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  فهرست مطالب:

  

  1  00000000000000000000000000000000000000000000000000000اهميت سيستم حقوق و دستمزد  

  payroll system   0000000000000000000000000000000000000000000  2سيستم حقوق و دستمزد

  3  0000000000000000000000000000000000000000000000000 كنترل داخلي سيستم حقوق و دستمزد

  5  000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 كارت ساعت

   5 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000عت زنماشين سا

  6  0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 كارت اوقات كار

   payroll system 000000000000000000000000000000000000000000000 7دايره حقوق و دستمزد 

  payroll system 000000000000000000000000000000000000  9قوق و دستمزد حسابداري هزينه ح

  10  0000000000000000000000000000000000000000000000000نين كار مربوط به حقوق ودستمزد قوا

  19  00000000000000000000000000000000000000000000000000000000دستمزد كسورات حقوق و 

   30 00000000000000000000000000000000000000000000000000000تمزد سيستم هاي حقوق و دس

   31 000000000000000000000000000000000000000000اسناد مربوط به حقوق و دستمزد  توانايي صدور

   32 0000000000000000000000000000000000000000000000ت تسهيم ليست در موسسات توليدي  ثب

   35 00000000000000000000000000000000000000000000000000 يله اكسل برنامه طراحي شده بوس
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  اهميت سيستم حقوق و دستمزد

هزينه حقوق و دستمزد نشان دهنده سهم نيروي كار در توليد محصولات و ارائه خدمات بوده ويكي از 

  مهمترين هزينه هاي عملياتي اكثر مؤسسات است.

عوامل مهم هزينه مستلزم اندازه گيري، كنترل و تجزيه وتحليل مستمر مي هزينه دستمزد به عنوان يكي از 

باشد. اقزايش توليد كه به كاهش بهاي تمام شده هر واحد منجر مي گردد، توأم با افزايش نرخهاي دستمزد و 

ات كار عمزاياي مربوط، موجب افزايش روند استفاده از تجهيزات ماشيني و پيشرفته به منظور توليد بيشتر با سا

كمتر گرديده است. تغييرات در استفاده از نيروي كار، اغلب تغييرات در روشهاي پرداخت پاداش را ايجاب مي 

طبق آخرين تجزيه و  دد.نمايد و اين امر خود موجب تغييراتي در نحوه حسابداري هزينه هاي دستمزد مي گر

  ر مبناي درجه مهارت كارگران صورت مي گيرد.تحليلها، پرداختهاي دستمزد به طور مستقيم يا غيرمستقيم، ب

وظايف حسابداران در مورد هزينه حقوق ودستمزد از ساده ترين و در عين حال بااهميت ترين آنها است. 

محاسبه و پرداخت درست وبه موقع حقوق و دستمزد يكي از عوامل مؤثر در ايجاد رابطه مطلوب بين كاركنان 

  (كارگران) و كارفرما مي باشد.

مدارك سيستم حقوق ودستمزد كه به درستي تهيه و به آساني قابل فهم باشند نيز يكي ديگر از عوامل با  

اهميت در برقراري رابطه مناسب بين مديريت مؤسسات، كاركنان و مقامات قانوني از قبيل ادارات كار، بيمه و 

  دارايي و.... مي باشد.

  

  

 



  
 3000اين فايل فقط براي مشاهده است . و قابليت پرينت و يا كپي متن ندارد . براي خريد اين پروژه با قيمت بسيار مناسب 

 تومان به سايت كافي آسمان مراجعه نمائيد .

 

 
Page ٤ 

 

  

  

  

    payroll system  سيستم حقوق و دستمزد

 

به مجموعه اجزا به هم پيوسته در داخل يك مؤسسه كه داده هاي مربوط به سهم نيروي كار را در توليد 

محصولات يا ارائه خدمات به صورت اطلاعات حقوق و دستمزد تبديل مي نمايد يك سيستم حقوق و دستمزد 

  گفته مي شود.

ارگر، شماره پرسنلي يا شماره بيمه تأمين اجتماعي، داده هاي مربوط به نيروي كار را مي توانيم نام كارمند يا ك

ساعات يا روزهاي كاركرد، نرخ دستمزد، ميزان اضافه كاري، ... و كسورات قانوني و توافقي (بيمه، ماليات، وام، 

  مساعده، ....) نام برد.

هر مؤسسه را  ازآنجا كه هزينه حقوق و دستمزد و مخارج مربوط به آن درصد تقريباً بالايي از هزينه هاي

تشكيل مي دهد. ضروري است در اين سيستم پيش بيني هاي لازم براي حصول اطمينان از پرداخت صحيح حقوق 

مل آيد. ازسوي ديگر سيستم حقوق ودستمزد بايد به نحوي طراحي شود كه اطلاعات لازم را به عو دستمزد به 

داخت به هريك از كاركنان را تعيين نموده و سرعت گردآوري، كسورات لازم را محاسبه و رقم خالص قابل پر

  تدابير مناسبي را براي جلوگيري از پرداخت به شكل غير قانوني به افراد سوء استفاده كننده ايجاد نمايد.

تا اطلاعات لازم  معمولاً قوانين كشورها همه ي مؤسسات اعم از خدماتي، بازرگاني و توليدي را ملزم نموده

ان، حقوق و دستمزد و مزاياي مربوطه را همه ماهه به دستگاههاي ذيربط همچون وزارت در مورد تعداد كاركن

دارائي براي تعيين و وصول ماليات حقوق و سازمان تأمين اجتماعي براي وصول بيمه و ارائه خدمات ارسال دارند. 

  در نتيجه موارد فوق يك سيستم منظم و دقيق را براي حقوق و دستمزد ضروري كرده است.
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  كنترل داخلي سيستم حقوق و دستمزد

  

به منظور كنترل هزينه هاي دستمزد علاوه بر دايره حسابداري حقوق و دستمزد، ساير دواير از قبيل كارگزيني، 

دايره ثبت اوقات كار (كنترل ورود وخروج پرسنل)، دايره برنامه ريزي توليد ودر مواردي دايره پرداخت نيز مي 

  باشند.توانند ياري دهنده 

  

  الف) دايره كارگزيني :

  وظيفه اصلي دايره كارگزيني تأمين نيروي كار است.

  در ارتباط با منابع انساني:

تهيه آيين نامه هاي استخدامي، تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي، تنظيم شرح وظايف و ارزيابي مشاغل، انجام 

ها، تعيين مشاغل، استخدام و صدور حكم كارگزيني در مرخصي -معاينه پزشكي، مصاحبه ترفيعات، نقل وانتقالات

  زمره وظايف دايره كارگزيني مي باشد.

مقررات استخدامي بايد علاوه بر مطابقت با مقررات مؤسسه، با قوانين، مقررات و آئين نامه هاي وزارت كار 

  و امور اجتماعي وساير مقررات جاري كشور نيز مطابقت داشته باشد.

كارمند يا كارگر جديد و انجام مراحل مختلف استخدام توسط دايره كارگزيني، نرخ حقوق و پس از استخدام 

را به دايره حقوق و دستمزد ارسال مي كند. تغيير نرخ حقوق و  مورد نيازدستمزد تعيين شده و ساير اطلاعات 

دستمزد و يا احياناً خاتمه كار (قطع رابطه شغلي با مؤسسه)، غيبت و ساير تغييرات مؤثر بر حقوق و دستمزد 

بايستي سريعاً به دايره حسابداري حقوق و دستمزد اطلاع داده شود تا موضوع را در هنگام محاسبات و تنظيم 

  يست حقوق و دستمزد در نظر بگيرد.ل
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  د:يب) دايره برنامه ريزي تول

  اين دايره برنامه توليد را براي هر سفارش يا مرحله توليد تهيه مي كند. 

