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 پيشگفتار

حسابداری حقوق و دستمزد  یها وهیشاز دارد اما اگر  شغلی زیادی برای حسابداران وجود یها تیموقع

اینکه  لیبه دلگفت که بیشترین سهم از بازار کار را از دست خواهید داد.  توان یم جرئت بهنباشید آگاه 

 یا ژهیوبه آن نگاه  ها شرکتکه مدیران  بوده،واحد مالی  یها بخش نیتر مهم ، یکی ازحقوق و دستمزد

اجتماعی و  نیتأم ،اشتباهی صورت گیرد شما با کارمندان، اداره دارایی ،دارند اگر در محاسبات حقوق

 شد.خواهید مواجه  اداره کار با مشکل

توانایی  برداشتنعلاوه  باید دیابی دستتسلط کافی به حسابداری حقوق و دستمزد برای اینکه بتوانید در 

، مستقیم یها اتیمالقانون  ازجملهحقوق و دستمزد  حاکم بر قوانین بتوانید بهحسابداری،  یها ثبت انجام

بنابراین با آگاهی از این قوانین، علاوه بر کسب  .باشید تسلط کافی داشتهاجتماعی  نیتأمکار و قانون 

و  نویسی خلاصهویژگی بارز این کتاب در آورید.  به دستکاری بهتری برای خود  یها تیموقعشهرت، 

هر حقوق و دستمزد عملیات قوانین مرتبط با . همچنین سعی شده است تا استپرداختن به اصل موضوع 

یا مقررات جدید توسط  و شده اصلاح زمان مرور  بهقوانین  که ییازآنجااما  بخش به تفضیل ارائه گردد.

این  شوید مطلعقوانین تغییرات باشید تا از  زنگ به گوشباید همواره  .گردد یمنهادهای دولتی وضع 

عدم آگاهی از قوانین جدید باعث اشتباه محاسباتی و ضرر مالی هنگفت  .است حائز اهمیتبسیار  مطلب

 منجر خواهد شد. استزیاد  کارکنانکه دارای  یها شرکتدر 

یاری  حسابداری حقوق و دستمزد و آسان راحت یریادگی در شما را بتواند تابک نیا مطالب دوارمیام

 را خود های پیشنهاد و نظرات وارم خوانندگان عزیز،دیام و ستین یاستک و خطا از یعار متن یقیناً. نماید

با  توانید می خود های پیشنهاد و نظر اعلام یبرا گردد، برطرف راداتیا متعال خداوند یاری با تا دارند ابراز

 .دینمائ حاصل تماس m.sadeghi۶11@gmail.comپست الکترونیکی 
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خواننده عزیز
اگر از مطالعه این کتاب لذت بردید لطفا:

نواقص و اشکالات محتوایی آن را براي ما ارسال کنید.1
m.sadeghi611@gmail.com

مبلغ ده هزارتومان به شماره کارت زیر واریز نمایید.2

8565-0335-1610-5054
ینبانک گردشگري بنام مولف
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 ورود به محيط کار

در  دهد یمک موسسه را به خود اختصاص ی یها نهیهزاز  یادیزبخش  ،کارکنان نه حقوق و دستمزدیهز

 ها نهیهزن یق و منظم ایکنترل دقمند ازیت واحدهای اقتصادی نیریواضح است مددنیای رقابتی امروزه، 

 ای خود را به شکل منظمیک واحد اقتصادی توقع دارند حقوق و مزایکارکنان  ی دیگر،و از طرف باشند یم

 دارد. گستردها حجم ین حقوق و مزاییکه محاسبات تع نمودهد توجه ین بایهمچن افت کنند.یدر و صحیح

ای یکنان، حقوق و مزااز تعداد کار خاصی تا اطلاعات دینما یمملزم ، واحدهای اقتصادی را کشور نیقوان

ات حقوق و سازمان یی برای وصول مالیهمچون وزارت دارا ربط یذ یها دستگاهمربوطه را همه ماهه به 

 ها شرکتصورت گیرد  یدرست بهبرای اینکه موارد فوق  نمایندن اجتماعی برای ارائه خدمات ارسال یتأم

 .استحقوق و دستمزد  دایرهبرای  کارآمدستم منظم و یسیک  نیازمند ایجاد

 موقع بهو  سرعت بهکه اطلاعات لازم را  گرددطراحی  یا گونه بهد یستم حقوق و دستمزد بایک سی

در  نماید.مربوطه را محاسبه  یها دستگاهک از کارکنان و یح قابل پرداخت به هر یو مبلغ صح یآور جمع

به  یرقانونیغبه شکل  پرداخت وجوهری از یجلوگ جهتکنترلی مناسب  یها روش باید از استقرار ضمن

 اطمینان معقولی حاصل نمود. باشند یماز منابع سازمان  سوءاستفاده به دنبالشخاصی که ا

توجه نمایید که قانون کار حداقل  باشند یمقانون کار در پرداخت حقوق و دستمزد تابع  ها شرکت

حق پرداخت کمتر از حقوق و مزایای  ها شرکتبه کارگران را مشخص نموده و  ممکن یها پرداخت

علاوه  بیشتریمزایایی  ها شرکت در قانون کار را نخواهند داشت اما ممکن است در برخی از شده مشخص

. آنچه اهمیت استکه این مورد بلامانع  نمایند خودپرداخت کارکنانبه  کار قانونمطروحه در  بر مزایای

باید اشراف کامل به قوانین مربوط به حقوق و  ناچار بهد دارد این است که حسابداران حقوق و دستمز

 حتماً دیا نمودهشروع بکار  یتازگ بهدایره حقوق و دستمزد،  حسابدار عنوان به دستمزد داشته باشند. اگر

 :قرار دهید مدنظرموارد ذیل را 

 کارگر و کارفرما نیماب یفجهت آگاهی از توافقات مالی  کارکنانقرارداد کار اخذ  .1

، مرخصی، ایاب تیمأمورمالی مربوط با حقوق و دستمزد مانند رفاهیات،  یها دستورالعملاخذ  .2

 و ذهاب.

در پایان سال و مرخصی  عیدی سنوات، حساب هیتسوعمل شرکت در خصوص نحوه آگاهی از  .3

 ها حسابیا ذخیره نمودن آن در 

مدونی  دستورالعمل و ... همچون ایاب و ذهاب، کارانه متفرقه یها یپرداختبرای  که یدرصورت .4

اقدام و به تصویب  ها آنشرکت نسبت به تهیه  رعاملیمدبا هماهنگی در شرکت وجود ندارد 

 .داشته باشد بیشتری اتکاقابلیت  ها آنپرداخت برسانید تا  رهیمد ئتیه
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 حقوق از ابتدای سال کننده افتیدر کارکناناخذ اسامی  .5

 بازنشسته از سایر اشخاص. کارکنان کیکتف .۶

 جهت پرداخت حقوق کارکنان حساب شمارهاخذ  .7

پذیرش مبنی بر  31/4/۹4مستقیم در تاریخ  یها اتیمالبا توجه به ابلاغ اصلاحیه قانون  .8

 کنید متقاعددیران را بانکی، م ستمیاز سپرداخت  شرط به الیر 50،000،000بالای  یها نهیهز

و اثبات  ها یپرداختاین امر باعث مستدل شدن نسبت به افتتاح حساب بانکی اقدام نمایند تا 

شرکت را  یا گونه بهخواهد شد ضمن اینکه ازمان امور مالیاتی هزینه حقوق و دستمزد برای س

 .دینما یمعدم پرداخت حقوق مصون  مبنی بر کارکناندر مقابل شکایات 

رسید  کنندگان افتیدراز  حتماً گردد ینمواریز  کارکنان حساب بهاگر حقوق به هر دلیلی  .۹

 دریافت نقدی دریافت نموده و ضمیمه اسناد مالی نمایید.

شما لیست حقوق و  نداشته باشید را کارکنانحقوق  موقع به حتی اگر مدیریت قصد پرداخت .10

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

 مفاهيم و تعاريف

او در  حساب بهکارفرما شخصی است حقیقی یا حقوقی که کارگر به درخواست یا کیست:  کارفرما -

 (ق.ک 3ماده پردازد ) یممقابل دریافت مزد به کار 

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

 (ق.ک 2ماده ) .کند یمسهم سود و سایر مزایا به درخواست کارفرما کار 

کنند  یم رکارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما یا نماینده او در آنجا کا: چیست کارگاه -

 (ق.ک 4ماده )

 افت حقیارگر در قبال درکآن  موجب بهه ک یا شفاهی یتبکاز قرارداد  عبارت است :ارکقرارداد  -

در  (ق.ک 7)ماده  دهد یارفرما انجام مک یبرا رموقتیا مدت، غیمدت موقت  یرا برا یارک یالسع

قرارداد دائمی  ،مدتی در قرارداد ذکر نشود که یدرصورتها جنبه مستمر دارد  کارهایی که طبیعت آن

شود، شروط مذکور در قرارداد کار و یا تغییرات بعدی آن در صورتی نافذ خواهد بود که برای  تلقی می

 منظور ننماید. ق.ککارگر مزایایی کمتر از امتیازات مقرر در 
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قرار ارفرما کار یار در اختکانجام  منظور بهخود را  ا وقتیرو یارگر نکه کاست  یزمان مدت: ارک ساعت -

 (ق.ک 51ماده دهد ) یم

ا حقوق، یاز مزد  ار اعمکارگر به اعتبار قرارداد که ک یقانون یها افتیدره یلکچیست:  یالسع حق -

د، یش تولی، پاداش افزاینقد ریغ یایمزا ،وذهاب ابیا، خواربارن، کمس یها نهیهز، یمند عائله کمک

 (34 ق.ک ماده) .نامند یم ید را حق السعینما یم افتیدر ها آنر یسود سالانه و نظا

ارگر کار به که در قبال انجام ک ها آنا مجموع یر نقد یا غیاز وجوه نقد و  عبارت استچیست:  مزد -

 (ق.ک 35 ماده). شود یمپرداخت 

 ماده 1تبصره شود ) یممزد ساعتی گفته  ار مرتبط باشدکچنانچه مزد با ساعات انجام : یمزد ساعت -

 (ق.ک 35

گفته  ارمزدک باشد دشدهیتولمحصول  ایار و کزان انجام یم بر اساسچنانچه مزد چیست:  کارمزد -

 (ق.ک 35 ماده 1)تبصره  شود یم

ار در زمان کزان انجام یا میو  دشدهیتولمحصول  بر اساسچنانچه مزد چیست:  یارمزد ساعتک -

 (ق.ک 35 ماده 1)تبصره  .شود یده می، نامیارمزد ساعتک ن باشدیمع

 (ق.ک 3۶ماده ) شغل تبع به یثابت پرداخت یایاست از مجموع مزد شغل و مزا عبارت :مزد ثابت -

، یمند عائله کمکخواربار و  ن،کمس نهیهز کمکل یاز قب یا زهیانگو  یرفاه یایمزاالبته توجه نمایید 

 شود یمزد مبنا محسوب نم سود سالانه جزو مزد ثابت و د ویش تولیپاداش افزا

 صورت بهحقوقی که برای انجام یک ساعت کار یا تولید یک واحد محصول تعیین و  حقوق پایه: -

 .ندیگو یممبنا( ) هیپارا حقوق یا مزد  شود یمماهانه پرداخت  معمولاًساعتی، روزانه، هفتگی و 

)به  شود یمعلاوه بر حقوق پایه، مبالغ دیگری در قالب وجوه نقد یا غیر نقد به کارگر پرداخت : ایمزا -

، نقدی یا غیر نقدی رمستمریغمستمر یا  صورت به توانند یم( مزایا گردد یممبلغ حقوق پایه اضافه 

 باشند.

