240، 2 + 308،400، 18

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

تاریخ سند: 93/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

290،640، 21هزینه حقوق و دستمزد سنوات پایان خدمت کارکنان
290،640، 21ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

جمع: 
شرح سند: ثبت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 93 و تعدیلات 91 و 92

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

با حقوق و مزایای ماهانه معادل 125،000 ، 9 ریال  تاریخ 93/02/01 در »شرکت شهرکرد«  از  بهاری  خانم 
مشغول به کار شده است و تا تاریخ 95/12/29 در این شرکت مشغول به کار بوده است، با فرض این که مبلغ 
حقوق و مزایای ایشان در سال 94 معادل 950،000 ، 10 ریال ماهانه و در سال 93 معادل 870،000 ، 13 ریال 

باشد و شرکت سنوات خدمت کارکنان را در پایان سال 95 پرداخت نماید؛
مطلوب است: 

الف( محاسبه ذخیره سنوات پایان خدمت و تعدیل سنوات در پایان هر سال 
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط

4 در نهایت صدور سند حسابداری پرداخت سنوات خدمت در پایان سال 93: 

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

تاریخ سند: 93/12/29                             سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

113،040، 51ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
113،040، 51موجودی نقد ـ بانک

جمع: 
شرح سند: ثبت پرداخت سنوات پایان خدمت سال 91 و 92 و 93

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

کار عملی 6
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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 آنها 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف سنوات پایان خدمت کارکنان6

7
تعریف مبلغ مانده سنوات خدمت سال های قبل و تعریف حساب 
خدمت   پایان  مزایای  ذخیره  و  کارکنان  خدمت  سنوات  هزینه 

کارکنان

توانایي انجام محاسبه و تعیین مبلغ سنوات پایان خدمت کارکنان8

توانایی صدور سند حسابداری ذخیره سنوات پایان خدمت کارکنان9

توانایي صدور سند حسابداري باز خریدسنوات کارکنان 10
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شرح کار 
1 محاسبه سال های خدمت کارکنان

2 محاسبه آخرین حقوق و مزایای کارکنان
3 محاسبه مبلغ سنوات خدمت کارکنان طبق قانون کار و تأمین اجتماعی

4 محاسبه تفاوت مبلغ سنوات خدمت کارکنان با مبلغ ثبت شده سنوات قبل کارکنان
5 محاسبه هزینه سنوات خدمت سال مالی

6 صدور سند ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
7 محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزایای پایان خدمت به کارکنان در حین خدمت

8 صدور سند پرداخت مزایای پایان خدمت به کارکنان در حین خدمت

استاندارد عملکرد 
صدور سند حسابداری ذخیره سنوات خدمت بر اساس سوابق خدمتی کارکنان و قوانین کار و تأمین اجتماعی

شاخص ها
1 محاسبه میزان سنوات پایان خدمت کارکنان

2 تعدیل مبلغ سنوات پایان خدمت کارکنان
3 صدور سند حسابداری ذخیره سنوات پایان خدمت کارکنان

4 صدور سند بازخرید سنوات کارکنان حین خدمت

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

محاسبه 3 مورد ذخیره سنوات خدمت به مدت 25 دقیقه
ابزار و تجهیزات: میز و صندلی اداری ـ اتاق کار ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ کامپیوتر ـ پرینتر ـ قوانین کار و تأمین اجتماعی ـ فرم محاسبه ذخیره 

سنوات خدمت

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

2محاسبه میزان سنوات پایان خدمت کارکنان1

2تعدیل مبلغ  سنوات پایان خدمت کارکنان2

2صدور سند حسابداری ذخیره سنوات پایان خدمت کارکنان3

2صدور ســند بازخرید سنوات کارکنان حین خدمت4

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 مزایای پایان خدمت کارکنان
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در زمان قطع همکاری کارکنان با شرکت لازم است جمع حقوق و مزایای قابل پرداخت به آنها محاسبه و به 
ایشان پرداخت شود.