  ج)دايره ثبت اوقات كار (دايره كنترل ورود وخروج پرسنل)

در مورد اوقات كار هر  وظيفه اين دايره كنترل زمان ورود و خروج پرسنل و نگهداري مدارك صحيح و كامل

يك از كاركنان مي باشد. نگهداري مداركي كه نشان دهنده اوقات كار هر يك از كاركنان در دوره هاي مشخص 

هفتگي يا ماهانه باشد اولين ومهمترين مرحله از مراحل جمع آوري داده هاي (اطلاعات) مربوط به سيستم حقوق 

  وسايل و مدارك زير استفاده مي شود: و دستمزد مي باشد. براي انجام اين كار از
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 time card  كارت ساعت

كارت ساعت كه به آن كارت حضور و غياب نيز مي گويند يكي از مدارك مسلم و گويا در مورد حضور يا  

عدم حضور كاركنان در محل كار مي باشد. كارت ساعت كه توسط دايره ثبت اوقات كار جمع آوري مي گردد 

دوره پرداخت حقوق و دستمزد شامل نام ونام خانوادگي و شماره پرسنلي هر يك از كاركنان بوده و معمولاً يك 

را در بر مي گيرد. يك كارت ساعت تكميل شده نشان دهنده ساعت شروع به كار (ورود) وخاتمه كار (خروج) 

هريك از كاركنان در هر روز يا نوبت كاري و همچنين ميزان ساعت اضافه كاري مي باشد ومعمولاً به وسيله ماشين 

  ساعت زن تكميل مي گردد.

يح است كه ساخت ماشينهاي ساعت زن ديجيتالي و پيشرفته امروزي استفاده از كارت ساعت لازم به توض

طبق فرم قبل تقريباً منسوخ گرديده است وجاي آن را كارتهاي كوچك شناسايي خاص اين موضوع گرفته است. 

يه عت زن تعبوكاركنان هنگام ورود و خروج كافي است كه كارت را از شيار مخصوصي كه در دستگاه ماشين سا

شده عبور دهند. اطلاعات لازم در دستگاه ذخيره گرديده و در پايان هر ماه استخراج مي گردند. استفاده از شيوه 

  هاي جديد امكان سوء استفاده را تقريباً غيرممكن ساخته است.
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   time clockماشين ساعت زن 

كاركنان در محل كار بر روي كارت ماشين ساعت زن وسيله اي است براي ثبت و انعكاس اوقات حضور 

  ساعت يا ذخيره اطلاعات مربوط به ورود و خروج كاركنان.

معمولاً براي هر يك از كاركنان يك شماره كارت ساعت اختصاص داده مي شود. شماره كارت ساعت ذكر 

كار هنگام  ت اوقاتشده به عنوان شماره شناسايي كاركنان در ليست حقوق و دستمزد مي باشد. معمولاً مسئولين ثب

ورود و خروج كاركنان در نزديكي محل ماشين ساعت زن مستقر مي گردند و به منظور حصول اطمينان از نحوه 

صحيح ثبت اوقات كار نظارت و كنترل مي نمايند كه هر يك از كاركنان فقط كارت خود را زده و به جاي ديگري 

شده پس از امضاء وتأئيد توسط دايره ثبت اوقات كار به  كارت نزنند.كارتهاي ساعت زن يا اطلاعات استخراج

  قسمت حسابداري حقوق و دستمزد ارسال مي گردند.

  كارت اوقات كار:

كارت اوقات كار بيشتر در مؤسساتي كه توليد آنها به صورت سفارش انجام مي گردد از اهميت ويژه اي 

  برخوردار است.

براي هر سفارش به سرپرست مربوطه اطلاع دهد تا كارت اوقات كار هر كارگر بايد زمان انجام كار، خود را 

توسط سرپرست به طور صحيح تكميل و درنهايت تأئيد گردد. در موسسات توليدي كه توليد به صورت سفارش 

  انجام نمي گيرد به اين كارت نيازي نيست.

  

  

  

  



  
 3000اين فايل فقط براي مشاهده است . و قابليت پرينت و يا كپي متن ندارد . براي خريد اين پروژه با قيمت بسيار مناسب 

 تومان به سايت كافي آسمان مراجعه نمائيد .

 

 
Page ٩ 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :Payroll Department  دايره حقوق و دستمزد  

تعيين حقوق و دستمزد ناخالص، كسورات، خالص دريافتي هر يك از كاركنان و تهيه و تنظيم ليست محاسبه و 

حقوق و دستمزد براساس اطلاعات رسيده از ساير دواير مرتبط با حقوق و دستمزد مثل دايره كارگزيني و دايره 

ستمزد انجام مي گيرد. در اكثر ثبت اوقات كار و بارعايت قوانين و مقررات مربوط در دايره حسابداري حقوق ود

  موارد پرداخت حقوق و دستمزد كاركنان نيز توسط همين دايره انجام مي گيرد.

هر چند در گذشته تهيه و تنظيم ليست حقوق و دستمزد در مؤسسات كوچك و حتي بزرگ به صورت دستي 

سيستمهاي پردازش رايانه اي و با انجام مي گرفته ولي امروزه در همه مؤسسات كوچك نيز اين امر مهم به وسيله 

استفاده از نرم افزارهاي خاص و مناسب و منطبق با آخرين قوانين و مقررات مربوط به حقوق و دستمزد انجام مي 

  گيرد.

 هريك از كاركنان (حقوق ودريافتهاي ، اين دايره با استفاده از مستندات لازم و رعايت آخرين قوانين مربوط 

سبه سپس به استناد آخرين قوانين ومقررات مربوط به بيمه و دارائي، حق بيمه سهم كارگر و ساير مزايا) را محا
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احياناً ماليات حقوق هر فرد را تعيين و با درنظر گرفتن ساير كسورات توافقي و يا قانوني، ليست حقوق و دستمزد 

، مضاء ليست توسط تنظيم كنندهرا تنظيم و خالص پرداختي به هر يك از كاركنان را مشخص مي نمايد. پس از ا

مسئول امورمالي، مدير مؤسسه وهمچنين ساير مقامات مسئول و رسيدگي كننده، يك فقره چك به مبلغ جمع ستون 

رداخت تحويل مي پخالص پرداختني ليست، صادر وبه همراه ساير مدارك لازم جهت پرداخت حقوق به دايره 

چك صادره را به همراه يك نسخه از  ،جداگانه وجود نداشته باشددهد ودر صورتي كه دايره پرداخت به طور 

) به بانك پرداخت كننده تحويل CDليست حقوق و دستمزد (امروزه به صورت ذخيره شده بر روي ديسكت يا 

مي نمايد تا مبلغ خالص پرداختني هر يك از كاركنان به حساب بانكي آنان كه به همين منظور افتتاح گرديده واريز 

  دد.گر

  بعد از پرداخت حقوق نوبت به پرداخت كسورات حقوق و دستمزد به حساب ادارات ذينفع مي رسد.

زي به حساب اداره دارائي يبه همين منظور يك فقره چك معادل مبلغ جمع ستون ماليات ليست جهت وار

  نمايد. محل صادر وبه همراه يك نسخه از ليست حقوق و دستمزد به اداره دارائي مربوط تحويل مي

همچنين يك فقره چك معادل جمع حق بيمه سهم كارگران و سهم كارفرما جهت واريز به حساب سازمان 

بيمه تأمين اجتماعي (در بخش غير دولتي) يا اداره بيمه خدمات درماني (در بخش دولتي) به سازمان بيمه تأمين 

  اجتماعي مربوط تحويل مي نمايد.

