
  
  
 
 

  
 
 
 

  
  

  )عادي(  ي موظفساعات كار
كار عادي، مدت زماني است كه كارگر نيرو يا وقت خود را به منظور انجام كار در اختيار كارفرما قرار  ساعات :قانون كار 51 ةمطابق ماد

  . تجاوز نمايد اعتس 8نبايد از  ،روز شبانهكارگران در  كار ساعات ،به غير از مواردي كه در اين قانون مستثني شده است. دهد مي
كار را در بعضي از روزهاي  ساعاتتواند  مي ،و يا نمايندگان قانوني آنان انكارفرما با توافق كارگر :قانون كار 51 ةماد 1 ةبه موجب تبصر

ساعت تجاوز  44ز كه مجموع ساعات كار در هفته ا به شرط آن. اضافه بر اين ميزان تعيين كند ،كمتر از ميزان مقرر و در ديگر روزها ،هفته
  . نكند

و  كند شوراي عالي كار حداقل دستمزد يك روز را تعيين ميشود و هر ساله  روز در نظر گرفته مي 30يك ماه معادل  ،بر اساس قانون كار
  . پرداخت نمايد) روز نيز بايد يك روز اضافه محاسبه شود 31هاي  ماه(روز حقوق  30كارفرما موظف است ماهانه 

  : به شرح زير است ماه كل ساعات كار در يك ةسبمبناي محا

  
44

7 / 336  

  33/7× روز  30= ساعت در ماه  220  

توان از اين عدد به عنوان  گيرد و نمي كاركرد كارگر مورد استفاده قرار مي ماهجهت رسيدن به حقوق عادي يك   ساعت صرفاً 220عدد 
ها، هر ماه كاري را چهار هفته در نظر گرفته و كل ساعات كار در يك ماه  در برخي شركت ،ه عنوان مثالب ؛حداقل مزد كاركرد استفاده كرد

  :كنند را به صورت زير محاسبه مي
  )4× ساعت  44) + (روز كاري 2× ساعت  8= (192

 انواع كاركرد پرسنل:   
  . شود به ميت كار انجام شده محاسابه نسبت ساع پرسنلكاركرد : كاركرد ساعتي –الف 
   .شود و در مورد پرسنل تمام وقت به صورت ماهانه محاسبه و پرداخت مي شود كاركرد پرسنل به صورت روزانه محاسبه مي: كاركرد روزانه - ب

  اضافه كاري 
براي  عادي رهر ساعت كا اضافه بر مزد% 40پرداخت  وگويند  مي »ياضافه كار«انجام كار بيش از ساعات تعيين شده در قانون كار را 

  . باشد الزامي مي ،ساعات اضافه كاري
  نوبت كاري 

  : شود ميكار نوبتي به صورت زير تعريف  ،قانون كار :56و  55مطابق ماده 
  . هاي آن در صبح يا عصر يا شب واقع شود به نحوي كه نوبت ؛كار نوبتي عبارت است از كاري كه در طول ماه گردش دارد

  : سه حالت زير ممكن است ايجاد شود وگويند  مي »نوبت كار« كند به طور نوبتي كار مي به كارگري كه در طول ماه
  . گيرد تعلق مي به او نوبت كاري ةعلاوه بر دستمزد عادي به عنوان فوق العاد %10 ،واقع شود صبح و عصراگر نوبت كاري كارگر در  - 1
  . گيرد تعلق مي به او نوبت كاري ةعلاوه بر دستمزد عادي به عنوان فوق العاد %15 ،اگر نوبت كاري كارگر در صبح و عصر و شب واقع شود - 2
  . گيرد تعلق مي به او نوبت كاري ةعلاوه بر دستمزد عادي به عنوان فوق العاد% 5/22 ،اگر نوبت كاري كارگر در صبح و شب و يا عصر و شب واقع شود - 3

  كار روز، شب و مختلط 
  : قانون كار 53 ةمطابق ماد
   22بامداد تا  6از ساعت : كار روز
  بامداد روز بعد  6تا  22از ساعت : كار شب

 %35 ،شود انجام مي شبمطابق قانون كار به آن قسمت از كار كه در . شود قسمتي از كار در روز و قسمتي در شب انجام مي: كار مختلط
  . ه آنكه كارگر نوبت كار نباشدمشروط ب ؛گيرد تعلق مي به كارگر عادي دستمزدعلاوه بر العاده  فوق

1  كنترل ساعات كاركرد پرسنل

  ساعت
 روز كاري
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   مأموريت
از محل كارگاه اصلي  كيلومتر 50 حداقلشود كه كارمند براي انجام كار،  مأموريت به موردي اطلاق مي :قانون كار 46 ةماد ةمطابق تبصر

  . نمايد توقفدر محل مأموريت  حداقل يك شبدور شود و يا ناگزير باشد 
رفت و برگشت  ةهمچنين كارفرما مكلف است وسيله يا هزين .كارگران باشد ةر از مزد ثابت يا مزد مبناي روزاننبايد كمت مأموريتفوق العاده 

  . ها را تأمين نمايد آن
  جغرافيايي  ةانواع مأموريت از لحاظ محدود

گيرد  مأمور تعلق نمي در اين نوع مأموريت، زمان مأموريت جزء ساعات كار محسوب شده و حق مأموريت به :مأموريت درون شهري - 1
  . به صورت متعارف با تأييد مدير مربوطه پرداخت خواهد شد... صرف غذا و ، هاي رفت و آمد اما هزينه

كيلومتر را طي كند و يا به هر دليلي شب در محل مأموريت اقامت داشته  50مسافتي بيش از  ،اگر شخص مأمور :مأموريت برون شهري - 2
  . گيرد به ايشان حق مأموريت تعلق مي وگيرد  ت قرار ميباشد، در اين نوع مأموري

كند  مديره به خارج از كشور جهت انجام مأموريت مسافرت مي هيئتبا تصويب مأمور در اين نوع مأموريت،  :مأموريت خارج از كشور - 3
  . گردد توافق مي ها در رابطه با آن قبل از سفر مشخص و، ... و  العادة مأموريت ، فوقتأمين غذا ،اقامت ةو هزين

  تعطيل كاري 
  . باشد هفتگي كارگران با استفاده از مزد مي يتعطيل ،روز جمعه :قانون كار 62 ةمطابق ماد

  . اضافه بر مزد دريافت خواهند كرد% 40روز جمعه،  يكنند در مقابل عدم استفاده از تعطيل يكارگراني كه به هر عنواني روزهاي جمعه كار م
آيد  نيز جزء تعطيلات رسمي كارگران به حساب مي) ارديبهشت 11(علاوه بر تعطيلات رسمي كشور، روز كارگر  :قانون كار 63 ةمطابق ماد

  . تعطيل كاري خواهد شد ةفوق العاد% 40منجر به دريافت  ،كارگران در اين روزكار بنابراين 
  دور كاري

با رعايت ضوابط و براي دورة زماني مشخص را  ،ط در محل كار سازمان خودانجام وظايف محول شده بدون حضور فيزيكي كارمند واجد شراي
  . گويند مي »دوركاري«

  مرخصي 
  . گويند عدم حضور مستخدم در ساعات موظف در محل كار با مجوز را مرخصي مي

 ها  انواع مرخصي
   :مرخصي استحقاقي -1

 روز 26(است  ماه يك جمعاًاستفاده از مزد و احتساب چهار روز جمعه،  كارگران با ةمرخصي استحقاقي سالان: قانون كار 64مطابق ماده 
  . د شدنجز ايام مرخصي محسوب نخواه ،ساير روزهاي تعطيلو ) كاري در سال
  . خود را ذخيره كند ةروز از مرخصي سالان 9تواند بيش از  كارگر نمي :قانون كار 66 ةمطابق ماد
  . گويند مي »مرخصي ساعتي«شود كه به آن  از يك روز كاري جزء مرخصي استحقاقي منظور مي مرخصي كمتر :قانون كار 70 ةمطابق ماد
  . شود وي پرداخت مي  ةمطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي كارگر به وي و در صورت فوت به ورث :قانون كار 71 ةمطابق ماد
سه روز  توانند از مي ،ايشان فوت شوندهمسر، پدر و مادر و فرزندان  د و ياداشته باشنكارگراني كه ازدواج دائم  :كار قانون 73 ةمطابق ماد

   .استحقاقي ساليانه كسر نخواهد شد استفاده كنند مرخصي با استفاده از مزد كه از ميزان مرخصي
، مجدد ه پس از شروع به كارمادران شيرد: و حمايت از مادران در دوران شير دهي قانون ترويج تغذيه با شير مادر 3 ةماد 1 ةمطابق تبصر
 . استفاده كنند) بدون كسر از مرخصي استحقاقي(روزانه يك ساعت از مرخصي توانند  ميي كودك، گماه 24شير دهي حداكثر تا  ةجهت ادام

 :مرخصي استعلاجي -2
  : جي با شرايط زير استفاده كندتواند از مرخصي استعلا مي  شود و آن بيماري مانع از انجام خدمت او باشد، شاغل بيمارهرگاه فرد 

  . حقوق و مزاياي فرد توسط كارفرما پرداخت خواهد شد -مرخصي استعلاجي با تأييد پزشك معتمد تا سقف سه روز،) الف
دورة استعلاجي  پايان حقوق و مزاياي فرد پس از -مرخصي استعلاجي با تأييد پزشك معتمد سازمان تأمين اجتماعي بيش از سه روز،) ب
  . سط سازمان تأمين اجتماعي پرداخت خواهد شدتو
  
