
رشتۀ حسابداری
گروه بازرگانی و امور اداری

شاخۀ فنی و حرفه ای 
پایۀ دهم دورۀ دوم متوسطه

حسابداری حقوق و دستمزد

ــــلْ فَرجََهُــــمْ  ــــدٍ وَ عَجِّ ــــدٍ وَ آلِ مُحَمَّ الَلّٰهُــــمَّ صَـــــلِّ عَلــــیٰ مُحَمَّ

https://www.daneshchi.ir/hoqoq-10/


وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه​ريزي آموزشي

نام کتاب:     حسابداری حقوق و دستمزد ـ 210255
سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی پدیدآورنده:  	

دفتر تأليف کتاب هاي درسي فنی و حرفه ای وکاردانش مدیریت برنامه ریزی درسی و تألیف:   	
  بهزاد بشیر صدرآبادی، بهزاد پرویزی، مهدی رضوی، داوود سلطانی، مهدی صابری، حسن  شناسه افزوده برنامه ریزی وتألیف:	

فرج زاده دهکردی، کبری نورشاهی و زهرا شیرزاد )اعضای شورای برنامه ریزی(
فرشته حدادی وایقان، حسین دهقانی، اکرم بخانور و محمدیوسف محمدی )اعضای گروه 

تألیف( ـ اسدالله معظّمی گودرزی )ویراستار(
ادارۀ کلّ نظارت بر نشر و توزيع مواد آموزشی          مدیریت آماده سازی هنری:  	

جواد صفری )مدیر هنری( ـ مریم کیوان )طراح جلد ( ـ مهلا مرتضوی )صفحه آرا(           شناسه افزوده آماده سازی:	
تهران: خيابان ايرانشهر شمالي ـ ساختمان شمارۀ 4 آموزش و پرورش )شهيدموسوي( نشانی سازمان: 	

 ـ88831161    ، دورنگار  : 88309266  ، کد پستي   : 1584747359  تلفن  : 9 
www.irtextbook.ir و www.chap.sch.ir :وب گاه

شرکت چاپ و نشر کتاب هاي درسي ايران : تهران ـ کيلومتر 17 جادۀ مخصوص کرج  ـ خيابان61  ناشر :  	
)داروپخش( ـ تلفن :5 ـ 44985161، دورنگار: 44985160 

صندوق پستي: 139ـ 37515
چاپخانه: 	 شرکت چاپ   و   نشر کتاب هاي درسي ايران »  سهامي خاص«

چاپ اول 1404              سال انتشار و نوبت چاپ:  	

کلیه حقوق مادی و معنوی این کتاب متعلق به سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی وزارت 
آموزش و پرورش است و هرگونه استفاده از کتاب و اجزای آن به صورت چاپی و الکترونیکی 
و ارائه در پایگاه های مجازی، نمایش، اقتباس، تلخیص، تبدیل، ترجمه، عکس برداری، نقاشی، 
تهیه فیلم و تکثیر به هر شکل و نوع، بدون کسب مجوز از این سازمان، ممنوع است و 

متخلفان تحت پیگرد قانونی قرار می گیرند.

ISBN  978 - 964 - 05 - 3697 - 1              978 - 964 - 05 - 3697 - 1 شابک



ما باید زحمت بکشیم تا در همۀ جناح ها خودکفا باشیم. امکان ندارد که استقلال 
به دست بیاید، قبل از اینکه استقلال اقتصادی داشته باشیم. اگر ما بنا باشد که در 
اقتصاد احتیاج داشته باشیم، در چیزهای دیگر هم وابسته خواهیم شد و همین طور 
اگر در فرهنگ، ما وابستگی داشته باشیم، در اساس مسائل وابستگی پیدا می کنیم.

هُ( سَ سِرُّ امام خمینی )قُدِّ



این کتاب در سال های 1402 و 1403 مورد ارزشیابی کشوری از منظر 
4  گروه از دنیای کار )کارفرمایان بزرگ، خبرگان حرفه ای، فروشندگان، 
ارائه دهندگان خدمات و انجمن های حرفه ای( و چهار گروه از دنیای آموزش 
)هنرآموزان خبره، مربیان سازمان فنی و حرفه ای، هنرجویان پایه 12 رشته 
و فارغ التحصیلان شاغل( قرار گرفت و نتایج آن در محتوا اعمال گردید.
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شرايط در حال تغيير دنيای كار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پايدار، ما را بر آن داشت تا برنامه هاي درسي 
و محتواي كتاب هاي درسي را در ادامه تغييرات پايه هاي قبلي براساس نياز كشور و مطابق با روكيرد سند تحول بنيادين آموزش و 
پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران در نظام آموزشي مبتنی بر شایستگی بازنگری و تألیف کنیم. مهم ترين ویژگی 
این كتاب ها، آموزش و ارزشيابي مبتني بر شايستگي است. شايستگي، توانايي انجام كار واقعي براساس استاندارد تعريف شده است. 

توانايي شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. در رشته تحصيلي ـ حرفه اي شما، چهار دسته شايستگي در نظر گرفته شده است:
1 شايستگي هاي فني براي جذب در بازار كار مانند توانايي تنظیم لیست حقوق و دستمزد 

2 شايستگي هاي غير فني براي پيشرفت و موفقيت در آينده و کسب اعتبار کاری مانند دقت و تعهد
3 شايستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند كار با نرم افزارها

4 شايستگي هاي مربوط به يادگيري مادام العمر مانند كسب اطلاعات از منابع ديگر
بر اين اساس در دفتر برنامه ریزی و تأليف كتاب هاي درسي فني و حرفه اي و كاردانش با استناد بر اسناد بالادستي و با مشاركت متخصصان 
برنامه ريزي درسي فني    و  حرفه اي و خبرگان دنياي كار برنامه درسي رشته هاي شاخه فني   و  حرفه اي را ارزشیابی و اصلاح نموده اند كه 

مرجع اصلي و راهنماي تأليف و بازنگری كتاب هاي درسي هر رشته است. 
اين كتاب، دومین کتاب کارگاهی است. کسب شایستگی های این کتاب براي موفقيت آينده شغلي و حرفه اي شما بسيار ضروري است. 

هنرجويان عزيز سعي نماييد؛ تمام شايستگي هاي آموزش داده شده در اين كتاب را كسب و در فرايند ارزشيابي به اثبات رسانيد. 
در نظر داشته باشید برای تهیه محاسبه بیمه و مالیات حقوق همواره به سامانه های تأمین اجتماعی و مالیاتی مراجعه کنید چرا که 

نمی توان هر ساله کتاب را تغییر داد.
کتاب درسی حسابداری حقوق و دستمزد شامل پنج پودمان است و هر پودمان دارای دو واحد یادگیری است و هر واحد یادگیری از 
چند مرحله کاری تشکیل شده است. شما هنرجویان عزیز پس از یادگیری هر پودمان می توانید شایستگی های مربوط به آن را کسب 
نمایید. شرط لازم برای کسب شایستگی در هر پودمان کسب شایستگی در هر دو واحد یادگیری آن پودمان خواهد بود. در صورت 
احراز نشدن شایستگی در یک یا هر دو واحد یادگیری پس از ارزشيابي اول، فرصت جبران و ارزشيابي دوباره تا پایان سال تحصیلی 
وجود دارد. ارزشیابی هر واحد یادگیری نیز از دو بخش نمره مستمر و نمره شایستگی فنی تشکیل شده است که کسب شایستگی در 

بخش شایستگی های غیرفنی شرط لازم برای محاسبه این دو بخش است. 
همچنين علاوه بر كتاب درسي شما امكان استفاده از ساير اجزای بسته آموزشي که براي شما طراحي و تأليف شده است، وجود دارد. كيي 
از اين اجزاي بسته آموزشي كتاب همراه هنرجو مي باشد كه براي انجام فعاليت هاي موجود در كتاب درسي بايد استفاده نماييد. كتاب 
همراه خود را مي توانيد هنگام آزمون و فرايند ارزشيابي همراه داشته باشيد. سایر اجزاي بسته آموزشي ديگري نيز براي شما در نظر 

گرفته شده است كه با مراجعه به وبگاه رشته خود با نشاني www.tvoccd.medu.ir مي توانيد از عناوين آن مطلع شويد. 

دفتر برنامه ریزی و تألیف کتاب های درسی فنی  و  حرفه ای و کاردانش

سخنی با هنرجویان عزیز



سخنی با هنرآموزان گرامی

در راستاي تحقق اهداف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران و نيازهاي متغير دنياي 
از مجموعه  تأليف گرديد. كتاب حاضر  نيز  آموزشي  آن محتواي  براساس  و  برنامه درسي رشته حسابداری طراحی  و مشاغل،  كار 
كتاب هاي كارگاهي مي باشد كه براي پایۀ دهم تدوين و تأليف گرديده است. اين كتاب داراي 5 پودمان است و هر پودمان از دو واحد 
يادگيري تشكيل شده است. همچنين ارزشيابي مبتني بر شايستگي از ويژگي هاي اين كتاب مي باشد كه برای کسب شایستگی در 
هر پودمان، احراز شایستگی در هر دو واحد یادگیری آن ضروری است. از ويژگي هاي ديگر اين كتاب طراحي فعاليت هاي يادگيري 
ساختي افته در  ارتباط با شايستگي هاي فني و غيرفني از جمله مديريت منابع، اخلاق حرفه اي و مباحث زيست  محيطي است. اين 
کتاب جزئي از بسته آموزشي تدارك ديده شده براي هنرجويان است كه بر اساس قوانین و مقررات اجرای حقوق و دستمزد در سال 
1403 بازنگری شده است.لازم است  از ساير اجزای بستة آموزشي مانند كتاب همراه هنرجو، نرم افزار و فيلم آموزشي در فرايند 
يادگيري استفاده شود. كتاب همراه هنرجو در هنگام يادگيري، ارزشيابي و انجام كار واقعي مورد استفاده قرار مي گيرد. شما می توانید 
برای آشنایی بیشتر با اجزای بسته یادگیری، روش های تدریس کتاب، شیوه ارزشیابی مبتنی بر شایستگی، مشکلات رایج در یادگیری 
محتوای کتاب، بودجه بندی زمانی، نکات آموزشی شایستگی های غیرفنی، آموزش ایمنی و بهداشت و دریافت راهنما به کتاب راهنمای 

هنرآموز این درس مراجعه کنید.
لازم به یادآوری است، کارنامه صادر شده در این درس براساس نمره 5 پودمان بوده است. برای کسب شایستگی در هر پودمان، 
شایسته شدن در هر دو واحد یادگیری ضروری است. همچنین کسب حداقل نمرۀ 2 از 3 در شایستگی های غیر فنی مربوط به هر 

واحد یادگیری شرط لازم برای کسب شایستگی در آن واحد یادگیری است. 
لازم است به هنرجویان استفاده از سامانه بیمه تأمین اجتماعی و سامانه امور مالیاتی آموزش داده شود تا آخرین قوانین را از این 

سامانه ها رصد کنند.
همچنین هنرجویان باید بدانند این کتاب نمی تواند هر ساله براساس قوانین جدید مالیاتی و بیمه ای اصلاح شود برای همین اساس 

کار به هنرجویان آموزش داده می شود. 
هنرآموزان محترم، مثال ها و کارهای عملی و فعالیت ها را می توانید براساس حق سنوات های مختلف مجرد یا متأهل تنظیم نمایید 

و به هنرجویان تکلیف کاری دهید.
 امید است با تلاش و کوشش شما همکاران گرامی اهداف پیش بینی شده برای این درس محقق گردد.

دفتر برنامه ریزی و تألیف کتاب های درسی فنی  و  حرفه ای و کاردانش

نظرسنجی کتاب درسی
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

فرض کنید شما به عنوان حسابدار در یک واحد تجاری مشغول به کار شده اید؛ در 
واحد تجاری شما افراد دیگری نیز مشغول به کار می باشند. اين افراد در قبال كاري 
كه انجام مي دهند بايد دستمزد بگيرند. آيا شما به عنوان حسابدار حقوق و دستمزد 
اطلاعاتی  به چه  و سایرین  و دستمزد خود  برای محاسبه حقوق  فكر كرده اید كه 
نیاز خواهید داشت؟ برای انجام محاسبات مربوط به حقوق پرسنل، ملزم به رعایت 
چه قوانینی خواهید بود؟ شايان ذكر است كه آماده سازی اطلاعات مربوط به کارکرد 
کارکنان با توجه به قانون کار انجام می گیرد. بنابراين در این پودمان با قوانین مربوط 
به کارکرد پرسنل از قبیل ساعات کاری موظف، اضافه کاری، نوبت کاری و سایر موارد 
مرتبط آشنا خواهید شد كه بتوانيد حقوق و دستمزد افراد را به درستي محاسبه كنيد 
تا حقي از افراد شاغل به واسطه محاسبه غلط شما زايل نگردد، كه اگر محاسبه درست 

انجام نشود، شايد افراد نتوانند احقاق حق نمايند اما شما بايد پاسخگو باشيد. 

پودمان 1

کنترل ساعات کارکرد پرسنل
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» وَأَنْ ليَْسَ للِْْإنسَْانِ إِلَّاَّ مَا سَعَى وَ أَنَّ سَعْيَهُ سَوْفَ يُرَى «
و اینکه براى انسان جز حاصل تلاش او نيست و ]نتيجه[ كوشش او به زودى ديده خواهد شد.

»آیات 39 و 40 سوره نجم«

مقدمه   

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

استاندارد عملکرد

ثبت كاركرد پرسنل با استفاده از مدارک دریافتی از واحد اداری در زمان تعیین شده براساس قوانین کار و 
امور اجتماعی و آیین نامه های داخلي و تکمیل خلاصه لیست حقوق و دستمزد همراه با استفاده از نرم افزار 

رايج بازار كار

شایستگی هایی که در این پودمان کسب می کنید

1 توانایی کنترل روزهای کارکرد پرسنل با مستندات.
2 توانایی کنترل میزان اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت و تعطیل کاری پرسنل.

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

5 توانایی تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.

1 �فیلم های تهیه شده برای این پودمان را با مراجعه به سامانه رشد، با کمک هنرآموز خود مشاهده کرده و 
مهارت ها را فرا بگیرید.

2 �در ابتدای هر پودمان QR Code بارگذاری شده است آن را دانلود کرده و با کمک هنرآموز خود در کارگاه 
مجهز به رایانه، مهارت استفاده از صفحه گسترده اکسل در مبحث آموزشی را به کار برده و گزارش بگیرید.

نکته
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آیین نامه

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

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

ساعات کاری موظف )عادی(

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

واحد یادگیری 1: ثبت کارکردهای پرسنل

به موجب ماده 51 قانون کار؛ ساعت كار مدت زماني است كه كارگر 
نيرو يا وقت خود را به منظور انجام كار در اختيار كارفرما قرار مي دهد. 
به غير از مواردي كه در قانون کار مستثني شده است، ساعات كار 

كارگران در شبانه روز نبايد از 8 ساعت تجاوز نمايد.
به موجب تبصره یک ماده 51 قانون کار؛ كارفرما با توافق كارگران، 
نماينده يا نمايندگان قانوني آنان، مي تواند ساعات كار را در بعضي 
از روزهاي هفته كمتر از ميزان مقرر و در ديگر روزها اضافه بر اين 
از  به شرط آنكه مجموع ساعات كار هر هفته  تعيين كند  ميزان 

44 ساعت تجاوز نكند.

فعالیت

»آیین نامه« به مقرراتی گفته می شود که مقامات صلاحیت دار وضع و در معرض اجرا قرار می دهند. هر واحد 
تجاری برای خود آیین نامه های استخدامی، انضباطی، حقوق و دستمزد و... تهیه و اجرا می نماید.
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1 �با توجه به اینکه در قانون کار ۴۴ ساعت کار برای یک هفته اعلام شده است و یک هفته شامل شش 
روز کاری و یک روز جمعه برای استراحت است، بنابراین برای محاسبه کل ساعات کار در یک ماه به قرار 

زیر عمل می کنیم:
)معادل ۷ ساعت و بیست دقیقه( 33  /  7 =  ۶ روز کاری ÷ ۴۴ ساعت

220 ساعت در ماه = 30 روز × 33  /  7 
لازم به ذکر است به دلیل برداشت های متفاوت از قانون، ساعات کار ماهانه کارگران در واحدهای تجاری 
مختلف، به صورت متفاوت تعیین می شود و بعضاً 220 ساعت، 192 ساعت، 176 ساعت و... تعیین می گردد. 
توجه داشته باشید که منطقی ترین حالت برای محاسبه ساعات کارکرد موظف ماهانه کارگران، توجه به 
تقویم ماه مورد نظر و آیین نامه داخلی واحد تجاری است. به این صورت که تعداد روزهای کاری )غیرتعطیل( 
شمارش و با توجه به ساعات موظف تعیین شده برای هر روز در آیین نامه واحد تجاری، ساعات کارکرد 

موظف کارگران مشخص می شود.
2 �کارگر کسی است که در مقابل دریافت حق السعی، برای کارفرما کاری انجام دهد.

3 �کارفرما شخصی است حقیقی یا حقوقی که کارگر به درخواست او در مقابل دریافت حق السعی کار می کند.
4 �کارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما یا نماینده او در آنجا کار می کند.

نکته

کار در شالیزار

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

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

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

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

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

3 ساعت کار روزانه کارگر نوجوان ................................ از ساعات کار معمولی کارگران است.

فعالیت

لازم به ذکر است در کتاب حاضر کلمات کارگران، پرسنل، کارکنان، کارمندان، شاغلین و موارد مشابه 
مترادف یکدیگر درنظر گرفته شده است و کلیه مشمولین قانون کار مد نظر می باشد. 

نکته

انواع کارکرد پرسنل

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

فعالیت

1 کارکرد ساعتی 

در مورد پرسنلی که به صورت نيمه وقت و يا كمتر از ساعات قانوني تعيين شده به كار اشتغال دارند، کارکرد 
آنان به نسبت ساعات كار انجام يافته محاسبه می شود. 

2 کارکرد روزانه 

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

روزانه محاسبه می شود. 

توجه داشته باشید در اغلب موارد کارکرد روزانه نیز به ساعت تبدیل می شود.
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1 �فرض کنید پرسنل بیش از ساعات موظف خود در محل کار حضور داشته باشند، به نظر شما این 
ساعات را به چه عنوانی باید شناسایی کنیم؟

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

2 برای ماه جاری ساعات کار قانونی را محاسبه کنید.
. .....................................................................................................................................................................................

انجام کار بیش از ساعات تعیین شده در قانون کار را اضافه کاری می گویند. 
به عنوان مثال؛ در واحد تجاری ای که ساعت کاری یک ماه آن بر  مبنای 
کارکرد  پرسنل طی یک ماه 240  ساعت  از  یکی  192 ساعت می باشد، 
داشته است، بنابراین می توان گفت این شخص 192 ساعت کار عادی و 
48 ساعت اضافه کاری داشته است. پرداخت 40% اضافه بر مزد هر ساعت 

كار عادي برای ساعات اضافه کاری الزامي می باشد.

فعالیت

با مراجعه به قانون کار، به سؤالات زیر پاسخ دهید:
1 با چه شرایطی ارجاع كار اضافي به كارگر مجاز است؟

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

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

2 ارجاع كار اضافي به كارگراني كه کارهای ................................................. انجام مي دهند، ممنوع است.

فعالیت

فرم زیر نمونه ای از ثبت روزانه ورود و خروج پرسنل می باشد که می توانید این فرم را در صفحه گسترده 
کنید. طراحی  اکسل 

تاریخفرم ورود و خروج روزانهروز

امضاساعت خروجساعت ورودنام و نام خانوادگی

اضافه کاری
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کار عملی 1
جدول زیر نشان دهنده ساعت ورود و خروج 3 نفر از پرسنل واحد تجاری مهديار می باشد، موارد خواسته 

شده در جدول را در اکسل طراحی کرده و تکمیل کنید. )ساعت کار موظف 8 ساعت در روز است.(

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورساعت خروجساعت ورودنام پرسنل
8:0016:308:3000:30خدادادی

....:....10:30....:....8:00ایرانی
04:00....:........:....8:00کارگر

کار عملی 2
کارگری در واحد تجاری تبریز مشغول به کار می باشد، ساعت ورود و خروج یک هفته کار این کارگر به شرح 

زیر می باشد:

جمع ساعت کارکردساعت خروجساعت ورودایام هفته
میزان اضافه کاری )ساعت(

روش جروش بروش الف
07:1017:20شنبه

07:3018:35یکشنبه
07:0018:50دو شنبه
07:2517:45سه شنبه
07:3017:40چهارشنبه
07:1517:30پنج شنبه

جمع
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در این واحد تجاری از هر ساعتی که کارگر در واحد تجاری حاضر شده است، ساعات حضور محاسبه می گردد.
مطلوب است:

1 طراحی جدول ورود و خروج در صفحه گسترده اکسل.
2 محاسبه ساعت اضافه کاری با توجه به مفروضات زیر:

الف( ساعات کاری از شنبه تا چهارشنبه 08:00 ساعت و پنج  شنبه ها 04:00 ساعت باشد.
ب( ساعات کاری از شنبه تا چهارشنبه 08:48 ساعت و پنج شنبه ها جزء روزهای کاری نمی باشد.

ج( ساعات کاری از شنبه تا پنج شنبه به طور مساوی 07:20 باشد.

کار عملی 3
اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی واحد تجاری توكل می باشد:

ساعت کاری کادر اداری از ساعت 07:00 تا 14:20 می باشد.
در صورت حضور فرد قبل از ساعت 07:00، ساعت ورود وی 07:00 لحاظ خواهد شد و بابت زمان قبل از 

ساعت 07:00 اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.
با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری 3  نفر از پرسنل اداری به قرار زیر؛ مطلوب 

است:
1 طراحی جدول کارکرد هر یک از پرسنل در صفحه گسترده اکسل.

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

ایام هفته
آقای فتاحي

اضافه کاری)ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

06:2817:13شنبه
06:2619:05یکشنبه
06:2819:09دوشنبه
07:0019:04سه شنبه
06:2319:00چهارشنبه
06:1514:20پنج شنبه

جمع



9

پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

ایام هفته
آقای شمس

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

06:1515:27شنبه

06:5315:53یکشنبه

06:5616:14دوشنبه

06:4215:52سه شنبه

06:3916:14چهارشنبه

07:0014:20پنج شنبه

جمع

ایام هفته
خانم محمدي

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

06:2819:00شنبه

06:2519:02یکشنبه

06:3715:38دوشنبه

06:2016:24سه شنبه

06:3619:02چهارشنبه

06:2719:06پنج شنبه

جمع
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به موجب ماده های 55 و 56 قانون کار؛ كار نوبتي عبارت است از كاري كه در طول 
ماه گردش دارد، به نحوي كه نوبت هاي آن در صبح يا عصر يا شب واقع مي شود و 
كارگري كه در طول ماه به طور نوبتي كار ميك ند علاوه بر مزد فوق العاده نوبتك اري 

نیز دريافت خواهد كرد.

درصد فوق العاده نوبت کارینوبت کار
10%صبح و عصر

15%صبح و عصر و شب
22/5%صبح و شب یا عصر و شب

براي هر ساعت كار در شب، تنها به كارگران غير نوبت کار، 35% علاوه بر مزد به عنوان فوق العاده شبك اري 
تعلق مي گيرد.

و  ذوب   آهن  و  فولاد  نيروگاه ها،  بنزین(،  پمپ  )مثل  نفت  نظير صنعت  كارخانجات  و  از صنايع  بسياري  در 
به طور كلي هر صنعتي كه در آن سرمايه گذاري اقتصادي سنگيني شده است و همچنين در برخي مشاغل 
خدماتي مثل پزشكي، پرستاري، آتش نشاني، نيروي انتظامي، خدمات آب، برق، تلفن و نظایر آن، افراد به طور 

شبانه روزي )و به صورت نوبت کاری( در  حال فعاليت هستند.

در کار نوبتی ممکن است ساعات کار از ........... ساعت در شبانه روز و .......... ساعت در هفته تجاوز نماید، 
اما جمع ساعات کار در چهار هفته متوالی نباید از .......... ساعت تجاوز کند. )طبق ماده 57 قانون کار(

فعالیت

به موجب ماده 53 قانون کار؛ كار روز، كارهايي است كه زمان انجام آن از ساعت 6 بامداد تا 22 می باشد 
و كار شب كارهايي است كه زمان انجام آن بين 22 تا 6 بامداد قرار دارد. كار مختلط نيز كارهايي است 

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

نکته

نوبت کاری

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

را چگونه تقسیم کنیم؟

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

فعالیت



11

پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

مأموریت

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

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

فعالیت

کار عملی 4
با توجه به اطلاعات داده شده جدول را تکمیل نمایید.

شرح

نوبت کاریشب کاریاضافه کاری

درصد 
درصد ساعتفوق العاده

درصد ساعتفوق العاده
ساعتفوق العاده

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

هفته چهارم 44 ساعت کار نموده است.

آقای حميدي کارگر نوبت کار عصر و شب می باشد 
و در چهار هفته متوالی 176 ساعت کارکرد داشته 

است.

آقای جعفري کارگر نوبت کار صبح و عصر می باشد 
و در چهار هفته متوالی 176 ساعت کارکرد داشته 

است.

آقای دانش کارگر صبح و عصر و شب می باشد و 
در دو هفته متوالی 88   ساعت کارکرد داشته است.
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به نظر شما مأموریت از لحاظ محدوده جغرافیایی به چند دسته قابل تقسیم می باشد؟
. .....................................................................................................................................................................................

شکل زیر نمونه درخواست مأموریت را نشان می دهد آن را در صفحه گسترده اکسل طراحی نمایید.

انواع مأموریت داخل کشور از لحاظ محدوده جغرافیایی
1 �مأموریت درون شهری؛ به مأموریتی گفته می شود که یک واحد تجاری برای انجام کارهای روزمره و در 

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

و منابع انسانی قابل پرداخت خواهد بود.
2 �مأموریت برون شهری؛ چنانچه شخص مأمور مسافتی بیش از 50 کیلومتر را طی کند و یا به هر دلیلی 
شب در محل مأموریت اقامت داشته باشد، در این نوع مأموریت قرار می گیرد که به ایشان حق مأموریت 

تعلق خواهد گرفت.

فعالیت

فعالیت

انجام كار، حداقل  براي  به موردي اطلاق مي شود كه كارگر  قانون کار؛ مأموريت  ماده 46  تبصره  به موجب 
50يك لومتر از محل كارگاه اصلي دور شود و يا ناگزير باشد حداقل كي شب در محل مأموريت توقف نمايد. 
به موجب ماده 46 قانون کار؛ به كارگراني كه به موجب قرارداد يا موافقت بعدی به مأموريت هاي خارج از  محل 
خدمت اعزام مي شوند، فوق العاده مأموريت تعلق مي گيرد. اين فوق العاده نبايد كمتر از مزد ثابت يا مزد مبناي 

روزانه كارگران باشد. همچنين كارفرما مكلف است وسيله یا هزينه رفت و برگشت آنها را تأمين نمايد.

حداقل
 50 کیلومتر

نمونه فرم درخواست مأموریت )این فرم توسط مقام مسئول تکمیل می گردد(
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1 �به نظر شما مأموریت را از لحاظ زمان چگونه می توان تقسیم بندی نمود؟
. .....................................................................................................................................................................................

2 �اگر کارگری در طی یک روز 4 ساعت مأموریت رفته باشد؛ فوق العاده مأموریت ایشان چگونه محاسبه 
می شود؟

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

فعالیت

کار عملی 5
اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی واحد تجاری ارومیه واقع در تهران می باشد:

 �ساعت کاری کادر اداری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 16:00 و روز پنج شنبه ساعت 08:00 
تا 12:00می باشد.

 �بابت حضور فرد قبل از ساعت 08:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.
با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری اردیبهشت ماه آقای کریم کريمي به شماره 

پرسنلی 123456  از پرسنل مالی به قرار زیر؛ مطلوب است :
الف( طراحی جدول کارکرد در صفحه گسترده اکسل

ب( محاسبه میزان اضافه کاری آقای کريمي در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ج( طراحی و تکمیل درخواست مأموریت آقای کريمي در صفحه گسترده اکسل. 

ایام هفته
آقای کريمي

کل ساعت کارکرد موظف
حضور

اضافه کاری 
)ساعت(

مأموریت 
)ساعت( خروجورود

08:0016:55شنبه
00:0000:0008:00یکشنبه
07:5019:00دوشنبه
08:0017:20سه شنبه
00:0000:0008:00چهارشنبه
07:4013:50پنج شنبه

جمع

مقصدمبدأموضوع مأموریتتاریخ مأموریت

13xx   /02/16قمتهرانشرکت در مناقصه شهرداری
13xx   /02/19قزوینتهرانارائه گزارشی از شرکت به کارگزاری  نمونه
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آیین نامه مأموریت

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

هدف از تنظیم این آیین نامه تشريح نحوة پرداخت هزينه و فوق العاده مأموريت داخل و خارج از کشور می باشد.