ط به حقوق و دستمزد هر يك از كاركنان را به همراه يك نسخه از ليست اين دايره مدارك و مستندات مربو

  حقوق و دستمزد بايگاني مي نمايد.

  دايره پرداخت :

ر برخي از مؤسسات دايره اي مستقل از دايره حقوق و دستمزد وظايف مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد د

وق به وسيله چك امكان پذير نباشد مثل شركتهاي را بر عهده دارد. در صورتي كه به دلايل مختلف پرداخت حق

راه سازي كه محل فعاليت آنها دور از شهر بوده و بانك در نزديكي آنها وجود ندارد پرداخت حقوق به صورت 

نقدي انجام مي شود. در اين صورت به ميزان جمه مبلغ مورد نياز براي پرداخت خالص حقوق و دستمزد وجه 
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معادل مبلغ خالص حقوق هر يك از كاركنان در پاكتهاي مخصوص كه براساس شماره نقد از بانك دريافت و 

كارمند يا حروف الفبا مرتب شده اند قرار داده مي شوند. پس از كنترل جمع مبالغ پاكتها و موازنه آن با جمع ستون 

  مي شود. خالص قابل پرداخت ليست حقوق و دستمزد نسبت به پرداخت و اخذ امضاء از كاركنان اقدام

ن صورت است كه براي هر يك از كاركنان يك حساب بانكي البته بهترين و متداول ترين شيوه پرداخت به اي

نزد يكي از بانكهاي نزديك مؤسسه افتتاح كرده و در پايان هر ماه به مبلغ جمع خالص پرداختي همه جداگانه 

بانك تحويل داده تا بانك مبلغ خالص پرداختي كاركنان يك فقره چك صادر و به همراه يك نسخه از ليست به 

  هر يك از كاركنان را به حساب آنها واريز نمايد.

  

  

  

   Payroll Accounting:و دستمزد  حسابداري هزينه حقوق

هزينه حقوق و دستمزد متشكل از جمع مبالغ پرداختي به كاركنان مؤسسه به صورت روزانه، هفتگي يا ماهانه 

دستمزد ثابت (حقوق پايه) كه بر مبناي ساعات يا روزهاي كاركرد، ميزان انجام كار يا محصول مي باشد. علاوه بر 

توليد شده محاسبه مي گردد. هزينه حقوق و دستمزد شامل موارد ديگري از قبيل: اضافه كاري، نوبت كاري، شب 

دي، عيدي (پاداش آخر بار، حق اولاد و عائله منواب، حق مسكن و خوارهكاري، حق مأموريت، حق اياب و ذ

سال)، پاداش افزايش توليد، بازخريد مرخصي، هزينه هاي كارآموزي، سهم از مؤسسه، مزاياي غير نقدي همچون 

اتومبيل و مسكن واگذاري به كاركنان نيز مي باشد. علاوه بر موارد فوق به هزينه دستمزد بايد هزينه هاي تأمين 

ر برخي موارد هزينه غذاي رايگان كاركنان نيز اضافه گردد. بنابراين هزينه بيمه بيكاري و د ،اجتماعي سهم كارفرما

  حقوق و دستمزد شامل برخي يا همه موارد بالا مي باشد.

  ناميده مي شود. حق السعيكليه اين موارد به موجب قانون 
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  قوانين كار مربوط به حقوق و دستمزد 

  عبارت است از وجوه نقد يا غير نقد يا مجموع آنها كه در مقابل انجام كار به كارگر پرداخت مي شود. مزد :

و در صورتي كه براساس ميزان انجام كار يا محصول  مزد ساعتياگر مزد با ساعات انجام كار مرتبط باشد 

 كارمزد ساعتيزمان معين باشد  و چنان چه بر اساس ميزان انجام كار يا محصول توليد شده در كارمزدباشد، 

  ناميده مي شود.

نكته: حداقل مزد با در نظر گرفتن شرايط تورمي و ساير معيارها در آغاز هر سال توسط شوراي عالي كار 

  تعيين و اعلام مي شود.

كارفرمايان موظفند در ازاي انجام كار در ساعات تعيين شده ي قانوني به هيچ كارگري كمتر از حداقل مزد 

تعيين شده جديد پرداخت ننمايند. در صورت تخلف، ضامن تأديه ي ما به تفاوت مزد پرداخت شده و حداقل 
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مزد جديد مي باشند حتي اگر در قرارداد كتبي مابين كارگر و كارفرما، مزد تعيين شده كمتر از حداقل مزد قانوني 

  باشد.

اخت هاي غير نقدي به هر صورتي كه در حداقل مزد حتماً مي بايست به صورت نقدي پرداخت شود. پرد

  قراردادها پيش بيني مي گردد به عنوان پرداخت اضافه بر حداقل مزد تلقي مي شود.

  

  حقوق پايه (حقوق مبنا)

ن كار ونقا حقوقي است كه با رعايت قانون كار (براي كارگران رسمي) و يا به وسيله عقد قراردادي كه مغاير

ادي) براي انجام يك ساعت كار و يا توليد يك واحد محصول تعيين و به صورت نباشد (براي كارگران قرارد

  ساعتي، روزانه، هفتگي و معمولاً ماهانه پرداخت مي شود. يا به عبارت ديگر:

ز مجموع مزد شغل و مزاياي ثابت پرداختي به تبع شغل در كارگاههايي كه طرح طبقه بندي مزد ثابت عبارت ا«

منظور از مزاياي ثابت پرداختي به تبع شغل، مزايايي است كه بر حسب ماهيت  ،اجرا نگرديدهو ارزيابي مشاغل 

شغل يا محيط كار و براي ترميم مزد در ساعات عادي كار پرداخت مي شود مثل مزاياي سختي كار، فوق العاده 

  »شغل، حق سرپرستي و نظاير آن.

به اجرا درآمده، مزد گروه و پايه، مزد مبنا را تشكيل مي در كارگاههايي كه طرح طبقه بندي و ارزيابي مشاغل 

  دهد.

نكته: مزاياي رفاهي و انگيزه اي مثل: كمك هزينه مسكن، خواربار، حق اولاد و عائله مندي، پاداش اقزايش 

  توليد و سهم از سود سالانه جزو مزد ثابت و مزد مبنا محسوب نمي شود.

در صورتي كه بر اساس قرارداد يا عرف كارگاه، پرداخت مزد به صورت ماهانه باشد اين پرداخت بايد در آخر 

  مي گويند. حقوقماه صورت گيرد. كه در اين حالت به آن 

  روز محاسبه و به كارگر پرداخت شود. 31روزه، حقوق و مزايا بايد بر اساس  31نكته: در ماههاي 
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  مدت كار:

ه منظور انجام كار در اختيار كارفرما قرار مي دهد. ساعات باست كه كارگر نيرو يا وقت خود را مدت زماني 

  ساعت در شبانه روز تجاوز كند. 8كار موظف كارگران نبايد از 

تر د ساعات كار را در بعضي از روزهاي هفته كمنالبته كارفرما با توافق كارگران يا نمايندگان قانوني آنها مي توا

 44زان مقرر و در ديگر روزها بيشتر از اين ميزان تعيين كند به شرط آن كه مجموع ساعات كار در هفته از از مي

  ساعت بيشتر نشود. ( ساعت كار موظف در هفته براي هر دو بخش دولتي و غير دولتي يكسان است.)

 23/7دقيقه يعني  20و ساعت  7به طور متوسط ميزان ساعت كار موظف كارگر در هر روز كاري معادل نكته: 

  ساعت خواهد بود.

33/7 =44 ÷ 6   

ساعت در هفته  36ساعت در روز و  6در مشاغل سخت و زيان آور و زير زميني، ساعات كار موظف نبايد از 

  تجاوز نمايد.