 کند یمکارگر دریافت  هرماههکه  استمزایایی مزایایی مستمر:  -

مستمر  یایمزا مانند: گردد یمنقدی پرداخت  صورت بهمزایایی مستمری که : یمستمر نقد یایمزا -

 العاده فوق ،شغل العاده فوق ،وهوا آب یبد ،اب و ذهابیحق ا ،نکحق مس ،حق اولاد ،حق مقام ،یشغل

 .و مدد و معاش یارز العاده فوق ،حق جذب ،تیمسئول
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 ،هیا بدون اثاثیه یبا اثاث ،ارفرماکاز طرف  ین واگذارکاستفاده از مس :یر نقدیمستمر غ یایمزا -

بدون  یایر مزایا سایا بدون راننده و یبا راننده ، ارفرماک یاز سو یل اختصاص واگذاریاستفاده از اتومب

 بن و ... ،خواروبارل ینقد از قب

 مانند: کند یمو با توجه به شرایط، کارگر دریافت  باشند ینممزایایی که دائمی : رمستمریغمزایایی  -

 یپاداش آخر سال و وجوه پرداخت ،یدیع ،ارکپاداش انجام  ،نه سفریهز ،تیمأمور العاده فوق ،کار اضافه

 یمرخص‬امید ایارگران, بازخرکمعالجه و  نه درمانیهز یار گذاردن آن, پرداختیا در اختیبابت لباس و 

 و... یور بهره پاداش و

 یها مصوبهمربوط بر اساس  یها سازمانندگی از طرف یمبالغی را که کارفرما به نما :کسورات قانونی -

کسورات قانونی  دینما یمذینفع پرداخت  یها سازمانقانونی از دستمزد کارگران و کارکنان کسر و به 

سهم مه اجتماعی یحق ب ،ات حقوق و دستمزدیمال شامل یطورکل به. کسورات قانونی اساسی ندیگو یم

 .است (دادگاه اتیبدهی کارگر به صندوق اجرا )اجرائو  کارگر

 مانند ردیپذ یمکارفرما و کارگر صورت  نیماب یفتوافق  موجب بهکسوراتی که  کسورات توافقی: -

 و... مساعدهاقساط وام، 

به علت نیاز کارگران به  هرماهقبل از پایان  طورمعمول بهمنظور از مساعده مبالغی است که  مساعده: -

 گردد یمکسر  ها آنو در زمان تهیه لیست حقوق و دستمزد از حقوق  شود یمآنان پرداخت 

 آن از مزایای قانونی دینما یمکسانی که حق بیمه خود را پرداخت  :تأمین اجتماعی حق بیمه -

 استفاده خواهند نمود

 عنوان به مبلغی پرداخت با و بوده اجتماعی تأمین مقررات مشمول راسأ که است شخصی :شده مهیب -

 .دارد رااجتماعی  نیتأم قانون در مقرر مزایای از استفاده حق بیمه، حق

 قانون این موضوع مزایای از شده مهیب تبع به که هستند اشخاصی یا شخص :شده مهیب خانواده -

 .کنند یم استفاده

از  هرماهکه  باشد یمحقوق و دستمزد ناخالص قبل از کسورات کارگر  %7 حق بیمه سهم کارگر: -

 گردد یماجتماعی توسط کارفرما واریز  نیتأمسازمان  حساب بهحقوق وی کسر و 

حقوق و دستمزد ناخالص قبل  %23خود  کارکناناز  هرکدامکارفرما از بابت  حق بیمه سهم کارفرما: -

 %23از  دینما یماجتماعی توسط کارفرما واریز  نیتأمسازمان  حساب بهمحاسبه و  هرماه را از کسورات

در زمان تهیه لیست حقوق دستمزد  انیکارفرما .است کارکنانمربوط به بیمه بیکاری  %3 شده گفته

سازمان تأمین  حساب بهو  کند یممزایای مشمول بیمه هر کارگر را محاسبه  حقوق و %23معادل 
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کارگران  و دستمزدحقوق  بر اساساین مبلغ را کارفرما تنها  نمایید توجه دینما یماجتماعی واریز 

 کند یمپرداخت  بلکه کارفرما این مبلغ را .گردد ینمکارگران کسر  از حقوق و کند یمخود محاسبه 

 .استبنابراین مبلغ فوق یک هزینه اضافی برای کارفرما 

تأمین اجتماعی است و سازمان  یها تیحمایکی از  عنوان بهبیمه بیکاری  3طبق ماده  :بیمه بیکاری -

حقوق و دستمزد ناخالص کارگر  %3به میزان  تأمین اجتماعی مکلف است با دریافت حق بیمه مقرر

 شوند یمات این قانون بیکار رکه طبق مقر یشدگان مهیب، به گردد یمکه توسط کارفرما پرداخت 

است که بدون میل و اراده  یا شده مهیباین قانون  ازنظرمقرری بیمه بیکاری پرداخت نماید. بیکار 

که به علت تغییرات ساختار اقتصادی واحد  یشدگان مهیبباشد. بنابراین  کار به آمادهبیکار شده و 

و تأیید شورای عالی کار بیکار موقت شناخته شوند مشمول  ربط یذمربوطه به تشخیص وزارتخانه 

 .مقررات این قانون خواهند بود

برای استفاده از  شدگان مهیبقرار دارد و  شدگان مهیباست که در اختیار  یا دفترچه :دفترچه بیمه -

با ارائه این دفترچه به  شده مهیبکه  صورت نیبد .کنند یممزایای درمانی از این دفترچه استفاده 

باشد هزینه کمتری را  شده مهیبفرد  کننده مهیبپزشکان و مراکز درمانی که طرف قرارداد با سازمان 

درمانی را به پزشک یا مرکز درمانی  یها نهیهز التفاوت مابه کننده مهیبپرداخت خواهد نمود و سازمان 

 .پرداخت خواهد نمود

 مدت کار

انجام  منظور بهاست که کارگر نیرو یا وقت خود را  یزمان مدت ،ساعات کار قانون کار 51ماده بر اساس 

 و دارای شرایط ذیل است دهد یمکار در اختیار کارفرما قرار 

  ساعت تجاوز نماید 8نباید از  روز شبانهساعت کار کارگران در. 

  ساعت کار را در بعضی از  تواند یمکارفرما با توافق کارگران، نماینده یا نمایندگان قانونی آنان

آنکه  شرط بهروزهای هفته کمتر از میزان مقرر و در دیگر روزها اضافه بر این میزان تعیین کند 

 .ساعت تجاوز نکند 44مجموع ساعات کار هر هفته از 

  با توافق کارگران نماینده یا نمایندگان قانونی آنان ساعت  تواند یمدر کارهای کشاورزی کارفرما

 .با توجه به کار و عرف و فصول مختلف تنظیم نماید روز شبانهکار را در 

  ساعت  3۶و زیرزمینی، ساعات کار نباید از شش ساعت در روز و  آور انیزدر کارهای سخت و

 ق.ک(. 52ماده ) .ددر هفته تجاوز نمای
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  ساعت در هفته تجاوز  44و  روز شبانهساعت در  8در کار نوبتی ممکن است ساعات کار از

 57)ماده  .ساعت تجاوز کند 17۶نماید، لکن جمع ساعات کار در چهار هفته متوالی نباید از 

 ق.ک(

 یایمزد و مزاقانون کار، روز است، لذا در  30برابر  ی، ماه شمسیاسلام یجمهور یبرابر مفاد قانون مدن

 31 یمتعلقه، در ماهها یایالبته پرداخت مزد و مزا گردد یمروز محاسبه  30 یمبنامتعلقه به کارگر بر 

 30ز بر عدد یروزه ن 2۹ یدر ماهها عتاًیطبو  گردد یمضرب  31شده و در عدد  30 بر میتقسروزه 

روزه و پرداخت آن  30ماه  یدستمزد بر مبنان حقوق و ییتع یعنی. گردد یمضرب  2۹و در  شده میتقس

کار، حداقل مزد  یعال یشورا یاز سو یکه وقت ین معنی. به اگردد یمماه انجام  یتعداد روزها یبر مبنا

هنگام پرداخت آن  ی، ولشده اعلام( روز 30) یماه شمس ین مبلغ بر مبنای، اگردد یمکارگران اعلام 

 .محاسبه گردد موردنظرماه  یتعداد روزها تناسب به یستیبا

روز  ۶ . این تعداد ساعت برایاستساعت در هفته  44قانون کار  توسط شده نییتعساعات کار عادی  

کنیم ساعات کار  جمعه( رازیغ به) یکار روز ۶ بر میتقسرا  ساعت 44بنابراین اگر  باشد یمکاری در هفته 

ضرب کنیم کل ساعاتی  هرماهتعداد روزهای در  را 7:20اگر . خواهد آمد به دست 7:20روزانه استاندارد 

با در  مثال عنوان به دیآ یم به دستدریافت حقوق گردد  مستحقکه کارگر باید در اختیار کارفرما باشد تا 

اما  دیآ یم به دستساعت  220کل ساعات کار کارگر  ه،روز 30 یها ماهجمعه برای روزهای نظر گرفتن 

 .ساعت در ماه خواهد بود 1۹1 کارکنانروز( کسر گردد ساعات کار  4) هرماهاگر روزهای جمعه 

ساعت ذکر نشده است، لذا  44ع یتوز یچگونگ یبرا یتیلازم به ذکر است که چون در قانون محدود

ه را یو بق شنبه پنج روز بهساعت را  4 )مثلاًد یع نمایک هفته توزیساعت را در طول  44 تواند یمکارفرما 

 .(دیع نمایام هفته توزیر ایدر سا

با روز جمعه ) یلیتعط در خصوص قانون کار مشمول کارگران یبرا قانون که یحق‬با توجه به

ز ک رویمزد  (روز کار ۶پس از ) یان هر هفته کاری، کارفرما موظف است در پاشده قائل (مزد‬افتیدر

 ماه کیدر طول  رود یمک کارگر انتظار یم از ینکه بدانیا ی. لذا برادیجمعه را به کارگر پرداخت نما

، میینماضرب  30را در عدد  7:20عدد  میتوان یمچه مقدار به کار اشتغال داشته باشد،  روز( 30) یشمس

زان حداقل مزد کارگران در یکه م دارد یمکار اعلام  یعال یارشو یلذا وقت .ساعت است 220عدد حاصله 

 طور بهکه )ساعت در ماه  220ک کارگر به مدت یاشتغال  ین مبلغ برایال است، ایر A مبلغ Xسال 

 .ردیگ یمبه کارگر تعلق  هاست( جمعهقه آن بابت یدق 20ساعت و  2۹ا یساعت  33/2۹استاندارد 
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 گردد یمبه انواع زیر تقسیم  قانون کارساعات کار کارگران در 

 است 22تا بامداد  ۶است که زمان انجام آن از ساعت  ییکارها :کار روز 

 بامداد قرار دارد. ۶تا  22است که زمان انجام آن بین  ییکارها :کار شب 

 است که بخشی از ساعات انجام آن در روز و قسمتی از آن در شب واقع  ییکارها :کار مختلط

 .ک(ق 53 ماده). شود یم

 بلکه در ساعات معینی از  ابدی ینمدر ساعات متوالی انجام  نوعاًکاری است که  :کار متناوب

 ق.ک( 54)ماده  .ردیگ یمصورت  روز شبانه

 آن در صبح یا عصر یا شب  یها نوبت که ینحو بهکاری که در طول ماه گردش دارد  :کار نوبتی

و یا نگهبانان  کنند یمکار  روز شبانه صورت بهکه  ها کارخانهق.ک( در  55)ماده  .شود یمواقع 

 شاهد وجود چنین کاری هستیم

  و  یکیمکان، ییایمیش، یکیزیف عوامل ها آندر  که است ییکارها :آور انیزکارهای سخت و

بالاتر از  مراتب به یتنشارگر ک اشتغالدر اثر  که بوده راستانداردیغار ک طیمح یکیولوژیب

 ۶ بر میتقسساعت را  44اگر  جهیدرنت بوده،روز کاری در هفته  ۶جهت  شده نییتعساعت کار  44رویه اول: 

دقیقه خواهد شد که در ادامه بایستی ساعت کارکرد روزانه  20ساعت و  7روزانه  کارکردروز گردد ساعت 

 ساعت خواهد بود: 220معادل  روزه یس یها ماهساعت کارکرد در  جهیدرنتضربدر تعداد روزهای ماه گردد 

220=10+210 = (۶0(/30×00:20))  +(30×7) 

 خواهد بود بنابراین:در ماه روز  2۶کردن روزهای جمعه  در ماه با کسر‬رویه دوم: تعداد روزهای کاری

1۹1=8:40+182 = (۶0(/2۶×00:20))  +(2۶×7) 

 اینکه رویه اول یا دوم انتخاب شود بستگی به تصمیم مدیریت شرکت خواهد داشت.

۶ ÷‬44 یک روز ساعت کار استاندارد در‬ 7,33=  

خواهد  7:20( بنابراین ساعات کارکرد روزانه 0,33×۶0=20است ) قهیدق 20یک ساعت معادل  %33 ازآنجاکه

 بود.

