
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 مقدمه

های حسابداری  موقعیتهای شغلی زیادی برای حسابداران وجود دارد اما اگر از شیوه

جرئت میتوان گفت که بیشترین سهم از بازار کار را از  حقوق و دستمزد آگاه نباشید به

ز مهمترین بخشهای واحد مالی ق و دستمزد، یکی ادست خواهید داد. به دلیل اینکه حقو

اگر در محاسبات حقوق، اشتباهی  .ای دارند که مدیران شرکتها به آن نگاه ویژه بوده

صورت گیرد شما با کارمندان، اداره دارایی، تأمین اجتماعی و اداره کار با مشکل مواجه 

 خواهید شد.

 
وه لایابید باید ع زد به تسلط کافی دستبرای اینکه بتوانید در حسابداری حقوق و دستم

برداشتن توانایی انجام ثبتهای حسابداری، بتوانید به قوانین حاکم بر حقوق و دستمزد 

ازجمله قانون مالیاتهای مستقیم، قانون کار و تأمین اجتماعی تسلط کافی داشته باشید. 

ی کاری بهتری برای خود بنابراین با آگاهی از این قوانین، عالوه بر کسب شهرت، موقعیتها

شده و یا مقررات جدید توسط لاح که قوانین به مرور زمان اص به دست آورید. اما ازآنجایی

زنگ باشید تا از تغییرات قوانین  به باید همواره گوش ،نهادهای دولتی وضع می گردد

اه مطلع شوید این مطلب بسیار حائز اهمیت است. عدم آگاهی از قوانین جدید باعث اشتب

ی که دارای کارکنان زیاد است منجر خواهد یمحاسباتی و ضرر مالی هنگفت در شرکتها

 شد.

 



 

 :حقوق و مزايا در قانون کار

 

های یک موسسه را به خود  هزینه حقوق و دستمزد کارکنان، بخش زیادی از هزینه

زمند اختصاص میدهد در دنیای رقابتی امروزه، واضح است مدیریت واحدهای اقتصادی نیا

باشند و از طرفی دیگر، کارکنان یک واحد  ها می کنترل دقیق و منظم این هزینه

صحیح دریافت کنند. و  اقتصادی توقع دارند حقوق و مزایای خود را به شکل منظم

همچنین باید توجه نموده که محاسبات تعیین حقوق و مزایا حجم گسترده دارد. قوانین 

عات خاصی از تعداد کارکنان، حقوق و لانماید تا اط میکشور، واحدهای اقتصادی را ملزم 

مزایای مربوطه را همه ماهه به دستگاههای ذیربط همچون وزارت دارایی برای وصول 

مالیات حقوق و سازمان تأمین اجتماعی برای ارائه خدمات ارسال نمایند برای اینکه موارد 

تم منظم و کارآمد برای دایره درستی صورت گیرد شرکتها نیازمند ایجاد یک سیس فوق به

 حقوق و دستمزد است.

سرعت  عات الزم را بهلاگونهای طراحی گردد که اط یک سیستم حقوق و دستمزد باید به

 آوری و مبلغ صحیح قابل پرداخت به هر یک از کارکنان و دستگاههای  موقع جمع و به

رلی مناسب جهت مربوطه را محاسبه نماید. در ضمن باید از استقرار روشهای کنت

جلوگیری از پرداخت وجوه به شکل غیرقانونی به اشخاصی که به دنبال سوءاستفاده از 

 باشند اطمینان معقولی حاصل نمود. منابع سازمان می



توجه نمایید که قانون کار  .باشند شرکتها در پرداخت حقوق و دستمزد تابع قانون کار می

خص نموده و شرکتها حق پرداخت کمتر از حداقل پرداختهای ممکن به کارگران را مش

شده در قانون کار را نخواهند داشت اما ممکن است در برخی از  حقوق و مزایای مشخص

پرداخت  وه بر مزایای مطروحه در قانون کار به کارکنان خودلاشرکتها مزایایی بیشتری ع

اران حقوق و مانع است. آنچه اهمیت دارد این است که حسابدلانمایند که این مورد ب

ناچار باید اشراف کامل به قوانین مربوط به حقوق و دستمزد داشته باشند. اگر  دستمزد به

حتماً موارد ذیل  اید تازگی شروع بکار نموده عنوان حسابدار دایره حقوق و دستمزد، به به

 را مدنظر قرار دهید:

 کارگر و کارفرما بین ما اخذ قرارداد کار کارکنان جهت آگاهی از توافقات مالی فی .1

اخذ دستورالعملهای مالی مربوط با حقوق و دستمزد مانند رفاهیات، مأموریت،  .2

 مرخصی، ایاب و ذهاب.

حساب سنوات، عیدی و مرخصی در  آگاهی از نحوه عمل شرکت در خصوص تسویه .3

 پایان سال یا ذخیره نمودن آن در حسابها

ذهاب، کارانه و ... دستورالعمل درصورتیکه برای پرداختیهای متفرقه همچون ایاب و  .4

مدونی در شرکت وجود ندارد با هماهنگی مدیرعامل شرکت نسبت به تهیه آنها اقدام 

 مدیره برسانید تا پرداخت آنها قابلیت اتکا بیشتری داشته باشد. و به تصویب هیئت



 کننده حقوق از ابتدای سال اخذ اسامی کارکنان دریافت .5

 سایر اشخاص. تفکیک کارکنان بازنشسته از .6

 حساب کارکنان جهت پرداخت حقوق اخذ شماره .7

مبنی بر پذیرش  444431۹غ اصالحیه قانون مالیاتهای مستقیم در تاریخ لابا توجه به اب

شرط پرداخت از سیستم بانکی، مدیران را متقاعد  ریال به 000،000،50های باالی  هزینه

این امر باعث مستدل شدن پرداختیها  کنید تا نسبت به افتتاح حساب بانکی اقدام نمایند

 و اثبات هزینه حقوق و دستمزد برای سازمان امور مالیاتی خواهد شد ضمن اینکه به

 در مقابل شکایات کارکنان مبنی بر عدم پرداخت حقوق مصون مینماید. گونهای شرکت را

ندگان کن حتماً از دریافت گردد حساب کارکنان واریز نمی اگر حقوق به هر دلیلی به

 رسید دریافت نقدی دریافت نموده و ضمیمه اسناد مالی نمایید.