تعطیل کاری

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

1 �به موجب ماده 62 قانون کار؛ روز جمعه، روز تعطيل هفتگي كارگران با استفاده از مزد می باشد. تعطيل 
كي روز معين در هفته اجباري است. كارگراني كه به هر عنوان روزهاي جمعه كار ميك نند، در مقابل 

عدم استفاده از تعطيلی روز جمعه، 40% اضافه بر مزد دريافت خواهند كرد.

2 �به موجب ماده 63 قانون کار؛ علاوه بر تعطیلات رسمی کشور، روز کارگر )11 اردیبهشت( نیز جزء 
تعطیلات رسمی کارگران به حساب می آید.

با مراجعه به سایت وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی، به سؤالات زیر پاسخ دهید:
1 �آیا استفاده از تعطیل هفتگی جمعه در ایامی که کارگر در مأموریت موضوع ماده 46 قانون کار به سر 

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

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

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

فعالیت

فعالیت

فعالیت

کارکرد موظف کارگر در روز جمعه اصطلاحاً »تعطیل کاری« نامیده می شود. چنانچه کار عادی کارگر در روز 
جمعه واقع شود و کارفرما روز دیگری را به عنوان روز تعطیل هفتگی وی مشخص کرده باشد بابت کل کارکرد 

کارگر در روز جمعه به وی 40 % فوق العاده تعطیل کاری تعلق می گیرد.

نکته
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کار عملی 6
اطلاعات زیر مربوط به آیین  نامه داخلی واحد تجاری زاهدان می باشد:

 �ساعت کاری کارگران از یکشنبه لغایت جمعه ساعت 07:00 تا 14:20 می باشد )روز شنبه برای کادر فنی 
تعطیل است(.

 ��بابت حضور فرد قبل از ساعت 07:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

ایام هفته
آقای توانا

کل ساعتکارکرد موظف
حضور

اضافه کاری 
)ساعت(

مأموریت 
)ساعت(

تعطیل کاری 
)ساعت( خروجورود

00:0000:00شنبه
06:5517:0005:00یکشنبه
07:0015:00دوشنبه
06:5016:20سه شنبه
06:5014:20چهارشنبه
06:5518:00پنج شنبه
07:0014:20جمعه

جمع

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

الف( طراحی جدول کارکرد در صفحه گسترده اکسل
ب( محاسبه میزان اضافه کاری آقای توانا در پایان هر روز و در پایان یک هفته.

ج( تعیین میزان تعطیل کاری آقای توانا.
د( با توجه به اینکه آقای توانا روز یکشنبه از ساعت 09:00 لغایت 14:00 برای مأموریت از واحد تجاری خارج 
شده بود، درخواست مأموریت آقای توانا را در اکسل طراحی و تکمیل کنید. )موضوع و سایر موارد مربوطه به 

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

مرخصی ها

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

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

1 �مرخصی استحقاقی
به موجب ماده 64 قانون کار؛ مرخصي استحقاقي سالانه كارگران با 
استفاده از مزد و احتساب چهار روز جمعه، جمعاً كي ماه است )26 
روز کاری در سال(. ساير روزهاي تعطيل جزء ايام مرخصي محسوب 
نخواهد شد. براي كار كمتر از  كيسال، مرخصي مزبور به نسبت 

مدت كار انجام يافته محاسبه مي شود.
به عنوان مثال؛ آقای عزيزيان از اول مهرماه در واحد تجاری ای مشغول 
به کار شده است. تعداد روزی که آقای عزيزيان در این سال می تواند 

از مرخصی استفاده کند عبارت است از:
× =626 1312

روز 	

 �لازم به ذکر است که مدت مرخصی را می توان به ساعت نیز محاسبه نمود که نتیجه دقیق تری هم خواهد 
داشت. طبق قانون یک روز کاری 7/33 ساعت است. بنابراین کل ساعات مرخصی استحقاقی سالانه معادل 

190:40 )7/33 × ٢6( می باشد. 

فعالیت
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1 �در صورتی که مستخدم از تمام یا قسمتی از این مرخصی استفاده ننماید، حقوق و فوق العاده های مربوط 
در خاتمه سال تقویمی به وی پرداخت خواهد شد. به موجب ماده 66 قانون کار؛ كارگر نمي تواند بيش از 

9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره كند.
2 �به موجب ماده 70 قانون کار؛ مرخصي كمتر از كي روز كاری جزء مرخصي استحقاقي منظور مي شود 
که اصطلاحاً به آن مرخصی ساعتی گفته می شود. )هر 8 ساعت یک روز مرخصی استحقاقی محسوب 

می شود.(
3 �به موجب ماده 73 قانون کار؛ كليه كارگران در موارد ذيل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده 

از مزد را دارند که از میزان مرخصی استحقاقی سالیانه کسر نخواهد شد:
الف( ازدواج دائم.	

ب( فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان.
4 ��به موجب تبصره 1 ماده 3 قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت از مادران در دوران شیردهی؛ مادران 
شیرده پس از شروع به کار مجدد در صورت ادامه شیردهی می توانند حداکثر تا بیست و چهار ماهگی 

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

با مراجعه به قانون کار، به سؤالات زیر پاسخ دهید:
1 �مرخصي استحقاقی ساليانه كارگراني كه به كارهاي سخت و زيان آور اشتغال دارند، چند روز بوده و 

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

2 �ميزان مرخصي استحقاقي كارگران فصلي چگونه تعيين مي شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

3 �تاريخ استفاده از مرخصي چگونه تعيين مي شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

4 مرخصی استحقاقی کارگرانی که در کارگاه های کمتر از 10 نفر، اشتغال به کار دارند، چند روز است؟
. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت

نکته

کار عملی 7
آقای خائفی از تاریخ 14XX  /04/01 در کارگاهی مشغول به کار شده است، تعداد روزهای مرخصی استحقاقی 

وی تا پایان سال 14XX چند روز است؟
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نکته

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

لازم به شرح زیر ارائه می گردد:
مدت مرخصی استعلاجی درصورتی که مرخصی استعلاجی بیش از ٣روز باشد 
با تأیید پزشک معتمد سازمان تأمین اجتماعی، قابل قبول بوده و توسط سازمان 
تأمین اجتماعی پرداخت خواهد شد. قانون در مورد مرخصی استعلاجی تا سه 
روز، سکوت کرده است. برخی واحدهای تجاری طبق آیین نامه داخلی، پرداخت 

حقوق و مزایای تا سه روز مرخصی استعلاجی کارگر را به عهده می گیرند.

1 �به موجب ماده 74 قانون کار؛ مدت مرخصي استعلاجي با تأیيد سازمان تأمين اجتماعي، جزء سوابق 
كار و بازنشستگي كارگران محسوب خواهد شد.

2 �طبق قانون اصلاح قوانین تنظیم جمعیت و خانواده مورخ 1392/03/20 مرخصی زایمان زنان شاغل، 
9 ماه تمام می باشد. 

3 �زنی که سرپرستی افراد تحت حمایت »  قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست « 
را بر عهده می گیرد، از مزایای حق اولاد و مرخصی دورۀ مراقبت برای کودکان زیر سه سال بهره مند 
می شود و این دسته از مادران می توانند از 84 روز )12 هفته( کمک بارداری مقرر در ماده 67 قانون 

تأمین اجتماعی برخوردار شوند.

3 مرخصی بدون حقوق
به موجب ماده 72 قانون کار؛ نحوه استفاده از مرخصي بدون حقوق كارگران و مدت آن و شرايط برگشت 
آنها به كار پس از استفاده از مرخصي با توافق كتبي كارگر يا نماينده قانوني او و كارفرما تعيين خواهد شد.

1 �با مراجعه به قانون کار، جمله زیر را تکمیل کنید.
به موجب ماده 67؛ هر کارگر حق دارد به منظور ادای فریضه حج واجب در تمام مدت کار خویش فقط 

برای یک نوبت از یک ماه به عنوان ........................................ یا ........................................ استفاده نماید.
2 �آیا در قانون، مرخصی زایمان بیش از 9 ماه هم در نظر گرفته شده است؟ بررسی کنید.

. .....................................................................................................................................................................................
3 �قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت را مطالعه نموده و مواردی که در حقوق و دستمزد پرسنل 

تأثیرگذار می باشد را مشخص کنید.

فعالیت
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یکی از هدف های عمده و اصلی انقلاب، استقلال است. این استقلال جنبه های متفاوتی را دربرمی گیرد 
از جمله می توان از استقلال اقتصادی نام برد. این استقلال به معنای نداشتن وابستگی در ابعاد گوناگون 
اقتصادی است. کشوری به استقلال اقتصادی خواهد رسید که برای تأمین نیازهای اساسی جامعه به دیگران 
وابسته نباشد. وابسته نبودن اقتصادی به معنای عدم تبادل اقتصادی میان کشورها نیست، بلکه بر این نکته 
تأکید دارد که در عین استقلال اقتصادی مبادرت به واردات و صادرات و مبادلات اقتصادی خواهیم کرد.

به نظر شما کسی که مسئول حقوق و دستمزد یک واحد تجاری، یک سازمان و… است چگونه می تواند 
به استقلال اقتصادی کشور کمک کند؟

بررسی کنید

نمونه فرم درخواست مرخصی )این فرم توسط متقاضی مرخصی تکمیل می گردد(

شکل زیر نمونه ای از فرم درخواست مرخصی را نشان می دهد. آن را در صفحه گسترده اکسل طراحی نمایید.

تمام افکار خود را روی کاری که دارید انجام می دهید متمرکز کنید . پرتوهای خورشید تا متمرکز نشوند 
نمی سوزانند .

الکساندر گراهام بل )1922ـ1837(
)مخترع، مبتکر و دانشمند(
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کار عملی 8
اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی واحد تجاری ساری می باشد:

 �ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 16:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 08:00 تا 
12:00 می باشد. 

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

ایام هفته
کارکرد خانم ذوالفقاري

موظف
کل ساعت

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

مرخصی 
)ساعت( خروجورود

07:5616:43شنبه

08:0017:42یکشنبه

00:0000:0008:00دوشنبه

08:0012:0004:00سه شنبه

07:3818:25چهارشنبه

08:0012:55پنج شنبه

جمع

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

الف( طراحی جدول کارکرد در صفحه گسترده اکسل
ب( محاسبه میزان اضافه کاری خانم ذوالفقاري در پایان هر روز و در پایان یک هفته.

کنید.  تکمیل  و  طراحی  اکسل  گسترده  صفحه  در  را  ذوالفقاري  خانم  مرخصی  و  مأموریت  درخواست  ج( 
گردد(. تکمیل  به دلخواه  مأموریت  به  مربوط  موارد  و  )موضوع 
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   درخواست مأموریت
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کسری کار و غیبت

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

1 ��عدم حضور در ساعات اولیه )تأخیر( و انتهایی کار )تعجیل(.
چند  یا  یک  قالب  در  یا  و  ساعات کاری  طول  در  حضور  2 �عدم 

روز کاری.
هر دو حالت فوق موجب کاهش کارکرد پرسنل شده و به عنوان 

کسری کار و غیبت شناسایی می شوند. 

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

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

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

. .....................................................................................................................................................................................
2 �آیین نامه انضباطی چند واحد تجاری را مطالعه کنید و در مورد نحوۀ برخورد آنان با کسری کار و 

با  دوستان خود گفت وگو کنید. غیبت، 

فعالیت

فعالیت

کار عملی 9
اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی واحد تجاری نهاوند می باشد:

تا  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 09:00 تا 17:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 09:00 
می باشد.   13:00

بابت حضور فرد قبل از ساعت 09:00 و بعد از ساعت 08:30 اضافه کاری لحاظ می شود.
برای ورود بعد از ساعت 09:00 و خروج قبل از 17:00 )از شنبه تا چهارشنبه( و 13:00 )پنج شنبه( بدون 

مجوز، غیبت لحاظ می گردد.
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ایام هفته
کارکرد خانم آهنگرزاده

موظف
کل ساعت 

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مرخصی 
)ساعت(

کسری کار و 
غیبت )ساعت( خروجورود

09:0016:00شنبه

09:2517:55یکشنبه

00:0000:00دوشنبه

08:3017:45سه شنبه

08:5018:00چهارشنبه

09:0012:00پنج شنبه

جمع

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

الف( طراحی جدول کارکرد در صفحه گسترده اکسل
ب( محاسبه میزان اضافه کاری خانم آهنگرزاده در پایان هر روز و در پایان یک هفته

ج( محاسبه میزان مرخصی و کسری کار و غیبت خانم آهنگرزاده
د( با توجه به موافقت مسئول خانم آهنگرزاده، تکمیل درخواست مرخصی برای روزهای شنبه و دوشنبه
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...
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شرح کار:
1ـ ك�نترل و محاسبه ميزان كاركرد افراد براساس ساعات موظف طبق قانون كار و كسب و اطمينان از صحت فرم حضور و غياب پرسنل از امور اداري

2ـ كنترل و محاسبه اضافه كاري، تعطيل كاري، نوبت كاري، دوركاري »كار خارج از محل واحد تجاری«
3ـ كنترل و محاسبه ماموريت پرسنل »ساعتي، روزانه، خارج از كشور« 

4ـ محاسبه و كنترل كسري كار پرسنل براساس تأخير در ورود و تعجيل در خروج،  ميزان غيبت در طول كي دوره مشخص
5  ـ محاسبه و كنترل ميزان استفاده پرسنل از مرخصي )استحقاقي »روزانه يا ساعتي«، استعلاجي، بدون حقوق(

6  ـ طراحی و تنظیم فرم کارکرد پرسنل در صفحه گسترده اکسل

استاندارد عملکرد:
ثبت کارکرد پرسنل با استفاده از مدارک ارسالی از واحد اداری در زمان تعیین شده بر اساس قوانین کار و امور اجتماعی و آیین نامه های داخلی

شاخص ها:
1ـ کنترل روزهای حضور میزان کارکرد موظف پرسنل

2ـ کنترل اضافات کارکرد پرسنل
3ـ کنترل کسور کارکرد پرسنل

4ـ کنترل مرخصی پرسنل
5  ـ کنترل کارکرد پرسنل در صفحه گسترده اکسل

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات   

تجهیزات:
ميز كار و صندلي اداري ـ سيستم رایانه ـ ماشين   حساب ـ نرم افزار مرتبط ـ فرم هاي مربوط به حضور و غياب »ارسالي از امور اداري« ـ قوانين و مقررات 

قانون كار ـ نرم افزار اكسل ـ رسانه های یادگیری و درگاه وزارت کار

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

کنترل روزهای حضور میزان1
کارکرد موظف پرسنل

توانايي كنترل روزهای کارکرد پرسنل با مستندات
1

كاربرد در صفحه گسترده اكسل

کنترل اضافات کارکرد پرسنل2
توانايي كنترل میزان اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت، تعطیل کاری، 

1دورکاری پرسنل
كاربرد در صفحه گسترده اكسل

کنترل کسور کارکرد پرسنل3
توانايي كنترل میزان تأخیر در ورود و تعجیل در خروج و غیبت پرسنل

1
كاربرد در صفحه گسترده اكسل

کنترل مرخصی پرسنل4
توانايي كنترل میزان مرخصی پرسنل

1
كاربرد در صفحه گسترده اكسل

کنترل کارکرد، مرخصی، کسورات و اضافات 5
پرسنل در صفحه گسترده اکسل

توانایی تنظیم کارکرد و مرخصی در صفحه گسترده اکسل
2

توانایی تنظیم کسورات و اضافات در صفحه گسترده اکسل
میانگین نمرات *

شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **
مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، 

صرفه جويي در مصرف كاغذ
2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه 

دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی ثبت كاركرد هاي پرسنل )واحد یادگیری 1(
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

وجود پرسنل هم مستلزم هزینه حقوق  نیازمند حضور پرسنل می باشد و طبعاً  اقتصادی  فعالیت هر واحد 
خواهد بود. برای محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد هر یک از پرسنل، لازم است که کارکرد یک ماهه فرد 

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

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

عوامل تشکیل دهنده کارکرد پرسنل

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

فعالیت

واحد یادگیری 2: تنظیم لیست کارکرد پرسنل

دستگاه های حضور و غياب در سال های اخير كمك قابل توجهی به كنترل ورود و خروج پرسنل، محاسبه 
زمان كاركرد، محاسبه حقوق و... كرده است. با توجه به شرايط خاصی كه در شركت ها، سازمان ها و مؤسسات 
مختلف جهت تردد و حضور پرسنل تعريف می شود، كنترل تردد به خصوص برای مكان های بزرگ بدون اين 
دستگاه ها بسيار سخت و در برخی موارد غيرممكن خواهد بود. انواع دستگاه های حضور و غیاب عبارت اند از:

1 اثر انگشت.
2 کارتی. 

3 تشخیص چهره.

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

با کاهش مصرف کاغذ، کمک شایانی به حفظ محیط زیست می گردد. 

شایستگی 
غیر فنی

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

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

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

  مثال  

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی واحد تجاری تهران می باشد:
 �ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 16:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 08:00 تا 

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

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

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

ب( محاسبه مانده مرخصی هر یک از پرسنل.
ج( خلاصه لیست کارکرد و مانده مرخصی در صفحه گسترده اکسل.

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

سرعت عمل داشته باشید. 

شایستگی 
غیر فنی
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای احمدي                      شماره پرسنلی: 9601                      گروه کاری: اداری                      محل خدمت: واحد تجاری تهران
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

حاضر01/0508:0016:0008:00/××××

حاضر01/0608:0016:0008:00/××××

حاضر01/0708:1016:3508:2500:1000:35/××××

حاضر01/0808:0016:0008:00/××××

حاضر01/0908:0516:0007:5500:05/××××

حاضر01/1008:3012:0003:3000:30/××××

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

حاضر01/1408:0016:4008:4000:40/××××

حاضر01/1508:0016:0008:00/××××

حاضر01/1608:2516:0007:3500:25/××××

حاضر01/1708:1012:0003:5000:10/××××

جمعه01/18/××××

مرخصی01/1900:0000:0008:00/××××

مرخصی01/2000:0000:0008:00/××××

حاضر01/2108:0016:0008:00/××××

تعطیل01/22/××××

حاضر01/2308:0516:0007:5500:05/××××

حاضر01/2408:0012:0004:00/××××

جمعه01/25/××××

حاضر01/2608:1516:0007:4500:15/××××

حاضر01/2708:0016:5008:5000:50/××××

حاضر01/2808:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/2908:1017:1009:0000:1001:10/××××

حاضر01/3008:1518:0009:4500:1502:00/××××

حاضر01/3108:0014:0006:0002:00/××××
142:1002:0508:1516:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم باقري                      شماره پرسنلی: 9602                      گروه کاری: مالی                      محل خدمت: واحد تجاری تهران
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

حاضر01/0508:0016:0008:00/××××

حاضر01/0608:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/0708:0017:4009:4001:40/××××

حاضر01/0808:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/0908:0017:2009:2001:20/××××

حاضر01/1008:0016:0008:0004:00/××××

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

حاضر01/1408:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/1508:0018:0010:0002:00/××××

حاضر01/1608:0018:0010:0002:00/××××

مرخصی01/1700:0000:0004:00/××××

جمعه01/18/××××

مرخصی01/1900:0000:0008:00/××××

مرخصی01/2000:0000:0008:00/××××

حاضر01/2108:0018:0010:0002:00/××××

تعطیل01/22/××××

حاضر01/2308:0017:4009:4001:40/××××

حاضر01/2408:0016:2008:2004:20/××××

جمعه01/25/××××

حاضر01/2608:0018:0010:0002:00/××××

حاضر01/2708:0018:3010:3002:30/××××

حاضر01/2808:0017:4509:4501:45/××××

حاضر01/2908:0016:3008:3000:30/××××

حاضر01/3008:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/3108:0017:1509:1505:15/××××
167:0035:0020:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای جمالی                      شماره پرسنلی: 9603                      گروه کاری: انتظامات                    محل خدمت: واحد تجاری تهران
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

حاضر01/0508:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/0608:0018:0010:0002:00/××××

حاضر01/0708:0016:0008:00/××××

حاضر01/0808:0016:1508:1500:15/××××

حاضر01/0908:0016:4008:4000:40/××××

حاضر01/1008:0014:0006:0002:00/××××

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

مرخصی01/1400:0000:0008:00/××××

حاضر01/1508:0016:0008:00/××××

حاضر01/1608:0016:0008:00/××××

حاضر01/1708:0013:0005:0001:00/××××

جمعه01/18/××××

حاضر01/1908:0016:0008:00/××××

حاضر01/2008:1016:0007:5000:10/××××

حاضر01/2108:0016:1008:1000:10/××××

تعطیل01/2208:0012:0004:0004:00/××××

حاضر01/2308:0016:3008:3000:30/××××

حاضر01/2408:0012:0004:00/××××

جمعه01/25/××××

حاضر01/2608:0517:0008:5500:0501:00/××××

حاضر01/2708:0016:0008:00/××××

حاضر01/2808:2016:0007:4000:20/××××

حاضر01/2908:0016:0008:00/××××

حاضر01/3008:0016:0008:00/××××

حاضر01/3108:0012:0004:00/××××
156:0000:3512:3508:00جمع

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

لیست کارکرد پرسنل از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
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9601142:1002:050008:15000016:00152آقای احمدي1

9602167:0000035:00000020:00152خانم باقري2

9603156:0000:350012:35000008:00152آقای جمالي3

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

برای محاسبه کارکرد موظف در یک بازه زمانی، کافی است تعداد روزهای کاری )به غیر از روزهای تعطیل( را 
در ساعت کاری موظف ضرب کنیم. در این مثال ما 21 روز کاری داریم که از این 21 روز، 4 پنج شنبه و 17 

روز غیر از پنج شنبه داریم. بنابراین:
)17 × 8( + )4 × 4( =152

جواب قسمت ب:
با توجه به مطالب خوانده شده، هر فرد در طی یکسال می تواند از 26 روز کاری به عنوان مرخصی استحقاقی 

استفاده کند.
بنابراین در این شرکت هر فرد می تواند 40: 190 ساعت )33 /7 ساعت × 26 روز( مرخصی استحقاقی داشته 

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

 مانده مرخصی استحقاقی
قابل استفاده

 مرخصی استحقاقی
استفاده شده

 مرخصی استحقاقی
طی یک سال

نام پرسنل

40 : 190 ساعت 18:05= 02:05تأخیر+ 16:00 مرخصی 172:35= 18:05 – 40 : 190 آقای احمدي

20:00 مرخصی 170:40 = 20:00 – 40 : 190 40 : 190 ساعت خانم باقري

8:35 = 00:35 تأخیر+ 8:00 مرخصی 182:05 = 08:35 – 40 : 190 40 : 190 ساعت آقای جمالي
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

کار حرفه ای،  بازار  در  تنظیم شود.  اکسل  در محیط  صفحه گسترده  باید  فعالیت ها  هنرجوی محترم 
حتی در کارگاه های کوچک، کارکرد روزانه با نرم افزار اکسل تنظیم می شود. با انجام فعالیت ها در اکسل 
متوجه خواهید شد که با به کارگیری نرم افزار اکسل دقت در کارها بیشتر و زمان کمتری به هر فعالیت 

اختصاص خواهد یافت.

تذکر

کار عملی  10 
در واحد تجاری کرج، 4 نفر مشغول به کار می باشند. اطلاعات ورود و خروج پرسنل واحد تجاری در فروردین ماه 

و سایر اطلاعات لازم به قرار زیر است:
 �خانم فرزانه از تاریخ 15 فروردین ماه به استخدام واحد تجاری درآمده  است.

 �ساعت کاری از شنبه تا چهارشنبه، 8 الی 16 و روزهای پنج شنبه 8 الی 12 می باشد.
 �طبق آیین نامه انضباطی، تأخیر در ورود تا ساعت 08:15 لحاظ نمی گردد و شخص می بایست به میزانی که 
تأخیر نموده در هنگام خروج، آن را جبران کند و چنانچه جبران نکند از مرخصی استحقاقی وی کسر خواهد 
شد. در مورد ورود بعد از 08:15 )تأخیر بیش از 15 دقیقه(، از ساعت 8 تا زمان ورود )کل تأخیر( به میزان 
8  ساعت در ماه، به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن از ساعت کارکرد شخص کسر خواهد شد.

 �چنانچه ساعت ورود شخص زودتر از ساعت 8 باشد، برای وی اضافه کاری لحاظ نخواهد شد. 
مطلوب است: تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل و محاسبه مانده مرخصی پرسنل در صفحه 

اکسل. گسترده 
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای نویدی                       شماره پرسنلی: 9611                       گروه کاری: اداری                        محل خدمت: واحد تجاری کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0508:00

××××/01/0608:00

××××/01/0708:00

××××/01/0808:00

××××/01/0908:00

××××/01/1004:00

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1408:0017:00

××××/01/1508:0016:00

××××/01/1608:0016:30

××××/01/1708:0512:05

جمعه01/18/××××

××××/01/1909:0017:00

××××/01/2009:0016:30

××××/01/2108:0016:00

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:0616:06

××××/01/2408:1012:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2608:1016:00

××××/01/2708:0017:10

××××/01/2808:0016:05

××××/01/2908:0016:45

××××/01/3008:0018:00

××××/01/3108:0712:37
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم مالک                      شماره پرسنلی: 9612                       گروه کاری: مالی                        محل خدمت: واحد تجاری کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0508:0016:00

××××/01/0608:0016:30

××××/01/0708:0016:00

××××/01/0808:0017:00

××××/01/0908:0016:00

××××/01/1008:0012:00

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1408:0016:40

××××/01/1508:0016:00

××××/01/1608:0016:00

××××/01/1708:0012:30

جمعه01/18/××××

××××/01/1908:0016:00

××××/01/2008:0016:00

××××/01/2108:0018:00

تعطیل01/22/××××

××××/01/2309:0016:00

××××/01/2408:3017:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2607:5016:50

××××/01/2708:0018:00

××××/01/2808:1017:40

××××/01/2908:0018:00

××××/01/3008:0516:05

××××/01/3108:0014:00
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای گوهری                     شماره پرسنلی: 9613                     گروه کاری: انتظامات                      محل خدمت: واحد تجاری کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0508:0016:00

××××/01/0608:0017:00

××××/01/0708:0016:30

××××/01/0808:2016:00

××××/01/0908:0516:05

××××/01/1008:0012:20

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1408:0012:0004:00

××××/01/1508:1516:30

××××/01/1607:5016:00

××××/01/1708:0012:00

جمعه01/18/××××

××××/01/1908:00

××××/01/2008:00

××××/01/2108:1016:20

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:2517:00

××××/01/2408:0012:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2608:0018:00

××××/01/2708:0018:30

××××/01/2808:0017:50

××××/01/2908:0016:00

××××/01/3008:1016:00

××××/01/3108:3013:00
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم فرزانه                       شماره پرسنلی: 9614                       گروه کاری: خدمات                       محل خدمت: واحد تجاری کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/05

××××/01/06

××××/01/07

××××/01/08

××××/01/09

××××/01/10

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/14

××××/01/1508:0017:00

××××/01/1608:0017:00

××××/01/1708:0014:00

جمعه01/18/××××

××××/01/1908:0016:00

××××/01/2008:0016:00

××××/01/2108:0017:30

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:0017:30

××××/01/2408:0012:00

جمعه01/25/××××

××××/01/2608:0016:00

××××/01/2708:0016:00

××××/01/2808:0017:00

××××/01/2908:0017:00

××××/01/3008:0016:00

××××/01/3108:0014:00

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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در طراحی لیست کارکرد پرسنل در صفحه گسترده اکسل می توانید از جدول زیر استفاده کنید.

لیست کارکرد پرسنل از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
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تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

کار عملی 11
اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی واحد تجاری زاگرس می باشد:

 �ساعت کاری از شنبه لغایت پنج شنبه ساعت 07:00 تا 14:20 می باشد. 
 �تأخیر در ورود و تعجیل در خروج تا 8 ساعت در ماه به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن 

به صورت کسری کار و غیبت از کارکرد شخص کسر خواهد شد.

 �براي حضور قبل از ساعت 07:00 اضافهك اري لحاظ نمي گردد.