30*7:20  = 220ها  جمعهبدون در نظر گرفتن  روزه یس یها ماهکل ساعت کار در   

7:20*2۶=1۹1 با کسر روزهای جمعه روزه یس یها ماهکل ساعت کار در   

7:20*27=1۹8 روزه با کسر روزهای جمعه کیو یس یها ماهکل ساعت کار در   

7:20*25=183 روزه با کسر روزهای جمعه ونه ستیب یها ماهکل ساعت کار در   
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و  یشغل یماریب آن جهینت کهگردد  یجاد میا یو( در یروانو  یجسم) یعیطب یها تیظرف

 .است آناز  یناش عوارض

 راتيبت و تاخيغ

 یبرا متأسفانهچه باید کرد؟  حضور پیدا کندخود محل کار در  ریتأخو یا با  داشتهاگر کارگر غیبت 

شتر از ساعات یب توان ینمن نشده است و ییتع یفیکارگران، در قانون تکل ریتأخا یبت یمحاسبه ساعات غ

 یکه دارا ییها کارگاهشان برداشت نمود، مگر در مورد یانه ایا کسر کار کارگران را از حقوق ماهیبت یغ

حل این مشکل باید برای بنابراین  .باشند یمقررات خاص ین خصوص دارایهستند و در ا یته انضباطیکم

 نیاتدوین و به تصویب اداره کار رسیده در غیر  قانون کار 27بر اساس تبصره دو ماده  آئین نام انضباطی

 .است ریپذ امکانکسر خسارت از حقوق فقط با تائید شورای حل اختلاف  صورت

انضباطی کارگاه  یها نامه نییآکارگر در انجام وظایف محوله قصور ورزد و یا  هرگاهکار:  قانون 27ماده 

نقض نماید کارفرما حق دارد در صورت اعلام نظر مثبت شورای اسلامی کار  ،را پس از تذکرات کتبی

سابقه کار معادل یک ماه آخرین حقوق کارگر را  هرسالعلاوه بر مطالبات و حقوق معوقه به نسبت 

 «به وی پرداخته و قرارداد کار را فسخ نماید« حق سنوات» عنوان به

 موجب به ها کارگاهانضباطی  یها نامه نییآو  ها دستورالعملموارد قصور و   قانون کار: 27ماده  2تبصره 

 .مقرراتی است که با پیشنهاد شورای عالی کار به تصویب وزیر کار و امور اجتماعی خواهد رسید

به  وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعیتارنمای از  توانید میرا  کار یباطضان نامه آییننمونه 

 در کار انضباطی نامه آیینبخشی از  عنوان بهدانلود نمایید موارد زیر را  /www.mcls.gov.irآدرس

 خصوص جریمه تاخیرات و غیبت در نظر گرفت

 استکارگران تنبیهات به شرح ذیل  تأخیرو تعجیل و  غیرموجهدر خصوص غیبت  ...:ماده 

تا ............ روز در ماه در نوبت اول عدم پرداخت مزد و مزایای قانونی و  غیرموجهمجموع غیبت  .1

تذکر کتبی و در نوبت دوم عدم پرداخت مزد و  اضافه بهمزد تعطیل هفتگی به نسبت غیبت 

توبیخ کتبی و نوبت سوم علاوه بر  اضافه بهمزایایی قانونی و مزد تعطیل هفتگی به نسبت غیبت 

نسبت به پیشنهاد اخراج کارگر به مدیریت بر اساس ماده  تواند میکمیته  تنبیهات موارد قبل،

 نماید. گیری تصمیمقانون کار  27

در ماه در نوبت اول عدم پرداخت مزد و  روز از ...............روز تا.......... غیرموجهمجموع غیبت  .2

کتبی و در نوبت دوم  تذکر اضافه بهمزایای جانبی قانونی و مزد تعطیل هفتگی به نسبت غیبت 
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نسبت پیشنهاد اخراج کارگر به مدیریت بر اساس  تواند میعلاوه بر تنبیهات موارد قبل، کمیته 

 نماید گیری تصمیمقانون کار  27ماده 

بیش از ................. روز در ماه در نوبت اول علاوه بر تنبیهات موارد قبل  غیرموجهمجموع غیبت  .3

قانون کار  27نسبت به پیشنهاد اخراج کارگر به مدیریت بر اساس ماده  تواند میکمیته 

 نماید. گیری تصمیم

تا .......... ساعت در ماه در نوبت اول عدم پرداخت مزد و مزایای قانونی و مزد  غیرموجه تأخیر .4

تذکر کتبی و در نوبت دوم عدم پرداخت مزد و مزایایی  اضافه به تأخیرتعطیل هفتگی به نسبت 

توبیخ کتبی و در نوبت سوم علاوه بر  اضافه به تأخیرقانونی و مزد تعطیل هفتگی به نسبت 

نسبت به پیشنهاد اخراج کارگر به مدیریت بر اساس ماده  تواند میتنبیهات موارد قبل کمیته 

 نماید. گیری تصمیمقانون کار  27

ر نوبت اول عدم پرداخت مزد و مزایای در ماه د ساعت از .............. تا........... غیرموجه تأخیر .5

تذکر کتبی و در نوبت  اضافه بهیا تعجیل  تأخیرجانبی قانونی و مزد تعطیل هفتگی به نسبت 

نسبت پیشنهاد اخراج کارگر به مدیریت بر  تواند میدوم علاوه بر تنبیهات موارد قبل، کمیته 

 نماید گیری تصمیمقانون کار  27اساس ماده 

بیش از ................. ساعت در ماه در نوبت اول علاوه بر تنبیهات موارد قبل،  غیرموجه تأخیر .۶

قانون کار  27نسبت به پیشنهاد اخراج کارگر به مدیریت بر اساس ماده  تواند میکمیته 

 نماید. گیری تصمیم

 ها العاده فوق

 شيفت() ینوبت العاده فوق

ست و به یکه زمان انجام آن ثابت ن شود یمگفته  یبه کار ینوبت ، کارقانون کار 55ف ماده یر اساس تعرب

نمونه در  عنوان به. کند یمر ییک ماه تغی ی، زمان حضور کارگر در محل کارش طیشغل یها یژگیول یدل

و ... کارکنان ناچارند برنامه حضور خود را در  یسات مخابراتیاز تأس یا نگهداری یمانند نگهبان یمشاغل

در محل شغل خود  ها آنا چند نفر از یک ی، روز شبانهکه در تمام ساعات  م کنندیتنظ یا گونه بهمحل کار 

جاد یافراد ا یبرا ییو استرس بالا ی، خستگدست نیازا ییکارها معمولاً که نیاحاضر باشند. با توجه به 

با  یمشاغل نیچن .دهند یمر ییتغ تناوب بهان زمان حضور کارگران را ین است که کارفرمای، روال اکند یم

 .شوند یمشناخته « یفتیکار ش»ا ی« یکار نوبت»عنوان 

www.hesabgarangroup.com 



رسول علی حسینی –مؤلفین: مسعود صادقی   | 22 

 

 

ر ییت او در ماه تغیکه ساعات فعال یت است، نسبت به کارگریمشغول فعال ینوبت یکارها که در یکارگر 

را  ی، مبلغیمشاغل نوبت یبرا گذار قانونل ین دلیخواهد داشت. به هم یشتریب یها تیمحدود، کند ینم

 .در نظر گرفته است« فتیحق ش»ا ی« یکار نوبت العاده فوق» عنوان به

  کار وی در صبح و عصر واقع  یها نوبتو  کند یمنوبتی کار  طور بهکارگری که در طول ماه

 (ق.ک 5۶ماده ) .دریافت خواهد کرد یکار نوبت العاده فوق عنوان به برمزد% علاوه 10شود  یم

   در صبح و عصر و شب  کار وی یها نوبتو  کند یمنوبتی کار  طور بهکارگری که در طول ماه

 ق.ک( 5۶ماده ) .دریافت خواهد کرد یکار نوبت العاده فوق عنوان به برمزد% علاوه 15قرار گیرد 

   صبح و شب و یا عصر  کار وی در یها نوبتو  کند یمنوبتی کار  طور بهکارگری که در طول ماه

 5۶)ماده  .دریافت خواهد کرد یکار نوبت العاده فوق عنوان به برمزد% علاوه 5/22و شب بیفتد 

 ق.ک(

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

 ق.ک( 58)ماده  .ردیگ یمتعلق 

  یکار نوبتو  یکار شب یها العاده فوقهیئت محترم وزیران  2۹/10/81 ‬مصوبهبه استناد ,

 کنند یمکمتر از ده نفر کار  یها کارگاهبرای کارگرانی که در  قانون کار 58و  5۶موضوع مواد 

 .است% 10فقط 

 

د یبا، اهانهممحاسبه  یبرا ،گردد یماضافه پایه  حقوق است که به شده محاسبهروزانه  صورت بهن مبالغ یا 

 ییها کارگاهدر  نماییدتوجه . دیروز( ضرب کن 2۹ا ی 30،31) ماه یروزها تعداد را در آمده دست بهارقام 

، حداقل دستمزد نوبتاست، ملاک محاسبه حق  اجراشدهمشاغل  یبند طبقهطرح  ها آنکه در 

 یبرا یساعات کار قانون کار، 57مشاغل است. به استناد ماده  یبند طبقهبا فرمول طرح  شده نییتع

 ی در قانون کارکار نوبت

 روزانه یکار العاده نوبت فوقمبلغ  یکار العاده نوبت درصد فوق زمان شیفت

 روزانه(مزد  × )درصد

 30۹،۹77×%10=30،۹۹7 %10 صبح و عصر

 30۹،۹77×%15=4۶،4۹7 %15 شب عصر،صبح، 

 30۹،۹77×%22,5=۶۹،745 %22,5 صبح و شب یا عصر و شب

 ۶ یال 22ساعت شب: از  22 یال 14ساعت عصر: از  14 یال ۶از ساعت  صبح:
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 یت کارگران کارهاین حداکثر فعالیشتر شود. بنابرایساعت ب 17۶د از یچهار هفته، نبا ی، طیمشاغل نوبت

 یساعت و در اسفندها 1۹8روزه حدوداً  31 یها ماهساعت، در  1۹1حدوداً  روزه 30 یها ماهدر  ینوبت

در دستمزد ماهانه کارگر  کار اضافه صورت بهد یزان باین میساعت است و مازاد بر ا 184روزه حدوداً  2۹

 .محاسبه شود

ساعت اول کارکرد  1۹1 توان یم ،واحد یک کارگران یکار نوبت العاده فوق محاسبه جهت گردد توجه‬

ایشان استخراج و سپس نسبت ساعاتی  کارکرد( را از کارت یکار اضافه)بدون احتساب ساعات  کارگران

 محاسبه گردد. ،صبح( مقارن بوده ۶ یال 22به ساعت شب )از ساعت  شده استخراجکه در تعداد ساعات 

مزد و چنانچه  %5،22معادل  یکار نوبت العاده فوقبه نیم نزدیک باشد  شده محاسبهچنانچه نسبت ساعات 

 خواهد بود. %15 یکار نوبت/.( نزدیک باشد میزان 33صدم ) وسه یسبه 

 يکار شب العاده فوق

ساعت  برمزداضافه  %35برای هر ساعت کار در شب تنها به کارگران غیر نوبتی  ق.ک 58مستند به ماده 

 .ردیگ یمکار عادی تعلق 

 

 

 

 

 کاري جمعه العاده فوق

و در مشاغلی که  استروز جمعه روز تعطیلی کارگران با استفاده از مزد  قانون کار، ۶2با توجه به ماده  

ضرورت نیاز به فعالیت کارگران در این روز باشد روز دیگری بجای جمعه برای تعطیلی توافق  برحسب

 اضافه برمزد دریافت خواهند داشت. %40 کنند یمجمعه کار  یروزها بیترت نیا بهشده و کارگرانی که 

 

 

 

 فوق العاده شب کاری برای هر ساعت در سال ۹۶

 30۹،۹77÷ 7,33=42،28۹ مبلغ هر ساعت کار عادی

 42،28۹×%35=14،801 مبلغ هر ساعت کار در شب

 30۹،۹77×%35=108،4۹2 یکار شب هرروزمبلغ 

 

 

 فوق العاده جمعه کاری برای هر ساعت در سال ۹۶

 30۹،۹77 کار عادی هرروزمبلغ 

 30۹،۹77×1,40=433،۹۶8هرروز جمعه کاری به ازای  العاده فوق
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 تيمأمور العاده فوق

خارج از  یها تیمأمورقرارداد یا موافقت بعدی به  موجب بهبه کارگرانی که قانون کار،  4۶ماده بر اساس  

در صورتی پرداخت  تیمأمور العاده فوق. ردیگ یمتعلق  تیمأمور العاده فوق، شوند یممحل خدمت اعزام 

 که دارای شرایط ذیل باشد: گردد یم

 و یا کیلومتر از محل کارگاه اصلی دور شود 50کارگر برای انجام کار حداقل  .1

 .توقف نماید تیمأموردر محل  شب کیناگزیر باشد حداقل کارمند  .2

همچنین  .نباید کمتر از مزد ثابت یا مزد مبنای روزانه کارگران باشداین حق  :تیمأمور العاده فوقحق 