د شما لیست موقع حقوق کارکنان را نداشته باشحتی اگر مدیریت قصد پرداخت به .8

 حقوق و دستمزد را تهیه نموده و نسبت به شناسایی آن را در دفاتر اقدام نمایید.

 مفاهيم و تعاريف

 قیقی یا حقوقی که کارگر به درخواست یا بهکارفرما کیست: کارفرما شخصی است ح

 (ق.ک 3ماده)حساب او در مقابل دریافت مزد به کار می پردازد 



کارگر کیست: کارگر کسی است که به هر عنوان در مقابل دریافت حق السعی اعم از مزد، 

 (ق.ک 2ماده )حقوق، سهم سود و سایر مزایا به درخواست کارفرما کار میکند. 

: کارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما یا نماینده او در آنجا کارگاه چیست

 (ق.ک 4ماده )کار می کنند 

موجب آن کارگر در قبال  قرارداد کار: عبارت است از قرارداد کتبی یا شفاهی که به

دریافت حق السعی کاری را برای مدت موقت یا مدت، غیرموقت برای کارفرما انجام 

در کارهایی که طبیعت آنها جنبه مستمر دارد درصورتیکه مدتی  (. ق.ک 7ماده )میدهد 

در قرارداد ذکر نشود، قرارداد دائمی تلقی میشود، شروط مذکور در قرارداد کار و یا 

تغییرات بعدی آن در صورتی نافذ خواهد بود که برای کارگر مزایایی کمتر از امتیازات 

  مقرر در ق.ک منظور ننماید.

منظور انجام کار در اختیار  زمانی است که کارگر نیرو یا وقت خود را به مدت ساعت کار:

 (ق.ک 51ماده )کارفرما قرار میدهد 

السعی چیست: کلیه دریافتهای قانونی که کارگر به اعتبار قرارداد کار اعم از مزد یا  حق

ر نقدی، ذهاب، مزایای غی و های مسکن، خواربار، ایاب مندی، هزینه حقوق، کمک عائله

نامند.  نه و نظایر آنها دریافت مینماید را حق السعی میپاداش افزایش تولید، سود سالا

 (ق.ک  34ماده)



مزد چیست: عبارت است از وجوه نقد و یا غیر نقد یا مجموع آنها که در قبال انجام کار به 

 (ق.ک 35ماده )شود.  کارگر پرداخت می

تبصره )م کار مرتبط باشد مزد ساعتی گفته میشود مزد ساعتی: چنانچه مزد با ساعات انجا

 (ق.ک 35ماده  1

کارمزد چیست: چنانچه مزد بر اساس میزان انجام کار و یا محصول تولیدشده باشد کارمزد 

 (ق.ک 35ماده  1تبصره )شود  گفته می

کارمزد ساعتی چیست: چنانچه مزد بر اساس محصول تولیدشده و یا میزان انجام کار در 

 (ق.ک 35ماده  1تبصره )معین باشد کارمزد ساعتی، نامیده میشود. زمان 

 63ماده )تبع شغل  مزد ثابت: عبارت است از مجموع مزد شغل و مزایای ثابت پرداختی به

هزینه مسکن، خواربار و  ای از قبیل کمک البته توجه نمایید مزایای رفاهی و انگیزه (.ق.ک

نه جزو مزد ثابت و مزد مبنا محسوب لاو سود سا مندی، پاداش افزایش تولید کمک عائله

 .شود نمی

 حقوق پایه: حقوقی که برای انجام یک ساعت کار یا تولید یک واحد محصول تعیین و به

 (مبنا)شود را حقوق یا مزد پایه  ماهانه پرداخت می لاصورت ساعتی، روزانه، هفتگی معمو

 گویند. می

 



یگری در قالب وجوه نقد یا غیر نقد به کارگر پرداخت وه بر حقوق پایه، مبالغ دلامزایا: ع

صورت مستمر یا  توانند به مزایا می (.گردد به مبلغ حقوق پایه اضافه می)شود  می

 غیرمستمر، نقدی یا غیر نقدی باشند.

کسورات قانونی: مبالغی را که کارفرما به نمایندگی از طرف سازمانهای مربوط بر اساس 

دستمزد کارگران و کارکنان کسر و به سازمانهای ذینفع پرداخت  های قانونی از مصوبه

طورکلی شامل مالیات  گویند. کسورات قانونی اساسی به مینماید کسورات قانونی می

 است.ارگر حقوق و دستمزد، حق بیمه اجتماعی سهم ک

 بین کارفرما و کارگر صورت می ما موجب توافق فی کسورات توافقی: کسوراتی که به

 د مانند اقساط وام، مساعده و...پذیر

معمول قبل از پایان هرماه به علت نیاز  طور مساعده: منظور از مساعده مبالغی است که به

شود و در زمان تهیه لیست حقوق و دستمزد از حقوق آنها  کارگران به آنان پرداخت می

 .گردد کسر می

د از مزایای ننمای می حق بیمه تأمین اجتماعی: کسانی که حق بیمه خود را پرداخت

 .قانونی آن استفاده خواهند نمود

باشد که  حقوق و دستمزد ناخالص قبل از کسورات کارگر می 7%حق بیمه سهم کارگر: 

 .حساب سازمان تأمین اجتماعی توسط کارفرما واریز میگردد هرماه از حقوق وی کسر و به



حقوق و دستمزد  23%نان خود حق بیمه سهم کارفرما: کارفرما از بابت هرکدام از کارک

حساب سازمان تأمین اجتماعی توسط  ناخالص قبل از کسورات را هرماه محاسبه و به

مربوط به بیمه بیکاری کارکنان است.  3%شده  گفته 23%از  .کارفرما واریز مینماید

حقوق و مزایای مشمول بیمه  23%کارفرمایان در زمان تهیه لیست حقوق دستمزد معادل 

توجه  .نماید اجتماعی واریز می ینحساب سازمان تأم کند و به رگر را محاسبه میهر کا

نمایید این مبلغ را کارفرما تنها بر اساس حقوق و دستمزد کارگران خود محاسبه میکند و 

کند بنابراین مبلغ  گردد. بلکه کارفرما این مبلغ را پرداخت می از حقوق کارگران کسر نمی

 برای کارفرما است.فوق یک هزینه اضافی 

عنوان یکی از حمایتهای تأمین اجتماعی است  بیمه بیکاری به 3بیمه بیکاری: طبق ماده 

حقوق و  3%و سازمان تأمین اجتماعی مکلف است با دریافت حق بیمه مقرر به میزان 

شدگانی که طبق  گردد، به بیمه دستمزد ناخالص کارگر که توسط کارفرما پرداخت می

شوند مقرری بیمه بیکاری پرداخت نماید. بیکار ازنظر این  قانون بیکار میمقررات این 

کار باشد. بنابراین  به ای است که بدون میل و اراده بیکار شده و آماده شده قانون بیمه

شدگانی که به علت تغییرات ساختار اقتصادی واحد مربوطه به تشخیص وزارتخانه  بیمه

یکار موقت شناخته شوند مشمول مقررات این قانون ذیربط و تأیید شورای عالی کار ب

 خواهند بود.