برای آشنایی بیشتر با نحوه تسویه حساب، در زیر یک نمونه فرم تسویه حساب ارائه شده است : 

تسویه حساب با کارکنان

تاریخ تنظیم: xxxx شرکت
شماره:محل درج آرم شرکت فرم تسویه حساب پرسنل

مشخصات و اطلاعات استخدامی
کد ملی: نام خانوادگی: شماره پرسنلی:  نام:

واحد استخدامی: شماره شناسنامه: تاریخ تولد: نام پدر:
تاریخ اتمام کار: تاریخ آغاز به کار:

مانده وام

لی
 ما

ت
عا

طلا
ر ا

سای

مدت اشتغال کل )روز(

رد
رک

 کا
ت

عا
طلا

ا

حقوق پایه

وق
حق

م 
حک

ت 
عا

طلا
ا

علی الحساب کارکرد سال جاری )روز( مزد رتبه
مانده حساب ها مانده مرخصی )ساعت(  مزایای پست

مساعده طلب کارکرد )روز( حق جذب
سایر مطالبات طلب اضافه کار )ساعت( بن کارگری
بیمه تکمیلی طلب مأموریت )روز( حق اولاد
سایر کسورات حق مسکن

حق خواربار
فوق العاده کارایی

جمع جمع جمع
مدیر اداری: نام و نام خانوادگی:

امضا:
بدین وسیله اعلام می دارد آقای/ خانم ....................... مطابق اطلاعات فوق در این شرکت مشغول به همکاری 

بوده است.
محاسبات و مبالغ تسویه حساب

ـ حق بیمه

ت
ورا

س
ک

ـ اضافه کار

ت
لبا

طا
م

ـ حقوق پایه

رد
رک

 کا
ای

مبن
بر 

یا 
مزا

 و 
وق

حق

ـ مالیات حقوق ـ حق مأموریت ـ مزد رتبه
ـ مالیات عیدی ـ سنوات خدمت ـ  مزایای پست
ـ وام، مساعده و علی الحساب ـ بازخرید مرخصی ـ حق جذب
ـ بیمه تکمیلی ـ عیدی ـ بن کارگری
ـ سایر کسورات ـ سایر مطالبات ـ حق اولاد

ـ ـ حق مسکن
ـ ـ حق خواربار
ـ ـ فوق العاده کارایی

جمع ـ جمع ـ جمع
ـ خالص قابل پرداخت ـ ریال

مدیر عامل: نام و نام خانوادگی:
امضا:

معاونت مالی و اداری: نام و نام خانوادگی:
امضا:

مدیر مالی: نام و نام خانوادگی:
امضا:

اینجانب .................. فرزند .................. واحد استخدامی .................. متولد .................. به شماره شناسنامه .................. بدین وسیله اقرار و اعتراف می نمایم که 
.................. کلیه حقوق و مزایای خود را دریافت نموده و هیچ گونه ادعایی نسبت به شرکت ندارم و این سند به عنوان مفاصاحساب کامل اینجانب می باشد.

امضا: تاریخ:
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در جدول صفحۀ قبل ابتدا واحد اداری )کارگزینی( مشخصات پرسنلی فرم تسویه حساب را تکمیل و تأیید 
کرده و به واحد مالی ارسال می نماید. پس از آن واحد مالی بر اساس اطلاعات تکمیلی توسط واحد اداری 

نسبت به انجام محاسبات مالی اقدام می نماید.
در محاسبات مربوط به تسویه حساب حقوق و دستمزد موارد زیر انجام می شود:

1 محاسبه حقوق و مزایای معوق )پرداخت نشده( بر اساس حکم حقوقی

2  محاسبه مزایای پایان خدمت: مانند عیدی پرداخت نشده آخرین سال کاری، حق مأموریت، اضافه کار 

معوق، سنوات و باز خرید مرخصی و ...
3 محاسبه کسور شامل: محاسبه حق بیمه و مالیات حقوق معوق، مالیات عیدی و سایر بدهی های کارگر 

4 محاسبه مانده قابل پرداخت 

5 صدور دستور پرداخت

واحد مالی پس از تکمیل فرم فوق و تأیید آن، فرم را جهت تأیید به واحد مدیریت ارسال نموده و در نهایت 
پس از تأیید، نسبت به صدور دستور پرداخت و اخذ رسید دریافت وجه اقدام می نماید. 
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شرکت تهران ................................                                      برگه تسویه حساب

مشخصات و اطلاعات پرسنلی و اطلاعات مزدی

حقوق و مزایا/ ریالاستعفاعلت قطع خدمت12345کد پرسنلی

150،240، 6حقوق پایه35مدت کارکرد/ روزایمان ایمانینام و نام خانوادگی

200،000حق مسکنهر سال یک ماه حقوق و مزایامحاسبه سنوات خدمت47شماره شناسنامه
608،910اولاد)8(طلب مرخصی/ ساعتیزدمحل خدمت

