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، اياب وذهاب، خوابار، مسكن، هزينه های عائله مندی، كمك حقوقيا مزداعم از اعتبار قرارداد كار كه كارگر به دريافتهای قانونی كليه : حق السعی 

(قانون كار34ماده .)می نامندحق السعی ،سود سالانه و نظاير آنها دريافت مينمايد را پاداش افزايش توليد، غيرنقدیمزايای 

مسعود پروریان: تهیه کننده 

(قانون كار35ماده ).به كارگر پرداخت می شودمقابل انجام كار كه در يا مجموع آنها و غيرنقدیيا وجوه نقدی مزد عبارت است از :مزد 

(قانون كار36ماده ).پرداختی به تبع شغلمزايای ثابت و مزد شغل عبارست است از مجموع :مزد ثابت

.محسوب نمی شودبنامزايای رفاهی و انگيزه ای از قبيل كمك هزينه مسكن، خواربار و كمك عائله مندی،پاداش افزايش توليد وسود سالانه جزو مزد ثابت و مزد م: 36ماده 3تبصره 

: نمايد يينشورای عالی كار همه ساله موظف است، ميزان حداقل مزد كارگران را برای نقاط مختلف كشور و يا صنايع مختلف با توجه به معيارهای ذيل تع:حداقل مزد 

حداقل مزد بدون آنكه مشخصات جسمی و روحی -2.حداقل مزد كارگران باتوجه به درصد تورمی كه از طرف بانك مركزی جمهوری اسلامی ايران اعلام می شود-1

رسمی اعلام می شود را جع كارگران و ويژگی های كار محول شده را مورد توجه قرار دهد بايد به اندازه ای باشد تا زندگی يك خانواده، كه تعداد متوسط آن توسط مرا

(قانون كار49ماده ).تامين نمايد

در د وكارفرمايان موظفند كه در ازای انجام كار در ساعات تعيين شده قانونی به هيچ كارگری كمتر از حداقل مزد تعيين شده جديد پرداخت ننماين:49ماده 1تبصره 

a@.صورت تخلف، ضامن تأديه مابه التفاوت مزد پرداخت شده و حداقل مزد جديد می باشند
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به غيراز . ساعت كار در اين قانون مدت زمانی است كه كارگر نيرو يا وقت خود را به منظور انجام كار در اختيار كارفرما قرار می دهد:تعريف ساعت كار عادی 
(قانون كار59ماده ).ساعت تجاوز نمايد8نبايد از مواردی كه در اين قانون مستثنی شده است،ساعات كار كارگران در شبانه روز 

ديگر روزها در كارفرما با توافق كارگران، نماينده يا نمايندگان قانونی آنان می تواند ساعات كار را در بعضی از روزهای هفته كمتر از ميزان مقرر و :59ماده 1تبصره 
.ساعت تجاوز نكند44اضافه براين ميزان تعيين كند،به شرط آنكه مجموع ساعات كار هر هفته از 

برای هر اضافه بر مزد عادی٪40ساعت در شبانه روز زمانی مجاز است كه اولاً موافقت كارگر حاصل شود؛ دوماً 8ارجاع كار اضافی به كارگر بيش از :اضافه كاری
(قانون كار59ماده ). ساعت كاری در روز نميتوان به كارگر كار اضافی ارجاع نمود 4در ضمن بيش از . ساعت كاری پرداخت شود

:نحوه محاسبه
. استفاده ميشود192يا 176يا 220، مبنای محاسبه ساعت كاركرد ماهانه اعداد جهت محاسبه يک ساعت مزد كارگرقانون كار، 59با توجه به برداشت های مختلف از ماده 

مبنا مزد

192 یا 176 یا 220
× 140٪ × کار اضافه ساعت تعداد

• (ساعت کار روزانه)8(*هفته)4(*روز درهفته)6 192

• (هفته)4(*ساعت كار هفتگی)44 176

• (44/6*)4 220

اضافه کاری

@a
cc
ex
am



مسعود پروریان: تهیه کننده  6

(ساعت220مبنای محاسبه اضافه کار : )با توجه به اطلاعات زیر مطلوب است محاسبه اضافه کار ماه مربوطه 

شرح

ریال14.000.000 حقوق پایه

ریال3.000.000 حق جذب

ریال2.000.000 حق سرپرستی

ساعت20 اضافه کارساعت

(14.000.000 + 3.000.000 + 2.000.000)

220
× 140% × 20 = 2.418.182

:پاسخ
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(قانون کار53ماده ). میباشد22بامداد تا 6کار روز کارهایی است که زمان انجام آن از ساعت : کار روز

(قانون کار53ماده ).بامداد قرار دارد6تا 22کار شبانه کارهایی است که زمان انجام آنها بین : کار شبانه

.ساعت کار عادی تعلق میگیرداضافه بر مزد % 35برای هر ساعت کار شب به کارگران غیر نوبت کار 

مبنا مزد

192 یا 176 یا 220
× کاری شب ساعت تعداد × 35%

شب کاری

(قانون کار55ماده ).کار نوبتی عبارت است از کاری که در طول ماه گردش دارد، به نحوی که نوبت های آن در صبح یا عصر یا شب واقع می شود: کار کار نوبتی

شاید برای شما این سوال پیش آمده باشد که چرا در محاسبه شب کاری و نوبت کاری از : نکته

: استفاده نمی کنیم %( 100+ نرخ مازاد )

در پاسخ باید بگم که در هنگام اضافه کاری شما ساعت کاری مازاد بر ساعت کار عادی خود 

.دارید، اما هنگام نوبت کاری و شب کاری در ساعت کار عادی خود می باشید

نرخ نوبت کاری

مازاد بر دستمزد عادی10% و عصرصبح

مازاد بر دستمزد عادی% 15 و عصر و شبصبح

بر دستمزد عادیمازاد% 22/5 صبح و شب

درصد مازاد بر دستمزد عادی22/5 عصر و شب

مبنا مزد

192 یا 176 یا 220
× کاری نوبت ساعت تعداد × کاری نوبت نرخ

نوبت کاری
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به كارگرانی كه به موجب قرارداد يا موافقت بعدی به ماموريت خارج از محل خدمت اعزام ميشوند فوق العاده ماموريت تعلق ( : قانون كار46ماده )حق ماموريت
آن ها را وسيله يا هزينه رفت و برگشت همچنين كارفرما مكلف است . كارگر باشدنبايد كمتر از مزد ثابت يا مزد مبنای روزانه اين فوق العاده . ميگيرد

.تامين كند
كيلومتر از محل كارگاه اصلی دور شود و يا ناگزير باشد حداقل يك شب در 50ماموريت به موردی اطلاق ميشود كه كارگر برای انجام كار حد اقل : 1تبصره 

.محل ماموريت توقف نمايد

ماموریت حق =
مزدثابت

30
× ماموریت روزهای تعداد

حق ماموریت

.مبلغی است كه هر سال توسط شورای عای كار تعيين ميشود(( حق بن))و (( حق خواربار و مسكن))

.ان قرار دهدآندر صورت دوری از كارگاه و عدم تكافوی وسيله نقليه عمومی، صاحب كار بايد برای رفت و برگشت كاركنان خود وسيله نقليه مناسب در اختيار
(قانون كار152ماده )
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(قانون تامين اجتماعی86ماده .)برای هر فرزند در ماه پرداخت ميشود( مصوب شورای عالی كار)برابر حداقل مزد روزانه3حق اولاد معادل 