تعيين كارهاي سخت و زيان آور و زير زميني به موجب آئين نامه اي خواهد بود كه توسط شوراي عالي 

و بهداشت كار و شوراي عالي كار تهيه و به تصويب وزراي كار و امور اجتماعي و بهداشت، درمان  حفاظت فني

  و آموزش پزشكي خواهد رسيد.

  

  كار روز و كار شب :

باشد، يعني مجموع كار صبح و عصر. (كار  22بامداد تا  6كار روز كاري است كه زمان انجام آن از ساعت 

  )22تا  14ر از ، كارعص14بامداد تا  6صبح از 

  باشد. 6تا  22كار شب كاري است كه زمان انجام آن از ساعت 
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درصد اضافه بر مزد ساعت كار عادي  35نكته: براي هر ساعت كار در شب به كارگراني كه نوبت كار نباشند 

  پرداخت مي شود.

  

  كار مختلط :

واقع شود در كارهاي مختلط، ساعاتي كارهايي هستند كه بخشي از ساعات انجام آن در روز و قسمتي در شب 

  درصد فوق العاده شب كاري مي گردد. 35كه در شب واقع مي گردد مشمول 

  

  ي :نوبتكار 

كارنوبتي عبارت است از كاري كه در طول ماه گردش دارد نوبت هاي آن در صبح يا عصر يا شب واقع مي 

 10نوبت هاي كارشان در صبح و عصر واقع شود شود. كارگراني كه در طول ماه به طور نوبتي كار مي كنند و 

صبح ت ها در بدر صد و در صورتي كه نو 15 ددرصد و چنان چه نوبت كارشان در صبح و عصر و شب قرار گير

  ت كاري دريافت خواهند كرد.بدرصد علاوه بر دستمزد عادي به عنوان فوق العاده نو 5/22و شب باشد  و عصر

ساعت در هفته بيشتر شود  44ساعت در شبانه روز و يا  8است ساعات كار از  تي ممكنبنكته: در كارهاي نو

  ساعت بيشتر شود. 176ولي جمع ساعات كار در چهارهفته متوالي نبايد از 

  

  اضافه كاري :

  انجام كار بيش از ساعات تعيين شده در قانون كار اضافه كاري نام دارد.

شبانه يا كار سخت و زيان آور و زير زميني انجام مي دهند ممنوع  نكته: ارجاع كار اضافي به كارگراني كه كار

  است.
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  :در ساير مشاغل ارجاع كار اضافي به كارگر با شرايط زير مجاز است

  الف) موافقت كارگر.

  درصد اضافه بر مزد هر ساعت كار عادي براي يك ساعت اضافه كار. 40ب) پرداخت 

  ت بيشتر نشود. (مگر در موارد استثنايي)ساع 4ج) ساعات اضافه كار در هر روز از 

  

  

  

  

  

  عيدي (پاداش آخر سال) كارگران مشمول قانون كار:

كليه كارفرمايان كارگاه هاي مشمول قانون كار مكلفند به هر يك از كارگران خود به نسبت يك سال كار معادل 

روز آخرين مزد، به عنوان عيدي و پاداش بپردازند. مبلغ پرداختي از اين بابت به هر يك از كاركنان در پايان  60

  روز حداقل مزد روزانه قانوني همان سال بيشتر شود. 90هر سال نبايستي از معادل 

  = حداقل عيدي و پاداش آخر سال 60 ×حداقل دستمزد روزانه 

  = حداكثر عيدي و پاداش آخر سال 90 ×حداقل دستمزد روزانه 

روز مزد و به  60نكته: مبلغ پرداختي به كاركناني كه كمتر از يك سال در كارگاه كار كرده اند بايد به مأخذ 

1 نسبت ايام كاركرد در سال محاسبه مي گردد. مبلغ پرداختي براي هر ماه نبايد از
12
  سقف تعيين شده تجاوز نمايد. 
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كاركنان مشمول نظام هماهنگ پرداخت حقوق در پايان هر سال توسط هيأت دولت  عيدي (پاداش آخر سال)

  تعيين و اعلام مي شود.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  پاداش افزايش توليد:

مبلغي است كه به منظور ايجاد انگيزه براي توليد بيشتر و با كيفيت بهتر و تقليل ضايعات و بالا بردن سطح 

  درآمد كارگران پرداخت مي شود.

  اين منظور يك مقدار توليد را در يك دوره حداكثر يك ساله به عنوان توليد مبنا تعيين مي نمايند.براي 

كوشش در زمينه افزايش توليد نبايد موجب كاهش مرغوبيت و كيفيت كالا و يا سبب افزايش ضايعات (مواد 

  و محصول) بيش از حد مجاز گردد.

ندارد مي توان كاهش ضايعات يا افزايش كيفيت و يا هر دو را در كارگاه هايي كه امكان افزايش توليد وجود 

  مد نظر قرار داد.
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حداكثر مبلغ قابل پرداخت بابت اين پاداش متناسب با درصد افزايش توليد (نسبت به توليد مبنا) يا كاهش 

  ظر خواهد بود.درصد كل مزد مبناي كارگران كارگاه در سال مورد ن 50ضايعات و افزايش كيفيت، جمعاً تا ميزان 

  

  فوق العاده مأموريت :

كيلومتر از محل  50مأموريت به موردي اطلاق مي شود كه كارگر براي انجام امور مربوط به مؤسسه حداقل 

كارگاه اصلي دور شود و يا ناگزير باشد شب را در محل مأموريت توقف نمايد. فوق العاده مأموريت نبايد كمتر از 

  وزانه كارگران باشد. مزد ثابت يا مزد مبناي ر

نكته: در هر دو بخش دولتي و غير دولتي تأمين وسيله يا هزينه رفت و برگشت و همچنين تأمين غذا و محل 

  مناسب براي توقف شبانه (در صورت ضرورت) و يا هزينه آن به عهده كارفرما يا اداره متبوع خواهد بود.

  

  

  حق اولاد و عائله مندي :

  مندي) براي مشمولين قانون كار :حق اولاد (عائله 

  فرزند قابل پرداخت است. 2حق اولاد (عائله مندي) در صورت داشتن شرايط زير حداكثر تا 

 ماه) را داشته باشد. 24روز كار ( 720كارگر حداقل سابقه پرداخت حق بيمه  .1

 يان تحصيل.يا به تحصيل اشتغال داشته باشند تا پاسال كمتر باشد و 18سن فرزندان پسر او از  .2

 در اثر بيماري يا نقص عضو (معلوليت) طبق گواهي كميسيون پزشكي قادر به كار نباشند. .3

 فرزند دختر تا قبل از ازدواج يا اشتغال. .4

  درصد حداقل حقوق ماهانه) 10برابر حداقل مزد روزانه خواهد بود ( 3مبلغ حق اولاد براي هر فرزند معادل 
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  ر اين بخش همان حق اولاد مي باشد.نكته: منظور از حق عائله مندي د

غي را به عنوان حق همسر به دلخواه پرداخت مي للازم به توضيح است برخي از كارفرمايان به طور ماهانه مب

  يند كه اين مورد غيراز حق اولاد (عائله مندي) مورد نظر در قانون كار مي باشد.نما

 3اهي ولادت به كارگزيني اداره متبوع، حداكثر تا حق اولاد در اين بخش به محض تولد فرزند و ارائه گو

  فرزند اول قابل پرداخت است.

در صورت داشتن بيش از يك همسر دائمي، حق عائله مندي فقط به يك همسر دائمي تعلق مي  عائله مندي :

  گيرد. در صورت فوت همسر يا طلاق وي، پرداخت حق عائله مندي قطع مي گردد.