800،000بن کارگری35مدت پرداخت عیدی/ روز1234567890کد ملی
0پاداش بهره وری35مدت طلب/ سنوات خدمت1393/07/01تاریخ شروع به کار

0ایاب و ذهابتحصیلات1393/08/06تاریخ خاتمه خدمت

7،759،150جمع کل

ملاحظات مبلغ )ریال( روز/ ماه/ سال شرح حقوق و مزایا ردیف
589،749 روز 35 سنوات خدمت 1

1،179،498 روز 35 عیدی وزارت کار 1393 ـ کارکرد مؤثر 2
0 مانده مرخصی 3

738 معوقه روند 4
5

1،769،985  جمع کل پرداخت )ناخالص( 

مبلغ )ریال( شرح کسور ردیف
234،707 کسر کار 1

0 علی الحساب عیدی و سنوات 2
0 مالیات 3

234،707 جمع کل کسور

1،535،278 قابل دریافت )خالص(
امور مالی

بدین وسیله اعلام می دارم مبلغ 1،535،278 ریال بابت کلیه حق و حقوق قانونی دوران خدمت در شرکت خراسان به اینجانب آقای/ خانم 
ایمان ایمانی، با کد ملی 1234567890پرداخت گردید و هیچ گونه طلبی از شرکت ندارم.

امضا و اثر انگشت:
تاریخ: 93/8/20

نمونه ای تکمیل شده از فرم تسویه حساب:



184

دو نمونه فرم تسویه حساب شرکت ها را تهیه و در کلاس با یکدیگر مقایسه کنید.فعالیت
. .........................................................................................................................................................................................

آقای نیمایی با حقوق و مزایای پایه در »شرکت انزلی« از ابتدای سال جاری مشغول به کار بوده است. ایشان 
تا پایان شهریور ماه با شرکت همکاری نموده و در دو ماه اخیر حقوق و مزایای خود را دریافت نکرده است و 
مانده حساب وام ایشان مبلغ 500،000، 1 ریالی باشد. )آقای نیمایی از مرخصی خود طبق قانون استفاده 

نموده و هیچ گونه کسر کار یا معوقۀ دیگری نداشته است.(
مطلوب است: تکمیل فرم تسویه حساب ایشان. )از فرم  تهیه شده در فعالیت قبل استفاده کنید.(

کار عملی 7

صدور سند حسابداری تسویه حساب 

پس از تنظیم فرم تسویه حساب و انجام محاسبات مربوط، اسناد حسابداری در ارتباط با تسویه حساب کارکنان 
نیز صادر می گردد. سندهای تسویه حساب مشابه اسناد حسابداری مربوط به پرداخت های حقوق دستمزد خواهد 

بود که در مطالب قبلی )فصل چهارم( به آنها اشاره شد.

از بزرگی پرسیدند: چرا بیشتر جوانان موفق نمی شوند؟
گفت: برای اینکه راه خود را نمی شناسند و در جای دیگری گام برمی دارند. چنین افرادی دو نوع ضرر 

به جامعه می زنند:
 کاری را که شایستگی آن را دارند و اگر تعقیب کنند کامیاب می شوند، انجام نمی دهند.

 کاری را که بر عهده گرفته اند به خوبی انجام نمی دهند و از عهده آن بر نمی آیند.

»کتاب رمز پیروزی مردان بزرگ ـ ص 12«
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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 آنها 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف فرم تسویه حساب با کارکنان و اقلام اطلاعاتی آن6

تعریف کسور و اضافات مربوط به تسویه حساب 7

توانایی کنترل حساب های مربوط به تسویه حساب و مزایای پایان 8
خدمت

توانایی محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت ، توانایی تکمیل فرم 9
تسویه حساب کارکنان

توانایی صدور سند تسویه حساب، توانایی صدور سند پرداخت10

با توجه به اینکه هر فرد در برابر خود و جامعه مسئولیت شهروندی دارد و باید پاسخگوی اعمال خود 
باشد، چه مسئولیت هایی بردوش کمک حسابدار تسویه حساب حقوق و دستمزد قرار دارد؟ 

به نظر شما یک کمک حسابدار تسویه حساب حقوق و دستمزد به عنوان یک شهروند چه تعهدات اخلاقی 
نسبت به کارکنان و کارفرمایان دارد؟