  
  



    
  
  
  
  

  
 
 

  كنترل ساعات كاركرد پرسنل :1پودمان 
   10كانون فرهنگي آموزش    حسابداري حقوق و دستمزد

  . اجتماعي، جزء سوابق كار و بازنشستگي محسوب خواهد شد تأمين مدت مرخصي استعلاجي با تأييد سازمان :قانون كار 74مطابق ماده 
خصي استعلاجي زايمان كارگران زن، مدت مر: و حمايت از مادران در دوران شيردهي قانون ترويج تغذيه با شير مادر 3ماده  1مطابق تبصره 
  . باشد شش ماه مي

ها  ماه تمام و همچنين همسران آن 9مرخصي زنان شاغل  ،هاي دولتي و غيردولتي در بخش 20/3/92طبق تصويب مجلس شوراي اسلامي در 
ماه اضافه مرخصي زايمان زنان و  3(و كارفرما مكلف است مزد و مزاياي مدت مرخصي  بوده روز مرخصي اجباري تشويقي برخوردار 3 از نيز
  . را به كارگران پرداخت نمايد) روز تشويقي همسران 3

روز يا  84(كه سرپرستي افراد تحت حمايت را برعهده دارند، از مزاياي حق اولاد و مرخصي دورة مراقبت  زناني :قانون كار 67مطابق ماده 
  . شوند ند ميم بهره سال 3براي كودكان زير ) هفته كمك بارداري 12

  مرخصي بدون حقوق  -3
  : مرخصي بدون حقوق امكان پذير است استفادة پرسنل از در شرايط زير

  . استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتياجش به استفاده از مرخصي مسلم شود) الف
  . قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نمايد) ب
  . مسافرت كندش به خارج از محل خدمت خود ناگزير باشد به اتفاق همسر) ج
پس از چهار ماه مرخصي استعلاجي سالانه به سبب ادامه همان بيماري يا ابتلاي به بيماري ديگر، قادر به خدمت نباشد و بيماري او ) د

  . ج تشخيص داده نشودلاالع صعب
كارگران با توافق كارگر يا نماينده قانوني  رايط برگشت به كارو مدت و ش نحوة استفاده از مرخصي بدون حقوق: قانون كار 72مطابق ماده 

  . او و كارفرما تعيين خواهد شد

  كسري كار و غيبت 
  : كه به شرح زير است ،گويند مي »كسري كار و غيبت«را حضور فرد شاغل در ساعات موظف در محل كار، بدون مجوز عدم 
  . صورت تأخير در ورود و يا تعجيل در خروج اتفاق افتاده باشد عدم حضور در ساعات اوليه و انتهايي كار به) الف
  . عدم حضور در طول ساعات كار و يا در قالب يك يا چند روز كاري اتفاق افتاده باشد) ب

 كاركرد پرسنل  ةعوامل تشكيل دهند

هاي مختلفي  ررسي قرار بگيرد كه از روشجهت محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد هر يك از پرسنل، لازم است كاركرد يك ماهه فرد مورد ب
  . شوند هاي حضور و غياب به صورت اثر انگشت، كارتي و تشخيص چهره تقسيم بندي مي دستگاه. گيرد انجام مي) دستي يا الكترونيكي(

  تهيه و تنظيم خلاصه ليست كاركرد پرسنل 
به عنوان ؛ شود ها جهت محاسبه تنظيم مي ليه پرسنل ليست كاركرد آنكاركرد پرسنل معمولاً به صورت يك ماهه تنظيم، و با تجميع كاركرد ك

  . توان پانزدهم تا پانزدهم يا بيستم تا بيستم در نظر گرفت ماني يك ماهه را ميه زباز ،مثال
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 »16كتاب درسي، صفحة «  .گويند مي. . .  مجوز باشد را  تواند با  مي كه عدم حضور مستخدم در ساعات موظف در محل كار -18
 

  

 

     »5كتاب درسي، صفحة «  .باشد ساعت مي 192كل كاركرد كارگر در يك ماه  -19

     »9كتاب درسي، صفحة «  . گيرد درصد فوق العاده نوبت كاري تعلق مي 15كند  كارگري كه در نوبت صبح و عصر كار مي -20

     »10كتاب درسي، صفحة «  .گيرد شب در محل مأموريت توقف نمايد، حق مأموريت تعلق ميحداقل يك كارگري كه به  -21

     »11كتاب درسي، صفحة «  .گيرد در مأموريت درون شهري، حق مأموريت به مأمور تعلق نمي -22

     »11كتاب درسي، صفحة «   .باشد مي برعهده مأموردر مأموريت خارج از كشور، هزينه اقامت و تأمين غذا  -23

 :جاهاي خالي را با كلمات مناسب پر كنيد ؟

 :صحيح يا غلط بودن جملات زير را مشخص كنيد   ص غ



   
  
  
  

  
  

 

  كانون فرهنگي آموزش   13 »7333: كد كتاب«جامع يازدهم حسابداري 

  .گيرد كاري تعلق مي ها اضافه و در صورت انجام كار به آنباشد  ارديبهشت جزء تعطيلي رسمي كارگران مي 11روز  -24
 »14كتاب درسي، صفحة «  

     »17كتاب درسي، صفحة «  .گردد مطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي كارگر، در صورت فوت، سوخت مي -25
     »17كتاب درسي، صفحة «  . كنند اهگي كارگر، روزانه يك ساعت مرخصي بدون كسر از حقوق استفاده ميمادران شيرده، حداكثر تا بيست م - 26

  

  
   

 

 »9كتاب درسي، صفحة «  باشد؟   شب به ترتيب چند درصد مي و صبح –صبح و عصر و شب  –فوق العاده نوبت كاري صبح و عصر  -27
 »11كتاب درسي، صفحة «  .  دانواع مأموريت از لحاظ محدوده جغرافيايي را نام ببري -28
 »17كتاب درسي، صفحة «  سه روز مرخصي با استفاده از مزد استفاده نمايند؟  از توانند در چه شرايطي كارگران مي -29
 »25كتاب درسي، صفحة «  .  حضور و غياب را نام ببريد هاي دستگاهانواع  -30
 »5و  4هاي  كتاب درسي، صفحه«  .  را نام ببريد انواع كاركرد پرسنل -31
 »19تا  16هاي  هكتاب درسي، صفح«  . ها را نام ببريد نواع مرخصيا -32

 

  
    

 

 »16و  9، 5، 4هاي  هكتاب درسي، صفح«  .  اصطلاحات زير را تعريف كنيد -33
 دور كاري ) هـ  مرخصي ) د  كار مختلط ) ج  كاركرد روزانه ) ب  كاركرد ساعتي ) الف

 »11كتاب درسي، صفحة «  گيرد؟   يدر چه صورت به مأموريت برون شهري، حق مأموريت تعلق م -34
 »18كتاب درسي، صفحة «  . حقوق و شرايط مرخصي استعلاجي را توضيح دهيد ،مدت تعيين نحوة -35
 »19كتاب درسي، صفحة «  توانند از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند؟  در چه شرايطي پرسنل مي -36
 »22كتاب درسي، صفحة «  .  انواع كسري كار و غيبت را نام ببريد -37

  :ها سئلهم
 »24تا  22هاي  هكتاب درسي، صفح«  : باشد مي زاطلاعات زير مربوط به آيين نامه داخلي شركت البر -38

  . باشد مي 13:00الي  09:00شنبه از ساعت  و روزهاي پنج 16:30الي  08:30ساعت كاري شنبه الي چهارشنبه ساعت  -
  . شود ظ مياضافه كاري لحا 08:30تا  08:00بين ساعات بابت حضور فرد  -
 كسري كار بدون مجـوز ) شنبه پنج( 13:00و ) شنبه تا چهارشنبه( 16:30و خروج قبل از ساعت  08:30براي ورود بعد از ساعت  -

  . گردد لحاظ مي
  كار و غيبت يكسر  مرخصي  اضافه كاري  ت حضوراكل ساع  كاركرد موظف  خروج  ورود  ايام هفته
         00:00  00:00  شنبه
         17:45  08:16  شنبه يك

         16:49  8:45  دوشنبه
         17:15  08:00  شنبه سه

         15:30  08:30  چهارشنبه
         12:00  09:00  شنبه پنج
          جمع

  .) شده است، موافقت كارگرمرخصي با  ،براي روز شنبه و دوشنبه(تكميل جدول فوق : ستمطلوب

 :هاي زير پاسخ كوتاه دهيد ؤالبه س ؟

 :هاي زير پاسخ كامل دهيد به سؤال ؟



    
  
  
  
  

  
 
 

  كنترل ساعات كاركرد پرسنل :1پودمان 
   14كانون فرهنگي آموزش    حسابداري حقوق و دستمزد

 »30تا  26هاي  هكتاب درسي، صفح«  : باشد مياطلاعات زير مربوط به آيين نامة داخلي شركت زاگرس  -39
  . باشد مي 15:20الي  8شنبه از ساعت  ساعت كاري از شنبه تا پنج -
  .شود اضافه كاري لحاظ نمي 8بابت حضور فرد قبل از ساعت  -
ورت كسـري كـار و   ساعت در ماه به عنوان مرخصي استحقاقي لحاظ شده و مازاد آن به ص ـ 8تأخير در ورود و تعجيل در خروج تا   -

  .شود غيبت از كار شخص كسر مي
  . شود روز جمعه روز تعطيلي كارگر محسوب مي -
  تكميل جدول كاركرد روزانه) الف: مطلوبست  -