محدوديت 1392/04/29در قانون ذكر شده حق اولاد حداكثر تا دو فرزند پرداخت ميشود، اما در ماده واحده قانون اصلاح قوانين تنظيم جمعيت و خانواده از : نكته 
. تعداد فرزندان حذف شده و به تمام فرزندان حق اولاد يا حق عائله مندی تعلق ميگيرد

:شرايط پرداخت حق اولاد

.بيمه به سازمان تامين اجتماعی داشته باشدروز 720كارگر حداقل سابقه پرداخت (الف

و يا بر اساس رأی كميسيون تحصيل اشتغال داشته باشد مگر در مواردی كه فرزند به سال كمتر باشد18از سن فرزندان فرزندان پسر در مورد (ب
.برقرار خواهد بودتا زمان ازدواجحق اولاد فرزندان دختر، و در مورد قادر به كار نباشدپزشكی 

اولاد حق =
مزدثابت

30
× 3 × قانون مشمول فرزندان تعداد

حق اولاد
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:مثال
: با توجه به مفروضات زير، اضافه كاری،حق ماموريت، نوبت كاری را محاسبه كنيد

ریال-مـــــبلغ  شــــــــــرح

32.425.372 پایه حقوق

3.000.000 حق جذب

5.000.000 حق سرپرستی

1.516.882 حق اولاد

1.900.000 حق خوار و بار

1.000.000 حق مسکن

(قرارداد)اطلاعات حکم 

مقدار آیتم

ساعت32 ساعات اضافه کاری

روز3 تعداد روز ماموریت

ساعت15 نوبت کاری صبح و شبساعات

98اطلاعات کارکرد در آبان ماه 

مثال این در ثابت مزد = حقوق پایه + جذب حق + حق سرپرستی

مزايای رفاهی و انگيزه ای از قبيل كمك هزينه مسكن، خوار و بار و كمك عائله مندی ، : نكته
36ماده 3تبصره ). پاداش افزايش توليد و سود سالانه جزو مزد ثابت و مزد مبنا محسوب نميشود

(قانون كار

ثابت مزد = 32.425.372 + 3.000.000 + 5.000.000 = 40.425.372

کاری اضافه = (
40.425.372

220
(× 32 × 140% = 8.232.076

کاری نوبت = (
40.425.372

220
(× 15 × 22/5% = 620.162

أموریتم حق = (
40.425.372

30
(× 3 = 4.042.537
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به عنوان پاداش آخرين مزد ( دوماه)روز60كاركرد ،معادل نسبت يک سال كليه كارفرمايان كارگاه های مشمول قانون كار مكلف اند به هر يك از كارگران خود به 
ماده واحده قانون كار ).تجاوز كندمصوب شورای عالی كار حد اقل مزد( سه ماه)روز 90نبايد از معادل مبلغ پرداختی از اين بابت به هر يك از كاركنان . بپردازند 

(1370/12/06مصوب 

دو برابر آخرین پایه حقوق به شرطی که از سه برابر حد اقل مزد مصوب تجاوز نکند

عیدی

:ریال بوده " 15.168.820"مبلغ 98برای مثال حد اقل حقوق مصوب شورای عالی کار در سال 

98 سال عیدی مجاز سقف = 15.168.820 × 3 = 45.506.460

:فرض اول

اگر حقوق شخصی کمتر از سقف مجاز باشد عیدی آن برابر است با دو برابر آخرین مزد

عیدی: ریال باشد "22.000.000" برای مثال فرض کنید مزد حقوق فردی برابر = 22.000.000 × 2 = 44.000.000

:فرض دوم

(سه برابر حداقل مزد)اگر حقوق شخصی بیشتر از سقف مجاز باشد عیدی آن برابر است با سقف مجاز

: ریال باشد "35.000.000" برای مثال فرض کنید مزد حقوق فردی برابر

35.000.000 × 2 = 70.000.000 > 45.506.460 عیدی = 45.506.460
در این صورت
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نسبت به هر سال سابقه بر اساس آخرین مزد کارگر اگر کارگر به لحاظ سنوات خدمت بازنشسته شود و یا دچار از کار افتادگی گردد کارفرما باید 

(قانون کار27ماده ). روز پرداخت کند30خدمت، حق سنوات به میزان 

: بوده ( معادل نه سال)روز 3.285ریال میباشد و تعداد روز سابقه خدمت نیز " 32.000.000"برای مثال آخرین مزد شخصی : مثال 

سنوات حق =
مزد آخرین

365
× کارکرد روز تعداد

حق سنوات 
(بر اساس روز تعداد روز کارکرد)

سنوات حق =
32.000.000

365
× 3.285 = 287.999.999
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ساير روزهای تعطيل جزء ايام مرخصی . استاحتساب چهار روز جمعه، جمعاً يكماه مرخصی استحقاقی سالانه كارگران با استفاده از مزد و : مرخصی استحقاقی 
(قانون كار64ماده ). برای كار كمتر از يكسال مرخصی مزبور به نسبت مدت كار انجام يافته محاسبه ميشود. محسوب نخواهد شد

.روز در سال را جهت مرخصی سالانه پرسنل استنباط كرده اند26با توجه به متن فوق بسياری از شركت ها :توضيحات 

: ساير موارد در خصوص مرخصی استحقاقی 
(قانون كار73ماده ): روز مرخصی به علاوه مورد فوق استفاده خواهند كرد 3كارگران در موارد زير از (1

فوت همسر ،پدر،مادر و فرزندان(ازدواج دائم  ب(الف
نوبت يك ماه به عنوان مرخصی استحقاقی يا مرخصی بدون برای يك كارگر حق دارد به منظور ادای فريضه حج واجب در تمام مدت كار خويش فقط هر (3

(67ماده ). حقوق استفاده نمايد

(قانون كار70ماده ).مرخصی كمتر از يك روز كاری جزء مرخصی استحقاقی منظور ميشود(2
(قانون كار68ماده ). مرخصی استحقاقی كارگران فصلی برحسب ماههای كاركرد تعيين می شودميزان (4

از اين مرخصی، حتی الامكان در دو نوبت و در پايان هر استفاده .باشدهفته می 5مرخصی ساليانه كارگرانی كه به كارهای سخت و زيان آور اشتغال دارند ( 5
(قانون كار65ماده ).گيردصورت می كار شش ماه 

.از مرخصی سالانه خود را ذخيره كندروز9بيش از نمی تواند كارگر ( 6

طبيعی است كه در پايان . روز از مرخصی استحقاقی خود را به سال بعد انتقال دهند9كارگرانی كه از مرخصی خود استفاده ننموده اند سالانه ميتوانند 6با توجه به مورد 
.خدمت و يا خاتمه همكاری كارفرما بايد مبلغ مرخصی استفاده نشده كاركنان را در طی دوران خدمت بپردازد

نشده استفده مرخصی =
ثابت مزد

30
× نشده استفاده مرخصی روزهای تعداد

مرخصی استفاده نشده
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مفروض است، مطلوب است محاسبه عیدی، حق سنوات و مرخصی 98اطلاعات زیر در خصوص یکی از پرسنل شرکتی در پایان سال : مثال 