 تیمأمور العاده فوق .نماید نیتأم تیمأمورطی  را ها آن وبرگشت رفتوسیله یا هزینه  کارفرما مکلف است

 باشد ینممالیات  مشمول بیمه و

 

 

 

 96در سال  ها العاده فوقخلاصه جدول مبالغ 

 

 

 ۹۶در سال  ها العاده فوقخلاصه جدول مبالغ قابل پرداخت بابت 

 مبلغ شرح

 30۹،۹77×%10=30،۹۹7 %(10روزانه )صبح و عصر  یکار نوبت العاده فوق

 30۹،۹77×%15=4۶،4۹7  %(15روزانه ) شب صبح، عصر، یکار نوبت العاده فوق

 30۹،۹77×%22,5=۶۹،745 %(22,5روزانه ) شب یا عصر و و شبصبح  یکار نوبت العاده فوق

 30۹،۹77×%35=108،4۹2 یکار نوبتغیر  کارکنان%( برای 35) هرروز یکار شب العاده فوق

 30۹،۹77×1,40=433،۹۶8 %(40) هرروزبه ازای  جمعه کاری العاده فوق

 30۹،۹77 %(100) هرروزبه ازای  تیمأمور العاده فوقحداقل 

 محاسبات فوق العاده مأموریت برای هرروز در سال ۹۶

 30۹،۹77 تیمأمور هرروزحداقل مبلغ 
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 کار اضافه

 که یدرصورتاما  استقانون کار در  شده عنوان کار در قبال میزان ساعات قانون کارپرداخت حقوق 

 گردند باید شرایط ذیل رعایت گرددساعت در هفته مشغول کار  44یش از کارگران ب

 موافقت کارگر .1

 هر ساعت کار عادی برمزد% اضافه 40پرداخت   .2

در مگر  .ک(ق 5۹ماده ) .ساعت در روز تجاوز نماید 4ساعات کار اضافی به کارگران نباید از  .3

 8 یکار اضافهحداکثر  این صورتدر ، داشته باشدضرورت  زیر واحوال اوضاعجهت مقابله با 

 دساعت در روز خواهد بو

 .و یا ترمیم خسارتی که نتیجه حوادث مذکور است ینیب شیپجلوگیری از حوادث قابل . 1,3

بروز حادثه اتفاق طبیعی از قبیل  به علتفعالیت مذکور  که یدرصورتاعاده فعالیت کارگاه،  .2,3

 .ک(ق ۶0)ماده  .باشد شده قطع ینیب شیپ رقابلیغ واحوال اوضاعسیل، زلزله و یا 

 هر ساعت کار عادی برمزد% اضافه 40پرداخت . 3,3

 دهند یمانجام  آور انیزارجاع کار اضافی به کارگرانی که کار شبانه یا کارهای خطرناک و سخت و  .4 

 ..ک(ق ۶1ماده ) ممنوع است

و ساعات اضافه بر آن  استساعت در هفته  44طبق قوانین وزارت کار  کارمندساعت کار معمولی هر 

کارگر  هرماهاشاره گردید برای محاسبه ساعات کاری که  قبلاًکه  طور همان. گردد یم کار اضافهمشمول 

نظر گرفتن روزهای جمعه و دیگری با کسر  دربا  یها روشاز  توان یمید در خدمت کارفرما باشد با

اداره کار  مدنظر. اما آنچه استبا نظر مدیریت  ها روشاز  هرکدامانتخاب  استفاده نمود. روزهای جمعه

 یها ماهدر  ساعت 220بر اساس  کار اضافهمحاسبات  یعنی ،هرماهدر نظر گرفتن چهار روز جمعه در  بوده

خواهد بود. آنچه نسبت به روش دوم  تر نییپا یکار اضافهکه این امر باعث محاسبه مبلغ  است روزه 30

 استبا در نظر گرفتن روزهای جمعه در ادامه آمده است 

  تا حقوق یک ساعت  شود یمم یحقوق ماهانه بر تعداد ساعات کار تقس یکار اضافهبرای محاسبه

به  کار اضافهتا حقوق یک ساعت  شود یمضرب  %140در و حاصل  کار عادی به دست آید

 باشد. یممشمول مالیات و بیمه  یکار اضافه .دست آید
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  باشد. نرخ روز  شده نییتعیگر و کار در روز جمعه باشد و روز تعطیلی یک روز د یکار اضافهاگر

 کار اضافهداشتن در روز جمعه نرخ  کار اضافهنرخ روز عادی است و در صورت  %140 جمعه

 :از عبارت است

 

 

 

 

  در روز جمعه اتفاق بیفتد یکار شباگر: 

  

 

 

 

  انجام شود یکار اضافه یکار شباگر در روز جمعه در هنگام: 

 

 

 

 نرخ اضافه کاری هر ساعت کار در روزهای جمعه در سال ۹۶

 نرخ عادی هر ساعت کار ×( 1%+40%+40) روز جمعه کار اضافهنرخ 

 42،270× 1,80=7۶،08۶ جمعههر ساعت در روزهای کار  نرخ اضافه

 

 

 نرخ هر ساعت شب کاری در روزهای جمعه در سال ۹۶

 نرخ عادی هر ساعت کار × (1%+40%+35)= روز جمعه یکار شبنرخ 

 42،270×1,75=73،۹73 در روزهای جمعه  یکار شبهر ساعت نرخ 

 

 نرخ اضافه کاری هر ساعت شب کاری در روزهای جمعه در سال ۹۶

 نرخ عادی هر ساعت کار×  (1%+40%+40%+35)= یکار شبروز جمعه در  کار اضافهنرخ 

 42،270×2,15=۹0،881 یکار شبدر روز جمعه در  کار اضافههر ساعت نرخ 

 نرخ عادی هر ساعت کار در سال ۹۶

 قانون کار بر اساس کار هرروزمبلغ ÷7,33نرخ عادی هر ساعت کار=

 42،289=7.33÷309،977  

 یا

 بر اساس قانون کار (روز 30مبلغ حقوق ماهیانه )÷220نرخ عادی هر ساعت کار=

 42،270=220÷9،299،310  

 نرخ اضافه کاری هر ساعت کار در روزهای عادی در سال ۹۶

 نرخ عادی هر ساعت کار ×%140در روزهای عادی = کار اضافهنرخ 

 42،270×1,40=5۹،178 هر ساعت در روزهای عادی کار اضافهنرخ 
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 و حق مسکن بن خواربار

و مجرد  متأهلبرای اشخاص از طریق وزارت کار  یا بخشنامهطی  ساله همهاین مبلغ  بن خواربار:

مبلغ  ۹۶برای سال وزارت کار  بخشنامه 3بند . بر اساس گردد یمتعیین و اعلام ثابت  صورت به

است. این مبلغ برای یک ماه کارکرد کامل  شده نییتعو مجرد  متأهلبرای اشخاص  الیر 1،100،000

بر و پرداخت آن  ه نسبت روزهای کار تعدیللذا اگر شخصی کمتر از یک ماه کارکرد داشته باشد ب است

 استبیمه  حق خواربار مشمول مالیات و کارگری الزامی است. شورای و قانون کار 85 سال هاساس مصوب

 

 

 

 

 

 

و مجرد  متأهلاز طریق وزارت کار برای اشخاص  یا بخشنامهطی  ساله همهاین مبلغ  حق مسکن:

 400،000مبلغ  ۹۶برای سال  مصوبه شورای عالی کار. بر اساس گردد یمثابت تعیین و اعلام  صورت به

لذا اگر  استاست. این مبلغ برای یک ماه کارکرد کامل  شده نییتعو مجرد  متأهلبرای اشخاص  الیر

حق مسکن مشمول  شخصی کمتر از یک ماه کارکرد داشته باشد به نسبت روزهای کار تعدیل خواهد شد

 .گردد یممالیات و بیمه 

 

 

 

 

 

 

 حق مسکن برای کارگرانی که کمتر از یک ماه کارکرده اند

مبلغ حق مسکن برای یک ماه÷30= هرروزمبلغ حق مسکن به ازای   

کارکرد هرروزمبلغ حق مسکن به ازای  مبلغ حق مسکن متعلق به کارگر=تعداد روزهای کار کارگر در ماه *  

400،000÷30=13،334 هرروزمبلغ حق مسکن به ازای   

13،334×15=200،000 روز کار 15مبلغ حق مسکن متعلق به کارگر به ازای   

 بن خواربار برای کارگرانی که کمتر از یک ماه کارکرده اند

مبلغ بن خواربار برای یک ماه÷30= هرروزمبلغ خواربار به ازای   

کارکرد هرروزمبلغ خواربار به ازای  مبلغ بن خواربار متعلق به کارگر=تعداد روزهای کار کارگر در ماه *  

1،100،000÷30=3۶،۶۶7 هرروزمبلغ خواربار به ازای   

3۶،۶۶7×15=550،000 روز کار 15مبلغ بن خواربار متعلق به کارگر به ازای   
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 اولاد() يمند عائله حق

مبلغی  گردند یماجتماعی به افرادی که ازدواج نموده و دارای فرزند  نیتأمقانون  8۶بر اساس ماده 

 یمند عائله کمک، یقانون مادهبر اساس این کارفرما پرداخت خواهد شد  سویحق اولاد از  عنوان به

 ه:کمشروط بر آن شود یمپرداخت  شده مهیبتا دو فرزند  منحصراً

 سه سال سابقه کار() ار را داشته باشد.کروز  720مه یحداقل سابقه پرداخت حق ب شده مهیب .1

ان یل اشتغال داشته باشند تا پایبه تحص منحصراًا یمتر باشد و کسن فرزندان از هجده سال  .2

ن یا ۹1موضوع ماده  کیپزش یها ونیسیکم یا نقص عضو طبق گواهی یماریا در اثر بیل یتحص

 ار نباشند.کقانون قادر ب

هر  یسه برابر حداقل مزد روزانه کارگر ساده در مناطق مختلف برا یمند عائلهزان کمک یم .3

 .استفرزند در ماه 

 یمجلس شورا ۹2خرداد  20اده مصوب ت و خانویم جمعین تنظیقانون اصلاح قوان واحده مادهدر 

 2۶ت مصوب یم خانواده و جمعیمقرر در قانون تنظ یها تیمحدود یتمام» مقررشده یاسلام

ا فرزندان ین شاغل یوالد یتعداد فرزند برا بر اساسن که یر قوانیو اصلاحات آن و سا 72بهشت یارد

که پرداخت  8۶ت مقرر در ماده یه، محدودین اصلاحیبا توجه به ا بنابراین« ود.، لغو شجادشدهیاآنان 

ط مقرر یر شرایبا احراز سا اند مکلفان یشده و کارفرما لغو، کرده یفرزند الزام 2را فقط تا  یمند عائله

 یمند عائلهت در تعداد فرزندان، یهر فرزند و بدون محدود یدر ماده مزبور به کارگران خود به ازا

 .ستیناما مشمول بیمه  گردد یممشمول مالیات  یمند عائلهحق اولاد یا  .ندیپرداخت نما

 

 

 

 

 

 

 

 اجتماعی نیتأمقانون  85ماده ه بر اساس نکته دیگر که دانستن آن ممکن است مفید باشد این است ک

ا حقوق با یماه متوسط مزد  یکمعادل  یمبلغ کند یمن بار ازدواج یاول یه براکا مرد یزن  شده مهیببه 

 :شود یمپرداخت  ازدواج کمک عنوان بهر یط زیت شرایرعا

 ارفرما قطع نشده باشد.کاو با  یخ ازدواج رابطه استخدامیدر تار -1 

 حق اولاد یا عائله مندی برای هرماه

ماهیانه صورت بهحداقل حقوق وزارت کار  ×% 10 ×مبلغ حق اولاد = تعداد فرزندان   

۹،2۹۹،310×0,1×1=۹2۹،۹31 ۹۶سال مبلغ حق اولاد به ازای هر فرزند برای   

 یا

حقوق روزانه×3 ×مبلغ حق اولاد =تعداد فرزندان   

30۹،۹77×3×1=۹2۹،۹31 ۹۶سال مبلغ حق اولاد به ازای هر فرزند برای   
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 سازمان پرداخته باشد.ه ب کار را روز 720 مهیخ ازدواج حداقل حق بیسال قبل از تار ظرف پنج -2 

 ده باشد.یازدواج به ثبت رس یعقد ازدواج دائم بوده و در دفتر رسم -3 

ظرف دو سال  شده مهیب یافتیاز جمع در عبارت استن ماده یا حقوق متوسط موضوع ایمزد  -1تبصره  

 .24 بر میتقساست  شده پرداختمه یآن حق ب مأخذه به کقبل از ازدواج 

دو  هر ازدواج به کمکن ماده باشند یور در اکط مذین عقد ازدواج واجد شرایطرف که یدرصورت -2تبصره  

