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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 يكي از اشكالاتي كه در برخي مواقع براي بازنشستگي افراد در مؤسسات 
و شركت ها به وجود مي آيد آن است كه حق بيمه افراد كارگر به دليل عدم دقت لازم هر ماهه به سازمان 
تأمين اجتماعي فرستاده نمي شود كه اين امر باعث آن مي شود كه كارگر با سنوات كمتر از كاركرد خود 
بازنشسته شود و حق ايشان تضييع گردد لذا توجه به اين امر از آنجايي كه حق الناس است، بسيار مهم 

بوده و بايد حسابدار يا دست اندرکاران، 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 دیسکت حق بیمه و مالیات حقوق 

5 تنظیم فرم درخواست صدور چک

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

7 ارسال لیست و دیسکت ماليات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالياتي

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

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

نمایند. واریز  درمانی  بیمه خدمات  اداره  یا  تأمین اجتماعی 

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 می‌شود و تمامی وجوه و مزایای نقدی یا غیرنقدی مستمر که در مقابل کار به 

بیمه شده پرداخت می‌شود، مبنای کسر حق ‌بیمه قرار می‌گیرد.

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

اعلام می‌شود، بیشتر باشد. )سقف حقوق بیمه پذیر= )کارکرد مؤثر× مزد مبنای اعلامی دولت(×7(
منظور از سقف حقوق بیمه پذیر، حداکثر مبلغی است که می توان در ستون حقوق و مزایای مشمول بیمه 

برای هر کارگر درج نمود.

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 بیکاری 

سهم کارفرما است.
7    درصد سهم کارگر به عنوان یکی 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 یکی از هزینه های 

کارفرما شناسایی و در دفاتر ثبت می گردد.
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  مثال  

فرض کنید نتایج زیر از لیست حقوق و دستمزد )قسمت محاسبات حقوق و مزایا( مهرماه سال 13XX شرکت دزفول 
استخراج شده است:

حقوق ردیف
ماهیانه

مزایای ماهیانه
جمع حقوق و 

مزایا ماموریتاضافه کارحق اولادمسکنبن کارگری
حق 

شیفت 
)%10(

حق 
شیفت 
)%15(

حق 
شیفت 
)%22/5(

19،299،3101،100،000400،000-2،485،452----13،284،762

29،299،3101،100،000400،000------10،799،310

39،299،3101،100،000400،000------10،799،310

49،299،3101،100،000400،000-591،774----11،391،084

59،299،3101،100،000400،000-2،367،097----13،166،407

69،299،3101،100،000400،000------10،799،310

79،299،3101،100،000400،000------10،799،310

81،039،493----5،444،323-65،095،1707،700،0002،800،000جمع

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 نکند؟

1 �در مشاغل سخت و زیان آور، علاوه بر 23 درصد حق بیمه، کارفرما مکلف به پرداخت ٤  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 
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.

نکته
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اطلاعات زير مربوط به ليست حقوق و دستمزد دي ماه سال 13XX پرسنل شرکت دزفول است:

کار عملی 1

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.

مطلوب است:
محاسبه حق بيمه شامل سهم كارگر و سهم كارفرما و کل حق بیمه پرداختنی.

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

حق بیمه سهم کارفرما 
)%20(

حق بیمه سهم کارفرما 
)%3(

حق بیمه پرداختی به 
سازمان تامین اجتماعی

113،284،762929،9332،656،952398،5433،985،429
210،799،310755،9522،159،862323،9793،239،793
310،799،310755،9522،159،862323،9793،239،793
411،391،084797،3762،278،217341،7333،417،325
513،166،407921،6482،633،281394،9923،949،922
610،799،310755،9522،159،862323،9793،239،793
710،799،310755،9522،159،862323،9793،239،793

81،039،4935،672،76516،207،8992،431،18524،311،848جمع

حقوق ماهیانهرديف
جمع حقوق و مزاياي ماهيانه

مزایا تعطیل کاریاضافه کارحق اولادمسکنبن

19،809،3101،100،000400،000-1،872،686-13،181،996

29،809،3101،100،000400،000--802،58012،111،890

39،809،3101،100،000400،000-1،248،458-12،557،768

49،809،3101،100،000400،000--267،52711،576،837

59،809،3101،100،000400،000-2،809،030356،70214،475،042

69،809،3101،100،000400،000-936،343178،35112،424،004

توجه داشته باشید که برخی شرکت ها 20% بیمه اجتماعی سهم کارفرما و 3% بیمه بیکاری سهم کارفرما 
و جمع بیمه پرداختنی را برای همه کارگران به صورت یک جا محاسبه می کنند.

تذکر
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به  قبل  سال  دو  ابتدای  در  پرسنل  است.  چذابه  شرکت  پرسنل  اسفند ماه  كاركرد  به  مربوط  زير  اطلاعات 
نداشته اند.( بیمه ای  سابقه  شرکت  این  در  استخدام  از  قبل  )پرسنل  آمده اند.  در  شرکت  استخدام 

کار عملی 2

فعالیت
به نظر شما آیا همه موارد حقوق و مزایا مشمول حق بیمه می باشد؟

   فرموده اند: پیامبر اکرم  

هیچ کس نمی تواند درآمدی پاکیزه تر از دسترنجش به دست آورد.

