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 سخن مؤلف 

کتاب این  جدید  نسخه  گذشته،  سال  چند  طول  در  عزیز  همکاران  سازنده  پیشنهادات  و  همراهی  سال    با  در 

به چاپ رسیده است. به هنرجویان عزیز پیشنهاد    1404با اطلاعات مزدی سال  و    کامل تر  تحصیلی جدید 

و دستمزد    شود می اصلی)حسابداری حقوق  کتاب  متن  ابتدا  به خوبی    دهم پایه  که  را  ای(  و حرفه  فنی  شاخه 

   مطالعه نموده و سپس به پاسخ گویی به پرسش ها و کار عملی های این کتاب بپردازند. 

 نسخه جدید دارای خصوصیات زیر است:

 منطبق با تغییرات انجام شده در کتاب و جابجایی از پایه یازدهم به دهم  .1

 1404  سال  با اطلاعات مزدیحل مثال ها   .2

 ، فیلم آموزشی(  PDF ،EXCEL)به شکل پادکست،عملی های متعدد برای تشریح مطالب کتاب و کار QR codeارائه   .3

به فعالیت ها و کار  و سپس به پاسخ گویی    کردهرا به خوبی مطالعه    که ابتدا متن کتاب اصلی   شودبه هنرجویان عزیز پیشنهاد می

 بپردازند. عملی های 

 کتاب شامل موارد زیر است:محتوای این 

 برای تشریح بهتر مطالب کتابهای متعدد  QR codeارائه  ( 1

   به صورت طبقه بندی شده مفاهیم و نکات مربوط به کتاب اصلی  بیان  (2

 با فرم ها، جداول خام و ...  ، جهت پاسخگویی فضای کافی به همراه اصلی کار عملی های کتابفعالیت ها و  کلیه  ارائه   (3

 )نمونه سوالات اضافی، جهت تفهیم بهتر مطالب( اصلی  کار عملی های مشابه کار عملی های کتاب (4

 د. نکن های احتمالی هنرجو و نکاتی که هنرآموز محترم بیان می جهت یادداشتفضای مناسب   یادداشت:کادر    (5

 ارائه مطالب اضافی مربوط به حقوق و دستمزد. بیشتر بدانیم:  (6

 شامل تهیه لیست حقوق و دستمزد، انجام محاسبات بیمه و مالیات و تنظیم سندهای مربوط :مثال جامع ( 7

 

 

 

 همکاران گرامی و هنرجویان عزیز!   

  نیز می باشد. جایگزین دفتر برای این درس ،این کتاب کار

 
 0919  319  5080واحد فروش:                                WWW.TAKSCHOOL.IRسایت سفارش:   

QR Code   1404شهریور 25ها از  

 فعال خواهند شد. 

http://www.takschool.ir/
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 فهرست          

 5... ....................... .............................. ت کارکرد پرسنلااول: کنترل ساع پودمان

 47............. .................................................دوم: محاسبه حقوق و دستمزدپودمان 

   97............ ............................................... سوم: تهیه جداول بیمه و مالیات  پودمان

 145.. ......... ... . .... ..................................چهارم: حسابداری حقوق و دستمزد پودمان

 187.. ......... .... ..........پنجم: مزایای پایان خدمت و تسویه حساب کارکنان پودمان

 

 

 

 

 

 

 

 فقط بخش هایی از کتاب اصلی است.  ،این فایل 

 صفحه می باشد.  200کتاب اصلی 

 0919 319 5080واحد فروش: 
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 1 پودمان بخش هایی از

 کنترل ساعات کارکرد پرسنل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

محاسبه حقوق و دستمزد ایشان است.  ثبت ساعات کار کارکنان هر واحد اقتصادی جزء مهم ترین عناصر  

، باید امکانات لازم جهت و دستمزد  بنابراین جهت جلوگیری از هرگونه اشتباه در محاسبات مربوط به حقوق 

به درستی و با دقت انجام   ،و محاسبات مربوط  شدهیا  هثبت دقیق و صحیح ساعات ورود و خروج کارکنان م

   گیرد.
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 امام علی )ع(   .مشتاق   ، داشته باشی  خواهی   و به آنچه می   ی شاکر باش   ، به آنچه داری   تابه خاطر بسپار 

 

ز  :استاندارد عملکرد   اداری در  واحد  از  ارسالی  از مدارک  استفاده  با  و دستمزد  لیست حقوق  تعیین شده  تکمیل خلاصه  مان 

 .داخلی هایآیین نامهامور اجتماعی و  وبراساس قوانین کار 
 

 : کنیدیکه در این فصل کسب م هاییشایستگی  

 توانایی کنترل روزهای کارکرد پرسنل با مستندات.   -1

 و تعطیل کاری پرسنل. مأموریتتوانایی کنترل میزان اضافه کاری، نوبت کاری،   -2

 در ورود و تعجیل در خروج و غیبت پرسنل. تأخیرتوانایی کنترل میزان  -3

 توانایی کنترل میزان مرخصی پرسنل. -4

 توانایی تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل. -5
 

 :    1های پودمان  QR codeلیست           

ف 
دی
ر

 

 QR code محتوا ردیف  QR code محتوا

 اکسل   1فیلم مقدمات 1

 

  اکسل  5فیلم مقدمات  5 

  اکسل   6فیلم مقدمات 6  اکسل   2فیلم مقدمات 2

  اکسل 7فیلم مقدمات 7  اکسل   3فیلم مقدمات 3

 

  جداول اکسل  پودمان اول  8  اکسل   4فیلم مقدمات 4

 

 

 فایل های پادکست و فیلم( حاوی) درج شده است. QR cod ،کنار مباحث کتاب و برخی کار عملی هادر *

و نحوه   طینرم افزار و مح یمعرف

 سند  شیرایسند ، ورود و و جادیا

 سند ره یاطلاعات و ذخ

سطرها و ستون ها اضافه  یرو اتیعمل 

کردن ، حذف کردن ، خودکار پرکردن  

 و   ...(  یسلولها،  کپ

به سلولها از بخش   یفرمت ده

font 

 alignmentبخش  ماتیتنظ

فرمت سلولها با بخش   میتنظ

number 

 

 ها  تیش یرو اتیعمل

  یها و معرفسلول  یمحاسبات رو

  ..توابع و نحوه استفاده از توابع و

 ی انواع آدرس ده

QR Code  فعال خواهند شد. 1404شهریور 25ها از 
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 : ثبت کارکردهای پرسنل 1واحد یادگیری

       )عادی(  ت کاری موظفاساع
که کارگر نیرو یا وقت خود را به منظور انجام کار در اختیار کارفرما قرار    است  مدت زمانی  :کار قانون  51طبق ماده  ساعت کار  

   ساعت بیشتر باشد. 8ساعات کار در شبانه روز نباید از به غیر از مواردی که در قانون مستثنی شده است، .  دهدمی

  )عادی( کارگران:   ساعات کار موظف نکته:

 ساعت  44هفتگی:  الف( ساعات  

 44 ÷  6=   33/7ساعت                    دقیقه(  20 ساعت و 7ساعت )معادل  33/7 روزانه:ساعات    (ب

اما نهایتاشودمیمختلف تعیین    به اشکال  ها  شرکتداخلی    آیین نامهموظف روزانه با توجه به    ساعت کارالبته    - جمع  باید    . 

 .    شودساعت  44معادل  ،هفتگی کارگران شرکت  عادی کارساعات  

 :هفتگی کارگران به شکل متفاوت چیدمان شده استکار  عادی ساعتدر دو شرکت زیر،  به عنوان مثال: 

 ساعت در هفته( 44)جمعا  10:00تا  06:00و پنج شنبه  14:00تا  06:00: شنبه تا چهارشنبه 1شرکت

 ساعت در هفته( 44)جمعا  14:20تا  07:00: شنبه تا پنج شنبه 2شرکت

های متفاوتی    روشمختلف به    های  در شرکتموظف ماهانه    ساعت کار،  متفاوت از قانون  های  تبه دلیل برداشماهانه:  ج( ساعات 

 . و دلایل هر یک: باشد   کارگران میاز ساعات کار عادی ماهانه  هایی نمونهساعت،  220و   192، 176 .شود تعیین می

 ( 4 ×  44=  176) ساعت.  176ساعات عادی ماهانه برخی معتقدند که یک ماه چهار هفته است و در نتیجه  -

 [( 4 ×  44( + )2 × 8= )192]ساعت. 192ساعات عادی ماهانه  در نتیجهروز، در نظر می گیرند و  2هفته و  4برخی یک ماه را  -

 (  30×  7.33=  220)ساعت.   220روز در نظر می گیرند و در نتیجه ساعات عادی ماهانه  30برخی یک ماه را  -

و آیین نامه مربوط به    ، توجه به تقویم ماه مورد نظرکارکرد موظف ماهانه کارگرانساعات  برای محاسبه    روشمنطقی ترین    اما 

است. به این صورت که تعداد روزهای کاری )روزهای غیر تعطیل( شمارش و با توجه به    ساعت شروع و پایان کار روزانه کارگران

 (، ساعات کارکرد موظف کارگران مشخص می شود.دارداشاره  شروع و پایان کار روزانه)که به ساعات  آیین نامه داخلی شرکت

 »ساعات عادی کار« در مهر ماه تقویم زیر را با توجه به آیین نامه داخلی شرکت، با دو فرض زیر مشخص نمایید:  مثال(

 باشد. ساعت  04:00و پنجشنبه  08:00شنبه روزانه چهارساعات عادی کار از شنبه تا  (1فرض

  باشد. 07:20ساعات عادی کار از شنبه تا پنج شنبه روزانه   (2فرض 

   محاسبات:  حل( 

 ضرب             8تعداد روزهای کاری شنبه تا چهارشنبه را شمارش و در  (  1  فرض   

 ضرب    4نبه را شمارش و در  می کنیم و تعداد روزهای کاری پنجش  

 ( 18× 8(+)4× 4= )  160                                                    می کنیم:

 ضرب    07:20تعداد روزهای کاری شنبه تا پنجشنبه را شمارش و در    ( 2  فرض 

 (22×   07:20= )  161:20                                                 می کنیم:    

 تعداد روزهای کاری هفته تعداد ساعات عادی کار در هفته 

 ، در کادر مشخص شده است. این ماه   تعطیلات
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 فعالیت:    

 ...... ....................................................................................................... ......... شود؟چگونه تعیین می   ساعات کار در کارهای کشاورزی -1

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

 رهای سخت و زیان آور و زیر زمینی چند ساعت است؟ ............................................................. ساعات کار روزانه و هفتگی در کا -2

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

 

 اضافه کاری 

به بیان ساده تر، کارکرد کارگر    . گویند می«  ات تعیین شده در قانون کار را »اضافه کاریانجام کار بیش از ساع   :تعریف اضافه کاری

 در ساعاتی که موظف به کار نیست، اضافه کاری محسوب می شود. 

 نکات:  

 ساعات اضافه کاری، بستگی مستقیم به ساعت شروع و پایان کار روزانه طبق آیین نامه داخلی شرکت و تقویم ماه مورد نظر دارد.    -1

)اضافه کاری( قابل تهاتر نیست. مثلا کارگری    حضور بعد از ساعت شروع به کار شرکت )تاخیر(، با خروج بعد از ساعت پایان کار  -2

از شرکت خارج شود،    16:30به شرکت وارد و ساعت    08:20است، اگر ساعت    16:00تا    08:00که شروع و پایان کار وی ساعت  

 دقیقه اضافه کار لحاظ خواهد شد.   30دقیقه کسری کار )در ادامه توضیح داده خواهد شد( و  20برای ایشان 

 کار در روزهای تعطیل کارگر، اضافه کاری است.  -3
 

 ........................................................................................ ................................. برای ماه جاری ساعات کار قانونی را محاسبه کنید:  فعالیت:
 

 :  فعالیت

 .................. ...............................با چه شرایطی ارجاع کار اضافی به کارگر مجاز است؟..............................................................................  -1

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

 ...................................................... ارجاع کار اضافی به چه کارگرانی ممنوع است؟ ...................................................................................  -2

 

 1  کار عملی

از پرسنل    3جدول زیر نشان دهنده ساعت ورود و خروج   . موارد خواسته شده در جدول را تکمیل  باشد می  «شرکت مهدیار»نفر 

 ساعت در روز است.( 8)ساعت کار موظف . کنید

 اضافه کاری )ساعت( کل ساعت حضور ساعت خروج  ساعت ورود  نام پرسنل  

 00:30 08:30 16:30 08:00 خدادادی

 : 10:30 : 08:00 ایرانی

 04:00  : :  08:00 کارگر

 

آموزش اکسل  

 این کار عملی 
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 مانند زدن یک گل در تیم ملی فوتبال، افتخارآمیز است.  بدون نقص، یتولید یک کالای خوب یا ارائه خدمات

 

 1 -1کار عملی 

. موارد خواسته شده در جدول را  باشدمی  «شرکت خرداد»نفر از پرسنل    5جدول زیر نشان دهنده ساعت ورود و خروج یک روز  

 (است. 07:00( و ساعت آغاز به کار، ساعت 07:20دقیقه ) 20ساعت و 7روزانه،  )ساعت کار موظف تکمیل کنید.

 اضافه کاری )ساعت(  کل ساعت حضور  ساعت خروج ساعت ورود   نام پرسنل 

00:07 صدوری  00:15  00:08  40:00  

00:07 صفوی   : : 20:02  

00:07 روند سالا  :  : 30:03  

00:07 سیدی  : 00:10  : 

00:07 سمیعی  : 07:20 : 

 

    1-2 کار عملی 

را زیر  . موارد خواسته شده در جدول  باشد   می  «شرکت مرداد»نفر از پرسنل    5جدول زیر نشان دهنده ساعت ورود و خروج یک روز  

کنید موظف  )س.  تکمیل  کار  ساعت    8اعت  کار،  به  ساعت شروع  روز،  در  ساعت    و  08:00ساعت  از  قبل  فرد   08:00بابت حضور 

 کاری لحاظ نخواهد شد.( اضافه

 اضافه کاری )ساعت(  کل ساعت حضور  ساعت خروج ساعت ورود  نام پرسنل

00:08 خردمند  30:17  30:09  30:01  

45:07 خرازی   : 30:11  : 

00:08 خیری   : : 00:05  

00:08 خسروی   : : 35:02  

50:07 خاموشی  00:16  : : 

 

 

 

 

 

 

 



   9 کتاب کار حقوق و دستمزد  

 

 

        2  کار عملی

 : باشد . ساعت ورود و خروج یک هفته کار این کارگر به شرح زیر میباشد کارگری در »واحد تجاری تبریز« مشغول به کار می 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 *در این واحد تجاری از هر ساعتی که کارگر در شرکت حاضر شده است، ساعات حضور محاسبه می گردد. 