  تهيه و تنظيم خلاصه ليست كاركرد پرسنل) ب   
  .است بوده 30:30محاسبة ماندة مرخصي با توجه به اينكه مانده مرخصي ايشان در پايان مهر ماه ) ج   
  30/08/95تا  01/08/95از  شماره پرسنلي  نام كارگر

كل ساعات  خروج  ورود  تاريخ
 حضور

تأخير در
 ورود

تعجيل در
 خروج

اضافه 
  وضعيت  مرخصي  مأموريت  كاري

01/08  8:00  16:10            
02/08  8:15  15:40            
03/08  9:00  15:20            
04/08  8:00  15:30            
05/08  10:00  15:20        2:00    
06/08  8:15  15:45            
  جمعه          00:00  00:00  07/08
08/08  8:25  16:00            
09/08  7:45  15:00            
10/08  8:00  15:20            
11/08  8:10  15:40            
12/08  7:45  15:00            
13/08  9:00  15:20        1:00    
  جمعه          00:00  00:00  14/08
15/08  8:25  16:00            
16/08  8:00  15:20            
17/08  8:00  15:00            
18/08  00:00  00:00        7:20    
19/08  8:00  15:35            
20/08  00:00  00:00      7:20      
  جمعه          12:00  8:30  21/08
22/08  8:30  19:00            
23/08  8:40  19:00            
24/08  00:00  00:00      7:20      
25/08  8:20  13:20        2:00    
26/08  10:00  15:20        2:00    
27/08  8:15  15:45            
  جمعه          00:00  00:00  28/08
29/08  8:15  15:40            
  تعطيل              30/08

  

  خلاصه ليست كاركرد پرسنل شركت زاگرس
  كاركرد موظف  مرخصي  مأموريت  اضافه كاري تعجيل در خروج ير در ورودتأخ كل ساعات حضور شماره پرسنلي  نام كارگر  رديف

                
                
                
 



   
  
  
  

  
  

 

  كانون فرهنگي آموزش   15 »7333: كد كتاب«جامع يازدهم حسابداري 

 »30تا  26هاي  هكتاب درسي، صفح«  :  اطلاعات زير مربوط به آيين نامة داخلي شركت سبلان است -40
  . باشد مي 12تا  8ها  و پنجشنبه 16تا  8از ساعت  چهارشنبهساعت كاري شنبه تا  -
  .شود ميكاري لحاظ اضافه  8بابت حضور فرد قبل از ساعت  -
  . گردد به صورت كسري كار و غيبت از كاركرد شخص كسر ميتأخير در ورود و تعجيل در خروج  -
  . شود روز جمعه روز تعطيلي كارگر محسوب مي -
  .تكميل جدول كاركرد روزانه) الف: مطلوبست  -

  ) استخدام شده است 95ابتداي مهر  وي در(محاسبة ماندة مرخصي ) ب  
  تهيه و تنظيم خلاصه ليست كاركرد پرسنل) ج  

  30/07/95تا  01/07/95از  5592:شماره پرسنلي  آقاي احمدي: نام كارگر
تأخير در كل ساعات حضور  خروج  ورود  تاريخ

 ورود
تعجيل در
 خروج

كسري كار و 
  غيبت

اضافه 
  كاري

  وضعيت  مرخصي  مأموريت

01/07  8:00  16:10             
02/07  8:15  15:40             
03/07  9:00  15:20             
04/07  8:15  15:45             
05/07  8:00  16:30             
  جمعه           12:00  8:30  06/07
07/07  10:00  16:00         02:00    
08/07  8:40  19:00             
09/07  8:25  16:00             
10/07  8:00  15:35             
11/07  7:45  16:00             
12/07  8:00  16:20             
  جمعه           00:00  00:00  13/07
14/07  10:00  16:20         02:00    
15/07  00:00  00:00         07:20    
16/07  8:10  16:00             
17/07  00:00  00:00       07:20      
18/07  00:00  00:00       07:20      
19/07  8:30  19:00             
  جمعه           00:00  00:00  20/07
21/07  8:10  16:30             
  تعطيل           00:00  00:00  22/07
23/07  8:00  15:00             
24/07  8:00  15:20             
25/07  9:00  16:20         01:00    
26/07  8:25  16:00             
  جمعه           00:00  00:00  27/07
28/07  7:45  15:00             
29/07  8:10  15:40             
30/07  8:00  15:20             

  

  شركت سبلانخلاصه ليست كاركرد پرسنل
شماره   پرسنلنام   رديف

 پرسنلي
كل ساعات
 حضور

تأخير در
 ورود

تعجيل
 در خروج

كسري كار و
 غيبت

اضافه 
تعطيل   مأموريت  كاري

كاركرد   مرخصي  كاري
  موظف

                   
                   
                   

  



  
  
 
 

  
 
 
 

  
  

  )پرسنلي( حكم كارگزيني
  :شود در حكم كارگزيني اطلاعات بنيادين محاسبات حقوق و دستمزد با رعايت موارد زير تهيه مي

  .هاي صادره از طريق وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي بخشنامهرعايت قوانين كار و امور اجتماعي و  - 1
 50كه پرسنل بيشتر از يهاي در شركت(تعاون، كار و رفاه اجتماعي رسيده باشد  )وزارت(ادارة بندي مشاغل كه به تأييد  رعايت طرح طبقه - 2

  ).الاجرا است نفر باشد لازم
  .توجه به سوابق كاري مرتبط و غيرمرتبط - 3
  .توجه به ميزان تحصيلات - 4
  .توجه به پست سازماني و خدماتي كه فرد بايد در سازمان يا واحد اقتصادي انجام دهد - 5
  .هاي استخدامي و داخلي واحدهاي اقتصادي نامه توجه به آيين - 6

هر بط يا ارتقاء كاركنان و شروع و در صورت تغيير قوانين مرت شود تنظيم مي) سي روز(قابل ذكر است حكم كارگزيني همواره براي يك ماه 
  .شود سال مالي مجدداً احكام جديد صادر، و تاريخ اجراي حكم نيز درج مي

  .هاي خصوصي بايد به تأييد مدير امور اداري و مدير عامل برسد احكام پرسنلي در شركت
  )مزد مبنا(حقوق پايه 

كارگران قراردادي براي انجام  بهكه مغاير قانون كار نباشد  يوسيله عقد قرارداد كارگران رسمي و يا به بهحقوقي را كه با رعايت قانون كار 
  .گويند شود، حقوق يا مزد مبنا مي صورت ساعتي، روزانه، هفتگي و معمولاً ماهانه پرداخت مي كار به

  پايه سنواتي
چند ماه يك بار يا صورت  معمولاً با حداقل دستمزد جمع و به و شده است و ابلاغ توسط شوراي عالي كار تصويبكه  قسمتي از حقوق پايه

  .شود پرداخت ميبه كارگر  سالي يك بار
  .سالانه آن ارتباطي با افزايش دستمزد ندارد ميزانپايه سنواتي يكي از مزاياي جانبي دستمزد است و تغيير 

  .گيرد همان شركت داشته باشد تعلق ميپايه سنواتي به كارگري كه حداقل يك سال سابقة كار در 
  انواع مزاياي كاركنان

صورت مزاياي مستمر و غيرمستمر و از نظر نوع پرداخت  شود كه از نظر استمرار به مبالغي كه بجز حقوق اصلي به كارگران پرداخت مي
  :دنباش به شرح زير مي، دنشو صورت نقدي و غيرنقدي تقسيم مي به

شود كه  هاي ماهانه يا سالانه كه معمولاً در حكم حقوق و ليست حقوق و مزايا ثبت و پرداخت مي مجموعه پرداخت: مزاياي مستمر) الف
العاده بدي آب و هوا، محروميت از تسهيلات زندگي،  شامل حقوق ثابت، مزاياي مستمر شغلي، حق اولاد، حق مسكن و حق اياب و ذهاب، فوق

  .باشد مي …كاري و كشيك و  بتمحل خدمت، اشتغال خارج از مركز، نو
 :كه شامل ،مواردي كه روال پرداخت ثابتي نداشته و ممكن است هرچند ماه يك بار به كارگر پرداخت شود :مزاياي غيرمستمر) ب

اخراج،  خسارتوري،  بهرههاي پرداختي بابت درمان و معالجه،  كاري، پاداش انجام كار، عيدي، پاداش آخر سال، هزينة تهيه لباس، هزينه اضافه
طبق مقررات استخدامي و يا قانون كار از طرف كارفرما به  بوده و …بازخريد مرخصي و العاده مسافرت مربوط به شغل، بازخريد خدمت، فوق

  . شود كاركنان پرداخت مي
و سود سالانه جزء مزد ثابت محسوب  اي مانند كمك هزينة مسكن، بن كارگري، حق اولاد، پاداش افزايش توليد مزاياي رفاهي و انگيزه

  .گردند نميد و به همين علت در محاسبات سنوات خدمت و يا افزايش حقوق به مزد ثابت اضافه نشو نمي
  :حق اولاد تعلق گرفتن شرايط
  ماه 24(روز كاري  720حداقل سابقه پرداخت حق بيمه كارگر(  
  پايان تحصيلسال و يا مشغول تحصيل باشد تا  18فرزند پسر كمتر از  
 فرزند دختر تا قبل از ازدواج  
 فرزند در اثر بيماري يا معلوليت طبق گواهي كميسيون پزشكي قادر به كار نباشد. 