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

ب( محاسبه مانده مرخصی هر یک از پرسنل در صفحه گسترده اکسل.
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم شاداب                     شماره پرسنلی: 9601                      گروه کاری: اداری                     محل خدمت: واحد تجاری زاگرس
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0507:3114:31

××××/01/0607:3214:15

××××/01/0707:1414:24

××××/01/0807:1414:11

××××/01/0907:0314:18

××××/01/1007:0811:20

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1407:0815:33

××××/01/1507:1714:54

××××/01/1607:1515:38

××××/01/1707:1114:17

جمعه01/18/××××

××××/01/1907:1515:50

××××/01/2007:1115:06

××××/01/2107:1516:10

تعطیل01/22/××××

××××/01/2307:1416:13

××××/01/2407:0913:38

جمعه01/25/××××

××××/01/2607:1515:27

××××/01/2707:1315:53

××××/01/2807:1616:14

××××/01/2907:1915:52

××××/01/3007:0616:14

××××/01/3107:1314:09

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم نورانی                      شماره پرسنلی: 9602                      گروه کاری: مالی                      محل خدمت: واحد تجاری زاگرس
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0506:1815:44

××××/01/0609:3019:03

××××/01/0706:1514:38

××××/01/0806:1415:04

××××/01/0906:1015:30

××××/01/1006:2514:08

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1406:2819:00

××××/01/1506:2519:02

××××/01/1606:3715:38

××××/01/1706:2016:24

جمعه01/18/××××

××××/01/1906:3619:02

××××/01/2006:2719:00

××××/01/2106:2719:06

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:5318:57

××××/01/2406:1513:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2606:2817:13

××××/01/2706:2619:05

××××/01/2806:2819:09

××××/01/2907:5819:04

××××/01/3006:2319:00

××××/01/3106:1514:09

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای خوشبخت                    شماره پرسنلی: 9603                    گروه کاری: مالی                   محل خدمت: واحد تجاری زاگرس
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0507:2414:13

××××/01/0607:1514:23

××××/01/0707:2014:38

××××/01/0800:0000:0007:20

××××/01/0907:0814:10

××××/01/1007:1514:08

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1407:1614:46

××××/01/1500:0000:0007:20

××××/01/1607:1915:14

××××/01/1700:0000:0007:20

جمعه01/18/××××

××××/01/1907:1515:50

××××/01/2007:1116:42

××××/01/2107:1717:07

تعطیل01/22/××××

××××/01/2307:1317:10

××××/01/2407:1714:24

جمعه01/25/××××

××××/01/2607:1616:24

××××/01/2707:0916:26

××××/01/2807:1116:14

××××/01/2900:0000:0007:20

××××/01/3007:1017:48

××××/01/3107:0514:20

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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با استفاده از دروسی که در QR Code این واحد یادگیری توضیح داده شده است؛ لیست کارکرد پرسنل را طراحی 
و با فرمول نویسی در صفحه گسترده اکسل محاسبات را انجام دهید و از فرم زیر کمک بگیرید.

لیست کارکرد پرسنل از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
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تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

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

این مسئولیت را به جا آورد؟

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

فکر کنید

بحث کنید
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پودمان 1 : کنترل ساعات کارکرد ...

شرح کار:
1ـ انجام حضور و غياب )كنترل ورود و خروج پرسنل( با اثر انگشت/ كارتي/ تشخيص چهره

2ـ �محاسبه و تنظيم خلاصه لیست کارکرد روزانه پرسنل )اضافهك اري، نوبتك اري، شبك اري، مأموريت، مرخصي، تعطيلك اري و...( با توجه به داده هاي اوليه 
3ـ تهيه و تنظيم لیست کارکرد روزانه پرسنل و محاسبه مانده مرخصي پرسنل مطابق با قوانين 

4ـ تهيه و تنظيم لیست کارکرد روزانه پرسنل در نرم افزار 

استاندارد عملکرد:
تكميل خلاصه ليست حقوق و دستمزد با استفاده از مدارك ارسالي از واحد اداري در زمان تعيين شده براساس قوانين كار و امور اجتماعي و آيين نامه 

داخلی و انجام عملیات در نرم افزار
شاخص ها:

1ـ حضور و غياب )كنترل ورود و خروج پرسنل( 
2ـ تکمیل خلاصه لیست کارکرد پرسنل 

3ـ محاسبه مانده مرخصي هر كي از پرسنل 
4ـ تهيه و تنظيم لیست کارکرد روزانه پرسنل در نرم افزار صفحه گسترده اکسل و نرم افزار رایج بازار

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات

تجهیزات: 
ميز كار و صندلي اداري ـ سيستم رایانه ـ ماشين حساب ـ نرم افزار مرتبط ـ فرم هاي مربوط به حضور و غياب »ارسالي از امور اداري« ـ قوانين و مقررات 

قانون كار ـ نرم افزار اكسل ـ فرم ليست كاركرد روزانه پرسنل ـ رسانه های یادگیری و درگاه وزارت کار

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

حضور و غياب )كنترل ورود و خروج پرسنل(1
توانايي ثبت ورود و خروج پرسنل و تنظيم ليست

1
تنظیم در صفحه گسترده اكسل

تکمیل خلاصه لیست کارکرد پرسنل2
توانايي تهيه و تنظيم خلاصه لیست کارکرد پرسنل

2
تنظیم در صفحه گسترده اكسل

محاسبه مانده مرخصي هر كي از پرسنل3
توانايي محاسبه ميزان مانده مرخصي پرسنل

1 محاسبه میزان مانده مرخصی پرسنل با استفاده از توابع در صفحه 
گسترده اكسل

كار با نرم افزار4
توانايي تنظيم ليست كاركرد پرسنل

1
تنظیم در صفحه گسترده اكسل و نرم افزار رايج در بازار اشتغال

میانگین نمرات *
شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **

مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، 
صرفه جويي در مصرف كاغذ

2

* �حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه 

دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی تنظیم لیست كاركرد پرسنل )واحد یادگیری 2(
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Normal Labor Hoursساعات کار عادی

Overtimeاضافه کاری

Shift workingنوبت کاری

Personnel Secondmentsمأموریت کارکنان

Vacationمرخصی

Leaveکسری کار

Time Cardکارت ثبت اوقات کار

Night shiftشب کاری

لغات ذیل صرفاً جهت آشنایی هنرجویان محترم با اصطلاحات تخصصی پودمان  1 است. نکته



45

پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

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

از كارگر يا كارفرما ضايع گردد، شايد جبران پذير نباشد.

پودمان 2

محاسبه حقوق و دستمزد

https://www.roshd.ir/1404-210255-2
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» إذا أستاجر أحدکم أجیرا فلیعلمه أجره. «
وقتی یکی از شما کسی را به کاری می گمارد، بایستی مقدار مزدش را به او بگوید.

  ؛ نهج الفصاحه« »پیامبر اکرم 

مقدمه   

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

استاندارد عملکرد

ثبت و محاسبه اجزاي حقوق و دستمزد و تهیه لیست حقوق و دستمزد پرسنل با استفاده از خلاصه لیست 
ساعت کارکرد بر اساس قوانین کار، قوانین بیمه و مالیات و آیین نامه هاي داخلی همراه با به کارگیری نرم افزار 

رايج بازار كار.

شایستگی هایی که در این پودمان کسب می کنید

1 کنترل قرارداد کار
2 ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد

3 محاسبه حقوق و مزایا
4 محاسبه کسور حقوق

5 تنظیم لیست حقوق و دستمزد
6 کنترل نهایی لیست حقوق و دستمزد
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

قرارداد کار عبارت است از قراردادی کتبی، که به موجب آن، کارگر در قبال دریافت حق السعی، کاری را برای 
مدت موقت یا غیرموقت )دائم( برای کارفرما انجام می دهد. در  صورت تغییر در قوانین مرتبط یا ارتقای کارگر 

در طی سال و شروع هر سال مالی مجدداً قرارداد جدیدی منعقد می گردد.
تنظیم قرارداد با رعایت موارد زیر انجام می گیرد:

1 رعایت قوانین کار و امور اجتماعی و بخشنامه های صادره از طریق وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی.
2 �رعایت طرح طبقه بندی مشاغل که به تأیید اداره تعاون، کار و رفاه اجتماعی رسیده باشد )توضیح اینکه 
طرح طبقه بندی مشاغل در واحدهای تجاری که دارای پرسنل بیش از 50  نفر می باشد لازم الاجرا می باشد(.

3 �توجه به سوابق کاری مرتبط و غیر مرتبط.
4 �توجه به میزان تحصیلات.

5 �توجه به خدماتی که فرد باید در واحد اقتصادی انجام دهد.
6 �توجه به آیین نامه های استخدامی و داخلی واحدهای اقتصادی.

فعالیت
چند نمونه از قرارداد کار واحدهای تجاری مختلف را تهیه کنید و پس از مقایسه آنها، با دوستانتان در 

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

قراردادکار )پرسنلی(

اقلام مندرج در قراردادکار همواره برای یک ماه )سی روز( تنظیم می گردد. نکته

واحد یادگیری 1: محاسبه حقوق و دستمزد
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نمونه قراردادکار
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

حق السعی
کلیه دریافت های قانونی که کارگر به اعتبار قراردادکار اعم از مزد یا حقوق، کمک عائله مندی و نظایر آن دریافت 

می نماید را حق السعی می گویند.

مزد مبنا 
حقوقی است که با رعایت قانون کار و یا به وسیله عقد قراردادی که مغایر با قانون کار نباشد، برای انجام یک ساعت 
کار معین و یا تولید یک واحد محصول تعیین و به صورت ساعتی، روزانه، هفتگی و معمولاً ماهانه پرداخت می شود. 
)در این کتاب مزد مبنا معادل حداقل دستمزد اعلامی دولت در نظر گرفته شده است مگر در مواردی که توافق 

کارگر و کارفرما بیشتر از این مبلغ باشد.(

پایه سنوات
کارگرانی که یک سال سابقه کار در واحد تجاری مربوطه را دارند، علاوه بر حقوق، مبلغی تحت عنوان پایه 
سنوات به آنها پرداخت می شود، این مبلغ از آغاز سال دوم کار به کارگران تعلق می گیرد. مبلغ درنظر گرفته 

شده برای پایه سنوات هر سال از طرف شورای عالی کار تعیین می شود.
همه کارگران دارای قرارداد دائم و موقت مشمول قانون کار که دارای یک سال سابقه کار شده و یا یک سال 
از دریافت آخرین سنوات آنان در همان کارگاه گذشته باشد اعم از اینکه حق سنوات یا مزایای پایان کار خود 

را تسویه حساب کرده باشند یا خیر، مشمول دریافت سنوات خواهند بود. 

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

پرداخت به مزایای مستمر و غیرمستمر و از نظر نوع پرداخت به نقدی و غیر نقدی تقسیم می گردد.
 �مزایای مستمر؛ مواردی هستند که در چندین ماه متوالی همراه با حقوق اصلی به کارگران پرداخت می شود 
و معمولاً در قرارداد ذکر می گردند. برخی از مزایای مستمر عبارت اند از: حق اولاد، حق تأهل، حق مسکن، 

بن کارگری، حق ایاب و ذهاب، فوق ‌العاده‌ بدى آب و هوا، حق سرپرستی، نوبت کارى، کشیک و حق جذب.
به  یک بار  ماه  هرچند  است  ممکن  و  ندارند  ثابتی  پرداخت  روال  که  هستند  مواردی  غیرمستمر؛   �مزایای 
کارگران پرداخت شود. برخی از مزایای غیرمستمر عبارت اند از: اضافه کار، مأموریت، عیدی، پاداش آخر سال، 

هزینه تهیه لباس، هزینه های پرداختی بابت درمان و معالجه.

آشنایی با برخی اصطلاحات قرارداد کار

نظر گرفتن  در  با  کار  قانون  کارگران مشمول  کلیه  افزایش سایر سطوح مزدی  میزان  و  مزد  1 �حداقل 

شرایط تورمی و سایر معیارها در آغاز هر سال توسط شورای عالی کار تعیین و اعلام می شود. کارفرمایان 
موظف اند در ازای انجام کار در ساعات تعیین شده قانونی، به هیچ کارگری کمتر از حداقل مزد تعیین 

نکته
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شده جدید پرداخت ننمایند. در صورت تخلف، ضامن تأدیه ما به  التفاوت مزد پرداخت شده و حداقل مزد 
جدید می باشند حتی اگر در قرارداد کتبی مابین کارگر و کارفرما، مزد تعیین شده کمتر از حداقل مزد 

قانونی باشد.
2 �طبق ماده 36 قانون کار: مزد ثابت عبارت است از مجموع مزد شغل و مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل. 

)معمولاً مزد شغل در واحدهای تجاری برابر با حداقل قانونی دستمزد در نظر گرفته می شود که در این 
کتاب اصطلاحاً به آن مزد مبنا اطلاق می گردد. (

تبصره 1ـ در کارگاه هایی که دارای طرح طبقه بندی مشاغل نیستند، منظور از مزایای ثابت پرداختی به 
تبع شغل، مزایایی است که برحسب ماهیت شغل یا محیط کار و برای ترمیم مزد در ساعات عادی کار، 

پرداخت می گردد؛ که از قبیل مزایای سختی کار، مزایای سرپرستی، فوق العاده شغل و... است. 
تبصره 2ـ در کارگاه هایی که دارای طرح طبقه بندی مشاغل می باشند، مزد گروه و پایه، مزد مبنا را 

تشکیل می دهد.
تذکر: توجه داشته باشید که در این کتاب کارگاه های فاقد طرح طبقه بندی مشاغل مطرح می گردد و 
حقوق و مزایای کارگران در این نوع کارگاه ها بررسی می شود و در مورد حقوق کارگران این نوع کارگاه ها، 
حداقل دستمزد اعلامی دولت )مزد مبنا( و پایه سنوات )بخش حمایتی پایه حقوق(، حقوق پایه را تشکیل 

می دهد. ضمناً در مسائل این کتاب از مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل صرف نظر شده است.
3 �مزایای رفاهی و انگیزه ای، از قبیل کمک هزینه مسکن، بن کارگری، حق اولاد، پاداش افزایش تولید و سود 

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

4 �حق تأهل، مبلغی است که به صورت ماهانه به کارگران متأهل پرداخت می شود. این مبلغ به عنوان بخشی 

از حقوق و مزایای کارگر محسوب شده و به منظور پوشش هزینه های زندگی مشترک در نظر گرفته 
شده است.

5 �حق اولاد در صورت داشتن شرایط زیر قابل پرداخت است:

 �کارگر، حداقل سابقه پرداخت حق بیمه 720 روز کار را داشته باشد.
 ��سن فرزندان )دختر و پسر( از 18 سال کمتر باشد و یا به تحصیل اشتغال داشته باشند تا پایان تحصیل 

و فرزند در اثر بیماری یا نقص عضو )معلولیت( طبق گواهی کمیسیون پزشکی قادر به کار نباشد.
 ��مبلغ حق اولاد برای هر فرزند معادل 3 برابر حداقل مزد روزانه اعلامی دولت خواهد بود. )این مبلغ بابت 

هر تعداد فرزند قابل پرداخت است(.
 �حق اولاد هم به زن و هم به مرد تعلق می گیرد.

6 �کارفرمایان مکلف هستند سالانه دو دست لباس کار متناسب با نوع کار، به طور مجانی در اختیار کارگران 

قرار دهند.
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1 �با راهنمایی هنرآموز خود، بخشنامه های اعلام حداقل مزد 5 سال اخیر را از طریق اینترنت دریافت فعالیت
نموده و جدول زیر را تکمیل کنید:

پایه سنوات )روزانه(مبلغ ثابت افزایش مزدضریب افزایش مزدمزد مبنا )روزانه(سال

2 �با استفاده از بخشنامه هایی که از طریق اینترنت دریافت کرده اید، فرمول افزایش مزد مبنای هر سال 
را یادداشت کنید.

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

3 �آیا تفاوتی بین دو واژه حقوق و دستمزد وجود دارد؟ تحقیق کنید.
. ................................................................................................................................................................................

حقوق پایه روزانه کارگر 

همان گونه که قبلًا اشاره شد، در آغاز هر سال،حداقل دستمزد و میزان افزایش سایر سطوح مزدی توسط شورای 
عالی کار اعلام می شود. اما توجه به این نکته حائز اهمیت است که کارگران با سابقه کار متفاوت در واحد تجاری، 

حقوق پایه یکسانی دریافت نمی کنند. این تفاوت ناشی از میزان سابقه کار هریک از پرسنل می باشد. 

چنانچه حقوق پایه فرد به واسطه موارد زیر متفاوت از حداقل مزد تعیین شده شورای عالی گردد، سایر 
سطوح مزدی نامیده می شود. 

 �حقوق پایه فرد با توافق کارفرما و کارگر تعیین گردد، به شرطی که کمتر از حداقل مزد تعیین شده 
شورای عالی کار نباشد. 

 �حقوق پایه فرد به واسطه اعمال ضریب افزایش سالانه و یا مشمول بودن پایه سنوات، بیش از حداقل 
مزد تعیین شده شورای عالی کار گردد. 
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در ادامه با حل یک مثال، نحوۀ محاسبه حقوق پایه و تفاوت ناشی از سابقه کار افراد را نشان می دهیم: 

  مثال  

اطلاعات زیر مربوط به کارگران »واحد تجاری قائم شهر« در ابتدای سال 1403 می باشد:

مزد توافقی در سال استخدام )روزانه(تاریخ استخدامنام کارگرردیف

حداقل دستمزد اعلامی دولت 1400/01/01حسین حسینی1

1401/01/012،000،000مینا مینایی2

1401/07/011،500،000مرزبان مرزبانی3

حداقل دستمزد اعلامی دولت1402/01/01کوکب کوکبی4

و اطلاعات بخشنامه حداقل مزد روزانه هر سال به ترتیب زیر است: 

حداقل دستمزد سال
روزانه

پایه سنوات 
ضریب افزایش سایر سطوح مزدیروزانه

% 26 نسبت به آخرین مزد )حقوق پایه( سال 1399 + 82،785  1400885،16546،667

% 38 نسبت به آخرین مزد )حقوق پایه( سال 1400 + 171،722  14011،393،25070،000

% 21 نسبت به آخرین مزد )حقوق پایه( سال 1401 + 83،596  14021،769،42870،000

% 22نسبت به آخرین مزد )حقوق پایه( سال 1402 + 230،026 14032،388،72870،000

پایه سنوات روزانه اعلامی دولت 
در سال جدید

مبلغ ثابت افزایش 
مزد سال جدید

حقوق پایه روزانه 
سال جدید

حقوق پایه روزانه 
سال قبل کارگر

درصد افزایش 
مزد سال جدید 

١/

نحوۀ محاسبه حقوق پایه روزانه کارگر 
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حال برای هر یک از پرسنل، حقوق پایه روزانه هرسال را محاسبه می کنیم: )با توجه به فرمول حقوق پایه(

محاسبات حقوق پایه روزانهتاریخ استخدامنام کارگرردیف

حسین حسینی1

1400/01/01 885،165 + ٠ = 885،165*

1401/01/01((885،165 × 1/38) + 171،722) +70،000 = 1،463،250

1402/01/01((1،463،250 × 1/21) +83،596) + 70،000 = 1،924،129

1403/01/01((1،924،129 × 1/22) +230،026) + 70،000 = 2،647،463

مینا مینایی2

1401/01/012،000،000 + ٠ = 2،000،000

1402/01/01((2،000،000 × 1/21) +83،596) + 70،000 = 2،573،596

1403/01/01((2،573،596 × 1/22) +230،026) + 70،000 = 3،439،813

مرزبان مرزبانی3

1401/07/010 + 1،500،000 = 1،500،000**

1402/01/01((1،500،000 × 1/21) +83،596)+0 = 1،898،596

1402/07/01 1،898،596 + 70،000 = 1،968،596

1403/01/01((1،968،596 × 1/22) +230،026) + 0 = 2،631،713

2،388،728 = ٠ + 1403/01/012،388،728کوکب کوکبی4

* پایه سنوات در اولین سال فعالیت کارگر، به وی تعلق نمی گیرد.
** پایه سنوات سال جدید، در سالگرد استخدام کارگر، به ایشان تعلق می گیرد. 

نحوه فرمول نویسی محاسبات حقوق پایه روزانه در صفحه گسترده اکسل در سامانه رشد از طریق کیوآرکد 
پیگیری شود.
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کار عملی 1
قراردادکار پرسنل واحد تجاری کرمان را با توجه به اطلاعات زیر در صفحه گسترده اکسل طراحی و تکمیل 

نمایید.
1 �استفاده از بخشنامه حداقل مزد سال جاری

کامران:  آقای   ،1402/01/01 احمدی:  خانم   ،1401/01/01 رضوانی:  آقای  پرسنل:  استخدام  2 �تاریخ 
1401/08/01

3 �سابقه بیمه پرسنل قبل از استخدام در این واحد تجاری: رضوانی: 1087  روز، احمدی: 711  روز، کامران: 
150  روز

4 تعداد اولاد آقای رضوانی 3 فرزند / خانم احمدی ـ / آقای کامران 2 فرزند
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فعالیت
به نظر شما چرا به آقای کامران حق اولاد تعلق گرفته است؟
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کار عملی  2
قرارداد کار پرسنل زیر را طبق بخشنامه حداقل مزد سال جاری  در ابتدای سال در صفحه گسترده اکسل 

طراحی و تنظیم نمایید.
فرزانه:   ،1400/11/01 گوهری   ،1401/07/01 مالک   ،1402/01/01 نویدی  پرسنل:  استخدام  1 �تاریخ 

 1403/01/01
2 �پرسنل قبل از استخدام در این واحد تجاری، هیچ سابقه بیمه ای نداشته اند.

نام نام
تاریخ سمت جنسیت خانوادگی

استخدام
شماره 

شناسنامه 
محل 
صدور

محل 
 تاریخ تولد نام پدرتولد 

)روز/ ماه/سال(
وضعیت 

تأهل
تعداد 
اولاد 

2متأهلاداریمردنويديرضا

1متأهلمالیزنمالكمریم

0مجردانتظاماتمردگوهريامیر

3متأهلخدماتزنفرزانههستی
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شرح کار:
1ـ اخذ لیست حضور و غیاب پرسنل از واحد کارگزینی )امور اداری(

2ـ محاسبه اجزای حقوق و دستمزد
3ـ تنظیم فرم قراردادکار حقوق و دستمزد ماه جاری بر اساس قرارداد كار و با توافق های فی مابین در نرم افزار

4ـ محاسبه عائله مندی، حق اولاد، حق سرپرستی، حق سختی کار و فوق العاده جذب و...
5 ـ ثبت اجزای حقوق و دستمزد در فرم قراردادکار

استاندارد عملکرد:
محاسبه اجزای حقوق و دستمزد و تهیه و تنظیم فرم قراردادکار پرسنل براساس قوانین بیمه و مالیات و قانون کار و آیین نامه های داخلی

شاخص ها: 
1ـ کنترل قرارداد كار

2ـ محاسبه و ثبت اجزاي حقوق و دستمزد
3ـ تنظيم قرارداد كار در نرم افزار

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات   

تجهیزات:
میز و صندلی ـ اتاق کار و رایانه ـ نرم افزار حقوق و دستمزد و نرم افزار اکسل ـ قوانین بیمه ـ قوانین مالیاتی ـ پرینتر ـ ماشین حساب ـ ملزومات 

اداري ـ فرم قرارداد ـ رسانه های یادگیری و درگاه وزارت کار

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

کنترل قرارداد كار1
توانايي محاسبه اقلام ریالی حقوق مطابق  قرارداد كار

1
توانايي ثبت اقلام ریالی در لیست حقوق و دستمزد

محاسبه و ثبت اجزاي حقوق و دستمزد2
توانايي محاسبه اجزاي حقوق و دستمزد

2
تكميل فرم قرارداد كار

تنظيم قرارداد كار در نرم افزار3
توانايي تنظيم و تكميل قرارداد كار

1
توانايي تنظيم و تكميل قرارداد كار در نرم افزار رايج در بازار اشتغال

میانگین نمرات *
شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **

مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول 
ارگونومي، صرفه جويي در مصرف كاغذ

2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم 

برای محاسبه دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی ثبت و محاسبه اجزای حقوق و دستمزد )واحد یادگیری 1(
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ليست حقوق و دستمزد معمولاً براي دوره هاي ماهانه حقوق تنظيم مي گردد. ليست هاي هر دوره، اطلاعات 
قابليت  براي آن دورۀ خاص در خود جاي مي دهند. ليست حقوق و دستمزد  را  حقوق و دستمزد پرسنل 
نمايش کليه يا بخشي از اطلاعات پرسنل و اطلاعات حقوق را دارد. اين لیست قابليت انعطاف فوق العاده ای 
داشته و امکان طراحي انواع ليست هاي اطلاعاتي را فراهم مي سازد. نمونه ای از لیست حقوق و دستمزد آورده 

شده است.

لیست حقوق و دستمزد

واحد یادگیری 2: تنظیم لیست حقوق و دستمزد

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

امضا
خالص پرداختی حقوق

سور
ک

جمع کسور
سایر کسور

بیمه تکمیلی
کسری کار و غیبت

اضافه پرداخت ماه قبل
اقساط وام
مساعده

کسور قضایی
مالیات

بیمه سهم کارگر )%7(

حقوق و مزایا

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

جمع حقوق و مزایا
سایر پرداختی های مشمول بیمه

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

حق مأموریت
فوق العاده شب کاری
فوق العاده نوبت کاری

فوق العاده تعطیل کاری
اضافه کار

حق مسکن
بن کارگری
حق تأهل
حق اولاد
حقوق پایه

ت کارکردی
اطّلاعا

تعطیل کاری
مأموریت
شب کاری

ت کاری
نوب

%22/5
%15

  %10

اضافه  کاری
کسری کار و غیبت

کارکرد مؤثر
کارکرد موظف )استاندارد(

ت قراردادکار
اطّلاعا

جمع

جمع  

حق مسکن
بن کارگری

وضعیت تأهل
تعداد فرزندان
حقوق پایه

ت پرسنلی
اطّلاعا

شمارۀ حساب بانکی
شماره بیمه

کد ملی
نام خانوادگی

نام
شمارۀ پرسنلی

ردیف

 20% سهم کارفرما

 3% بیمه بیکاری

ق بیمه تأمین اجتماعی
 30% کل ح

تهیه کننده:                       مدیر مالی:                     مدیرعامل:

واحد تجاری: ...................................................................
14   X

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

لی
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نحوۀ تکمیل لیست حقوق و دستمزد در شش گام تشریح می شود:

گام اول؛ طراحی قسمت اطلاعات پرسنل

گام دوم؛ طراحی قسمت اطلاعات قراردادکاری پرسنل

گام سوم؛ طراحی قسمت اطلاعات کارکرد پرسنل

گام چهارم؛ محاسبه حقوق و مزایا

گام پنجم؛ محاسبه کسور حقوق و مزایا

گام ششم؛ محاسبه خالص پرداختی حقوق

  مثال  

اطلاعات زیر مربوط به واحد تجاری خدماتی تهران در مهرماه 1403 می باشد. )شامل اطلاعات پرسنلی و کارکردی(
سابقه بیمه اسدی، بهاران و یوسفی در واحد تجاری تهران، تا ابتدای ماه مهر، به ترتیب 754 روز، 500 روز و 

336 روز می باشد.
کلیه پرسنل در ابتدای سال 1403 و بر مبنای حداقل دستمزد اعلامی دولت به استخدام واحد تجاری درآمده اند 

لازم به ذکر است کلیه پرسنل متأهل می باشند.

لیست کارکرد پرسنل از 1403/07/01 لغایت 1403/07/30

ف
ردی

نل
رس

م پ
نا

لی
سن

پر
رۀ 

ما
ش

ور
حض

ت 
اع

 س
کل

ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ری
 کا

فه
ضا

ا

ری
کا  

ت
نوب

ری
 کا

ب
ش

ت
وری

مأم

ری
 کا

یل
عط

ت

صی
رخ

م

ف
وظ

د م
کر

کار

9601166:1002:050008:15000016:00176:00اسدی1

9602191:0000035:00000020:00176:00بهاران2

9603180:0000:350012:35000008:00176:00یوسفی3

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:
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ـ طراحی قسمت اطلاعات پرسنل در لیست حقوق و دستمزد در اکسل آموزش داده شود.

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

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

اطلاعات پرسنلی

ف
شماره ردی

شماره حساب کدملینام خانوادگینامپرسنلی
بانکی

میزان سابقه 
بیمه )روز(

مشمول 
بیمه

سمت/ محل 
خدمت

تعداد 
اولاد

3اداریبله754اسدی19601

0مالیبله500بهاران29602

2انتظاماتبله336یوسفی39603

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

ـ �طراحی قسمت اطلاعات قراردادکاری پرسنل در لیست حقوق و دستمزد در اکسل آموزش داده شود.

گام دوم؛ طراحی قسمت اطلاعات قراردادکاری پرسنل

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

اطلاعات قراردادکاراطلاعات پرسنلی

ف
جمع قراردادکارحق مسکنبن کارگریحق تأهلحق اولادحقوق پایهشماره پرسنلیردی

1960171،661،84021،498،5525،000،00014،000،0009،000،000121،160،392
5،000،00014،000،0009،000،00099،661،840ـ2960271،661،840
5،000،00014،000،0009،000،00099،661،840ـ3960371،661،840
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

گام سوم؛ طراحی قسمت اطلاعات کارکرد پرسنل

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

اطلاعات 
اطلاعات کارکردیپرسنلی
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ساعتساعتساعت22/5%15%10%ساعتساعتساعتساعتروزروز

19601303002:050008:15000000

29602303000035:00000000

39603303000:350012:35000000

 �کارکرد مؤثر به طور معمول برابر با کارکرد استاندارد است مگر زمانی که فرد غیبت داشته و یا در مرخصی 
از کسر  اضافه کاری پس  و  مؤثر  باشید که جمع کارکرد  توجه داشته  باشد.  روز(  از 3  )بیش  استعلاجی 

کسری کار )ناشی از تأخیر در ورود و یا تعجیل در خروج( و مرخصی باید برابر با ساعت حضور فرد گردد.
)02:05+16:00(ـ  )08:15+176:00(= 166:10 ساعت حضور آقای اسدی 	
)00:00+20:00(ـ  )35:00+176:00(= 191:00 ساعت حضور خانم بهاران 	
)00:35+08:00(ـ  )12:35+176:00(= 180:00 ساعت حضور آقای یوسفی 	
 �در اغلب واحدهای تجاری اطلاعات ستون های کارکرد استاندارد و کارکرد مؤثر به صورت روز ثبت می شوند.