  :مطلوب است

 طراحی جدول ورود و خروج در صفحه گسترده اکسل  -1

 محاسبه ساعت اضافه کاری با توجه به مفروضات زیر:  -2

 باشد.  ساعت 04:00ساعت و پنجشنبه ها  08:00الف( ساعت کاری از شنبه تا چهارشنبه 

  .باشدنمیکاری  هایروزو پنجشنبه ها جزء  08:48ب( ساعت کاری از شنبه تا چهارشنبه 

 باشد.  07:20ی از شنبه تا پنجشنبه به طور مساوج( ساعت کاری 

   .شودمی، اضافه کاری لحاظ  ساعات حضور وی در آن روزکل درصورت کارکرد کارگر در روز پنج شنبه،  ، در حالت بتوضیح:  

 

 

 

 

 

 

 

 ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته
جمع ساعات  

 کارکرد 

 میزان اضافه کاری)ساعت( 

 روش ج روش ب روش الف 

10:07 شنبه   20:17        

30:07 یکشنبه   35:18      

00:07 دوشنبه   50:18      

25:07 سه شنبه   45:17      

30:07 چهارشنبه   40:17      

15:07 پنجشنبه   30:17      

     جمع

تحقیق کنید که ساعات کار مفید روزانه  

 در کشور ما چند ساعت می باشد؟......... 
 

میانگین ساعات  با کار هدفمند و مفید،  

 را بالا ببریم.   روزانه   کار مفید 

 

آموزش اکسل  

 این کار عملی 
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 نوبت کاری  

 نامیده می شود. ، »کار نوبتی« شودمیدر صبح یا عصر یا شب واقع   آن هایکه نوبتر طول ماه گردش دارد، به نحوی کاری که د

  نکات:

 فوق العاده نوبت کاری نیز دریافت خواهد کرد.   ، علاوه بر مزد کندمیکارگری که در طول ماه به طور نوبتی کار   -1

 درصد فوق العاده نوبت کاری:  -2

 

 

 

نوبت کاری مورد نظر ضرب خواهد شد.  اه در مبلغ حقوق پایه هر کارگر در م مربوط نوبت کاری، درصد  العاده  برای محاسبه فوق   -3

 .( گردد میاسبات، در فصل بعد تشریح )نحوه محصرفا به ساعات عادی تعلق می گیرد. 

 قانون کار:  53بر اساس ماده   -4

 می باشد.   22:00بامداد تا  06:00کار روز: کاری که زمان انجام آن از ساعت  -

 صبح می باشد.  06:00تا   22:00کار شب: کاری که زمان انجام آن بین ساعت  -

 کارهایی که بخشی از ساعات انجام آن در روز و قسمتی از آن در شب واقع می شود.  :کار مختلط -

 می باشد. )این فوق العاده، صرفا به کارگران غیر نوبت کار تعلق می گیرد.(  %35درصد فوق العاده شب کاری، معادل   -5

 

 :  فعالیت

... ساعت در هفته تجاوز نماید، اما جمع ساعات کار  ....ساعت در شبانه روز و ....... ن است ساعات کار از ...............  در کار نوبتی ممک

 قانون کار(  57)طبق ماده  ساعت تجاوز کند.هفته متوالی نباید از .....................  در چهار

 

کاری    مجاز به اضافه  ،نوبت کار  به این معنی نیست که کارگر    ،توجه داشته باشید که ماده قانونی فوق   :توضیح ماده قانونی فوق

نمی باشد. بلکه مثل کارگران غیر نوبت کار، کارگران نوبت کار نیز می توانند اضافه کاری داشته باشند. اگر ساعات کارکرد ایشان از  

در ماده قانونی فوق به ساعات عادی کار ایشان اشاره   ساعات عادی انجام کار بیشتر باشد، برای ایشان اضافه کاری منظور خواهد شد. 

 شده است. 

 

 نوبت کار  ردیف
درصد فوق العاده  

 نوبت کاری 

 %10 صبح و عصر 1

 %15 صبح و عصر و شب  2

 %5/22 صبح و شب یا عصر و شب  3
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 2 پودمانبخش هایی از

 محاسبه حقوق و دستمزد 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

QR code  2های پودمان    : 

 QR code نوع فایل محتوا  ردیف 

  Excel جداول اکسل مربوط به پودمان دوم  1

 فایل های پادکست و فیلم( حاویدرج شده است.) QR cod ،مباحث کتاب و کار عملی هابرخی کنار در *
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 قراردادکار 

قرارداد کار« عبارت است از قرارداد کتبی، که به موجب آن، کارگر در قبال دریافت حق السعی، کاری را برای مدت موقت یا غیر  »

 . موقت )دائم( برای کارفرما انجام می دهد.

 نکات:

 تنظیم قراردادکار با رعایت موارد زیر انجام می شود: -1

. رعایت طرح طبقه بندی مشاغل                                     2. رعایت قانون کار و بخشنامه های وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی                    1

 . توجه به آیین نامه های داخلی شرکت6. توجه به پست سازمانی   5. توجه به میزان تحصیلات      4. توجه به سابقه کار     3

طرح طبقه بندی مشاغل باید به تایید »اداره تعاون، کار و رفاه اجتماعی« رسیده باشد. این طرح برای شرکت هایی که دارای   -2

 نفر پرسنل هستند، لازم الاجرا است.  50 بیش از

 اقلام مندرج درقراردادکار همواره برای یک ماه )سی روز( تنظیم می گردد.   -3

 روز درج می شود و مزایای مستمر، برای یک ماه.   30* توضیح: توجه داشته باشید که حقوق پایه برای 

روز می باشد، برای محاسبه حقوق پایه هر ماه،    30، با توجه به اینکه مبلغ درج شده در قراردادکار، برای  در مورد حقوق پایه  -

و    30و    31تقسیم خواهد شد. بنابراین در فیش حقوقی در ماه های    30مبلغ حقوق پایه در قرارداد، در کارکرد موثر ضرب و بر  

 روزه، مبلغ حقوق پایه متفاوت خواهد بود.   29

مزایا، مبالغ یکسان خواهند داشت. )به شرط کارکرد کامل    29و    30و    31در ماه های    مورد مزایای مستمر  در  - این  روزه، 

بن، که در سال   مثال:  برای  ماه های    22,000,000ماهانه معادل    1404کارگر(  است، در  روزه معادل    29و    30و    31ریال 

  تغییر نخواهد کرد.( ریال لحاظ خواهد شد. )و متناسب با تعداد روزهای ماه های مختلف، 22,000,000

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 یادداشت هنرجو: 

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

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

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

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

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

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

.........................................................................................................................................................................................................................................................   
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 نمونه ای از قراردادکار: 

 

 

 قراردادکار 

 مشخصات طرفین:  (  1

 کارفرما/ نماینده کارفرما: 

 .................. ...............شماره شناسنامه/ شماره ثبت    ......................................فرزند     آقای / خانم / شرکت ..................................................................

 . ...................................................................................................................................................................................................................................به نشانی:  

 : کارگر

 ........................ شناسنامه  شماره    ............................متولد    .....................................فرزند  .............................................................................آقای / خانم  

 .....................................................................   نوع و میزان مهارت  ..........................................  میزان تحصیلات  .........................................شماره ملی    

 ................... ................................................................................................................................................................................................................به نشانی:  

 کارمعینمدت قرارداد: ......................................                موقت  دائم      نوع قرارداد:(   2

 ......................................     نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:(   3

 ......................................   ساعات کار:  (5  ......................................  محل انجام کار:(   4

 (  ................................................................ماهانه:  پایه  )حقوق    .........................................  حقوق پایه روزانهالف:     حق السعی:(   6

 ریال   ب: حق مسکن:  ......................................

 ریال   ج: بن کارگری: .........................................

 ریال   .............................................  د: حق اولاد:

 ریال   ه: حق تاهل:.............................................                         

شعبه    ......................................  نزد    ...................................... بصورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره    حقوق و مزایای کارگر:پرداخت (   7

 .  ماینده قانونی وی پرداخت می گرددتوسط کارفرما یا ن    ......................................

 ( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تامین اجتماعی بیمه نماید.  148به موجب ماده )  بیمه:(  8

 بههه موجههب مههاده واحههده قههانون مربههوط بههه تعیههین عیههدی و پههاداش سههالانه کههارگران شههاغل در    عیدددی و پددادالا سددا نه:(   9

مجلس شواری اسلامی، به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود   6/12/1370مصوب   -کارگاه های مشمول قانون کار

 روز حهههههداقل مهههههزد روزانهههههه قهههههانونی کهههههارگران ( بهههههه عنهههههوان عیهههههدی و پهههههاداش سهههههالانه بهههههه کهههههارگر پرداخهههههت  

 می شود. برای کار کمتر از یک سال، میزان عیدی و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد .  

 کارگر پرداخت می شود.    به  به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون  حق سنوات یا مزایای پایان کار:(   10

چهار نسخه تنظیم می شود که یک نسخه نزد کارفرما، یک نسخه   در .........................سال  ........................ماه  ...........تاریخ: روز  این قرارداد در  (11

 نزد کارگر، یک نسخه به تشکل کارگری )در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما به اداره کار و امور اجتماعی محل تحویل می شود.  

 

 امضاء کارفرما / نماینده کارفرما                                                        امضاء کارگر 
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 آشنایی با برخی اصطلاحات قرارداد کار 

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

 دریافت می نماید را حق السعی می گویند. 

، برای انجام یک  دحقوقی است که با رعایت قانون کار و یا به وسیله عقد قراردادی که مغایر با قانون کار نباشمزد مبنا چیست؟  

 ساعت کار معین و یا تولید یک واحد محصول تعیین و به صورت ساعتی، روزانه، هفتگی و ماهانه پرداخت می شود. 

باشد. )در کتاب    نکته: اعلامی دولت  از حداقل دستمزد  بیش  مبلغی  تواند  توافق طرفین، می  با  مزد مبنا،  باشید که  توجه داشته 

حقوق و دستمزد پایه دهم، »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 

 »پایه سنواتی« بخش حمایتی دستمزد است که برای جبران حداقل دستمزد، هر ساله توسط شورای عالی کار تصویب و ابلاغ می شود. 
 

 نکات:  

پایه سنوات به کارگری تعلق می گیرد که دارای یک سال سابقه کار )متوالی یا غیر متوالی( در همان شرکت باشد و یا یک    -1

 سال از دریافت آخرین پایه سنوات ایشان در همان کارگاه )شرکت( گذشته باشد. 

 پایه سنوات بخشی از حقوق پایه است. -2

 در ابتدای هر سال(لزوما )نه   .وی تعلق می گیرددر سالگرد استخدام کارگر به سال جدید، پایه سنوات  -3

 سنوات ارتباطی با درصد افزایش دستمزد سالانه ندارد. میزان پایهتغییر  -4

 پایه سنوات در اولین سال فعالیت کارگر در شرکت، به وی تعلق نمی گیرد.   -5

 مزایا

 . نامیده می شود «مزایا»)حقوق پایه( به کارگران پرداخت می شود،  مبالغی که به جز حقوق اصلی

 انواع مزایا از لحاظ استمرار در پرداخت:

مزایای مستمر: مزایایی که در چندین ماه متوالی همراه با حقوق اصلی به کارگران پرداخت می شود. مانند: حق اولاد، حق    -1

محرومیت از تسهیلات زندگی، محل خدمت، اشتغال خارج از بدی آب و هوا،    فوق العاده   حق ایاب و ذهاب،  ،کارگری  بن  مسکن،

 حق جذب و ... کشیک و نوبت کاری، مرکز، مشاغل مرزی، شرایط محیط کار،  
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مانند: اضافه کار،    ثابتی ندارند و ممکن است هر چند ماه یک بار پرداخت شوند.مزایای غیر مستمر: مزایایی که روال پرداخت    -2

کار،   انجام  پاداش  پاداش  بهره وری، خسارت سال،    آخرعیدی،  معالجه،  و  بابت درمان  پرداختی  هزینه های  لباس،  تهیه  هزینه 

 بازخرید مرخصی و ... بازخرید خدمت، ، (حق ماموریتاخراج، فوق العاده مسافرت مربوط به شغل )

 انواع مزایا از لحاظ نوع پرداخت، به نقدی و غیر نقدی، طبقه بندی می شوند.  نکته:

 

 نکات:

حداقل دستمزد و میزان افزایش سایر سطوح مزدی کارگران مشمول قانون کار، با درنظر گرفتن شرایط تورمی و سایر معیارها،    -1

 در آغاز هر سال، توسط شورای عالی کار تعیین و اعلام می شود. 

کارفرما نمی تواند به هیچ کارگری کمتر از حداقل مزد تعیین شده توسط دولت پرداخت نماید و در صورت تخلف، ضامن تادیه    -2

 ما به التفاوت مزد خواهد بود. حتی اگر قرارداد کتبی وجود داشته باشد. 

 مجموع مزد شغل و مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل. ،ست ازا »مزد ثابت« عبارتقانون کار  36طبق ماده  -3

در کارگاه های فاقد طرح طبقه بندی مشاغل، منظور از مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل، مزایایی است که بر حسب  -1تبصره

 ماهیت شغل یا محیط کار به کارگر پرداخت می شود. مانند: حق جذب، سختی کار، مزایای سرپرستی، فوق العاده شغل و ... 

 در کارگاه های دارای طرح طبقه بندی مشاغل، مزد گروه، مزد مبنای کارگر است. -2تبصره

 *در این کتاب، کارگاه های فاقد طرح طبقه بندی مشاغل مطرح شده است. 

مزایای رفاهی و انگیزه ای، از قبیل کمک هزینه مسکن، بن کارگری، حق اولاد، پاداش افزایش تولید و سود سالانه جزء مزد    -4

 ثابت و مزد مبنا نیستند و به همین دلیل در محاسباتی مانند سنوات خدمت و یا افزایش حقوق و مزد ثابت اضافه نمی گردند. 

 ( پرداخت می شود.زنهم مرد و مبلغی است که به صورت ماهانه به کارگران متاهل )هم   »حق تاهل« -5

 نکاتی در مورد حق اولاد:  -6

 (دیگرروز سابقه پرداخت بیمه است. )در این شرکت یا شرکت های  720، داشتن حق اولاد . شرط تعلق1

که   سال در صورتی  18سال، حق اولاد تعلق می گیرد. و بابت فرزندان بالای    18. بابت فرزندان دختر و پسر، با سن کمتر از  2

 منحصرا به تحصیل اشتغال داشته باشند و یا معلولیت داشته باشند، تعلق می گیرد. 

 . حق اولاد بابت هر تعداد فرزند، تعلق می گیرد. 3

 . حق اولاد هم به زن و هم به مرد تعلق می گیرد. )حتی اگر در یک شرکت شاغل باشند.( 4

 سال  18زیر  تعداد فرزند  ×(  3 ×. مبلغ حق اولاد = )حداقل دستمزد اعلامی دولت  5

این  )  دو دست لباس کار متناسب با نوع کار، به طور رایگان در اختیار کارگران قرار دهند.  ،کارفرمایان موظف هستند در هر سال-7

 قانون برای همه پرسنل مشمول قانون کار، اعم از اداری و تولیدی، لازم الاجراست.( 
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 )در اینترنت جستجو کنید.( جدول زیر را تکمیل کنید:  سال اخیر 5با استفاده از بخشنامه های اعلام حداقل مزد . 1 فعالیت:

 پایه سنوات )روزانه(  مبلغ ثابت افزایش مزد  ضریب افزایش مزد مزد مبنا )روزانه( سال

     

     

     

     

     

 با مقایسه مبالغ مزد هر سال، فرمول افزایش مزد مبنای هر سال را بنویسید: .2

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

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

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

 روزانه کارگر  حقوق پایه

دستمزد  حداقل  از  بیش  کارگری  پایه  حقوق  است  ممکن  دهد.  می  تشکیل  را  کارگر  پایه  حقوق  سنوات،  پایه  و  مبنا  مزد  مجموع 

 گفته می شود. دلیل این موضوع، یکی از دو مورد زیر است: سایر سطوح مزدیاعلامی دولت باشد، که به آن 

 تعیین شده باشد.  بیش از حداقل دستمزد اعلامی دولت صورت توافقی با کارفرما ه حقوق پایه فرد ب -1

مزد تعیین شده توسط شورای عالی کار  دستتعلق پایه سنوات، بیش از حداقل  و  حقوق پایه فرد به دلیل سابقه کار در شرکت    -2

 شده است. 