 :مدت کار

 زمانی است که کارگر نیرو یا وقت خود را به قانون کار ساعات کار، مدت 51بر اساس ماده 

 :منظور انجام کار در اختیار کارفرما قرار میدهد و دارای شرایط ذیل است

 ساعت تجاوز نماید. 8روز نباید از  ساعت کار کارگران در شبانه .1

کارفرما با توافق کارگران، نماینده یا نمایندگان قانونی آنان میتواند ساعت کار را در بعضی 

 از روزهای هفته کمتر از میزان مقرر و در دیگر روزها اضافه بر این میزان تعیین کند به

 د.ساعت تجاوز نکن 44شرط آنکه مجموع ساعات کار هر هفته از 

 :گردد رگران در قانون کار به انواع زیر تقسیم میساعات کار کا .2

 است 22بامداد تا  6کار روز: کارهایی است که زمان انجام آن از ساعت 

 بامداد قرار دارد. 6تا  22کار شب: کارهایی است که زمان انجام آن بین 

کار مختلط: کارهایی است که بخشی از ساعات انجام آن در روز و قسمتی از آن در شب 

 (ق.ک 53ماده )اقع میشود. و

یابد بلکه در ساعات معینی  نوعاً در ساعات متوالی انجام نمی کار متناوب: کاری است که

 (ق.ک 54ماده )گیرد.  روز صورت می از شبانه

که نوبتهای آن در صبح یا عصر یا  نحوی کار نوبتی: کاری که در طول ماه گردش دارد به

 شب 

 

 کنند و یا  روز کار می صورت شبانه ها که به در کارخانه .(ق.ک 55ماده )شود.  واقع می



 

 .نگهبانان شاهد وجود چنین کاری هستیم

 

آور: کارهایی است که در آنها عوامل فیزیکی، شیمیایی، مکانیکی و  کارهای سخت و زیان

 تر ازالابیولوژیکی محیط کار غیراستاندارد بوده که در اثر اشتغال کارگر تنشی بهمراتب ب

گردد که نتیجه آن بیماری شغلی و  در وی ایجاد می (جسمی و روانی)ظرفیتهای طبیعی 

 عوارض ناشی از آن است.

 :ها العاده فوق

 (شیفت)العاده نوبتی  فوق .1

قانون کار، کار نوبتی به کاری گفته میشود که زمان انجام آن  55بر اساس تعریف ماده 

حضور کارگر در محل کارش طی یک ماه ثابت نیست و به دلیل ویژگیهای شغلی، زمان 

 .تغییر میکند

کارگری که در کارهای نوبتی مشغول فعالیت است، نسبت به کارگری که ساعات فعالیت 

او در ماه تغییر نمیکند، محدودیتهای بیشتری خواهد داشت. به همین دلیل قانونگذار 

در نظر  «حق شیفت» یا «فوقالعاده نوبتکاری»برای مشاغل نوبتی، مبلغی را بهعنوان 

 گرفته است.

 



طور نوبتی کار میکند و نوبتهای کار وی در صبح و عصر واقع  کارگری که در طول ماه به

 65ماده )العاده نوبتکاری دریافت خواهد کرد.  وه برمزد بهعنوان فوقلاع 10%میشود 

 (ق.ک

بح و عصر و شب طور نوبتی کار میکند و نوبتهای کار وی در ص کارگری که در طول ماه به

 65ماده )العاده نوبتکاری دریافت خواهد کرد.  عنوان فوق وه برمزد بهلاع 15%قرار گیرد 

 (ق.ک

طور نوبتی کار میکند و نوبتهای کار وی در صبح و شب و یا  کارگری که در طول ماه به

د. العاده نوبتکاری دریافت خواهد کر عنوان فوق عالوه برمزد به 2245%عصر و شب بیفتد 

 (ق.ک 65ماده )

اضافه برمزد ساعت کار عادی،  35%برای هر ساعت کار در شب تنها به کارگران غیر نوبتی 

 (ق.ک 58ماده )تعلق میگیرد. 

 :العاده جمعه کاری فوق .2

قانون کار، روز جمعه روز تعطیلی کارگران با استفاده از مزد است و   62با توجه به ماده 