بنابراین از آنجایی که ماه مهر 30 روز می باشد، کارکرد موظف )استاندارد( برابر 30 خواهد بود. همچنین 
به علت آنکه هیچ یک از پرسنل غیبت و یا مرخصی استعلاجی نداشته اند، کارکرد مؤثر کلیه پرسنل برابر 

30 می باشد.



64

سه نكتۀ طلایی
1 �تا می توانید هنگام کار از جایتان بلند شوید و حرکت داشته باشید.

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

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

شایستگی 
غیر فنی

کار عملی 3 
با توجه به قراردادکار پرسنل کار عملی 2، قسمت های اطلاعات پرسنلی، اطلاعات قراردادکاری و اطلاعات کارکردی 

لیست حقوق و دستمزد فروردین ماه سال جاری پرسنل را در صفحه گسترده اکسل طراحی و تکمیل کنید.

لیست کارکرد فروردین ماه پرسنل
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31ــ3ــ56ــ0013102:10آقای نویدی1
1031ــــ62ـ01:00ـ00221خانم مالک2

71ـــ00331آقای گوهری3
صبح و 

31ــــعصر

62ــ0043105:00خانم فرزانه4
صبح و 

31ــــعصر

تهیه کننده:                                           تأیید کننده:                                           مدیر واحد:
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

گام چهارم؛ محاسبه حقوق و مزایا

1 با مراجعه به قانون کار و با کمک هنرآموز خود اصطلاحات زیر را تعریف کنید. 
اضافه کاری: .....................................................................................................................................................................
. .........................................................................................................................................................................................
تعطیل کاری: ...................................................................................................................................................................
. .........................................................................................................................................................................................
نوبت کاری: ......................................................................................................................................................................
. .........................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... شب کاری: 
. .........................................................................................................................................................................................
مأموریت: .........................................................................................................................................................................
. ........................................................................................................................................................................................

2 �به نظر شما هر کدام از موارد فوق چگونه در لیست حقوق و دستمزد لحاظ می گردد؟ با دوستان خود 
گفت وگو کنید و نتیجه را با هنرآموز خود در میان بگذارید.

3 �با مراجعه به QR  Code در ابتدای پودمان، لیست حقوق و دستمزد را با فرمول نویسی برای کارهای 
عملی، با نظارت و کمک هنرآموز محترمتان در کارگاه حسابداری مجهز به رایانه ، طراحی نموده و 

مهارت آن را کسب کرده و گزارش بگیرید.

فعالیت

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

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

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

نکته
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شرح محاسبهعنوان

دستمزد )حقوق پایه(
روزانه

حقوق پایه قرارداد کار

30

ساعتی
حقوق پایه قرارداد کار

220

کسری کار و غیبت
روزانه

حقوق پایه قرارداد کار
30

ساعتی
 حقوق پایه قرارداد کار

220

140% × دستمزد ساعتیساعتیاضافه کار 

40% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده تعطیل کاری )کارکرد موظف در روز جمعه( 

180% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده جمعه کاری )ساعت اضافه کار در روز جمعه(

فوق العاده نوبت کاری صبح و عصر
10% × حقوق پایه ماه مورد نظرروزانه

10% × دستمزد ساعتیساعتی

فوق العاده نوبت کاری صبح، عصر و شب
15% × حقوق پایه ماه مورد نظرروزانه

15% × دستمزد ساعتیساعتی

فوق العاده نوبت کاری صبح و شب یا عصر و شب
22/5% × حقوق پایه ماه مورد نظرروزانه

5/ 22% × دستمزد ساعتیساعتی

35% × دستمزد ساعتیساعتیفوق العاده شب کاری 

حق مأموریت 
دستمزد روزانهروزانه

دستمزد ساعتیساعتی

محاسبات نرخ های مربوط به حقوق و مزایا
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

حال نرخ محاسبات مربوط به مثال واحد تجاری تهران را به قرار زیر انجام می دهیم:

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

اطلاعات 
پرسنلی

اطلاعات نرخ محاسبات

ف
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ش
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سا
ی )
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 ش
ده

لعا
ق ا

حق مأموریتفو

ساعتیروزانه
صبح 

و عصر 
)%10(

صبح و 
عصر و 

شب )%15(

صبح و 
شب یا 

عصر و شب 
)%22/5(

ساعتیروزانه

196012،388،728325،736325،736456،030456،03032،57448،86073،291114،0072،388،728325،736

296022،388،728325،736325،736456،030456،03032،57448،86073،291114،0072،388،728325،736

396032،388،728325،736325،736456،030456،03032،57448،86073،291114،0072،388،728325،736

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

نظارت حل می‌شود.

شایستگی 
غیر فنی

کار عملی  4
با توجه به حقوق پایه ماهانه کارگری که در ابتدای سال جاری در واحد تجاری استخدام شده است، مطلوب است:

محاسبه نرخ دستمزد )ساعتی و روزانه(، اضافه کاری )ساعتی(، فوق العاده تعطیل کاری )ساعتی(، فوق العاده 
نوبت کاری )ساعتی( و فوق العاده شب کاری )ساعتی( با دو فرض:

فرض الف( مبنای محاسبات 220 ساعت باشد.
فرض ب( مبنای محاسبات 192 ساعت باشد.
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ادامه مثال واحد تجاری تهران
حال با استفاده از اطلاعات کارکردی و نرخ محاسبات واحد تجاری تهران، حقوق و مزایای پرسنل را به قرار 

زیر محاسبه می کنیم:
حقوق پایه =  )حقوق پایه قراردادکاری÷30( × کارکرد مؤثر

حق اولاد = ] حق اولاد قراردادکاری ÷ کارکرد استاندارد )موظف([ × کارکرد مؤثر
حق تأهل = ]حق تأهل قراردادکاری ÷ کارکرد استاندارد )موظف([ × کارکرد مؤثر

بن کارگری = ] بن کارگری قراردادکاری ÷ کارکرد استاندارد )موظف([ × کارکرد مؤثر
حق مسکن = ] حق مسکن قراردادکاری ÷ کارکرد استاندارد )موظف([ × کارکرد مؤثر

اضافه کار = )ساعات اضافه کار × نرخ هر ساعت اضافه کار(
تذکر: کارکرد موظف= تعداد روزهای ماه موردنظر

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

اطلاعات 
پرسنلی

حقوق و مزایا

ف
ردی

لی
سن

پر
ره 

ما
ش

یه
 پا

وق
حق

لاد
 او

ق
ح

هل
 تأ

ق
ح

ری
رگ

 کا
بن

کن
س

ق م
ح

ی(
عت

سا
ی )

کار
فه 

ضا
ا

ی(
عت

سا
ی )

کار
یل 

عط
فوق العاده ت

نوبت  کاری )ساعتی(

ری
 کا

ب
 ش

ده
لعا

ق ا
فو

ت
وری

مأم
ق 

ح

ایا
مز

 و 
وق

حق
ع 

جم

%10%15%22/5

124،922،639ــــــ1960171،661،84021،498،5525،000،00014،000،0009،000،0003،762،346/60

115،622،886ــــــ5،000،00014،000،0009،000،00015،961،046/18ـ2960271،661،840

105،400،216ــــــ5،000،00014،000،0009،000،0005،738،376/13ـ3960371،661،840

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

در جمع حقوق و مزایا نیز آورده می شوند.

نکته
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

کار عملی  5
اطلاعات زیر مربوط به 4 نفر از پرسنل »واحد تجاری دهگلان« طی آبان  ماه سال جاری می باشد:

ف
نام ردی

پرسنل
سابقه کار در واحد 

تجاری )روز(
سابقه بیمه 

)روز(
مشمول 

وضعیت سمتبیمه
تأهل

تعداد 
فرزند

غیبت 
)روز(

اضافه کاری 
مأموریت نوبت کاری)ساعت(

)روز(

ـصبح و عصر1116:20متأهلفروشندهبله300621معصومی1
ـصبح و عصرــ1متأهلفروشندهبله11001310شاکری2
1ـ3122:00متأهلحسابداربله12501300علیپور3
3ـ205:15ـمجردمدیر فروشبله380380شیری4

توضیحات:
1 حقوق پایه روزانه شاکری معادل 3 برابر حداقل دستمزد روزانه اعلامی دولت در سال جاری، توافق شده است.

2 �سابقه بیمه ذکر شده برای پرسنل تا ابتدای آبان  ماه می باشد.
مطلوب است: طراحی و تکمیل بخش های اطلاعات پرسنلی، قراردادکاری، کارکردی و حقوق و مزایای پرسنل در 

لیست حقوق و دستمزد براساس اطلاعات مزدی سال جاری  )در نرم افزار صفحه گسترده اکسل(.

کار عملی  6
اطلاعات زیر مربوط به یک هفته کاری آقای مهدوي در مهر ماه سال جاری است. حقوق و مزایای ایشان طبق 

اطلاعات مزدی سال جاری می باشد و اطلاعات مرتبط با آیین نامه داخلی واحد تجاری به شرح زیر است: 
 �ساعت کاری از یکشنبه تا جمعه ساعت 07:00 تا  14:20َ می باشد.

 �بابت حضور قبل از ساعت 07:00، اضافه کار لحاظ خواهد شد.
 ��تعطیل هفتگی آقای مهدوی روز شنبه است.

سایر اطلاعات:
 �آقای مهدوی در ابتدای سال جاری در واحد تجاری مشغول به کار شده است.

 �سابقه بیمه آقای مهدوی معادل 1050 روز می باشد.
 �آقای مهدوی 3 فرزند دارد و شرایط دریافت حق اولاد را دارد.

مطلوب است: الف( طراحی و تکمیل کارکرد آقای مهدوي در نرم افزار صفحه گسترده اکسل.
ب( محاسبه حقوق و مزایای آقای مهدوي در نرم افزار صفحه گسترده اکسل.

ایام هفته
آقای مهدوی

تعطیل کاری مأموریت )ساعت(اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
)ساعت( خروجورود

00:0000:0000:00شنبه
06:5517:0007:2005:00یکشنبه
07:0015:0007:20دوشنبه
06:5016:2007:20سه شنبه
06:5014:2007:20چهارشنبه
06:5518:0007:20پنج شنبه
07:0014:2007:20جمعه

44جمع
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گام پنجم؛ محاسبۀ کسور حقوق و مزایا

1 به نظر شما چه مواردی را می توان از حقوق و مزایا کسر نمود؟
. .........................................................................................................................................................................................

2 �به نظر شما قانون اجازه کسر چه مواردی را از حقوق و مزایا داده است؟
. .........................................................................................................................................................................................

3 �چند نمونه فیش حقوق تهیه کنید و در مورد قسمت کسور آنها با دوستانتان گفت وگو کنید و موارد 
کسر  شده فیش های نمونه را لیست کنید.  

فعالیت

کار عملی  7
اطلاعات زیر مربوط به یک هفته کاری خانم نادري در اسفند ماه سال جاری است و اطلاعات مرتبط با آیین نامه 

داخلی واحد تجاری به شرح زیر است: 
تا  از ساعت 09:00  تا 17:00 و روزهای پنج شنبه  تا چهارشنبه ساعت 09:00  از شنبه   ��ساعات کاری 

13:00می باشد.
 �بابت حضور قبل از ساعت 09:00 و بعد از ساعت 08:30، اضافه کار لحاظ خواهد شد.

با استفاده از بخشنامه شورای عالی کار در سال جاری و نرم افزار صفحه گسترده اکسل؛ مطلوب است:
الف( تهیۀ کارکرد خانم نادري

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

ایام هفته
خانم نادری

کل ساعت کارکرد موظف
حضور

اضافه کاری 
)ساعت(

مرخصی
)ساعت(

کسری کار و غیبت 
)ساعت( خروجورود

09:0016:0008:0001:00شنبه

09:2517:5508:0000:25یکشنبه

00:0000:0008:0008:00دوشنبه

08:3017:4508:00سه شنبه

08:5018:0008:00چهارشنبه

09:0012:0004:0001:00پنج شنبه

00:0000:0000:00جمعه

44جمع
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

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

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

1 �کسور قانونی؛ مواردی که قانون آشکارا اجازه کسر از حقوق و مزایا را داده است. این دسته از کسور عبارت اند از:
 �حق بیمه سهم کارگر: به موجب ماده 148 قانون کار؛ کارفرما مکلف است کارگران را نزد سازمان تأمین 
اجتماعی بیمه نماید. حق بیمه شامل 7% سهم کارگر و 23% سهم کارفرما می باشد. در لیست حقوق و 
دستمزد فقط بیمه سهم کارگر از جمع حقوق و دستمزد کسر می شود و سهم کارفرما در محاسبات لیست 

حقوق و دستمزد لحاظ نمی شود )مبحث بیمه حقوق در پودمان 3 تشریح خواهد شد(.
توجه داشته باشید کلیه اقلام حقوق و مزایا به غیر از حق اولاد و حق مأموریت شامل کسر حق بیمه 

می باشند.
 �مالیات بر درآمد حقوق: مالیات به حقوق و مزایای بیش از سقف معافیت اعلام شده تعلق می گیرد. برای 
محاسبه مالیات از جدول مالیاتی استفاده می گردد )مبحث مالیات حقوق در پودمان سوم تشریح خواهد شد(.

توجه داشته باشید کلیه اقلام حقوق و مزایا به غیر از حق مأموریت شامل کسر مالیات می باشند.
 �صندوق اجرا )اجراییات(: اجراییات به مبالغی گفته می شود که براساس حکم دادگاه یا مراجع قانونی باید 
به وسیله کارفرما از حقوق کارگر کسر و به حساب صندوق اجرا واریز گردد. برخی از مواردی که می تواند 

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

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

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

نبايد از كي چهارم كل مزد كارگر بيشتر باشد.
ـ عدم پرداخت اقساط توسط شخص ثالثی که کارگر ضمانت پرداخت اقساط وی را متعهد شده باشد.

ـ کارگر محکوم به پرداخت دیه باشد.

به نظر شما کسور توافقی شامل چه مواردی است؟ 
فعالیت

2 �کسور توافقی؛ مواردی که با توافق کارگر و یا براساس قرارداد بین کارگر و کارفرما، در زمان تنظیم لیست 

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

می شود و در زمان تهیه لیست حقوق و دستمزد همان ماه به طور کامل از حقوق آنها کسر می گردد.
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مانیتورتان را تنظیم کنید! 
طوری  را  نمایشگر  صفحه 
نیاز  بدون  تا  کنید  تنظیم 
کمر  یا  سر  دادن  تکان  به 
همه چیز را واضح و بدون 

ببینید. دردسر 

جای  در  را  کلید  صفحه  و  ماوس 
دهید! قرار  صحیح 

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

خط با بازوها قرار بگیرند.

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

را طولانی تر کنید. استراحت ها 

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

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

دهید. قرار  عمود 

 �بدهی کارگر به اشخاص: بنا به درخواست کارگرانی که به اشخاص دیگر بدهکارند، کارفرما اقساط بدهی را 
ماهانه از حقوق آنان کسر و به طلبکاران پرداخت می نماید.

 �اضافه پرداخت ماه قبل: چنانچه در ماه قبل بر اثر اشتباه محاسباتی مبلغی بیش از مبلغ واقعی به کارگر 
پرداخت شود، مبلغ مورد نظر در ماه جاری از حقوق و مزایای وی کسر می گردد. 

 �سایر موارد: اقساط وام، کسری کار و غیبت، سایر بیمه ها )بیمه تکمیلی، بیمه دندانپزشکی و نظایر آنها( 
و سایر کسور.

ادامه مثال واحد تجاری تهران
فرض کنید در مثال واحد تجاری تهران، از هر یک از پرسنل بیمه تکمیلی به مبلغ 5،000،000 ريال کسر 
فوق  مثال  برای  است. حال  نموده  ريال مساعده دریافت  مبلغ 20،000،000  یوسفی  آقای  نیز  و  می گردد 
قسمت کسور حقوق و مزایا را تنظیم می کنیم )سقف معافیت مالیات ماهیانه 120،000،000 ريال در نظر 

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

می کنیم. سپس ستون های کسور را تکمیل می کنیم.
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

یادآوری:
1 �جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه = جمع حقوق و مزایا ـ )حق اولاد + حق مأموریت(

2 �با توجه به اینکه مبلغ معافیت مالیاتی ماهانه حقوق در سال 1403 معادل 120،٠٠٠،٠٠٠ ریال است و 

جمع حقوق و مزایای کلیه پرسنل این واحد تجاری کمتر از این مبلغ می باشد، بنابراین حقوق و مزایای 
مشمول مالیات ایشان صفر درج شده است.

3 �برای محاسبه حق بیمه سهم کارگر کافی است حقوق و مزایای مشمول بیمه ایشان را در 7% ضرب کنیم.

4 �برای محاسبه کسری کار و غیبت، کافی است ساعت کسری کار را در نرخ کسری کار ساعتی ضرب کنیم.

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

اطلاعات 
پرسنلی

کسورجمع حقوق و مزایاحقوق و مزایا
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678،6165،000،00012،918،302ـــــ7،239،686ـ19601124،922،639103،424،087

5،000،00013،093،602ــــــ8،093،602ـ29602115،622،886115،622،886

190،0125،000،00032،568،028ــ20،000،000ــ7،378،015ـ39603105،400،216105،400،216

کار عملی 8
با توجه به اطلاعات زیر، بخش کسور کار عملی 5 را تنظیم نمایید.

 ��بیمه تکمیلی هر یک از پرسنل 9،200،000 ريال می باشد.
 �معصومی و شیری به ترتیب 40،000،000 ريال و 60،000،000 ريال مساعده دریافت نموده اند.

 �طبق حکم قضایی از علیپور مبلغ 20،000،000 ريال ماهیانه )تا 6 ماه( کسر خواهد شد.
 ���در ماه گذشته به شیری مبلغ 5،000،000  ريال اضافه پرداخت شده است

 �از محاسبه مالیات صرف نظر شود.
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گام ششم؛ تکمیل لیست حقوق و دستمزد )محاسبه خالص پرداختی حقوق(
همان گونه که تاکنون مشاهده کردید در لیست حقوق و دستمزد با استفاده از مستندات لازم و رعایت آخرین 
را  را محاسبه، سپس کسور حقوق و مزایا  از کارکنان )حقوق و مزایا(  قوانین مربوط، دریافت های هر یک 

محاسبه نمودیم. آخرین مرحلۀ تهیه لیست حقوق و دستمزد شامل دو قسمت است:
1 تعیین مبلغ خالص پرداختی حقوق.

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

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

خالص پرداختی حقوق از مابه التفاوت جمع حقوق و مزایا و جمع کسور به دست می آید و بیانگر مبلغی است که 
باید به فرد پرداخت گردد. در مثال واحد تجاری تهران، خالص پرداختی حقوق به ترتیب زیر محاسبه می شود:

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

خالص پرداختی کسورحقوق و مزایااطلاعات پرسنلی
حقوق

امضا

شماره ردیف
پرسنلی

جمع حقوق و نام خانوادگینام
مزایا

جمع کسور

124،922،63912،918،302112،004،337اسدی19601

115،622،88613،093،602102،529،284بهاران29602

105،400،21632،568،02872،832،189یوسفی39603

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

به نظر شما چگونه می توان محاسبات جمع حقوق و مزایا و خالص پرداختی حقوق را کنترل نمود؟
فعالیت
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

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

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

باید با جمع ستون خالص پرداختی حقوق برابر باشد.

لیست حقوق و مزایای کارکنان واحد تجاری تهران

کسورحقوق و مزایااطلاعات پرسنلی
خالص پرداختی 

حقوق شماره ردیف
جمع کسورجمع حقوق و مزایانام خانوادگینامپرسنلی

124،922،63912،918،302112،004،337اسدی19601

115،622،88613،093،602102،529،284بهاران29602

105،400،21632،568،02872،832،189یوسفی39603

345،945،74158،579،932287،365،809جمع

به نظر شما لیست حقوق و دستمزد باید توسط چه کسانی تأیید شود؟
فعالیت

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

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

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

نکته
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کار عملی   9
اطلاعات زیر مربوط به پرسنل واحد تجاری چابکسر در آذر ماه سال جاری است.

مشمول سابقه بیمه )روز(نام پرسنلردیف
غیبت تعداد فرزندسمتبیمه

اضافه کارکسر کار)روز(

00:4036:00ـ3مدیربله620ایمان ایمانی1

08:5510:20ـ4حسابداربله780آرزو آسمانی2

13:00ــ2کارگر سادهبله246احسان احسانی3

25:45ـ12کارگر ماهربله2501کریم کریمی4

اقساط واممساعدهکسور قضایینفرات بیمه تکمیلیمأموریت )روز(شب کارینوبت کاری

04:003440،000،00030،000،00025،000،000ـ

ـــ5ـــ

25،000،000ـــــصبح و شب

ـ40،000،000ــــصبح و شب

توضیحات:
1 �سابقه بیمه ذکر شده برای پرسنل تا ابتدای آذر ماه می باشد.

2 �آقای ایمانی و خانم آسمانی در فروردین سال گذشته در واحد تجاری استخدام شده اند و آقایان احسانی و 
کریمی از ابتدای سال جاری.

3 �در مورد کسری کار، به ازای هر 8  ساعت، معادل 1  روز از کارکرد مؤثر پرسنل کسر شده و مازاد بر آن 
به صورت کسری کار در بخش کسور درج خواهد شد.

4 �نرخ بیمه تکمیلی در سال جاری به ازای هر نفر 5،000،000 ريال می باشد.

مطلوب است: 
تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد پرسنل واحد تجاری چابکسر برای آذر ماه در نرم افزار صفحه گسترده اکسل.
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پودمان 2 : محاسبه حقوق و دستمزد

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

آورد؟ به جا 

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

فکر کنید

بحث کنید

کار عملی   10
اطلاعات زیر مربوط به کارکرد و موارد کسور توافقی آبان ماه 10 نفر از پرسنل واحد تجاری بابل در سال جاری 
است. مبلغ بیمه تکمیلی برای هر فرد 5،000،000  ريال است. کلیه پرسنل شرایط برخورداری از پایه سنوات 

سال جاری و حق اولاد را دارا می باشند و همۀ پرسنل متأهل و مشمول کسر حق بیمه می باشند.
مطلوب است:

تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد پرسنل واحد تجاری با استفاده از بخشنامه شورای عالی کار در سال 
جاری در نرم افزار صفحه گسترده اکسل.
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ـ210،000،000ـ100130222:0005:0032:00
ــــــــ200230
ــ3ـــ300328220:00
2310،000،00020،000،000ـ400430210:0014:00
ـ39،000،000ـــ500530235:00
ـــ1ـــ6006252
30،000،000ــ3ـــ7007301
ـــــــ8008162
50،000،000ـ3ـــ900930320:00

ـ50،000،000ـــ10001030314:0020:00
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شرح کار:
1ـ محاسبه عوامل حقوقی شامل اضافه کاری، نوبت کاری، شب کاری و مأموریت 

2ـ محاسبه کسورات دستمزد شامل کسورات قانونی )بیمه و مالیات ، اجراییات( و کسورات توافقی )اقساط وام و...(
3ـ محاسبه و کنترل مبالغ قابل پرداخت حقوق کارکنان

4ـ بازبینی و کنترل بر جمع ها و اقلام لیست حقوق و دستمزد
5 ـ اخذ تأییدهای لازم لیست حقوق و دستمزد

6  ـ کنترل سقف بیمه و محاسبات مالیات

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

شاخص‌ها: 
1ـ ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد

2ـ محاسبه حقوق و مزايا
3ـ محاسبه کسور حقوق

4ـ تنظیم لیست حقوق و دستمزد
5  ـ کنترل نهایی لیست حقوق و دستمزد

 شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات   

تجهیزات:
میز و صندلی ـ اتاق کار ـ رایانه ـ نرم افزار حقوق و دستمزد و نرم  افزار اکسل ـ قوانین بیمه ـ قوانین مالیاتی ـ پرینتر ـ ماشین حساب ـ ملزومات اداري ـ 

رسانه های یادگیری و درگاه وزارت کار

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در 1
لیست حقوق و دستمزد

توانايي ثبت اطلاعات کارکرد پرسنل طبق خلاصه لیست کارکرد
1

تنظیم لیست حقوق و دستمزد در صفحه گسترده اكسل

محاسبه حقوق و مزایا2
توانايي محاسبه اقلام حقوق و دستمزد با استناد به قانون کار و آيين نامه هاي داخلي

1
محاسبه اقلام حقوق و دستمزد و مزایا با استفاده از توابع در اکسل

محاسبه کسور حقوق3
توانايي محاسبه کسور حقوق و مزايا

1
توانایی محاسبه کسور حقوق و مزایا در صفحه گسترده اكسل

تنظیم لیست حقوق و دستمزد4
توانايي نحوه تکمیل لیست حقوق و دستمزد

2
توانايي کنترل محاسبات جمع حقوق و مزايا و خالص حقوق پرداختنی

و 5 حقوق  لیست  نهایی  کنترل 
دستمزد

توانايي اعمال تغییرات تأیید شده لیست حقوق و دستمزد کنترل تأییدهای مجاز
1

کنترل نهایی لیست حقوق و دستمزد در صفحه گسترده اكسل
میانگین نمرات *

شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **
مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، 

صرفه جويي در مصرف كاغذ
2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه 

دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی تنظیم لیست حقوق و دستمزد )واحد یادگیری 2(
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Personnel Orderحکم کارگزینی

Base Payحقوق پایه

Compensationمزایا

Peyrollلیست حقوق و دستمزد

Peyroll Registerفرم لیست حقوق و دستمزد

Wagesدستمزد

Peyroll Deductionsکسور حقوق و مزایا

Gross Peyحقوق ناخالص

Net Peyحقوق خالص

Salaryحقوق

لغات ذیل صرفاً جهت آشنایی هنرجویان محترم با اصطلاحات تخصصی پودمان 2 است. نکته
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پودمان 3 : حسابداری بیمه و مالیات پرسنل

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 واحدهای تجاری 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.

پودمان 3

حسابداری بیمه و مالیات پرسنل

https://www.roshd.ir/1404-210255-3
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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 لیست مالیات حقوق و دستمزد در زمان معین براساس قوانین بیمه و قوانین مالیاتی و ارسال آن 
از طریق سامانه های تأمین اجتماعی و مالیاتی.

شایستگی هایی که در این پودمان کسب می کنید

1 ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد 
2 محاسبه حق بیمه و مالیات حقوق و دستمزد در نرم افزار بیمه و مالیات

3 تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست حق بیمه و مالیات
4 ارسال لیست بیمه حقوق و دستمزد در سامانه تأمین اجتماعی

5 ارسال لیست ماليات حقوق و دستمزد در سامانه سازمان امور مالياتي

قال رسول اللّه: » وَإِنَّ 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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پودمان 3 : حسابداری بیمه و مالیات پرسنل

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.

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 تأمین اجتماعی سهم کارفرما و 3  درصد بیمه 

بیکاری سهم کارفرما است.
کسر  کارگر  ناخالص  دستمزد  و  حقوق  از  دستمزد  و  حقوق  کسور  از  یکی  به عنوان  کارگر  سهم  7    درصد 
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.

نکته

واحد یادگیری 1: محاسبه بیمه، حقوق و دستمزد و ارسال به تأمین اجتماعی
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  مثال  

فرض کنید نتایج زیر از لیست حقوق و دستمزد )قسمت محاسبات حقوق و مزایا( مهرماه سال 14XX واحد تجاری 
دزفول استخراج شده است:

محاسبه حق بیمه حقوق و دستمزد با استفاده از نرم افزار صفحه گسترده اکسل

ف
حقوق ماهیانهردی

جمع حقوق و مزایای ماهیانه
مزایا مأموریتاضافه کارحق تأهلحق اولادمسکنبن کارگری

108،782،438ـ 5،000،0009،120،598ـ 171،661،84014،000،0009،000،000

113،815،095ـ 19،153،255ـ ـ 271،661،84014،000،0009،000،000

104،222،139ـ 5،000،0004،560،299ـ 371،661،84014،000،0009،000،000

103،310،079ـ 5،000،0003،648،239ـ 471،661،84014،000،0009،000،000

106،958،318ـ 5،000،0007،296،478ـ 571،661،84014،000،0009،000،000

124،287،454ـ 5،000،00024،625،614ـ 671،661،84014،000،0009،000،000

105،590،229ـ 5،000،0005،928،389ـ 771،661،84014،000،0009،000،000

766،965،752ـ 30،000،00074،332،872ـ 501،632،88098،000،00063،000،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؟
٣ درمورد معافیت حق بیمه کارفرمایان بابت پرسنل جانباز، تحقیق کنید.

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.