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد اسفندماه )اطلاعات مزدی سال جاری را ملاک محاسبات خود 

قرار دهید(.
ب( محاسبه حق بيمه شامل سهم كارگر و سهم كارفرما.

کارکرد كد پرسنلیردیف
مأموریت کارکرد مؤثراستاندارد

)روز(
اضافه کاری 

تعداد اولادغيبت )روز()ساعت(

19412002929013:0002
29412012929000:0001
39412022926000:4030
49412032929000:0000
59412042927000:2023
69412052929004:0000
79412062928000:0010
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1 �کلیه وجوه نقدی که به افراد )کارکنان( پرداخت می شود به استثنای وجوه پرداختی بابت موارد زیر مشمول 

کسر حق بیمه می باشند.
موارد معاف از کسر حق بیمه:

 بازخرید ایام مرخصی
 حق اولاد

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

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

حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول حق بیمه

ارزش مزایاي غیرنقدي مستمر مانند مواد غذایی، پوشاك 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.

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

نکته

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

2 �به منظور حمایت از کارگاه‌های تولیدی کوچکی که حداکثر 5 نفر بیمه شده دارند سهم بیمه این کارگاه ها 

شامل 7% بیمه سهم کارگر و 3% بیمه بیکاری سهم كارفرما است. )کارفرما از 20% بیمه اجتماعی معاف است(.

سایر معافیت های حق بیمه



84

توجه داشته باشید برخی معافیت ها نیز با توجه به شرایط اجتماعی در قانون برنامه توسعه در نظر گرفته 
می شود. به طور نمونه طبق ماده 71 قانون برنامه پنج ساله ششم توسعه؛ کارفرمایانی که نسبت به جذب 
فارغ ‌التحصیلان دانشگاهی با مدرک حداقل کارشناسی به صورت کارورزی اقدام نمایند، از پرداخت حق 

بیمه اجتماعی سهم کارفرما برای مدت ۲ سال از تاریخ شروع به کار معاف هستند.

نکته

  مثال  

فرض کنید نتایج زیر از لیست حقوق و دستمزد )قسمت محاسبات حقوق و مزایا( مهرماه سال 1396 شرکت 
بوستان استخراج شده است:

حقوق وضعیتردیف
ماهیانه

جمع حقوق و مزایای ماهیانه
مزایا مأموریتاضافه کارحق اولادمسکنبن

9،299،3101،100،000400،0001،859،8624،734،1941،239،90818،633،274عادی1

1،775،3231،859،86214،434،495-9،299،3101،100،000400،000عادی2

9،299،3101،100،000400،0001،859،8621،775،323619،95415،054،449جانباز3

16،209،818-9،299،3101،100،000400،0001،859،8623،550،646عادی4

9،299،3101،100،000400،0001،859،8625،325،968309،97718،295،117سهامدار5

13،842،721-9،299،3101،100،000400،0001،859،8621،183،549کارورز6

14،096،338-9،299،3101،100،000400،000929،9312،367،097بازنشسته7

65،095،1707،700،0002،800،00010،229،24120،712،1004،029،701110،566،212جمع

فعالیت
در مورد معافیت بیمه بیکاری کارفرما )سهامداران و...( تحقیق و در کلاس ارائه دهید.

پرسنل ردیف 6 اولین سال کارورزی را سپری می کند و پرسنل ردیف 7 بازنشسته کشوری است. تذکر
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حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه و محاسبات مربوط به بیمه سهم کارفرمای شرکت بوستان به 
قرار زیر خواهد بود:

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

حقوق و مزایای مشمول جمع حقوق و مزایاردیف
بیمه

حقوق و مزایای 
غیرمشمول بیمه

حق بیمه سهم کارگر 
)%7(

118،633،27415،533،5043،099،7701،087،345

214،434،49512،574،6331،859،862880،224

315،054،44912،574،6332،479،8160

416،209،81814،349،9561،859،8621،004،497

518،295،11716،125،2782،169،8391،128،769

613،842،72111،982،8591،859،862838،800

714،096،338014،096،3380

110،566،21283،140،86327،425،3494،939،637جمع

(83،140،863-11،982،859) × %20 =14،231،601 بیمه اجتماعی سهم کارفرما )%20(	
* کارورز مشمول 20% بیمه اجتماعی نمی باشد.

(83،140،863-16،125،278) × %3 =2،010،468 بیمه بیکاری سهم کارفرما )%3(	
* سهامدار مشمول 3% بیمه بیکاری نیست.

2،010،468 + 14،231،601 + 4،939،637 =21،181،706 جمع حق بیمه )%30(	



86

اطلاعات زیر مربوط به اطلاعات کارکرد شهریور ماه سال جاری پرسنل شرکت خرمشهر است:

کار عملی 3

کارکرد وضعیتكد پرسنلیردیف
استاندارد

کارکرد 
مؤثر

مأموریت 
)روز(

اضافه کاری 
تعداد نوبت کاری)ساعت(

اولاد

1صبح و عصر3131065:00عادی 1001

2ـ3130032:00مدیرعامل2002

2صبح و عصر3131028:30عادی3003

1صبح و عصر3131546:00عادی4004

1فقط عصر کار3131000:00کارورز5005

2صبح و عصر3125014:00عادی6006

2ـ3131064:00عادی7007

2ـ3131010:40جانباز8008

4ـ3131260:00بازنشسته9009

0ـ3131080:00سهامدار10010

سایر اطلاعات:
1 �کلیه پرسنل شرایط برخورداری از حق اولاد را دارا می باشند.