از به فعالیت کارگران در این روز باشد روز دیگری بجای در مشاغلی که برحسب ضرورت نی

ترتیب روزهای جمعه کار میکنند  این جمعه برای تعطیلی توافق شده و کارگرانی که به

 اضافه برمزد دریافت خواهند داشت. %40



 العاده مأموریت فوق .3

به  موجب قرارداد یا موافقت بعدی قانون کار، به کارگرانی که به 64بر اساس ماده 

 العاده مأموریت تعلق میگیرد.  مأموریتهای خارج از محل خدمت اعزام میشوند، فوق

 کار اضافه .4

شده در قانون کار است اما  پرداخت حقوق قانون کار در قبال میزان ساعات کار عنوان

ساعت در هفته مشغول کار گردند باید شرایط ذیل  44درصورتیکه کارگران بیش از 

 .رعایت گردد

 کارگر موافقت -

 اضافه برمزد هر ساعت کار عادی 40%پرداخت  -

 (ق.ک ۹5ماده )ساعت در روز تجاوز نماید.  4ساعات کار اضافی به کارگران نباید از  -

احوال زیر ضرورت داشته باشد، در این صورت حداکثر  و مگر در جهت مقابله با اوضاع

 .ساعت در روز خواهد بود 8کاری  اضافه

ری حقوق ماهانه بر تعداد ساعات کار تقسیم میشود تا حقوق یک کا برای محاسبه اضافه

 ضرب میشود تا حقوق یک ساعت اضافه 140%ساعت کار عادی به دست آید و حاصل در 

 کاری مشمول مالیات و بیمه میباشد. کار به دست آید. اضافه



 بن خواربار و حق مسکن .5

وزارت کار برای اشخاص متأهل  ساله طی بخشنامهای از طریق بن خواربار: این مبلغ همه

 .م میگرددلاصورت ثابت تعیین و اع و مجرد به

ساله طی بخشنامهای از طریق وزارت کار برای اشخاص متأهل  حق مسکن: این مبلغ همه

 م میگرددلاصورت ثابت تعیین و اع و مجرد به

 (دلااو)مندی  حق عائله .6

ازدواج نموده و دارای فرزند  قانون تأمین اجتماعی به افرادی که 86ماده بر اساس 

 .د از سوی کارفرما پرداخت خواهد شدلاعنوان حق او میگردند مبلغی به

 عیدی و سنوات .7

 عیدی -

شرط اینکه از دو برابر حداقل حقوق وزارت کار  عنوان عیدی به در پایان هرسال مبلغی به

نان بخش کمتر نبوده و از سه برابر حداقل حقوق وزارت کار بیشتر نباشد به کارک

مبلغ دقیق  که توسط کارفرمایان پرداخت میگردد (کارگران مشمول قانون کار)خصوصی 

. اما عیدی کارمندان دولت متفاوت از بخش میشود ملاهمه ساله توسط وزارت کار اع آن

پرداخت میگردد. توجه نمایید مبالغ عیدی  و ملاساله توسط دولت اع خصوصی بوده و همه

یک سال بوده و اگر میزان کارکرد کارکنانی کمتر از آن باشد، باید  پایان سال متعلق به



روز نموده و حاصل را ضربدر تعداد 365 بر آمده در هر مورد را تقسیم دست مبلغ به

 روزهای کارکرد نمود.

 سنوات سالیانه -

 .بر اساس قانون کار به ازای هرسال خدمت یک ماه حقوق در نظر گرفته میشود

صورت یک سال کامل بوده و اگر میزان کارکرد کارکنانی کمتر  ان سال بهمبالغ سنوات پای

روز و بعد ضربدر 365آمده در هر مورد را تقسیمبر  دست از یک سال باشد، باید مبلغ به

  تعداد روز کارکرد نمود.

 پایه سنوات

به  به کارگرانی که از شروع بکار آنها یک سال گذشته باشد پایه سنواتی تعلق میگیرد یا

سنوات کار به کارگر تعلق  عنوان پایه به عبارتی درازای هر یک سال سابقه کار، یک

 .میگیرد

 :تهیه لیست حقوق و دستمزد

 :سیستم حقوق و دستمزد

 اندازه شرکت، سیستم حقوق و دستمزد می تواند متفاوت از یکدیگر باشد اما به با توجه به

 طور د دایره حقوق و دستمزد بهطورکلی میتوان گفت که در یک شرکت بزرگ بای



ات موردنیاز خود را جهت تهیه علااین دایره اط .جداگانه وجود داشته و فعالیت نماید

 .آورد لیست حقوق و دستمزد از دوایر دیگر به دست می

زمان کار،  واحد کارگزینی: در این واحد عقد قرارداد کار شامل شرایط کار، مدت .1

عات توافقهای استخدامی لاونی صورت میپذیرد و اطتعیین حقوق و سایر موارد قان

 .همانند میزان حقوق و سایر موارد را به واحد حسابداری ارسال مینماید

واحد ثبت ورود و خروج کارکنان: همانطور که از نام آن پیداست این واحد شروع و  .2

 را بهعات ساعات کار کارکنان لاترک کار و ورود و خروج کارکنان را ثبت نموده و اط

 .صورت ماهانه استخراج و به واحد حسابداری ارسال مینماید

عات لاواحد حسابداری حقوق و دستمزد: در پایان هرماه این واحد با توجه به اط .3

شده از واحد ثبت  استخدامی دریافتی از واحد کارگزینی و همچنین ساعات کار ارسال

تمزد، میزان حقوق خالص، ورود و خروج اقدام به محاسبه و تهیه لیست حقوق و دس

 کسورات و تهیه سند حسابداری مینماید.

جهت صورت چک صادرشده در وجه بانک عامل،  واحد صدور چک: پرداخت حقوق به .4

 حسابهای کارکنانواریز به 

 

 

 



 کارت ساعت .5

این کارت حضور هر یک از کارکنان را در محل کار یا کارخانه و ساعت شروع و پایان کار 

کاری آنها  ز و یا هر نوبتکار نشان میدهد و همچنین جمع ساعت کار و اضافهآنها را هررو

وسیله این کارت نشان داده میشود. الزم به ذکر است که مبنای تسهیم هزینه حقوق و  به

کارکنان است. امروزه در اکثر  «کارت ساعت»دستمزد به واحدهای مختلف شرکت 

سیله ماشین ساعت زن که برای همین منظور و شرکتها وادارات ورود و خروج کارکنان به

شده است کنترل میگردد. در پایان هرماه  ساختمان شرکت یا اداره نصبدر قسمت ورودی

آوری و هزینه حقوق  وسیله ساعت پانچ شده است جمع کارتهای کارکرد کارکنان که به

 واحد از شرکت بدین نحو محاسبه میگردد.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 :ق و دستمزدلیست حقو

صه کردن، گردآوری و سهولت گزارش لاعبارت است از فرم چند ستونی که برای خ

فرم و طرح این لیست به  .عات مرتبط به حقوق و دستمزد مورداستفاده قرار میگیردلااط

مندرج در آن و نحوه استفاده از ماشینها و ابزار مکانیکی  عاتلااط تعداد گروههای کارکنان