 : نحوه محاسبه حقوق پایه روزانه کارگر

 یا دستمزد توافقی خواهد بود.  اعلامی دولت  کارگر، حقوق پایه معادل حداقل دستمزد کارکرد  اولین سال در   -1

 ، حقوق پایه از طریق فرمول زیر محاسبه خواهد شد:ابتدای سال شمسی جدید از  -2

 اعلامی   روزانهسنوات پایه  +  ( (مبلغ ثابت افزایش( + درصد افزایش مزد/ 1 × حقوق پایه روزانه)(روزانه =  حقوق پایه          

 سال جدید                                           دولت در       سال جدید    مزد       سال جدید            سال قبل کارگر                   سال جدید              

شرط تعلق پایه سنوات این است که کارگر یک سال در شرکت سابقه کار داشته باشد و یا یک   *

در سالگرد استخدام خود  . بنابراین کارگران  سال از دریافت آخرین پایه سنوات ایشان گذشته باشد

 در شرکت، پایه سنوات دریافت می کنند.

 

 

پایه سنوات، در سالگرد  

استخدام کارگر در  

 شرکت، تعلق می گیرد. 



  17 کتاب کار حقوق و دستمزد  

 

 می باشد:  1404در ابتدای سال ساغر« شرکت اطلاعات زیر مربوط به کارگران » مثال(

 

 

 

 

     هر سال به ترتیب زیر است: یمزدو اطلاعات بخشنامه 

 همواره باید اطلاعات مزدی سال جاری و سال های قبل در دسترس باشد. برای محاسبه حقوق پایه کارگر،    *

 

  

 

 

 مزد توافقی در سال استخدام تاریخ استخدام نام کارگر ردیف

 حداقل دستمزد اعلامی دولت  01/01/1399 حسین  حسینی  1

 1,000,000 01/07/1400 حسن   حسنی 2

 حداقل دستمزد اعلامی دولت  01/01/1402 زهرا   گلستانی  3

 حداقل دستمزد اعلامی دولت  01/01/1404 نیما نوری 4

 سال

 )ارقام به ریال(                                                         1404تا  1392اطلاعات مزدی سال های   *

حداقل  

دستمزد 

 )روزانه( 

درصد  

افزایش 

 مزد

مبلغ ثابت  

افزایش مزد 

 )روزانه( 

پایه سنوات  

 )روزانه( 

 بن

 )ماهانه(

 حق مسکن 

 )ماهانه(

 حق تاهل 

 )ماهانه(

 حق او د)ماهانه( 

 )بابت هر فرزند( 

1392 162,375 10% 19,485 3,000 350,000 100،000  487,125 

1393 202,970 12% 21,110 5,000 800,000 200,000  608,910 

1394 237,475 17% - 10,000 1,100,000 400,000  712,425 

1395 270,722 14% - 10,000 1,100,000 400,000  812,166 

1396 309,977 12% 6,768 17,000 1,100,000 400,000  929,931 

1397 370,423 %4/10 28,208 17,000 1,100,000 400,000  1,111,269 

1398 505,627 13% 87,049 23,333 1,900,000 1,000,000  1,516,881 

1399 636,809 15% 55,338 33,333 4,000,000 3,000,000  1,910,427 

1400 885,165 26% 82,785 46,667 6,000,000 4,500,000  2,655,495 

1401 1,393,250 38% 171,722 70,000 8,500,000 6,500,000  4,179,750 

1402 1,769,428 21% 83,596 70,000 11,000,000 9,000,000  5,308,284 

1403 2,388,728 22% 230,026 70,000 14,000,000 9,000,000 5,000,000 7,166,184 

1404 3,463,656 %32 310,536 94,000 22,000,000 9,000,000 5,000,000 10,390,968 

 یادداشت هنرجو: 

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

........................................................................................................................................................................................................................................................ . 
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   :2توضیح برای محاسبات حقوق پایه پرسنل ردیف  

بر روی حقوق پایه کارگر   ضریب افزایش مزد و مبلغ ثابت افزایش مزد سالانه، در ابتدای هر سال همواره به یاد داشته باشید که 

 به وی تعلق می گیرد.   پایه سنوات هر سال، در سالگرد استخدام کارگراعمال می شود. اما 

)حسن حسنی(، با توجه به آنکه در میانه سال استخدام شده است، در   2می بینید پرسنل ردیف  جدول بالا    همان طور که در

ابتدای هر سال، ضریب افزایش مزد و مبلغ ثابت افزایش مزد، بر روی حقوق پایه ایشان اعمال می شود اما پایه سنوات، در  

 (، به حقوق پایه ایشان اضافه می گردد. 01/07) سالگرد استخدام وی
 

 می کنیم:  محاسبه 1404وق پایه روزانه را در ابتدای سال حق ،برای هریک از پرسنل  ساغر:شرکت  مثال    حل

 در اولین سال کارکرد کارگر، به وی تعلق نمی گیرد.       * پایه سنوات،             

 می باشد.                       در هر سال  تفاوت چند ریالی در مبالغ، بخاطر گرد کردن اعشار  تذکر:                

 

 

 

 

 

 

 

 

 محاسبات حقوق پایه روزانه  سال نام کارگر ردیف

 حسین حسینی 1

01/01/1399               *636,809 =0  + 636,809 

01/01/1400  931,831=46,667 + (82,785+  (26/1×636,809 )) 

01/01/1401 1,527,649=70,000 + (171,722+ (38/1×931,831 )) 

01/01/1402 2,002,051 =70,000 + (83,596+ (21/1 × 1,527,649 )) 

01/01/1403 2,742,528  =70,000+ (230,026+ (22/1×2,002,051 )) 

01/01/1404 4,024,673  =94,000  + (310,536 +  (32/1  ×2,742,528 )) 

 حسن حسنی  2

01/01/1400 1,000,000  =0  +1,000,000 

01/01/1401 1,551,722 =171,722( +38/1×1,000,000) 

01/07/1401 1,621,722  =70,000 +1,551,722 

01/01/1402  2,045,880= 83,596( +21/1  × 1,621,722 ) 

01/07/1402 2,115,880  =70,000   +2,045,880 

01/01/1403 2,811,400  =230,026 ( +22/1  ×2,115,880  ) 

01/07/1403 2,881,400  =70,000   +2,811,400 

01/01/1404 4,113,984  =310,536 ( +32/1  ×2,881,400  ) 

3 

 زهرا   گلستانی 

01/01/1402 1,769,428 =0  +1,769,428 

01/01/1403 2,458,728  =70,000  ( +230,026 ( +22/1  ×1,769,428 )) 

01/01/1404 3,650,057  =94,000  ( +310,536 ( +32/1 ×2,458,728 )) 

 3,463,656+  0= 3,463,656 01/01/1404 نیما نوری 4

پایه سنوات، در اولین سال  

 صفر   استخدام کارگر=
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 مثالی ارائه می شود.  نه و تکمیل قراردادکار کارگر،محاسبه حقوق پایه روزا در اینجا برای

خیابان -میدان آزادی-به آدرس: سنندج  591با شماره ثبت  پرسنل »شرکت سنندج«    قراردادکاربا توجه به اطلاعات زیر،    مثال(

اعلامی دولت در   در مورد حقوق و مزایا با کلیه کارگران بر اساس حداقل دستمزد .تنظیم می گردد  1404در ابتدای سال فردوسی، 

 توافق شده است.  سال جاری

 اطلاعات پرسنلی 

ملی  شماره  ردیف  نام  نام خانوادگی  تاریخ استخدام  نام پدر  تاریخ تولد  ش شناسنامه  

2121212372  2121212372  18/11/4713 01/01/1401 حسن    1 فرید  فریدونی  

2452452372  2 علی عالمی  01/04/1400 محمد  24/06/1360 589 
 

 اطلاعات پرسنلی  ادامه

 وضعیت تاهل  تعداد اولاد  میزان تحصیلات  نوع و میزان مهارت  آدرس سابقه بیمه  

 متاهل 2 کارشناسی ارشد  استادکار  10پلاک -میدان امام-سنندج )روز(  850

 مجرد  0 دیپلم کارگر ساده  خیابان طالقانی -میدان انقلاب-سنندج )روز(  4730
 

 

 اطلاعات پرسنلی  ادامه

 نوع قرارداد  مدت قرارداد  نوع کار  محل انجام کار  ساعات کار    شماره حساب/بانک/شعبه

 دائم  30 مدیریت فروش  بخش اداری و فروش  16تا  8 /ملی/آزادی 0106550968002

 موقت  سال 1 بسته بندی  فروشگاه  16تا  8 /ملی/آزادی 0106550962253

  می شود.  اطلاعات مزدی پرداختی ( پرسنل بر اساس بخشنامه ها)حقوق و مزایا حق السعی  . 1سایر اطلاعات:  

 صورت ماهانه پرداخت می شود. ه حقوق و مزایای پرسنل ب .2

 . عیدی و حق سنوات پرسنل، طبق قانون و در پایان سال پرداخت می گردد. 3

 استفاده می کنیم.(  شرکت ساغر)از جدول اطلاعات مزدی مثال  :حقوق پایه روزانهمربوط به  حل( محاسبات  

 

 

 

 

 

 

 

 

 محاسبه حقوق پایه روزانه  سال  نام کارگر  ردیف

1 
فرید  

 فریدونی 

01/01/1401 1,393,250    =0    +1,393,250 

01/01/1402 1,839,429    =70,000  ( +83,596 ( +21/1×1,393,250 )) 

01/01/1403 ,1295442,    =70,000  ( +230,026  ( +22/1  ×  1,839,429)) 

01/01/1404 3,762,786    =94,000  ( +310,536  +  (32/1× ,1295442,))   

2 
 علی

 عالمی 

01/04/1400 885,165    =0    +885,165 

01/01/1401 1,393,250    =0  (+171,722( +38 /1×885,165  )) 

01/04/1401 1,463,250    =70,000    +1,393,250 

01/01/1402 1,854,129    =0  ( +83,596  ( +21/1×1,463,250 )) 

01/04/1402 1,924,129    =70,000    +1,854,129 

01/01/1403 2,577,463    =0  ( +230,026  ( +22/1×1,924,129 )) 

01/04/1403 2,647,463    =70,000    +2,577,463 

01/01/1404 3,805,187    =0  ( +310,536  ( +32/1  ×  2,647,463 )) 
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      تکمیل قراردادکار مثال صفحه قبل:

 

 

 قراردادکار 

 (  مشخصات طرفین: 1

 کارفرما/ نماینده کارفرما: 

   خیابان فردوسی –میدان آزادی  –سنندج به نشانی:      591شماره شناسنامه/ شماره ثبت    .................فرزند    سنندج آقای / خانم / شرکت  

 : کارگر

 3722121212شناسنامه  شماره     18/11/1374متولد        حسنفرزند        فرید فریدونیآقای / خانم  

 استادکار    نوع و میزان مهارت    کارشناسی ارشد  میزان تحصیلات    3722121212شماره ملی    

 57پلاک   –خیابان امام   –سنندج به نشانی:  

 کارمعین           سال 30مدت قرارداد:         موقت  دائم      نوع قرارداد:(   2

   مدیریت فروش    نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:(   3

 16تا  8  ساعات کار:  (5    بخش اداری و فروش  محل انجام کار:   (4

 (  ریال 112,883,580ماهانه:    پایه  )حقوق  ریال3,762,786  حقوق پایه روزانهالف:     حق السعی:(   6

 ریال  9,000,000ب: حق مسکن:                                                                   

 ریال 22,000,000                                                              ج: بن کارگری:     

 ریال 20,781,936                                                                    د: حق اولاد:

 ریال  5,000,000                    ه: حق تاهل:                                                                            

 ریال   169,665,516جمع حقوق و مزایا                                                                                    

توسط    آزادی شعبه     بانك ملی  نزد    0106550968002 صورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره  ه  ب  حقوق و مزایای کارگر:پرداخت (   7

 کارفرما یا نماینده قانونی وی پرداخت می گردد . 

 ( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تامین اجتماعی بیمه نماید.  148به موجب ماده )  بیمه:(  8

 بههه موجههب مههاده واحههده قههانون مربههوط بههه تعیههین عیههدی و پههاداش سههالانه کههارگران شههاغل در    عیدددی و پددادالا سددا نه:(   9

مجلس شواری اسلامی، به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود   6/12/1370مصوب   -کارگاه های مشمول قانون کار

 روز حهههههداقل مهههههزد روزانهههههه قهههههانونی کهههههارگران ( بهههههه عنهههههوان عیهههههدی و پهههههاداش سهههههالانه بهههههه کهههههارگر پرداخهههههت  

 می شود. برای کار کمتر از یک سال، میزان عیدی و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد .  

 کارگر پرداخت می شود.    به  به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون  حق سنوات یا مزایای پایان کار:(   10

چهار نسخه تنظیم می شود که یک نسخه نزد کارفرما، یک نسخه نزد کارگر،    در 1404سال  فروردینماه  یکم  تاریخ: روز  این قرارداد در  (11

 یک نسخه به تشکل کارگری )در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما به اداره کار و امور اجتماعی محل تحویل می شود.  

 امضاء کارفرما / نماینده کارفرما                                                        امضاء کارگر 
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 قراردادکار 

 (  مشخصات طرفین: 1

 کارفرما/ نماینده کارفرما: 

   خیابان فردوسی –میدان آزادی  –سنندج به نشانی:    591شماره شناسنامه/ شماره ثبت    ...........فرزند  سنندج  آقای / خانم / شرکت  

 : کارگر

 589شناسنامه  شماره      24/06/1360متولد     محمدفرزند        علی عالمیآقای / خانم  

 کارگر ساده  نوع و میزان مهارت  دیپلم  میزان تحصیلات      3722452452شماره ملی  

 خیابان طالقانی  –  میدان انقلاب –سنندج به نشانی:  

 کارمعین          سال 1مدت قرارداد:         موقت  دائم      نوع قرارداد:(   2

   بسته بندی پرسنل    نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:(   3

 16تا  8  ساعات کار:  (5    فروشگاهبخش   محل انجام کار:(   4

 (  ریال 114,155,610ماهانه:    پایه  )حقوق  ریال3,805,187  حقوق پایه روزانهالف:     حق السعی:(   6

 ریال  9,000,000ب: حق مسکن:                                                                

 ریال  22,000,000ج: بن کارگری:                                                              

 ریال    0  د: حق اولاد:                                                                         

 ریال    0                                       ه: حق تاهل:                                                             

                     ریال  145,155,610جمع حقوق و مزایا                                                                                  

 آزادی شعبه     بانك ملی  نزد    0106550962253 صورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره  ه  ب  حقوق و مزایای کارگر:پرداخت (   7

 توسط کارفرما یا نماینده قانونی وی پرداخت می گردد .  

 ( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تامین اجتماعی بیمه نماید.  148به موجب ماده )  بیمه:(  8

 بههه موجههب مههاده واحههده قههانون مربههوط بههه تعیههین عیههدی و پههاداش سههالانه کههارگران شههاغل در    عیدددی و پددادالا سددا نه:(   9

مجلس شواری اسلامی، به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود   6/12/1370مصوب   -کارگاه های مشمول قانون کار

 روز حهههههداقل مهههههزد روزانهههههه قهههههانونی کهههههارگران( بهههههه عنهههههوان عیهههههدی و پهههههاداش سهههههالانه بهههههه کهههههارگر پرداخهههههت  

 می شود. برای کار کمتر از یک سال، میزان عیدی و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد .  

 کارگر پرداخت می شود.    به  به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون  حق سنوات یا مزایای پایان کار:(   10

چهار نسخه تنظیم می شود که یک نسخه نزد کارفرما، یک نسخه نزد کارگر،   در 1404سال  فروردینماه  یکمتاریخ: روز  این قرارداد در  (11

 یک نسخه به تشکل کارگری )در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما به اداره کار و امور اجتماعی محل تحویل می شود.  

 

 امضاء کارفرما / نماینده کارفرما                                                        امضاء کارگر 
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   1کار عملی 

 )در ابتدای سال جاری( ؛ نمایید  تکمیل زیر اطلاعات به توجه با را «نکرما شرکت» پرسنل قراردادکار

 جاری سال  مزد  حداقل بخشنامه از استفاده 

   01/08/1401: کامران آقای، 01/01/1402:  احمدی خانم، 01/01/1401: یرضوان آقای :پرسنل استخدام تاریخ 

 روز  150: ، کامرانروز 711: ، احمدیروز 1087:  رضوانی : واحد تجاری این در استخدام از قبل پرسنل بیمه سابقه  

 فرزند  2/  آقای کامران  -فرزند / خانم احمدی  3تعداد اولاد آقای رضوانی   

 :توضیحات

 استخدام کارگران، بخاطر محاسبه حقوق پایه ارائه شده است.ذکر شده برای تاریخ   -1

 عدم تعلق حق اولاد ارائه شده است.خاطر تعلق یا  ه ب ،اطلاعات مربوط به سابقه بیمه کارگران -2

 دیگر است.های  این شرکت یا شرکت   روز سابقه بیمه در 720داشتن حداقل  شرط دریافت حق اولاد،  -

در ایشان  تا قبل از استخدام سابقه پرسنل    در کار عملی،  گیرد. چون سابقه بیمه ارائه شدهبه کلیه پرسنل حق اولاد تعلق می    -

 روز می شود.  720بیش از  همگی پرسنلشرکت بوده است و وقتی سابقه کار ایشان در شرکت به آن اضافه شود، سابقه بیمه 

 سال 18تعداد فرزند زیر  ×  (3فرمول محاسبه حق اولاد: )حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال مورد نظر× -

 سال هستند.  18در همه کار عملی های کتاب، فرض می شود که تعداد فرزندان ذکر شده، زیر  -

 . گیرد، شرطی برای دریافت ندارند و به کلیه پرسنل تعلق می  بن و حق مسکن -3

 .( لازم است. )از جدول مثال شرکت ساغر استفاده نمایید 1404تا  1395برای محاسبه حقوق پایه، اطلاعات مزدی سال های  -4

 در هر کار عملی که وضعیت تاهل ذکر نشده، فرض کنید که پرسنل صاحب فرزند متاهل هستند.  -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :محاسبات حقوق پایه پرسنل
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 ( 1حل کار عملی

 

 قراردادکار 

 : ( مشخصات طرفین1

 کارفرما/ نماینده کارفرما: 

 .............  ............................. فرزند .............................. شماره شناسنامه/ شماره ثبت .........................................................آقای / خانم / شرکت ..........................

 ............................................................................................... ......................................................................................به نشانی: ................................................................

 : کارگر

 .............. فرزنههههد ................................ متولههههد ............................... شههههماره شناسههههنامه .....................................................آقههههای / خههههانم ..................

 ........  ............... میهههزان تحصهههیلات ............................ نهههوع و میهههزان مههههارت ................................................................شهههماره ملهههی .................  

 ....................................................................................................................................................................: ................................................................  بهههههه نشهههههانی

 کارمعینمدت قرارداد:............................                  موقت دائم      نوع قرارداد:(  2

 ............................ ... ...........................................................................  نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:(  3

 .  .....................................  ساعات کار:  (5    ..........................................................................  محل انجام کار:  (4

  حق السعی:(  6

 ماهانه: ................................................... ریال(  پایه  ........... ریال )حقوق  .......................  حقوق پایه روزانهالف:  

 ب: حق مسکن:  ......................................

 ج: بن کارگری: ........................................

 .............................................  د: حق اولاد:

 .... ه: حق تاهل: ........................................

 جمع حقوق و مزایا: 

............... نزد بانک ................... شعبه  ......................بصورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره ..........................  حقوق و مزایای کارگر:پرداخت   (7

 .  ماینده قانونی وی پرداخت می گردد............. توسط کارفرما یا ن..................

 ( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تامین اجتماعی بیمه نماید.  148به موجب ماده )  بیمه:(  8

 بههه موجههب مههاده واحههده قههانون مربههوط بههه تعیههین عیههدی و پههاداش سههالانه کههارگران شههاغل در    عیدددی و پددادالا سددا نه:(  9

مجلس شواری اسلامی، به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود   6/12/1370مصوب   -کارگاه های مشمول قانون کار

 ( بهههههه عنهههههوان عیهههههدی و پهههههاداش سهههههالانه بهههههه کهههههارگر پرداخهههههت  حهههههداقل مهههههزد روزانهههههه قهههههانونی کهههههارگرانروز  

 می شود. برای کار کمتر از یک سال، میزان عیدی و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد .  

 کارگر پرداخت می شود.    به  به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون  حق سنوات یا مزایای پایان کار:(  10

چهار نسخه تنظیم می شود که یک نسخه نزد کارفرمهها، یههک نسههخه نههزد   تاریخ: روز .......... ماه.................... سال .................. در  این قرارداد در  (11

 .  و امور اجتماعی محل تحویل می شودکارگر، یک نسخه به تشکل کارگری )در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما به اداره کار  

   

 امضاء کارفرما / نماینده کارفرما                                                        امضاء کارگر 
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 قراردادکار 

 (  مشخصات طرفین: 1

 کارفرما/ نماینده کارفرما: 

 .........  .............................. فرزند .............................. شماره شناسنامه/ شماره ثبت ............................................................آقای / خانم / شرکت ..........................

 ......... ................. ..........................................................................................................................................................................................................................به نشانی: .

 : کارگر

 .............. فرزنههههد ................................ متولههههد ............................... شههههماره شناسههههنامه .....................................................آقههههای / خههههانم ..................

 ........  ............... میهههزان تحصهههیلات ............................ نهههوع و میهههزان مههههارت ................................................................شهههماره ملهههی .................  

 ....................................................................................................................................................................بهههههه نشهههههانی : ................................................................

 کارمعینمدت قرارداد:............................                  موقت دائم      نوع قرارداد:(  2

 ..................... ......................................................................................  نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:(   3

 .  .....................................  ساعات کار:  (5    ..........................................................................  محل انجام کار:(   4

  حق السعی:(   6

 ماهانه: ................................................... ریال(  پایه  ................ ریال )حقوق  ...........................  حقوق پایه روزانهالف:  

 ب: حق مسکن:  ......................................

 .......................ج: بن کارگری: .................

 .............................................  د: حق اولاد:

 ه: حق تاهل: ............................................ 

 جمع حقوق و مزایا:  

............... نزد بانک ................... شعبه  ......................بصورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره ..........................  حقوق و مزایای کارگر:پرداخت (   7

 .  نونی وی پرداخت می گردد............. توسط کارفرما یا نماینده قا..................

 ( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تامین اجتماعی بیمه نماید.  148به موجب ماده )  بیمه:(  8

 بههه موجههب مههاده واحههده قههانون مربههوط بههه تعیههین عیههدی و پههاداش سههالانه کههارگران شههاغل در    عیدددی و پددادالا سددا نه:   (9

مجلس شواری اسلامی، به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود   6/12/1370مصوب   -کارگاه های مشمول قانون کار

 روز حهههههداقل مهههههزد روزانهههههه قهههههانونی کهههههارگران ( بهههههه عنهههههوان عیهههههدی و پهههههاداش سهههههالانه بهههههه کهههههارگر پرداخهههههت  

 .  ف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شدمی شود. برای کار کمتر از یک سال، میزان عیدی و پاداش و سق

 کارگر پرداخت می شود.    به  به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون  حق سنوات یا مزایای پایان کار:(   10

چهار نسخه تنظیم می شود که یک نسخه نزد کارفرمهها، یههک نسههخه نههزد    تاریخ: روز .......... ماه.................... سال .................. در این قرارداد در  (11

 .  و امور اجتماعی محل تحویل می شودکارگر، یک نسخه به تشکل کارگری )در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما به اداره کار  
   

 امضاء کارفرما / نماینده کارفرما                                                        امضاء کارگر 
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 قراردادکار 

 (  مشخصات طرفین: 1

 کارفرما/ نماینده کارفرما: 

 .........  .............................. فرزند .............................. شماره شناسنامه/ شماره ثبت ............................................................آقای / خانم / شرکت ..........................

 ......... ................. ...........................................................................................................................................................به نشانی: ................................................................

 : کارگر

 .............. فرزنههههد ................................ متولههههد ............................... شههههماره شناسههههنامه .....................................................آقههههای / خههههانم ..................

 ........  ............... میهههزان تحصهههیلات ............................ نهههوع و میهههزان مههههارت ................................................................شهههماره ملهههی .................  

 ....................................................................................................................................................................بهههههه نشهههههانی : ................................................................

 کارمعینمدت قرارداد:............................                  موقت دائم      نوع قرارداد:(  2

 ..................... ......................................................................................  نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:(   3

 .  .....................................  ساعات کار:  (5    ..........................................................................  محل انجام کار:(   4

  حق السعی:(   6

 ماهانه: ................................................... ریال(  پایه  .............. ریال )حقوق  ...............................  حقوق پایه روزانهالف:  

 ب: حق مسکن:  ......................................

 ج: بن کارگری: ........................................

 .............................................  د: حق اولاد:

 ........................... ه: حق تاهل: .................

 جمع حقوق و مزایا: 

............... نزد بانک ................... شعبه  ......................بصورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره ..........................  حقوق و مزایای کارگر:پرداخت (   7

 .  ماینده قانونی وی پرداخت می گردد............. توسط کارفرما یا ن..................

 ( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تامین اجتماعی بیمه نماید.  148به موجب ماده )  بیمه:(  8

 بههه موجههب مههاده واحههده قههانون مربههوط بههه تعیههین عیههدی و پههاداش سههالانه کههارگران شههاغل در    عیدددی و پددادالا سددا نه:(   9

مجلس شواری اسلامی، به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود   6/12/1370مصوب   -کارگاه های مشمول قانون کار

 ( بهههههه عنهههههوان عیهههههدی و پهههههاداش سهههههالانه بهههههه کهههههارگر پرداخهههههت  حهههههداقل مهههههزد روزانهههههه قهههههانونی کهههههارگرانروز  

 .  ف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شدمی شود. برای کار کمتر از یک سال، میزان عیدی و پاداش و سق

 کارگر پرداخت می شود.    به  به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون  حق سنوات یا مزایای پایان کار:(   10

چهار نسخه تنظیم می شود که یک نسخه نزد کارفرمهها، یههک نسههخه نههزد    تاریخ: روز .......... ماه.................... سال .................. در این قرارداد در  (11

 .  و امور اجتماعی محل تحویل می شودکارگر، یک نسخه به تشکل کارگری )در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما به اداره کار  
   

 امضاء کارفرما / نماینده کارفرما                                                        امضاء کارگر 

 

 ..........................................................................................................  ؟ گرفته استحق اولاد تعلق  کامران  به نظر شما چرا به آقای فعالیت:
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 : تنظیم لیست حقوق و دستمزد2واحد یادگیری

 لیست حقوق و دستمزد 

تکمیل لیست   مراحلامید«    بازرگانی  در اینجا در قالب مثال »شرکت  گردد.هیه می  در شش گام ت  ،لیست حقوق و دستمزد پرسنل

 شود:حقوق و دستمزد ارائه می

 توجه به این اطلاعات،   باشد. با امید« میبازرگانی نفر از پرسنل »شرکت  4اطلاعات زیر مربوط به  مثال جامع(

 تهیه می شود. 1404شهریور ماه لیست حقوق و دستمزد پرسنل این شرکت در 

3متاهلکارفرمامدیرعاملبله17414578451399/05/012892اصفهانیسیما11001

0مجردعادیانبارداربله17598745121396/01/012270سیستانیرضا21002

2متاهلعادیکارگر تولیدبله17497463151404/01/01155بلوچیمحمد31003

1متاهلجانبازکارگر تولیدبله17498315471399/09/151647کردستانیعلی41004

ف
دی
ش ر

پرسنلی
وضعیت کد ملینام خانوادگی

میزان سابقه 

بیمه )روز(
مشمول بیمه تاریخ استخدام نام

وضعیت 

تاهل
 شغل

تعداد 

اولاد

اطلاعات پرسنلی

 

10
%

15
%

22
.5

%

1305:101-             25,000,000  550,000       12,000,000  

203:3000:3004:0010:3008:0011:00-             -               -               14,000,000  

308:3502:2511:001✓32:00-             -               -               -              

4✓02:1010,000,000  -               -               14,000,000  
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توضیحات:

ر حداقل دستمزد اعلامی دولت در آن سال)1399(، توافق شده است و بقیه پرسنل، راب 1- مزد مبنای روزانه سیما اصفهانی، در تاریخ استخدام ایشان، چهار ب

 طبق حداقل های قانونی، حقوق و مزایا دریافت می کنند.

 باشد، به ازاء  هر 8 ساعت،  معادل یک روز از کارکرد موثر کارگرکسر می گردد و ساعات  باقیمانده، به عنوان کسری کار در نظر گرفته می شود. 

2- سابقه بیمه ذکر شده برای کارگران، تا ابتدای شهریور ماه سال جاری می باشد.)تعداد او د ذکر شده برای پرسنل،  زیر 18 سال هستند.(

4-آقای سیستانی 8 ساعت اضافه کار خود را در شب انجام داده است.