2 کلیه پرسنل، دومین سال کارکرد در شرکت را سپری می کنند.

3 �پرسنل ردیف 9، بازنشسته لشکری می باشد.

با استفاده از اطلاعات فوق و اطلاعات مزدی سال جاری مطلوب است:
الف( تهیه بخش حقوق و مزایای لیست حقوق و دستمزد.
ب( محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه.

ج( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و کارفرما و کل حق بیمه پرداختنی کارگران.
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کار عملی 4

اطلاعات زیر مربوط به اطلاعات کارکرد دی ماه پرسنل شرکت چذابه است. کلیه پرسنل شرایط برخورداری 
از پایه سنوات سال جاری و حق اولاد را دارا می باشند.

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 مکلف 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 تکمیل لیست بیمه در نرم افزار بیمه و تهیه دیسکت 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:

مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک

با استفاده از اطلاعات مزدی سال جاری مطلوب است:
الف( تهیه بخش حقوق و مزایای لیست حقوق و دستمزد.
ب( محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه.

ج( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و کارفرما و کل حق بیمه پرداختنی کارگران.

شب کاری مأموریت )روز(اضافه کاری )ساعت(کارکرد مؤثرتعداد اولادوضعیتكد پرسنلیردیف

03000:00020:00عضو هیئت مدیره 1001

22940:00220:00عادی2002

22500:00300:00عادی3003

23035:00010:00جانباز4004

02000:00700:00عادی5005

53030:00600:00بازنشسته کشوری6006

23045:00000:00عادی7007

23045:00000:00عادی8008
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2 به صورت غیرحضوری )اینترنتی(

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

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 زیر است:
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فعالیت
در مورد مراحل ارسال الکترونیکی لیست حقوق و دستمزد به سازمان تأمین اجتماعی تحقیق نموده و 

گزارش آن را در کلاس بیان کنید.

درخواست صدور چک یا دستور پرداخت چک

پس از ارسال لیست دریافت برگ پرداخت، باید نسبت به درخواست صدور چک یا دستور پرداخت چک به 
مبلغ 30% کل حق بیمه اقدام نمود. در مورد مثال شرکت بوستان، فرم درخواست صدور چک را به قرار زیر 

تنظیم می کنیم:

تاریخ: ××/××/××13	
شماره: .............................

     شرکت بوستان
دستور پرداخت وجه

از امور مالی به مدیریت عامل

مبلغ 21،181،706 ریال به حروف بیست ویک میلیون و یک صد و هشتاد و یک هزار و هفتصد و شش ریال بابت حق 
بیمه مهر ماه در وجه سازمان تأمین  اجتماعی طبق مدارک پیوست قابل پرداخت می باشد.

مسئول صدور وجه                                  رئیس حسابداری                              مدیر امور مالی

امور مالی

              با پرداخت مبلغ فوق الذکر موافقت می شود.
                                                                 مدیرعامل

مبلغ ............................................ ریال به اینجانب )نام و نام خانوادگی( ..................................... تحویل شد.

                                                                                              مهر و امضاء دریافت کننده وجه

در بیشتر نرم افزارهای حقوق و دستمزد موجود در بازار می توان فایل های مورد نیاز برای بارگذاری در 
سایت سازمان تأمین اجتماعی را استخراج نمود.

نکته

امروزه پرداخت 30% حق بیمه مربوط به حقوق و دستمزد در سامانه تأمین اجتماعی و از طریق درگاه 
بانکی انجام می شود. )غیرحضوری ـ اینترنتی(

نکته
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کار عملی 5 )اختیاری(

با استفاده از اطلاعات کار عملی 3 و کار عملی 4 مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست بیمه با استفاده از نرم افزار بیمه که قابل دریافت از سایت تأمین اجتماعی می باشد.

ب( تکمیل فرم درخواست صدور چک. )تاریخ پرداخت حق بیمه در دهم ماه بعد می باشد(

جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد

�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%( مبلغ حق بیمه همان ماه خواهند بود.

جرایم ناشی از تأخیر پرداخت حق بیمه

�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 باشند.

اباالحسن   را  علی بن حمزه می گوید: حضرت 
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 ٢
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری٣

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

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف بیمه های حقوق و دستمزد6

تعریف حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه7

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

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

تکمیل 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 مزایای مشمول حق بیمه یا 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 مزایای پرداختنی
7 تکمیل اطلاعات مربوطه و تهیه دیسکت در نرم افزار بیمه

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

10 آشنایی با جرایم بیمه ای و جلوگیری از ایجاد آن 
استاندارد عملکرد 

تنظیم لیست بیمه حقوق در زمان یعنی براساس قوانین و لیست حقوق و دستمزد

شاخص ها
4 تهیه دیسکت 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، دیسکت 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 پرینترـ  فرم های مربوط به حقوق و دستمزدـ قوانین و مقررات حق 

بیمه متعلقه با آخرین تغییرات 
6 مورد محاسبه بیمه در شرایط مختلف طی حداکثر 30 دقیقه