عات مربوط به لاد از: اطنعات مندرج در این فرم عبارتلابستگی دارد. اط و الکترونیکی

مشخصات فردی کارگر، ساعات و نرخ دستمزد، مزایای مستمر و غیرمستمر، کسورات و 

 .کتمختلف شر حوه تسهیم هزینه حقوق به واحدهاین

لیست حقوق و دستمزد توسط بخش حسابداری جهت انجام محاسبات دستمزد و به 

افزارهای  ست آوردن حقوق خالص قابل پرداخت به کارکنان، مالیات و حق بیمه، در نرمد

مانند ورد و اکسل طراحی و استفاده میگردد. لیست حقوق و دستمزد مبنای اصلی جهت 

مستندات حسابداری است. این فرم شامل مواردی به  وانجام ثبتهای حسابداری بوده و جز

 شرح زیر هست:

های  العاده کار، نوبتکاری، شبکاری، فوق وادگی کارکنان، حقوق پایه، اضافهنام و نام خان

د، حق مسکن، خواروبار، کمکهای نقدی، حق ایاب و ذهاب، جمع حقوق و مزایا، لاحق او

های اجتماعی، مالیات، وام و سایر کسور و ستون مبلغ  ستون کسورات شامل حق بیمه

 .خالص پرداختنی

 



 

 

 

 

 

 

 

 :ت حقوق و دستمزدروش تهیه لیس

ی برای ثبت حسابداری، پرداخت حق بیمه و یکه لیست حقوق و دستمزد مبنا آنجا از

راحتی به اهداف فوق  گونهای طراحی شود تا بتوان به مالیات حقوق هست بنابراین باید به

 رسید. برای این منظور میتوانید از راهنماییهای زیر استفاده نمایید.

 

های اولیه مشخصات افراد اعم از نام و نام خانوادگی، کد بخش مشخصات: در ستون .1

 .ملی، شماره بیمه و غیره را درج نمایید

کاری، نوبتت   بخش کارکرد کارکنان: کارکرد کارکنان را اعم از تعداد روزها، اضافه .2

عات ساعات کار را از لاکاری، شبکاری و غیره را در بخش جداگانهای بنویسید. اط

میشتود امتا در شترکتهای کوچتک کته فاقتد واحتد اداری        بخش اداری دریافتت  



 ن کتار را انجتام متی دهنتد یتا اینکته      ای خود مستقماًحسابداران  لامعمو میباشند

 د.گرد غ میلام تعیین و ابلاتوسط مدیریت اق

در ادامه بخشی را جهت درج مبلغ واحد آیتمهتای اختصتاص    قیمت واحد: بخش .3

 دهید.

 

ی از دستمزد که مشمول یه و مالیات: آیتمهای مشمول بیمبخش حقوق و مزایا .4

مالیات و بیمه میگردند را در این بخش درج نمایید و مجموع آنها را در پایان 

ستونها تحت عنوان مجموع حقوق و مزایا مشمول بیمه و مالیات جداگانه 

 بنویسید.

صرفاً مشمول بیمه  مشمول بیمه: در ادامه آیتمهای از حقوق که بخش مزایای .5

مجموع حقوق و ) 4آمده در ردیف  دست ردند را بنویسید و آن را با مبلغ بهمیگ

جمع کنید و تحت یک ستون جداگانه با عنوان  (مزایا مشمول بیمه و مالیات

 مزایای مشمول بیمه بنویسید. 

بخش مزایایی مشمول مالیات: تمامی آیتمهای از حقوق که تنها مشمول مالیات  .6

مجموع آن را با جمع مزایای مشمول بیمه و مالیات میباشند را درج نمایید و 

محاسبه و تحت یک ستون جداگانه با عنوان مزایای مشمول  (4جمع ردیف)



قانون  ۹1مالیات بنویسید. حقوق و مزایای غیر مشمول مالیات بر اساس ماده 

 .تعین می شود.مالیاتهای مستقیم 

معاف از بیمه و مالیات  مزایایی معاف از بیمه و مالیات: تمامی آیتمهای که .7

در ستون جداگانه درج  همیباشند با توجه به آنچه در ردیفهای قبلی گفته شد

نمایید و مجموع آن را در پایان ستونها تحت یک ستون جداگانه با عنوان مزایای 

 غیر مشمول بیمه و مالیات بنویسید.

و کارفرما و بخش کسورات: کسورات مبالغی است که بر اساس توافق بین کارگر   .8

ترین کسورات  یا بهموجب قانون از حقوق و مزایای کارکنان کسر میگردد. عمده

 زیر است. صورت حقوق و مزایا به

 %7به میزان  بیمه سهم کارگر -

 مالیات حقوق و مزایا -

ق میشود که بر اساس حکم دادگاه یا لااجرائیات یا کسور صندوق اجرا: به مبالغی اط -

حساب صندوق  وسیله کارفرما از حقوق کارگر کسر و به باید به مراجع قانونی یا قانون

اجرا واریز گردد. بنابراین یکی از کسورات حقوق و دستمزد بدهی کارگر به صندوق 

قانون اجرای احکام مدنی درصورتیکه کارکنان  6۹اجرا است. بر اساس ماده 

میت آنها محکومیت حقوقی پیدا کنند و از طریق دسترسی به حقوق آنها محکو



حقوق و مزایای آنان را توقیف  سوم چهارم یا یک غیراز یک نمیتوان به ،اجرایی گردد

  نمود

کسورات توافقی: مبالغی که طبق قرارداد بین کارگر و کارفرما و یا بر اساس توافق آنها  -

در زمان تهیه لیست حقوق و دستمزد از حقوق کارگر یا کارمند کسر میشود را کسور 

 :ها را بهصورت زیر میتوان نام بردیند که مهمترین آنتوافقی گو

 پیش4 مساعده 4اقساط وامهای ضروری 4بدهی به شرکت تعاونی4اقساط وام مسکن

لا کاری انجام پذیرفته باشد، مث پرداخت مبلغی است قبل از اینکه)پرداخت حقوق

 پیش کارعنوان حقوق ماهیانه کارگر قبل از انجام  پرداخت وجه در ابتدای ماه به

 پرداخت محسوب میگردد.

کسورات را در قسمت جداگانهای نوشته و آنها را محاسبه نمایید. برای محاسبه حق بیمه 

استفاده کنید و  5آمده در ردیف  دست ی مشمول بیمه بهکارگر و کارفرما از حقوق و مزایا

استفاده  6یف آمده در رد دست برای محاسبه مالیات از حقوق و مزایایی مشمول مالیات به

  .کنید

را باهم جمع نموده و جمع  7و  6، 5، 4درنهایت ستونهای مجموع ردیفهای  .۹

را از آن کسر نموده تا مبلغ خالص قابل پرداخت به کارکنان به  8ستون ردیف 

 دست آید. 