برای محاسبات حق بیمه برای هر کارگر بر طبق قانون می توان از نرم افزار صفحه گسترده اکسل استفاده 
نمود. در فیلم ابتدای پودمان 3 این مهارت آموزش داده شده است. با مراجعه به QR Code در ابتدای پودمان 
با نظارت و کمک هنرآموز محترمتان در کارگاه حسابداری مجهز به رایانه انجام  کارهای عملی مربوطه را 

دهید و گزارش بگیرید.

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

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

حق بیمه سهم کارفرما 
)%20(

حق بیمه سهم کارفرما 
)%3(

حق بیمه پرداختی به 
سازمان تأمین اجتماعی

1108،782،4387،614،770/6521،756،487/563،263،473/1332،634،731
2113،815،0957،967،056/6822،763،019/083،414،452/8634،144،529
3104،222،1397،295،549/7220،844،427/783،126،664/1731،266،642
4103،310،0797،231،705/5420،662،015/833،099،302/3730،993،024
5106،958،3187،487،082/2821،391،663/653،208،749/5532،087،495
6124،287،4548،700،121/7924،857،490/823،728،623/6237،286،236
7105،590،2297،391،316/0021،118،045/723،167،706/8631،677،069

766،965،75253،687،603153،393،15023،008،973230،089،726جمع

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

تذکر

کار عملی   1
جداول مثال را در نرم افزار صفحه گسترده اکسل طراحی کنید، با فرمول نویسی اعداد اعلامی در مثال را پایش 

کنید که آیا صحیح است یا خیر؟

کار عملی   2
اطلاعات زير مربوط به ليست حقوق و دستمزد دي ماه سال 14XX پرسنل واحد تجاری دزفول است:

حقوق ماهیانهرديف
مزاياي ماهيانه

جمع حقوق و مزایا
تعطیل کاریاضافه کارحق تأهلحق اولادمسکنبن

100،573،900ـ 5،000،000912،060ـ 171،661،84014،000،0009،000،000

41،498،7201،824،120137،984،680_ـ 271،661،84014،000،0009،000،000

5،000،0007،296،4781،824،120108،782،438ـ 371،661،84014،000،0009،000،000

112،430،677ـ 5،000،00012،768،837ـ 471،661،84014،000،0009،000،000

5،000،0004،560،299912،060105،134،199ـ 571،661،84014،000،0009،000،000

101،485،960ـ 5،000،0001،824،120ـ 671،661،84014،000،0009،000،000

25،000،00068،860،5144،560،300666،391،854ـ 429،971،04084،000،00054،000،000جمع

مطلوب است: محاسبه حق بيمه شامل سهم كارگر و سهم كارفرما و کل حق بیمه پرداختنی در نرم افزار 
صفحه گسترده اکسل.
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کار عملی   3
اطلاعات زير مربوط به كاركرد اسفند ماه پرسنل واحد تجاری چذابه است. پرسنل در ابتدای دو سال قبل به 

استخدام واحد تجاری در آمده اند. )پرسنل قبل از استخدام در این واحد تجاری سابقه بیمه ای نداشته اند.(

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

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد اسفندماه در نرم افزار صفحه گسترده اکسل )اطلاعات مزدی 

سال جاری را ملاک محاسبات خود قرار دهید(.
ب( محاسبه حق بيمه شامل سهم كارگر و سهم كارفرما.

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

2 �آیا حق بیمه پرداختنی در کارگاه های کمتر از 5 نفر، متفاوت از سایر کارگاه ها می باشد؟
3 �آیا کارگاهی می تواند از حق بیمه سهم کارفرما معافیت داشته باشد؟ شرح دهید. 

پیامبر اسلام  می فرمایند: 

»  إدفعوا أجرة الأجیر قبل أن یجف عرقه «
مزد کارگر را قبل از آنکه عرقش خشک شود، بپردازید.
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1 �کلیه وجوه نقدی که به افراد )کارکنان( پرداخت می شود به استثنای وجوه پرداختی بابت موارد زیر مشمول 
کسر حق بیمه می باشند.

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

2 آیا پرداخت های موردی مثل کادوی تولد، اعیاد و... شامل حق بیمه می باشند؟

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 تأمین اجتماعی معاف است(.

سایر معافیت های حق بیمه

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

  مثال  

فرض کنید نتایج زیر از لیست حقوق و دستمزد )قسمت محاسبات حقوق و مزایا( مهرماه سال 14XX واحد 
تجاری بوستان استخراج شده است:

وضعیتردیف
حقوق 
ماهیانه

جمع حقوق و مزایای ماهیانه
مزایا مأموریتاضافه کارحق تأهلحق اولادمسکنبن

5،000،0009،120،5982،388،728111،171،166ـ 71،661،84014،000،0009،000،000عادی1

113،815،095ـ 19،153،255ـ ـ71،661،84014،000،0009،000،000عادی2

71،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،0004،560،2999،554،912120،943،235جانباز3

71،661،84014،000،0009،000،00028،664،7365،000،0003،648،2397،166،184139،140،999عادی4

121،290،686ـ 71،661،84014،000،0009،000،00014،332،3685،000،0007،296،478سهامدار5

131،453،638ـ 71،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00024،625،614کارورز6

7
بازنشسته 
کشوری

71،661،84014،000،0009،000،00014،332،3685،000،0005،928،3892،388،728122،311،325

501،632،88098،000،00063،000،00071،661،84030،000،00074،332،87221،498،552860،126،144جمع

فعالیت
1 در مورد معافیت بیمه بیکاری تحقیق کنید و در کلاس ارائه دهید.

2 در مورد شرایط تعلق معافیت به کارورز تحقیق کنید.

 پرسنل ردیف 6 اولین سال کارورزی را سپری می کند و پرسنل ردیف 7 بازنشسته کشوری است.
 کارورز مشمول 20% بیمه تأمین اجتماعی نمی باشد.

نکته

تذکر
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حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه و محاسبات مربوط به بیمه سهم کارفرمای واحد تجاری بوستان 
به قرار زیر خواهد بود:

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

ف
جمع حقوق و ردی

مزایا
حقوق و مزایای 

مشمول بیمه
حقوق و مزایای 
غیرمشمول بیمه

حق بیمه سهم 
کارگر )%7(

حق بیمه 
سهم کارفرما 

)%20(

حق بیمه سهم 
کارفرما )%3(

حق بیمه پرداختنی به 
سازمان تأمین اجتماعی

1111،171،166108،782،4382،388،7287،614،77121،756،4883،263،473/1332،634،731

7،967،05722،763،0193،414،452/8634،144،529ـ 2113،815،095113،815،095

3120،943،235104،222،13916،721،0967،295،55020،844،4283،126،664/1731،266،642

4139،140،999103،310،07935،830،9207،231،70620،662،0163،099،302/3730،993،024

28،878،746ـ 5121،290،686106،958،31814،332،3687،487،08221،391،664

3،728،623/6212،428،745ـ 6131،453،638124،287،4547،166،1848،700،122

ـ ـ ـ ـ 122،311،325ـ 7122،311،325

860،126،144661،375،524198،750،62146،296،287107،417،61416،632،516170،346،417جمع
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کار عملی   4
اطلاعات زیر مربوط به اطلاعات کارکرد شهریور ماه سال جاری پرسنل واحد تجاری خرمشهر است:

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 واحد تجاری را سپری می کنند.
3 پرسنل ردیف 9، بازنشسته لشکری می باشد.

با استفاده از اطلاعات فوق و اطلاعات مزدی سال جاری در نرم افزار صفحه گسترده اکسل
مطلوب است:

الف( تهیه و تنظیم 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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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؟ 

کار عملی   5
شرایط  پرسنل  کلیه  است.  چذابه  تجاری  واحد  پرسنل  ماه  دی  کارکرد  اطلاعات  به  مربوط  زیر  اطلاعات 

می باشند. دارا  را  حق اولاد  و  جاری  سال  سنوات  پایه  از  برخورداری 

اضافه کاری کارکرد مؤثرتعداد اولادوضعیتكد پرسنلیردیف
)ساعت(

مأموریت 
شب کاری )روز(

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

سایر اطلاعات:
حقوق پایه توافقی روزانه پرسنل ردیف ١ و ٦ به ترتیب ٣ و ٢ و برابر حداقل دستمزد روزانه اعلامی دولت در 

سال جاری می باشد. 
با استفاده از اطلاعات فوق و اطلاعات مزدی سال جاری در نرم افزار صفحه گسترده اکسل 

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم 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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بیمه شدگان  و دستمزد  لیست حقوق  اجتماعی مکلف اند  تأمین  بیمه  کارگاه های مشمول  کلیه  کارفرمایان 
مربوط به هر ماه را حداکثر تا پایان آخرین روز ماه بعد به سازمان تأمین اجتماعی ارسال نمایند.

تأمین  نزدیک ترین شعبه سازمان  به  باید  کارفرما  کار،  از هر  قبل  ماهیانه  بیمه  لیست  تنظیم  و  تهیه  برای 
ارائه مدارک و طی نمودن مراحل قانونی اقدام به دریافت کدکارگاهی و  با  اجتماعی مراجعه نماید؛ سپس 

نماید. اجتماعی  تأمین  از خدمات غیرحضوری سازمان  استفاده  برای  عبور  رمز  و  کاربری  نام  همچنین 

تهیه لیست بیمه و مهلت ارسال آن

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

فعالیت
Eservices.Tamin.ir مشاهده فیلم آموزشی ارسال لیست بیمه کارکنان از طریق سامانه� 

 �در مورد شرایط ارسال لیست بیمه بدون نرم افزار تحقیق نموده و گزارش آن را در کلاس ارائه دهید.

پرداخت حق بیمه تأمین اجتماعی

پرداخت حق بیمه تأمین اجتماعی، در سال های اخیر تفاوت های گسترده ای پیدا نموده و با به وجود آمدن 
روش های مجازی و غیرحضوری، به ندرت شاهد مراجعه حضوری به بانک ها برای پرداخت حق بیمه هستیم. 

انواع روش های پرداخت حق بیمه:
1 پرداخت آنلاین حق بیمه به صورت سریع از طریق درگاه پرداخت اینترنتی بانک موجود در سامانه تأمین اجتماعی.

2 �پرداخت حق بیمه از طریق مراجعه به دستگاه های ATM، مراجعه حضوری به شعب تأمین اجتماعی و 
دفاتر پیشخوان دولت.

3 پرداخت حق بیمه از طریق تلفن همراه با شماره گیری #713*724* و درج شناسه قبض.
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جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد
در صورتی 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
از حق بیمه مستند به لیست مربوط به هر ماه را پرداخت  یا قسمتی  �کارفرمایانی که در موعد مقرر تمام 
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.

علی بن حمزه می گوید: حضرت اباالحسن   را دیدم 
که در زمین خود کار می کند و قدم های 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 بودند کار 
می کردند. پرسیدم آنها کیستند؟ 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 شایستگی محاسبه بيمه، حقوق و دستمزد و ارسال به تأمین اجتماعی 

)واحد یادگیری 1( 

شرح کار:
1ـ اعمال صحیح قوانین و مقررات بیمه در محاسبات بیمه 

2ـ تکمیل جداول بیمه بر اساس لیست حقوق و دستمزد
3ـ محاسبه حق بیمه های متعلق به هر نوع بیمه ) خدمات درمانی ، تأمین اجتماعی، لشکری(

4ـ تفکیک حقوق و مزایای مشمول حق بیمه یا غیرمشمول حق بیمه 
5 ـ تفکیک حق بیمه سهم کارفرما و کارگر و بیمه بیکاری و مازاد درمانی )بیمه تکمیلی( 

6 ـ تطبیق لیست حق بیمه مکسوره با لیست حقوق و مزایای پرداختنی
7ـ تکمیل اطلاعات مربوطه در نرم افزار بیمه 

8  ـ تهیه فرم درخواست صدور چک بر اساس لیست بیمه تهیه شده 
9ـ ارسال لیست بیمه در سامانه و پرداخت الکترونیکی و اخذ رسید

10ـ آشنایی با جرائم بیمه ای و جلوگیری از ایجاد آن

استاندارد عملکرد: 
تهیه لیست بیمه در زمان معین براساس قوانین بیمه و لیست حقوق و دستمزد و ارسال به سازمان تأمین اجتماعی

شاخص ها: 
1ـ ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد 

2ـ محاسبه بیمه، حقوق و دستمزد در نرم افزار بیمه 
3ـ تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست بیمه

4ـ تکمیل نرم افزار بیمه در سامانه تأمین اجتماعی 
5 ـ تنظیم فرم درخواست صدور چک 

6 ـ ارسال لیست و چک بیمه حقوق و دستمزد در سامانه تأمین اجتماعی

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات 

تجهیزات:
میز و صندلی ـ رایانه ـ پرینتر ـ نرم افزار حقوق و دستمزد ـ قوانین و مقررات مربوط به بیمه، حقوق و دستمزد ـ ملزومات اداری ـ فرم های پرداخت حق 

بیمه )به صورت آنلاين در سامانه( ـ ماشین حساب ـ اينترنت جهت ورود به سامانه بيمه تأمين اجتماعي ـ رسانه های یادگیری و درگاه وزارت کار

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد1
توانایی تکمیل جداول بیمه

1
تهیه و تنظیم در صفحه گسترده اكسل

محاسبه بیمه حقوق و دستمزد2
توانایی محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه

2
توانایی محاسبه بیمه سهم کارگر، بیمه سهم کارفرما و بیمه بیکاری

2توانایی تطبیق لیست های حقوق و مزایا با لیست بیمهتطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست بیمه3

ارسال ليست بیمه در سامانه تأمين اجتماعي و 4
2توانایی ارسال لیست بیمه در سامانه تأمین اجتماعیتطبیق با اطلاعات سامانه

2توانایی محاسبه بیمه حقوق و تهیه فرم درخواست چک بیمهتنظیم فرم درخواست صدور چک5

ارسال لیست و چک بیمه حقوق و دستمزد به 6
سامانه تأمین اجتماعی

پیگیری تحویل لیست و مدارک بیمه به اداره مربوطه، دریافت رسید 
1حق بیمه و خلاصه لیست

میانگین نمرات *
شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **

مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، 
صرفه جويي در مصرف كاغذ

2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه 

دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.
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واحد یادگیری 2: محاسبه مالیات حقوق و دستمزد و ارسال به اداره امور مالیاتی

فعالیت
به نظر شما مالیات حقوق و دستمزد چیست؟

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.

مالیات حقوق و دستمزد

فعالیت
طبق قانون مالیات های مستقیم، آیا همه موارد حقوق و مزایا مشمول مالیات می باشد؟

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؟

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

معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد

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

حقوق را مشخص نمایید:

درآمد ماهانه مشمول مالیات حقوق )ریال(
نرخ مالیات

نسبت به مازادتااز

2 �بخشنامه معافیت مالیاتی حقوق سه سال اخیر را مطالعه و میزان معافیت مالیات حقوق هر سال را 
نمایید. مشخص 

حقوق و مزایای 
مشمول مالیات

حقوق پایه

حق جذب

حق شیفت

حق مسئولیت

حق سرپرستی، 
حق مدیریت

پایه سنوات

اضافه کاری و 
فوق العاده آن

شب کاری حق مسکن، 
بن کارگری، 
حق تأهل و 

حق اولاد

عیدی و 
پاداش پایان 

سال

نوبت کاری

جمعه کاری و 
تعطیل کاری
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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. 

به وسيله  مستقيماً  آنها  تكفل  تحت  افراد  يا  خود  كاركنان  معالجه  هزينه  بابت  كارفرما  كه  6 �وجوهي 
كند.  پرداخت  مثبته  مدارك  و  اسناد  استناد  به  بيمارستان  يا  پزشك  به  حقوق بگير 

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.
ج ( به موجب ماده 92 قانون مالیات های مستقیم؛ پنجاه درصد )50%( ماليات حقوق كاركنان شاغل در مناطق 

كمتر توسعه يافته طبق فهرست سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور بخشوده مي شود.
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.

 �کارفرمایان بیمه شدگان سازمان تأمین  اجتماعی 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 
با قید میزان آن در فهرست های حقوق  از درآمد حقوق آنان و  خود )کل حق بیمه سهم کارگر(، 

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  تسلیمی  پرداختی سهم حقوق بگیر در فهرست های حقوقی  بیمه  میزان حق 
از درآمد  پرداختی  بیمه  به کسر حق  به آن، نسبت  بیمه  نمودن گواهی مؤسسه  مربوط و ضمیمه 

حقوق آنان اقدام نمایند.

نکته
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]سایر معافیت ها  +  حق  بیمه سهم کارگر +  سایر مزایای معاف  +  حق  مأموریت  +  معافیت مالیاتی ماهانه حقوق [  ـ   جمع حقوق و مزایا = حقوق و مزایای مشمول مالیات

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 14xx واحد تجاری سبلان توجه نمایید: )کلیه پرسنل وضعیت عادی دارند(.

حقوق پایه ردیف
ماهانه

مزایا
جمع حقوق و 

مزایا

حقوق و 
مزایای مشمول 

بیمه

كسور

حق بیمه مأموریتاضافه کارحق تأهلحق اولادحق مسکنبن کارگری
سهم کارگر

171،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00010،488،68711،  943    ،     640129،260،351110،150،5277،710،537

271،661،84014،000،0009،000،000-5،000،0001  ،      824  ،   120-101،485،960101،485،9607،104،017

371،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00030،554،0034، 777، 456142،159،483130،215،8439،115،109

471،661،84014،000،0009،000،00028،664،7365،000،000912،0602،    388،    728131،627،364100،573،9007،040،173

141،356،001127،023،6338،891،654ـ27   ، 361  ، 3685،000،000793  ،332  ،571،661،84014،000،0009000،00014

134،645،867127،479،6638،923،576ـ823     ،817 ، 671،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00027

771،661،84014،000،0009،000،00014،  332،3685،000،000456،03014،  332، 368128،782،606100،117،8707،008،251

501،632،88098،000،00063،000،00078،828،02435،000،00099،414،51633،442،192909،317،612797،047،39655،793،318جمع

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

محاسبه مالیات:
با توجه به اطلاعات فوق، حقوق و مزایای مشمول مالیات، به ترتیب زیر محاسبه می شود:

تذکر
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قرار  مالیاتی  نرخ های  جدول  در  حاصل  مبلغ  باشد،  مثبت  مبلغی  قبل  صفحه  فرمول  حاصل  در صورتی که 
 14xx تا مالیات حقوق و دستمزد پرسنل محاسبه شود. )معافیت مالیاتی ماهانه حقوق در سال  می گیرد 

معادل 120،000،000 ریال بوده است.(

)14xx جدول نرخ های مالیاتی ماهانه حقوق )ابلاغ در سال

ماهانه )ریال(سالانه )ریال(
نرخ مالیات

تاازتااز

معاف144،000،000-120،000،000-

144،000،0001،980،000،000120،000،000165،000،000%10

1،980،000،0003،240،000،000165،000،000270،000،000%15

3،240،000،0004،800،000،000270،000،000400،000،000%20

30%نسبت به مازاد400،000،000نسبت به مازاد4،800،000،000

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

تذکر

لحاظ  قبل  فرمول صفحه  در  )120،000،000 ریال(  مالیاتی حقوق  معافیت  مبلغ  است  ذکر  به  1 ��لازم 

می شود. 
2 �مبالغ و نرخ های جدول فوق، هرساله طی بخشنامه جدید سازمان امور مالیاتی ابلاغ می گردد. 

تذکر

حال با توجه به فرمول صفحه قبل و جدول نرخ های مالیاتی، مالیات حقوق پرسنل 1 و 3 را محاسبه می کنیم:
حقوق و مزایای مشمول مالیات

یادآوری: توجه داشته باشید چنانچه عدد به دست آمده از فرمول فوق منفی یا صفر باشد، حقوق و مزایای 
مشمول مالیات پرسنل مربوطه معادل صفر خواهد بود. )کارگر مشمول مالیات نخواهد بود.( 

پرسنلحقوق و مزایای مشمول مالیاتمالیات متعلقه

0 129،260،    351  - (120،000،000 + 11،943،640 + 7،710،537) = -10،393،8251

8،266،918    ×10%  = 826 ، 692 129،260،   351  - (120،000،000 + 4،777،456 + 9،115،109) = 8،266،9183
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حضرت امام حسن عسکری   فرموده اند: گرچه خداوند در نظام حکیمانۀ آفرینش، ارزاق مردم را تضمین 
کرده است ولی مبادا اندیشۀ ضمانت خداوند رازق، مغرورتان سازد و شما را از انجام فریضۀ کار و کوشش 

باز دارد.

ما باید سال های طولانی زحمت و مشقت بکشیم تا از فطرت خود متحول شویم و خود را بیابیم و روی 
پای خود بایستیم و مستقل گردیم و دیگر احتیاجی به شرق و غرب نداشته باشیم و باید از همان بچه ها 

شروع کنیم و تنها مقصدمان تحول انسان غربی به انسانی اسلامی باشد. 
امام خمینی 

شایستگی 
غیر فنی

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

ف
ردی

حقوق پایه 
ماهانه

مزایا
جمع حقوق و 

مزایا
حقوق و مزایای 

مشمول بیمه
حقوق و مزایای 
مشمول مالیات

كسور

مأموریتاضافه کارحق تأهلحق اولادحق مسکنبن کارگری
حق بیمه 
سهم کارگر

مالیات

171،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00010،488،68711،943،640129،260،351110،150،527-7،710،537-

271،661،84014،000،0009،000،000-5،000،0001،824،120-101،485،960101،485،960-7،104،017-

371،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00030،554،0034،777،456142،159،483130،215،8438،266،9189،115،109826،692

471،661،84014،000،0009،000،00028،664،7365،000،000912،0602،388،728131،627،364100،573،9002،198،4637،040،173219،846

141،356،001127،023،63312،464،3478،891،6541،246،435ـ571،661،84014،000،0009000،00014،332،3685،000،00027،361،793

134،645،847127،479،6635،722،2718،923،576572،227ـ671،661،84014،000،0009،000،0007،166،1845،000،00027،817،823

771،661،84014،000،0009،000،00014،332،3685،000،000456،03014،332،368128،782،606100،117،870-7،008،251-

501،632،88098،000،00063،000،00078،828،02435،000،00099،414،51633،442،192909،317،612797،047،39628،651،99955،793،3182،865،200جمع

جهت محاسبه مالیات حقوق و دستمزد پرسنل در واحدهای تجاری می توان از نرم افزار صفحه گسترده اکسل 
بهره مند گردید و نیاز به کتاب کمک آموزشی نیست. آموزش این مهارت را در فیلم ابتدای پودمان پیگیری نمایید.

محاسبه مالیات حقوق و دستمزد در اکسل

لازم به ذکر است که مازاد حقوق و مزایای کارگر در طول سال به علاوه مبلغ عیدی سالانه وی، نسبت به نکته
معافیت مالیاتی سالانه حقوق و عیدی، مشمول مالیات خواهد شد. )در پودمان پنجم در مبحث محاسبات 

سالانه مالیات حقوق و دستمزد به این نکته اشاره خواهد شد.(
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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؟

مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک مالیات حقوق و دستمزد

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 منظور تسهیل در دریافت اطلاعات مالیات بردرآمد حقوق و جلب رضایت مؤدیان محترم مالیاتی و کاهش 
هزینه ها و صرفه جویی در زمان، سازمان امورمالیاتی اقدام به طراحی و پیاده سازی سیستم الکترونیک مالیات بر 
درآمد حقوق نموده است. در این سیستم اطلاعات پرداخت کنندگان و دریافت کنندگان حقوق و میزان حقوق 
و مزایای پرداختنی و مالیات مرتبط با آن به شکل برخط و یا از طریق فایل الکترونیکی از مؤدی دریافت و در 
پایگاه اطلاعاتی سازمان امور مالیاتی ذخیره می گردد. به همین جهت مؤدی می تواند به  صورت وب یا با ورود 
اطلاعات در نرم افزاری که توسط سازمان امور مالیاتی ارائه شده است، فایل الکترونیکی مورد  نظر را تولید و به 
واحد امور مالیاتی ارائه نماید و یا با استفاده از سیستم های نرم افزاری موجود، اقدام به تهیه فایل الکترونیکی با 

قالب مورد نظر سازمان نماید.

فعالیت
 Salary.tax.gov.ir در مورد مراحل ارسال الکترونیکی لیست حقوق و دستمزد در سامانه اداره امور مالیاتی

تحقیق نموده و گزارش آن را در کلاس ارائه کنید.

نحوه پرداخت قبض مالیات حقوق

در گذشته، متقاضیان صدور قبض مالیاتی و پرداخت آن، باید به صورت حضوری به مراجع ذی صلاح، مراجعه 
می نمودند. در چند سال گذشته، سازمان امور مالیاتی کشور، در راستای تسهیل پرداخت قبض مالیاتی، اقدام به 
راه اندازی سامانه پرداخت قبض مالیاتی به آدرس Payments.tax.gov.ir نموده است که مراحل و نحوه پرداخت 

در سامانه توضیح داده شده است.

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

نکته
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جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد

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

نکته

فعالیت
در مورد جرائم مربوط به عدم پرداخت مالیات حقوق و دیرکرد آن تحقیق کنید.

کار عملی 6
اطلاعات کارکرد آذرماه پرسنل واحد تجاری ایران به قرار زیر است :

شماره ردیف
تعداد روزهای کارکرد مؤثرنام خانوادگينامپرسنلی

اولاد
اضافه کار 
)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

سایر اطلاعات:
1 �حقوق پایه روزانه پرسنل ردیف 2 و 8 روزانه معادل4 برابر حداقل دستمزد روزانه اعلامی دولت در سال جاری توافق 

شده است.
2 �پرسنل ردیف 3 جانباز و پرسنل ردیف 8 سهامدار واحد تجاری است و سایر پرسنل وضعیت عادی دارند.

3 �نرخ بیمه تکمیلی به ازای هر نفر معادل 5،000،000 ریال می باشد.
4 �کلیۀ پرسنل از ابتدای سال قبل در واحد تجاری 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 در نرم افزار صفحه گسترده اکسل )از اطلاعات مزدی 

سال جاری استفاده کنید.(
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کار عملی 7
اطلاعات کارکرد تیر ماه سال جاری پرسنل »  واحد تجاری خدماتی خراسان« به قرار زیر است:

کسوراطلاعات کارکردیاطلاعات پرسنلی

ف
نام ردی

تعداد وضعیتسمتخانوادگی
فرزند

غیبت 
)روز(

اضافه کاری 
)ساعت(

شب کاری 
)ساعت(

تعطیل کاری 
)ساعت(

کسر کار 
)ساعت(

مرخصی 
اجرائیاتمساعده)ساعت(

بازنشسته سرپرستمیثمی1
ـ4020:0015:0024:0002:0016:0020،000،000کشوری

30،000،000ـ1300000جانبازکارمندمحمدی2

ـ2010:150005:00030،000،000مدیرکارمندمحمودی3

ــ1110:0000008:00عادیرانندهمیرزایی4

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 واحد تجاری 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.