 ـ فرم های  ابزار و تجهیزات: میز و صندلی ـ کامپیوترـ پرینترـ نرم افزار حقوق و دستمزدـ قوانین و مقررات مربوط به بیمه حقوق و دستمزدـ  ملزومات اداری 
پرداخت حق بیمه )لیست ها و دیسکت 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 دیسکت بیمه حقوق4
1تنظیم فرم درخواست صدور چک5
1ارسال لیست، دیسکت 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 شایستگی، 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 كه شخص حقيقي در خدمت شخص ديگر )اعم 
از حقيقي يا حقوقي ( در قبال تسليم  نيروي كار خود بابت اشتغال در ايران برحسب مدت يا كار انجامي افته 

به طور نقد يا غيرنقد تحصيل ميك ند مشمول ماليات بر درآمد حقوق است. 

فعالیت
به نظر شما مالیات حقوق و دستمزد چیست؟

مالیات حقوق و دستمزد

فعالیت
به نظر شما آیا همه موارد حقوق و مزایا مشمول مالیات می باشد؟

حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول مالیات

درآمد مشمول ماليات حقوق عبارت است از حقوق و مزاياي مربوط به شغل اعم از مستمر و يا 
غيرمستمر قبل از وضع كسور و پس از كسر معافيت هاي مقرر در قانون مالیات های مستقیم.

به عبارتی:
معافیت های مقرر در قانون مالیات های مستقیم ـ جمع حقوق و مزایا = حقوق و مزایای مشمول مالیات

فعالیت
به نظر شما معافیت های مالیاتی مربوط به حقوق و دستمزد شامل چه مواردی هستند؟
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ب( 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 پایان خدمت و خسارت اخراج و بازخرید خدمت و وظیفه یا 

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

3 �مسكن واگذاري در محل كارگاه يا كارخانه جهت استفاده كارگران و خانه هاي ارزان قيمت سازماني در 

خارج از محل کارگاه يا كارخانه كه مورد استفاده كارگران قرار مي گيرد. 
4 �وجوه حاصل از بيمه بابت جبران خسارت بدني و معالجه و امثال آن.

5 �عيدي سالانه يا پاداش آخر سال جمعاً معادل  كيدوازدهم ميزان معافيت مالياتي. 

الف( معافیت مالیاتی موضوع ماده 84 قانون مالیات های مستقیم در ابتدای هر سال از طریق وزارت دارایی و امور 
اقتصادی به واحدهای تجاری و غیر تجاری ابلاغ می شود.

معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد

فعالیت
با استفاده از بخشنامه معافیت مالیاتی حقوق در سال جاری، نرخ مالیات بر درآمد ماهانه مشمول مالیات 

حقوق را مشخص نمایید:

درآمد ماهانه مشمول مالیات حقوق )ریال(
نرخ مالیات

نسبت به مازادتااز
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 �کارفرمایان بیمه شدگان سازمان تأمین  اجتماعی می توانند صرفاً با کسر دو هفتم از سهم حق بیمه 
پرداختنی حقوق بگیران بیمه شده و کارفرمایان بیمه شده سازمان خدمات درمانی و سایر مؤسسات 
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.
انعقاد  به  اقدام  ایرانی  بیمه  مؤسسات  با  خود  حقوق بگیران  برای  حقوق  پرداخت کنندگان   �چنانچه 
قرارداد بیمه عمر و بیمه های درمانی تکمیلی 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 
مالیاتی  امور  اداره  به  پرداختی سهم حقوق بگیر در فهرست های حقوقی تسلیمی  بیمه  میزان حق 
از درآمد  پرداختی  بیمه  به کسر حق  به آن، نسبت  بیمه  نمودن گواهی مؤسسه  مربوط و ضمیمه 

حقوق آنان اقدام نمایند.

 ـ( �توجه داشته باشید برخی معافیت ها نیز با توجه به شرایط اجتماعی در قانون برنامه توسعه در نظر گرفته  ه
می شود. به طور نمونه طبق ماده 139 قانون برنامه سوم توسعه؛ اقساط ماهیانه تسهیلات اعتباری مسکن 
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.

نکته

6 �وجوهي كه كارفرما بابت هزينه معالجه كاركنان خود يا افراد تحت تكفل آنها مستقيماً به وسيله حقوق بگير 

به پزشك يا بيمارستان به استناد اسناد و مدارك مثبته پرداخت كند. 
7 �مزاياي غيرنقدي پرداختي به كاركنان حداكثر معادل دو دوازدهم معافيت مالیاتی. 