5- در مورد کسری کار: اگر کسری کار کمتر از 8 ساعت در ماه باشد، به عنوان کسری کار در بخش کسور درج خواهد شد و اگر از 8 ساعت بیشتر

3- مرخصی سا نه پرسنل در این شرکت190:40 است و مانده مرخصی ها در پایان سال تسویه می شود. بنابراین در پایان ماه، محاسبات مرخصی انجام نمی شود.

7- در تاریخ 06/15  به اصفهانی مساعده پرداخت شده است. 

6-  در تاریخ 06/01 مبلغ 50,000,000 ریال وام به کردستانی  پرداخت شده است. مقرر شد که این وام در 5 قسط، از شهریور ماه، از حقوق ایشان کسر شود.

10-از جدول اطلاعات مزدی ارائه شده در مثال»شرکت ساغر«، برای محاسبه حقوق پایه روزانه پرسنل استفاده می شود.

8- کلیه پرداخت های شرکت، از محل حساب  بانکی شرکت، نزد بانک ملی می باشد.

9-هزینه های درمانی سیما اصفهانی در این ماه معادل 10,000,000 ریال بوده است که ایشان مدارک مربوط به آن را به واحد حسابداری تحویل داده است.   

 



  27 کتاب کار حقوق و دستمزد  

 

 تنظیم لیست حقوق و دستمزد 

 تکمیل قسمت اطلاعات پرسنلی  گام اول(

متاهلکارفرمامدیرعامل174145784532892اصفهانیسیما11001

مجردعادیانباردار175987451202270سیستانیرضا21002

متاهلعادیکارگر تولید17497463152155بلوچیمحمد31003

متاهلجانبازکارگر تولید174983154711647کردستانیعلی41004

اطلاعات پرسنلی

ف
دی
ر

نام خانوادگی نام
ش 

پرسنلی
وضعیت شغل

سابقه 

بیمه 

تعداد 

اولاد
کد ملی

وضعیت 

تاهل

 
 تکمیل قسمت اطلاعات حکمی پرسنل گام دوم(

 ابتدا لازم است که حقوق پایه روزانه هر یک از پرسنل با توجه به تاریخ استخدام ایشان را محاسبه کنیم. -

 ( 1404: )در شهریورارائه می شود ،»پرسنل ردیف یک« حکم محاسبات مربوط به به عنوان نمونه

 محاسبات حقوق پایه  تاریخ  عنوان  ردیف 

 الف 

محاسبه حقوق  

پایه روزانه از  

تاریخ استخدام تا  

 ابتدای ماه جاری 

 ( 1404)شهریور

 

 

 

 

 

 
 

 حقوق پایه حکم 

01/05/1399 2,547,236  =0    +2,547,236 

01/01/1400 3,292,302    =82,785  ( +26/1  ×2,547,236  ) 

01/05/1400 3,338,969    =46,667+3,292,302 

01/01/1401 4,779,499  =171,722  ( +38/1   ×3,338,969 ) 

01/05/1401 4,849,499    =70,000    +4,779,499 

01/01/1402 5,951,490    =83,596  ( +21/1    ×4,849,499 ) 

01/05/1402 6,021,490  =70,000+5,951,490 

01/01/1403 7,576,244  =230,026  ( +22/1  ×6,021,490 ) 

01/05/1403 7,646,244    =70,000    +7,576,244 

01/01/1404 10,403,578  ( =310,536  ( +32/1  ×7,646,244 )) 

01/05/1404 10,497,578    =94,000    +10,403,578 

314,927,340 30    ×10,497,578 

 ( 3,463,656×   3× )  3 31,172,904 حق اولاد ب

 1404طبق بخشنامه اطلاعات مزدی سال   22,000,000 بن کارگری  ج 

 1404طبق بخشنامه اطلاعات مزدی سال   9,000,000 حق مسکن  د

 1404طبق بخشنامه اطلاعات مزدی سال   5,000,000 حق تاهل  ه

                        

 

 

 

 

 

  روزانه  مبنای مزد

  در اصفهانی، سیما

  ایشان استخدام تاریخ

  چهار (،1399)سال

  دستمزد حداقل  برابر

  آن  در دولت  اعلامی

است.    شده  توافق سال،

(4×636,809) 
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ساعتروزساعت%22.5%15%10ساعتروزساعتروزروز

1  3128305:101

2  313104:0010:3008:00

3  312903:002✓32:00

4  3131✓

اطلاعات کارکردی

ف
دی
نوبت کاریر

 گام دوم(ادامه  

 روز و مزایای مستمر برای یک ماه درج می شود.   30در بخش اطلاعات مربوط به قراردادکار پرسنل، همواره حقوق پایه برای  تذکر: 

1314,927,340   31,172,904  22,000,000    9,000,000    5,000,000    382,100,244    

2129,101,400   -            22,000,000    9,000,000    -             160,101,400    

3103,909,680   -            22,000,000    9,000,000    5,000,000    139,909,680    

4117,920,190   10,390,968  22,000,000    9,000,000    5,000,000    164,311,158    

    846,422,482   15,000,000   36,000,000    88,000,000  41,563,872   665,858,610جمع

ار اطلاعات قراردادک

ارحق مسکنبن کارگریحق اولادحقوق پایهردیف جمع قراردادک حق تاهل

 

 تکمیل قسمت اطلاعات کارکردی پرسنل  گام سوم(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 محاسبه حقوق و مزایا      گام چهارم(

 ردیف  عنوان  شرح محاسبه 

 روزانه  قراردادکار ÷ حقوق پایه    30
 1 دستمزد )حقوق پایه( 

 ساعتی  قراردادکار ÷ حقوق پایه    220

 2 کسری کار   ساعتی  قراردادکار ÷ حقوق پایه  220  ×ساعات کسری کار 

× دستمزد ساعتی   140%  3 اضافه کاری )دستمزد هر ساعت اضافه کاری(  ساعتی  ساعات اضافه کاری  × 

× دستمزد ساعتی   40%  4 فوق العاده تعطیل کاری  ساعتی  ساعات تعطیل کاری  × 

حقوق پایه کارگر در ماه مورد نظر    × نرخ نوبت کاری مربوط     5 فوق العاده نوبت کاری*  ماهانه  

35%     ×  دستمزد ساعتی    6 فوق العاده شب کاری  ساعتی  ساعات شب کاری  ×

 روزانه  تعداد روزهای ماموریت × دستمزد روزانه
 7 حق ماموریت 

 ساعتی  تعداد ساعات ماموریت × دستمزد ساعتی

 

 

  2، معادل  3برای کارگر ردیف    توضیح:

 1)این کارگر   روز غیبت درج می شود.

بابت   و  ساعت    8روز غیبت داشته است 

وی،    11از   کار  کسری  روز    1ساعت 

)طبق آیین نامه(    غیبت لحاظ شده است

کسری    3و   ستون  در  باقیمانده،  ساعت 

 کار درج شده است.( 

 

 

نوبت کاری:  * العاده  اینکه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد، معمولا به صورت روزانه درج می گردد، در   فوق  با توجه به 

 جدول فوق محاسبه می شود.                5تکمیل لیست، فوق العاده نوبت کاری، به شکل ماهانه و به ترتیب بند  
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 نرخ های حقوق و مزایای »پرسنل ردیف یک«:  محاسبات  گام چهارم(ادامه 

صبح و عصر و شبصبح و عصرساعتیروزانه
صبح و شب یا 

عصر و شب
ساعتیروزانه

1100110,497,578   1,431,488 1,431,4882,004,083 572,595    501,021  1,049,758  1,574,637  2,361,955  10,497,578  1,431,488  

210024,303,380     586,825    586,825   821,554    234,730    205,389  430,338    645,507     968,261     4,303,380    586,825    

310033,463,656      472,317    472,317   661,243    188,927    165,311   346,366     519,548    779,323     3,463,656     472,317   

410043,930,673      536,001    536,001   750,401    214,400    187,600   393,067    589,601     884,401     3,930,673    536,001    

ه( نوبت کاری)روزان
فوق العاده 

شب کاری

حق مأموریت

ف
دی
ر

ی
نل
س
پر
لا 

حقوق پایه

تعطیل کاریاضافه کار کسری کار 

اطلاعات نرخ محاسبات شرکت امید)ساعت(اطلاعات پرسنلی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ایران مال ماست 

 ایران را دوست بداریم        

 ردیف  عنوان  مبلغ  محاسبات 

30 ÷314,927,340 578,497,10  1 دستمزد )حقوق پایه( روزانه  

220    ÷340,927,314  دستمزد )حقوق پایه( ساعتی  1,431,488 

 2 ساعتی   -نرخ کسری کار 1,431,488 نرخ هر ساعت کسرکار، معادل نرخ دستمزد ساعتی است. 

140%×1,431,488  3 ساعتی  -نرخ دستمزد اضافه کاری 2,004,083 

40%×1,431,488  4 ساعتی  -فوق العاده تعطیل کاری   572,595 

35%×1,431,488  5 ساعتی  -فوق العاده شب کاری   501,021 

 6 فوق العاده نوبت کاری صبح و عصر  1,049,758   578,497,10×  10%

578,497,10×  %15 )روزانه(   فوق العاده نوبت کاری صبح و عصر و شب  1,574,637 

5%/22  ×578,497,10  فوق العاده نوبت کاری صبح و شب یا عصر و شب  2,361,955 

578,497,10 نرخ هر روز ماموریت، معادل نرخ دستمزد روزانه است.   7 روزانه   -حق ماموریت 

,4881,431 نرخ هر ساعت ماموریت، معادل نرخ دستمزد ساعتی است.   ساعتی   -حق ماموریت 

 است.      گرد کردن اعشار  ، به دلیلنرخ ها  تفاوت چند ریالی در محاسباتتوجه: 

)محاسبه کلیه نرخ ها لازم   ، جزء بخش های لیست حقوق و دستمزد نیست. «جدول اطلاعات نرخ»توجه داشته باشید که تهیه  تذکر:  

 صرفا جهت آموزش تهیه شده است.    و در این مثال  نیست.( و در کتاب
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 ادامه گام چهارم(  محاسبه حقوق و مزایا  

 در بخش حقوق و مزایای لیست حقوق و دستمزد، از فرمول های زیر استفاده می کنیم: 

     ×  ( حقوق پایه = حقوق پایه حکم 1

   ( حق اولاد = حق اولاد حکم × 2

   ( بن کارگری = بن کارگری حکم ×3

   ( حق مسکن = حق مسکن حکم ×4

   حکم × تاهل = حق  تاهل حق ( 5

( اضافه کاری = )ساعت اضافه کار× نرخ هر ساعت اضافه کار(6   

  × نرخ هر روز ماموریت(  حق ماموریت = )روزهای ماموریت  (7

 محاسبات حقوق و مزایای »پرسنل ردیف یک« در بخش حقوق و مزایای لیست:  

 محاسبات  مبلغ  عنوان  ردیف 

 340,927,314×    293,932,184 حقوق پایه  1

 31,172,904×      28,156,171 حق اولاد 2

 000,00022,×      19,870,968 بن کارگری  3

 9,000,000×      8,129,032 حق مسکن  4

 5,000,000×      4,516,129 حق تاهل  5

 ( 314,927,340÷220)  ×%140×    16/5  (     3)         10,354,429 اضافه کاری  6

 (314,927,340÷ 30)×  1 10,497,578 حق ماموریت  7

  375,456,491 جمع حقوق و مزایا 

 در بخش حقوق و مزایای لیست حقوق و دستمزد: 
ایشان،  1) پایه و مزایای مستمر پرسنل، به تناسب میزان کارکرد موثر  باشید که حقوق    در بخش حقوق و مزایای ( همواره توجه داشته 

 لیست حقوق محاسبه می گردد.  

زایای  است. اما در محاسبه م  30)در تمام ماه ها( عدد  مورد محاسبه حقوق پایه در بخش حقوق و مزایای لیست، همواره مخرج کسر  ( در  2)

 حق تاهل(، مخرج کسر، همواره معادل کارکرد موظف )تعداد روزهای ماه مورد نظر( خواهد بود.    حق اولاد و  ،)بن، حق مسکنمستمر  

ت مربوط جمع و سپس در نرخ  تقسیم و با ساع   60و ... همواره دقیقه باید بر    ، تعطیل کاری( در مورد مزایای ساعتی، مانند اضافه کار3)

  0.16666666666دقیقه است( تقسیم شده است و اعشار    60)یک ساعت    60دقیقه اضافه کاری بر    10ضرب گردد. )در این مثال،    مربوط

 .(  رقم اعمال شده است  10تا  /.  16، اعشار در این مثال  در محاسبه اضافه کاری  توجه:ست آمده است.( )به د

،  : تعداد روزهای ماه مورد نظر است. )در این مثالکارکرد موظف

 روز(  31 شهریور ماه،

+   مرخصی بدون حقوق + غیبت ) – : کارکرد موظفکارکرد موثر

  (مرخصی استعلاجی

 (31-3=28کارکرد موثر دارد. ) روز 28، 1در این مثال، کارگر ردیف *

 

 کافی است نرخ را در مدت ضرب کنید.،  برای بقیه مزایا نیز  -
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 گام چهارم( ادامه 

1293,932,184  28,156,171   19,870,968   8,129,032       4,516,129     10,354,429    

2133,404,780  -             22,000,000   9,000,000       -              8,626,321      

3100,446,024  -             20,580,645   8,419,355       4,677,419     -               

4121,850,863  10,390,968   22,000,000   9,000,000       5,000,000     -               

34,548,387 649,633,85138,547,13984,451,613جمع  14,193,548  18,980,750    

حق تاهلحقوق پایه

حقوق و مزایا

ف
دی

ر

اضافه کاریحق مسکنبن کارگریحق اولاد

 
 

10%15%22.5%

-           - -                  -                  -                 10,497,578       375,456,491         

-           - -                  -                  1,643,109       -                    174,674,210         

6,045,654  - -                  22,600,355      -                 -                    162,769,452         

-           - 18,277,629      -                  -                 -                    186,519,460         

6,045,654- 18,277,62922,600,355  1,643,109   10,497,578  899,419,613   

فوق العاده 

تعطیل کاری

ادامه حقوق و مزایا

جمع حقوق و مزایاحق مأموریت
فوق العاده شب 

کاری

فوق العاده نوبت کاری )ساعتی(

 
 

 
 
 
 
 
 

 گام پنجم(  محاسبه کسور حقوق و مزایا 
                                                                  :«1»پرسنل ردیف محاسبات کسور    

 

 محاسبات  مبلغ  عنوان  ردیف 

 375,456,491  –(  28,156,171+    10,497,578)   336,802,742 حقوق و مزایای مشمول بیمه 1

 336,802,742×    7% 23,576,192 حق بیمه سهم کارگر  2

 حقوق و مزایای مشمول مالیات  3
 نحوه محاسبه مالیات حقوق و دستمزد در فصل سوم تشریح خواهد شد. 

 مالیات حقوق  4
 

 
 
 

 

 در مبالغ لیست حقوق و دستمزد، ناشی از گرد کردن اعشار می باشد.   اختلاف چند ریالی  توجه: 

 

 *حق اولاد و حق ماموریت از بیمه معاف هستند. 