  

2  محاسبة حقوق و دستمزد
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  .و براي هر تعداد فرزند قابل پرداخت است باشد برابر حداقل مزد روزانه مي 3مبلغ حق اولاد براي هر فرزند معادل 

كارفرمايان موظف  وشود  ، در آغاز هر سال توسط شوراي عالي كار تعيين ميديگر ي و برخي شرايطحداقل دستمزد با توجه به شرايط تورم
هستند طبق قانون، حداقل مزد را در ساعات قانوني تعيين شده پرداخت كنند و اگر قراردادي غير از حداقل مزد انجام بگيرد موظف به 

 د، حقوق ثابت شامل مزد مبنا و پايه سنوات است و اگرنبندي مشاغل باش طرح طبقه داراييي كه ها در كارگاه. التفاوت هستند پرداخت مابه
ماهيت شغل يا  باشد كه براساس پايه سنوات و مزاياي ثابت پرداختي مي ،د، حقوق ثابت شامل مزد مبناننباشبندي مشاغل  طرح طبقه داراي

  .  …العاده شغل و مانند حق جذب، مزاياي سختي كار، فوق ؛گردد يو براي ترميم مزد در ساعات عادي كار، پرداخت م محيط كار

  نحوة محاسبه دستمزد پايه روزانه
پايه سنوات روزانه سال جديددستمزد پايه روزانه سال جديد حقوق سال جديد يافزايش مبلغ 1/افزايش حقوق سال جديددرصدپايه حقوق روزانه سال قبل   

  مراحل تهيه ليست حقوق و دستمزد

اطلاعات اوليه شامل ميزان سابقه بيمه به جهت تعلق حق اولاد و اينكه بيمه كسر شود يا خير،  :مرحله اول ـ طراحي قسمت اطلاعات پرسنل
  .باشد مي … تعداد اولاد و

  .از قبيل پايه سنوات، حق اولاد، بن كارگري و حق مسكن شامل حقوق پايه و مزايا :مرحله دوم ـ طراحي قسمت اطلاعات حكمي پرسنل

  :آيد دست مي از رابطة زير بهكاركرد پرسنل  :عات كاركرد پرسنلمرحله سوم ـ طراحي قسمت اطلا

  )كاركرد موظفكاري اضافه()مرخصيتأخير در ورودتعجيل در خروج(

كه برابر هر روز ) ساعت 192ها  برخي از شركت(ساعت  220روز كاري، برابر  30مبناي كاركرد  :مرحله چهارم ـ محاسبه حقوق و مزايا
  .ساعت است 33/7كاري 
 روزانه(محاسبه كسري كار و غيبت / محاسبه دستمزد(  

 ساعتي(كسري كار و غيبت  محاسبه/ محاسبه دستمزد(  
 ساعتي(كاري  محاسبه اضافه(140%دستمزد ساعتي  
 ساعتي(كاري  العاده تعطيل فوق(40%دستمزد ساعتي  
 ساعتي(كاري  العاده نوبت فوق( كاري نوبتدرصددستمزد ساعتي  
 ساعتي(كاري  العاده شب فوق(35%دستمزد ساعتي  
  ساعتي /روزانه(حق مأموريت(دستمزد ساعتيدستمزد روزانه  

  مرحله پنجم ـ محاسبه كسور حقوق و مزايا
حقوق عمل آمده با كارگر يا كارمند، مبالغي را تحت عنوان كسورات از  كارفرما موظف است با توجه به مصوبات قانوني و يا بر اساس توافق به

به شرح زير ) اختياري(و كسورات توافقي ) اجباري(كه شامل كسورات قانوني  ،هاي ذينفع پرداخت كند و دستمزد كاركنان كسر و به سازمان
  :باشد مي

  كسور قانوني 
هاي  به سازمان هاي قانوني بايد از دستمزد كارگران كسر و هاي مربوط بر اساس مصوبه وجوهي كه كارفرما به نمايندگي از طرف سازمان

و ماليات بر درآمد ) اجرائيات(بدهي شخص به صندوق اجرا ، اجتماعي سهم كارگر  حق بيمه :اند از اين كسور عبارت. ذينفع پرداخت كند
  .كنيم حقوق كه هريك از اين موارد را بررسي مي

  
  

حقوق پايهپايه سنوات
30 
حقوق پايهپايه سنوات

220 
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   :حق بيمه سهم كارگر) 1
و سهم % 7كه حق بيمه سهم كارگر  .دزد سازمان تأمين اجتماعي بيمه كنكارگران را نقانون كار، كارفرما موظف است  148به موجب ماده 

بجز حق اولاد و حق كليه اقلام حقوق و دستمزد . (شود و كسر مي محاسبهدر ليست حقوق و دستمزد فقط سهم كارگر  بوده و% 23كارفرما 
  )دنباش شامل كسر حق بيمه مي مأموريت

  )اجرائيات(صندوق اجرا ) 2
شود كه طبق قانون و يا به موجب احكام صادره از سوي مراجع قانوني بايد توسط كارفرما از حقوق كارگر كسر و  اجرائيات به مبلغي گفته مي

  .به حساب صندوق اجرا واريز شود
  :هاي صالحه عبارت است از بعضي از دلايل صدور احكام مبني بر كسر مبلغي از حقوق، توسط دادگاه

  .شكايت همسر به دادگاه خانواده براي دريافت نفقه يا مهريه و ارائهعدم پرداخت نفقه يا مهريه  - 1
  .طلب وصول جهتشكايت طلبكار به دادگستري  ارائهعدم پرداخت بدهي توسط كارگر به اشخاص ثالث و  - 2
توان مازاد بر  در قبال اين غرامت، تنها مي ،باشد خود اگر كارگر محكوم به پرداخت غرامت به جهت خسارت وارده به كارفرماي - 3

1اين مبلغ نبايد از. (حداقل مزد را به موجب حكم دادگاه برداشت نمود
  )كل مزد كارگر بيشتر باشد 4

  .عدم پرداخت اقساط توسط شخص ثالثي كه كارگر ضمانت پرداخت اقساط وي را متعهد شده است - 4
  .محكوم به پرداخت ديه باشدكارگر  - 5

  :ماليات بر درآمد حقوق) 3
يابد و اين تغيير موجب تغيير در روند محاسبه حقوق و  هاي مالياتي تغيير مي ساله ميزان معافيت هاي مستقيم همه قانون ماليات 84طبق ماده 

  . ماليات پرداخت شود% 10 آن نسبت به مازاد بايست ميريال بوده كه  20,000,000سقف معافيت ماهانه  1396مثلاً در سال  شود؛ ميدستمزد 
 باشد حق مأموريت شامل ماليات نمي :نكته.  

   كسور توافقي
شود كه  وجوهي است كه با توافق كارگر و يا بر اساس قرارداد بين كارگر و كارفرما، در زمان تنظيم ليست از دستمزد كاركنان كسر مي

  .يا به اشخاص، اضافه پرداخت ماه قبل و ساير موارد يمساعده، بدهي كارگر به شركت تعاون :عبارتند از
در زمان تهيه ليست حقوق  و شود به آنان پرداخت مي ،علت نياز كاركنان طور معمول قبل از پايان هر ماه به كه به بخشي از حقوق :مساعده) 1

  .گردد كسر ميها  كامل از حقوق آن طور و دستمزد همان ماه به
كه به شركت تعاوني و يا به اشخاص ديگر بدهكارند، كارفرما  بنا به درخواست كاركناني :بدهي كارگر به شركت تعاوني يا به اشخاص) 2

  .كند اقساط بدهي را ماهانه از دستمزد آنان كسر و به طلبكاران پرداخت مي
اگر در ماه قبل بر اثر اشتباه محاسباتي مبلغي بيشتر به كارگر پرداخت شود، در ماه جاري از دستمزد وي كسر  :قبل هاضافه پرداخت ما) 3
  .شود مي

  . …ها و اقسام وام، كسري كار و غيبت، ساير بيمه :ساير موارد
  مرحله ششم ـ تكميل ليست حقوق و دستمزد

مبلغ خالص پرداختي حقوق كارگر تعيين و محاسبات انجام گرفته در ، مربوط قوانيندر اين مرحله با توجه به مستندات لازم و رعايت آخرين 
  . گردد جمع حقوق و مزايا و خالص پرداختي حقوق كنترل مي

مؤسسه امور مالي يا مدير  شامل مديريا افراد ديگري كه معمولاً  تهيه كننده لازم به ذكر است كه پس از تنظيم ليست حقوق و دستمزد، خود
  .شود مينسبت به درخواست صدور چك به مبلغ جمع ستون خالص پرداختي حقوق اقدام  وتأييد كرده  باشد، ليست را مي
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 و غياب تير ماه در دست است راطلاعات زير از مدارك كارگزيني ايشان و كارت حضو. باشد قدرتي كارگر شركت دنا مي آقاي :1 مثال:  
  33Aشماره كارت حضور و غياب- .باشد كارگر روزكار مي-
  ريال150,000دستمزد ساعتي - 84‐72‐15شماره تأمين اجتماعي -
  %10ريال  20,000,000ماليات حقوق مازاد بر - .ساعت كاركرد داشته است220آقاي قدرتي در تير ماه-
  .و تعيين خالص مبلغ پرداختي حقوق تهيه ليست حقوق و دستمزد :مطلوبست

  220 × 150,000 = 33,000,000جمع حقوق تير ماه           
  33,000,000 ×% 7 = 2,310,000حق بيمه سهم كارگر       

  )33,000,000 - 20,000,000( ×% 10 = 1,300,000ماليات حقوق تير ماه       
  33,000,000 –) 2,310,000 +1,300,000( = 29,390,000       خالص حقوق دريافتي آقاي قدرتي