8 �درآمد حقوق پرسنل نيروهاي مسلح جمهوري اسلامي ايران اعم از نظامي و انتظامي، مشمولان قانون 

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

مي شود. بخشوده  كشور  برنامه ريزي  و  مديريت  سازمان  فهرست  طبق  يافته  توسعه  كمتر  مناطق 
د ( به موجب ماده 137 قانون مالیات های مستقیم؛ هزينه هاي درماني پرداختي هر فرد بابت معالجه خود يا 

همسر و اولاد و پدر و مادر و برادر و خواهر تحت تکفل، از درآمد مشمول ماليات کسر مي گردد. 
در مورد معلولان و بيماران خاص و صعب العلاج علاوه بر هزينه هاي مذکور هزينه مراقبت و توانبخشي آنان 

نيز قابل کسر از درآمد مشمول ماليات معلول يا بيمار يا شخصي که تکفل او را عهده دار است، مي باشد.
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حال می خواهیم مالیات حقوق و دستمزد پرسنل را محاسبه نماییم:
لازم به توضیح است که برای محاسبه حقوق و مزایای مشمول مالیات دو رویه به ترتیب زیر وجود دارد:

الف( برخی حسابداران مزایای معاف از مالیات مانند حق مأموریت را داخل لیست حقوق از جمع حقوق و مزایای کارگر 
کسر کرده و حاصل را در ستون حقوق و مزایای مشمول مالیات درج می کنند. سپس برای محاسبه مالیات حقوق، 
بیرون از لیست حقوق و دستمزد، سایر معافیت ها را کسر کرده و مبلغ حاصل را در جدول مالیات حقوق قرار می دهند.

ب( برخی دیگر از حسابداران، مزایای معاف و کلیه معافیت های دیگر را از جمع حقوق و مزایای کارگر کسر 
کرده و نتیجه را در صورتی که مبلغی مثبت باشد، در ستون حقوق و مزایای مشمول مالیات درج می کنند و 

سپس برای محاسبه مالیات، مبلغ حاصل را در جدول مالیات حقوق قرار می دهند.
در هر صورت نتایج دو روش فوق، یکسان خواهد بود. )در اینجا از رویه ب استفاده می کنیم.(

  مثال  

به اطلاعات حقوق و مزایای مهرماه سال 1397 شرکت سبلان توجه نمایید: )کلیه پرسنل وضعیت عادی دارند(.

حقوق ماهیانهردیف
مزایا

جمع حقوق و 
مزایا

حقوق و مزایای 
مشمول بیمه

كسور

حق بیمه مأموریتاضافه کارحق اولادحق مسکنبن کارگری
سهم کارگر

130،000،0001،100،000400،0001،111،2691،414،98030،000،00037،026،24932،914،9802،304،049

1،111،26915،946،49712،612،690882،888ـ211،112،6901،100،000400،0002،222،538

12،612،69012،612،690882،888ـــ311،112،6901،100،000400،000

15،442،65015،442،6501،080،986ـ2،829،960ـ411،112،6901،100،000400،000

25،744،94025،744،9401،802،146ـ4،244،940ـ520،000،0001،100،000400،000

12،612،69012،612،690882،888ـــ611،112،6901،100،000400،000

1،666،66731،500،47426،500،0001،855،000ـ725،000،0001،100،000400،0003،333،807

119،450،7607،700،0002،800،0006،667،6148،489،8805،777،936150،886،190182،321،6209،690،845جمع

× حق مأموریت +  2
7

 سایر مزایای+ ]سایر معافیت ها + )
معاف

[ - جمع حقوق =
و مزایا  

معافیت مالیاتی
ماهیانه حقوق

حقوق و مزایای
مشمول مالیات

 حق بیمه       (  +
   سهم کارگر

لازم به ذکر است در صورتی که پس از کسر معافیت ها، مبلغ حاصل، منفی باشد، کارگر مشمول مالیات 
حقوق نخواهد بود.

تذکر

محاسبه مالیات:
با توجه به اطلاعات فوق، حقوق و مزایای مشمول مالیات، به ترتیب زیر محاسبه می شود:
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قرار  مالیاتی  نرخ های  جدول  در  حاصل  مبلغ  باشد،  مثبت  مبلغی  قبل  صفحه  فرمول  حاصل  در صورتی که 
تا مالیات حقوق و دستمزد پرسنل محاسبه شود. )معافیت مالیاتی ماهانه حقوق در سال 1397  می گیرد 

معادل 23،000،000 ریال بوده است.(

جدول نرخ های مالیاتی ماهانه حقوق )ابلاغ در سال 1397(

نرخمبلغطبقه
10%69،000،000از 23،000،000 تا 92،000،000

15%23،000،000از 92،000،000 تا 115،000،000

25%46،000،000از 115،000،000 تا 161،000،000
35%××××مازاد بر 161،000،000

مالیات حقوق  باشد،  قبل منفی  فرمول صفحه  از  آمده  به دست  باشید چنانچه عدد  توجه داشته  یادآوری: 
و مزایای پرسنل مربوطه معادل صفر خواهد بود و در ستون مشمول مالیات صفر درج خواهد شد. )کارگر 

مشمول مالیات نخواهد بود.(

و...  ایام مرخصی استفاده نشده  از مزایای معاف، وجوهی مانند دستمزد  در فرمول صفحه قبل منظور 
و... است. بیمه تکمیلی، قسط مسکن  می باشد و سایر معافیت ها، شامل 

تذکر

لازم به ذکر است با توجه به اینکه مبلغ معافیت مالیاتی ماهانه حقوق )23،000،000 ریال( در فرمول 
صفحۀ قبل لحاظ شده است، لذا در جدول نرخ های مالیاتی )سطر اول( درج نشده است و بدیهی است 

که مبالغ درج شده در جدول فوق، هر ساله تغییر می کند.