:استفاده نشده 

مقدار شـــــــرح

روز3.285 (خدمتکل)تعداد روز کارکرد

روز365 محاسبه عیدیتعداد روز کارکرد سال درجهت

روز32 (کل خدمت)تعداد روز مرخصی استفاده نشده

ریال32.450.000 سنواتآخرین مزد ثابت حق =
32.450.000

365
× 3.285 = 292.049.999

نشده استفاده مرخصی =
32.450.000

30
× 32 = 34.613.333

یدیع مجاز سقف = 15.168.820 × 3 = 45.506.460 یدیع = 32.450.000 × 2 = 64.900.000<

عیدی  
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(قانون كار37ماده 1تبصره .)شودكارگر پرداخت روز محاسبه و به و يك سی و يكروزه مزايا و حقوق بايد براساس سی در ماه های (1

(قانون كار52ماده . )در هفته تجاور نمايدساعت 36در كارهای سخت و زيان آور و زيرزمينی، ساعات كار نبايد از شش ساعت در روز و ( 2

اضافه بر % 40كارگرانی كه به هر عنوان در روزهای جمعه كار ميكنند در مقابل عدم استفاده از روز تعطيل . روز جمعه تعطيل هفتگی كارگران با مزد محسوب ميشود( 3
( قانون كار62ماده )حكم اين ماده در خصوص ساير روزهای تعطيل نيز بر قرار است . مزد ، دريافت خواهند كرد

(قانون كار63ماده .) به حساب می آيدرسمی كارگران نيز جزء تعطيلات (ارديبهشت11) روز كارگر علاوه برتعطيلات رسمی كشور، ( 4
:همين قانون ارجاع دهيد 2اگر كارمند هستيد و كارفرما شمارا مشمول ماده قانونی فوق تلقی نكرد ميتوانيد ايشان را به ماده :توضيحات 

، حقوق، سهم سود و ساير مزايا به درخواست كارفرما كار از مزدكارگر از لحاظ اين قانون كسی است كه به هر عنوان در مقابل دريافت حق السعی اعم : قانون كار 2ماده 
.می كند
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:كسورات قانونی حقوق
ماليات حقوق تقسيم مشيود(2حق بيمه تأمين اجتماعی و (1:  كسورات قانونی حقوق بطور كلی به دو دسته 

و ( از حقوق كسر ميشود)بودهآن سهم كارگر % 7، به عنوان حق بيمه تأمين اجتماعی پرداخت ميشود، كه حقوق و مزايای مشمول كليه %30مجوعاً به ميزان
.ميباشد( بيمه بيكاری% 3بيمه تأمين اجتماعی و % 20شامل )سهم كارفرما% 23

فوق العاده : مانند )شامل حقوق و دستمزد دريافتی ، كارمزد حق الزحمه ، حق مشاوره و ساير مزايای نقدی : حقوق و مزايای مشمول حق بيمه تأمين اجتماعی  
:بجز اقلام زير......( شغل، اضافه كاری ، شب كاری ، نوبت كاری ، فوق العاده سختی كار، حق مسكن و 

اجتماعیاقلام غیر مشمول حق بیمه تأمین

کمک هزینه اولاد

هزینه سفر و فوق العاده ماموریت

عیدی و پاداش

(سنوات ) خسارت اخراج و مزایای پایان کار 

بازخرید ایام مرخصی

حق شیر

افزایش تولیدپاداش

a@(برای کارکنان دولت که مشمول قانون تأمین اجتماعی هستند)حق همسر 
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: با توجه به اطلاعت زیر در خصوص فیش حقوقی یک کارمند مطلوب است محاسبه حق بیمه تأمین اجتماعی سهم کارگر : مثال 

ريال-مبلغ  شـــرح

25.500.000 حقوق پايه

1.900.000 بن كارگری

1.000.000 حق مسكن

1.516.882 حق اولاد

5.000.000 حق سرپرستی

3.000.000 فوق العاده بدی آب و هوا

2.000.000 فوق العاده مدرک تحصيلی

3.227.273 كاریاضافه

5.916.667 ماموريتحق

اقلام غير مشمول

مشمول حقوق = 25.500.000 + 1.900.000 + 1.000.000 + 5.000.000 + 3.000.000 + 2.000.000 + 3.227.273 =

41.627.273

کارگر سهم بیمه حق = 41.627.273 × 7% = 2.913.909
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در قبال تسليم نيروی كار خود بابت  اشتغال ( اعم از حقيقی يا حقوقی )درآمدی كه شخص حقيقی در خدمت شخص ديگر: قانون ماليات مستقيم 82ماده 
.در ايران برحسب مدت يا كار انجام يافته به  طور نقد يا غيرنقد تحصيل می كند مشمول ماليات بر درآمد حقوق است 

ازمنابع ايرانی عايد شخص می شود ( از طرف دولت جمهوری اسلامی ايران يا اشخاص مقيم ايران )تبصره ـ درآمد حقوقی كه در مدت مأموريت خارج از كشور
...مشمول م

و مزايای مربوط به شغل اعم از مستمر ( مقرری يا مزد، يا حقوق اصلی )درآمد مشمول ماليات حقوق عبارت است از حقوق :قانون ماليات مستقيم 83ماده 
و يا غير مستمر قبل از وضع كسور و پس از كسر معافيت  های  مقرر در اين قانون

:تبصره ـ درآمد غيرنقدی مشمول ماليات حقوق به شرح زيرتقويم و محاسبه می شود
...حقوق و مزايای مستمر%( 20)و بدون اثاثيه بيست درصد %( 25)الف ـ مسكن با اثاثيه معادل بيست و پنج درصد

ميزان معافيت ماليات بر درآمد سالانه مشمول ماليات حقوق از يك يا چند منبع، هرساله در قانون بودجه سنواتی :قانون ماليات مستقيم 84ماده 
.مشخص می شود
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مسکن

اتوموبیل 

اختصاصی

با اثاثه

بدون اثاثه

%25حقوق و مزايای مستمر نقدی مشمول     ×

%20حقوق و مزايای مستمر نقدی مشمول     ×

با راننده

بدون راننده

%10حقوق و مزايای مستمر نقدی مشمول     ×

%5حقوق و مزايای مستمر نقدی مشمول     ×

كليه خودروهای دستگاه های دولتی به استثنای خودرووهای خدمات اختصاصی و تشريفاتی ، خودروهای خدمات عمومی محسوب می شوند و مشمول : نكته 
.ماليات فوق نمی شوند
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اشخاص مشمول 

مالیات بر حقوق

هر شخص حقيقی مقيم ايران

(مانند سفرا)هر شخص حقيقی ايرانی مقيم خارج از ايران

(افراد خارجی كه در ايران حقوق دريافت می كنند)هر شخص حقيقی غير ايرانی 
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(سالانه اعلام میشود)84معافیت موضوع ماده  (الف

معافيت ماهانه معافيت سالانه سال 

13.000.000 156.000.000 1395

20.000.000 240.000.000 1396

23.000.000 276.000.000 1397

27.500.000 330.000.000 1398

30.000.000 360.000.000 1399

قانون مالیات مستقیم91معافیت موضوع ماده ( ب

به شرط )نسبت به درآمد حقوق دريافتی از دولت مطبوع خود ( سازمان ملل متحد و مؤسسات تخصصی آن)+روسا و اعضای مأموريت سياست خارجی در ايران (1
(معامله متقابل