  شركت دنا
 XX13ليست حقوق و دستمزد براي تير ماه سال 
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ساعتيروزانه

33A  84‐72‐15   3,610,00029,390,000  ––33,000,0002,310,00013,000,0001,300,00033,000,0002,310,0001,300,000  ––  ––  ––  ––  ––  ––150,00033,000,000  ––  روزكار     قدرتي  

  :مهر و امضاي كارفرما                :كنندهامضاي كنترل                      :كننده امضاي تنظيم
  ريال حق اولاد  6,600,000از ابتداي مرداد ماه به وي  بوده، ساعت 234آقاي قدرتي در مرداد ماه  با توجه به مثال قبل، كاركرد :2مثال

  ).ساعت است 220استاندارد عادي كار در مرداد ماه . (باشد مي% 10ريال  20,000,000تعلق گرفته و ماليات حقوق مازاد بر 
  .مبلغ پرداختي حقوق خالص ليست حقوق و دستمزد و تعيين تهيه :مطلوبست

  
  224 – 220 = 4كاري        ساعت اضافه

  4 × 150,000 ×% 140 = 840,000كاري        اضافه 
  220 × 150,000 =33,000,000          حقوق اصلي 

  33,840,000 ×% 7 = 2,368,800حق بيمه سهم كارگر       
  كاري اولاد          حقوق اصلي     اضافه كل حقوق و دستمزد       حق

40,440,000 = 6,600,000 + 33,000,000 + 840,000  
  )40,440,000 – 20,000,000( ×% 10 = 2,044,000ماليات حقوق مرداد ماه       

  ))پايه(حقوق اصلي  33,000,000 +كاري  اضافه 840,000 +حق اولاد  6,600,000( –) حق بيمه كاگر 2,368,800 +ماليات  2,044,000(
4,412,800 – 40,440,000=  

  = 36,027,200خالص حقوق پرداختي 
  شركت دنا

 XX13ماه سال  مردادليست حقوق و دستمزد براي 
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33A  84‐72‐15  4,412,80036,027,200  ––33,840,0002,368,80020,440,0002,044,00040,440,0002,368,8002,044,000  ––  ––  ––6,600,000  ––150,00033,000,000840,000  ––  روزكار    قدرتي  

  :مهر و امضاي كارفرما                :كنندهكنترلامضاي                         :كننده امضاي تنظيم

 =33,840,000حقوق و مزاياي مشمول بيمه      
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  با توجه به فرضيات مثال اول و اطلاعات زير كه در شهريور ماه بدست آمده است، ليست حقوق و دستمزد و مبلغ خالص پرداختي حقوق :3مثال 
  . تهيه گردد شهريور ماه

  )بامداد نيز كار كرده است 2الي  22يك روز از كار عادي از ساعت (ساعت  230كاركرد شهريور ماه 
  ريال به صورت ماهانه از پايان شهريور ماه 1,200,000با اقساط ريال  14,400,000دريافت وام در ابتداي شهريور ماه به مبلغ  -
  .گردد تي محاسبه ميساعت مأموريت داشته كه بر اساس نرخ دستمزد ساع 4آقاي قدرتي در هفته سوم  -
  .باشد مي% 10ريال  000/000/20ماليات حقوق مازاد بر  -
  .ساعت است 220استاندارد عادي كار شهريور ماه  -
  .گيرد ريال به وي تعلق مي 6,600,000حق اولاد نيز  -

  230 – 220=  10كاري        ساعت اضافه
  10×  150,000× % 140=  2,100,000كاري        اضافه

  220×  150,000=  33,000,000حقوق اصلي               
  4×  150,000× % 135=  810,000كاري                شب

  35,910,000 ×% 7 = 2,513,700حق بيمه سهم كارگر       
  4 × 150,000 = 600,000)       معاف از بيمه و ماليات(حق مأموريت 

  كاري اضافه        پايهحقوق       كاري  شب      حق اولاد        )  بجز حق مأموريت( مزاياكل حقوق و 
42,510,000= 6,600,000+ 810,000 + 33,000,000 + 2,100,000  

  )42,510,000 – 20,000,000( ×% 10 = 2,191,000ماه        شهريورماليات حقوق 
   اصلي حقوق 33,000,000 +كاري  اضافه 2,251,000 +حق اولاد  6,600,000 +كاري  شب 810,000 +حق مأموريت  600,000( – 

  )گررحق بيمه كا 2,513,700 +ماليات  2,251,000+ قسط وام  1,200,000(
37,145,300= 5,964,700 – 43,110,000 =  

  شركت دنا
 XX13ماه سال  شهريورليست حقوق و دستمزد براي 

رت
 كا

اره
شم

  

عي
تما

 اج
ين
تأم

ره 
شما

  

گي
واد

خان
ام 

 و ن
نام

  

 احتساب حقوق و دستمزد  نوع كار

ي 
زايا

و م
ق 
حقو

مع 
ج

مه
ل بي

شمو
م

  

مه
ق بي

ح
  

ي 
زايا

و م
ق 
حقو

مع 
ج

ول 
شم

م
ات

مالي
  

وق
حق

ت 
اليا

م
  

وق
حق

مع 
ج

 
زايا

و م
  

  كسورات

ات
سور

ع ك
جم

  

تي
داخ

 پر
وق

حق
ص 

خال
  

ضاء
ام

      
  دستمزد

دي
 عا
وق

حق
افه  

 اض
وق

حق
 

ري
كا

  

ب
ق ش

حقو
 

ري
كا

  

لاد
ق او

ح
  

ت
وري

مأم
ق 
ح

  

ذب
ق ج

ح
زايا  

ر م
ساي

  وام ماليات  بيمه  
ساعتيروزانه

33A  84‐72‐15  35,910,0002,513,70022,510,0002,251,00042,510,0002,513,7002,251,0001,200,0005,964,70037,145,300  ––  ––150,00033,000,0002,100,000810,0006,600,000600,000  ––  روزكار    قدرتي  

  :مهر و امضاي كارفرما                                :كننده امضاي كنترل                              :كننده امضاي تنظيم

  
  

                
  

  »47كتاب درسي، صفحة «  ؟باشد نميهاي زير جزء مزاياي غيرمستمر  يك از گزينه كدام -41
  بازخريد مرخصي) 4  پاداش آخر سال) 3  كاري اضافه) 2  كاري نوبت) 1

  »45كتاب درسي، صفحة «  د؟نشو تنظيم مي يحكم كارگزيني براي چه مدت زماناقلام مندرج در  -42
  ماه 3حداقل ) 4  يك دوره مالي) 3  يك ماه) 2  يك سال) 1




 35,910,000حقوق و مزاياي مشمول بيمه      

 :گزينة درست را انتخاب كنيد ؟



   
  
  
  

  
  

 

 »7333: كد كتاب«جامع يازدهم حسابداري 
  كانون فرهنگي آموزش  21 

  »48كتاب درسي، صفحة «  شود؟ حداقل دستمزد كارگران توسط كدام نهاد يا سازمان اعلام مي -43
  توافق كارگر و كارفرما) 4  عالي كار شوراي) 3  هيئت دولت) 2  ورازت كار و تعاون) 1

  »61كتاب درسي، صفحة «  باشد؟ كاري ساعتي كارگر مي العاده تعطيل كدام گزينه فرمول صحيح فوق -44
  
  دستمزد ساعتي ×% 140) 2    ) 1
  دستمزد ساعتي ×% 40) 4    دستمزد ساعتي ×% 35) 3

  »67كتاب درسي، صفحة «  ؟باشد نميكداميك از اين موارد، جزء كسورات قانوني حقوق و دستمزد  -45
  بدهي كارگر به شركت تعاوني) 2    ماليات حقوق و دستمزد) 1
  بدهي كارگر به صندوق اجرا) 4    هاي اجتماعي حق بيمه) 3

 )به ترتيب از راست به چپ( ؟شود پرداخت مياجتماعي توسط كارگر و چند درصد توسط كارفرما   چند درصد از حق بيمه -46
  »67كتاب درسي، صفحة «  

1 (7- 30  2 (7-23  3 (7-10  4 (3-7  
  »68كتاب درسي، صفحة «  شود؟ چه ناميده مي ،شود مبلغي كه معمولاً در مؤسسات قبل از پايان هر ماه، به وسيله كارفرما به كارگران پرداخت مي - 47

  مأموريتحق ) 4  پاداش) 3  وام) 2  مساعده) 1
  »67كتاب درسي، صفحة «  يك از اين موارد جزء كسور قانوني دستمزد و حقوق است؟ كدام -48

  بدهي كارگران به شركت تعاوني) 2    ماليات) 1
  مساعده) 4    وام مسكن) 3

  »67كتاب درسي، صفحة «  باشد؟ ماليات وي چند ريال مي. كند ريال حقوق دريافت مي 20,800,000مبلغ  1396كارگري در سال  -49
1 (2,080,000  2 (2,000,000  3 (80,000  4 (208,000  

شـود را چـه    صورت چند ماه يـك بـار يـا سـالانه پرداخـت مـي       قسمتي از حقوق پايه كه معمولاً با حداقل دستمزد جمع و به كارگر به -50
  »47كتاب درسي، صفحة «  گويند؟ مي

  انجام كارپاداش ) 4  پايه سنواتي) 3  مزاياي غيرمستمر) 2  مزاياي مستمر) 1
  

  
 