با توجه به اینکه کارکرد پرسنل در لیست حقوق و دستمزد، معمولا به صورت روزانه درج می گردد، در تکمیل لیست، فوق    فوق العاده نوبت کاری:  *

 العاده نوبت کاری، به شکل ماهانه محاسبه می شود.               
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 و کل حق بیمه پرسنل، در فصل بعد تشریح می گردد.مه های سهم کارفرما * محاسبه حق بی

  ( پنجمادامه گام  

1375,456,491  336,802,742    -  23,576,192       -      -            25,000,000  

2174,674,210  174,674,210    -  12,227,195       -     -            -           

3162,769,452  162,769,452    -  11,393,862       -     -            -           

4186,519,460  176,128,492    -  -                 -     10,000,000  -           

  25,000,000     10,000,000       -     47,197,249  -  850,374,896  899,419,612جمع

کسور

وام کارکنان
بیمه سهم کارگر 

)7%(
مساعدهمالیات

جمع حقوق و  حقوق و مزایا

مشمول بیمهمزایا
مشمول 

مالیات

ف
دی

ر

 

 نظر شده است.(  صرفکل پرسنل  بیمه سهم کارگر و همچنین از مالیات معاف است. )از محاسبه مالیات   % 7جانباز بوده و از  4کارگر ردیف *

 محاسبه خالص پرداختی حقوق ادامه کسور و    ( گام ششم

550,000  -            12,000,000    -   61,126,192     314,330,299    

-         2,347,298   14,000,000    -   28,574,493     146,099,717     

-         1,416,950   -              -   12,810,811     149,958,640   

-         -            14,000,000    -   24,000,000     162,519,460     

550,000    3,764,248 40,000,000       -    126,511,496   772,908,116    

خالص پرداختی 

حقوق

اد امه کسور

اء
ض

ام

بیمه تکمیلی
سایر 

کسور
جمع کسور

اضافه پرداخت 

ماه قبل
کسری کار

 

 

 

 

 

 

 

 

  ، م او در کارگاهی موافقت نمایند ا با استخد   ،سال تمام سن دارد   15خانواده فردی که کمتر از    اگر  :بیشتر بدانیم 

 منعقده بلا اشکال خواهد بود؟   به لحاظ قانون کار، قرارداد کار   آیا 

زیر   افراد  به ماده    ،سال  15اشتغال  نیز    ،قانون کار  79مستند  افراد  این  مطلقاً ممنوع بوده و رضایت خانواده 

نیست ممنوعیت  این  زیر    .نافی  افراد  گماردن  بکار  مسئولیت  کار  قانون  لحاظ  به  متوجه   15ضمناً  فقط  سال 

 است.کارفرما 
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   3 ار عملی ک

پرسنل    به  توجه  با  و    کارکردی  اطلاعات  و   حکمی   اطلاعات  پرسنلی،  اطلاعات   هایقسمت  ، 2  کارعملیقراردادکار  حقوق  لیست 

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

 )ساعت(  ماه پرسنل  فروردینلیست کارکرد  

ف
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ر
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10:02 31 001 نویدی 1  - - 56 - - 3 - - 31 

00:01 - 21 002 مالک  2  - 62 - - - - 10 31 

 31 - - - - صبح و عصر 71 - - - 31 003 گوهری 3

00:05 31 004 فرزانه  4  31 - - - - صبح و عصر 62 - - 

 مدیر واحد:                                        :                     تایید کننده                           :                     تهیه کننده

 . د کارگر کسر شده، مرخصی بدون حقوق می باشدمرخصی مطرح شده، با توجه به اینکه از کارکر توضیح:

 حل( 

 حکمی   پرسنلی و  دوم: تکمیل اطلاعاتاول و  گام 

 قرارداد کار اطلاعات   اطلاعات پرسنلی

ف
دی
ر

ل 
سن

پر
م 
نا

 

 ش
ی
سنل

پر
 

 قراردادکار جمع  حق تاهل  حق مسکن بن کارگری  حق اولاد حقوق پایه  

    
    

 
 

    
    

 
 

    
    

 
 

    
    

 
 

  جمع
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 گام سوم: تکمیل اطلاعات کارکردی

 اطلاعات کارکردی 

ف
دی
ر

ف   
وظ
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کر

کار
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 نوبت کاری 
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%5/22 %15 %10 ساعت  ساعت  ساعت  ساعت  روز  روز   روز  ساعت  روز  ساعت  

 
            

 

 
            

 

 
            

 

 
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بوده و در نتیجه نتوانسته  بیمار    هفته   طول   در   که   کارگری   )جمعه(   هفتگی   تعطیل روز    مزد   پرداخت   آیا  بیشتر بدانیم:

 کارفرماست یا با سازمان تأمین اجتماعی؟ ا  ب   ، حاضر شود   است سرکار 

به منزله روزهای کاری می   ،از آنجا که مدت مرخصی استعلاجی که به تأیید سازمان تأمین اجتماعی رسیده باشد 

به کارگری که تمام یا ایامی از هفته را در استراحت پزشکی بوده    ،لذا پرداخت دستمزد روز تعطیل هفتگی  ،باشد 

ایام بیماری کارگر    تنها مکلف به پرداخت غرامت مزد  عیباشد و سازمان تامین اجتمابه عهده کارفرما می  ،است

 خواهد بود.

 
 

 

 

 

 

بدانیم:  اول سال که ماه   بیشتر  نیمه  در  بابت    روزه   31ها    آیا  از  به کارگران  باید  ، بن، حق  مسکن حق  هستند 

 روز؟   30  یا گردد   پرداخت  روزه   31 حق اولاد،   تاهل و

صورت ماهانه قید گردیده است و ماه  ه  ب  حق اولاد،  و  ، حق تاهل حق مسکن، بن  ه، از آنجا که در مقررات مربوط

  30روزه،  31اعم از  ،های سال  لذا مزایای یاد شده در کلیه ماه ، روز می باشد  30نیز از نظر احتساب موارد قانونی 

ی که این کمک هزینه ها را در شش  یها  پرداخت خواهد شد. بدیهی است کارگاه  به صورت کاملروزه    29روزه و  

 روزه پرداخت می کنند این رویه جزء شرایط کار کارگران محسوب و کماکان معتبر خواهد بود. 31ماه اول سال 
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 3پودمان بخش هایی از 

 تهیه جداول بیمه و مالیات

 

 

   

 

  

    

 

حاسبه بیمه و مالیات مربوط به حقوق و دستمزد پرسنل از مهم ترین موضوعات مربوط به حسابداری م

حقوق و دستمزد است. واحد حسابداری حقوق و دستمزد باید با در نظر گرفتن کلیه معافیت های مربوط 

 بیمه و مالیات نماید.    محاسبهو با دقت کافی اقدام به  و دستمزد به لیست حقوق 
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 دستمزد        حقوق و هایبیمهحق   

 عبارت است از وجوهی که به حکم قانون تامین اجتماعی و برای استفاده از مزایای آن، به این سازمان پرداخت می شود.  «حق بیمه »

 حقوق بیمه پذیر 

 برابر حداقل مزد اعلامی دولت بیشتر باشد.  7وجوه مبنای کسر حق بیمه نباید از حداقل دستمزد اعلامی دولت کمتر و از 

 منظور از سقف حقوق بیمه پذیر، حداکثر مبلغی است که می توان در ستون حقوق و مزایای مشمول بیمه برای هر کارگر درج نمود. 

 7اعلامی دولت ×  (حداقل دستمزدمزد مبنا ) )کارکرد موثر کارگر در ماه مورد نظر ×  =سقف حقوق بیمه پذیر 

 بنابراین نحوه محاسبه حقوق و مزایای مشمول بیمه هر کارگر در هر ماه به ترتیب زیر خواهد بود: 

 بدست آید.  حقوق و مزایای مشمول بیمه مرحله اول( مزایای معاف از بیمه را از جمع حقوق و مزایای هر کارگر کسر می کنیم تا 

 کارگر را محاسبه می کنیم.   سقف حقوق بیمه پذیرمرحله دوم( سپس با فرمول فوق  

مبنای    هر کدام کمتر بود،  را با یکدیگر مقایسه می کنیم  مرحله سوم( حقوق و مزایای مشمول بیمه و سقف حقوق بیمه پذیر

 محاسبات بیمه قرار می گیرد.  

 زمانیکه حقوق و مزایای کارگر چندین برابر بیشتر از حداقل دستمزد باشد. چه زمان سقف حقوق بیمه پذیر را باید محاسبه کنیم؟ سوال:  

 درصدهای حق بیمه 

 

 

 

 

 

 است و به بیمه سهم کارفرما اضافه می شود.   %4مستمری کارهای سخت و زیان آور، معادل    *

 :فعالیت

 حق بیمه سهم کارفرما، حق بیمه دیگری هم به عهده کارفرما می باشد؟ ........................................................ %23به نظر شما به جز  -1

 ............... .......................................................................................................................آیا کارفرما می تواند کارگری را بیمه نکند؟ .................  -2

 ....................................................................................................................  معافیت حق بیمه کارفرمایان بابت پرسنل جانباز را بیان کنید.  -3

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

باید به نسبت مزد آن ها باشد. البته در هر حال میزان حق بیمه، نمی تواند کمتر از میزانی باشد که به   کارآموزانحق بیمه نکته:  

کارفرما باید حق بیمه حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال مربوط تعلق می گیرد و اگر مزد ایشان کمتر از حداقل دستمزد باشد،  

پرداخت ما به التفاوت حق بیمه )تا مبلغ حداقل( به عهده  ها را بر اساس مبالغ حداقل دستمزد آن سال محاسبه و پرداخت کند. ) 

   ( کارفرما خواهد بود.

 بیمه سهم کارگر  (7%)

 ( بیمه اجتماعی سهم کارفرما 20%) 

 ( بیمه بیکاری سهم کارفرما 3%)

 کل حق بیمه

(30%) 
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 حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه 

 کلیه حقوق و مزایای پرداختی به کارکنان، به استثنای موارد زیر، مشمول کسر حق بیمه می باشند: 

 معاف از بیمه: مزایای  

ماموریت، مبلغ بازخرید ایام مرخصی، حق همسر به کارکنان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت، پاداش، پاداش  حق اولاد، حق  

نهضت سوادآموزی، عیدی، کمک هزینه مسکن و بن کارگری در ایام بیماری، حق شیر، حق التضمین )کسر صندوق(، حق سنوات،  

 حق الزحمه امام جماعت، حق حضور اعضای غیرموظف در جلسات هیئت مدیره. 

 مزایای معاف از بیمه –جمع حقوق و مزایا  =حقوق و مزایای مشمول بیمه      

 

 

 افراد معاف از بیمه 

                                        حق بیمه سهم کارگر معاف هستند.              %7از پرداخت  ، شاغل جانبازان -1 

در لیست حقوق و دستمزد شرکت آورده شده )در شرکت  ها  مدیره شرکت که نام آناران، مدیرعامل و اعضای هیئت  سهامد  -2

 بیمه بیکاری نیستند. %3شاغل هستند(، مشمول پرداخت 

 بیمه اجتماعی سهم کارفرما، برای کل پرسنل معاف است. %20نفر پرسنل دارند، کارفرما از   5که تا  تولیدی کوچکی هایکارگاه  -3

، از پرداخت کنند اقدام می   کارورزیکارفرمایانی که به جذب فارغ التحصیلان دانشگاهی با حداقل مدرک کارشناسی، به صورت    -4

 سال معاف هستند.  2بیمه اجتماعی سهم کارفرما برای این کارگران، برای مدت  20%

کشوری، لشگری و بانک ها در صورت اشتغال در کارگاه های مشمول قانون کار، مشمول کسر حق بیمه   شاغلین و بازنشستگان  -5

 ( نمی باشند. )کارفرما برای ایشان حق بیمه پرداخت نمی کند.(30%)

 نحوه محاسبه حق بیمه:

 مزایای معاف از بیمه -جمع حقوق و مزایا پرسنل =  حقوق و مزایای مشمول بیمه پرسنل

 %7 ×  حقوق و مزایای مشمول بیمه هر کارگر  = حق بیمه سهم کارگر

 % 20قوق و مزایای مشمول بیمه کارورز( ×ح –)جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه کل کارگران=حق بیمه اجتماعی سهم کارفرما

 نفر پرسنل، حق بیمه اجتماعی صفر می باشد.   5های تولیدی تا  *برای کارگاه

حقوق و مزایا مشمول بیمه مدیرعامل و   –)جمع حقوق و مزایای مشمول بیمه کل کارگران  = حق بیمه بیکاری سهم کارفرما 

 %3اعضای هیات مدیره و سهامداران( × 

   

 حقوق و مزایای مشمول بیمه  –جمع حقوق و مزایا  = حقوق و مزایای غیرمشمول بیمه
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 می باشد:  1404اطلاعات زیر مربوط به حقوق و مزایای آقای رضایی در »شرکت شهرضا« در تیر ماه  مثال(

شرکت:   در  غیبت:  1404/ 01/01استخدام  فرزند2،  دارد. سا  24و    19و    12:  انروز،  تحصیل  به  اشتغال  نامه  دوم،  فرزند  له. 

 ریال 4,000,000، دستمزد توافقی روزانه: متاهل:  تاهل وضعیت روز، 810)منحصرا تحصیل می کند.( سابقه بیمه: 

   مطلوب است:

 ( 1404( محاسبه حقوق و مزایای آقای رضایی )با توجه به اطلاعات مزدی سال 1

 ( محاسبه حقوق و مزایای مشمول بیمه آقای رضایی 2

 ( محاسبه حق بیمه سهم کارگر و سهم کارفرما                                    3

   کارگر در اولین سال کارکرد در شرکت است و مشمول دریافت پایه سنوات نمی باشد.  توضیح:

 (       4,000,000+ 0= ) 4,000,000    حقوق پایه روزانه کارگر    حل(  

           4,000,000×   30=  120,000,000حقوق پایه حکم                    

 روز می باشد.(  29روز غیبت داشته اند. بنابراین کارکرد موثر، برابر  2)ایشان  حقوق و مزایای آقای رضایی در تیر ماه: (1

 فرمول  محاسبات  مبلغ حقوق و مزایا  ردیف 

 × حقوق پایه حکم      000,000120,×   116,000,000 حقوق پایه  1

 × حق اولاد حکم    ([ 656,463,3×  3×  ) 2× ]  19,441,166 حق اولاد 2

 × بن کارگری حکم      000,00022,×   20,580,645 بن کارگری  3

 × حق مسکن حکم     9,000,000×   8,419,355 حق مسکن 4

 حکم  تاهل× حق   000,0005,×   4,677,419 حق تاهل  5

   169,118,585 جمع حقوق و مزایا 

 169,118,585 -19,441,166= 149,677,419      حقوق و مزایای مشمول بیمه       (2

 (      29×  3,463,656× )  7=   703,122,168      سقف حقوق بیمه پذیر                         

 149,677,419×  7= %  10,477,419حق بیمه سهم کارگر                                  (3

 149,677,419×  20= %29,935,484        حق بیمه اجتماعی سهم کارفرما                

 149,677,419×  3= % 4,490,323          حق بیمه بیکاری سهم کارفرما                   

 10,477,419+ 29,935,484+  4,490,323=  44,903,226کل حق بیمه                  

 

با توجه به اینکه حقوق و مزایههای  

مشمول بیمههم محاسههبه شههده، از  

سقف حقههوق بیمههه پههذیر کمتههر  

اسههت، همههان حقههوق و مزایههای  

مبنههای محاسههبه   بیمههه،  مشمول 

 حق بیمه قرار می گیرد.
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       1کار عملی 

 »شرکت دزفول« است: سنلپر  xx13 اطلاعات زیر مربوط به لیست حقوق و دستمزد دی ماه سال 

 ردیف
 حقوق 

 ماهیانه

 مزایای ماهیانه 

 و مزایا   حقوق جمع  

 تعطیل کاری اضافه کار  حق اولاد مسکن بن

1 9,809,310 1,100,000 400,000 - 1,872,686 - 13,181,996 

2 9,809,310 1,100,000 400,000 - - 802,580 12,111,890 

3 9,809,310 1,100,000 400,000 - 1,248,458 - 12,557,768 

4 9,809,310 1,100,000 000،400  - - 267,527 11,576,837 

5 9,809,310 1,100,000 400,000 - 2,809,030 563 ,702 14,475,042 

6 9,809,310 1,100,000 400,000 - 936,343 178,351 12,424,004 
 

 و کل حق بیمه پرداختنی.   کارفرما   سهم و  کارگر  سهم شامل مهیب حق محاسبه :است  مطلوب
 

 توضیحات:

 مبالغ مزدی کار عملی فوق، مربوط به سال های گذشته می باشد.  -1

در این کارعملی، به دلیل آنکه مزایای معاف از بیمه )مانند حق اولاد و حق مأموریت و ...( وجود ندارد، جمع حقوق و مزایا با    -2

 حقوق و مزایای مشمول بیمه یکسان است.