به شرط .)روسا و اعضای ماموريت های كنسولی در ايران و همچنين كارمندان مؤسسات فرهنگی دُوَل خارجی نسبت به حقوق دريافتی از دولت متبوع خود(2
(معامله متقابل

لمللی به ن اكارشناسان خارجی كه با موافقت جمهوری اسلامی ايران از محل كمك های بلاعوض فنی و اقتصادی و علمی و فرهنگی دُوَل خارجی يا مؤسسات بي(3
.ايران اعزام می شوند نسبت به حقوق دريافتی آنان از دول متبوع خود يا مؤسسات بين المللی مذكور

لامی ايران اسكارمندان محلی سفارتخانه ها و كنسولگری ها و نمايندگی های جمهوری اسلامی ايران در خارج نسبت به درآمد حقوق دريافتی از دولت جمهوری(4
(به شرط معامله متقابل.)در صورتی كه دارای تابعيت جمهوری اسلامی ايران نباشند

a@در صفحه بعد91ادامه معافيت های موضوع ماده 
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حقوق ايام مرخصیو حق سنوات حقوق بازنشتگی و وظيفه و مستمری و پايان خدمت و خسارت اخراج و بازخريد خدمت و وظيفه و مستمری پرداختی به وارث و ( 5
.استفاده نشده

.هزينه سفر و فوق العاده مسافرت مربوط به شغل( 6
تفاده كارگران قرار می اسمسكن واگذاری در محل كارگاه يا كارخانه جهت استفاده كارگران و خانه های ارزان قيمت سازمانی خارج از محل كارگاه يا كارخانه كه مورد( 7

.گيرد
.وجوه حاصل از بيمه بابت جبران خسارت بدنی و معالجه و امثال آن(8
(به اندازه يك ماه معافيت حقوق)م .م.ق84موضوع ماده يک دوازدهم معافيت مالياتی يا پاداش آخر سال جمعاً معادل عيدی سالانه(9

.خانه های سازمانی كه با اجازه قانونی يا به موجب آئين نامه های خالص در اختيار مأموران كشوری گذارده ميشود(10
ستناد اسناد و مدارک ه اوجوهی كه كارفرما بابت هزينه معالجه كاركنان خود يا افراد تحت تكلف آنها مستقيماً يا به وسيله حقوق بكيران به بيمارستان يا پزشك ب(11

.مثبته پرداخت ميكند
(دوماه معافيت حقوق)م .م.ق84مزايای غير نقدی پرداختنی به كاركنان معادل دو دوازدهم معافيت ماده (12
اسلامی و جنگ ب درآمد حقوق پرسنل نيروهای مسلح جمهوری اسلامی ايران اعم از نظامی و انتظامی،مشمولان قانون استخدامی وزارت اطلاعات و جانبازان انقلا(13

.تحميلی و آزادگان
.ماه حضور در جبهه از پرداخت ماليات معاف می باشند12حقوق شاهدان، جانبازان ،آزادگان و رزمندگان با حداقل ( 15

قانون مالیات مستقیم92معافیت موضوع ماده ( ج

(طبق فهرست.)پنجاه درصد ماليات حقوق كاركنان شاغل در مناطق كمتر توسعه يافته معاف از ماليات می باشد
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يريت مدواحد های پژوهشی و فناوری و مهندسی مستقر در پارک های علم و فناوری شهرک های فناوری نسبت به فعاليت مذكور از تاريخ صدور مجوز توسط: 5نكته 
مع الوصف . قانون چگونگی اداره مناطق آزاد تجاری صنعتی برخوردار خواهد بود13پارک و نيز كاركنان شاغل در واحد های ياد شده از معافيت های موضوع ماده 

.درآمد حقوق كاركنان ياد شده معاف از ماليات بر درآمد حقوق می باشد

.درآمد حقوق پرسنل صنايع هوايی نيروهای مسلح و شركت های وابسته از شمول ماليات بر درآمد حقوق معاف می باشند:1نكته 

. قانون مناطق آزاد ، از ماليات معاف می باشند13درآمد حقوق كاركنان شاغل در مناطق آزاد تجاری صنعتی با رعايت مقررات ماده : 2نكته 
پرداخت ميگردد، موضوعاً از حقوق بگيران موضوع ماده خدمات كشوریوجوهی كه تحت عناوين مهد كودک، يارانه غذا  ، اياب و ذهاب، بن كالا به : 3نكته 

. مع الوصف پرداختی های ياد شده برای كاركنان دولت مشمول ماليات حقوق نمی باشد. خارج ميباشد83و 82احكام مواد 
.معافيت فوق مشمول كارمندان بخش خصوصی نيز ميشود1398فروردين 27با توجه به رای ديوان عدالت اداری مورخ 

قانون مالياتهای مستقيم، اطلاق شخص حقيقی در خدمت شخص حقوقی ديگر اعم از حقيقی و حقوقی شامل كليه 83و 82، 2مبنای مواد بر »:رای ديوان 
-601در سطر چهارم رأی شماره « كاركنان دولت»و خصوصی بوده، بنابراين قيد ( عمومی غير دولتی) كاركنان اعم از كاركنان بخش دولتی و غير دولتی 

«.اصلاح می شود« حقوق بگيران» به « كاركنان دولت» هيأت عمومی ديوان عدالت اداری مبتنی بر سهو قلم بوده و عبارت 1389؍12؍9

: موارد زير معاف از ماليات حقوق می باشند : 4نكته 
به استثای بيمه عمر و پس انداز كه قابل كسر نمی)كسر حق بيمه درمانی حقوق بگر و افراد تحت تكفل و حق بيمه پرداختی بابت بيمه عمر شخص حقوق بگير ( 1

(باشد
.دو هفتم سهم بيمه پرداختی حقوق بگيران: در خصوص كارمندان تحت پوشش تأمين اجتماعی ( 2

سهم بيمه پرداختی حقوق بگير% 100: در خصوص كارمندان تحت پوشش ساير بيمه گران 
بيمه عمر ، بيمه تكميلی درمانی(3
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مالیات حقوق( پرکاربرد)معافیت های عمومی

شودکه سالانه اعلام می84معافیت موضوع ماده 

هزینه های سفر و فوق العاده ماموریت

حق بیمه عمر ، تکمیلی سهم کارگر

دوهفتم حق بیمه سهم کارگر

(سنوات)خسارت اخراج و مزایا پایان کار 

بازخرید ایام مرخصی
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ماليات 
متعلقه نرخ

حقوق 
مشمول

(ريال)

تا
(ريال)

از
(ريال) شرح پايه

0 0% معاف 23.000.000 0
معافيتسقف

(كمتر يا مساوی)
معافپايه

6.900.000 10% 69.000.000 92.000.000 23.000.001
تا سه برابر مازاد 

معافيت
پايه اول

3.450.000 15% 23.000.000 115.000.000 92.000.001
چهار برابر تا

معافيت
پايه دوم

11.500.000 25% 46.000.000 161.000.000 115.000.001
شش برابر مازاد تا

معافيت
پايه سوم

- 35% بيشتر از شش برابر مازاد معافيت 161.000.001
بر برابيشتر از شش

مازاد معافيت
پايه چهارم
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ماليات 
متعلقه نرخ