 »45كتاب درسي، صفحة «  .شود ميزان تحصيلات و سوابق كاري ذكر مي . . . در -51
 »47كتاب درسي، صفحة «  .باشد كه تغيير ميزان سالانه آن ارتباطي با افزايش دستمزد ندارد مي . . .دستمزد  از مزاياي جانبي -52
 »47كتاب درسي، صفحة «  .دنباش مي . . .كاري از مزاياي  حق مسكن، حق اولاد و نوبت -53
 »47كتاب درسي، صفحة «  .دنباش مي . . .كاري، عيدي و بازخريد مرخصي از مزاياي  اضافه -54
 »48كتاب درسي، صفحة «  .باشد مي. . . مبلغ حق اولاد براي هر فرزند معادل  -55
 »58كتاب درسي، صفحة «  )كاركرد موظف + …………( –) مرخصي +ورود  در تأخير + …………( =نحوة محاسبه كاركرد پرسنل  -56
از حقـوق و دسـتمزد وي كسـر     مبلغ مربوطـه  كارگر محكوم به پرداخت ديه بوده و بايد در آن كهباشد  مي  . . .كسور قانوني از جمله  -57

 »67كتاب درسي، صفحة «  .گردد

40%حقوق پايه 
30 

 :جاهاي خالي را با كلمات مناسب پر كنيد ؟
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 »68كتاب درسي، صفحة «  .شود كسر مي كارگرماه جاري از حقوق و دستمزد  باشد كه در مي . . .اضافه پرداخت ماه قبل جزء  -58
 

  
 

 

   »45كتاب درسي، صفحة «   .در تهيه حكم كارگزيني بايد به پست سازمان و خدماتي كه فرد در سازمان دارد توجه شود -59

 »47كتاب درسي، صفحة «   .گيرد به كارگري كه حداقل يك سال سابقة كار در همان شركت داشته باشد تعلق ميپايه سنواتي  -60

   »47كتاب درسي، صفحة «   .باشد مزاياي مستمر شامل نقدي و غيرنقدي مي -61

   »46كتاب درسي، صفحة «    .شود محسوب مي اطلاعات حكميبن كارگري و حق اولاد جزء  -62

 »48كتاب درسي، صفحة «   .فرزند قابل پرداخت است 2براي تنها مبلغ حق اولاد  -63

   »60كتاب درسي، صفحة «  .ساعت است 176روز كاري برابر  30مبناي كاركرد  -64

   »67كتاب درسي، صفحة «   .شود حق بيمه اجتماعي سهم كارگر و كارفرما در ليست حقوق و دستمزد محاسبه و نوشته مي -65

 »67كتاب درسي، صفحة «   .باشد ريال مي 20,000,000مبلغ  1396سقف معافيت مالياتي سال  -66

   

  

  
   
 »45كتاب درسي، صفحة «  د؟نرس هاي خصوصي به تأييد كدام بخش مي احكام پرسنلي در شركت -67

 »67كتاب درسي، صفحة «  .را نام ببريد) اجباري(كسورات قانوني  -68

 »67كتاب درسي، صفحة «  باشند؟ چه مواردي مشمول كسر حق بيمه نمي -69

 »68كتاب درسي، صفحة «  .را نام ببريد) اختياري(كسورات توافقي  -70

 »70كتاب درسي، صفحة «  گيرد؟ به هنگام تكميل ليست حقوق و دستمزد چه مواردي انجام مي -71

 

 

  
    

 »68و  67، 47، 63هاي  هكتاب درسي، صفح«  .  اصطلاحات زير را تعريف كنيد -72

  كسورات توافقي) د   كسورات قانوني) ج  پايه سنواتي) ب  حقوق پايه) الف

 »45كتاب درسي، صفحة «  .د را نام ببريدنمواردي كه در تهيه حكم كارگزيني بايد رعايت شو -73

 »48كتاب درسي، صفحة «  .اولاد به كارگر را نام ببريدحق تعلق گرفتن شرايط  -74

 »67كتاب درسي، صفحة «  د؟نشو در چه مواقع احكام اجرائيات صادر مي -75

  

 :صحيح يا غلط بودن جملات زير را مشخص كنيد   ص غ

 :هاي زير پاسخ كوتاه دهيد به سؤال ؟

 :كامل دهيدهاي زير پاسخ به سؤال ؟
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  :ها مسئله
 )مبالغ به ريال( :اطلاعات زير به واحد حسابداري حقوق و دستمزد شركت دماوند ارسال شده است 1396آذر ماه سال  در پايان -76

 »72كتاب درسي، صفحة «
  

  خليليآقاي  آقاي جليلي
 شماره كارت

  شماره تأمين اجتماعي
 حقوق هر ساعت كار

520 
32-25-100  

170,000 

 شماره كارت
  شماره تأمين اجتماعي
  حقوق هر ساعت كار

530  
34-25-100  

185,000  
    نوبت كار عصر و شب:نوع كار  روزكار :نوع كار

 )در آذر ماه(كاركردساعاتجمع  
  استاندارد عادي ساعات

  حق مأموريت
  حق اولاد
  اقساط وام
  مساعده

244 
220  
850,000  
––   
1,100,000  
700,000 

  )در آذر ماه(كاركرد ساعاتجمع
  استاندارد عادي ساعات

  حق مأموريت
  حق اولاد
  اقساط وام
 مساعده

220  
220  
––   
8,140,000  
1,300,000  
––   

  .شودميمحاسبه96ماليات مطابق با مقررات سال

  .انجام محاسبات هزينه حقوق و دستمزد شركت) الف :مطوبست
 .تهيه ليست حقوق و دستمزد شركت) ب

 »72كتاب درسي، صفحة «  :شركت سبلان اطلاعات مربوط به آقاي مولايي را به شرح زير اعلام نموده است -77
  85-84-600  شماره بيمه اجتماعي     1308 شماره كارگر
  880,000  دستمزد پايه      كارگر روزكار
  200,000 مساعده     244 كاركرد ماه
 30,000 حق اولاد     60,000 حق مسكن

  .است ماليات% 10مشمول آن  بر ريال معاف از ماليات و مازاد 000/600لازم به ذكر است كه جمع حقوق و مزايا تا سقف 
  )ساعت 220كاركرد ماهانه (انجام محاسبات هزينه حقوق و تهيه ليست آن  :مطلوبست

 »72كتاب درسي، صفحة «  :نفر از كارگران شركت سهند در ماه فروردين بدين شرح است 2اطلاعات مربوط به  -78
 مساعده   ساعات كاركرد   حق اولاد  حق مسكن  حقوق ثابت  نام كارگر
  200,000   217    ––  15,000  998,000  آقاي رحمتي
  ––   210   10,000  12,000  864,000  آقاي رحماني

  :ساير اطلاعات
  .باشد ساعت مي 192ساعات كاركرد عادي طي ماه  -1
  .گيرد تعلق مي% 13در ماه معاف و نسبت به مازاد  جمع حقوق و مزايا ريال 400,000ماليات تا مبلغ  -2

  .ليست حقوق و دستمزدمحاسبه حقوق و دستمزد و تنظيم  :مطلوبست
كاركرد عادي در كارخانـه   ساعات(است ساعت كار كرده  205وي در دي ماه . باشد ريال مي 1,862,400حقوق ثابت آقاي فرهادي  -79

 »72كتاب درسي، صفحة «   .)باشد ساعت مي 192
معاف بوده و نسبت بـه مـازاد   جمع حقوق و مزايا ريال  1,280,000ماليات تا مبلغ  -بيمه سهم كارگر : كسورات حقوق و دستمزد شامل

  . ريال 300,000وام مسكن  -شود  محاسبه مي% 15به نرخ 
 .گيرد تعلق ميريال  30,000ريال و حق اولاد  150,000لازم به ذكر است كه حق اياب و ذهاب 

  .محاسبه و تنظيم ليست حقوق و دستمزد :مطلوبست



  
  
 
 

  
 
 
 

  هاي حقوق و دستمزد حق بيمه
 وجوهشود و تمامي  كه به حكم قانون تأمين اجتماعي جهت استفاده از مزاياي آن به اين سازمان پرداخت مي است وجوهي :تعريف حق بيمه

  .دنگير مبناي كسر حق بيمه قرار مي ،شود و مزاياي نقدي و غيرنقدي مستمر كه در مقابل كار به بيمه شده پرداخت مي
 ؛ شاملرداختني به سازمان تأمين اجتماعيبيمة پ% 30 :اجزاء حق بيمه:  
  كسور قانوني سهم كارگر% 7

  كارفرماسهم % 20
  بيمة بيكاري% 3

كه توسط شوراي ) برابر حداقل مزد 7(وجوه مبناي كسر حق بيمه نبايد از حداقل مزد سالانه كمتر و از حداكثر حقوق مبناي كسر حق بيمه 
  .شود، بيشتر باشد عالي تأمين اجتماعي اعلام مي

كند و حق بيمه كارآموزان به نسبت  آور پرداخت مي كارهاي سخت و زيانمستمري % 4حق بيمه، كارفرما % 23آور، علاوه بر  در مشاغل سخت و زيان
  .التفاوت حق بيمة سهم كارآموز به عهدة كارفرماست در غير اين صورت مابه ؛و نبايد از حداقل مزد كمتر باشد شده ها پرداخت مزد آن
 حقوق و مزاياي غيرمشمول حق بيمه:  
  بازخريد ايام مرخصي) 1
  قانون تأمين اجتماعي 86حداكثر تا ميزان قابل پرداخت طبق مادة حق اولاد ) 2
  العادة مأموريت هزينة سفر و فوق) 3
  به كاركنان در مؤسسات مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت پرداختي حق همسر) 4
  عيدي و پاداش، پاداش افزايش توليد، پاداش نهضت سوادآموزي) 5
  ايام بيماريكمك هزينة مسكن و بن كارگري در ) 6
  حق شير) 7
  )كسر صندوق( تضمينحق ) 8
  )حق سنوات(خسارات اخراج و مزاياي پايان كار ) 9