و کل   %3،  %20،  %7محاسبات بیمه در این کار عملی را مانند مثال حل شده داخل کتاب اصلی انجام دهید. )برای هر کارگر  -3

 ( را در هر ردیف جدول جداگانه محاسبه کنید.( %30حق بیمه )

را به صورت یک جا برای کل پرسنل محاسبه می کنند. )در کار عملی های بعدی   %30و  % 3،  %20در عمل معمولا حق بیمه  -4

 به این ترتیب عمل خواهد شد.( 

 در این کارعملی، از محاسبه مالیات حقوق صرف نظر شده است. -5

 حق اولاد به هیچ یک از پرسنل تعلق نگرفته است، لذا پرسنل مجرد فرض شدند. بنابراین حق تاهل به ایشان تعلق نگرفته است. -6
 

در صفحه بعد( حل  

 

 

 

 یادداشت هنرجو: 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
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( 1حل کار عملی   

 محاسبه حق بیمه ها: 

حق بیمه پرداختی به 

 سازمان تامین اجتماعی 

حق بیمه سهم کارفرما  

(3%)  

حق بیمه سهم 

(%20کارفرما )  

حق بیمه سهم 

( %7) کارگر  

حقوق و مزایای  

 مشمول بیمه 

جمع حقوق 

 و مزایا 
 ردیف

       

       

       

       

       

       

 جمع      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ردند؟  گی قانون تأمین اجتماعی بهره مند  توانند از مزایا   آیا اتباع خارجی می   بیشتر بدانیم:

نیز داشته باشند   با ویزای رسمی وارد کشور شده  اگر بله.  پاسخ: که در کارگاه مشمول   در صورتی  .و کارت اشتغال 

کار باشند،   قانون  داشته  اشتغال  کار  توانند مطابق ماده    به  اجتماعی    148می  تأمین  بیمه  مزایای  از  کار  قانون 

 بیمه بیکاری نمی باشند.  %3های مشمول قانون کار، مشمول  . همچنین اتباع خارجی شاغل در کارگاهاستفاده کنند 

 

 

 

 

   :مزایای قرارگرفتن تحت پوشش بیمه تامین اجتماعی  بیشتر بدانیم:

 بیکاریمندی از حمایت مالی در زمان بهره .1

 بازنشستگیدریافت مستمری پس از  .2

 با هزینه کمتر خدمات درمانی استفاده از  .3

 ازدواجهزینه دریافت کمک .4

 کارافتادگی های مالی در زمان از برخورداری از حمایت .5

 کفن و دفن های استفاده پشتیبانی مالی برای تأمین هزینه .6

 در زمان نبود خود  تأمین آتیه خانواده  .7
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 2کار عملی

پرسنل ماه  اسفند  کارکرد  به  مربوط  زیر  شرکت  چذابهشرکت  »  اطلاعات  استخدام  به  قبل  سال  دو  ابتدای  در  پرسنل  است.   »

 اند. )پرسنل قبل از استخدام در این شرکت سابقه بیمه ای نداشته اند.(درآمده
 

 کد پرسنلی ردیف
 کارکرد استاندارد 

 )موظف(
 کارکرد مؤثر 

ماموریت  

 )روز(

 اضافه کاری

 )ساعت( 

غیبت 

 )روز(
 تعداد اولاد 

1 941200 29 29 0 00:13  0 2 

2 941201 29 29 0 00:00  0 1 

3 941202 29 26 0 40:00  3 0 

4 941203 29 29 0 00:00  0 0 

5 494120  29 72  0 20:00  2 3 

6 941205 29 29 0 00:40  0 0 

7 941206 29 82  0 00:00  1 0 
 

        :است مطلوب

  .( دیده قرار خود  محاسبات  ملاک را یجار سال )اطلاعات مزدی ماه  اسفند دستمزد و حقوق  ستیل میتنظ و هیته( الف

 . کارفرما   سهم و  کارگر سهم  شامل مهیب حق محاسبه( ب

 توضیحات:

 . گرددچون اطلاعات پرسنلی و کارکردی به طورکامل ارائه نشده است، لیست حقوق و دستمزد به صورت فشرده ارائه می -1

 حق اولاد و حق ماموریت از بیمه معاف می باشند.  -2

  از محاسبه مالیات حقوق صرف نظر شده است. -3

     پرسنل صاحب فرزند، متاهل فرض شوند. -4

 پرسنل: )همگی پرسنل در ابتدای دو سال قبل استخدام شده اند.( محاسبات حقوق پایه روزانه حل (

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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( 2حل کار عملی  

 

 اطلاعات حکمی   اطلاعات پرسنلی

ف
دی
ر

د    
ک

ی
سنل

پر
لاد  
 او
داد

تع
 

 جمع حکم حق تاهل  حق مسکن بن کارگری  حق اولاد حقوق پایه  

   
 

    
 

 

   
 

    
 

 

   
 

    
 

 

   
 

    
 

 

   
 

    
 

 

   
 

    
 

 

   
 

    
 

 

 جمع
 

    
 

 

 یادداشت هنرجو: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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( 2ل کار عملیادامه ح  

 اطلاعات کارکردی  حقوق و مزایا 

 حقوق پایه  حق اولاد
 کارکرد موظف  کارکرد موثر  غیبت ماموریت  اضافه کاری 

 ردیف
 روز  روز  روز  روز  ساعت 

        

        

        

        

        

        

        

 جمع   

 

 ادامه حقوق و مزایا 

 ردیف بن کارگری  حق مسکن حق تاهل  اضافه کاری حق ماموریت جمع حقوق و مزایا

       

       

       

       

       

       

       

 جمع       
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( 2ل کار عملیادامه ح  

ف
دی
ر

 

 جمع حقوق و مزایا

 

خالص   کسور

پرداختی  

 حقوق 

جمع حقوق و 

 مزایا
  مشمول بیمه 

بیمه سهم کارگر  

(7%) 
 کسور جمع  سایر کسور مالیات 

        
 

        
 

        
 

        
 

        
 

        
 

        
 

        جمع
 

(% 20بیمه اجتماعی سهم کارفرما )       
 

( %3بیمه بیکاری سهم کارفرما )       
 

( %30کل حق بیمه )        
 

 محاسبات حق بیمه اجتماعی و بیمه بیکاری سهم کارفرما و کل حق بیمه:

………………………………………………………………….........……………………………………… 

………………………………………………………………….........……………………………………… 

………………………………………………………………….........……………………………………… 

………………………………………………………………….........……………………………………… 

………………………………………………………………….........……………………………………… 
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 4پودمان بخش هایی از

 حسابداری حقوق و دستمزد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ریز  ثبت  و  کدینگ  است.  برخوردار  زیادی  اهمیت  از  پرسنل  دستمزد  و  حقوق  منظم  و  دقیق   ثبت 

توسط واحد حسابداری حقوق و  که استخراج گزارشات مختلف    ، اطلاعات مزدی باید به گونه ای باشد

 . دستمزد امکان پذیر باشد 
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 اسناد حسابداری مربوط به حسابداری حقوق و دستمزدج

 حسابداری مربوط به حقوق و دستمزد شامل سه مرحله زیر است:   ثبت

 ( و ...  پرداخت مساعده و وام به کارکنان  های)مانند ثبتاسناد حسابداری طی ماه (  1مرحله  

 ( بیمه اجتماعی و بیکاری )شامل ثبت لیست حقوق و دستمزد و ثبت هزینه  اسناد حسابداری لیست حقوق و دستمزد (  2مرحله  

 مرحله، در کتاب اصلی ارائه شده است.(   3)اسناد در  مربوط به حقوق و دستمزد  هایاسناد حسابداری پرداخت(  3مرحله  

(  امید بازرگانی ادامه مثال جامع شرکت  

بازرگانی  اسناد حسابداری مربوط به مثال »شرکت  کلیه در اینجابرای مرور کلیه سندهای حسابداری مربوط به حقوق و دستمزد 

( ارائه می گردد:  3و  2ارائه شده در فصل امید« )  

 به کردستانی: 01/06پرداخت وام در  سند  

 به اصفهانی:   15/06پرداخت مساعده در  سند  

 01/06/1404تاریخ سند:       شرکت امید                            شماره سند:                                                                 

 تعداد ضمائم:                              سند حسابداری                                                                

 بستانکار   بدهکار   مبلغ جزء شرح کد  ردیف 

  50,000,000  ی       دریافتنسایر حساب های     

   50,000,000   وام کارکنان  

 50,000,000   موجودی نقد و بانک            

   50,000,000 ملی   بانک                 

 50,000,000 50,000,000  جمع:

 وام به علی کردستانی ثبت بابت پرداخت  شرح سند:

 تصویب کننده:       تنظیم کننده:                                                         تایید کننده:                                            

 15/06/1404تاریخ سند:       شرکت امید                            شماره سند:                                                                 

 تعداد ضمائم:                              سند حسابداری                                                                

 بستانکار   بدهکار   مبلغ جزء شرح کد  ردیف 

  25,000,000  ی       دریافتنسایر حساب های     

   25,000,000   مساعده  

 25,000,000   موجودی نقد و بانک            

   25,000,000 ملی   بانک                 

 25,000,000 25,000,000  جمع:

 مساعده به سیما اصفهانی ثبت بابت پرداخت  شرح سند:

 تصویب کننده:       تنظیم کننده:                                                         تایید کننده:                                            
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( ادامه اسناد حسابداری مثال شرکت بازرگانی امید  

 شهریور ماه:   در پایان  سند لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه )اجتماعی و بیکاری( سهم کارفرما

 تنظیم شده است.   سند مرکببه شکل    ،هزینه بیمه سهم کارفرما ثبت  ثبت لیست حقوق و دستمزد و    ،در سند فوق*

 

 ( در ثبت لیست حقوق و دستمزد، در معین هزینه حقوق و دستمزد، مبلغ حقوق و مزایا به ترتیب زیر بدست می آید:  1)

 )اضافه پرداختی ماه قبل + جریمه + کسری کار پرسنل + کسر معوق(   –حقوق و مزایا = جمع حقوق و مزایای پرسنل      

     895,105,365  ( =3,764,248    +550,000  )–  899,419,613     

 15,407,165+   170,074,979=  185,482,144            بیمه اجتماعی سهم کارفرما:       %20بیمه بیکاری و    %3( جمع  2)

     ( جمع کل حق بیمه پرداختنی )مبلغ پایین لیست حقوق و دستمزد(3)

 پرسنل   دحقوق و دستمزمالیات  ( جمع ستون  4)

 بیمه تکمیلی پرسنل     جمع ستون(  5)

  ( جمع ستون خالص حقوق پرداختی پرسنل     6)

 جمع ستون مساعده پرسنل (  7)

 ( جمع ستون وام کارکنان  8)

 

    31/06/1404تاریخ سند:  شرکت امید                                             شماره سند:                                                                      

تعداد ضمائم:                                                                سند حسابداری     

 بستانکار  بدهکار  مبلغ جزء  شرح  ش روزنامه  ردیف

  1,080,587,509  هزینه حقوق و دستمزد    

   895,105,365 ( 1حقوق و مزایا )    

   185,482,144 ( 2بیمه سهم کارفرما )    

 1,045,587,509   سایرحساب های پرداختنی      

   232,679,393 ( 3سازمان تامین اجتماعی )  

   8,907,408 ( 4اداره امور مالیاتی)  

   40,000,000 ( 5)بیمه تکمیلی  

   764,000,708 ( 6حقوق پرداختنی)  

 35,000,000     سایر حساب های دریافتنی  

   25,000,000 ( 7مساعده)           

   10,000,000 ( 8وام کارکنان)           

 1,080,587,509 1,080,587,509  جمع: 

 ثبت بابت لیست حقوق و دستمزد و هزینه بیمه حقوق شهریورماه   شرح سند:

 تصویب کننده:        تنظیم کننده:                                                         تایید کننده:                                            
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( ادامه اسناد حسابداری مثال شرکت بازرگانی امید  

با فرض اینکه کلیه پرداخت های مربوط به حقوق و  : سند پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد شهریور ماه شرکت امید

 )ثبت مرکب(  مهر ماه و از محل حساب بانک ملی شرکت انجام شده است. 5دستمزد این شرکت در تاریخ 

 )در طول ماه پرداخت شده و در پایان ماه صفر می شود.(   *مساعده، درپایان ماه، ثبت پرداخت ندارد.

 *اگر پرداخت های مربوط به حقوق و دستمزد در تاریخ های مختلف انجام گرفته باشد، هر پرداخت در تاریخ مربوط به خودش ثبت می شود. 

 

 

 

      05/07/1404تاریخ سند:       شرکت امید                            شماره سند:                                                               

 تعداد ضمائم:                              سند حسابداری

 بستانکار   بدهکار   مبلغ جزء شرح کد  ردیف 

  1,045,587,509  سایر حساب های  پرداختنی         

   232,679,393 سازمان تامین اجتماعی    

   8,907,408 اداره امور مالیاتی  

   40,000,000 بیمه تکمیلی   
   764,000,708 حقوق پرداختنی  

 1,045,587,509   موجودی نقد و بانک            

   1,045,587,509 ملی   بانک                 

 1,045,587,509 1,045,587,509  جمع:

 ثبت بابت پرداخت های مربوط به لیست حقوق ماه شهریور  شرح سند:

 تصویب کننده:       تنظیم کننده:                                                         تایید کننده:                                            
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 5پودمانبخش هایی از

 کارکنان مزایای پایان خدمت و تسویه حساب

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صفحه می باشد.  220فقط بخش هایی از کتاب اصلی است. کتاب اصلی  ،این فایل

 

 0919  319   5080:   واحد فروش
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 محاسبه و ثبت عیدی : 1واحد یادگیری

  حسابداری عیدی سالانه

کارگر   )حقوق پایه(آخرین مزد  حداقل معادل شصت روز    به نسبت یک سال کار،یک از کارگران خود  کلیه کارفرمایان مکلفند به هر

                                روزانه اعلامی دولت تجاوز نماید. مبلغ پرداختی از این بابت نباید از معادل نود روزحداقل مزد را به عنوان عیدی به وی بپردازند. 