پس از تهیه لیست حقوق و دستمزد و اخذ تأییدیه از مدیرعامل، باید نسبت به  .10

 مالیات طی چکهای جداگانه در مهلت قانونی اقدام نمود.پرداخت حقوق، بیمه و 

 چک به مبلغ خالص حقوق پرداختنی در وجه کارکنان طی یک لیست

 فیش جداگانه ن تأمین اجتماعی یا پرداخت طی یکوجه سازمابیمه در 30%چک به مبلغ

 انهشده در وجه سازمان مالیاتی یا پرداخت طی یک فیش جداگ چک به مبلغ مالیات محاسبه

شدگان را برای هرماه تا آخرین روز ماه بعد  کارفرما مکلف است صورت مزد یا حقوق بیمه

 به واحد مربوط در سازمان تسلیم نماید. 

 :بيمه حقوق و دستمزد

 :بیمه تأمین اجتماعی

حکم قانون تأمین اجتماعی برای استفاده از مزایای موضوع  حق بیمه وجوهی است که به

ن اجتماعی پرداخت میگردد. مجموع حق بیمه پرداختی به سازمان آن به سازمان تأمی

آن بیمه سهم  7%که  حقوق و دستمزد مشمول بیمه است 30%تأمین اجتماعی معادل 

 سهم کارگر به 7% .بیمه بیکاری سهم کارفرما است 3%سهم کارفرما و  بیمه 20%کارگر و 

 گردد د ناخالص کارگر کسر میعنوان یکی از کسورات حقوق و دستمزد از حقوق و دستمز

 گردد و به دیگر فقط در مبنای حقوق و دستمزد مشمول بیمه کارگر محاسبه می 23%و 

 های کارفرما شناسایی و در دفاتر ثبت میگردد. عنوان یکی از هزینه

 میزان حق بیمه به تفکیک خدمات                              
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 :م مشمول محاسبه حق بیمهلااق

 دستمزد و حقوق -

 زحمهال کارمزد و حق -

 حق مشاوره -

مزایای نقدی شامل: فوقالعاده شغل، اضافهکاری، شبکاری، نوبتکاری، خارج از مرکز،  -

 سختی کار، حق خواروبار، حق مسکن، حق ایاب و ذهاب

 مزد ایام تعطیل و مرخصی استحقاقی -

 پاداشهای غیرمستمر -

 ثابت و نظایر آنهاالعاده های  فوق -

 مزایای غیر نقد مانند خوراک، پوشاک، مسکن، وسیله نقلیه -

 کارفرما مکلف است از کلیه وجوه و مزایای مشمول بیمه، حق بیمه مقرر را کسر کرده و به

اضافه سهم خود به سازمان پرداخت نماید. مهلت تحویل لیست مربوطه و پرداخت حق 

ه تأمین اجتماعی و صندوق بیمه بیکاری حداکثر تا بیمه حقوق کارکنان به سازمان بیم

آخرین روز ماه بعد است. اگر آخرین روز در جمعه یا روز تعطیل رسمی دیگری قرار گیرد تا 

پایان وقت اداری اولین روز، بعد از تعطیلی نیز مهلت خواهد داشت در غیر این صورت 

 مشمول جریمه میگردد. 



 :قليست بيمه حقو

 ه حقوق به سازمان تأمین اجتماعیرسال لیست بیما

 افزار بیمه آموزش تصویری نرم

 بخش اول :ثبت مشخصات کارگاه و کارکنان

ابتدا آخرین نسخه نرمافزار بیمه را جهت تنظیم لیست را از سایت تأمین اجتماعی به آدرس 

www.tamin.ir  دانلود نموده و بر روی سیستم خود نصب نمایید. سپس روی آیکون

ListDisk :کلیک نموده و برنامه را اجرا نمایید. محیط برنامه بدین شکل است 

 

 

 

 

 

 

 ثبت مشخصات کارگاه: –مرحله اول 

 پایه کلیک نمایید. گزینه مشخصات کارگاه را انتخاب نمایید. عاتلابر روی اط

 

 

 

 



 

 در فرم مشخصات کارگاهها روی گزینه جدید کلیک نمایید.

 

 

 

 

 

 

 

 شود: عات کارگاه باز میلافرم برای ورود اط

 

 

 

 

 

 

 

 رقمی است را وارد نمایید. که سه رقم سمت چپ نشان 10ابتدا کد کارگاه که عددی 

دهنده کد شعبه و سه رقم بعدی شغل و فعالیت کارگاه و چهار رقم بعدی تعداد فراوانی 

 است.



ان آن را وارد ردیف پیم ردیف پیمان: اگر پیمانکار هستید و قرارداد دارید با توجه به

صورت خودکار پس  نمایید در غیر این صورت نیازی به واردکردن این قسمت نیست و به

 ثبت میگردد. 000از ذخیره سه صفر 

مثال:  عنوان نام کارگاه: با توجه به نوع فعالیت و زمینه کاری آن را تکمیل نمایید. به

 …مطب، دوزندگی، مکانیکی، 

ارنده جواز کسب را وارد نمایید. اگر شرکت هستید نام شرکت نام کارفرما: نام صاحبکار و د

 را وارد نمایید.

 …آدرس کارگاه: نام شهر و خیابان و کوچه و پالک و

 نرخ حق بیمه: الزامی نیست.

 ثبت مشخصات کارکنان: –مرحله دوم 

 پایه، بر روی مشخصات کارکنان کلیک نمایید. عاتلااز منوی اط

 

 

 

 میشودفرم زیر نمایش داده 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. اطلاعات را طبق عات باز میشودلابر روی گزینه جدید کلیک نمایید. فرم برای ورود اط

 فرم وارد نمایید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 تنظیم لیست ماهانه: -مرحله سوم

 از منوی عملیات، بر روی گزینه لیست ماهانه کلیک نمایید.