: به زنان شاغل با داشتن يكي از شرايط زير حق عائله مندي تعلق مي گيرد.(دائمي حق عائله مندي زنان شاغل 

  بودن ازدواج ضروري است.)

 عدم توانايي انجام كار شوهر طبق گواهي كميسيون پزشكي .1

  فوت شوهر .2

  تعطيلات و مرخصي ها 

  باشد. روز جمعه روز تعطيل هفتگي كارگران با استفاده از مزد مي

در امور مربوط به خدمات عمومي نظير آب، برق، اتوبوسراني و يادر كارگاه هايي كه حسب نوع كار ويا توافق 

طرفين، به طور مستمر روز ديگري براي تعطيل هفتگي تعيين شود همان روز در حكم روز تعطيل هفتگي خواهد 

  بود وبه هر حال تعطيل يك روز معين درهفنه اجباري است.

راني كه به هر عنوان به اين ترتيب روزهاي جمعه كار مي كنند در مقابل عدم استفاده از تعطيلي روز كارگ

  درصد اضافه بر مزد دريافت مي كنند. 40جمعه 

  درصد فوق العاده اضافه كاري خواهد بود. 40مشمول انجام كاردرساير روزهاي تعطيل رسمي نيز
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1  روز باشد مزد روز تعطيل هفتگي كارگر معادل 6ر از تدرصورتي كه روزهاي كاردر هفته كم
6
مجموع مزد يا  

  حقوق دريافتي وي در روزهاي كار در هفته خواهد بود.

ساعت كار قانوني كارگرانشان از دو روز تعطيل هفتگي  44روز كار در هفته و  5كارگاه هايي كه با انجام 

  برابر با مزد روزانه كارگران خواهد بود.استفاده مي كنند، مزد هر يك از دو روز تعطيل هفتگي 

كارگران كارمزد براي روزهاي جمعه تعطيلات رسمي و مرخصي، استحقاق دريافت مزد را دارند ومأخذ 

محاسبه، ميانگين كارمزد آنها در روزهاي كاركرد آخرين ماه كار آنهاست. مبلغ پرداختي درهرحال نبايد كمتر از 

ارگاه هايي كه فعاليت آنها جنبه استمرار دارد يا به صورت فصلي فعاليت مي كنند حداقل مزد قانوني باشد. در ك

  ان مشمول مزد ساعتي حق استفاده از مرخصي و تعطيلات رسمي با استفاده از مزد را دارند.ركارگ

هر گاه نوع كار طوري باشد كه تعداد ساعات كار عادي و مجموع مزد هر روز مساوي باشد مزد ايام مذكور 

معادل مزد روزهاي كار است. در غير اين صورت مأخذ محاسبه، ميانگين مزد ساعتي كارگر در روزهاي آخرين 

  ماه كار وي خواهد بود. مبلغ پرداختي درهر حال نبايد كمتر از مزد قانوني باشد.

مي ارديبهشت) جزء تعطيلات رسمي كارگران به حساب  11علاوه بر تعطيلات رسمي كشور، روز كارگر (

روز جمعه جمعاً يك ماه  4ه از مزد و احتساب دآيد. مرخصي استحقاقي ساليانه كارگران مشاغل عادي با استفا

  است. ساير روزهاي تعطيل جزء ايام مرخصي سالانه محسوب نخواهد شد. 

هفته مي باشد. مرخصي مزبور به نسبت مدت  5ان مشاغل سخت و زيان آور، رمرخصي استحقاقي سالانه كارگ

  كار انجام يافته محاسبه مي شود.

  مرخصي استحقاقي كارگران فصلي حسب ماههاي كاركرد تعيين مي شود.

بطور كلي مرخصي استحقاقي سالانه، شامل كاركنان آموزشي مثل معلمين و اساتيد دانشگاه و نظاير آنها نمي 

  شود.

  ي منظور مي گردد.نكته : مرخصي كمتر از يك روز كار (مرخصي ساعتي) جزء مرخصي استحقاق
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  كسورات حقوق و دستمزد 

  بطور كلي به كسورات توافقي و كسورات قانوني تقسيم مي شوند.

  كسورات توافقي :

مبالغي كه طبق قرارداد يا توافق بين كارگر و كارفرما در زمان تهيه ليست حقوق و دستمزد از حقوق كارگر يا 

  كارمند كسر مي گردد.

  توافقي :برخي از كسورات 

 اقساط وام مسكن .1
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 اقساط وام ضروري .2

 بدهي به شركت تعاوني .3

 مساعده .4

 پيش پرداخت ها .5

 پس انداز سهم كارگر يا كارمند .6

 انجمن ها وصندوق ذخيره كاركنان دولت و...) صندوق تعاون،حق عضويت ها ( .7

 صندوق امداد و امور خيريه .8

 بيمه تكميلي .9

معمول قبل از پايان هر ماه به علت نياز كاركنان به آنان  منظور از مساعده بخشي از حقوق است كه به طور

  پرداخت ميشود و در زمان تهيه ليست حقوق و دستمزد همان ماه به طور كامل از حقوق آنها كسر مي گردد.

  پيش پرداخت :

پرداخت مبلغي است قبل از اينكه كاري انجام گرفته باشد و در زمان تهيه ليست حقوق و دستمزد از حقوق 

  كسر مي گردد.

  كسورات قانوني :

مبالغي است كه كارفرما به نمايندگي از طرف سازمانهاي مربوط و بر اساس مصوبه هاي قانوني يا به حكم 

  دادگاه از حقوق كاركنان كسر و به سازمانهاي ذينفع پرداخت مي نمايد.

  كسورات قانوني اساسي به اين شرح است :

 1صوصي و سرانه بيمه بابت بيمه شده اصلي وافراد تبعي درجه بيمه اجتماعي سهم كارگر در بخش خ .1

 در بخش دولتي.

 ماليات حقوق و دستمزد  .2
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 بدهي كارگر به صندوق اجرا (اجرائيات) .3

 حق بازنشستگي در بخش دولتي مشمول نظام .4

  

  اجرائيات :

ند به كارگر يا كارمبه مبالغي گفته مي شود كه به موجب حكم دادگاه يا مراجع قانوني بابت جريمه يا بدهي 

له كارفرما از حقوق كارگر كسر و به حساب صندوق اجرا (حساب واحد يكارفرما يا اشخاص ديگر بايد به وس

  اجراي احكام دادگستري) واريز گردد.

نكته: از اين بابت تنها مي توان مازاد بر حداقل مزد را آن هم به موجب حكم دادگاه برداشت نمود. در هرحال 

1براي كاركنان متأهل نبايد از اين مبلغ 
4
1كل مزد و براي كاركنان مجرد نبايد از  

3
كل مزد كارگر يا كارمند بيشتر  

  شود.

  

  

  بيمه

شخصي است كه راسأ مشمول مقررات تأمين اجتماعي بوده و با پرداخت مبلغي به عنوان حق  بيمه شده:

  بيمه، حق استفاده از مزاياي مقرر در اين قانون را دارد.

شخص يا اشخاصي هستند كه به تبع بيمه شده از مزاياي موضوع اين قانون استفاده  خانواده بيمه شده:

  مي كنند.