تذکر

حال با توجه به فرمول صفحه قبل و جدول نرخ های مالیاتی، مالیات حقوق پرسنل 1 را محاسبه می کنیم:
حقوق و مزایای مشمول مالیات

37،026،249-[23،000،000+3،000،000+(2،304،049× 2
7

)]=10،367،949

مالیات حقوق پرسنل 1                                 1،036،795= 10%× 10،367،949
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با توجه به محاسبات حقوق و مزاياي دي ماه 13XXپرسنل شركت سیستان، مطلوب است:
محاسبه حقوق و مزایای مشمول مالیات و محاسبه مالیات با فرض اینکه سقف معافیت مالیاتی ماهانه معادل 

23،000،000 ریال باشد. در ضمن پرسنل ردیف 8 جانباز می باشد و بقیه پرسنل عادی هستند.

حقوق ماهیانهردیف
مزایا

جمع حقوق و مزایا
مأموریتاضافه کارحق اولادحق مسکنبن کارگری

160،000،0001،100،000400،0004،445،0767،636،3648،000،00081،581،440

12،612،690ـــ211،112،6901،100،000400،000

67،612،690ـــ366،112،6901،100،000400،000

15،794،960ـ3،182،270ـ411،112،6901،100،000400،000

57،722،538ــ554،000،0001،100،000400،0002،222،538

645،000،0001،100،000400،0001،111،26910،022،7273،000،00060،633،996

12،612،690ـــ711،112،6901،100،000400،000

112،626،920ـــ8111،126،9201،100،000400،000

369،577،6808،800،0003،200،0007،778،88320،841،36111،000،000421،197،924جمع

برای سایر افراد نیز حقوق و مزایای مشمول مالیات را محاسبه و جدول را به قرار زیر تکمیل می کنیم:

حقوق ردیف
ماهیانه

مزایا
جمع حقوق و 

مزایا
حقوق و مزایای 
مشمول مالیات

كسور

حق بیمه مأموریتاضافه کارحق اولادحق مسکنبن کارگری
مالیاتسهم کارگر

130،000،0001،100،000400،0001،111،2691،414،98030،000،00037،026،24910،367،9492،304،0491،036،795
ـ882،888ـ1،111،26915،946،497ـ211،112،6901،100،000400،0002،222،538
ـ882،888ـ12،612،690ـــ311،112،6901،100،000400،000
ـ1،080،986ـ15،442،650ـ2،829،960ـ411،112،6901،100،000400،000
25،744،9402،230،0411،802،146223،004ـ4،244،940ـ520،000،0001،100،000400،000
ـ882،888ـ12،612،690ـــ611،112،6901،100،000400،000
1،666،66731،500،4746،303،8071،855،000630،381ـ725،000،0001،100،000400،0003،333،807

119،450،7607،700،0002،800،0006،667،6148،489،8805،777،936150،886،190182،321،6209،690،8451،890،180جمع
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حضرت امام حسن عسکری   فرموده اند: گرچه خداوند در نظام 
مبادا  ولی  است  کرده  تضمین  را  مردم  ارزاق  آفرینش،  حکیمانۀ 
انجام  از  را  شما  و  سازد  مغرورتان  رازق،  خداوند  اندیشۀ ضمانت 

باز دارد. فریضۀ کار و کوشش 

شایستگی 
غیر فنی

محاسبات سالانه مالیات حقوق و دستمزد
با توجه به اینکه معافیت ماده 84 قانون مالیات های مستقیم به شکل سالانه بیان می شود، )در سال 1397 
این معافیت سالانه معادل 276،000،000 ریال اعلام گردیده است.( بنابراین، آنچه در پایان هر ماه، به عنوان 
مالیات حقوق، برای هر کارگر محاسبه و به اداره امور مالیاتی پرداخت می شود، علی الحساب بوده و لازم است 
در اسفند ماه هر سال، مالیات سالانه حقوق و عیدی کارگر محاسبه و مالیات پرداخت شده 11 ماه طی سال 
)از فروردین تا بهمن( از این مبلغ کسر و مابه التفاوت به اداره امور مالیاتی پرداخت شود. )مبحث عیدی پایان 

سال کارگر، در فصل پنجم کتاب ارائه خواهد شد.(

نحوۀ محاسبه مالیات سالانه هر کارگر در اسفند ماه
= حقوق و مزایای سالانه مشمول مالیات
 - (عیدی سالانه + جمع حقوق و مزایای کل سال)

× حق بیمه سهم کارگر کل سال( + حق مأموریت کل سال] 2
7 [معافیت سالانه مالیاتی عیدی + جمع معافیت های دیگر برای کل سال + )

و...  مسکن  قسط  درمانی،  هزینه های  تکمیلی،  بیمه  دیگر، حق  معافیت های  از  منظور  فوق  فرمول  در 
می باشد و معافیت مالیاتی عیدی، طبق قانون، معادل یک دوازدهم معافیت سالانه حقوق می باشد. )در 
سال 1397 معافیت سالانه حقوق معادل 276،000،000 ریال اعلام شد، که یک دوازدهم آن معادل 

23،000،000 است.(

تذکر

مبلغ حقوق و مزایای سالانه مشمول مالیات کارگر، که از فرمول فوق به دست آمده است را، در جدول مالیات 
)سالانه( حقوق قرار می دهیم. )لازم به ذکر است که در این جدول، مبالغ سالانه است نه ماهانه.(
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پس از مشخص  شدن مالیات حقوق و عیدی سالانه، مالیات پرداختی بابت حقوق کارگر طی 11 ماه ابتدای 
سال، از این مبلغ کسر و مابه التفاوت به اداره امور مالیاتی پرداخت خواهد شد.