 

 

 

 

 

 

 ر روی گزینه جدید کلیک نمایید.ب (شکل زیر)شده  نمایش داده در صفحه



 

 شده را به ترتیب وارد نمایید: عات خواستهلاشده، اط در فرم نمایش داده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان گردد. به طبق قانون سازمان تأمین اجتماعی در هرماه، لیست ماه قبل ارسال می

نیز مثال در شهریورماه، لیست بیمه مردادماه ارسال میگردد و فیش حق بیمه آن 

استثنای کارگاههای مشمول کمک دولت که  به)ماه جاری پرداخت گردد. میبایست در 

عالوه بر معافیت حق بیمه سهم کارفرما، میتوانند از مهلت دوماهه ارسال لیست بیمه و 

  (پرداخت حق بیمه استفاده نمایند

 

 

 



 ثبت ریز کارکرد: –مرحله چهارم 

ریز کارکرد است. منظور از ریز کارکرد، مشخص پس از تنظیم لیست ماهانه، نوبت ثبت 

شدگان در ماه موردنظر و همچنین ثبت  شده یا بیمه نمودن روزهای کارکرد بیمه

برای پیشگیری از مغایرت، میبایست هر آنچه در لیست ماهانه  .دستمزد روزانه است

اس ریز کارکرد اید در ریز کارکرد ثبت نمایید یا اینکه لیست ماهانه را بر اس تنظیم کرده

تغییر دهید و آن را ویرایش نمایید. گزینه ریز کارکرد را کلیک نمایید. در فرم نمایش 

 دادهشده بر روی گزینه جدید کلیک نمایید. فرم زیر نمایش داده میشود:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 بهافزار  نرممایید،  را وارد مین 3و  2و  1منظور از کادرهای سبز این است که وقتی موارد 

 عات را نمایش میدهد. لاصورت خودکار سایر اط



میرسد. پس  ”تهیه دیسکت“پس از انجام چهار مرحله فوق، نوبت به آخرین مرحله یعنی 

عات کارگاه و لاکه حاوی اط DSKKAR00.dbfاز تهیه دیسکت دو فایل بنام های 

DSKWOR00.dbf این  با ارائه .یشودشدگان است، ایجاد م عات بیمهلاکه حاوی اط

دو فایل از طریق سی دی و یا از طریق ارسال اینترنتی به شعبه مربوطه سازمان تأمین 

 یمه کارگاه خود را پرداخت نماییداجتماعی، میتوانید فیش خود را دریافت نموده و حق ب

 

 تهیه دیسکت: -مرحله پنجم

بر روی گزینه  (منوی عملیات، گزینه لیست ماهانه)برای ایجاد دو فایل حاوی لیست بیمه 

 تهیه دیسکت کلیک نمایید:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

صورت اینترنتی نیز انجام میشود که  در حال حاضر ارسال لیست و پرداخت حق بیمه به

 خدمات مکانیزه و غیرحضوری سازمان تأمین اجتماعی را تکمیل کرده و باعث صرفه

 شدگان شده است. جویی در وقت و هزینه کارفرمایان و بیمه

کلیک نموده و  …مت لامسیر فایل لیست ماهانه را مشخص نمایید. بر روی ع 1:گزینه 

 محل ذخیره فایل را مشخص نمایید

مسیر فایل ریز کارکرد را مشخص نمایید. وقتی مسیر را برای فایل قبلی انتخاب  2:گزینه 

کلیک نمایید و در  …نمودید دیگر نیازی به انتخاب مسیر جدید نیست. فقط روی 

را کلیک نمایید. این کار بدین معناست  openی که نمایش داده میشود گزینه صفحها

 که هر دو فایل لیست ماهانه و ریز کارکرد در یک مسیر ایجاد شوند.

تعداد نفرات و روزهای )کلیک نمایید. اگر لیست ماهانه  «قبول»بر روی گزینه  3:گزینه 

طور صحیح تنظیم کرده باشید با پیغام  به ریز کارکرد را ...( وکارکرد و دستمزد روزانه و 

 مواجه میشوید. «عات به دیسکت با موفقیت انجام شد.لاعملیات انتقال اط»

 

 

 

 

 



 مرحله ششم: ارسال لیست بیمه

صورت حضوری به شعبه تأمین اجتماعی و یا کارگزاریها  اگر لیست بیمه ماهانه خود را به

افزار را بر روی سی دی رایت کرده  ه توسط نرمارائه میدهید کافی است دو فایل ایجادشد

صورت  و به شعبه مربوطه تحویل دهید و فیش حق بیمه خود را دریافت نمایید یا به

 اینترنتی به شعبه ارسال و فیش حق بیمه خود را دریافت نموده و آن را پرداخت نمایید.

 

ود که در این گاهی ممکن است در هنگام تهیه دیسکت خطای مغایرت نمایش داده ش

مثال: تعداد نفرات در ریز کارکرد  عنوان به)صورت میبایست جهت رفع آن اقدام نمایید. 

 (نفر واردشده است 1اشتباه  نفر است ولی در لیست ماهانه به 2

 :ينلاصورت آن ارسال ليست بيمه به

اف شدگان کارگاه در راستای اهد سامانه دریافت لیست حقوق و دستمزد اینترنتی بیمه

قانون دولت الکترونیک و تسهیل فرآیند ارسال لیست توسط کارفرمایان محترم به شعب 

سازی شده است. کارفرمایان که متقاضی  سازمان تأمین اجتماعی، طراحی و آماده

برخورداری از خدمات مزبور میباشند میتوانند با مراجعه به شعبه محدوده عملکرد کارگاه، 

امه ارسال لیست حقوق و دستمزد از طریق اینترنت اقدام نسبت به تکمیل فرم، تعهدن

نموده و پس از تحویل آن به واحد درآمد نام کاربری و رمز عبور را از واحد ذکرشده جهت 

دریافت کنند. پس از وضعیت تأیید نهایی  http://samt.tamin.irورود به سامانه 



از  یرحضوری حق بیمه، قبللیست و دریافت برگ پرداخت، در صورت تمایل به پرداخت غ

 ، نسبت به پرداخت وجه آن اقدام نمایید.مهلت مقررشده در برگ پرداخت

تنهایی برای ارسال لیست و دریافت فیش حق بیمه کافی  توجه: داشتن رمز اینترنتی به

عات کارگاه و کارکنان را ثبت و لاافزار لیست بیمه را نصب نمایید، اط نیست. ابتدا باید نرم

افزار، آنها را در سامانه  بیمه را تنظیم نمایید و پس از ایجاد دو فایل توسط نرملیست 

 ارسال اینترنتی بارگذاری نموده و سپس فیش حق بیمه خود را دریافت نمایید.