حقوق 
مشمول

(ريال)

تا
(ريال)

از
(ريال) شرح پايه

0 0% معاف 27.500.000 0
معافيتسقف

(كمتر يا مساوی)
معافپايه

4.125.000 10% 41.250.000 68.750.000 27.500.001
ر تا يك و نيم براب
مازاد معافيت

پايه اول

4.125.000 15% 27.500.000 96.250.000 68.750.001 دو و نيم برابرتا پايه دوم

8.250.000 20% 41.250.000 137.500.000 96.250.001
چهار برابرمازاد تا

معافيت
پايه سوم

13.750.000 25% 55.000.000 192.500.000 137.500.001
تا شش برابر 
مازاد معافيت

پايه چهارم

- 35% بيشتر از شش برابر مازاد معافيت 192.500.001
بيشتر از شش
برابر مازاد 

معافيت
پايه پنجم
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ماليات 
متعلقه نرخ

حقوق 
مشمول

(ريال)

تا
(ريال)

از
(ريال) شرح پايه

0 0% معاف 30.000.000 0
معافيتسقف

(كمتر يا مساوی)
معافپايه

4.500.000 10% 45.000.000 75.000.000 30.000.001
ر تا يك و نيم براب
مازاد معافيت

پايه اول

4.500.000 15% 30.000.000 105.000.000 75.000.001 دو و نيم برابرتا پايه دوم

9.000.000 20% 45.000.000 150.000.000 105.000.001
چهار برابرمازاد تا

معافيت
پايه سوم

- 25% بيشتر از چهار برابر مازاد معافيت 150.000.001
بيشتر از چار
برابر مازاد 

معافيت
پايه چهارم

@a
cc
ex
am



مسعود پروریان: تهیه کننده  29

:با توجه به اطلاعات فيش حقوقی زير مطلوب است محاسبه ماليات حقوق ماه مربوطه : 1مثال 

کسورات و مزایاحقوق

2.913.909 بيمه سهم كارگر 25.500.000 حقوق پايه

4.213.220 تكيملیبيمه 1.900.000 بن كارگری

3.000.000 علی الحساب 1.000.000 حق مسكن

1.516.882 حق اولاد

5.000.000 حق سرپرستی

3.000.000 فوق العاده بدی آب و هوا

2.000.000 فوق العاده مدرک تحصيلی

3.227.273 كاریاضافه

5.916.667 ماموريتحق

1398فیش حقوقی مهر ماه سال 

مالیات مشمول حقوق = 25.500.000+1.900.000+1.000.000+1.516.822+5.000.000+3.000.000+2.000.000+3.227.273

= 43.144.155 − 832.545 + 4.213.220 = 38.098.390

دو هفتم بیمه سهم کارگر

مالیات متعلقه نرخ شــــرح پایه

0 0% 27.500.000تا  پایه اول

1.059.839 10% 27.500.001از 

38.098.390تا

پایه دوم

1.059.839 جـــــمــــع

مرحله اول

مرحله دوم
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:با توجه به اطلاعات فيش حقوقی زير مطلوب است محاسبه ماليات حقوق ماه مربوطه : 2مثال 

کسورات و مزایاحقوق

7.432.722 بيمه سهم كارگر 85.000.000 حقوق پايه

8.500.000 تكيملیبيمه 1.900.000 بن كارگری

1.000.000 حق مسكن

1.516.882 حق اولاد

20.000.000 حق سرپرستی

6.000.000 فوق العاده بدی آب و هوا

5.000.000 فوق العاده مدرک تحصيلی

22.145.455 كاریاضافه

11.600.000 ماموريتحق

15.932.772 جمع كسورات 154.162.337 جمع حقوق و مزايا

1398فیش حقوقی مهر ماه سال 

مالیات مشمول حقوق = 85.000.000 + 1.900.000 + 1.000.000 + 1.516.882 + 20.000.000 + 6.000.000 + 5.000.000 + 22.145.455

= 142.562.337 − 2.123.635 + 8.500.000 = 131.938.702

دو هفتم بیمه سهم کارگر

مرحله اول

مالیات متعلقه نرخ حقوق 

مشمول

شــــرح پایه

0 0% 0 27.500.000تا  پایه اول

1.059.839 10% 41.250.000 27.500.001از 

68.750.000تا

پایه دوم

4.125.000 15% 27.500.000 68.750.001از 

96.250.000تا 

پایه سوم

7.137.740 20% 35.688.702 96.250.001از

131.938.702تا

پایه 

چهارم

12.322.579 جـــــمــــع

مرحله دوم
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و هزينه های يد هزينه حقوق با توجه به ماهيت شركت ميتواند در سرفصل های مختلف ثبت گردد، برای مثال در شركت های توليدی در دو سر فصل هزينه های تول
تمزد را به دسعمومی و اداری ثبت ميگردد، و در شركت های پيمانكاری مستقيم به پروژه در جريان منظور ميشود، با اين حال ميتوان ثبت حسابداری حقوق و

:صورت كلی و بدون در نظر گرفتن شرايط فوق به صورت زير تعريف كرد

بـــســتانکار بـــدهکار

پایهحقوق/هزینه حقوق 

حق مسکن/هزینه حقوق

حق اولاد/ هزینه حقوق 

اضافه کاری/ هزینه حقوق

%(23)حق بیمه سهم کارفرما/هزینه حقوق

. . . . ./ ...هزینه حقوق 

مالیات حقوق/سایر حساب های پرداختنی

%(30)بیمه تأمین اجتماعی/سایر حساب های پرداختنی

حقوق پرداختنی/ های پرداختنی سایر حساب
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:با توجه به اطلاعات حکم حقوقی و کارکرد ارائه شده ، مطلوب است محاسبه حقوق و مزایا، کسورات قانونی و ثبت حسابداری 

ریال-مبلغ  آیتم حقوقی

25.500.000 پايه حقوق

1.900.000 بن كارگری

1.000.000 حق مسكن

1.516.882 حق اولاد

3.000.000 حق سرپرستی

5.000.000 حق جذب

تعداد آیتم

روز30 تعداد روز كاركرد در ماه

ساعت35 اضافه كاری

روز4 ماموريت

1398کارکرد مهر حکم حقوقی

زد مبنام = 25.500.000 + 3.000.000 + 5.000.000 = 33.500.000

محاسبه مزد مبنا جهت محاسبه 

اضافه کاری و ماموریت

کاری اضافه =
33.500.000

220
× 35 × 140% = 7.461.364

اموریتم =
33.500.000

30
× 4 = 4.466.667

a@ادامه در صفحه بعد
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بیمه مشمول حقوق = 25.500.000 + 1.900.000 + 1.000.000 + 3.000.000 + 5.000.000 + 7.461.364

= 43.861.364

بیمه سهم کارگر

بیمه سهم کارفرما

× 7%

× 23% 10.088.114

3.070.295 کسورات حقوق

هزینه کارفرما

الیاتم حقوق = 25.500.000 + 1.900.000 + 1.000.000 + 3.000.000 + 5.000.000 + 7.461.364 + 1.516.882