 .نفر داده خواهد شد

 نیتأمدست داشتن مدارک ازدواج خود به سازمان  با در کارکنان ازدواج، نهیهز کمکبرای دریافت 

 نیتأم سازمان اجتماعی شعبه مربوطه مراجعه نموده تا پس از طی مراحل قانونی وجه مربوط از سوی

 .واریز گردد وی حساب بهاجتماعی 

 ها یمرخصتعطيلات و 

 تعطيلات

آن مستحق  یدرازاکارگران بوده که  هفتگیقبل بیان شد روز جمعه، تعطیل  ولکه در فص طور همان 

در روزهای جمعه  کارکنانممکن است در بعضی از مشاغل، نیاز باشد تا  هرحال به باشند یمزد مدریافت 

باید روز دیگری در  ،بیشتر از مزد روزانه %40نیز مشغول به کار گردند که در این صورت علاوه بر دریافت 

 :هستتعطیل هفتگی در نظر گرفته شود. موارد قانونی این بخش به شرح ذیل  عنوان بههفته 

  استروز جمعه، روز تعطیل هفتگی کارگران با استفاده از مزد : ق.ک 62ماده 

 که حسب  ییها کارگاهو یا در  یران اتوبوسدر امور مربوط به خدمات عمومی نظیر آب، برق،  :1 تبصره

مستمر روز دیگری برای تعطیل شود همان روز در حکم  طور بهنوع یا ضرورت کار و یا توافق طرفین 

تعطیل یک روز معین در هفته اجباری است. کارگرانی که  هرحال بهروز تعطیل هفتگی خواهد بود. و 

% 40جمعه در مقابل عدم استفاده از تعطیل روز  کنند یمروزهای جمعه کار  بیترت نیا بهبه هر عنوان 

 .دریافت خواهند کرد برمزداضافه 

 روز باشد مزد روز تعطیل هفتگی کارگر  ۶روزهای کار در هفته کمتر از  که یدرصورت :2 تبصره

 .مجموع مزد یا حقوق دریافتی وی در روزهای کار در هفته خواهد بود ششم کیمعادل 

  روز  2ساعت کار قانونی کارگرانشان از  44روز کار در هفته و  5که با انجام  ییها کارگاه :3 تبصره

 .تعطیل هفتگی برابر با مزد روزانه کارگران خواهد بود روز 2 . مزد هر یک ازکنند یمتعطیل استفاده 
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  نیز جزء تعطیلات  (اردیبهشت 11علاوه بر تعطیلات رسمی کشور، روز کارگر ) :ق.ک 63ماده

 .دیآ یم حساب بهرسمی کارگران 

 ها یمرخصانواع 

روز کاری  2۶میزان مرخصی استحقاقی سالانه کارگران  ق.ک ۶4طبق ماده  مرخصی استحقاقی: .1

شود جزء  در سال است و ایام تعطیل هفتگی و یا تعطیل رسمی که بین روزهای مرخصی واقع می

 .شود ینمروز محاسبه  2۶این 

د مسئول ید به تائیمعتمد با کد پزشیپس از تائ یاستعلاج یها یمرخص :استعلاجیمرخصی  .2

را به مسئول مربوطه  خود یقبل مرخص ساعت 24است  موظفارگر کارگر برسد کواحد محل خدمت 

 ینگهدار پرسنلیده ثبت و سوابق در پرون یارت مرخصک ز درین یاستعلاج ید مرخصیاعلام نما

سر و جهت کار ک یانه در گواهیرد ماهکارکه باشد از کزان یبه هر م یاستعلاج یمرخص شود یم

 .گردد یمارجاع  یاجتماع نیتأمت به سازمان کتوسط شر یماریام بیافت غرامت ایدر

مرخصی استحقاقی نداشته باشد و از طرفی نیاز به مرخصی  ارگرکچنانچه : مرخصی بدون حقوق .3

از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید. سقف  ربط یذداشته باشد مجاز است با موافقت مسئول 

 .هستقراردادی در طول یک سال یک ماه  کارکناناستفاده از مرخصی بدون حقوق برای 

، فوت همسر، پدر، مادر و دائممشمول این قانون در موارد ازدواج  :مرخصی ازدواج و فوت .4

روز مرخصی با استفاده از مزد را خواهند داشت. این مرخصی با  3فرزندان حق برخورداری از 

زمان استفاده  . ضمناًهست استفاده قابلبوده و جداگانه  ارتباط یبمرخصی استحقاقی سالانه کارگران 

 دائممادر و فرزندان و یا ازدواج  ،با فوت همسر، پدر زمان هم ق.ک 73روز مرخصی موضوع ماده  3از 

 .ستین دیگر یها زمانو استفاده در  انتقال قابلبوده و 

حقوق ایام مرخصی زایمان . استماه  ۹مرخصی بارداری و زایمان کارگران زن  مرخصی زایمان: .5

پس از  ق.ک 75. بر اساس تبصره یک ماده گردد یماجتماعی پرداخت خواهد  نیتأم سازمان توسط

 نیتأمو این مدت با تائید سازمان  گردد یبازمپایان مرخصی زایمان، کارگر زن به کار سابق خود 

 .شود یماجتماعی جزء سوابق خدمت وی محسوب 

قانون ترویج تغذیه نوزاد با شیر مادر و نیز حمایت از مادران  ۶ماده بر اساس  ر:یپاس ش یمرخص .۶

نوزاد( روزانه به مدت یک ساعت از  یدوسالگ سال )یعنی تا 2برای مدت  استمجاز  ارگر زنکشیرده 

در  تواند یمبه نوزاد استفاده نماید. لازم به ذکر است که این زمان  شیردهی منظور بهپاس ساعتی 
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برای مادرانی که صاحب  ضمناًابتدای شروع ساعت کاری و یا انتهای ساعت کاری در نظر گرفته شود. 

برخوردار  توانند یمساعت از پاس ساعتی  2روزانه به مدت  باشند یمو یا چند قلو  دوقلوفرزندان 

 .گردند

 نشده استفاده يها یمرخص

اگر . روز از مرخصی سالانه خود را ذخیره کند ۹بیش از  تواند ینمکارگر ، قانون کار ۶۶ماده بر اساس  

را از  یمرخص روز 30ل مبلغ مربوط به ک تواند یمند در انتها کاستفاده ن یدر طول سال از مرخص یشخص

نده از یآو در  نمایدره یرا مانند سنوات ذخ یاز مبلغ مرخص یاگر بخواهد مقدار اما د.یافت نمایت درکشر

بوده و مابقی آن باید در پایان سال  یمرخص روز ۹معادل  یره مرخصیثر مدت ذخکند حداکن استفاده آ

مجاز به  یدولتنان کارکه یلک یشورکقانون خدمات  بر اساس دییتوجه نما به کارگر پرداخت گردد.

 ستینمشمول بیمه و مالیات  شده پرداختمرخصی  باشند یمروز  15ذخیره مرخصی خود تا سقف 

  استجمعه  روز 4روز در سال با احتساب  30و  در ماهروز  5/2 کارکناناستفاده از مرخصی برای. 

  شود یمدر نظر گرفته  ساعت 4 شنبه پنجمرخصی روزهای. 

 شود یمیک روز محاسبه  ساعت 8ساعتی هر  یها یمرخص. 

  ستین ریپذ امکانروز  ۹ذخیره مرخصی بیشتر از. 

 :مانده یباقمانده مرخصی مبلغ محاسبه نحوه 

 شد:متصور  توان یمدو حالت  

 یروزها تمامکه در این حالت  دینما یم حساب هیتسوخود  کارکنانبا  هرسالدر پایان  ها شرکت الف(

 گردد یممرخصی محاسبه و به کارمند پرداخت  مانده یباق

اصل تطابق هزینه با  بنا بر کنند ینم حساب هیتسوخود  کارکنانبا  هرسالدر پایان  ها شرکت ب(

 مانده یباقعنوان ذخیره را در پایان همان سال تحت  هرسالمانده مرخصی  بایددرآمدهای همان دوره 

 با حساب هیتسو . کارکنان پس از اتمام خدمت یاثبت نماید ها در حساب ،کارکنان نشده استفادهمرخصی 

تنها در این حالت  که .شرکت مطالبه نمایند از را خود نشده استفاده یها یمرخصمبلغ  توانند یمشرکت 

 هرروز. هزینه گردد یمبه کارگر پرداخت  نشده استفادهو مابقی روزهای  شده رهیذخروز مرخصی  ۹

مبلغ  نشده استفادهمرخصی  هرروزبه ازای  ۹۶که برای سال  هستمزد روزانه  برابر نشده استفادهمرخصی 

 .هست الیر 30۹،۹77
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 قانونی ضروري اين بخش مواد

  روز جمعه 4مرخصی استحقاقی سالانه کارگران با استفاده از مزد و احتساب  :ق.ک 64ماده، 

است سایر روزهای تعطیل جزء ایام مرخصی محسوب نخواهد شد. برای کار کمتر از  ماه کی جمعاً

 .شود یممحاسبه  افتهی انجاممرخصی مزبور به نسبت مدت کار  سال کی

  هفته  5اشتغال دارند  آور انیزمرخصی سالیانه کارگرانی که به کارهای سخت و : ق.ک 65ماده

 .ردیگ یمدر دو نوبت و در پایان هر شش ماه کار صورت  الامکان یحتاستفاده از این مرخصی  است

  روز از مرخصی سالانه خود را ذخیره کند ۹بیش از  تواند ینمکارگر  :ق.ک 66ماده. 

 ادای فرضیه حج واجب در تمام مدت کار خویش فقط  منظور بههر کارگر حق دارد  :ق.ک 67 ماده

 .مرخصی استحقاقی یا مرخصی بدون حقوق استفاده نماید عنوان بهبرای یک نوبت یک ماه 

  شود یمکارکرد تعیین  یها ماهمرخصی استحقاقی کارگران فصلی برحسب  زانیم :ق.ک 68ماده. 

  و در صورت شود یمتاریخ استفاده از مرخصی با توافق کارگر و کارفرما تعیین  :ق.ک 69ماده .

 .الاجراست لازمنظر اداره کار و امور اجتماعی محل  ،اختلاف بین کارگر و کارفرما

 که همواره حضور  یو تمامی کارها (ای زنجیره)در مورد کارهای پیوسته  ق.ک: 69ماده  تبصره

کارفرما مکلف است حدود زمانی استفاده  دینما یمحداقل معینی از کارگران در روزهای کار را اقتضا 

برای سال بعد تنظیم و پس از تائید شورای  هرسالاز مرخصی کارگران را ظرف سه ماه آخر 

 .اسلامی کار یا انجمن صنفی یا نماینده کارگران اعلام نماید

  شود یممرخصی کمتر از یک روز کار جزء مرخصی استحقاقی منظور  :ق.ک 70ماده. 