  حمايت هاي سازمان بيمه تأمين اجتماعي از بيمه شدگان شامل مارد زير است :
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 حمايت در برابر حوادث و بيماريها .1

 پرداخت غرامت دستمزد ايام بيماري .2

 ام بارداريپرداخت غرامت دستمزد اي .3

 پرداخت مستمري از كارافتادگي (كلي و جزئي) .4

 پرداخت مستمري بازنشستگي .5

 پرداخت مقرري بيمه بيكاري .6

 پرداخت غرامت نقص عضو .7

 پرداخت كمك هزينه كفن و دفن به بيمه شدگان متوفي .8

 پرداخت مستمري به بازماندگان واجد شرايط بيمه شده متوفي (مستمري بازماندگان) .9

مشمولين اين قانون از كمك هاي ازدواج و عائله مندي طبق مقررات مربوطه برخوردار خواهند مچنين ه .10

 شد.

  برخي از ساير حمايتهاي جنبي كه سازمان خارج از تكليف قانوني خود انجام مي دهد.

ت پرداخ -پرداخت وام ضروري به بيمه شدگان و مستمري به ديگران –پرداخت وام ازدواج به بيمه شدگان 

  و وام دانشجوئي به فرزندان آنان.ن كالاهاي اساسي، عيدي و ... به بازنشستگان و مستمري ديگران ب

وجوهي است كه به حكم قانون تأمين اجتماعي براي استفاده از مزاياي موضوع آن به سازمان  حق بيمه :

  تأمين اجتماعي پرداخت مي گردد.

درصد حقوق و دستمزد مشمول بيمه مي باشد.  30اجتماعي معادل مجموع حق بيمه پرداختي به سازمان تأمين 

درصد بيمه بيكاري  3درصد بيمه اجتماعي سهم كارفرما و  20درصد آن بيمه تأمين اجتماعي سهم كارگر و  7كه 

  سهم كارفرما است.
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ر مي سدرصد سهم كارگر به عنوان يكي از كسورات حقوق و دستمزد از حقوق و دستمزد ناخالص كارگر ك 7

درصد ديگر فقط برمبناي حقوق و دستمزد مشمول بيمه كارگر محاسبه مي گردد وبه عنوان يكي از  23گردد. و 

  هزينه هاي كارفرما شناسائي و در دفاتر ثبت مي گردد.

  اقلام مشمول محاسبه حق بيمه :

 دستمزد وحقوق .1

 كارمزد و حق الزحمه .2

 حق الشاوره .3

اضافه كاري،شب كاري، نوبت كاري، خارج از مركز، سختي  ،مزاياي نقدي شامل: فوق العاده شغل .4

 كار،حق خواروبار، حق مسكن، حق اياب و ذهاب

 مزد ايام تعطيل و مرخصي استحقاقي .5

 پاداش هاي غير مستمر .6

 فوق العاده هاي ثابت و نظاير آنها .7

 هيمزاياي غير نقد مانند خوراك، پوشاك، مسكن، وسيله نقل .8

وجوه و مزاياي مشمول بيمه، حق بيمه مقرر را كسر كرده و به اضافه سهم خود كارفرما مكلف است از كليه 

  به سازمان پرداخت نمايد.

مهلت تحويل ليست مربوطه و پرداخت حق بيمه حقوق كاركنان به سازمان بيمه تأمين اجتماعي و صندوق 

ا روز تعطيل رسمي ديگري قرار يبيمه بيكاري حداكثر تا آخرين روز ماه بعد مي باشد. اگر آخرين روز در جمعه 

بعد از تعطيلي نيز مهلت خواهد داشت درغير اين صورت مشمول جريمه مي  ،گيرد تا پايان وقت اداري اولين روز

  گردد.

ماه از تاريخ دريافت ليست است. درصورت مشاهده  6مهلت رسيدگي سازمان به اسناد و مدارك ليست حداكثر 

را انجام داده و مابه تفاوت را وصول مي نمايد. درمورد بيمه شدگاني كه كارمزد نقص يا اختلاف اقدامات قانوني 

  دريافت مي دارند حق بيمه به مأخذ كل درآمد مي باشد.
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  بيمه بيكاري

بيمه بيكاري يكي از حمايت هاي تأمين اجتماعي است و سازمان تأمين اجتماعي مكلف است با دريافت حق 

  ه طبق مقررات اين قانون بيكار مي شوند مقرري بيمه بيكاري پرداخت نمايد.بيمه مقرر، به بيمه شدگاني ك

كارفرما تأمين و پرداخت مي درصد حقوق و مزاياي مشمول بيمه مي باشد كه توسط  3حق بيمه بيكاري به ميزان 

  شود.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بيمه بيكاري مقرريشرايط دريافت 

 آماده به كار باشد.بيمه شده بدون ميل و اراده بيكار شده و  .1

ماه سابقه پرداخت حق بيمه را داشته باشد. (به استثناي كساني كه به علت  6قبل از بيكار شدن حداقل  .2

 بروز حوادث قهريه و غيرمترقبه مثل سيل، زلزله، جنگ، آتش سوزي و ... بيكار مي شوند.)
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وامور اجتماعي، آمادگي خود را براي روز از تاريخ بيكاري با اعلام مراتب بيكاري به ادارات كار  30ظرف  .3

روز با داشتن عذر موجه و تشخيص  30اشتغال به كار تخصصي ويا مشابه آن اطلاع دهد. ( مراجعه بعداز 

 ماه امكان پذير است.) 3هيأت حل اختلاف تا

در دوره هاي كارآموزي و سوادآموزي تعيين شده از سوي اداره كار شركت نموده و هر دو ماه يك بار  .4

 گواهي شركت در كلاس را به شعب تأمين اجتماعي تسليم نمايد.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مدت پرداخت مقرري بيمه بيكاري

ماه براساس سابقه كلي پرداخت حق بيمه  50ماه و براي متأهلين و متكلفين حداكثر  36براي مجردين حداكثر 

  به شرح زير مي باشد:
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  حداكثر مدت استفاده از مقرري بيمه بيكاري

  متأهلين ومتكلفين                        مجردين                    پرداخت حق بيمه سابقه

  تعلق نمي گيرد  تعلق نمي گيرد  ماه 6تا

  ماه 12  ماه 6   ماه 24ماه تا  6از 

  ماه 18  ماه 12   ماه 120ماه تا  25از

  ماه 26                           ماه 18                  ماه 180ماه تا  121از 

  ماه 36                 ماه 26                  ماه  240ماه تا  181از 

  ماه 50  ماه 36              به بالا 241از 

  

  توجه داشته باشيد كه گروههاي زير از شمول مقررات اين قانون مستثني هستند:

 بازنشستگان و از كار افتادگان كلي  .1

 اختياريصاحبان حرفه و مشاغل آزاد و بيمه شدگان  .2

 اتباع خارجي .3

 

  ليست بيمه
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بيمه يكي از كسورات قانوني حقوق و دستمزد مي باشد يعني پرداخت كنندگان حقوق مكلف هستند تنظيم 

ليست حقوق و دستمزد (معمولاً پايان هر ماه ) با در نظر گرفتن نوع بيمه تحت پوشش و قوانين و مقررات مربوطه 

نموده و در موعد مقرر به همراه حق بيمه سهم خود به حساب سازمان بيمه حق بيمه سهم كاركنان را محاسبه 

  تأمين اجتماعي يا اداره بيمه خدمات درماني واريز نمايند.

همچنين لازم است در موعد مقرر يك نسخه از ليست حقوق و دستمزد را به همراه برگ پرداخت حق بيمه 

بيمه به حساب مؤسسات ذينفع و تحويل ليست مربوط به  به مؤسسه بيمه گر تحويل نمايد. (مهلت پرداخت حق

  ).هر ماه تا آخرين روز ماه بعد مي باشد

چون ليست حقوق فرم ثابت و مشخصي ندارد و هر مؤسسه اي برحسب ضرورت و نياز خود فرم خاصي را 

ي از مشكلات و براي آن طراحي و مورد استفاده قرار مي دهد، سازمان بيمه تأمين اجتماعي به منظور جلوگير

اشتباهات احتمالي و كنترل بهتر و راحت تر و سريع تر و با توجه به اطلاعات مورد نياز خود فرم خاصي را تهيه 

  و در اختيار مؤسسات تحت پوشش خود قرار داده و آنان را ملزم به استفاده از آن كرده است.