= 45.378.246 − 877.227 = 44.501.037
مالیات متعلقه نرخ حقوق 

مشمول 

مالیات

شــــرح پایه

0 0% 0 27.500.000تا  پایه اول

1.700.104 10% 17.001.037 27.500.001از 

44.501.037تا

پایه دوم

1.700.104 مالیات حقوقجـــــمــــع

a@ادامه در صفحه بعد
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ريال-مبلغ  آيتم كسورات ريال-مبلغ  آيتم حقوقی

3.070.295 بيمه سهم كارگر 25.500.000 پايه حقوق

1.700.104 ماليات حقوق 1.900.000 بن كارگری

1.000.000 حق مسكن

1.516.882 حق اولاد

3.000.000 حق سرپرستی

5.000.000 حق جذب

7.461.364 كاریاضافه

4.466.667 ماموريت

تهیه فیش حقوقی

بستانكار بدهكار نام حساب

25.500.000 پايه حقوق/حقوقهزينه

1.900.000 بن كارگری/هزينه حقوق

1.000.000 حق مسكن/ هزينه حقوق 

1.516.882 حق اولاد/ هزينه حقوق 

3.000.000 حق سرپرستی/ هزينه حقوق 

5.000.000 حق جذب/ هزينه حقوق 

7.461.364 اضافه كاری/ هزينه حقوق 

4.466.667 حق ماموريت/ هزينه حقوق 

10.088.114 بيمه سهم كارفرما/ هزينه حقوق 

13.158.409 %(30)بيمه پرداختنی/ساير حساب های پرداختنی

1.700.104 ماليات حقوق/ساير حساب های پرداختنی

45.074.514 حقوق پرداختنی/ های پرداختنی ساير حساب

59.933.027 59.933.027

سند حسابداری
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ل مبحث رسیدگی حسابرسی بسیار گسترده و پیچیده است و معمولاً به جز برخی از کلیات در بسیاری از موارد سلیقه مدیریت و مسئول کار و روا

موسسه تعیین کننده نوع رسیدگی ها می باشد، اما در این آموزش سعی شده با توجه به آزمون محک و آزمون کنترل های داخلی و همچنین تجارب

.  شخصی اینجانب و سایر همکاران به یک روش کلی جهت رسیدگی به سرفصل مزبور بپردازیم

.تهيه كاربرگ هزينه حقوق و دستمزد طبق دفاتر حسابداری.1
.و مطابقت آن با اسناد حسابداری صادره و تأييد شده( تهيه شده از زير سيستم حقوق و دستمزد)ماهه حقوق و دستمزد12تهيه كاربرگ خلاصه .2
.تهيه نوسان ماهانه و سالانه حقوق و دستمزد.3
(تهيه كاربرگ اقلام خارج از ليست.)حقوق و دستمزد12تطبيق اقلام بدهكار كاربرگ هزينه حقوق و دستمزد طبق دفاتر با كاربرگ خلاصه .4
.رسيدگی به اقلام خارج از ليست.5
.جهت رسيدگی به نحوه محاسبه حقوق و دستمزد( انتخاب از طريق كاربرگ نوسان)انتخاب دو ماه به عنوان نمونه.6
.انتخاب تعدادی از پرسنل طبق ليست اخذ شده از ماه انتخابی و اخذ قرارداد ، فيش حقوقی و كاركرد ماه پرسنل مربوطه و انجام رسيدگی.7
.اخذ ليست بيمه و ماليات ماه های مربوطه و تطبيق آن ليست حقوق همان ماه. 8
.بررسی نحوه بايگانی پرونده های پرسنلی. 9
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( ماهه حقوق12يا كاربرگ خلاصه )هدف از تهيه كاربرگ مزبور تطبيق هزينه حقوق و دستمزد طبق دفاتر مالی و زير سيستم حسابداری حقوق و دستمزد: هدف 
.ميباشد

تاريخ تهيه : ……1399

تهيه كننده : پروريان

 بررسی كننده :

مانده بدهكارگردش بستانكارگردش بدهكارعــطـــفعنوان معينكد معينحساب كل

              3,312,267,343                 315,454,033              3,627,721,376حقوق پايه811001

                 425,474,355                                -                 425,474,355فوق العاده سمت811004

                     3,160,911                                -                     3,160,911فوق العاده خواروبار811005

                 210,302,688                                -                 210,302,688حق اولاد811006

                 777,446,007                                -                 777,446,007اضافه كاری811007

              2,568,825,550                                -              2,568,825,550عيدی وپاداش811012

            10,769,047,237                                -            10,769,047,237بيمه سهم كارفرما و بيمه بيكاری811015

                 342,000,000                                -                 342,000,000بن كارگری811017

              2,892,425,370                                -              2,892,425,370مزايای پايان خدمت كاركنان811018

                 356,827,200                                -                 356,827,200مزايای بازخريد مرخصی811019

              2,108,673,479                                -              2,108,673,479حق ماموريت811022

                 180,000,000                                -                 180,000,000كمك هزينه مسكن811040

24,261,904,174            315,454,033                 23,946,450,141            

شركتxxxxxxx )سهامی خاص(

هزينه حقوق و دستمز طبق دفاتر حسابداری

سال مالی منتهی به 1398/12/29

جمع سرفصل هزينه حقوق و دستمزد

81
10

د  
مز

ست
 د

ق و
قو

 ح
ی

ها
ه 

ين
هز

X-1

X
X-1-2

X-1-2

:كنترل های حسابرسی مربوط به اين كاربرگ
كنترل مطابقت مانده با تراز معين سال مالی مورد رسيدگی

كنترل جمع عمودی
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ماهه حقوق و دستمزد12تهيه كاربرگ خلاصه .2

ثبتيت هدف از تهيه كاربرگ تطبيق اسناد حسابداری ثبت شده با زير سيستم حقوق و دستمزد و همچنين تطبيق زير سيستم با دفاتر مالی ،بررسی تمام: هدف 
و همچنين بررسی نوسانات هزينه ای به وجود آمده طی سال و بين دو سال مالی و پيگيری علت اين نوسانات و ( ماه به صورت كامل12بررسی ثبت )حسابداری 

: ماهه حقوق و دستمزد می بايست شامل موارد زير باشد 12مشخص شدن اقلام خارج از ليست حقوق و دستمزد می باشد، كاربرگ خلاصه 
ماه سال مالی مورد رسيدگی12اسامی .1
حقوق طبق زير سيستم حقوق و دسمزد( اضافات)آيتم های حقوق و مزايا .2
طبق زير سيستم حقوق و دستمزد......( اعم از قانونی مانند بيمه و ماليات ، و كسورات حقوق مانند علی الحساب ،وام و)آيتم های كسورات.3
بيمه تأمين اجتماعی سهم كارفرما. 4
خالص پرداختنی.5

ماهه و 12نمونه کاربرگ خلاصه 

سایر توضیحات در صفحه بعد

ماهه و 12نمونه کاربرگ خلاصه 

سایر توضیحات در صفحه بعد
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X-1-2X-1-2
عطف به مالیات 

پرداختنی

عطف به بیمه 

پرداختنی

عطف به حقوق 

پرداختنی

:كنترل های حسابرسی مربوط به اين كاربرگ

كنترل جمع عمودی و جمع افقی

كنترل مطابقت با اسناد حسابداری صادره
كنترل تأييد اسناد حسابداری توسط مدير مربوطه

تاريخ تهيه: ….1399

تهيه كننده : پروريان

بررسی كننده :