مرخصی در طی یک سال استفاده کرده باشد و قرار باشد مرخصی در پایان سال  روز 10مثال: اگر شخصی 

 ذخیره گردد

روز 30 – روز 10=  روز 20 – روز ۹= ذخیره مرخصی  روز 11 یمرخصمانده   

 3،40۹،747=11×30۹،۹77 

 مبلغ قابل پرداخت در پایان سال به کارگر همراه حقوق الیر 3،40۹،747

2،78۹،7۹3=۹×30۹،۹77 

 شود یمدر ترازنامه بخش بدهی نمایش داده  نشده استفادهذخیره مانده مرخصی  عنوان به الیر 2،78۹،7۹3مبلغ 
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  کلی کارگر و یا  یازکارافتادگدر صورت فسخ یا خاتمه قرارداد کار یا بازنشستگی و  :ق.ک 71ماده

تعطیل کارگاه مطالبات مربوط به مدت مرخصی استحقاقی کارگر به وی در صورت فوت او به ورثه 

 .شود یماو پرداخت 

  ها آننحوه استفاده از مرخصی بدون حقوق کارگران و مدت آن و شرایط برگشت  :ق.ک 72ماده 

به کار پس از استفاده از مرخصی با توافق کتبی کارگر یا نماینده قانونی او و کارفرما تعیین خواهد 

 .شد

  کارگران در موارد ذیل حق برخورداری از سه روز مرخصی با استفاده از مزد هیکل :ق.ک 73ماده 

 فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان -ب  ازدواج دائم -الف   .رادارند

  اجتماعی جزء سوابق کار و  نیتأممدت مرخصی استعلاجی، با تائید سازمان  :ق.ک 74ماده

 .بازنشستگی کارگران محسوب خواهد شد

  که دارای کارگر زن هستند کارفرما مکلف است به مادران شیرده تا  ییها کارگاهدر  ق.ک: 78ماده

پس از هر سه ساعت، نیم ساعت فرصت شیر دادن بدهد این فرصت جزء ، کودک یدوسالگپایان 

 .شود یمساعات کار آنان محسوب 

 عيدي و سنوات

 و پاداش عيدي 

اینکه از دو برابر حداقل حقوق وزارت کار کمتر نبوده و از  شرط بهعیدی  عنوان بهمبلغی  هرسالدر پایان  

( ارکانون ق)کارگران مشمول  بخش خصوصی کارکنانبه  حقوق وزارت کار بیشتر نباشد سه برابر حداقل

برای بخش  گردد یمساله توسط وزارت کار اعلام  همه آنمبلغ دقیق  گردد یمتوسط کارفرمایان پرداخت 

. اما است ۹۶در سال  الیر 27،8۹7،۹30و حداکثر  ریال 18،5۹8،۶20مبلغ خصوصی حداقل عیدی 

 .گردد یمتوسط دولت اعلام پرداخت  ساله همهعیدی کارمندان دولت متفاوت از بخش خصوصی بوده و 

 آنکمتر از  یکارکنانیک سال بوده و اگر میزان کارکرد  متعلق بهپایان سال مبالغ عیدی توجه نمایید 

 هایضربدر تعداد روز نموده و حاصل راروز  3۶5 بر میتقسدر هر مورد را  آمده دست بهباشد، باید مبلغ 

 کارکرد نمود.
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  یها تیمعافپس از کسر  یدیعمازاد اما  ستینعیدی مشمول بیمه بر اساس قوانین جاری  

 

 مستقیم یها اتیمالقانون  85و  84ماده  اساسبر ، مستقیم یها اتیمالقانون  ۹1مقرر در ماده 

 رادیموردا هرچند شود یمگرفته  % در نظر10ار ک یراحت یبرا معمولاًه ک. استات یمشمول مال

 .است

 کارگرانقانون پرداخت عيدي 

 30/5/1370کارگران مصوب مورخ  یدیوعلایحه اصلاحی قانون پرداخت پاداش 

به هر یک از کارگران خود به نسبت یک سال  اند مکلفمشمول قانون کار  یها کارگاهکلیه  -واحده ماده

عیدی و پاداش بپردازند. مبلغ پرداختی از این بابت به هر یک  عنوان بهکار معادل شصت روز آخرین مزد، 

 .از معادل نود روز حداقل مزد روزانه قانونی تجاوز کند بایداز کارکنان ن

 روزمزد ۶0 مأخذباید به  اند کارکردهدر کارگاه  سال یکرکنانی که کمتر از مبلغ پرداختی به کا -1تبصره 

نباید از یک  هرماهو به نسبت ایام کارکرد در سال محاسبه گردد. مبلغ پرداختی از این بابت برای 

 .در فوق تجاوز نماید شده یینتعدوازدهم سقف 

. عرف نمایند یمکه مطابق رویه جاری کارگاه بیش از مبالغ فوق پرداخت  یها کارگاهدر  -2تبصره  

 کارگاه معتبر خواهد بود.

در فصل  شده بینی یشپرسیدگی به اختلافات ناشی از اجرای این قانون در صلاحیت مراجع  -3تبصره 

 .حل اختلاف قانون کار است

منافع کارگران مشمول قانون سهیم  ینتأمجایگزین لایحه قانونی  ،این قانون از تاریخ تصویب -4تبصره 

 23/4/135۹و لغو قوانین سابق مصوب  1341صنعتی و تولیدی مصوب  یها کارگاهکردن در منافع 

 .گردد یمشورای انقلاب جمهوری اسلامی ایران 

حقوق پایهبرابر  3 حداکثر ≥عیدی بخش خصوصی ≥ حقوق پایه ماهانه برابر 2 حداقل  

ریال ۹،2۹۹،310 ۹۶ سالحقوق ماهانه قانون کار در   

ریال ۹،2۹۹،310 ×2=18،5۹8،۶20 ۹۶ سالحداقل عیدی قانون کار در   

ریال ۹،2۹۹،310 ×3=27،8۹7،۹30 ۹۶ سالحداکثر عیدی قانون کار در   
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 ساليانه سنوات

منظور از حقوق یا  .شود یمماه حقوق در نظر گرفته  یکخدمت  هرسال یار به ازاکقانون  بر اساس

)مزد مبنا(  مشاغل دارند مزد گروه و پایه یبند طبقهکه طرح  یها کارگاهمبنای محاسبه حق سنوات، در 

شغل(  تبع به)مجموع مزد شغل و مزایای ثابت پرداختی  مزد ثابت باشند یمو در واحدهایی که فاقد طرح 

کمتر از  یکارکنانیک سال کامل بوده و اگر میزان کارکرد  صورت بهمبالغ سنوات پایان سال خواهد بود. 

تعداد روز کارکرد  در ضربروز و بعد  3۶5 بر میتقسدر هر مورد را  آمده دست بهیک سال باشد، باید مبلغ 

 نمود.

 

 

 

 ستین و مالیات سنوات مشمول بیمه. 

 

 قانونی ضروري اين بخش مواد

 لف است به کارفرما مکموقت،  مدت یان یار معکار، کخاتمه قرارداد  در صورت ق.ک: 24 ماده

سابقه،  هرسال یداشته است براار اشتغال کشتر، به یا بی سال یکه مطابق قرارداد، ک یارگرک

 یایمزا عنوان بهحقوق  ماه یکمعادل  ین حقوق مبلغیآخر بر اساسا متناوب ی یاعم از متوال

 .دیمانپرداخت  یار به وکان یپا

 از  یناش یرکف و یجسم های یتوانائاهش ک، یجهدرنتار کاگر خاتمه قرارداد  ق.ک: 32 ماده

 یسازمان بهداشت و درمان منطقه با معرف کیپزش گروهص ی)بنا به تشخ ارگر باشدکار ک

لف است به نسبت هرسال سابقه کارفرما مکارگر( ک یندگان قانونیا نمای ار وک یاسلام یشورا

 .دیپرداخت نما ین حقوق به ویماه آخر خدمت، معادل دو

 پايه سنوات

 یدرازا یبه عبارتا ی ردیگ یمتعلق  یه سنواتیپا گذشته باشد سال کی ها آننی که از شروع بکار به کارگرا 

از شروع سال  پایه سنوات ردیگ یمتعلق  سنوات کار به کارگر عنوان به هیپا کی ،ارکسابقه  سال کی هر

بر اساس آخرین حکم حقوقی  ماه کی مبنای محاسبه ذخیره سنوات طبق قانون حداقل ممکن سالی

سود  ،پاداش تولید، بن، اولاد، مسکن، خواربار جز بهآن شامل تمامی موارد حکم است  یها تمیآفرد که 

 )بدون خواربار و مسکن و...( حقوق پایهماه  یک سنوات = حداقل آننظایر  تولید و

ریال ۹،2۹۹،310 ۹۶ سالحقوق ماهانه قانون کار در    

ریال ۹،2۹۹،310 ۹۶ سالسنوات پایان سال قانون کار در   
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پایه مبالغ  جمع و پرداخت گردد دقت نمایید ها آنبا حقوق پایه  بایدو  گرفته تعلقکارگران  بهدوم 

 استمتفاوت  هرسالهسنوات 

سابقه  سال کیدارایی  ۹۶به کارگرانی که در سال  ۹۶بخشنامه وزارت کار برای سال  2بر اساس بند 

نیز  الیر 17،000مبلغ از دریافت آخرین پایه سنواتی آنان گذشته باشد روزانه  سال کیو یا  کارشده

همه  13۹۶همین بند از ابتدای سال  3. بر اساس تبصره پایه سنوات پرداخت خواهد شد عنوان به

و یا یک سال از  کارشدهکه دارای یک سال سابقه  ق.کقرارداد دائم و موقت مشمول  دارایکارگران 

دریافت آخرین پایه سنوات آنان در همان کارگاه گذشته باشد، اعم از اینکه حق سنوات یا مزایای پایان 

 خواهند بود.یافت پایه سنوات رکرده باشند یا خیر، مشمول د حساب هیتسوکار خود را 

 

 

 

 

 شوراي عالی کار يها دستورالعملبخشنامه و 

 28/12/95مورخ  253994شماره  مصوبه شوراي عالی کار

شورای عالی کار با حضور نمایندگان سه گروه )دولت، کارفرمایان و کارگران( در جلسه مورخ 

قانون  41در اجرای ماده  ،13۹۶پس از بحث و بررسی راجع به تعیین حداقل مزد سال  25/12/13۹5

ح کارگران در انطباق هر چه بیشتر میزان درآمد آنان با سطح معیشت و کار با در نظر گرفتن مصال

های تولیدی و کارفرمایان و شرایط اقتصادی جامعه موارد زیر را به  همچنین با توجه به مقتضیات بنگاه

 :قرارداداجماع و اتفاق آرا مورد تصویب 

حداقل مزد روزانه با نرخ یکسان برای کلیه کارگران مشمول قانون کار )اعم از  13۹۶سال  اولاز . 1

سایر سطوح  13۹۶همچنین از ابتدای سال  گردد. ریال تعیین می 30۹،۹77قرارداد دائم یا موقت( مبلغ 

ریال  ۶،7۶8روزانه  اضافه به (قانون کار 3۶موضوع ماده )درصد مزد ثابت یا مزد مبنا  12مزدی نیز روزانه 

 یابد. افزایش می 13۹5به نسبت آخرین مزد در سال 

مشاغل مصوب وزارت  بندی طبقههای  تبصره: با اعمال افزایش این بند مزد شغل کارگران مشمول طرح

کمتر  (1ریال  بند ) 30۹،۹77و رفاه اجتماعی و نیز مزد ثابت سایر کارگران نباید از مبلغ  کار تعاون،

 شود.

۹۶سال است برای  کارکرده سال کیمحاسبه حقوق مبنا کارگری که   

در سال جاری=حقوق پایه ماهانه در سال دوم شده اعلام(+ حقوق پایه ماهانه 17،000×)روزهای ماه   

=حقوق پایه ماهانه در سال دوم۹،۶0۹،287(+17،000×31=)10،13۶،287  
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یا یک سال از دریافت آخرین پایه  کارشدهسابقه  سال یکدارای  13۹۶در سال  به کارگرانی که. 2

 پایه )سنوات( پرداخت خواهد شد. عنوان بهریال نیز  17،000سنواتی آنان گذشته باشد، روزانه مبلغ 

بندی مشاغل مصوب  های طبقه پرداخت مبلغ مربوط به پایه سنواتی کارگران مشمول طرح :1تبصره 

برای گروه یک با توجه به دستورالعمل  الذکر فوقگرفتن رقم  نظر دربا  اجتماعیوزارت تعاون، کار و رفاه 

 گیرد. و جدول اعلامی توسط اداره کل روابط کار و جبران خدمت صورت می

میزان مقرر در این بند یا تبصره  ،13۹5ن فصلی به نسبت مدت کارکردشان در سال به کارگرا :2تبصره 

 یک آن حسب مورد تعلق خواهد گرفت.

شورای عالی کار و در راستای تقویت مهارت محوری و  25/12/13۹5مصوبه مورخ  اساس بر :3تبصره 

همه کارگران  13۹۶بتدای سال ، از اباسابقهرضایتمندی کارگران  درنتیجهمندی تمامی کارگران و  بهره

از دریافت  سال یکو یا  کارشدهسابقه  سال یکدارای قرارداد دائم و موقت مشمول قانون کار که دارای 

آخرین پایه )سنوات( آنان در همان کارگاه گذشته باشد، اعم از اینکه حق سنوات یا مزایای پایان کار 

 کرده باشند یا خیر، مشمول دریافت پایه )سنوات( خواهند بود. حساب تسویهخود را 

شورای عالی کار و در جهت افزایش رضایتمندی کارگران و  21/07/1387مصوبه مورخ  اساس بر. 3

از ابتدای سال  مقررشدهکارگران، اعم از دائم و موقت  تمامی بهتثبیت و تسری  منظور بهکارفرمایان و 

قانون  3۶ماده  3ای موضوع تبصره  مزایای رفاهی و انگیزه عنوان بهمصرفی خانوار  اقلام هزینه کمک 13۹۶

ریال از سوی کارفرمایان به آنان  1،100،000 مبلغیا مجرد( ماهیانه  متأهلاعم از ) کارگرکار بابت هر 

 پرداخت گردد.