با فرض اینکه تمامی فوق العاده ها به کارگران تعلق می گیرد، مطلوب است: 
تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد پرسنل در نرم افزار صفحه گسترده اکسل )اطلاعات مزدی سال 

جاری مبنای محاسبات می باشد.(
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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

کار عملی    8
اطلاعات زیر مربوط به 4 نفر از پرسنل »  مؤسسه بازرگانی اندیشه« در مهر ماه سال جاری است:

حسین دشتیاحمد دامغانیسارا دارابیامیر دهدشتیشرحردیف

195،000،000145،000،000178،000،000250،000،000جمع حقوق و مزایا1

13،000،00011،500،00011،000،00017،000،000حق مأموریت2

3ـ21تعداد اولاد3

بازنشستهجانبازکارفرماعادیوضعیت4

2،500،0002،500،0002،500،0002،500،000نرخ بیمه تکمیلی ـ ماهانه5

1ـ31تعداد نفرات بیمه تکمیلی6

ـ12،500،00013،000،00010،000،000هزینه های درمانی7

30143025کارکرد مؤثر8

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 تأمین اجتماعی و بیکاری سهم کارفرما و کل حق بیمه پرداختنی کارگران

د( مالیات حقوق پرسنل
هـ( گزارش موارد الف تا د با استفاده از نرم افزارصفحه گسترده اکسل
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شرح کار:
1ـ نحوه صحیح استفاده از قوانین و مقررات مالیاتی  )بخش خصوصی و دولتی و لشکری(

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

4ـ تفکیک حقوق و مزایای مشمول یا غیر مشمول مالیات)تعیین حقوق و مزایای مشمول مالیات(
5  ـ تطبیق لیست مالیات تهیه شده با لیست حقوق و دستمزد

6  ـ تکمیل اطلاعات مربوطه به مالیات در نرم افزار مالیاتی
7ـ تهیه فرم درخواست چک مالیات بر اساس لیست مالیات تهیه شده

8  ـ ارسال لیست مالیات و چک مالیات به اداره مالیاتی مربوطه و اخذ رسید
9ـ آشنایی با جرائم مالیاتی و جلوگیری از ایجاد آن

استاندارد عملکرد :
تنظیم لیست مالیات حقوق و دستمزد در زمان معین براساس قوانین مالیاتی و ارسال به اداره امور مالیاتی از طریق سامانه مرتبط

شاخص‌ها: 
1ـ ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد 

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

4ـ تهیه ليست مالیات حقوق در سامانه مربوطه
5  ـ تنظیم فرم درخواست صدور چک

6  ـ ارسال لیست ماليات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالياتي و پرداخت آن

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات 

تجهیزات:
میز و صندلی اداری ـ رایانه ـ پرینتر ـ نرم افزار حقوق و دستمزد ـ قوانین و مقررات مربوط به مالیات ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ اينترنت جهت ورود به سامانه مالياتي 

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد1
توانایی تکمیل جداول مالیات حقوق و دستمزد پرسنل

1
استفاده از اكسل در تنظيم جداول ماليات

محاسبه مالیات حقوق و دستمزد2

توانایی محاسبه حقوق و دستمزد مشمول و غیر مشمول 

2 توانایی محاسبه مالیات حقوق و دستمزد

استفاده از اكسل در محاسبه ماليات

تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست مالیات3
توانایی تطبیق لیست های حقوق و مزایا با لیست مالیات

2
استفاده از اكسل براي توانايي فوق

تهیه ليست مالیات حقوق در سامانه ماليات حقوق4
توانايي ورود به سامانه ماليات

2
توانایی تکمیل نرم افزار مالیات در سامانه ماليات حقوق

تنظیم فرم درخواست صدور چک5
توانايي كار با سامانه چك صيادي

1
توانایی تهیه  فرم درخواست چک مالیات

ارسال لیست و چک ماليات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالياتي6
توانايي پیگیری تحویل لیست و مدارک مالیات به اداره دارایی

1
دریافت رسید مالیات و خلاصه لیست

میانگین نمرات *
شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **

مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، صرفه جويي در 
مصرف كاغذ

2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
)نمره  دیگر  بخش  دو  محاسبه  برای  لازم  بخش شرط  این  در   )3 از   2 نمره  )حداقل  شایستگی  ولی کسب  ندارد،  مستقیم  تأثیر  یادگیری  واحد  نمره  در  غیر فنی  ** �شایستگی های 

است. مستمر(  نمره  و  فنی  شایستگی های 

ارزشیابی شایستگی محاسبه مالیات حقوق و دستمزد و ارسال به اداره امور مالیاتی 
)واحد یادگیری 2( 
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Social Security Premiumحق بیمه سازمان تأمین اجتماعی

Payroll taxمالیات برحقوق و دستمزد 

Paychecksچک های پرداخت

Payroll tax Calculationمحاسبه مالیات بر حقوق و دستمزد

لغات زیر صرفاً جهت آشنایی هنرجویان محترم با اصطلاحات تخصصی پودمان 3 است. نکته
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پودمان 4 : حسابداری ثبت حقوق و دستمزد

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

مورد تأکید قرار داده است.
که  مي‌دانيم  امروز  ما  جمشید،  تخت  در  شده  کشف  لوح‌های  موجب  به  همچنین 
سازندگان تخت‌جمشيد را بردگان تشکيل نمي‌دادند بلکه مردان و زنان آزاده‌اي بوده‌اند 
که به اندازه تخصص خود و کاري که انجام مي‌دادند دستمزد مي‌گرفتند. به آنان نه تنها 

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

مهم ترین موضوعات مربوط به حقوق و دستمزد بوده است.

پودمان 4

حسابداری ثبت حقوق و دستمزد

https://www.roshd.ir/1404-210255-4


108

: قالَ عَلِیٌ 

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

ای مردم ! من با این لباسی که بر تن دارم و مرکبی که بر آن سوار هستم وارد شهر شما شدم. پس اگر من از شهر شما خارج شدم 
در حالی که چیز دیگری غیر از اینها داشتم، بدانید به شما خیانت کرده ام.

»المناقب، جلد 2، صفحه 98«

مقدمه  

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

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

استاندارد عملکرد

و صدور سند  و دستمزد  لیست حقوق  براساس  مالیات  و  بیمه  و دستمزد،  اسناد حسابداری حقوق  صدور 
حسابداری ذخیره مرخصی براساس سوابق پرسنل و قوانین کار و تأمین اجتماعی در سامانه و نرم افزارهای 

حسابداری رایج در بازار کار

شایستگی هایی که در این پودمان کسب می کنید

1 توانایی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد 
2 توانایی ثبت اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیرنقدی

3 توانایی صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه و مالیات حقوق و دستمزد
4 توانایی طبقه بندی و تفکیک مدارک و مستندات و اسناد حسابداری
5 توانایی انجام بایگانی اسناد حسابداری و مدارک و مستندات مربوطه

6 توانایی محاسبه میزان مانده مرخصی کارکنان
7 توانایی تعدیل مبلغ مانده مرخصی کارکنان

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

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

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

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

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

2 �شرط دریافت پایه سنواتی چیست؟ 

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

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

3 �شرط دریافت حق اولاد چیست؟ 

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

واحد یادگیری 1: ثبت اسناد حسابداری حقوق و دستمزد
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فعالیت

1

82

93

104

115

126

137

14
عبادت ده جزء دارد، که نه جزء آن 

کسب روزی حلال است. 
رسول خدا

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

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

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

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

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

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

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

14 �درصد بیمه بیکاری سهم کارفرما
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کسر حقوق و دستمزد

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

مزایای نقدی و غیر نقدی مربوط به حقوق

برداشت گل برای گلاب گیری
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بدهی های مربوط به حقوق و دستمزد

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................کارگر عادی ١

....................................................................................کارفرما٢

....................................................................................کارگر جانباز ٣

1 سایر حساب های پرداختنی ـ حق بیمه پرداختنی

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

حق بیمه پرداختنی« شناسایی می شود.

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

بیکاری سهم کارفرما( طبق لیست حقوق تنظیم شده برای کارگران، به سازمان تأمین اجتماعی پرداخت نماید.
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فعالیت
از سامانه سازمان تأمین اجتماعی اقلامی  از حقوق و دستمزد را که مشمول بیمه نمی باشند، جستجو کنید: 

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

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

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

نکته

  مثال  

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

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

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

شماره سند:                                          واحد تجاری: ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                             تعداد ضمائم: 

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

××حقوق و مزایا
)1( ××بیمه سهم کارفرما

×××سایر حساب های پرداختنی
)2( ××حق بیمه پرداختنی

××حقوق و دستمزد پرداختنی
××××××جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)١( جمع 3% بیمه بیکاری و ٢٠% بیمه اجتماعی سهم کارفرما                )2( جمع کل حق بیمه
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نیما در واحد تجاری ای مشغول به کار است. حقوق و مزایای مشمول بیمه وی در مرداد معادل 15،000،000ریال 
است.

محاسبات و سند حسابداری مربوط به حقوق و دستمزد و حق بیمه ایشان به شکل زیر است:
1،050،000 = 7 % × 15،000،000محاسبات:

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

در برخی واحدهای تجاری، هزینه بیمه سهم کارفرما )٢٣%   ( در سندی جداگانه ثبت می گردد. نکته

تذکر

  مثال  

شماره سند:                                          واحد تجاری: ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 14XX/05/31                       سند حسابداری                              تعداد ضمائم: 

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

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

18،450،000سایر حساب های پرداختنی
4،500،000 )3(حق بیمه پرداختنی

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

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)١( جمع حقوق و مزایا قبل از کسر کسور                               )3( 30% حق بیمه کل
)2( جمع 20% بیمه اجتماعی و ٣% بیکاری سهم کارفرما             )4( خالص حقوق

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

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

در این مثال کارگر مزایای معاف از بیمه نداشته است. بنابراین، جمع حقوق و مزایا مساوی جمع حقوق و مزایای 
مشمول بیمه است )ارقام به ده ریال است(.
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فعالیت
سازمان  سامانه  در  آن،  به  مربوط  بیمه  پرداخت حق  و  کارگران  ماهانه  لیست حقوق  ارسال  1 �مهلت 

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

کار عملی 1
می باشد.  به کار  مشغول  آذربایجان«  تجاری  »واحد  در  دینا  خانم 

اطلاعات زیر مربوط به مهرماه سال جاری ایشان است: 
تجاری:  واحد  در  کار  سابقه   ،1 اولاد:  تعداد  5  سال،  بیمه:  سابقه 

2   سال، مدت اضافه کار: 50   ساعت و وضعیت تأهل: متأهل
مطلوب است: 

الف( انجام محاسبات حقوق و مزایای کارگر 
ب( محاسبه حق بیمه های مربوط به حقوق و دستمزد 

ج( صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد به همراه هزینه بیمه 
تأمین اجتماعی و بیکاری )با صرف نظر از سایر کسور( در محیط 

نرم افزار حسابداری رایج بازار اشتغال
یادآوری: حق اولاد مشمول بیمه نمی باشد.

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

شماره سند:                                        واحد تجاری: ..........                   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: 

مبلغ )ریال(عنوانردیف

...................حقوق پایه١

...................حق سنوات2

...................بن کارگری3

...................حق مسکن4

...................حق اولاد5

...................حق تأهل6

...................اضافه کاری7 

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

مربوط به حقوق کارگران زیر را جست وجو کنید: 

درصد معافیتوضعیت کارگرردیف

............................کارگر عادی١

............................کارگر عادی )شاغل در مناطق محروم(٢

............................کارگر جانباز ٣

2 سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات پرداختنی 

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

پرداختنی« شناسایی می شود.

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

سازمان امور مالیاتی پرداخت می نماید.
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فعالیت
موارد زیر را مشخص کنید: 

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

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

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

درصدشرح ردیف
٠%تا معادل مبلغ معافیت مالیاتی حقوق ١
٢............................
٣............................
4............................
5............................
6............................

رفوگر فرش

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

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

شماره سند:                                          واحد تجاری: ..........                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                             تعداد ضمائم: 

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

××حقوق و مزایا
××بیمه سهم کارفرما

×××سایر حساب های پرداختنی
××حق بیمه پرداختنی

××مالیات پرداختنی
××حقوق و دستمزد پرداختنی

××××××جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

آقای شادمان مزایای غیرمشمول بیمه و مالیات نداشته است. تذکر

  مثال  
اطلاعات زیر مربوط به حقوق آقای شادمان در »  کارگاه صنعتی کردستان« در اردیبهشت ماه سال 1403 است :

معافیات مالیاتی ماهانه حقوقجمع حقوق و مزایا 

150،000،000120،000،000

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

) 7 % × 150،000،000 (
حقوق و دستمزد مشمول مالیات    19،500،000 = ]10،500،000 + 120،000،000[ - 150،000،000
مالیات حقوق و دستمزد                                                      1،950،000 = % 10 × 19،500،000
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سند حسابداری هزینه حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات:

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

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
184،500،000هزینه حقوق و دستمزد 

150،000،000حقوق و مزایا
)١(34،500،000بیمه سهم کارفرما

184،500،000سایر حساب های پرداختنی
)٢(45،000،000حق بیمه پرداختنی

1،950،000مالیات پرداختنی
137،550،000حقوق و دستمزد پرداختنی
184،500،000184،500،000جمع: یکصد و هشتاد و چهار میلیون و پانصد هزار ریال

شرح سند: ثبت بابت هزینه حقوق و دستمزد، بیمه و مالیات ماه اردیبهشت
تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

)1( 150،000،000 × 23   %                  )2( 150،000،000 × 30 %
 

کار عملی 2
جدول زیر مربوط به اطلاعات حقوق پرسنل » واحد تجاری آبادان« در مهرماه سال جاری است: 

مبلغ مالیاتوضعیت کارگرجمع حقوق و مزایا نام کارگرردیف

............................عادیدو   برابر حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال جاریآرانی1

............................عادیسه   برابر حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال جاریبیدگلی2

............................جانباز چهار   برابر حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال جاریشیرازی3

............................عادیشش   برابر حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال جاریسمنانی4

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

مطلوب  است: 
الف( محاسبه بیمه و مالیات حقوق پرسنل با استفاده از نرم افزار صفحه گسترده اکسل

ب( صدور سند حسابداری بیمه و مالیات مربوط به لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه سهم کارفرما )با 
صرف نظر از سایر کسور حقوق( در محیط نرم افزاری حسابداری رایج بازار اشتغال
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صدور سند حسابداری مالیات مربوط به لیست حقوق کارگران : 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                        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: 

اسناد حسابداری مربوط به حسابداری حقوق و دستمزد: در اینجا کلیۀ ثبت های مربوط به حقوق و دستمزد را 
مرور می کنیم. به طور کلی ثبت های مربوط به حقوق و دستمزد کارگران شامل مراحل زیر می باشد: 

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

مرحله 3: ثبت های پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد  
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مرحله 1: اسناد حسابداری مربوط به حقوق، طی ماه: ممکن است طی ماه مبالغی تحت عنوان » مساعده« یا 
» وام « و نظایر آن به کارگران پرداخت شود: 

1 ���صدور سند پرداخت مساعده به پرسنل: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های دریافتنی

××مساعده

×××موجودی نقد

××                            بانک

××××××جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

2 ���صدور سند پرداخت وام به پرسنل: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های دریافتنی

××وام کارکنان

×××موجودی نقد

××                           بانک

××××××جمع: 

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

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

مربوط به لیست حقوق که شامل ثبت لیست و ثبت بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری است، انجام می گیرد: 

در صورت وجود »کسری کار« و »جریمه« در بخش کسور لیست حقوق و دستمزد، جمع ستون های این 
مبالغ، از جمع ستون حقوق و مزایای کلیه پرسنل کسر و مبلغ حاصل، در سند لیست حقوق و دستمزد، در 
بدهکار »حساب هزینه حقوق و دستمزد ـ حقوق و مزایا« درج خواهد شد. )این موارد حساب جداگانه ندارد.(

نکته

1 ���صدور سند لیست حقوق و دستمزد: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                          شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                            تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد

××حقوق و مزایا

××بیمه سهم کارفرما

×××سایر حساب های پرداختنی

××حق بیمه پرداختنی

××مالیات پرداختنی

××صندوق اجرا

××حقوق و دستمزد پرداختنی

×××سایر حساب های دریافتنی

××  مساعده

××   وام کارکنان

××××××جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

1 بیمه سهم کارفرما شامل جمع 20% بیمه تأمین اجتماعی و ٣% بیمه بیکاری سهم کارفرما است.
2 در برخی از واحدهای تجاری ثبت مرکب حقوق و بیمه به صورت دو ثبت ساده نیز تنظیم می گردد.
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کار عملی 3
اطلاعات زیر مربوط به حقوق و دستمزد کارگران » واحد تجاری خراسان« در آذرماه سال جاری می باشد: 

1 �جمع حقوق و مزایا:                                                                                     195،000،000
2 �سایر کسور حقوق و دستمزد:

مساعده 30،000،000، مالیات حقوق 9،000،000

توضیحات:
�به کارگران مزایای غیرمشمول بیمه و مالیات تعلق نگرفته است.

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

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

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

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                       تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 

شرح سند: 

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

1 �صدور سند پرداخت حقوق کارگران: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××حقوق و دستمزد پرداختنی

×××موجودی نقد

××                     بانک

××××××جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

2 �صدور سند پرداخت حق بیمه مربوط به حقوق به سازمان تأمین اجتماعی: )معادل مانده سایر حساب های 
پرداختنی ـ حق بیمه پرداختنی )%23 + ٧%   ((

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××حق بیمه پرداختنی

×××موجودی نقد

××                         بانک

××××××جمع: 

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

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

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××مالیات پرداختنی

×××موجودی نقد

××                         بانک

××××××جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

4 �صدور سند سایر پرداخت های مربوط به کسور حقوق :

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××سایر حساب های پرداختنی

 ××صندوق اجرا

×××موجودی نقد

 ××                      بانک

××××××جمع: 

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

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

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

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

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

نکته

کار عملی   4
برای کار عملی 3 سندهای حسابداری مربوط به پرداخت های حقوق و دستمزد، بیمه، مالیات و سایر کسور را 

تنظیم نمایید. )تاریخ کلیه پرداخت های در 10/5 و از محل بانک است.(

1 ��صدور سند مربوط به پرداخت حقوق :

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                    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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2 �صدور سند پرداخت حق بیمه :

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                         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: 

3 �صدور سند پرداخت مالیات و سایر کسور :

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

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

باشد. درپی داشته  تجاری  واحد  برای  ناخوشایندی 

شایستگی 
غیر فنی

کار عملی   5
مطلوب است تنظیم سندهای حسابداری مربوط به لیست حقوق و دستمزد و بیمه سهم کارفرمای کار عملی ٤ 

در اکسل.

کار عملی   6
مطلوب است تنظیم سندهای حسابداری مربوط به لیست حقوق و دستمزد و بیمه سهم کارفرما در تاریخ 

٩/٣٠ و پرداخت های مربوط به کار عملی ٦ پودمان سوم در تاریخ 10/05

کار عملی   7
مطلوب است تنظیم سندهای حسابداری مربوط به کار عملی ٦ پودمان سوم:

14XX  /04/20 الف( سند مساعده پرسنل به تاریخ
14XX  /04/31 ب( صدورسند حقوق و دستمزد به تاریخ

14XX  /05/10 ج( سند پرداخت های مربوط به تاریخ

امام صادق  فرمودند: 

» اَلکادُّ عَلیَ عِیالهِِ کَالمُْجاهِدِ فی سَبیلِ اللّهٰ «
کسی که خود را برای روزی خانواده‌اش به زحمت می‌اندازد و کار می‌‌کند همانند مجاهد 

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

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

روحشان شاد 
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اسناد و مدارک حسابداری حقوق و دستمزد
در حسابداری، هر رویداد مالی برای آنکه قابل اتکا باشد مبتنی بر اسناد مثبته است. اسنادی که به روشنی ماهیت، 

تاریخ و مبالغ مربوط به رویدادها را نمایش می دهند و می توانند مرجع رسیدگی های بعدی باشند. 

فعالیت
1 مفهوم اسناد مثبته را بیان کنید.

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

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

3 نمونه ای از اسناد مثبته مربوط به حقوق کارگران یک شرکت را تهیه نموده و در کلاس ارائه کنید.

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

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

اسناد حسابداری مربوط به حقوق و دستمزد پرسنل یک واحد تجاری باید به نحوی مطلوب و منظم طبقه بندی 
شود به گونه ای که امکان پیگیری و بررسی های بعدی را به آسانی فراهم نماید. بهتر است در هر واحد تجاری 

پرونده ای از اطلاعات پرسنلی کارگران تهیه و نگهداری گردد.
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طبقه بندی اسناد

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

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

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

بایگانی حسابداری نگهداری می شود. 

ویژگی های یک بایگانی اسناد حسابداری مؤثر 
قابل  راحتی  به  نیاز  صورت  در  که  شوند  سازمان دهی  به گونه ای  باید  اسناد  آسان:  1 �دسترسی پذیری 

دسترس باشند.
2 �امنیت: اسناد مالی حاوی اطلاعات مهمی از فعالیت واحد تجاری هستند و باید از نظر امنیتی محافظت 

شوند تا از دسترسی غیرمجاز جلوگیری شوند.
3 �مطابقت با قوانین: بایگانی اسناد باید با قوانین و مقررات مالی و حسابداری کشور مطابقت داشته باشد.

4 �نگهداری طولانی مدت: برخی از اسناد حسابداری باید برای مدت طولانی نگهداری شوند بنابراین باید 
شرایط ذخیره سازی مناسب فراهم شود.

5 �استانداردها و فرمت ها: اسناد باید به صورت استاندارد و مطابق با فرمت های مشخصی ذخیره و بایگانی 
شوند تا از هرگونه اشتباه یا سردرگمی جلوگیری شود.

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

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

طبقه بندی مدارک و مستندات حقوق و دستمزد
طبقه بندی مدارک و مستندات حقوق و دستمزد به 
شکل های مختلفی قابل انجام است. در دایره حقوق 
و دستمزد در زونکن های جداگانه باید هر ماهه اسناد 
مثبته مربوط به حقوق به نحو مناسب نگهداری شود.
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فعالیت
تحقیق کنید که علاوه بر اسناد مربوط به محاسبه حقوق پرسنل، در واحد حسابداری حقوق و دستمزد 
چه اسناد و مدارک، آیین نامه ها و بخش نامه های مرتبط با حقوق پرسنل واحد تجاری، مناسب است که 

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

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

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

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

تعریف بایگانی
بایگانی دارای دو مفهوم است: 

1 �بایگانی یعنی طبقه بندی، تنظیم و نگهداری اسناد و حفاظت از آنها با روشی که بتوان با سرعت، دقت، 
سهولت، و صرف وقت و نیروی انسانی کم به آن اسناد دست پیدا کرد.

2 �بایگانی یعنی محل نگهداری اسناد و مدارک بر طبق ضوابط معین و علمی.
در مفهوم عام » بایگانی« را فن طبقه بندي، تنظیم، حفظ و نگهداري اسناد و مدارك می گویند.

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

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

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

اهمیت بایگانی

روش های بایگانی اسناد تجاری

مزایا و معایب بایگانی سنتی و آرشیو دیجیتال

1 �بایگانی دستی: استفاده از پوشه ها، پرونده ها و یا زونکن ها و کشوها برای نگهداری اسناد فیزیکی
2 �بایگانی دیجیتال: استفاده از سیستم های نرم افزاری برای ذخیره سازی اسناد به صورت الکترونیکی. این 

روش معمولاً سریع تر، ایمن تر و راحت تر است.
مانند  از سرویس هایی  مکان  هر  از  و  آسان  برای دسترسی  ابری  فضای  در  اسناد  ذخیره  ابری:  3 �آرشیو 

google drive یا one drive استفاده می کنند.
فضای ابری به فضای ذخیره سازی داده ها و اطلاعات به صورت برخط اشاره دارد که از طریق اینترنت قابل 
دسترسی است. این فضا به کاربران این امکان را می دهد که فایل ها و اسناد و داده های خود را در سرور های 

دوردست ذخیره کنند و از هر دستگاهی با اتصال به اینترنت به آنها دسترسی پیدا کنند.

نیازهای سنتی در آرشیوهای مربوط به سوابق فیزیکی همچنان مورد نیاز است و نمی توان آنها را فراموش 
کرد اما فناوری جدید فرصت های جالبی را ارائه می دهد، لذا هنوز هم انواع زونکن لبه دار در کنار سرورهای 

رایانه ای در ادارات به چشم می خورد.
بایگانی سنتی

معایبمزایا

اشغال فضای زیادسادگی و راحتی در استفاده

دسترسی پذیری محدود و سختعدم وابستگی به تکنولوژی

آسیب پذیری در مقابل آسیب های فیزیکیمدیریت ساده در مقیاس کوچک

هزینه نگهداری بالا

نیاز به نیروی انسانی

در نهایت با وجود مزایای بایگانی سنتی در برخی از موارد معایب آن، در دنیای مدرن و با پیشرفت فناوری 
به وضوح مشهود است و بسیاری از سازمان ها به دلیل بهبود کارایی و دسترسی سریع تر به اطلاعات به سمت 

بایگانی دیجیتال و الکترونیکی حرکت کرده اند.
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فعالیت
منظور از »  امحاء  « پرونده بایگانی چیست؟ درباره این موضوع تحقیق کنید.

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

بایگانی مدرن

معایبمزایا

برای دسترسی ساده و جلوگیری از اتلاف وقت بودن  )هزینه بر  اطلاعات  فناوری  زیرساخت  به  نیاز 
سازمان های کوچک(

 مشکلات در حفظ داده ها در درازمدت با توجه به تغییراتافزایش دقت
سریع فناوری

تهدید امنیت سایبریحذف فاصله زمانی و مکانی

وابستگی به برق و اینترنتجلوگیری از سوءاستفاده احتمالی و اعمال سلیقه

نیاز به آموزش پرسنلکاهش هزینه و فضای ذخیره سازی

در هر واحد تجاری با توجه به اینکه پرونده های بیمه و مالیاتی مربوط به حقوق و دستمزد پرسنل تا سال ها قابل 
پیگیری و حسابرسی می باشند؛ بنابراین باید به شکل منظم و دقیقی بایگانی شوند؛ به نحوی که در مراجعات 
بعدی به سرعت قابل دسترسی باشند. مثلًا پرونده های مالیاتی واحد تجاری تا ده سال بعد از دورۀ عملکرد قابل 

پیگیری قانونی می باشند. این موضوع اهمیت روش ها و نوع بایگانی مناسب را روشن می سازد. 
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فعالیت
شما به عنوان حسابدار حقوق و دستمزد یک واحد تجاری چه مسئولیت های حرفه ای و اخلاقی در برابر 

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

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

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

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

مدیرعامل اسبق دوو ـ کیم  ووچونگ 

نمونه هایی از اسناد و مدارک مربوط به حقوق و دستمزد

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

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

ش
رای

وی

عنوان مدت عنوان مدت عنوان مدت

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

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

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

حضور غیبت اضافه کار مرخصی مأموریت

ساعتی:      28:15

روزانه:           1

عادی:      30:00

تعطیل:    34:00

ساعتی:      05:00

روزانه:

ساعتی:

روزانه:
نوع

166:45 14:00 جمع

1 �نمونه گزارش کارکرد
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3 �نمونه لیست حقوق و دستمزد

2 �نمونه فیش حقوقی

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

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

واحد تجاری سوشيانت
صورت دستمزد و حقوق و مزایای کارکنان در ماه 11 سال 1403

01 ردیف پیمان: .........

شماره کارگاه : 9006105555                         نام کارفرما: دکتر خسرو محمدی                              نشانی کارگاه : خيابان مطهری کوه نور

ف
نام و نام شماره بیمهردی

شماره کد ملیشغلخانوادگی
شناسنامه

نام 
پدر

تاریخ آغاز 
کار

تاریخ 
ترک 

کار
دستمزد کارکرد

روزانه
پایه 

سنواتی
دستمزد 

ماهانه
مزایا و حق 
تأهل ماهانه

حق تأهل 
ماهانه

دستمزد 
و مزایای 
ماهانه 
مشمول

مشمول و 
غیرمشمول

حق بیمه 
سهم 

بیمه شده

1398/07/0130483063813,180,860158,100,00028,000,0005,000,000186,100,000193,266,18413,027,000علی007222482616964حسابدارمجتبی مهری10012696025

بازاریابی و دل آرام فیضی20026261739
1403/01/01302,388,728071,661,84028,000,0005,000,00099,661,84099,661,8406,976,329جاوید04516588555806فروش

1402/02/013052000002,100,000158,100,00028,000,0005,000,000186,100,000200,432,36813,027,000حسین00717555841320انبارداراحسان کوثریه30021193488

902,388,72815,280,860387,861,84084,000,00015,000,000471,861,840493,360,39233,030,329

حق بیمه سهم کارفرما:        94372368 	
بيمه بيکاری:         14155855 	
جمع کل حق بيمه:       141558552 	
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شرح کار :
1ـ کنترل مستندات و محاسبات لیست حقوق و دستمزد 

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

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

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

8  ـ صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق کارکنان 
9ـ مرتب سازی اسناد براساس شماره / تاریخ سند حسابداری

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

استاندارد عملکرد:
صدور اسناد حسابداری مربوط به لیست حقوق و دستمزد و پرداخت به کارکنان و دستگاه ها

شاخص‌ها: 
1ـ صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد 

2ـ صدور سند حسابداری سایر مزایای نقدی و غیرنقدی پرسنل 
3ـ صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه حقوق

4ـ صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق 
5 ـ تفكيك اسناد و مدارك حسابداري
6ـ بايگاني اسناد و مدارك حسابداري

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات 

تجهیزات:
فرم سند حسابداري ـ لوازم التحرير ـ پرينتر ـ اسكنر ـ تجهيزات بايگاني ـ میز و صندلی ـ اتاق کار ـ رایانه ـ نرم افزار مالی حقوق و دستمزد ـ نرم افزار اکسل ـ ماشین حساب  ـ 

اينترنت براي ورود به سامانه ـ ملزومات اداری ـ رسانه های یادگیری و درگاه سازمان امور مالیاتی و درگاه بیمه تأمین اجتماعی

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد1
توانایی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد 

2
توانايي كار با نرم افزار رايج مالي در بازار اشتغال

صدور سند حسابداری سایر مزایای نقدی و غیر نقدی پرسنل2
توانایی ثبت اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیر نقدی 

2
توانايي كار با نرم افزار رايج مالي در بازار اشتغال

صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه حقوق3
توانایی صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه

2
توانايي كار با نرم افزار رايج مالي در بازار اشتغال

صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق4
توانایی صدور سند حسابداری پرداخت ماليات حقوق و دستمزد

2
توانايي كار با نرم افزار رايج مالي در بازار اشتغال

تفكيك اسناد و مدارك حسابداري5
توانايي طبقه بندي و تفكيك مدارك و مستندات و اسناد حسابداري 

1
توانايي كار با نرم افزار رايج مالي در بازار اشتغال

1توانايي انجام بايگاني اسناد حسابداري و مدارك و مستندات مربوطهبايگاني اسناد و مدارك حسابداري6
میانگین نمرات *

شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **
مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، صرفه جويي در 

مصرف كاغذ
2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه دو بخش دیگر 

)نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی ثبت اسناد حسابداری حقوق و دستمزد )واحد یادگیری 1( 
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انواع مرخصی

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

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

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

3 �در مورد مرخصی موردی تحقیق کنید.
. .....................................................................................................................................................................................