مالياتبيمه سهم كارمندبيمه تامين اجتماعی سهم كارفرمابيمه بيكاریحق ماموريتاضافه كاریحق اولأدحق مسكنبن كارگریحق خواربارفوق العاده سمتحقوق پايه

         224,525,92230,715,751218,70524,225,00012,750,00014,968,39552,713,365160,899,137521,016,27573,537,661563,788,7341,158,342,670171,587,876141,200,723208,227,676اسفند 1397

         264,148,14336,136,178257,30028,500,00015,000,00017,609,87662,015,724189,293,102612,960,32386,514,895663,280,8641,362,756,082201,868,089166,118,497244,973,737فروردين 

           264,148,14336,136,178255,08128,500,00015,000,00017,609,87654,875,049156,579,066573,103,393112,935,851865,841,5211,551,880,764263,516,985210,178,30399,408,106ارديبهشت 

         264,148,14336,136,178255,20628,500,00015,000,00017,609,87651,430,461167,818,348580,898,21295,032,623728,583,4431,404,514,278221,742,787180,195,187178,960,238خرداد 

         264,148,14336,136,178258,44828,500,00015,000,00017,609,87678,798,007162,989,369603,440,02195,229,815730,095,2501,428,765,087222,202,902180,832,835200,404,283تير 

         264,148,14336,136,178259,87228,500,00015,000,00017,609,87676,964,121187,386,585626,004,77576,150,560583,820,9581,285,976,293177,684,639149,024,198299,295,938مرداد 

         271,071,76536,136,178262,98328,500,00015,000,00018,071,45158,998,713191,281,709619,322,79997,670,588748,807,8451,465,801,232227,898,040185,593,574205,831,185شهريور

         256,743,94834,970,495252,89428,500,00015,000,00017,116,26377,199,119185,264,068615,046,787104,823,340803,645,6041,523,515,730244,587,792196,754,563173,704,432مهر 

           260,874,44434,970,495265,77328,500,00015,000,00017,391,63063,159,753160,923,404581,085,499126,939,804973,205,1671,681,230,470296,192,877233,707,45051,185,172آبان 

           256,698,10634,970,495270,41328,500,00015,000,00017,113,20775,003,447196,443,154623,998,822130,041,496996,984,8031,751,025,121303,430,157239,250,93981,317,725آذر 

         261,558,57934,970,495275,82728,500,00015,000,00017,437,23953,368,111169,082,359580,192,61099,354,259761,715,9831,441,262,851231,826,603187,872,301160,493,706دی 

         268,547,08534,970,495277,93228,500,00015,000,00017,903,13951,551,690172,096,884588,847,225112,932,150865,813,1521,567,592,527263,508,350211,129,987114,208,887بهمن

         258,305,68533,804,812269,18228,500,00015,000,00017,220,37974,081,812169,515,431596,697,301104,956,993804,670,2761,506,324,570244,899,649196,520,925155,276,727اسفند

3,154,540,327425,474,3553,160,911342,000,000180,000,000210,302,688777,446,0072,108,673,4797,201,597,7671,242,582,3749,526,464,86417,970,645,0042,899,358,8722,337,178,7601,965,060,136جمع

خالص پرداختی
كــــســـــوراتساير هزينه های سهم كارفرماهزينه حقوق و دستمزد

جمع هزينه حقوقجمع حقوق و مزايا

شركت xxxxxx)سهامی خاص(

ليست خلاصه حقوق و دستمزد 12 ماهه

سال مالی منتهی به 1398/12/29
X-1-1
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تاريخ تهيه: ….1399

تهيه كننده : پروريان

بررسی كننده :

نوسان نسبت به كل)*4(نوسان ماهانه)*3(ميانگين هزينه هر نفر)*2(جمع هزينه)*1(تعداد نفراتماه

77,222,845     151,158,342,670اسفند سال قبل

%8%151,362,756,08290,850,40518فروردين 

%9%151,551,880,764103,458,71814ارديبهشت 

%8%9-151,404,514,27893,634,285خرداد 

%8%151,428,765,08795,251,0062تير 

%7%10-151,285,976,29385,731,753مرداد 

%8%151,465,801,23297,720,08214شهريور

%8%151,523,515,730101,567,7154مهر 

%9%151,681,230,470112,082,03110آبان 

%10%151,751,025,121116,735,0084آذر 

%8%18-151,441,262,85196,084,190دی 

%9%151,567,592,527104,506,1689بهمن

%8%4-151,506,324,570100,421,638اسفند

17,970,645,004

1*

2*

3*

از تقسيم هزينه هر ماه نسبت يه هزينه كل سال به دست می آيد*4

توضيحات جدول

شركت xxxx)سهامی خاص(

محاسبه نوسان هزينه حقوق و دستمزد

سال مالی منتهی به 1397/12/29

جمع هزينه ها طبق ليست 12ماهه حقوق و دستمزد ميباشد

از تقسيم هزينه بر تعداد نفرات به دست می آيد

90,850,405

103,458,718

93,634,28595,251,006

85,731,753

97,720,082
101,567,715

112,082,031
116,735,008

96,084,190

104,506,168
100,421,638

18%14%-9%2%-10%14%4%10%4%-18%9%-4%

-20,000,000

0

20,000,000

40,000,000

60,000,000

80,000,000

100,000,000

120,000,000

140,000,000

123456789101112

                   
                                        

            =
(        −        )

       

X-1-1/1

نوسان ماهانه و سالانه حقوق و دستمزد تهيه .3

هدف از تهيه اين كاربرگ : هدف از تهيه كاربرگ 
بررسی نوسانات هزينه حقوق و دستمزد طی سال 

مورد رسيدگی و همچنين نسبت به سال مالی 
.قبل و پيگيری نوسانات عمده می باشد

در اين بررسی دو ماه كه بيشترين نوسان را 
داشته باشد به عنوان ماه های نمونه جهت 

بررسی محاسبات محاسبات حقوق و دستمزد 
.انتخاب ميگردد توضیحات تهیه 

جدول

X-1-1
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تاريخ تهيه: …..1399

تهيه كننده: پروريان

بررسی كننده :

مبلغ - ريالعـــطـــف

24,261,904,174    

(17,970,645,004)

6,291,259,169      

خارج از ليستهزينه طبق ليستگردش بدهكار

مبلغ - ريالمبلغ - ريالمبلغ - ريال

           473,181,049        3,154,540,327         3,627,721,376حقوق پايه811001

                         -           425,474,355            425,474,355فوق العاده سمت811004

                         -               3,160,911                3,160,911فوق العاده خواروبار811005

                         -           210,302,688            210,302,688حق اولاد811006

                         -           777,446,007            777,446,007اضافه كاری811007

        2,568,825,550         2,568,825,550عيدی وپاداش811012

                         -      10,769,047,237       10,769,047,237بيمه سهم كارفرما و بيمه بيكاری811015

                         -           342,000,000            342,000,000بن كارگری811017

        2,892,425,370         2,892,425,370مزايای پايان خدمت كاركنان811018

           356,827,200            356,827,200مزايای بازخريد مرخصی811019

                         -        2,108,673,479         2,108,673,479حق ماموريت811022

                         -           180,000,000            180,000,000كمك هزينه مسكن811040

24,261,904,174       17,970,645,004      6,291,259,169        

عــطـــف عنوان معين كد معين

شركت xxxx)سهامی خاص(

خارج از ليست حقوق و دستمزد

سال مالی منتهی به 1398/12/29

شــــــــرح

هزينه حقوق و دستمزد طبق دفاتر

هزينه حقوق و دستمزد طبق ليست

خارج از ليست حقوق و دستمزد

X-1-2

X-1X-1-1

X-1

X-1-1

كاربرگ هزينه خارج از ليست حقوق و دستمزدتهيه .4
هدف از تهيه اين كاربرگ : هدف از تهيه كاربرگ