هایی  در کارگاه (2بند )و تبصره یک  (1ضوابط مربوط به چگونگی نحوه اعمال افزایش مقرر در بند ) .4

باشند و نیز در مورد کارگران کارمزدی و همچنین چگونگی ارتقاء  بندی مشاغل می که دارای طرح طبقه

 های اداره کل روابط کار و جبران خدمت خواهد بود. دستورالعمل موجب بهطبقه شغلی 

عطیلات تابستانی در سال آموزان و دانشجویانی که در ایام ت ات این مصوبه شامل حال دانشرمقر. 5

 یابند نخواهد شد. ها اشتغال می موقت در کارگاه طور به 13۹۶

وری و تولید و ایجاد  ایجاد رابطه هر چه بیشتر مزد و مزایا با بهره منظور بهواحدهای مشمول قانون کار  .۶

 وزارت تعاون، أییدتو پس از  جمعی دستههای  های کارگاهی و پیمان نامه انگیزه بیشتر در قالب موافقت

 و رفاه اجتماعی اقدام نمایند. کار
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 بندي مشاغل هايی داراي طرح طبقه نحوه اجراي مصوبه شوراي عالی کار در مورد کارگاه

 25/12/1395مورخ  254085شماره دستورالعمل 

اجتماعی وزیر محترم تعاون، کار و رفاه  28/12/13۹5مورخ  253۹۹4بخشنامه شماره  4در اجرای بند 

های دارای  شورای عالی کار، نحوه اجرای مصوبه مزبور را در کارگاه 25/12/13۹5موضوع مصوبه مورخ 

 دارد: بندی مشاغل مصوب وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی اعلام می طرح طبقه

 الف: نحوه اجرای بند یک بخشنامه راجع به افزایش مزد مبنا

به نسبت آخرین مزد شغل آنان در )درصد  12روزانه  13۹۶ابتدای سال به مزد شغل تمامی کارگران از 

 :دیگر عبارت بهشود.  ریال اضافه می ۶7۶8روزانه  اضافه به (13۹5سال 

 (13۹5آخرین مزد شغل روزانه در سال ×1/12)+۶7۶8=13۹۶مزد شغل روزانه در سال 

نانچه مزد شغل حاصل از اعمال با توجه به تکلیف مقرر در تبصره بند یک بخشنامه، چ :1تبصره 

 ملاک خواهد بود. ریال 30۹،۹77ریال در روز شود، مبلغ  30۹،۹77الذکر کمتر از  فوق افزایشات

بندی یا عرف و رویه کارگاه  های طبقه به سایر عناصری که بر طبق دستورالعمل اجرایی طرح :2تبصره 

ها  که بر روی مزد شغل برافزایشیعلاوه ) اند برقرار گردیده 13۹5جزء مزد تلقی شده و تا پایان سال 

درصد اضافه شود از قبیل مزد رتبه، حق پست،  12معادل  13۹۶شود( بایستی از اول سال  ایجاد می

 ها. و نظایر آن (13۹5ماندگان پست، مزد سنوات گذشته )تا پایان سال  مزایایمزایای سختی کار، 

بندی مشاغل معادل  های طبقه ضرایب جداول مزدی طرح بخشنامه، 1همچنین در اجرای بند  :3 تبصره

 افزایش خواهد یافت. 13۹۶از ابتدای سال  ،(13۹5درصد نسبت به ضرایب سال گذشته )سال  12

 1396بخشنامه راجع به نرخ پایه سنوات در سال  2بند  1ب: نحوه اجرای تبصره 

 بند یک به شرح ذیل است که در اجرای تبصره  13۹۶گانه در سال  های بیست جدول مزد سنوات در گروه

به بعد دارای  01/01/13۹۶در مورد کارگرانی که از  28/12/13۹5مورخ  253۹۹4بخشنامه شماره  2

باشد، متناسب با گروه شغلی  شده سپریاز آخرین ترفیع آنان  سال یکسابقه خدمت باشند و یا  سال یک

 شود. با نرخ مقرر برقرار می پایه یکمربوط معادل ریالی 

و طبق جدول  13۹۶مزد سنوات )پایه( که در اجرای مصوبه اخیر شورای عالی کار در سال  :1تبصره 

 شود. درصد نمی 12شود مشمول افزایش  موضوع این بند داده می
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از ابتدای سال  28/12/13۹5مورخ  253۹۹4بخشنامه شماره  2بند  3در اجرای تبصره  :2تبصره 

و یا  کارشدهسابقه  سال یککارگران دارای قرارداد دائم و موقت مشمول قانون کار که دارای  ‬همه 13۹۶

سنوات( آنان در همان کارگاه گذشته باشد، اعم از اینکه حق سنوات ) پایهاز دریافت آخرین  سال یکبه 

 کرده باشند یا خیر، مشمول دریافت پایه )سنوات( خواهند بود. حساب تسویهپایان کار خود را  مزایایییا 

 بخشنامه راجع به افزایش مزد ناشی از ارتقاء: 4ج: نحوه اجرای بند 

باشند، نحوه  و رفاه اجتماعی می کار تعاونبندی مشاغل مصوب وزارت  در واحدهایی که دارای طرح طبقه

از آن، مطابق ضوابط مندرج در دستورالعمل اجرایی  ارتقاء شغل کارکنان و احتساب افزایش مزد ناشی

 بندی مشاغل خواهد بود. طرح طبقه

ناشی از ارتقاء بایستی برابر  مزد اضافهباشند،  بندی مشاغل مصوب می هایی که فاقد طرح طبقه در کارگاه

 تعیین و پرداخت شود. درگذشتههای متداول کارگاه  ضوابط مزدی یا رویه

 دائم و موقت کارمزدنحوه اجراي مصوبه شوراي عالی کار در مورد کارگران 

 28/12/95مورخ  254086شماره  دستورالعمل

وزیر محترم تعاون، کار و رفاه اجتماعی  13۹5/12/28مورخ  253۹۹4بخشنامه شماره  4در اجرای بند 

رای بخشنامه مذکور را در نحوه اج وسیله بدینشورای عالی کار،  25/12/13۹5موضوع مصوبه مورخ 

 نماید: مورد کارگران کارمزدی اعلام می

 بخشنامه 1درصد افزایش بند  12نحوه اعمال  -1

در مورد کارگران ) 13۹5نسبت آخرین کارمزد در سال  به ( 13۹۶های کارمزدی که در سال  نرخ

بخش  دائمکارگران  که درصورتییابند.  درصد افزایش می 12 مأخذکارمزدی )اعم از موقت یا دائم( به 

 درصد افزایش یابد. 12ستی یعلاوه بر کارمزد( باشند، این بخش نیز با) مزدثابت 

 صورت به دیگر عبارت بههای کارمزدی تابع قسمت ثابت مزد بوده و یا  تبصره: چنانچه نرخ یا ملاک

درصد  12تنها بخش ثابت مزد مشمول  صورت اینباشند، در  شده تعییندرصدی از قسمت ثابت مزد 
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های کارمزدی نیز به دلیل تبعیت از قسمت مذکور  افزایش خواهد گردید. )زیرا با این عمل نرخ یا ملاک

 خود دستخوش افزایش خواهد شد.( خودبه

ریال در روز گردد،  30۹،۹77مجموع دریافتی کارگران بابت افزایش مزد کمتر از  که درصورتیتبصره: 

 ریال خواهد بود. 30۹،۹77محاسبه و پرداخت آن به کارگران کارمزدی همان ملاک 

 بخشنامه 1چگونگی اعمال افزایش رقم ثابت موضوع بند  -2

ریال  ۶،7۶8روزانه  13۹۶درصد بر روی قسمت ثابت مزد، قسمت مذکور در سال  12 برافزایشعلاوه 

روزانه  13۹۶کارگران فاقد قسمت ثابت مزد باشند در سال  که درصورتیدیگر نیز افزایش خواهد یافت و 

 ثابت در مورد آنان برقرار خواهد گردید. صورت بهریال در اجرای مصوبه شورای عالی کار  ۶،7۶8

ریال در  30۹،۹77مجموع دریافتی کارگران بابت بخش ثابت و متغیر مزد کمتر از  که درصورتیتبصره: 

 ریال خواهد بود. 30۹،۹77داخت آن به کارگران کارمزد همان روز گردد، ملاک محاسبه و پر

 اعطای مزد سنوات: -3

بندی مشاغل باشند یا  مشمول طرح طبقه آنکهکارمزد، کارگران کارمزدی نیز برحسب  برافزایشعلاوه 

بخشنامه شماره  2ربط از پایه سنواتی موضوع بند  های ذی خیر، حسب مورد و مطابق دستورالعمل

 وزیر محترم تعاون، کار و رفاه اجتماعی برخوردار خواهند شد. 28/12/13۹5مورخ  253۹۹4

 ليست حقوق و دستمزدتهيه 

 ستم حقوق و دستمزديس

 طورکلی بهمتفاوت از یکدیگر باشد اما  تواند می ستم حقوق و دستمزدیسشرکت،  اندازه بهبا توجه  

جداگانه وجود داشته و فعالیت  طور بهگفت که در یک شرکت بزرگ باید دایره حقوق و دستمزد  توان می

 دست بهخود را جهت تهیه لیست حقوق و دستمزد از دوایر دیگر  موردنیازنماید این دایره اطلاعات 

 آورد می

حقوق و  تعیین کار، زمان مدتدر این واحد عقد قرارداد کار شامل شرایط کار، واحد کارگزینی:  .1

همانند میزان حقوق و سایر  استخدامی های توافقو اطلاعات  پذیرد میسایر موارد قانونی صورت 

 نماید میموارد را به واحد حسابداری ارسال 

و ترک کار و  که از نام آن پیداست این واحد شروع طور همان: کارکنان واحد ثبت ورود و خروج .2

ماهانه استخراج و  صورت بهرا  کارکنانساعات کار  اطلاعات وه را ثبت نمود کارکنانورود و خروج 

 نماید میبه واحد حسابداری ارسال 
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این واحد با توجه به اطلاعات استخدامی  هرماهدر پایان واحد حسابداری حقوق و دستمزد:  .3

از واحد ثبت ورود و خروج اقدام به  شده ارسالدریافتی از واحد کارگزینی و همچنین ساعات کار 

و تهیه سند حسابداری  کسورات ،، میزان حقوق خالصحاسبه و تهیه لیست حقوق و دستمزدم

 .نماید می

 های حسابدر وجه بانک عامل،  صادرشدهچک  صورت بهپرداخت حقوق واحد صدور چک:  .4

 کارکنان

 کارت ساعت

و  هرروزرا  ها آنرا در محل کار یا کارخانه و ساعت شروع و پایان کار  کارکنانحضور هر یک از این کارت 

این کارت نشان  وسیله به ها آن کاری اضافهو همچنین جمع ساعت کار و  دهد مینشان  کار نوبتیا هر 

 رکتلازم به ذکر است که مبنای تسهیم هزینه حقوق و دستمزد به واحدهای مختلف ش .شود میداده 

ماشین  وسیله بهخروج کارکنان  ورود و وادارات ها شرکتدر اکثر  . امروزهاستکارکنان « کارت ساعت»

است کنترل  شده نصبیا اداره  ساختمان شرکت‬رودیزن که برای همین منظور در قسمت و ساعت

و  آوری جمعساعت پانچ شده است  وسیله بهکارکرد کارکنان که  های کارت هرماه. در پایان گردد می

 .گردد میهزینه حقوق واحد از شرکت بدین نحو محاسبه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ليست حقوق و دستمزد

عبارت است از فرم چند ستونی که برای خلاصه کردن، گردآوری و سهولت گزارش اطلاعات مرتبط به 

اطلاعات  ‬کارکنان های گروهفرم و طرح این لیست به تعداد  گیرد میقرار  مورداستفادهحقوق و دستمزد 
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و ابزار مکانیکی و الکترونیکی بستگی دارد. اطلاعات مندرج در  ها ماشینمندرج در آن و نحوه استفاده از 

مزایای مستمر و  دستمزد، نرخ وت فردی کارگر، ساعات از: اطلاعات مربوط به مشخصا اند عبارتاین فرم 

کسورات و نحوه تسهیم هزینه حقوق به واحدهای مختلف شرکت برحسب روال خاص خود  ،غیرمستمر

حقوق  ،بار یک. بدین معنی که ممکن است در شرکتی هر هفته کنند میلیست حقوق و دستمزد تهیه 

حقوق کارکنان خود را  بار یک هرماهیا  بار یکدو هفته  یدر شرکت دیگر و کارکنان پرداخت گردد.