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

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

واحد یادگیری 2: محاسبه ذخیره مرخصی

ماده قانون کارمدت و شرایطعنوان

استحقاقی

کارگران فصلی

ازدواج

مرخصی استفاده نشده

سخت و زیان آور

بدون حقوق

فرصت شیر دادن مادران

فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان

نه ماهزایمان

٣٠ روز با احتساب چهار جمعه

عدم محدودیت در یک سال

هر سه ساعت، نیم ساعت

پنج هفته

سه روز کاری

سقف برای ذخیره کردن هر سال به روز

برحسب ماه های کارکرد

سه روز کاری

اصلاحیه قانون تنظیم جمعیت خانواده

در مدت کار در یک نوبت یک  ماهه به عنوان مرخصی استحقاقی یا بدون حقوقحج

آیین نامۀ 1910بیست و یک روز برای کارگاه کمتر از ١٠ نفراستحقاقی

١٤

73

68

78

76

65

73

72

66

67

انواع مرخصی
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ماندۀ مرخصی ) مرخصی استفاده نشده(

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

است؟
. ...........................................................................................................................

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

لازم به ذکر است که طبق قانون کار، کارگر می تواند حداکثر ٩ روز از مرخصی سالانه خود را ذخیره کند )در 
قرارداد کار بیش از یک سال( 

طبق قانون، مدت مرخصی استحقاقی سالانه کارگران با استفاده از مزد و احتساب 4 روز جمعه معادل یک ماه 
است؛ یعنی هر کارگر در هر سال می تواند از 26 روز کاری معادل ٢٠٨=٨×٢٦ ساعت مرخصی استفاده کند. 

)معمولاً مرخصی یک روز را معادل 8 ساعت در نظر می گیرند.(

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

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

سال باقی مانده باشد در واحدهای تجاری با آن چگونه برخورد می شود؟ 
. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت
کارگری در سال گذشته )اولین سال کارکرد( از 18 روز و در سال جاری از ١٧٦ ساعت مرخصی سالانه 

خود استفاده نموده است. ماندۀ مرخصی این کارگر در پایان سال جاری معادل چند روز می باشد؟
. .....................................................................................................................................................................................

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

محاسبه مدت و مبلغ ماندۀ مرخصی سالانه
میزان مرخصی استفاده شده ـ مرخصی استحقاقی سالانه = میزان باقی مانده مرخصی

                         ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمیزان ساعات باقی مانده مرخصی × ) مزایای مستمر حکم + حقوق پایه حکم (= مبلغ ماندۀ مرخصی
220                       

  مثال  

کارگری در سال ١٤٠٢ حداکثر مرخصی قانونی خود را ذخیره کرده است و در سال ١٤٠٣ نیز فقط از ١٨ 
روز مرخصی خود استفاده کرده است. واحد تجاری قصد دارد با این کارگر تسویه نموده و وجه باقی مانده 
مرخصی وی را به ایشان پرداخت کند. مانده مرخصی این کارگر و مبلغی که باید به وی پرداخت گردد بر 

مبنای حقوق پایه و مزایای مستمر به شرح زیر است:
حقوق پایه روزانه: ٢،388،728      /   پایه سنوات: 70،000        /       حق مسکن: 300،000

حق تأهل: 166،666                   /     حق خواروبار: 466،666     /      جمع پرداختی روزانه: 3،392،060
جواب:

مانده مرخصی: ١٧= )١٨-٢٦( + ٩
  مبلغ قابل پرداخت: 57،665،020 = )3،392،060( × 17

1 �مزایای مستمر در فرمول فوق شامل بن کارگری، حق مسکن و حق اولاد و... می باشد.
2 �درصورتی که میزان باقی مانده مرخصی به روز باشد، در مخرج فرمول فوق به جای 220 عدد ٣٠ درج 

خواهد شد.

نکته
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فعالیت

فعالیت

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

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

مرخصی  از  ساعت   ١٦٨ میزان  به  سال ١٤٠٢  در  کارگر  این  کنید  فرض  فوق  عملی  کار  به  توجه  با 
استحقاقی خود استفاده کرده است، میزان باقی مانده مرخصی را محاسبه کنید.

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

آزادی درست و آزادی معقول، مهم ترین هدیه دین به یک ملت و یک جامعه است؛ به برکت آزادی است 
که اندیشه ها رشد پیدا می کند و استعدادها شکوفا می شود. استبداد، ضد  استعداد است. هرجا استبداد 

باشد، شکوفایی استعداد نیست. اسلام شکوفایی انسان ها را می خواهد.

رهبر معظم انقلاب  

کار عملی   8
کارگری در سال ١٤٠٣ از ٢٠  روز مرخصی استحقاقی سالانه خود استفاده نموده است. واحد تجاری تصمیم 
دارد به نرخ دستمزد پایه و مزایای مستمر سال جاری مبلغ مرخصی استحقاقی این کارگر را حساب کند 

مطلوب است:
الف( روزهای باقی مانده مرخصی استحقاقی کارگر

ب( مبلغ باقی مانده مرخصی کارگر
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................

. .........................................................................................................................................................................
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ابتدا در پایان سال مانده مرخصی استفاده نشده کارگران محاسبه می شود. چنانچه رویه کارفرما ایجاد ذخیره 
مرخصی برای کارگران باشد سه حالت زیر واقع می شود:

حالت اول: 
اگر حداکثر ٩ روز از مرخصی کارگران در سال باقی مانده باشد: در این حالت معادل حداکثر میزان باقی مانده 

مرخصی کارگران ذخیره ایام مرخصی ثبت می شود.

حسابداری  دستمزد ایام مرخصی

شماره سند:                                                       واحد تجاری ..........                           شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                                        سند حسابداری                          تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد

 ××مرخصی استفاده نشده

×××    سایر حساب های پرداختنی

××ذخیره مرخصی استفاده نشده

××××××جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مرخصی استفاده نشده

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

حالت دوم: 
اگر بیش از ٩ روز از مرخصی کارگران در سال باقی مانده باشد: در این حالت مبلغ مربوط به بیشتر از ٩ روز مانده 
مرخصی کارگر محاسبه و به وی پرداخت می گردد و ٩ روز مرخصی به عنوان ذخیره ایام مرخصی کارگران ثبت می شود.

شماره سند:                                                       واحد تجاری ..........                           شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                                        سند حسابداری                          تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد

 ××مرخصی استفاده نشده

×××                           سایر حساب های پرداختنی

××                          ذخیره مرخصی استفاده نشده

×××                       موجودی نقدی

××                        بانک

××××××جمع:

شرح سند: بابت ثبت و پرداخت ذخیره مرخصی استفاده نشده

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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حالت سوم:
واحد تجاری ذخیره مرخصی در نظر نمی گیرد: در این صورت کل روزهای مانده مرخصی کارگر محاسبه و در 

پایان سال تسویه می شود. 

شماره سند:                                                       واحد تجاری ..........                           شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                                        سند حسابداری                          تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد
 ××مرخصی استفاده نشده

×××موجودی نقد
××                                 بانک

××××××جمع: 
شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مرخصی استفاده نشده

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی 

حقوق پایه و مزایای مستمر روزانه × مدت باقی مانده مرخصی استحقاقی = مبلغ بازخرید مرخصی

1 �چنانچه رویه واحد تجاری مبنی بر پرداخت کلیه مرخصی باقی مانده کارگران باشد در پایان سال کلیه 
مانده مرخصی کارگران محاسبه و به آنان پرداخت می شود.

2 �چنانچه کارگران مانده مرخصی استحقاقی نداشته باشند ثبتی انجام نمی شود.
تعدیل  نرخ های دستمزد  به آخرین  توجه  با  ایام مرخصی هر ساله  و دستمزد  3 �مانده حساب ذخیره 

می گردد. )در این کتاب این مطلب تشریح نمی شود.(

نکته

  مثال  
حقوق و مزایای کارکنان کارگاه تولیدی لاهیجان در پایان سال ١٤٠٣ به شرح زیر است:

نرخ پایه دستمزد و مزایای مستمر روزانه 3،392،000 )با فرض متأهل بودن پرسنل(

١٨ روز از مرخصی خود استفاده کرده است.مهسا کمالی

٦ روز از مرخصی خود استفاده کرده است.مینا جمالی

١٤ روز از مرخصی خود استفاده کرده است.امیر وحیدی

٩ روز از مرخصی خود استفاده کرده است.وحید امیری
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شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

193،344،000هزینه حقوق و دستمزد
193،344،000مرخصی استفاده نشده

118،720،000       سایر حساب های پرداختنی
118،720،000                  ذخیره مرخصی استفاده نشده

74،624،000                       موجودی نقد
74،624،000                       بانک

193،344،000193،344،000جمع
شرح سند: ثبت بابت پرداخت دستمزد ایام مرخصی )بازخرید مرخصی(

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

طبق آیین نامه داخلی ٩ روز مانده مرخصی ذخیره و الباقی با پرسنل تسویه می شود.
مطلوب است:

الف( محاسبه ذخیره دستمزد ایام مرخصی کارکنان
ب( سند ذخیره مرخصی و پرداخت الباقی مانده مرخصی پرسنل

روز مانده مرخصی ٨ = ١٨ - ٢٦                         
مهسا کمالی

                                      مانده ذخیره مرخصی27،136،000 = 3،392،000 × ٨

                                                                   روز مانده مرخصی ٢٠ = ٦ - ٢٦
مینا جمالی                                     مانده ذخیره مرخصی 30،528،000 = 3،392،000 × ٩

                          مانده مرخصی قابل پرداخت 37،312،000 = 3،392،000 × 11

                                                                 روز مانده مرخصی 12 = 14 - ٢٦
امیر وحیدی                                     مانده ذخیره مرخصی 30،528،000 = 3،392،000 × ٩

                            مانده مرخصی قابل پرداخت 10،176،000 = 3،392،000 × 3

وحید امیری                                                                   روز مانده مرخصی 17 = 9 - ٢٦                                     مانده ذخیره مرخصی 30،528،000 = 3،392،000 × ٩
                            مانده مرخصی قابل پرداخت 27،136،000 = 3،392،000 × 8

30،528،000 + 30،528،000 + 30،528،000 + 27،136،000 = 118،720،000
کل مبلغ ذخیره مانده مرخصی در پایان سال

27،136،000 + 10،176،000 + 37،312،000= 74،624،000
کل مبلغ قابل پرداخت مانده مرخصی در پایان سال

}
}
}
}
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کار عملی     9
در پایان سال جاری معادل 8 روز از مرخصی کارگری باقی مانده است. طبق توافق مقرر گردید این میزان مرخصی 

به نرخ حقوق پایه و مزایای مستمر سال جاری بازخرید شود. 
مطلوب است:

الف( محاسبه مبلغ بازخرید مرخصی 
ب( صدور سند مربوط به بازخرید دستمزد ایام مرخصی

کار عملی   10
سال  مرخصی  مانده  و  می باشد.  به کار  مشغول   1402 سال  از  خراسان«  تجاری  » واحد  در  مشهدی  آقای 
١٤٠٢ ندارد. در سال ١٤٠٣ طبق توافق ٩ روز از مانده مرخصی ایشان ذخیره می شود و الباقی مرخصی 
ایشان پرداخت شود. )نرخ حقوق پایه و مزایای مستمر روزانه 4،500،000 ریال درنظر گرفته شد( مطلوب 
است؛ انجام محاسبات مربوط به مرخصی آقای مشهدی و صدور اسناد حسابداری مربوط به آن با هر یک از 

مفروضات زیر در پایان سال؛
 فرض 1( 9 روز مرخصی ایشان باقی مانده باشد.

 فرض 2( 16 روز از مرخصی ایشان باقی مانده باشد.
 فرض 3( 3 روز از مرخصی ایشان باقی مانده باشد.

کار عملی   11
اطلاعات مربوط به کارگران »واحد تجاری قزوین« در پایان سال جاری به شرح زیر است با فرض اینکه سال 

1403 اولین سال فعالیت شرکت می باشد:
ف 
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ـ201 سالمتأهل 000،000، 01/01 30:002010مدیر عاملکارفرما )مالک( علی علوی 1
ـ32 سال متأهل ـ05/01 33:008حسابدارعادی محمد محمدی 2
ــ10سالمتأهل000،000، 3 3012 :01/01 10انباردارعادی رضا رضایی3
صبح و شب63 ماهمتأهل ـ20ـ 1/16نگهبانعادیمحسن محسنی 4
صبح و عصر101سالمتأهلـ10ـ06/01فروشندهعادیکاظم کاظمی5
صبح و عصرــمجردـ01/0110:0015فروشندهعادیکریم کریمی6

000،000، 308513 :83جمع

توضیحات:  
1 ��کلیه پرسنل واحد تجاری بر اساس حداقل مزد اعلامی دولت، حقوق و مزایا دریافت می کنند به جز علی 
علوی )مدیر  عامل( که با حقوق پایه روزانه معادل 7 برابر حداقل دستمزد اعلامی دولت در واحد تجاری 

مشغول به کار است. 	
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   ماه:           سال:لیست حقوق و مزایای کارگرانواحد تجاری:

خالص کسورحقوق و مزایااطلاعات مزدیمشخصات فردی
پرداختنی
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تهیه کننده:                                              مدیر عامل:

بیمه سهم کارفرما % 20 

بیمه بیکاری % 3

کل حق بیمه تأمین اجتماعی % 30

2 ��کارگران کلیه مزایای قانونی را )در صورت داشتن شرایط( دریافت می کنند.
3 �مالیات حقوق کارگران طبق قانون محاسبه می گردد.	

4 ��ذخیره دستمزد ایام مرخصی سالانه طبق اطلاعات حکمی کارگران، محاسبه و ثبت می گردد. بدین صورت 
که واحد تجاری در پایان سال ٩ روز مرخصی کارگران را ذخیره کرده بقیه مانده مرخصی را با آنها تسویه 

می کند.
5 �کلیه پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد در پایان سال انجام گردیده است. 

مطلوب است: 
الف( تکمیل لیست حقوق و دستمزد پرسنل در پایان سال

ب( صدور سند لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری پایان سال
ج( صدور سند ذخیره مرخصی استفاده نشده پایان سال

د( صدور اسناد حسابداری کلیه پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد پایان سال

توجه داشته باشید که لیست های حقوق و دستمزد شکل مشخص و یکسانی ندارند. پیشنهاد می شود برای 
حل این کار عملی از لیست های نمونه پودمان دوم استفاده شود.
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صدور سند لیست حقوق و دستمزد : 

صدور سند هزینه بیمه تأمین اجتماعی و بیمه بیکاری سهم کارفرما: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

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

صدور سند پرداخت حقوق و مرخصی کارگران: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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صدور سند پرداخت حق بیمه به سازمان تأمین اجتماعی: 

صدور سند پرداخت مالیات حقوق به اداره امور مالیاتی: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

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

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

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

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

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

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

شایستگی 
غیر فنی

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

فکر کنید

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

بحث کنید



151

پودمان 4 : حسابداری ثبت حقوق و دستمزد

شرح کار:
١ـ محاسبه و کنترل مانده مرخصی بر اساس قوانین تأمین اجتماعی و امور استخدامی

2ـ محاسبه نرخ ساعتی/ روزانه مرخصی بر اساس قوانین وزارت کار و سازمان تأمین اجتماعی 
٣ـ محاسبه ذخیره مرخصی »مانده مرخصی در سال های قبل« 

٤ـ تطبیق و تعدیل مانده مرخصی بر اساس ذخیره مانده مرخصی در سال های قبل و مانده در سال جاری 
٥ ـ صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی کارکنان 

٦ ـ محاسبه ذخیره بازخرید مرخصي کارکنان 
٧ـ تهیه فرم بازخریدی مرخصی کارکنان 

٨ ـ صدور سند حسابداری پرداخت بازخرید مرخصی کارکنان در حین خدمت

استاندارد عملکرد :
محاسبه ذخیره مرخصی و صدور سند حسابداری براساس سوابق پرسنل و قوانین کار و تأمین اجتماعی

شاخص‌ها: 
1ـ محاسبه میزان مانده مرخصی كاركنان

2ـ تعدیل مبلغ مانده مرخصی كاركنان
٣ـ صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان

٤ـ صدور سند بازخرید مرخصی كاركنان

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات 

تجهیزات:
اتاق کار ـ میز و صندلی اداری ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ رایانه ـ پرینتر ـ قوانین و مقررات وزارت کار و سازمان تأمین اجتماعی ـ فرم بازخریدی 

مرخصی کارکنان ـ نرم افزار ـ لوازم التحریر ـ رسانه های یادگیری و درگاه سازمان امور مالیاتی و درگاه بیمه تأمین اجتماعی

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

محاسبه میزان مانده مرخصی 1
کارکنان

توانايي محاسبه مانده مرخصی
2

توانایی محاسبات در محیط اکسل

تعدیل مبلغ مانده مرخصی 2
كاركنان

توانايي محاسبه و تعيين مبلغ ماندة مرخصي

2 توانايي انطباق مبلغ مانده مرخصی سال های قبل و سال جدید

توانايي تعیین مبلغ تعدیل حساب هزینه مرخصی )تفاوت هزینه مرخصی(

صدور سند ذخیره مرخصی 3
کارکنان

توانایی صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی کارکنان
1

توانايي صدور سند فوق در نرم افزار رايج بازار اشتغال

صدور سند بازخرید مرخصی 4
كاركنان

توانایی صدور سند پرداخت مرخصی )بازخرید مرخصی(
1

توانايي صدور سند فوق در نرم افزار رايج بازار اشتغال
میانگین نمرات *

شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **
مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، 

صرفه جويي در مصرف كاغذ
2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه 

دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی محاسبه ذخیره مرخصی )واحد یادگیری 2( 
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Payroll Accountingحسابداری حقوق و دستمزد

Payroll Costهزینه حقوق و دستمزد

Payroll Distributionثبت حقوق در حساب های مربوطه

Payroll Liabilitiesبدهی های حقوق و دستمزد

Payroll Recordsمدارک حقوق و دستمزد

Cash Compensationمزایای نقدی

Noncash Compensationمزایای غیرنقدی

Vacation Payحقوق ایام مرخصی

Compensated Absencesذخیره دستمزد ایام مرخصی

لغات زیر صرفاً جهت آشنایی هنرجویان محترم با اصطلاحات تخصصی پودمان 4 است. نکته
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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، حقوق و دستمزد 
ایشان و تسویه حساب به موقع با آنها است. واحد حسابداری در رابطه با این موضوع باید دقت مضاعفی 

داشته باشد.

پودمان 5

مزایای پایان خدمت و تسویه حساب کارکنان

https://www.roshd.ir/1404-210255-5
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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 و توانایی محاسبه عیدی قابل پرداخت
9 �توانایی محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت و توانایی تکمیل فرم تسویه حساب کارکنان

مقدمه  

استاندارد عملکرد

صدور سند حسابداری ذخیره سنوات خدمت و تسویه حساب براساس سوابق خدمتی پرسنل و قوانین کار 
و تأمین اجتماعی و تکمیل فرم تسویه حساب در سامانه و در نرم افزارهای حسابداری رایج در بازار کار.

شایستگی هایی که در این پودمان کسب می کنید

سـرودیچو دخلت نیست خرج آهسته تر کن ملاحـان  مـی خوانند  کـه 
نبـارد کوهسـتان  بـه  بـاران  به سالی دجلـه گردد خشـک رودیاگـر 

»گلستان سعدی ـ باب هفتم «

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

سخت کوش و وفادار برای واحد اقتصادی تبدیل کند. 

)در تأثیر تربیت(



155
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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 1370/12/06 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.

نحوه محاسبه مالیات سالانه هر کارگر در اسفند ماه
با توجه به اینکه معافیت ماده 84 قانون مالیات های مستقیم به شکل سالانه بیان می شود )در سال 1403 این 
معافیت سالانه معادل 1،440،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. 

نحوۀ محاسبه مالیات سالانه هر کارگر در اسفند ماه
 ـ )عیدی سالانه + جمع حقوق و مزایای کل سال( = حقوق و مزایای سالانه مشمول مالیات 
)معافیت های دیگر برای کل سال + حق بیمه سهم کارگر کل سال + حق مأموریت کل سال + معافیت مالیاتی سالانه عیدی + معافیت مالیاتی سالانه حقوق(

حسابداری عیدی سالانه

واحد یادگیری 1: محاسبه و ثبت عیدی

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 1403 معافیت سالانه حقوق معادل 1،440،000،000 ریال اعلام شد که یک دوازدهم آن معادل 

120،000،000 است.(

تذکر
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شماره سند:                                             واحد تجاری                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: /  /                                          سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××هزینه حقوق و دستمزد

××عیدی و پاداش

×××موجودی نقد

××                                  بانک

××××××جمع: 

شرح سند: بابت پرداخت عیدی و پاداش سال ..............

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

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.(

درآمد سالانه مشمول مالیات حقوق )ریال( ـ سال ١٣٩٩
نرخ مالیات

مبلغنسبت به مازادتااز

معاف1،440،000،000ـ11،440،000،000

1،440،000،0011،980،000،0001،440،000،000540،000،000%10

1،980،000،0013،240،000،0001،980،000،0001،260،000،000%15

3،240،000،0014،800،000،0003،240،000،0001،560،000،000%20

30%نسبت به مازاد 4،800،000،000

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.

سند حسابداری مربوط به عیدی و پاداش:
صدور سند عیدی و پاداش ماهانه

هنگام پرداخت مبلغ عیدی و پاداش به کارکنان، ثبت زیر انجام می شود:
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شماره سند:                                             واحد تجاری                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 01/31                                      سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

٢،866،473،600هزینه حقوق و دستمزد

٢،866،473،600عیدی و پاداش

٢،866،473،600موجودی نقد

٢،866،473،600                     بانک
٢،866،473،600٢،866،473،600جمع: 

شرح سند: ثبت بابت هزینه پرداخت عیدی و پاداش پایان سال

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

لازم به ذکر است که مبلغ عیدی و پاداش به نسبت میزان کارکرد هر کارگر طی دوره مالی، به وی 
9 مبلغ عیدی و 

12
پرداخت می گردد. به این معنی که اگر فرضاً کارگری 9 ماه به کار اشتغال داشته باشد 

پاداش سالانه به وی تعلق خواهد گرفت.

نکته

  مثال  

» واحد تجاری خوزستان«  دارای 20 کارگر می باشد که همگی طی سال جاری به طور کامل در واحد تجاری 
مشغول به کار بوده اند. متوسط حقوق پایه ماهانه هر کارگر معادل 71،661،840 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 سالانه کارگران و صدور سند حسابداری مربوط به آن به شرح زیر است.
الف( محاسبات :

               عیدی و پاداش سالانه کل کارگران                 866،473،600،٢ = 2 × )71،661،840 × 20(
             

ب( صدور سند حسابداری مربوط به عیدی و پاداش در پایان سال

  مثال  
آقای محمدی از تاریخ 1403/02/01 در واحد تجاری پویاشیمی ران با حقوق پایه ماهانه 120،000،000 ریال 

مشغول به فعالیت شده است. نحوه محاسبه و ثبت سند عیدی و پاداش ایشان به شرح زیر است: 

120،000،000 × ١١ ___
١٢ 

 = 1١0،000،000                                                                   
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شماره سند:                                             واحد تجاری                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 12/29                                      سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

1١0،000،000هزینه حقوق و دستمزد

1١0،000،000عیدی و پاداش

1١0،000،000موجودی نقد

110،000،000                     بانک

110،000،000110،000،000جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت عیدی و پاداش در پایان سال

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

در محاسبه عیدی پایه سنوات نیز محاسبه می شود. نکته

کار عملی   1
لیست حقوق پرسنل شرکت سیستان در پایان سال ١٤٠٣ به شرح زیر است: 

حق تأهلحق خواربارحق مسکنپایه سنواتحقوق پایهتاریخ شروع به کارنام خانوادگینام

٩،000،000١٤،000،000٥،000،000ــ1403/01/01٣،000،000امیریمحمدرضا

1402/01/015،000،00070،000٩،000،000١٤،000،000٥،000،000مرادیعلی

ــ٩،000،000١٤،000،000ــ1403/06/01٣،٥00،000رضویمینا

مبنای پرداخت عیدی معادل 2 ماه حقوق آنها در واحد تجاری است.

مطلوب است: 
الف( محاسبه عیدی سالانه کارگران 

ب( صدور سند حسابداری مربوط به پرداخت عیدی در پایان سال
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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( مبلغ مالیات آن را 

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

کارگاه فرش بافی )اشتغال و تولید(

صدور سند حسابداری مربوط به عیدی و پاداش پایان سال :

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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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شرح کار:
١ـ محاسبه عیدی و پاداش سالانه کارکنان براساس قوانین کار و تأمین اجتماعی

2ـ محاسبه مالیات عیدی و پاداش سالانه کارکنان براساس قوانین کار و تأمین اجتماعی
3ـ صدور سند حسابداری عیدی و پاداش پایان سال

4ـ توانایی صدور سند حسابداری عیدی و پاداش پایان سال در نرم افزار رایج بازار اشتغال
5  ـ توانایی صدور سند حسابداری پرداخت عیدی و پاداش و مالیات

6  ـ توانایی صدور سند حسابداری عیدی و پاداش و مالیات در نرم افزار رایج بازار اشتغال

استاندارد عملکرد :
صدور سند حسابداری عیدی و پاداش بر اساس قوانین کار و تأمین اجتماعی

شاخص‌ها: 
١ـ برآورد مبلغ عیدی و پاداش سالانه

2ـ صدور سند عیدی و پاداش پایان سال
3ـ صدور سند پرداخت عیدی و پاداش و مالیات

4ـ صدور سند پرداخت عیدی و پاداش و مالیات در نرم افزار 

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در کارگاه حسابداری مجهز به تجهیزات

تجهیزات:
نرم افزار ـ لوازم التحریر ـ میز و صندلی اداری ـ اتاق کار ـ ملزومات اداری ـ ماشین حساب ـ رایانه ـ پرینتر ـ قوانین کار و تأمین اجتماعی ـ فرم محاسبه 

عیدی و پاداش و مالیات ـ رسانه های یادگیری و درگاه های مربوطه

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

1توانایی محاسبه عیدی و پاداش سالانه کارکنانبرآورد مبلغ عیدی و پاداش سالانه1

صدور سند عیدی و پاداش پایان سال2
توانایی صدور سند حسابداری عیدی و پاداش پایان سال

1 توانایی صدور سند حسابداری عیدی و پاداش پایان سال 
در نرم افزار رایج بازار اشتغال

توانایی صدور سند حسابداری عیدی و پاداش و مالیات صدور سند پرداخت عیدی و پاداش و مالیات3
1عیدی و پاداش کارکنان

در صدور سند پرداخت عیدی و پاداش و مالیات در نرم افزار4 عیدی  مالیات  و  پاداش  و  عیدی  توانایی صدور سند 
2نرم افزار رایج بازار اشتغال

میانگین نمرات *
شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **

مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، 
صرفه جويي در مصرف كاغذ

2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه 

دو بخش دیگر )نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی محاسبه و ثبت عیدی )واحد یادگیری 1(
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واحد یادگیری 2: محاسبه و ثبت مزایای پایان خدمت

» 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 می‌کند 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.
حق سنوات متناسب با مدت اشتغال قابل پرداخت است و در صورتی که کارگر فوت کند به خانواده وی پرداخت 
می‌شود 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 ماهانه    

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 1403/۰۵/۰۱ با مزد ثابتی معادل 120،000،000 ریال در »واحد تجاری کرمانشاه« 
استخدام شده است. با فرض اینکه ایشان تا 1403/۱۲/۲۹ با واحد تجاری همکاری نماید، می توان میزان 

سنوات متعلقه را به شرح زیر محاسبه نمود.
حل:

با توجه به اینکه نامبرده در سال 1403 مدت 241 روز )از05/01 تا 12/29( با واحد تجاری همکاری داشته 
است نحوۀ محاسبۀ سنوات خدمت ایشان به شرح زیر است.

120،000،000 × 241365  = 79،232،876

فعالیت
در مورد ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان )یا اصطلاحاً حق سنوات( چه می دانید؟ 

. .........................................................................................................................................................................................
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فعالیت
آقای راد از تاریخ 1403/04/15 با مزد ثابتی معادل 146،000،000 ریال در واحد تجاری گرگان مشغول 
به کار شده است. با فرض اینکه ایشان تا تاریخ 1403/۱۲/۲۹ با واحد تجاری همکاری نماید و کارفرما بخواهد 
سنوات سال 1403 ایشان را محاسبه و پرداخت کند، مانده سنوات پایان خدمت آقای راد را محاسبه نمایید: 
...........................................................................................................................................................................................