راهنمای سامانه دريافت ليست حق بيمه کارگاه از طريق خدمات غيرحضوری 

 :(اينترنتی)

مراحل ذیل میتوانید فایل های الکترونیکی لیست حق همانطور که بیان شد شما با انجام 

 .بیمه تهیه نمایید

 ثبت مشخصات کارگاه

 ثبت مشخصات کارکنان

 از منوی عملیات، ایجاد لیست ماهانه

 ثبت ریز کارکرد

 تهیه فایلها

 



 

 

 

 سپس با داشتن رمز اینترنتی ارسال لیست بیمه، مراحل زیر را انجام دهید:

 مراجعه کنید. www.samt.tamin.ir  اینترنت  به آدرس  .1

عنوان نام کاربری و رمز عبور که ترکیبی از عدد و  کد ملی کارفرما یا نماینده را به

 حروف است را وارد نمایید. درصورتیکه صفحه تغییر رمز را مشاهده میکنید:

 

 

 

 

 شده را وارد نمایید. در سطر اول، رمز اینترنتی چاپ

 وارد نمایید. در سطر دوم، رمز دلخواه را

 «تغییر کلمه عبور»در سطر سوم، رمز دلخواه رامجدداً تکرار نمایید و بر روی گزینه 

 کلیک نمایید.

 از منوی عملیات لیست بیمه، گزینه بارگذاری لیست بیمه را انتخاب نمایید.

 

 



 

 

  شده نام کارگاه و کد کارگاه و شعبه مربوطه را مشاهده خواهید نمایش داده در صفحه

و فایل عات ماهیانه کارگاه لارا برای اط DSKKAR00.dbfکرد. فایل 

DSKWOR00.dbf شدگان انتخاب نمایید و بر روی  ماهیانه بیمه عاتلارا برای اط

 گزینه بارگذاری کلیک نمایید.

 
 

 

 

 

 

 …ات کارگاه، دستمزد، مبلغ حق بیمه و لاعصفحهای نمایش داده میشود که شامل اط

عات لیست بیمه مطمئن هستید بر روی گزینه ارسال به شعبه کلیک لااط است. اگر از

 شده را تأیید نموده و جهت پردازش کمی صبر نمایید . کرده، پیغام نمایش داده

 

 

 

 



 

 از منوی عملیات لیست بیمه، گزینه مشاهده فهرست لیستها را کلیک نمایید.

هایی بود در انتهای جدول بر نمایش دادهشده اگر وضعیت درخواست تأیید ن در صفحه

 بین کلیک نمایید. روی عالمت ذره

 

 

 

 

 

 

 

مشخصات لیست نمایش داده میشود و در پایین مشخصات بر روی گزینه دریافت برگ 

پرداخت کلیک نمایید. کمی به سمت پایین صفحه بروید. برگ پرداخت مربوط به لیست 

فیش )پی کلیک نمایید. برگ پرداخت خواهید کرد. بر روی نسخه چا ارسالی را مشاهده

دانلود خواهد شد. حال میتوانید آن را پرینت بگیرید و  pdfصورت یک فایل  به (حق بیمه

صورت غیرحضوری از طریق سایت بانک  یا شناسه بانک ملت آن را یادداشت نموده و به



پرداخت نمایید. و با بستن مرورگر میتوانید به کار خود پایان بیمه خود را ملت، حق 

 دهید.

 

 

 

 

 

نکته مهم: همیشه به گزینه وضعیت درخواست دقت نمایید. وضعیت درخواست، پیگیری 

 عنوان است: 5شما را آسان خواهد کرد و شامل 

کد کارگاه اشتباه است.  لامعمو. ی خطا استغیرقابل ارسال به رنگ قرمز: لیست دارا

 لیست را حذف نموده ومجدداً اقدام نمایید.

شده است و توسط شما میتواند حذف  ثبت اولیه: در این وضعیت، لیست در سیستم ثبت

 شود و یا به شعبه ارسال شود.

 شده است؛ انجام ارسال به شعبه: در این وضعیت لیست برای پردازش به شعبه ارسال

ساعت وضعیت  24پس از  تاًیپردازش حداقل چند دقیقه به طول میانجامد. درصورتیکه نها

شده و یا پست  ملالیست تغییر نکرد، میتوانید با شماره تلفنهای اع

تماس حاصل نمایید. پس از وضعیت ارسال به شعبه  crm@tamin.orgالکترونیکی

http://epay.bankmellat.ir/epayment/payment/DoPayment.aspx?ItemId=10
http://epay.bankmellat.ir/epayment/payment/DoPayment.aspx?ItemId=10


فهرست لیستها، ادامه وضعیت میتوانید از منوی عملیات لیست بیمه، گزینه مشاهده 

 شده خود را پیگیری نمایید. لیست ارسال

تأیید نهایی: در این وضعیت پردازش لیست در شعبه با خطا مواجه شده است؛ پس از  عدم

 بررسی و رفع خطاها، لیست رامجدداً بارگذاری نمایید.

ه است و شد تأیید نهایی: در این وضعیت، پردازش لیست در شعبه با موفقیت انجام

 را دریافت نمایید. (فیش حق بیمه)میتوانید برگ پرداخت 

 مهارت مورد انتظار:

 ِهکسل لیست بیمه با تمامی حقوق و مزایا و کسورات قانونی)بیمیک فایل ا ،

)شرایط کارمند یا کارگر باشد 10برای شرکتی که حداقل دارای  مالیات و ...(

به  14401413۹۹کرده و تا تاریخ  تهیه حقوق و دستمزد کارکنان متفاوت باشد(

ارسال  Fendereski.mohsen@yahoo.comآدرس الکترونیکی 

 فرمایید. 

 .سوالات احتمالی خود را از طریق همین آدرس مطرح بفرمایید 

 دستمزد  ضمنا شما دانشجویان عزیز می توانید از کتاب معرفی شده )حقوق و

شهرام روزبهانی( و سی دی های همراه جهت تنظیم لیست حقوق و دستمزد و 

 دریافت پاسخ سوالات خود استفاده کنید. 

mailto:Fendereski.mohsen@yahoo.com