  

  

  

  

  

  

  ماليات
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ماليات در واقع انتقال بخشي از درآمدهاي جامعه به دولت ويا بخشي از سود فعاليت هاي اقتصادي است كه 

نصيب دولت مي گردد. زيرا ابزار و امكانات دستيابي به اين درآمد و سود را دولت فراهم ساخته است. در واقع با 

ي دهد. امروزه در كلي ترين انداز اجباري سوق ماجراي صحيح و عادلانه قوانين مالياتي دولت مردم را به يك پس 

تقبل  تماعي بايدجماليات يك نوع هزينه اجتماعي است كه افراد جامعه به تناسب استفاده از اين هزينه ا ،تعريف

درآمد مي پرداخت آن را بنمايند. همچنين ماليات يكي از ابزارهاي مهم ومناسب دولت ها براي توزيع عادلانه 

  باشد.

(بودجه) هر كشور، ماليات به عنوان يكي از منابع مهم درآمد در نظر گرفته مي شود. قوانين  نامه ماليدر بر

مالياتي و اصلاحيه هاي بعدي آن در كشور ايران طوري تنظيم گرديده اند كه عليرغم افزايش درآمد مالياتي كشور، 

  ار مرفه تر انتقال دهد.بار مالياتي را از دوش افراد كم درآمد جامعه برداشته و به اقش

ي مقرر به عهده وزارت امور اقتصادي و وصول ماليات هاوظيفه مهم اجراي صحيح قوانين مالياتي كشور و 

  دارائي مي باشد. براساس قوانين مالياتي كشور، انواع ماليات ها به شرح زير است:

 ماليات هاي مستقيم .1

 ماليات هاي غيرمستقيم .2

ماليات هايي با رعايت قوانين مربوطه از دارائي و درآمد افراد وصول مي گردد  ماليات هاي مستقيم :

  وشامل ماليات بر دارائي و ماليات بر درآمد مي باشد.

ماليات هايي است كه با رعايت قوانين مربوط به قيمت كالاها و خدمات  ماليات هاي غير مستقيم :

  اضافه گرديده و به مصرف كننده منتقل مي گردد.
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  طبقه بندي حقوق و مزايا و نحوه محاسبه ماليات آن 

  : تقسيم بندي درآمد حقوق

  مستمر نقدي -الف

  مستمر غير نقدي -ب

  غير مستمر نقدي -ج

  غير مستمر غير نقدي -د

مواردي است كه در حكم حقوقي (حكم كارگزيني) كارمند يا كارگر آورده شده و همه ماهه پرداخت  مستمر:

  مي گردد.

قوقي (حكم كارگزيني) كارمند يا كارگر قيد نمي گردد وتحت حمواردي است كه در حكم  مستمر:غير 

شرايط خاص ممكن است در برخي ماه هاي سال پرداخت شود. يعني قبل از پايان ماه كاري، معلوم نيست به چه 

  كاركناني تعلق مي گيرد و مبلغ آن چقدر است.

كت جمهوري اسلامي ايران پرداخت مي شود. طبق قانون حداقل مواردي است كه به وجه رايج ممل نقدي:

حقوق حتماً مي بايست به صورت نقدي پرداخت شود. برخي از پرداخت هاي نقدي به طور مستمر و برخي ديگر 

  به طور غير مستمر پرداخت مي شود.

ه پوشاك است كه ب مسكن و اتومبيل واگذاري شده از طرف كارفرما و كالاهايي مثل خواروبار و غيرنقدي:

  عنوان بخشي از مازاد برحداقل مزد در اختيار كارگر يا كارمند قرار مي گيرد.
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  درآمد مشمول ماليات حقوق

عبارت است از حقوق ( مقرري يا مزد اصلي) و مزاياي مربوط به شغل اعم از مستمر و غير مستمر قبل از 

  ماليات هاي مستقيم.وضع كسور و پس از كسر معافيت هاي مقرر در قانون 

  

  نحوه محاسبه درآمد مشمول ماليات حقوق 

درآمد حقوق، ابتدا ماليات درآمد مستمر حقوق را محاسبه و سپس ماليات درآمد غيرمستمر  تبراي محاسبه ماليا

حقوق را محاسبه و با هم جمع مي زنيم. به همين منظور لازم است درآمد مستمر حقوق اعم از نقد و غيرنقد و 

چنين جمع درآمد غير مستمر حقوق اعم از نقد و غير نقد را محاسبه نمائيم. در نتيجه لازم است معادل نقدي هم

د حقوق را به تفكيك مستمر و مورده و با حقوق و مزاياي نقد جمع بزنيم تا جمع درآمزاياي غيرنقد را به دست آ

  غيرمستمر به دست آوريم.
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  سيستم هاي حقوق و دستمزد

 سيستم هاي مبتني بر زمان  .1

 سيستم هاي پارچه كاري .2

 طرح هاي مبتني بر پاداش .3

  

  سيستم هاي مبتني بر زمان

اين گروه سيستم ها بر اين اصل تكيه دارند كه به هر يك از كاركنان بر مبناي ساعت حضور در محل كار، 

براي هر ساعت كار مازاد بر  حقوق و دستمزد پرداخت مي شود. در اين سيستمها پرداخت نرخ دستمزد بالاتر

  ساعات كار عادي روزانه و يا هفتگي امري كاملاً عادي و متعارف است.

  

  سيستم هاي پارچه كاري 

كلي سيستم پرداخت دستمزد بر اساس تعداد توليد شده را سيستم پارچه كاري مي نامند. در اين سيستم به طور

  ت مازاد بر آن پاداش تعلق مي گيرد.ف تعيين و به توليداديك مقدار توليد به عنوان ه

  

  طرح هاي مبتني بر پاداش
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  اصل اساس حاكم بر اين طرح ها ايجاد انگيزش در كاركنان براي توليد بيشتر و بهتر مي باشد.

  

  

  : دتوانايي صدور اسناد مربوط به حقوق و دستمز

اجتماعي سهم كارفرما و بيمه براساس اطلاعات مندرج در ليست حقوق و دستمزد و در نظر گرفتن بيمه 

  افت كنندگان پيش پرداخت و مساعده و ....يليست در -بيكاري، ليست دريافت كنندگان وام و اقساط ماهيانه آنها

  ثبت هاي زير در دفاتر زده مي شود:

مثل حق بيمه اجتماعي سهم كارفرما، حق بيمه  هزينه حقوق و دستمزد برابر است با جمع ناخالص حقوق

  ي و ...بيكار

  ثبت تنظيم ليست:

  ×××  هزينه حقوق و دستمزد 

  ×××  ماليات پرداختني                     

  ×××        بيمه پرداختني                   

  ×××         وام پرداختني                   

  ×××             مساعده    

  ×××پيش پرداخت                           

  ×××              اجرائيات                     
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  ×××  خالص پرداختني                  

  ثبت تنظيم ليست حقوق و دستمزد ماه ....

  

  

  ثبت تنظيم ليست حقوق و دستمزد با در نظر گرفتن حسابها يعني حقوق و دستمزد :

  ×××  هزينه حقوق و دستمزد

  ×××          ماليات پرداختني                       

  ×××           بيمه پرداختني                          

  ×××        وام دريافتني                              

  ×××           حقوق پرداختني                       

  

فاتر ثبت دهمچنين هنگام تنظيم ليست حقوق مي بايست بيمه اجتماعي سهم كارفرما و بيمه بيكاري نيز در 

  گردند.