  الزحمة امام جماعت حق) 10
  غيرموظف در جلسات هيئت مديره اعضايحق حضور ) 11

ها و  ، بانكلشكريي به افرادي كه طبق مدارك ارائه شده از سوي كارفرما شاغل يا بازنشستة كشوري، لازم به ذكر است كه حقوق پرداخت
  .باشد ها بوده و مشمول تأمين اجتماعي نيستند، مشمول كسر حق بيمه نمي ساير دستگاه

و  توسط هيئت مديره پيشنهاد شدهكه ... اما مزاياي غيرنقدي مستمر مانند مواد غذايي، پوشاك و  باشد، ميمزاياي نقدي  موارد فوق به صورت
  .شود به طور مقطوع تعيين و حق بيمه از آن دريافت مي ،رسد به تصويب شوراي عالي مي

 هاي حق بيمه معافيت:  
  .حق بيمه معاف هستند% 7جانبازان شاغل از پرداخت ) 1
حق بيمه سهم از پرداخت ، كنندجذب  كارورزيالتحصيلان دانشگاهي با حداقل مدرك كارشناسي به صورت  فارغ كارفرماياني كه) 2

  .سال از تاريخ شروع به كار معاف هستند 2كارفرما براي مدت 
  .بيكاري سهم كارفرما است% 3سهم كارگر و % 7بيمه شامل  حقنفر بيمه شده دارند،  5هاي كوچكي كه حداكثر  جهت حمايت از كارگاه) 3
 مدارك ارسالي بيمه و مهلت ارسال آن:  

 CD(ماه را حداكثر تا پايان آخرين روز ماه بعد به صورت حضوري  هراند ليست حقوق و دستمزد بيمه شدگان مربوط به  كارفرمايان مكلف
البته از . (كنند و رسيد ليست و برگ پرداخت را دريافت ثبت) اينترنتي(ورت غيرحضوري يا به صو  به شعبه يا كارگزاري ارسال) تهيه شده

  )شود حق بيمه تنظيم مي% 30ل چك به مبلغ قب

 3 تهية جداول بيمه و ماليات

 هاي كارفرما هزينه
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 شوند جرايم ناشي از حق بيمه به دو دستة زير تقسيم مي:  
  رسال به موقع ليست حقوق و دستمزدجرايم ناشي از عدم ا

همان ماه % 10 به ميزاناگر كارفرما حداكثر تا پايان آخرين روز ماه بعد ليست حقوق و دستمزد را ارائه نكند ملزم به پرداخت جريمة نقدي ) 1
  .خواهد بود

باشد قانوني ارسال شده  مقررفقط در صورتي كه ليست بعد از مهلت التفاوت مقايسة ليست ارسالي كارفرما و بازرسي انجام گرفته،  مابه) 2
  .گردد مشمول جريمه عدم ارسال ليست مي

مشمول جريمه عدم ارسال به ميزان ليست  ،كنند ها ارسال نمي كارفرماياني كه به طور كلي از ارسال ليست امتناع كرده يا برخي ماه) 3
  .باشند ميبازرسي 

  پرداخت حق بيمه يم ناشي از تأخيرجرا
علاوه بر پرداخت اصل حق  ،هر ماه را پرداخت نكنندبه  مربوط عد مقرر تمام يا بخشي از حق بيمة مستند به ليستكارفرماياني كه در مو) 1

  .دنباش كسر بدهي قطعي پرداخت نشده به ازاي هر ماه تأخير مي ياتمام % 2 به ميزان بيمه، ملزم به پرداخت جريمة نقدي
  .باشند جريمة تأخير تأديه ماهانه مي% 2تاريخ قطعيت، مشمول هاي اعلام شده به كارفرمايان از  ماندة بدهي) 2
به حال شده و از تاريخ  در صورت تقسيط بدهي، اگر كارفرما هر يك از اقساط را تا سررسيد قسط بعدي پرداخت نكند بدهي تبديل) 3

محاسبه و جرايم مطالبه شده قبلي نيز ، ه تأخيرهر ما% 2جريمة نقدي تأخير پرداخت حق بيمه نسبت به ماندة بدهي به ميزان  ،تبديل به حال
  .دنباش به نسبت ماندة بدهي قابل وصول مي

 در دست است 96در بهمن ماه سال » قلم«اطلاعات زير مربوط به كارگران شركت  :مثال:  
  جمع حقوق و مزايا  كاري اضافه  حق اولاد مسكنحق بن حقوق ماهانه  نام كارگر
  11,140,359  -  185,982 400,000 1,100,000 9,454,377  احمدي
  13,026,589  1,886,230  185,982 400,000 1,100,000 9,454,377  اكبري
  11,046,447  - - 400,000 1,100,000 9,546,447  اسدي
  11,403,496  449,119 - 400,000 1,100,000 9,454,377  اصغري
  11,139,438  -  92,991 400,000 1,100,000 9,546,447  فرهادي
  11,047,368  -  92,991 400,000 1,100,000 9,454,377  فرامرزي

  به تفكيك كاركنان و حق بيمه ؛تهية جدول حقوق و مزاياي مشمول بيمه) الف: مطلوب است
  پرداختي بابت حق بيمه محاسبة كل مبلغ) ب 

  .اند ارقام اعشاري گرد شده:  توجه
  ) الف

  %30بيمة پرداختني   حق  )بيكاري% 3(حق بيمه سهم كارفرما  %20حق بيمه سهم كارفرما %7حق بيمه سهم كارگر بيمهحقوق و مزاياي مشمول  نام كارگر
  3,286,313  328,631 2,190,876 766,806 10,954,377  احمدي
  3,852,182  385,218 2,568,121 898,843 12,840,607  اكبري
  3,313,934  331,394 2,209,289 773,251 11,046,447  اسدي
  3,421,049  342,105 2,280,699 798,245 11,403,496  اصغري
  3,313,934  331,394 2,209,289 773,251 11,046,447  فرهادي
  3,286,313  328,631 2,190,876 766,806 10,954,377  فرامرزي

       20,473,725  
  



    
  
  
  

  
 
 

  تهية جداول بيمه و ماليات :3پودمان 
  كانون فرهنگي آموزش  26  حسابداري حقوق و دستمزد 

  ماليات حقوق و دستمزد
درآمدي كه شخص حقيقي در خدمت شخص ديگري در قبال  ،هاي مستقيم قانون ماليات 83و  82به موجب ماده  :تعريف ماليات حقوق

مشمول ماليات  ،كند تسليم نيروي كار خود بابت اشتغال در ايران برحسب مدت يا كار انجام يافته به صورت نقد يا غيرنقد تحصيل مي
  .آمد حقوق است بردر
  و پس از كسر كسوراتوضع غيرمستمر قبل از يا مستمر و  مربوط به شغل اعم از حقوق و مزاياي :مالياتحقوق و دستمزد مشمول 

  .هاي مستقيم قانون ماليات مقرر در هاي معافيت
 هاي مالياتي حقوق و دستمزد معافيت:  

  :هاي مستقيم قانون ماليات 91  ماده) الف
مت و خسارت اخراج و بازخريد خدمت و وظيفه يا مستمري پرداختي به وراث و حق حقوق بازنشستگي و وظيفه و مستمري و پايان خد) 1

  .سنوات و حقوق ايام مرخصي استفاده نشده
  )حق مأموريت(العادة مسافرت مربوط به شغل  هزينة سفر و فوق) 2
  استفادههاي ارزان قيمت سازماني واگذار شده به كارگران جهت  خانهو مسكن واگذار شده به كارگران ) 3
  ...معالجه و  ،وجوه حاصل از بيمه بابت جبران خسارت بدني) 4

1عيدي سالانه يا پاداش آخر سال جمعاً معادل ) 5
  ميزان معافيت مالياتي 12

ير به پزشك يا بيمارستان به ها مستقيماً به وسيلة حقوق بگ افراد تحت تكفل آن وجوهي كه كارفرما بابت هزينة معالجة كاركنان خود يا) 6
  .پرداخت كند و مدارك استناد اسناد

2 معادل مزاياي غيرنقدي پرداختي به كاركنان حداكثر) 7
  معافيت مالياتي 12

  ...)نظامي و انتظامي و (درآمد حقوق پرسنل نيروهاي مسلح ) 8
  .شود حقوق كاركنان شاغل در مناطق كمتر توسعه يافته بخشوده مي ماليات % 50 :هاي مستقيم قانون ماليات 92مادة ) ب
  .شود هاي درماني پرداختي هر فرد و افراد تحت تكفل، از درآمد مشمول ماليات كسر مي هزينه :هاي مستقيم قانون ماليات 137مادة ) ج
كنندگان  از درآمد مشمول ماليات دريافت ،ها مسكن از بانك دريافتي اقساط ماهيانة تسهيلات اعتباري :قانون برنامة سوم توسعه 139مادة ) د

استفاده از اين معافيت مالياتي فقط يك بار براي هر خانواده و يا . گيرد تسهيلات كسر و مانده درآمد در شمول محاسبات مالياتي قرار مي
  .د بودمتر مربع خواه 120افراد متأهل مجاز بوده و شامل واحدهاي با مساحت مفيد حداكثر 