اگر کارگری کمتر از یک سال در شرکت مشغول به کار باشد باید به نسبت کارکرد، عیدی دریافت نماید. به عنوان مثال اگر   نکته:

از   سال    xx13/10/60کارگری  پایان  کار  تا  به  مشغول  شرکت  معادل    بودهدر  از    یا  و  است،  کارگری  تا    xx13/22/11اگر 

29/12/xx13  همواره محاسبه عیدی بر اساس   .می شودمحاسبه برای وی عیدی  ،    است، معادل   بوده در شرکت مشغول به کار(

 روزهای کارکرد، نتایج دقیق تری نسبت به محاسبه بر اساس ماه های کارکرد، خواهد داشت.( 
 

 

  ×( 60× کارگرروزانه حقوق پایه = )  حداقل عیدی کارگر

  

  
 ×  (90× حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال مورد نظر= )  حداکثر عیدی کارگر

 

   روز( 60)بر اساس حداقل عیدی سالانه، معادل ، محاسبه می کنیم. 1404در سال  مبلغ عیدی کارگران زیر را به نسبت کارکردمثال(

ف
دی
ر

 

نام  

 کارگر

حقوق پایه روزانه در 

 1404سال 

 تاریخ استخدام

 در شرکت
 محاسبات مبلغ عیدی 

 ( 3,463,656×  60) 207,819,360 01/01/1404 3,463,656 احمدی  1

 محمدی 2

 

 

:   31/06تا  01/01از 

3,463,656 

 :30/12تا  01/07از 

3,557,656 

01/07/1403 
*کل سال جاری  

را مشغول به کار  

 بوده است. 

213,459,360 

 

 

 

(60  × 3,557,656 ) 
عیدی به نرخ آخرین   شده که قانون گفته  در *

 پرداخت می شود. پایه  حقوق
 

 (6,000,000  ×  60× )( 187÷365) 184,438,356 24/06/1404 6,000,000 رضایی 3

159,707,755   (365÷187  )( ×90 × 3,463,656)  * 
 

روزانه اعلامی دولت در سال جاری تجاوز نماید.    مزددستنباید از معادل نود روزحداقل    طبق قانون، مبلغ پرداختی بابت عیدی،  *

آقای رضایی پایه  ،در مورد  اینکه حقوق  به  این    6,000,000  ایشان  روزانه  با توجه  اساس  بر  ایشان  توافق شده است، عیدی  ریال 

روز حداقل دستمزد    90می شود. بنابراین به ایشان معادل  1404روز حداقل دستمزد اعلامی دولت در سال    90مبلغ، بیش از مبلغ  

 اعلامی دولت )سقف عیدی( تعلق می گیرد.  

برای مبالغ حقوق پایه بالا، سقف عیدی بررسی می شود. از بین مبلغ عیدی محاسبه شده و سقف عیدی، هر کدام کمتر بود،   نکته:

 به عنوان عیدی به کارگر پرداخت می شود.   

 

 

 

 مدت کارکرد کارگر در سال مورد نظر 

365 

 مدت کارکرد کارگر در سال مورد نظر 

365 
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 نحوه محاسبات سا نه مالیات حقوق و دستمزد: 

اینکه   به  توجه  ماده  با  شود  84معافیت  می  بیان  سالانه  شکل  به  مستقیم  های  مالیات  )قانون  سال  ،    معادل   1404در 

پایان هر ماه، ب  ( ریال اعلام گردیده است.  2,880,000,000 عنوان مالیات حقوق، برای هر کارگر محاسبه و به  ه  بنابراین، آنچه در 

)به    و لازم است در اسفند ماه هر سال، مالیات سالانه حقوق و عیدی کارگر  بوده اداره امور مالیاتی پرداخت می شود، علی الحساب  

مبلغ کسر و مابه التفاوت به اداره امور   این از    ، )از فروردین تا بهمن(  ماه طی سال  11محاسبه و مالیات پرداخت شده    صورت یکجا(

 . شود پرداخت مالیاتی 

 ( محاسبه حقوق و مزایای مشمول مالیات: 1مرحله

)معافیت مالیاتی سالانه حقوق +   -(  عیدی سالانه+  جمع حقوق و مزایای کل سال= ) سا نه حقوق و مزایای مشمول مالیات

 معافیت مالیاتی سالانه عیدی + حق بیمه سهم کارگر کل سال + حق ماموریت کل سال+ سایرمعافیت های مالیاتی برای کل سال( 
 

 * منظور از معافیت های دیگر، حق بیمه تکمیلی، بیمه عمر، هزینه های درمانی، قسط مسکن و ... می باشد. 

)در سال    ** باشد.  معافیت سالانه حقوق می  معادل یک دوازدهم  مالیاتی عیدی،  معافیت سالانه  قانون،  مالیاتی عیدی: طبق    1404معافیت 

 است.( ریال  240,000,000اعلام شد، که یک دوازدهم آن معادل  ریال 2,880,000,000معافیت سالانه حقوق معادل  

 محاسبه مالیات با استفاده از جدول بخشنامه نرخ های مالیاتی حقوق سال جاری: (  2مرحله

در صورتی که نتیجه فرمول فوق منفی یا صفر شد، کارگر معاف از مالیات است و اگر نتیجه مثبت شد، باید مبلغ حقوق و مزایای  

حقوق و عیدی کارگر    سالانهنرخ های مالیاتی سالانه حقوق و دستمزد قرار دهیم تا مالیات    در جدول  را  سالانه مشمول مالیات کارگر

ماهه ابتدای سال از مالیات سالانه محاسبه شده کسر و حاصل به اداره امور مالیاتی    11به دست آید. سپس مبلغ مالیات پرداختی در  

 پرداخت می شود.  

تفاوت که کلیه   )جدول دو صفحه قبل( با این  همان جدول مالیاتی ماهانه است  ، مالیاتی حقوق معافیت های  جدول سالانه    توجه:

 .شده استضرب  12اعداد در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1404حقوق در سال    سا نهنرخ های مالیاتی  

 نرخ مبلغ شرح  ردیف

 معاف  2,880,000,000 ریال 2,880,000,000ریال تا  1از  1

 %10 720,000,000 ریال 3,600,000,000تا  2,880,000,001از  2

 %15 960,000,000 ریال 4,560,000,000تا  3,600,000,001از  3

 %20 1,440,000,000 ریال 6,000,000,000تا  4,560,000,001از  4

 %25 2,000,000,000 ریال 8,000,000,000تا  6,000,000,001از  5

 %30 ×××  8،000,000,000مازاد نسبت به  6
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 و پادالا:   اسناد حسابداری مربوط به عیدی

 هنگام پرداخت مبلغ عیدی و پاداش به کارکنان ثبت زیر انجام می شود:صدور سند عیدی و پادالا: 

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

 تعداد ضمائم:                            سند حسابداری          تاریخ سند:                                                          

 بستانکار  بدهکار   مبلغ جزء شرح کد   ردیف

   ×××    هزینه حقوق و دستمزد      

     ×× عیدی و پاداش      

 ×××   موجودی نقد                      

     ×× بانک                                  

 ×××  ×××    جمع:  

 بابت پرداخت عیدی و پادالا .....شرح سند:   

 تصویب کننده:       تنظیم کننده:                                                      تایید کننده:                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  سوابق   جزء   نیز    مدتی که کارگر در مرخصی استعلاجی بوده   ، آیا در هنگام محاسبه عیدی و پاداش سالانه   بیشتر بدانیم:

 گردد؟   می   منظور   وی 

مدت مرخصی استعلاجی که به تایید سازمان تامین اجتماعی رسیده باشد جزء سوابق ،  قانون کار  74بر اساس ماده  

 .عیدی و پاداش سالانه نیز خواهد بود  دریافتلذا ایام مذکور مشمول    .کار کارگران محسوب می شود

 

 

 

 

 ای ایران  یباش  آباد 

 ای ایران  ی باش  آزاد 

ن خود   از ما فرزندا

 ای ایران یباش   دلشاد
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 : محاسبه و ثبت مزایای پایان خدمت 2واحد یادگیری

  سنوات پایان خدمت کارکنان )مزایای پایان کار(

که کارفرما در هر حالت موظف به پرداخت آن به است    یاجبار  یایاز مزا  یکی»سنوات پایان خدمت« یا اصطلاحا »حق سنوات«  

  و  فوت  ، یازکارافتادگ ،یبازنشستگ لیاست که کارگر هنگام فراغت از کار از قب ی مبلغ  ،خدمت  انی پاداش پا  ایسنوات حق کارگر است. 

 است. کارگر مزد ثابت دریافتی   نی ماه آخر کیمعادل    آن زانیمو  کندمی  افت یدر  استعفا و...

 نکات:  

 مزد ثابت = مزد شغل )حقوق پایه( + مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل   (1

یا محیط کار به کارگر پرداخت می شود.  ( مزایای ثابت پرداختی به تبع شغل چیست؟  2 مزایایی که بر حسب ماهیت شغل 

 مانند: فوق العاده سختی کار، فوق العاده شغل، حق جذب، حق سرپرستی و ... 

پرداخت بابت حق سنوات: در قراردادهای ماهانه یا سالانه، پرداخت حق سنوات، به منزله تسویه حساب نهایی این حساب    (3

و باید    بودهعلی الحساب  به منزله  ،  در پایان هر سال  سنواتحق  بیش از یک سال، پرداخت    کار  در قراردادهایخواهد بود. اما  

پرداخت شود. )پس از کسر حق  سنوات ایشان محاسبه و  حق  نرخ آخرین مزد ثابت دریافتی کارگر،  ، به  در پایان مدت قرارداد

 های علی الحساب پرداختی قبلی( سنوات 

 بر خلاف عیدی، قانون برای حق سنوات، حداکثری اعلام نکرده است. (4

 حق سنوات و عیدی به ازاء هر میزان کار، قابل پرداخت است. )حتی بابت یک روز کارکرد، باید محاسبه و پرداخت شود.(  (5

 حق سنوات از مالیات معاف است. (6

 نحوه محاسبه ذخیره سنوات پایان خدمت کارکنان)حق سنوات(

 :                                              کارکنان  پایان خدمت سنوات ذخیره  نحوه محاسبه 

 

 

      ×  کارگر = آخرین مزد ثابت ماهانه کارگر  سنوات پایان خدمت   

 

 می باشد.   366در سال های کبیسه، مخرج کسر،  *

گرگان مشغول به کار شده  واحد تجاری  ریال در    146,000,000با مزد ثابتی معادل    15/04/1403آقای راد از تاریخ    فعالیت:

ایشان را    1403همکاری نماید و کارفرما بخواهد سنوات سال    واحد تجاریبا    29/12/1403است. با فرض اینکه ایشان تا تاریخ  

ته شده  خواس)در اینجا چون کل حق سنوات    محاسبه و پرداخت کند، مانده سنوات پایان خدمت آقای راد را محاسبه نمایید:

 تقسیم کنید.(   365دریافتی کارگر را در کل کارکرد ایشان در شرکت)به روز( ضرب و بر    است، کافی است آخرین مزد ثابت

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

 ( حق جذب + حق سرپرستی+ فوق العاده شغل+ سختی کار+...()  ( +30))حقوق پایه روزانه×

 مزایای به تبع شغل 

 )روز(   کارکرد کارگر در شرکت

365 
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از  فعالیت: معادل  01/09/1x13  تاریخ  آقای حسینی  ثابتی  مزد  تجاری  ریال در  150,000,000با  کار  نها  »واحد  به  وند« مشغول 

ریال    220,000,000  وی معادل  مزد ثابتو آخرین    همکاری نماید  واحد تجاری  با  30/11/3x13  فرض اینکه ایشان تا  باشده است.  

 . محاسبه نمایید 3x13یان خدمت ایشان را در پایان سال سنوات پاباشد، کل 

 ……………………………………………………………………………………………محاسبات: 

……………………………………………………………………………………………………… 

  حسابداری مزایای پایان خدمت کارکنان 

اقدام به صدور سند مربوط به ذخیره   در پایان هر سالواحدهای تجاری  پایان خدمت کارکنان: سند ذخیره مزایای الف( صدور 

 می نمایند. به ترتیب زیر:کارکنان سالانه سنوات پایان خدمت 

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

 تعداد ضمائم:                            سند حسابداری          تاریخ سند:                                                          

 بستانکار  بدهکار   مبلغ جزء شرح کد   ردیف

   ×××    هزینه حقوق و دستمزد      

     ×× سنوات پایان خدمت کارکنان      

 ×××   ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان*                

 ×××  ×××    جمع:  

 ماه ..... مزایای پایان خدمت کارکنانبابت ذخیره شرح سند:   

 تصویب کننده:       تنظیم کننده:                                                      تایید کننده:                                               

 تعریف شده و معین ندارد. حساب کل  حذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان« به دلیل اهمیت، در سطحساب * »       

بعلاوه    کارگر )به تناسب میزان کارکرد ایشان در آن سال(باید معادل یک ماه آخرین مزد ثابت دریافتی    در ثبت فوق،  ،در پایان هر سال  نکته:

 شود.     قبل ایشان، درج  مبلغ تعدیل سال های

 

 مبلغ تعدیل سنوات سال های قبل = 

   در سال های قبل(  )جمع مبلغ حق سنوات و تعدیل محاسبه شده  –()                                         (  ×)مزد ثابت سال جاری کارگر   =      

 سنوات پایان خدمت کارکنان:   سند پرداخت ذخیرهب( صدور  

 در ارتباط با پرداخت سنوات پایان خدمت کارکنان دو حالت وجود دارد: 

 این پرداخت علی الحساب محسوب می شود.(   ،سال  1)در قراردادهای بیش از   پرداخت سنوات پایان خدمت در پایان هر سال.  (1

 پرداخت سنوات پایان خدمت در پایان قرارداد کار  (2

 قبل رد کارگر تا پایان سال ککار
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   55 کتاب کار حقوق و دستمزد  

 

 

 در هر دو حالت فوق، در زمان پرداخت حق سنوات، سند زیر صادر می شود:  

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

 تعداد ضمائم:                            سند حسابداری          تاریخ سند:                                                          

 بستانکار  بدهکار   مبلغ جزء شرح کد   ردیف

   ×××    ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان     

 ×××     موجودی نقد                          

   ×× بانک ......                              

 ×××  ×××    جمع:  

 ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان  پرداختبابت شرح سند:   

 تصویب کننده:       تنظیم کننده:                                                      تایید کننده:                                               

 

 فقط بخش هایی از کتاب اصلی است.  ،این فایل

 صفحه می باشد.  220کتاب اصلی 

 0919 319 5080واحد فروش: 

 

 

 