فکر کنید

بحث کنید
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شرح کار 
1 کنترل و محاسبه فرم تسویه حساب کارکنان 

2 محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان اعم از بازخرید سنوات خدمت، مرخصی، عیدی و ...
3 محاسبه بدهی های کارکنان اعم از مساعده ـ وام کارکنان

4 محاسبه مبلغ قابل پرداخت قبل از کسور اعم از مالیات ـ بیمه 
5 محاسبه مالیات متعلقه

6 محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت
7 تکمیل فرم تسویه حساب کارکنان

8 پرداخت وجه به ذي نفع و اخذ رسید )فیش واریزي(
9 تسویه حساب

استاندارد عملکرد 
صدور سند تسویه حساب کارکنان بر اساس قوانین کار و تأمین  اجتماعی و فرم تسویه حساب 

شاخص ها
1 دریافت فرم تسویه حساب از واحد اداری

2 محاسبه مبلغ مزایای پایان خدمت قابل پرداخت
3 کنترل کسور و اضافات معوق

4 محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزایاي پایان خدمت کارکنان
5 صدور سند حسابداری تسویه حساب با 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 کار و تأمین اجتماعی ـ فرم های مربوطه 

محاسبه ـ 2 فرم تسویه حساب به مدت 20 دقیقه
ابزار و تجهیزات: میز و صندلی اداری ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ کامپیوتر ـ پرینتر ـ قوانین و مقررات کار و تأمین اجتماعی ـ فرم تسویه حساب

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

1دریافت فرم تسویه حساب از واحد اداری1

2محاسبه مبلغ مزایای پایان خدمت قابل پرداخت2

2کنترل کسور و اضافات معوق3

2محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزایاي پایان خدمت کارکنان4

2صدور سند حسابداری تسویه حساب با کارکنان5

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 ثبت تسویه حساب با کارکنان
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استان محل خدمتنام و نام خانوادگیردیفاستان محل خدمتنام و نام خانوادگیردیف
آذربايجان غربي فیروزه احمدپور13شهرستان های تهرانمعصومه پارسافر1

سیستان و بلوچستان شهربانو محمودی14لرستان مهرداد بهاروند2

خراسان جنوبي سید مهدی علوی فرد15همدان فرح السادات سابعی3

سمنان حمیده اعوانی16چهارمحال وبختیاريهمايون رضايی قهفرخی4

کرمان رضا سالاری فرد17فارس لیلا جنابی5

کرمان شهربانو محمدی18لرستان معصومه گرمه ای6

مرکزي اکرم ملک حسینی19هرمزگان شهناز سنگرزاده7

قزوين مهدی خلیلی20اردبیل زهرا سلیمی8

خراسان رضوی فاطمه مامات21خوزستان پريزاد نژاد بهبهانی9

مازندران مهديه مظفری غربا22آذربايجان شرقي علی اصغر فرج زاده10

شهرتهران سودابه سیاه پوش23ايلام فاطمه محمدی11

کرمانشاه ندا دلشاد24اصفهان میلاد تمیزی12

سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی جهت ایفای نقش خطیر خود در اجرای سند تحول بنیادین در آموزش و پرورش 
و برنامه درسی ملی جمهوری اسلامی ایران، مشارکت معلمان را به عنوان یک سیاست اجرایی مهم دنبال می کند. برای 
تحقق این امر در اقدامی نوآورانه سامانه تعاملی بر خط اعتبارسنجی کتاب های درسی راه اندازی شد تا با دریافت نظرات 
معلمان دربارۀ کتاب های درسی نونگاشت، کتاب های درسی را در اولین سال چاپ، با کمترین اشکال به دانش آموزان و 
معلمان ارجمند تقدیم نماید. در انجام مطلوب این فرایند، همکاران گروه تحلیل محتوای آموزشی و پرورشی استان ها، 
گروه های آموزشی و دبیرخانۀ راهبری دروس و مدیریت محترم پروژه آقای محسن باهو نقش سازنده ای را بر عهده 
داشتند. ضمن ارج نهادن به تلاش تمامی این همکاران، اسامی دبیران و هنرآموزانی که تلاش مضاعفی را در این زمینه 

داشته و با ارائۀ نظرات خود سازمان را در بهبود محتوای این کتاب یاری کرده اند به شرح زیر اعلام می شود.
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