گردش )تطبيق هزينه ايجاد شده طبق دفاتر مالی
ماهه حقوق و 12با ليست خلاصه ( بدهكار هزينه

دستمزد و همچنين تعيين اقلام خارج از ليست و 
.رسيدگی به اين اقلام می باشد

این ستون شامل جمع گردش بدهکار 

دفاتر طبق کاربرگ هزینه حقوق و 

.دستمزد طبق دفاتر می باشد

این ستون شامل جمع هزینه های حقوق 

ماهه 12و دستمزد طبق لیست خلاصه 

حقوق و دستمزد میباشد

این ستون شامل اقلام خارج از لیست 

بوده که از تفاوت دو ستون قبلی ایجاد

شده و می بایست اقلام عمده آن 

سندرسی شود

X-1-3

X-1-4

X-1-5

X-1-6
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:ليستبه اقلام خارج از رسيدگی .5
يا به اصطلاح عاميانه تر به صورت دستی سند خورده اند )اقلام خارج از ليست به اقلامی اطلاق ميشود كه خارج از زير سيستم حقوق و دستمزد در دفاتر ثبت شده اند

نحوه رسيدگی به اين اقلام از طريق سند رسی و بررسی اسناد و مدارک مرتبط با هزينه انجام شده جهت اطمينان از متعلق ( يا اسناد به غير از اسناد ماهانه حقوق
.بودن هزينه به واحد مورد رسيدگی،صحت اندازه گيری و ثبت حسابداری و همچينين كنترل صحت كسر كسورات قانونی ميباشد

ممكن است از بابت اصلاحات محاسباتی حقوق و ( خارج از ليست حقوق پايه)در برخی از موارد اقلام خارج از ليست ماننده مثال         از صفحه قبل
.باشد كه برای رسيدگی به اين اقلام از طريق سند رسی اقدام مينماييم...... دستمزد يا اصلاح در ثبت حسابداری و 

X-1-3

:كنترل های رسيدگی جهت سند رسی اقلام خارج از ليست
كنترل صحت ثبت حسابداری

كنترل تعلق هزينه به فعاليت اصلی واحد مورد رسيدگی
كنترل مطابقت با قرارداد 

كنترل صحت محاسبات
كنترل مجوز انجام هزينه 

كنترل كسر كسورات قانونی
كنترل تأييد ساعات كاركرد توسط مدير مربوطه

ادامه 

در توضیحات 

صفحه بعد

ت صوربرخی از اقلام خارج از ليست مانند هزينه عيدی و پاداش، هزينه بازخريد سنوات خدمت، هزينه ذخيره مرخصی استفاده نشده پرسنل ، به اين 
:رسيدگی ميشود

كه توسط مديريت تأييد و ممهور به ( عيدی،سنوات و مرخصی استفاده نشده)اخذ صورت ريز محاسبات مربوط به هر يك از سر فصل های فوق الذكر.1
.مهر واحد مورد رسيدگی باشد

.تطبيق صورت ريز اخذ شده با سند حسابداری صادر شده.2
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انتخاب تعدادی از افراد به عنوان نمونه جهت رسيدگی به نحوه محاسبات و اخذ قرارداد و حكم حقوقی مبروط به پرسنل انتخابی.3
.اخذ ليست تأييد شده كاركرد پرسنل از واحد اداری .4
رسيدگی به نحوه محاسبات افراد انتخابی.5

:كنترل های حسابرسی مربوط به رسيدگی به هزينه عيدی و سنوات و مرخصی استفاده نشده پرسنل

كنترل مطابقت حقوق مبنای محاسبه با قرارداد و حكم حقوقی.1
كنترل كاركرد سال با ليست تأييد شده توسط واحد اداری.2
كنترل صحت محاسبات عيدی،سنوات،ذخيره مرخصی.3
(در خصوص هزينه عيدی)كنترل رعايت سقف مجاز عيدی .4
(در خصوص هزينه عيدی)كنترل كسر كسورات قانونی .5
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:انتخاب ماه های نمونه جهت كنترل نحوه محاسبات حقوق و مزايا و كسورات.6

.ماه سال مورد رسيدگی كه بيشترين نوسان را دارا می باشد به عنوان نمونه انتخاب ميكنيم12دو ماه از ( در عطف        )با كمك كاربرگ نوسان حقوق و دستمزد 
.ليست هر دو ماه را اخذ كرده و تعدادی از پرسنل را به عنوان نمونه برای رسيدگی به نحوه محاسبات انتخاب ميكنيم.1
.ماهه حقوق12تطبيق ليست اخذ شده با كاربرگ خلاصه .2
و فيش حقوقی ماه مربوطه(تايم شيت يا تايم كارت)اخذ قرارداد، حكم حقوقی ،كاركرد تأييد شده ماه مربوطه.3
.تطبيق فيش حقوقی با ليست حقوق ماه مربوطه.4
( :نحوه محاسبات)رسيدگی به فيش حقوقی.5

تطبيق حقوق و مزايای مستمر فيش حقوقی با حكم و قرارداد های اخذ شده(الف
اضافه كاری،نوبت كاری،شب كاری، تعطيل كاری و حق ماموريت: كنترل صحت محاسبات حقوق و مزايای غير مستمر ماننده (ب
اخذ تأييديه هيئت مديره در خصوص پرداخت اينگونه مزايا ....( مانند حق ناهاری و اياب و ذهاب و )در صورت وجود مزايای ديگر كه در حكم حقوقی موجود نمی باشد(ج

به پرسنل
كنترل كسر كسورات قانونی مانند بيمه و ماليات(د

:كنترل های رسيدگی مربوط به نحوه محاسبات حقوق و دستمزد
كنترل مطابقت حقوق و مزايای مستمر با قرارداد و حكم حقوقی.1
كنترل مطابقت كاركرد طبق تايم شيت با فيش حقوقی.2
........كنترل صحت محاسبه اضافه كاری، حق شيفت ، مأموريت و.3
(بيمه تامين اجتماعی و ماليات)كنترل صحت محاسبات كسورات قانونی . 4

7

X-1-1/1
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:اخذ ليست های بيمه و ماليات ارسالی به سازمان های مربوطه متعلق به ماه های انتخابی.8

ليست حقوق ماه مربوطه باليست های بيمه و ماليات ارسالی به سازمان های مربوطه متعلق به ماه های انتخابی را اخذ كرده و آن ها را از لحاظ تعداد پرسنل و مبلغ
.تطبيق ميدهيم

:بررسی نحوه بايگانی پرونده های پرسنلی . 9

جهت بررسی نحوه بايگانی به واحد اداری رفته و گزارشی از نحوه بايگانی و به روزرسانی پرونده پرسنل تهيه مينماييم
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