  ×××  )%20هزينه بيمه اجتماعي (

  ×××          )%3هزينه بيمه بيكاري (

  ×××   بيمه پرداختني                         

  ثبت هزينه اجتماعي و بيمه بيكاري كاركنان در ماه ...
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  ثبت پرداخت :

  ادارات مربوطه.ثبت پرداخت حقوق و دستمزد كاركنان و پرداخت حق بيمه و ماليات به حساب 

  ×××     خالص پرداختني

  ×××         بانك                

  ثبت پرداخت حقوق كاركنان در ماه ...

  ×××    ماليات پرداختني

  ×××    بيمه پرداختني

  ×××        بانك                 

قوق پرداخت بيمه و ماليات حثبت پرداخت حق بيمه به سازمان تأمين اجتماعي و ماليات به اداره دارائي .(ثبت 

  ماه .. به حساب ادارات مربوطه)
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  ثبت تسهيم ليست در مؤسسات توليدي :

كنترل «حساب » هزينه حقوق و دستمزد«هنگام ثبت بابت تنظيم ليست بجاي حساب در مؤسسات توليدي 

علاوه بر ثبت هاي تنظيم و پرداخت، ثبتي نيز بايت تسهيم ليست صورت  بدهكار مي شود و» حقوق و دستمزد

   بستانكار مي كنيم.را به همان مبلغ » كنترل حقوق و دستمزد«مي گيردكه در اين ثبت حساب 

  ×××         كنترل كالاي در جريان ساخت

  ×××                             كنترل سربار ساخت

  ×××     تشكيلاتي هزينه دستمزد بخش اداري و

  ×××        هزينه دستمزد بخش توزيع و فروش

  ×××  كنترل حقوق و دستمزد                               

  ثبت تخصيص هزينه حقوق و دستمزد

براي سهولت در محاسبه حقوق و دستمزد و اطمينان از درستي محاسبه آيتمهاي موجود در 

حقوق و دستمزد با اكسل طراحي و فرمولي دهي شده  ليست حقوق و دستمزد يك سي دي برنامه

  است.
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به شرح   sheetدر دو  در اين برنامه ي طراحي شده عناوين موجود در ليست حقوق و دستمزد

  زير فرمول دهي شده است:

Sheet  :ليست حقوق ودستمزد  

حقوق قانوني هر كارمند است كه سالانه توسط اداره كار تعيين ميگردد. در سال  حقوق پايه:

ريال  000/130/3حداقل حقوق پايه كه شامل بن كارگري، حق مسكن، خواربار است مبلغ  1389

   مي باشد.

يله از حداقل حقوق پايه تعيين شده بوس بيشتوافق مي توانند مبلغي  و كارمند در صورتفرما ركا

  .پرداخت كنندحقوق پايه عنوان به  اداره كار را

كه حداقل حقوق مي باشد ريال  000/130/3حقوق پايه در اين برنامه به طور پيش فرض مبلغ 

  .ودستمزد تعيين شده توسط اداره كار است

ل بابت هر فرزند دريافت كند. ريا 252520هر كارمند مي تواند حق اولادي معادل  حق اولاد:

فرزند حق اولاد تعلق نمي 2فرزند مي باشد به بيش از  2حداكثر تعداد فرزندان داراي حق اولاد تا 

  گيرد.

كيلومتر به ازاي هر روز  50به هر كارمند براي مأموريت با مسافت بيش از  حق مأموريت:

  ريال حق مأموريت تعلق مي گيرد. 000/100مأموريت 

: براي محاسبه اضافه كاري در ابتدا بايد دستمزد هر ساعت اضافه كار را محاسبه كارياضافه 

  كرد. كه بصورت فرمول زير مي باشد:
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1  =  دستمزد هر ساعت اضافه كار
4
  حقوق پايه) ÷ 220( × 

سپس دستمزد هر ساعت اضافه كار را در ساعات اضافه كاري ضرب كرده تا دستمزد اضافه كار 

  فرمول زير: بدست آيد. طبق

  ساعت اضافه كار ×دستمزد اضافه كار = دستمزد هر ساعت اضافه كار 

  مبلغي است كه مدير يا مافوق بنابر صلاح ديد خود به كارمند يا كارگر پرداخت مي كند. :پاداش

  شامل حقوق پايه، حق اولاد، حق مأموريت و اضافه كاري و پاداش مي باشد. جمع حقوق و مزايا:

 اقلامحق مسكن و خواربار لحاظ نمي شود چون اين  ،نكته: در جمع حقوق و مزايا بن كارگري 

  قبلاً در حقوق پايه توسط اداره كار لحاظ شده است.

پس از دريافت پرداختي است كه طي يك ماه جاري پرداخت ميشود و درپايان هر ماه  مساعده:

1تا مساعده از دستمزد كارمند كسر ميشود.
3
  پايه مساعده پرداخت ميشود. حقوق 

در ليست حقوق و دستمزد فقط بيمه سهم كارگر از جمع حقوق ودستمزد كسر ميشود. سهم  بيمه:

  كارفرما و بيمه سهم بيكاري در ليست حقوق ودستمزد لحاظ نميشود.

  جمع حقوق و مزايا مي باشد. %7بيمه سهم كارگر معادل 

ريال تعلق مي گيرد. اگر حقوق ومزايا بيش از  4375000از ماليات براي حقوق ومزايا بيش  ماليات:

مازاد آنرا به عنوان ماليات از جمع حقوق ومزايا كسر  %10ريال باشد براي محاسبه ماليات  4375000

  مي شود.



  
 3000اين فايل فقط براي مشاهده است . و قابليت پرينت و يا كپي متن ندارد . براي خريد اين پروژه با قيمت بسيار مناسب 

 تومان به سايت كافي آسمان مراجعه نمائيد .
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  مي باشد. %10و در ساير مناطق  %5نكته: در مناطق محروم ماليات 

  روز كاري از حقوق وي كسر ميشود.هركارمند به ازاي هر روز غيبت معادل يك  غيبت:

  

  

  

  

  

  

  

  

Sheet  :دستمزد اضافه كاري و غيبت  

دراين قسمت دستمزد كارمند يا كارگر بابت اضافه كار محاسبه مي شود.  دستمزد اضافه كاري:

در ابتدا دستمزد هر ساعت اضافه كار را محاسبه كرده و در ساعات اضافه كاري ضرب ميشود تا 

كار محاسبه ميشود. ( نحوه بدست آوردن دستمزد هر ساعت اضافه كار در قسمت دستمزد كل اضافه 

  اضافه كاري توضيح داده شده است.)



  
 3000اين فايل فقط براي مشاهده است . و قابليت پرينت و يا كپي متن ندارد . براي خريد اين پروژه با قيمت بسيار مناسب 

 تومان به سايت كافي آسمان مراجعه نمائيد .

 

 
Page ٤١ 

 

  

لازم نميباشد چون بااستفاده از فرمول همان اسامي و كد كارمند  دراين قسمت وارد كردننكته:

ارسال مي درج شده به اين قسمت قسمت ليست حقوق ودستمزد اطلاعات سه ستون اول  كه در 

  گردد.

در اين قسمت روزها و ساعات غيبت را وارد كرده تا مبلغي كه بابت غيبت بايد از حقوق غيبت: 

  ودستمزد كسر شود به دست آيد.

يك  معادل ساعت) و به ازاي هر ساعت غيبت 8به ازاي هر روز غيبت معادل يك روز كاري (

1دويست وچهلم (
240
  ) حقوق پايه، از حقوق وي كسر ميشود. 

  

  

  

 