  .شود به واحدهاي تجاري و غيرتجاري ابلاغ ميو دارايي سقف معافيت مالياتي در ابتداي هر سال از طريق وزارت امور اقتصادي 
 محاسبة ماليات حقوق و دستمزد:  

2)]7حقوق مشمول ماليات= جمع حقوق و مزاياي مشمول ماليات  - ]معافيت مالياتي حقوق) + حق بيمة سهم كارگر  

  ماليات حقوق و دستمزد= حقوق مشمول ماليات ×  نرخ ماليات
برابر مبلغ  5براي محاسبة ماليات حقوق تا  %10ريال بوده و نرخ  20,000,000، 1396كه معافيت حقوق ماهانة سال  لازم به ذكر است

  .شود ميمحاسبه % 20 با نرخ آن بر معافيت بوده و مازاد
به  افزار ماليات نرم بوده كه پس از تكميل ليست ماليات در در دفاتر حقوقهزينه مهلت ارسال مدارك بابت ماليات سي روز پس از ثبت 

   .شود به ادارة امور مالياتي ارسال مي تهيه شده و ديسكت ماليات ،)اينترنتي(صورت غيرحضوري 
 جريمه نسبت به كل حقوق پرداختي همان ماه خواهد بود% 2مشمول  ،ليست يا تأخير در ارائة آن ارائهدر صورت عدم كارفرما  :نكته.  
  



   
  
  
  
  

  
  

 

 »7333: كد كتاب«جامع يازدهم حسابداري  
27    كانون فرهنگي آموزش  

 در دست است 96اطلاعات زير مربوط به حقوق و دستمزد آقاي فرهادي در مرداد ماه  :مثال:  
  ريال 3,390,000حق مأموريت     ريال 400,000حق مسكن    ريال 17,170,000پايه حقوق 

  .96طبق قوانين سال  و ماليات حقوق و دستمزد محاسبة حقوق و دستمزد مشمول ماليات: استمطلوب 
  پايه حقوق=  17,170,000
  حق مسكن=  400,000

  )ماهانه(جمع حقوق و مزاياي مشمول ماليات =  17,570,000
17,570,000حقوق سالانة فرد  12 210,840,000   

20,000,000معافيت سالانة حقوق   12 240,000,000   
  معافيت سالانة حقوق   <حقوق سالانة فرد    .   شود ماليات محاسبه نمي

 نرخ  ،ريال باشد 13,000,000ماهانة حقوق   اگر معافيت. باشد ريال مي 200,000,000مبلغ  1395حقوق ماهانة فردي در سال  :مثال
ماليات حقوق ماهانة شخص را  شود،محاسبه % 20نرخ  باآن  بر مازاد ماليات برابر مبلغ معافيت بوده و 7براي محاسبة ماليات حقوق تا % 10

  . محاسبه كنيد

 حقــوق ســاليانة فــرد  معافيت سالانة حقوق  >حقوق سالانة فرد 
  معافيـــت ســـالانة حقـــوق

200,000,000 12 2,400,000,000
13,000,000 12 156,000,000

 
   

2,400,000,000                    حقوق مشمول ماليات 156,000,000 2,244,000,000   
10156,000,000%     ماليات حقوق تا سقف معين 7 1,092,000,000 109,200,000    

      ماليات حقوق مازاد بر سقف معين  %20(2,400,000,000 109,200,000) 2,290,800,000 458,160,000  
109,200,000                     ماليات حقوق سالانه   458,160,000 567,360,000   

,567                                             ماليات حقوق ماهانه 360,000 47,280,00012   

 حق اولاد  ،ريال 200,000ريال و  800,000بن كارگري و حق مسكن به ترتيب  ،ريال 11,000,000اگر حقوق ماهيانة فردي  :مثال
سقف ( ؟چند ريال خواهد بود ماهانه ماليات حقوق و دستمزد ،باشد% 7ريال و حق بيمة سهم كارگر  312,090كاري  اضافه ،ريال 608,910

  %)10ريال با نرخ ماليات  10,000,000معافيت مالياتي ماهانه 
11,000,000            حقوق و مزاياي مشمول بيمه 800,000 200,000 312,090 12,312,090   

12,312,090                                                                         بيمة سهم كارگر   %7 861,846   

                       حقوق مشمول ماليات  212,921,000 [10,000,000 ( 861, 846)] 2,674, 7587    
12,921,000                                                                 ماليات حقوق و دستمزد %10 267,476  

 
  

                

   »92كتاب درسي، صفحة «  باشد؟ ميدرآمدهاي مشمول ماليات حقوق كدام گزينه بيان كنندة  .80
  ها پس از كسر كسور و قبل از كسر معافيت ،مزاياي مربوط به شغل، اعم از مستمر و يا غيرمستمرو حقوق ) 1
  ها قبل از وضع كسور و پس از كسر معافيت ،مزاياي مربوط به شغل، اعم از مستمر و غيرمستمر و حقوق) 2
  .شود كه به صورت مستمر به كارگر و كارمند پرداخت مي مزايا و پاداشي) 3
  .شود به كارگر و كارمند پرداخت ميازاد بر حداقل حقوق به صورت محقوق و مزايايي كه به صورت مستمر و غيرمستمر ) 4

 :گزينة درست را انتخاب كنيد ؟



    
  
  
  

  
 
 

  تهية جداول بيمه و ماليات :3پودمان 
  كانون فرهنگي آموزش  28  حسابداري حقوق و دستمزد 

   »92كتاب درسي، صفحة «  هاي مالياتي است؟ كدام يك از موارد زير مشمول معافيت .81

2پاداش آخر سال جمعاً ) 1
    حق مأموريت) 2  ميزان معافيت مالياتي 12

  حق تضمين) 4    كمك هزينة مسكن) 3
   »93كتاب درسي، صفحة «  بگيران در مناطق كمتر توسعه يافته مشمول بخشودگي معافيت است؟ ماليات حقوقچند درصد از  .82

1 (10%    2 (20%    
3 (30%    4 (50%  

كارفرما حداكثر بايد چند روز بعد از تنظيم ليست حقوق و دستمزد، حق بيمة سهم كارگر و كارفرما را به سازمان تأمين اجتماعي تسـليم   .83
   »98درسي، صفحة  كتاب«  كند؟

  روز 25) 2    روز 20) 1
  روز 10) 4    روز 30) 3

   »92كتاب درسي، صفحة «  ؟شود انجام ميموارد زير  محاسبة ماليات نسبت به كدام يك از .84
  حقوق غيرمستمر) 2    حقوق مستمر) 1
  حقوق غيرمستمر و حقوق مستمر% 50) 4    حقوق مستمر و غيرمستمر) 3

   »80و  79هاي  هكتاب درسي، صفح«  مجموع حقوق و دستمزد مشمول بيمه چند ريال است؟ ،ريال باشد 476,000اگر حق بيمة سهم كارگر  .85
1 (8,600,000    2 (6,800,000  
3 (5,600,000    4 (6,500,000  

كاركرد خـانم محمـدي در هفتـة    . باشد ريال مي 50,000 او ساعت و دستمزد هر ساعت 56كاركرد آقاي فرهادي در هفتة آخر خرداد  .86
 .باشد ريال مي 5,200ساعت و دستمزد هر ساعت  44آخر خرداد 

   »82تا  79هاي  هكتاب درسي، صفح«  باشد؟ حق بيمة سهم كارفرما و بيكاري جمعاً چند ريال مي
1 (751,824  2 (715,824  3 (751,842  4 (715,842  

   »79كتاب درسي، صفحة «  شود؟ حقوق و دستمزد بوده و توسط چه كسي پرداخت مي حق بيمة بيكاري چند درصد   .87
  كارفرما -%3) 4  كارگر -%3) 3  كارفرما -%7) 2    كارگر -7%) 1
 

 
  

 »79كتاب درسي، صفحة «  .كند ميمستمري به آنان پرداخت % 4حق بيمه، كارفرما % 23علاوه بر . . . در مشاغل  .88
ملـزم بـه    ،شدگان حداكثر تا پايان آخرين روز مـاه بعـد خـودداري كننـد     كارفرماياني كه از تنظيم و ارسال ليست حقوق و دستمزد بيمه .89

  »89كتاب درسي، صفحة «  .همان ماه خواهند بود. . . پرداخت جريمة نقدي به ميزان 
   .دنباش مي. . . مشمول جريمة عدم ارسال به ميزان  ،امتناع كنند تأمين اجتماعي كاركنان خود به سازمان كارفرماياني كه از ارسال ليست .90

 »89كتاب درسي، صفحة «
 »92كتاب درسي، صفحة «  .ميزان معافيت مالياتي است. . . جمعاً معادل  »عيدي سالانه يا پاداش آخر سال«و » حق مأموريت« .91
 »95كتاب درسي، صفحة «  .شود به واحدهاي تجاري و غيرتجاري ابلاغ مي. . . سقف معافيت مالياتي توسط  .92
 .جريمه نسبت به همان ماه خواهد بود. . . مشمول  ،ارسال آن به ادارة امور مالياتي در در صورت عدم ارسال ليست يا تأخيركارفرمايان  .93

 »100كتاب درسي، صفحة «  
 »85كتاب درسي، صفحة «  .باشد مي. . . حداكثر  ،شدگان مهلت ارسال ليست حقوق و دستمزد بيمه .94

   

 :جاهاي خالي را با كلمات مناسب پر كنيد ؟