ف
حقوق ردی

ماهیانه

جمع حقوق و مزایای ماهیانه
مزایا

حقوق و مزایای 
مشمول بیمه

حقوق و مزایای 
مشمول ماليات

كسور

مالياتبيمهمأموریتاضافه کارحق اولادمسکنبن

19,299,3101,100,000400,0001,859,8626,509,517-19,168,68917,308,827-1,211,618-

29,299,3101,100,000400,000-4,734,1941,859,86217,393,36615,533,504-1,087,345-

39,299,3101,100,000400,0001,859,8624,142,4201,239,90818,041,50014,941,730-1,045,921-

49,299,3101,100,000400,0003,719,7246,509,517-21,028,55117,308,827682,3741,211,61868,237

59,299,3101,100,000400,0001,859,8627,101,291-19,760,46317,900,601-1,253,042-

69,299,3101,100,000400,0002,789,7937,101,291-20,690,39417,900,601332,3821,253,04233,238

79,299,3101,100,000400,000929,9317,101,291-18,830,53217,900,601-1,253,042-

65,095,1707,700,0002,800,00013,019,03443,199,5223,099,770134,913,496118,794,6921,014,7578,315,628101,476جمع

  مثال  

به اطلاعات حقوق و مزایای مهر ماه سال 1396 شرکت آبادان توجه کنید: )معافیت ماهانه مالیاتی حقوق در 
سال 1396 معادل 20،000،000 ریال است.(

لازم به ذکر است که با توجه به بحث معافیت عیدی و نیز معافیت دو هفتم حق بیمه سهم کارگر که باید 
با توجه به سقف بیمه پذیر )در حقوق های بالای 7 برابر مزد مبنا( اعمال گردد و پیچیده شدن موضوع، 
به همکاران گرامی پیشنهاد می شود که در سطح این کتاب، صرفاً محاسبه مالیات ماهانه حقوق را برای 
هنرجویان تشریح کنند. انشاء الله در مقاطع دانشگاهی هنرجویان با این موضوع بیشتر آشنا خواهند شد.

تذکر

درآمد سالانه مشمول مالیات حقوق )ریال(
نرخ مالیات

نسبت به مازادتااز

0%معاف1276،000،000
276،000،0001،104،000،000276،000،000%10

1،104،000،0001،380،000،0001،104،000،000%20
1،380،000،0001،932،000،0001،380،000،000%25

35%نسبت به مازاد 1،932،000،000
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مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک

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 الکترونیکی لیست حقوق و دستمزد در سامانه اداره امور مالیاتی تحقیق نموده و 

گزارش آن را در کلاس ارائه کنید.

پرداختك نندگان حقوق هنگام هر پرداخت يا تخصيص آن، مكلف اند ماليات حقوق و دستمزد را محاسبه و 
از حقوق پرسنل كسر و حداکثر تا پایان ماه بعد، ضمن ارسال لیست حقوق و دستمزد پرسنل، این مبلغ را به 

اداره امور مالياتي محل پرداخت کنند. 
به طور مثال؛ شرکت الف هزینه حقوق مهر را در ۳0  مهر ثبت کرده و در سوم آبان حقوق را به پرسنل پرداخت 

کرده است. حداکثر مهلت تسلیم لیست تا پایان ماه بعد یعنی تا 30  آبان می باشد.
فایل  و  ماهانه  لیست  فایل  )شامل  خروجی  فایل  تهیه  و  ماليات  نرم افزار  در  ماليات  لیست  تکمیل  از  پس 

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

برای به دست آوردن مالیات به قرار زیر عمل کرده ایم:
)( + حق مأموریت + معافیت مالیاتی ماهیانه حقوق[ ـ جمع حقوق و مزایا = حقوق و مزایای مشمول مالیات  27 ])حق بیمه سهم کارگر×   (

نرخ مالیات× حقوق و مزایای مشمول مالیات = مالیات حقوق

به طور نمونه محاسبۀ مالیات برای نفر چهارم: 

)×1،211،618)+0+20،000،000]-21،028،551= حقوق و مزایای مشمول مالیات 27 ))]=682،375
68،237 = 10% × 682،375 = مالیات حقوق



102

جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد

امروزه پرداخت مالیات مربوط به حقوق دستمزد در سامانه اداره امور مالیاتی از طریق درگاه بانکی انجام 
می شود.

نکته

فعالیت
به سایت اداره امور مالیاتی مراجعه کرده، جرائم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد و عدم 

پرداخت مالیات را استخراج کنید.

درخواست صدور چک یا دستور پرداخت وجه

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

   شرکت آبادان
دستور صدور چک

از امور مالی به مدیریت عامل

مبلغ 101،476 ریال به حروف یکصد و یک هزار و چهارصد و هفتاد و شش ریال بابت مالیات مهرماه در وجه سازمان 
امور مالیاتی کشور 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

پس از تحویل مدارک و دریافت رسید و خلاصه لیست مالیات بر حقوق، باید نسبت به  درخواست صدور چک یا 
دستور پرداخت وجه به مبلغ کل مالیات اقدام نمود. در مورد مثال شرکت آبادان، فرم درخواست صدور چک را به 

قرار زیر تنظیم می نماییم:
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کار عملی 7

سایر اطلاعات:
1 مزد مبنای پرسنل ردیف 2 و 8 روزانه معادل4 برابر مزد مبنای اعلامی دولت در سال جاری توافق شده است.

