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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  می خوانند  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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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 )حقوق پایه( 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

××عیدی و پاداش
×××سایر حساب های پرداختنی

××ذخیره عیدی و پاداش
××××××جمع: 

شرح سند: 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 حقوق و مزایای کارگر در طول سال به علاوه مبلغ عیدی سالانه وی، نسبت 
در مبحث  )در فصل سوم  مالیات خواهد شد.   و عیدی، مشمول  مالیاتی سالانه حقوق  معافیت  به 

محاسبات سالانه مالیات حقوق و دستمزد به این نکته اشاره 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
××ذخیره عیدی و پاداش

×××موجودی نقد
××                          بانک

××××××جمع: 
شرح سند: 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
30،000،000عیدی و پاداش

30،000،000        سایر حساب های پرداختنی
30،000،000ذخیره عیدی و پاداش

30،000،00030،000،000جمع: 
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 شرکت خوزستان 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

180،000،000ذخیره عیدی و پاداش

180،000،000موجودی نقد

180،000،000                     بانک
180،000،000180،000،000جمع: 

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 241 روز )از05/01 تا 12/29( با شرکت همکاری داشته است نحوۀ 
محاسبۀ سنوات خدمت ایشان به شرح زیر است:

12،000،000 × 241365  = 7،923،288

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 14،600،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 در پایان سال 89 به شرح زیر محاسبه می گردد: 
حل: با توجه به اینکه محاسبه حق سنوات به نرخ آخرین مزد ثابت کارگر می باشد، بنابراین در این مثال از 

مبلغ 500،000  ،10 ریال استفاده می شود:
10،  500،000 × 334

365
                                    سنوات پایان خدمت سال 88           608،219  ،9 = 

10،  500،000 × 365
365                                     سنوات پایان خدمت سال 89       500،000  ،10 = 

                                    کل سنوات پایان خدمت  108،219  ،20 = 500،000  ،10 + 608،219  ،9

کار عملی 2

آقای حسینی از تاریخ 90/09/01 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   93 سال  پایان  در  را  ایشان  پایان خدمت  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. 
سنوات پایان خدمت ماهانه = 12 ÷ سنوات پایان خدمت سالانه

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



172

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

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

××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 سند مربوط به ذخیره سنوات پایان خدمت 
کارکنان می نمایند و برآورد و ذخیره ماهانه درنظر نمی گیرند. )در مثال های این کتاب از این روش 

استفاده شده است.(

ب( صدور سند پرداخت سنوات پایان خدمت کارکنان
در ارتباط با 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
××                        بانک

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

نکته

و سند زیر در پایان هر ماه صادر می گردد: 
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اگر قرارداد یک ساله )موقت( باشد، در حالت فوق نیاز به ثبت های تعدیلی در سال های بعد )درصورت انعقاد 
قرارداد مجدد با کارگر( نخواهد بود. اما اگر قرارداد بلندمدت )بیش از یک سال( باشد، پرداخت مبلغ فوق 

علی الحساب بوده و در پایان سال های بعد باید مانده ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان تعدیل گردد.

نکته

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 × 1 __
12 = 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 لرستان                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:88/01/31                                سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
050،000، 2هزینه حقوق و دستمزد

050،000، 2سنوات پایان خدمت کارکنان
050،000، 2ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان

050،000، 050،0002، 2جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان، ماه فروردین

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

تذکر: در این شرکت ثبت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان به صورت ماهانه انجام می گیرد.

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 مزد ثابت دریافتی کارگر اقدام می شود. 

  در نهایت در هنگام قطع همکاری و تسویه حساب با کارگر، مبلغ ذخیرۀ مزایای پایان خدمت مطابق با 
مانده ذخیره مزایای پایان خدمت برای کارگر موردنظر، که به نرخ آخرین مزد ثابت تعدیل شده است، 

پرداخت خواهد شد.
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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 لرستان                        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

600،000، 24                 بانک
600،000، 600،00024، 24جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان سال 88

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 
کنیم.  تعدیل  جدید  ثابت  مزد  نرخ  براساس  را  ایشان   87 سال  خدمت  پایان  سنوات 

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
000 ، 800 ، 4سنوات پایان خدمت کارکنان

000 ، 800 ، 4ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000 ، 800 ، 0004 ، 800 ، 4جمع: 

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  در پایان سال 88:

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
000 ، 200 ، 2سنوات پایان خدمت کارکنان

000 ، 200 ، 2ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000 ، 200 ، 0002 ، 200 ، 2جمع: 

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
000،000، 35سنوات پایان خدمت کارکنان

000،000، 35ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000،000، 000،00035، 35جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان سال 88

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

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

000 ،000، 42                 بانک
000 ،000، 00042 ،000، 42جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان مربوط به سال 87 و 88

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

می توان در پایان هر سال، برای مبلغ سنوات آن سال به همراه تعدیل سنوات سال های قبل، یک سند 
صادر کرد.