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

  مثال  

اردبیل«  تجاری  ثابتی معادل 110،000،000 ریال در »واحد  با مزد  تاریخ 1402/۰2/۰۱  از  خانم صبور 
مشغول به  کار شده است، با فرض اینکه ایشان تا تاریخ 1403/۱۲/۲۹ با واحد تجاری همکاری نماید سنوات 

پایان خدمت ایشان در پایان سال 1403 به شرح زیر محاسبه می گردد.
)مزد ثابت ایشان در سال ١٤٠٣ معادل 1٥0،000،000 ریال می باشد.(

حل: ابتدا در پایان سال ١٤٠٢ مبلغ زیر به صورت ذخیره محاسبه می شود. 

110،  000،000 × 334
365

 = 100،  657،534                                           

در پایان سال ١٤٠٣ معادل ٢ پایه حقوق )به ازای دوسال خدمت( برای ایشان محاسبه می شود. 
سپس ذخیره سال قبل از کل حق سنوات کسر می گردد.

150،000،000 × ٢ = 300،000،000
199،342،466 = 100،657،534 ـ 300،000،000

بنابراین ذخیره در پایان سال ١٤٠٣ مبلغ 199،342،466 ریال است. 

و  علی الحساب محسوب شده  پایان هرسال،  در  از یک سال، ذخیره حق سنوات  بیش  قراردادهای  در 
تعدیل گردد. نرخ دستمزد آن سال، مبلغ حق سنوات  به  با توجه  پایان سال(  باید )در  هرساله 

نکته

کار عملی   2
آقای حسینی از تاریخ 1400/۰9/۰۱ با مزد ثابتی معادل 50،000،000   ریال در واحد تجاری نهاوند مشغول 
به کار شده است. با فرض اینکه ایشان تا 1403/۱۲/۲۹ با واحد تجاری همکاری نماید، و آخرین مزد ثابت 
وی معادل 150،000،000  ریال باشد، سنوات پایان خدمت ایشان را در پایان سال ١٤٠٣ محاسبه نمایید.
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شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

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:                                          واحد تجاری ..........                   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: 

الف( صدور سند ذخیرۀ مزایای پایان خدمت کارکنان
واحدهای تجاری در پایان هر سال اقدام به صدور سند مربوط به ذخیره سنوات پایان خدمت سالانه کارکنان 

می نماید و در این حالت سند به شرح زیر صادر می شود. 

حسابداری مزایای پایان خدمت کارکنان
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2 �کارفرما پرداخت سنوات پایان خدمت کارکنان را موکول به هنگام قطع همکاری و تسویه حساب با کارگر نماید؛ 
در این حالت ثبت پرداخت در هنگام تسویه انجام خواهد شد )ثبت پرداخت به شکل سند قبلی خواهد بود.(

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.

  مثال  

اگر آقای کمیل از تاریخ 1403/0١/01 در » واحد تجاری لرستان « مشغول به کار شده و آخرین مزد ثابت 
دریافتی ایشان در سال مذکور مبلغ 150،000،000ریال باشد، در پایان سال سند حسابداری زیر صادر 

خواهد شد.

150،000،000 ×   365___
365

 = 150،000،000

آیا به مزایای پایان خدمت کارکنان مالیات و بیمه تعلق می گیرد؟ در مورد این موضوع جست و جو کنید.فعالیت
. .........................................................................................................................................................................................

شماره سند:                                       واحد تجاری لرستان                        شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:1403/12/29                       سند حسابداری                            تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

150،000،000هزینه حقوق و دستمزد

150،000،000سنوات پایان خدمت کارکنان

150،000،000ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
150،000،000150،000،000جمع: 

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

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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سند  نماید،  اقدام  ایشان  خدمت  پایان  مزایای  ذخیره  پرداخت  به  نسبت  سال  پایان  در  تجاری  واحد  اگر 
شد. خواهد  صادر  زیر  حسابداری 

شماره سند:                                            واحد تجاری لرستان                  شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1403/12/29                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

150،000،000ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
150،000،000موجودی نقد

150،000،000                  بانک
150،000،000150،000،000جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان سال 1403

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

  مثال  

اگر آقای مهراد از تاریخ 1402/10/17 در »  واحد تجاری خرم آباد« با مزد ثابتی ماهانه معادل 000،000، 80    ریال 
مشغول به کار شده باشد و تا تاریخ 1403/12/29 در این واحد تجاری مشغول به کار باشد، با فرض این که مبلغ 
مزد ثابت ماهانه ایشان در پایان سال 1403 معادل 000،000، 120 ریال باشد و واحد تجاری در پایان سال 

1403 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 1402 محاسبه می کنیم. 
با توجه به اینکه ایشان از 17 دی ماه مشغول به کار شده، میزان کارکرد سال 1402 وی معادل 73 روز 
می باشد. پس سنوات پایان خدمت متعلق به ایشان در سال 1402 مبلغ 16،000،000 ریال خواهد بود.              

80 ،000،000× 73 ___
365 = 16،000،000

مبلغ  یعنی  ایشان  دریافتی  ثابت  مزد  آخرین  ماه  یک  معادل  نیز   1403 سال  خدمت  پایان  2 �سنوات 
000،000، 120ریال می باشد. برای محاسبه سنوات قابل پرداخت در پایان سال 1403 ابتدا لازم است 

کنیم.  تعدیل  ثابت جدید  مزد  نرخ  براساس  را  ایشان  پایان خدمت سال 1402  مبلغ سنوات 

120،000،000× 73 ___
365

مبلغ سنوات سال 1402 با مبنای مزدی جدید      000 ،000، 24 = 

مبلغ تعدیل سنوات سال 1402                     000 ،000 ، 8 = 000 ،000، 16 ـ 000 ،000، 24
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مبلغ سنوات سال 1403                                                                                000،000، 120
کل سنوات قابل پرداخت      000 ،000، 144 = 000 ،000، 120 + 000 ،000، 8 + 000 ،000، 16

شماره سند:                                   واحد تجاری خرم آباد                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1402/12/29                  سند حسابداری                             تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

000 ، 000، 16هزینه حقوق و دستمزد
000 ، 000، 16سنوات پایان خدمت کارکنان

000 ، 000، 16ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000 ، 000، 00016 ، 000، 16جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 1402

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

در پایان سال 1403 ابتدا سنوات پایان خدمت سال قبل را بر اساس حقوق سال 1403 تعدیل نموده و اسناد 
زیر تنظیم می شود.

2 �صدور سند تعدیل ذخیره سنوات خدمت سال 140٢  در پایان سال 1403

شماره سند:                                  واحد تجاری خرم آباد                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1403/12/29                 سند حسابداری                             تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

000 ، 000 ، 8هزینه حقوق و دستمزد
000 ، 000 ، 8سنوات پایان خدمت کارکنان

000 ، 000 ، 8ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000 ، 000 ، 0008 ، 000 ، 8جمع: 

شرح سند: ثبت بابت تعدیل ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان سال 1402

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

ب( صدور اسناد حسابداری مربوط: 
1 �صدور سند ذخیرۀ سنوات پایان خدمت سال 1402 



167

پودمان 5 : مزایای پایان خدمت و تسویه حساب کارکنان

3 �صدورسند ذخیره سنوات پایان خدمت سال 1403 

شماره سند:                                     واحد تجاری خرم آباد                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1403/12/29                    سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

000،000، 120هزینه حقوق و دستمزد
000،000، 120سنوات پایان خدمت کارکنان

000،000، 120ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000،000، 000،000120، 120جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان سال 1403

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

شماره سند:                                     واحد تجاری خرم آباد                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1403/12/29                    سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

000 ،000، 144 ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
000 ،000، 144 موجودی نقد

000 ،000، 144                  بانک
000 ،000، 144 000 ،000، 144 جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان مربوط به سال 1402 و 1403

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.

4 �صدور سند پرداخت سنوات خدمت کارکنان در پایان سال 1403

نکته
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کار عملی 3
خانم هوشیار از تاریخ 1402/01/15 در » واحد تجاری خرمشهر« با مزد ثابت ماهانه معادل 400،000، 85 ریال 
استخدام شده و تا تاریخ 1403/12/29 در این واحد تجاری مشغول به کار بوده است. با فرض اینکه مبلغ مزد 
ثابت ایشان در پایان سال 1403 معادل ٤50،000، 120 ریال باشد و واحد تجاری در پایان سال 1403 سنوات 

پایان خدمت خانم هوشیار را پرداخت نماید.
مطلوب است: 

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

صدور سند حسابداری سنوات پایان خدمت سال 1402 

صدور سند حسابداری تعدیل سنوات پایان خدمت سال 1402 در پایان سال 1403

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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 1403 

صدور سند حسابداری پرداخت سنوات پایان خدمت سال 1402 و 1403 در پایان سال 1403

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   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: 

شماره سند:                                          واحد تجاری ..........                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:                                           سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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فعالیت
بررسی نمایید که در قرارداد های مختلف، واحدهای تجاری معمولاً »  مبلغ سنوات خدمت« کارکنان خود 

را به چه  صورت تسویه می کنند؟ )از کارگران سه واحد تجاری سؤال کنید(.
. .........................................................................................................................................................................................

کار عملی 4
آقای طاهر از تاریخ 1401/08/20 با مزد ثابت ماهانه معادل 730،000، 73 ریال در »واحد تجاری آبدانان« 
مشغول به کار شده است، با فرض اینکه ایشان تا 1403/۱۲/۲۹ با واحد تجاری همکاری نماید و واحد تجاری 
ترتیب  به  ثابت سال های 1402 و 1403 وی  پرداخت کند و مزد  پایان سال 1403  را در  بخواهد سنوات 

باشد. 000،000، 146 ریال  و  950،000، 89    ریال 
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

ج( محاسبه میزان حق سنوات قابل پرداخت در پایان سال 1403
د( صدور سند حسابداری مربوط به پرداخت حق سنوات در پایان سال 1403

کار عملی 5
تجاری هشترود«  »واحد  در  معادل 000،000 ، 73  ریال  ثابت  مزد  با  تاریخ 1402/06/15  از  عادل  آقای 
مشغول به کار شده است. نامبرده تا 1403/۱۲/۲۹ با واحد تجاری همکاری نموده و کارفرما قصد دارد سنوات 
تأمین  سازمان  بخشنامه  معادل  هرساله  ثابت  مزد  افزایش  میزان  و  نماید  پرداخت  سال 1403  پایان  در  را 

می باشد،  اجتماعی 
مطلوب است: 

الف( محاسبه سنوات پایان خدمت و انجام تعدیلات لازم در پایان هر سال 
ب( محاسبه سنوات قابل پرداخت به کارگر در پایان سال 1403 

ج( صدور اسناد حسابداری مربوط
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  مثال  

آقای شهیدی از تاریخ 1401/03/15 در» واحد تجاری سمنان« با مزد ثابت ماهانه معادل 000،000 ، 73 ریال 
اینکه  با فرض  این واحد تجاری اشتغال داشته است.  تاریخ 1403/12/29 در  تا  به کار شده است و  مشغول 
مبلغ مزد ثابت ماهانه ایشان در سال 1402 معادل 790،000 ، 89 ریال ماهانه و در سال 1403 ماهانه معادل 
800،000 ، 116  ریال باشد و واحد تجاری سنوات پایان خدمت کارکنان را در پایان سال 1403 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. 
با توجه به اینکه ایشان از 15 خرداد ماه مشغول به کار شده، میزان کارکرد سال 1401 وی معادل 289 روز 

می باشد، پس سنوات متعلق در سال 1401 مبلغ 800،000 ، 57 ریال است. 
73 ، 000،000 × 289___

مبلغ سنوات سال 1401               800،000 ، 57  = 365

همچنین سنوات سال 1402 نیز معادل یک ماه آخرین مزد ثابت دریافتی ایشان یعنی مبلغ 790،000 ، 89 ریال 
است و تعدیل لازم )مربوط به سال 1401( به ترتیب زیر انجام می گیرد:

 89 ، 790،000× 289___
مبلغ سنوات سال 1401 با نرخ سال 1402                           000 ،094 ، 71 = 365

مبلغ تعدیل سنوات سال 1401                                   000 ،294 ، 13= 000 ،800 ، 57 ـ 000 ،094 ، 71
  

همچنین سنوات سال 1403 نیز معادل یک ماه آخرین مزد ثابت دریافتی ایشان یعنی مبلغ 800،000 ، 116 ریال 
می باشد. برای تعدیلات لازم برای سال 1401 و 1402 در پایان سال 1403 به روش زیر عمل می کنیم:

با توجه به اینکه آقای شهیدی از نیمه خرداد سال 1401 در واحد تجاری مشغول به کار شده است، کل مدت 
همکاری ایشان با واحد تجاری تا قبل از سال 1403 معادل 654 روز می باشد )از 1401/3/15 تا 1402/12/29 ( 

بنابراین:

 116 ، 800،000× 654___
مبلغ سنوات خدمت سال 1401 و 1402 به نرخ سال 1403              280،000 ، 209 = 365

  396،000 ، 48= )790،000 ، 89 +000 ،13،294 + 57،800،000(  ـ 280،000 ، 209
مبلغ تعدیل سنوات سال 1401و 1402   
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ب( صدور اسناد حسابداری مربوط: 
1 سند حسابداری سنوات پایان خدمت در پایان سال 1401

2 سند حسابداری سنوات پایان خدمت در پایان سال 1402: )مبلغ سنوات 1402 و تعدیل 1401 به صورت 
یک جا ثبت می گردد.(

مبلغ سنوات سال 1402 و تعدیل سال 1401                  084،000، 103 = 294،000، 13 + 790،000، 89

شماره سند:                                        واحد تجاری سمنان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1401/12/29                       سند حسابداری                          تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

800،000، 57هزینه حقوق و دستمزد
800،000، 57سنوات پایان خدمت کارکنان

800،000، 57ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
800،000، 800،00057، 57جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 1401

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

شماره سند:                                      واحد تجاری سمنان                     شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1402/12/29                     سند حسابداری                          تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

084،000، 103هزینه حقوق و دستمزد
084،000، 103سنوات پایان خدمت کارکنان

084،000، 103ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
084،000، 084،000103، 103جمع: 

شرح سند: ثبت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 1402 و تعدیل سال 1401

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 
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3 �نحوه ثبت سند حسابداری در پایان سال 1403: )ثبت سنوات 1403 و تعدیل سنوات سال های قبل به صورت 
یک جا(

مبلغ سنوات سال 1403 و تعدیل 140١ و 140٢            196،000، 165 = 396،000، 48 + 800،000، 116

شماره سند:                                      واحد تجاری سمنان                          شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1403/12/29                     سند حسابداری                            تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

196،000، 165هزینه حقوق و دستمزد
196،000، 165سنوات پایان خدمت کارکنان

196،000، 165ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
196،000، 196،000165، 165جمع: 

شرح سند: ثبت بابت ذخیره مزایای پایان خدمت سال 1403 و تعدیل سال 1401 و 1402

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

شماره سند:                                        واحد تجاری سمنان                     شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1403/12/29                       سند حسابداری                         تعداد ضمائم: 

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

080،000، 326ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان
080،000، 326موجودی نقد

080،000، 326               بانک
جمع: 

شرح سند: ثبت بابت پرداخت سنوات پایان خدمت سال های 1401 و 1402 و 1403

تنظیم کننده:                                       تأیید کننده:                                       تصویب کننده: 

4 در نهایت صدور سند حسابداری پرداخت سنوات خدمت در پایان سال 1403: 

کار عملی 6
خانم بهاری از تاریخ 02/01/X٣ در »واحد تجاری شهرکرد« با مزد ثابت ماهانه معادل 425،000 ، 89 ریال 
مشغول به کار شده است و تا تاریخ 12/29/X٥ در این واحد تجاری مشغول به کار بوده است، با فرض اینکه مبلغ 
مزد ثابت ماهانه ایشان در سال X٤ معادل 800،000 ، 116 ریال و در سال X٥ معادل 440،000 ، 166 ریال باشد 

و واحد تجاری سنوات خدمت کارکنان را در پایان سال X٥ پرداخت نماید.
مطلوب است: 

الف( محاسبه ذخیره سنوات پایان خدمت و تعدیل سنوات در پایان هر سال 
ب( صدور اسناد حسابداری مربوط
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تسویه حساب با کارکنان

برگه تسویه حساب
حقوق و مزایا / ریالاطلاعات پرسنلی

مزد مبناعلت قطع خدمت:کد پرسنلی
 پایه سنواتمدت کارکرد/ روزنام و نام خانوادگی

حق مسکنهرسال یک ماه حقوق و مزایامحاسبه سنوات خدمتشماره شناسنامه
حق خواروبارطلب مرخصی/ ساعتمحل خدمت 

حق تأهلعنوان شغلیکد ملی
حق اولادسنوات خدمتتاریخ شروع به کار

سایر مزایاتحصیلاتتاریخ خاتمه خدمت
وضعیت تأهل

٠جمع کل 

ملاحظات مبلغ )ریال(روز/ ماه/ سال شرح حقوق و مزایاردیف
٠٠              دقیقه حقوق و مزایا ١
٠٠              دقیقه عیدی٢
٠٠              دقیقه سنوات پایان خدمت٣
٠٠              دقیقه حق مرخصی٤
٥
٦

٠جمع کل پرداخت )ناخالص(
مبلغ )ریال(شرح کسوراتردیف

٠وام کارکنان١
٠علی الحساب/ مساعده٢
٠بیمه ٣
٠مالیات ٤

٠جمع کل کسورات
٠قابل دریافت )خالص(

امور مالی                                                                                  معاونت اجرایی

بدینوسیله اعلام می دارم مبلغ ......................... ریال بابت کلیه حق و حقوق قانونی دوران خدمت خود را در واحد تجاری .................... به اینجانب ........................ 
فرزند ...................... شماره شناسنامه ............................... پرداخت گردید و هیچگونه طلبی از واحد تجاری ندارم. 

                                                                                                    تاریخ:                                      امضا و اثر انگشت: 

در زمان قطع همکاری کارکنان با واحد تجاری 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 : 
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شعبه
........

ابتدا واحد اداری )کارگزینی( مشخصات پرسنلی فرم تسویه حساب را تکمیل و تأیید کرده و به واحد مالی 
ارسال می نماید. پس از آن واحد مالی بر اساس اطلاعات تکمیلی توسط واحد اداری نسبت به انجام محاسبات 

مالی اقدام می نماید.
در محاسبات مربوط به تسویه حساب حقوق و دستمزد موارد زیر انجام می شود:

1 محاسبه حقوق و مزایای معوق )پرداخت نشده( بر اساس حکم حقوقی
2 �محاسبه مزایای پایان خدمت: مانند عیدی پرداخت نشده آخرین سال کاری، حق مأموریت، اضافه کار معوق، 

سنوات و باز خرید مرخصی و...
3 �محاسبه کسور شامل: محاسبه حق بیمه و مالیات حقوق معوق، مالیات عیدی و سایر بدهی های کارگر 

4 �محاسبه مانده قابل پرداخت 
5 صدور دستور پرداخت

واحد مالی پس از تکمیل فرم فوق و تأیید آن، فرم را جهت تأیید به واحد مدیریت ارسال نموده و در نهایت 
پس از تأیید، نسبت به صدور دستور پرداخت و اخذ رسید دریافت وجه اقدام می نماید. 
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  مثال  

ایمان ایمانی در تاریخ 1403/08/05 از کار در واحد تجاری تهران استعفا داده است )تاریخ ترک کار 1403/08/06( 
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:

واحد تجاری تهران                                                                برگه تسویه حساب

مشخصات و اطلاعات پرسنلی و اطلاعات مزدی

استعفاعلت قطع خدمت:12345کد پرسنلی

840  ،661  ،71حقوق پایه35مدت کارکرد / روزایمان ایمانی نام و نام خانوادگی

0پایه سنوات1500سابقه بیمه / روز47شماره شناسنامه 

9،000،000حق مسکن0طلب مرخصی / ساعتیزدمحل خدمت 

14،000،000حق خواربار35طلب عیدی / روز1234567890کد ملی

5،000،000حق تأهل35طلب سنوات خدمت / روز1403/07/01تاریخ شروع به کار

7،166،184حق اولاد1تعداد فرزند1403/08/05تاریخ خاتمه خدمت

0اضافه کاریوضعیت تأهل

024  ،828  ،         106جمع کل

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

694 ، 632  ،  124روز35حقوق و مزایا1

13،743،366روز35عیدی2

6،871،683روز35سنوات پایان خدمت3

0حق مرخصی4

5

743  ،247  ،145جمع کل پرداخت )ناخالص(

مبلغ )ریال(شرح کسورردیف

707  ، 234کسر کارکرد1

6،976،328حق بیمه معوق2

0مالیات3

035  ،  7،211جمع کل کسور

707  ،036  ،138قابل دریافت )خالص(

امور مالی

بدین وسیله اعلام می دارم مبلغ 707  ،036  ،138 ریال بابت کلیه حق و حقوق قانونی دوران خدمت در واحد تجاری تهران به اینجانب آقای / خانم ایمان 
ایمانی، با کد ملی 1234567890 پرداخت گردید و هیچ گونه طلبی از واحد تجاری ندارم.

امضا و اثر انگشت:تاریخ: 1403/08/20
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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

دو نمونه فرم تسویه حساب واحدهای تجاری را تهیه و در کلاس با یکدیگر مقایسه کنید.فعالیت
. .........................................................................................................................................................................................

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 )پودمان 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«

کار عملی   7
آقای نیمایی با حقوق و مزایای پایه در »واحد تجاری انزلی« از ابتدای سال جاری مشغول به کار بوده است. ایشان 
تا پایان شهریور ماه با واحد تجاری همکاری نموده و در یک ماه اخیر حقوق و مزایای خود را دریافت نکرده است 
و مانده حساب وام ایشان مبلغ 000،000، 15 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.(
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مثال جامع
اطلاعات مربوط به واحد تجاری سوشیانت در اسفند ماه 1403 به شرح زیر است:
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ـ15 روزـ2متأهل1 سالـ1403/01/0110انباردارعلی امینی1

محمد 2
2ـ1 روز1متأهل6 سالــ1402/10/01فروشندهمحمدی

183 روزــمجرد4 سال1402/07/01108حسابدارمهسا امیری3

 فرهاد4
ـ5 روز3 روزـمجرد3 سالــ1402/10/01فروشندهرحمتی

امیر حسینی5

 مدیر عامل
 و مالک
 واحد

تجاری

2010 روزـ3متأهل20 سالـ1402/05/0125

توضیحات:
1 �کلیه پرسنل واحد تجاری به جز مدیر عامل در سال 1402 حداقل حقوق و مزایا را دریافت کرده اند و در 

سال 1403 طبق بخشنامه مشمول افزایش حقوق شده اند.
بخشنامه  و در سال 1403 طبق  است  دریافت کرده  را  پایه  برابر حقوق  دو  2 �مدیرعامل در سال 1402 

است. شده  حقوق  افزایش  مشمول 
3 �در پایان سال 1402، 9  روز ذخیره مانده مرخصی محاسبه و ثبت شده است و همچنین بابت ذخیره سنوات 
پایان خدمت پرسنل هم ذخیره محاسبه شده است )شایان ذکر است بیش از 9 روز مرخصی تسویه  شده 

است(.
4 �مأموریت براساس مزد روزانه محاسبه می شود.

5 �در پانزدهم اسفندماه مبلغ 25،000،000 ریال بابت مساعده به آقای امینی پرداخت گردیده است که قرار 
است در پایان اسفند تسویه شود.

مطلوب است:
الف( تهیه لیست حقوق اسفند و انجام کلیه ثبت های حسابداری

ب( محاسبه و ثبت مرخصی استفاده نشده )کلیه مرخصی پرسنل در سال 1403 تسویه شده است(
ج( محاسبه حق سنوات و تعدیلات آن و انجام ثبت های لازم سنوات و حق مرخصی که در 1403/12/29 

تسویه شده است.
د( محاسبه عیدی و تسویه حساب با پرسنل و انجام کلیۀ ثبت های آن

هـ( تنظیم لیست حقوق اسفند با استفاده از نرم افزار اکسل
و( سند پرداخت و تسویه حقوق و مالیات و عیدی در تاریخ 1403/12/29
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شرح کار:
١ـ کنترل و محاسبه فرم تسویه حساب کارکنان

2ـ محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان اعم از بازخرید سنوات خدمت ، مرخصی، عیدی و...  
3ـ محاسبه بدهی های کارکنان اعم از مساعده ـ وام کارکنان  

4ـ محاسبه مبلغ قابل پرداخت قبل از کسور اعم از مالیات ـ بیمه
5  ـ محاسبه مالیات متعلقه

6  ـ محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت
7ـ تکميل فرم تسویه حساب کارکنان

8  ـ پرداخت وجه به ذي نفع و اخذ رسيد )فيش واريزي(  
9ـ صدور سند تسویه حساب

استاندارد عملکرد :
صدور سند تسویه و فرم تسویه حساب کارکنان براساس قوانین کار و تأمین اجتماعی

شاخص‌ها: 
1ـ دریافت فرم تسویه حساب از واحد اداری

2ـ محاسبه مبلغ مزایای پایان خدمت قابل پرداخت
3ـ کنترل کسور و اضافات معوق

4ـ محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزاياي پايان خدمت كاركنان
5ـ صدور سند حسابداری تسویه حساب با كاركنان

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
در كارگاه حسابداري مجهز به تجهيزات 

تجهیزات:
میز و صندلی اداری ـ ملزومات اداری ـ ماشین  حساب ـ رایانه ـ پرینتر ـ قوانین و مقررات کار و تأمین اجتماعی ـ فرم تسویه حساب ـ رسانه های یادگیری و درگاه وزارت کار

معیار شایستگی:

حداقل سنجه هامرحله کارردیف
امتياز از 3

نمره 
هنرجو

دریافت فرم تسویه حساب از 1
واحد اداری

توانايي تعيين مدت سنوات خدمت، عیدی، مانده مرخصی و کارکرد ماه جاری و ساير معوقات
1

توانايي صدور سند فوق در نرم افزار رايج بازار اشتغال

پایان 2 مزایای  مبلغ  محاسبه 
خدمت قابل پرداخت

توانایی محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان
1

توانايي محاسبات در محيط اكسل

کنترل کسور و اضافات معوق3
توانایی کنترل حساب های مربوط به تسویه حساب و مزایای پایان خدمت كاركنان

1 توانایی محاسبه مالیات متعلقه، توانایی محاسبه عیدی قابل پرداخت
توانايي محاسبات در محيط اكسل

پرداخت 4 قابل  مبلغ  محاسبه 
مزاياي پايان خدمت كاركنان

توانایی محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت ، توانایی تکمیل فرم تسویه حساب كاركنان
2

توانايي محاسبات در محيط اكسل

صدور سند حسابداری تسویه 5
حساب با كاركنان

توانایی صدور سند تسویه حساب، توانایی صدور سند پرداخت
1

توانايي صدور سند فوق در نرم افزار رايج بازار اشتغال

صدور سند حسابداری مزایای 6
1توانایی صدور سند حسابداری پایان خدمت کارکنان در نرم افزار پایان خدمت کارکنان

میانگین نمرات *
شایستگی‌های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش: **

مسئوليت پذيری، استدلال، درستکاری، مستند سازی، رعايت امانت داري، راز داري، امنيت و ایمنی محل خزانه، اصول ارگونومي، صرفه جويي 
در مصرف كاغذ

2

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می‌باشد.
** �شایستگی های غیر فنی در نمره واحد یادگیری تأثیر مستقیم ندارد، ولی کسب شایستگی )حداقل نمره 2 از 3( در این بخش شرط لازم برای محاسبه دو بخش دیگر 

)نمره شایستگی های فنی و نمره مستمر( است.

ارزشیابی شایستگی محاسبه و ثبت مزایای پایان خدمت )واحد یادگیری 2(



180

Termination Benefitsمزایای پایان خدمت 

Provision for staff Termination Benefitsذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان 

Staff Termination Benefits Settlementتسویه مزایای پایان خدمت کارکنان 

لغات زیر صرفاً جهت آشنایی هنرجویان محترم با اصطلاحات تخصصی پودمان 5 است. نکته

منابع

1 �برنامه درسی درس حسابداری حقوق و دستمزد، دفتر تألیف کتاب های درسی فنی   و  حرفه ای و کاردانش، 
سال ١٣٩٥.

2 قانون کار جمهوري اسلامي ايران.
3 مجموعه قوانین تأمین اجتماعی جمهوري اسلامي ايران.

.www.mcls.gov.ir ،4 سایت وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی
.www.tamin.ir ،5 سایت پایگاه اطلاع رسانی تأمین اجتماعی

.www.salary.tax.gov.ir ،6 سامانه اطلاعات مالیات بر درآمد حقوق
.www.rc.majlis.ir ،7 سایت مرکز پژوهش های مجلس شورای اسلامی

٨ مجموعه قوانین مالیات های مستقیم. 
٩ مروری جامع بر قوانین حقوق و دستمزد، جعفر اعلائی، مرتضی پورکاویان، ١٤٠١، ناشر رس.

10 �حسابداری حقوق و دستمزد، آموزش حسابداری حقوق و دستمزد ویژه بازار کار، سید عارف نبی زاده، مؤسسه 
فرهنگی و هنری دیباگران، 1403، چاپ دوم.

11 سیستم حسابداری حقوق و دستمزد، دکتر حسن همتی، انتشارات آوای قلم، 1402، چاپ اول.
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