2 پرسنل ردیف 3 جانباز و پرسنل ردیف 8 سهامدار شرکت است و سایر پرسنل وضعیت عادی دارند.

3 نرخ بیمه تکمیلی به ازای هر نفر معادل 500،000 ریال می باشد.

4 کلیۀ پرسنل از ابتدای سال قبل در شرکت استخدام شده اند.

5 کلیۀ پرسنل شرایط برخورداری از حق اولاد را دارند.

مطلوب است:
تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد به طور کامل )از اطلاعات مزدی سال جاری استفاده کنید.(

شماره ردیف
اضافه کار تعداد اولادروزهای کارکرد مؤثرنام خانوادگينامپرسنلی

)ساعت(
مأموریت 

)روز(
نفرات بیمه 

تکمیلی
3ـ1001130100:00
ـ40:002ـ2001220
ــ30:00ـ3001330
ــ00:00ـ4001430
5001525155:0013
6001630100:0051
7001730200:00112
ـ00:0010ـ8001830
ـ9001930220:003

00:0024ـ10002015

کار عملی 8

اطلاعات کارکرد تیر ماه سال جاری پرسنل »  شرکت خدماتی خراسان« به قرار زیر است:

کسوراطلاعات کارکردیاطلاعات پرسنلی

نام ردیف
تعداد وضعیتسمتخانوادگی

فرزند
غیبت 
)روز(

اضافه کاری 
)ساعت(

شب کاری 
)ساعت(

تعطیل کاری 
)ساعت(

کسر کار 
)ساعت(

مرخصی 
اجرائیاتمساعده)ساعت(

بازنشسته سرپرستمیثمی1
ـ4020:0015:0024:0002:0016:002،000،000کشوری

3،000،000ـ1300000جانبازکارمندمحمدی2

ـ2010:150005:0003،000،000سهامدارکارمندمحمودی3

ــ1110:0000008:00عادیرانندهمیرزایی4

اطلاعات کارکرد آذرماه پرسنل شرکت ایران به قرار زیر است:
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سایر اطلاعات:
1 کلیه پرسنل مشمول دریافت حق اولاد می باشند.

2 حسین دشتی، بازنشسته کشوری است.

مطلوب است محاسبه:
الف( حقوق و مزایای مشمول بیمه پرسنل

ب( حقوق و مزایای مشمول مالیات پرسنل
ج( بیمه سهم کارگر و بیمه اجتماعی و بیکاری سهم کارفرما و کل حق بیمه پرداختنی کارگران

د( مالیات حقوق پرسنل

کار عملی 9

اطلاعات زیر مربوط به 4 نفر از پرسنل »  مؤسسه بازرگانی اندیشه« در مهر ماه سال جاری است:

حسین دشتیاحمد دامغانیسارا دارابیامیر دهدشتیشرحردیف

95،000،00045،000،00078،000،000150،000،000جمع حقوق و مزایا1

3،000،0001،500،0001،000،0007،000،000حق مأموریت2

3ـ21تعداد اولاد3

بازنشستهجانبازسهامدارعادیوضعیت4

600،000600،000600،000600،000نرخ بیمه تکمیلی ـ ماهانه5

1ـ31تعداد نفرات بیمه تکمیلی6

ـ2،500،0003،000،0001،000،000هزینه های درمانی7

30143025کارکرد مؤثر8

سایر اطلاعات:
1 �مزد مبنای توافقی روزانه برای پرسنل ردیف 1 معادل 2  برابر مزد مبنای اعلامی دولت در سال جاری و 

برای پرسنل ردیف  3، معادل 6  برابر آن است.
2 �محاسبات مربوط به مرخصی پرسنل در پایان سال انجام می گیرد.

3 کلیه پرسنل از ابتدای سال جاری در شرکت استخدام شده اند.

4 کلیه پرسنل شرایط برخورداری از حق اولاد را دارند.

5 پرسنل ردیف  2 و 3  نوبت کار صبح و عصر می باشند.

مطلوب است: 
تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد پرسنل )اطلاعات مزدی سال جاری مبنای محاسبات می باشد.(
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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 ٢
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستکاری٣

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

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف 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  تکمیل 
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 لشکری(

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

4 تفکیک 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 تکمیل اطلاعات مربوطه و تهیه دیسکت مالیات در نرم افزار مالیاتی
7 تهیه فرم درخواست چک مالیات براساس لیست مالیات تهیه شده

8 ارسال لیست مالیات به انضمام دیسکت 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 دیسکت مالیات حقوق
5 تنظیم فرم درخواست صدور چک

6 ارسال لیست، دیسکت و چک ماليات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالياتي

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 دیسکت مالیات حقوق4

1تنظیم فرم درخواست صدور چک5

1ارسال لیست، دیسکت و چک بیمه حقوق و دستمزد به سازمان امور مالياتي6

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