نکته

4  صدور سند پرداخت سنوات خدمت کارکنان در پایان سال 88 :
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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 اینکه مبلغ مزد ثابت 
ایشان در پایان سال 91 معادل 550،000، 25 ریال باشد و شرکت در پایان سال 91 سنوات پایان خدمت 

نماید، خانم هوشیار را پرداخت 
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 سال 90 و 91 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 X1/08/20 با مزد ثابت ماهانه معادل 775،000، 12 ریال در »شرکت آبدانان« مشغول به 
کار شده است، با فرض اینکه ایشان تا  X3/12/29 با شرکت همکاری نماید و شرکت بخواهد سنوات را در پایان 
سال X3 پرداخت کند و مزد ثابت سال های X2 و X3 وی به ترتیب 870،000، 13 ریال و 965،000، 14 ریال 

باشد،
مطلوب است: 

الف( محاسبه سنوات پایان خدمت آقای طاهر و تعدیلات لازم در پایان هر سال
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط به سنوات پایان خدمت در پایان هر سال

X3 ج( محاسبه میزان حق سنوات قابل پرداخت در پایان سال
X3 د( صدور سند حسابداری مربوط به پرداخت حق سنوات در پایان سال

کار عملی 4

کار عملی 5

ثابت معادل 760،000 ، 8  ریال در »شرکت هشترود« مشغول  با مزد   13X1/06/15 تاریخ از  آقای عادل 
به کار شده است. نامبرده تا 13X2/12/29 با شرکت همکاری نموده و کارفرما قصد دارد سنوات را در پایان 

سال 13X2 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 
 13X2 ب( محاسبه سنوات قابل پرداخت به کارگر در پایان سال

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(.
. .........................................................................................................................................................................................
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  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
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 92 و تعدیل 91 به صورت یکجا ثبت 

می گردد.(
مبلغ سنوات سال 92 و تعدیل سال 91                  840،400، 18 = 196،400، 2 + 644،000، 16

شماره سند:                                             شرکت سمنان                        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
982،000، 10سنوات پایان خدمت کارکنان

982،000، 10ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
982،000، 982،00010، 10جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 91

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

شماره سند:                                             شرکت سمنان                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاریخ سند: 92/12/29                            سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 
بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

840،400، 18هزینه حقوق و دستمزد
840،400، 18سنوات پایان خدمت کارکنان

840،400، 18ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
840،400، 840،40018، 18جمع: 

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: )ثبت سنوات 93 و تعدیل سنوات سال های قبل به صورت یکجا(

مبلغ سنوات سال 93 و تعدیل 91 و 92                           290،640، 21 = 982،240، 2 + 308،400، 18

شماره سند:                                             شرکت سمنان                        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
290،640، 21سنوات پایان خدمت کارکنان

290،640، 21ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
290،640، 290،64021، 21جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 93 و تعدیل سال 91 و 92

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

خانم بهاری از تاریخ X3/02/01 در »شرکت شهرکرد« با مزد ثابت ماهانه معادل 125،000 ، 9 ریال مشغول 
به کار شده است و تا تاریخ X5/12/29 در این شرکت مشغول به کار بوده است، با فرض اینکه مبلغ مزد ثابت 
ماهانه ایشان در سال X4 معادل 950،000 ، 10 ریال و در سال X5 معادل 870،000 ، 13 ریال باشد و شرکت 

سنوات خدمت کارکنان را در پایان سال X5 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 سمنان                        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

113،040، 51               بانک
جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت سنوات پایان خدمت سال های 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. 

شعبه
........
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  مثال  

 )13X6/08/06 13 از کار در شرکت تهران استعفا داده است )تاریخ ترک کارX6/08/05 ایمان ایمانی در تاریخ
حقوق و مزایا و بیمه ایشان از ابتدای مهر ماه پرداخت نشده است. ضمناً آقای ایمانی در این مدت معادل 
234،707 ریال کسر کار داشته است. عیدی و حق سنوات 6 ماهه اول سال به وی پرداخت شده است. برگه 

تسویه حساب ایشان به شکل زیر تنظیم می گردد:

شرکت تهران                                                                برگه تسویه حساب

مشخصات و اطلاعات پرسنلی و اطلاعات مزدی

حقوق و مزایا / ریالاستعفاعلت قطع خدمت:12345کد پرسنلی

310  ،299  ،9حقوق پایه35مدت کارکرد / روزایمان ایمانی نام و نام خانوادگی

400،000حق مسکن1500سابقه بیمه / روز47شماره شناسنامه 

931 ، 929اولاد0طلب مرخصی / ساعتیزدمحل خدمت 

1،100،000بن کارگری35طلب عیدی / روز1234567890کد ملی

0پاداش بهره وری35طلب سنوات خدمت / روز13X6/07/01تاریخ شروع به کار

0ایاب و ذهاب1تعداد فرزند13X6/08/05تاریخ خاتمه خدمت

241  ،729  ،11جمع کل

ملاحظاتمبلغ )ریال(روز / ماه / سالشرح حقوق و مزایاردیف

115 ، 684  ،  13روز35حقوق و مزایا1

1،783،429روز35عیدی2

715 ، 891روز35حق سنوات3

0معوقه روند4

5

259  ،359  ،16جمع کل پرداخت )ناخالص(

مبلغ )ریال(شرح کسورردیف

707  ، 234کسر کار1

944  ،881حق بیمه معوق2

0مالیات3

651  ،  1،116جمع کل کسور

608  ،242  ،15قابل دریافت )خالص(

امور مالی

بدین وسیله اعلام می دارم مبلغ 608  ،242  ،15 ریال بابت کلیه حق و حقوق قانونی دوران خدمت در شرکت تهران به اینجانب آقای / خانم 
ایمان ایمانی، با کد ملی 1234567890 پرداخت گردید و هیچ گونه طلبی از شرکت ندارم.

13X6/08/20 :امضا و اثر انگشت:تاریخ
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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 یک ماه اخیر حقوق و مزایای خود را دریافت نکرده است و 
مانده حساب وام ایشان مبلغ 500،000، 1 ریال می باشد. آقای نیمایی از مرخصی خود طبق قانون استفاده 
نموده و هیچ گونه کسر کار یا معوقۀ دیگری نداشته است. ضمناً عیدی و سنوات ایشان از ابتدای سال پرداخت 

نشده 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



190

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 سیه 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.

کتاب حسابداری حقوق و دستمزد ـ کد 211251 