 یند.پرداخت نما

آوردن حقوق  به دستو ابداری جهت انجام محاسبات دستمزد توسط بخش حسلیست حقوق و دستمزد 

طراحی و استفاده  اکسلو  وردمانند  یافزارها نرمبیمه، در حق ، مالیات و کارکنانخالص قابل پرداخت به 

مستندات  حسابداری بوده و جز یها ثبت. لیست حقوق و دستمزد مبنای اصلی جهت انجام گردد یم

 :هستزیر  ی به شرح. این فرم شامل موارداستحسابداری 

حق اولاد، حق  یها العاده فوق، یکار شب، یکار نوبت، کار اضافه، حقوق پایه، کارکناننام و نام خانوادگی »

نقدی، حق ایاب و ذهاب، جمع حقوق و مزایا، ستون کسورات شامل حق  یها کمک، خواروبارمسکن، 

 «اجتماعی، مالیات، وام و سایر کسور و ستون مبلغ خالص پرداختنی یها مهیب

‬
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 تهيه ليست حقوق و دستمزد روش

اکنون  پرداخته شد لیتفص به مختلف حقوق و دستمزد یها تمیآدر خصوص نحوه محاسبه در فصول قبل 

لیست حقوق و دستمزد  ازآنجاکه تهیه گردد مربوط به شرکتحقوق و دستمزد  لیستزمان آن رسیده تا 

طراحی  یا گونه به باید بنابراین هستمبنای برای ثبت حسابداری، پرداخت حق بیمه و مالیات حقوق 

زیر استفاده  یها ییراهنمااز  دیتوان یم منظوری این برا رسید.به اهداف فوق  یراحت به شود تا بتوان

 .نمایید

 ملی، کد اولیه مشخصات افراد اعم از نام و نام خانوادگی، یها ستوندر  بخش مشخصات: .1

 را درج نماییدغیره  وشماره بیمه 

 

 

 

 

 

 

 

، یکار نوبت، یکار اضافه، اعم از تعداد روزهارا  کارکنانکارکرد  :کارکنانبخش کارکرد  .2

اطلاعات ساعات کار را از بخش اداری . بنویسید یا جداگانهرا در بخش و غیره  یکار شب

 انحسابدار معمولاً باشند یماداری  واحدکه فاقد کوچک  یها شرکتاما در  شود یمدریافت 

 .گردد یم تعیین و ابلاغ یا اینکه توسط مدیریت اقلام دهند یماین کار را انجام  ماًیمستقخود 
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اختصاص دستمزد  یها تمیآدرج مبلغ واحد  جهتبخشی را در ادامه  بخش قیمت واحد: .3
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که مشمول مالیات و دستمزد  از یها تمیآ بخش حقوق و مزایایی مشمول بیمه و مالیات: .4

نوان تحت ع ها ستونرا در پایان  ها آنو مجموع درج نمایید در این بخش را  گردند یمبیمه 

 .بنویسیدجداگانه  مشمول بیمه و مالیات مجموع حقوق و مزایا

 

 

 

 

 

را  گردند یممشمول بیمه  صرفاًکه  از حقوق یها تمیآدر ادامه  بخش مزایایی مشمول بیمه: .5

 )مجموع حقوق و مزایا مشمول بیمه و مالیات( 4 فیرددر  آمده دست به مبلغ با آن را و بنویسید

مزایای نقدی غیر  با عنوان مزایای مشمول بیمه بنویسید. تحت یک ستون جداگانهو  جمع کنید

پایان همین  در دیتوان یمرا اجتماعی  نیتأمبر اساس بخشنامه اعلامی سازمان مشمول حق بیمه 

 مشاهده کنید. فصل
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 حقوق و مزایایی مشمول بیمه و مالیات
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را درج  باشند یمکه تنها مشمول مالیات  از حقوق یها تمیآتمامی  خش مزایایی مشمول مالیات:ب .۶

محاسبه و تحت یک  (4با جمع مزایای مشمول بیمه و مالیات )جمع ردیف  مجموع آن رانمایید و 

حقوق و مزایای غیر مشمول مالیات بر  بنویسید. مالیاتستون جداگانه با عنوان مزایای مشمول 

 همین فصل انانیپادر  دیتوان یمرا  31/4/۹4 هیاصلاحمستقیم  یها اتیمالقانون  ۹1اساس ماده 

 مشاهده کنید.

 

 

 

 

 

 توجهبا  باشند یممالیات  وبیمه  معاف ازکه  یها تمیآتمامی  معاف از بیمه و مالیات:مزایایی  .7

درج نمایید و مجموع آن را در پایان در ستون جداگانه قبلی گفته شد  یها فیردبه آنچه در 

 غیر مشمول بیمه و مالیات بنویسید.تحت یک ستون جداگانه با عنوان مزایای  ها ستون

 

 

 

 

 

 موجب بهکارفرما و یا  توافق بین کارگر و اساس برکسورات مبالغی است که  :بخش کسورات .8

 صورت بهکسورات حقوق و مزایا  ترین عمده .گردد میکسر  کارکنانقانون از حقوق و مزایای 

 .استزیر 

 بیمه سهم کارگر 7% .1

 مالیات حقوق و مزایا .2

حکم دادگاه یا مراجع  اساس برکه  شود یمبه مبالغی اطلاق : کسور صندوق اجرا یا اجرائیات .3

صندوق اجرا واریز گردد.  حساب بهکارفرما از حقوق کارگر کسر و  لهیوس بهقانونی یا قانون باید 

ماده  اساس بر .استبنابراین یکی از کسورات حقوق و دستمزد بدهی کارگر به صندوق اجرا 

از طریق  کارکنان محکومیت حقوقی پیدا کنند و که یدرصورت قانون اجرای احکام مدنی ۹۶

 سوم کییا  چهارم کی رازیغ به توان ینماجرایی گردد.  ها آنمحکومیت  ها آندسترسی به حقوق 

 مزایایی مشمول مالیات
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موجب صدور حکم دادگاه  تواند یمبرخی از مواردی که  .مزایای آنان را توقیف نمود حقوق و

 .استمبنی بر کسر مبلغی از حقوق کارگر شود به شرح زیر 

   شکایت طلبکار به دادگستری  ارائهعدم پرداخت بدهی توسط کارگر به اشخاص ثالث و

 برای دریافت طلب خود

  شکایت کارفرما به دلیل وارد  واسطه بهمحکوم شدن کارگر به پرداخت جریمه یا غرامت

 آوردن خسارت به کارخانه یا سایر موارد توسط کارگر،

در  ها آنتوافق  اساس برمبالغی که طبق قرارداد بین کارگر و کارفرما و یا  :توافقی وراتکس .4

را کسور توافقی  شود میزمان تهیه لیست حقوق و دستمزد از حقوق کارگر یا کارمند کسر 

 .نام برد توان میزیر  صورت بهرا  ها آن ترین مهمگویند که 

 اقساط وام مسکن -

 بدهی به شرکت تعاونی -

 ضروری یها واماقساط  -

به علت نیاز کارگران به  هرماهقبل از پایان  طورمعمول بهمبالغی است که  :مساعده -

کسر  ها آنو در زمان تهیه لیست حقوق و دستمزد از حقوق  شود یمآنان پرداخت 

 گردد یم

پرداخت مبلغی است قبل از اینکه کاری انجام پذیرفته باشد،  :حقوق پرداخت شیپ -

حقوق ماهیانه کارگر قبل از انجام کار  عنوان بهمثلاً پرداخت وجه در ابتدای ماه 

 .گردد یممحسوب  پرداخت شیپ

را محاسبه نمایید. برای محاسبه حق بیمه کارگر و  ها آننوشته و  یا جداگانهکسورات را در قسمت 

استفاده کنید و برای محاسبه مالیات از  5در ردیف  آمده دست بهکارفرما از حقوق و مزایایی مشمول بیمه 

استفاده کنید. )نحوه محاسبه مالیات حقوق در  ۶در ردیف  آمده دست بهحقوق و مزایایی مشمول مالیات 

 (است دهش انیب یا جداگانهفصل 
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 مشمول بیمه درآمد =(4جمع ردیف  + 5 جمع ردیف) 

 حق بیمه سهم کارگر مشمول بیمه= درآمد* %7

 مالیات حقوق =گردد یممستقیم محاسبه  یها اتیمالقانون  85مالیات بر اساس ماده 

اجتماعی  نیتأمشغلی توسط سازمان  یها گروهنکته: حداقل و حداکثر حقوق قابل پرداخت برای 

برابر حداقل  7حداکثر دستمزد روزانه مشمول کسر حق بیمه  به این معنی که گردد یممشخص 

 30 ،31 یها ماهعایت موضوع در ر ستینو حقوق بیشتر از آن مشمول بیمه  شده نییتعدستمزد روزانه 

 .استروزه الزامی  29و 

را از آن  8جمع نموده و جمع ستون ردیف  باهمرا  7و  4،5،۶ یها فیردمجموع  یها ستون تیدرنها .۹

خلاصه جدول زیر را  طور به تیدرنها .آید به دست کارکنانکسر نموده تا مبلغ خالص قابل پرداخت به 

 خواهیم داشت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نسبت به پرداخت حقوق،  باید ،رعاملیمداز  هیدییتأو اخذ  حقوق و دستمزد تهیه لیست پس از. 10

 اقدام نمود.در مهلت قانونی جداگانه  یها چکبیمه و مالیات طی 

 طی یک لیست کارکنانچک به مبلغ خالص حقوق پرداختنی در وجه  -

اجتماعی یا پرداخت طی یک فیش  نیتأم% بیمه در وجه سازمان 30چک به مبلغ  -

 جداگانه

در وجه سازمان مالیاتی یا پرداخت طی یک فیش  شده محاسبهچک به مبلغ مالیات  -

 جداگانه

 سال......... شرکت............. ماه لیست حقوق ..............
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 ها آنو مواقع ارسال  طرز تنظيم صورت مزد و حقوق نامه نيآئ

 اجتماعی نیتأمقانون  39( موضوع ماده 19/12/1354مصوب ) یاجتماع نیتأمبه سازمان  

مستلزم شناسایی کامل کارگاه و  شدگان مهیبنظر به اینکه تنظیم لیست )صورت مزد یا حقوق(  -1 ماده

هایی که  شدگان است، کارفرمایان کارگاه کارگران شاغل در کارگاه و تعیین شماره مخصوص کارگاه و بیمه

روز پس از تاریخ شمول به  15گیرند، باید حداکثر ظرف مدت  مشمول قانون تأمین اجتماعی قرار می

چاپی که در اختیار آنان قرار خواهد گرفت، مشخصات کارگاه و  یها برگهسازمان مراجعه و با استفاده از 

مذکور مندرج است، تکمیل نموده و به واحدهای مربوطه در  یها برگهدر  که ینحو بهکارگران خود را 

 سازمان تأمین اجتماعی، تسلیم کنند.

شوند و کارفرمایانی که کارگاه  هایی که بعد از شمول قانون ایجاد می رفرمایان کارگاهکا -1تبصره  

 .شود، باید به ترتیب مذکور اقدام کنند مشمول قانون به آنان منتقل می

کنند، باید حداکثر ظرف  های مشمول قانون که کارگر جدید استخدام می کارفرمایان کارگاه -2تبصره  

 .و دریافت شماره انفرادی کارگر جدید الاستخدام، اقدام کنند یسینو نامخدام برای روز از تاریخ است 15

کلیه کارفرمایانی که کارگر یا کارمند مشمول قانون تأمین اجتماعی در استخدام یا در -2ماده  

 اند موظفاز نوع قرارداد کار و ترتیب استخدام و نحوه پرداخت مزد یا حقوق،  نظر صرف، اردارندیاخت

و حاوی  امضاشدهشغل و مزایای کارکنان خود را که باید از طرف کارفرما  العاده فوقصورت مزد و حقوق، 

 مراتب زیر باشد، مرتباً و در موعد مقرر به واحدهای مربوط سازمان، ارسال دارند.

مشخصات و  شود، نام و شرکت اداره می صورت بهکارگاه  که یدرصورتالف ـ نام و نام خانوادگی کارفرما ) 

شماره اختصاصی کارگاه )کد( که از طرف سازمان به کارفرما  علاوه بهنام و نام خانوادگی مدیرعامل( 

 است. شده اعلام

 ‬ها. ها، مشخصات کامل هر یک از کارگاه ب ـ نام و نشانی دقیق و در صورت تعدد کارگاه 

 ‬است. شده هیتهدت ج ـ نام ماه و تعیین روزهایی که صورت مزد یا حقوق برای آن م 

و شماره اختصاصی که از طرف  شده مهیبشماره ردیف و نام و نام خانوادگی )منطبق با شناسنامه(  -د  

 است. شده اعلامتعیین و  شده مهیبسازمان جهت هر 

 .شده مهیبمبلغ حق بیمه سهم  -هـ  

 .شده مهیبجمع مبلغ حق بیمه سهم کارفرما و  -و  

 یمند عائله: مزایای نقدی غیر مشمول حق بیمه عبارت است از: بازخرید ایام مرخصی, کمک 1تبصره   

مسکن  نهیهز کمک، یدیع ،تیمأمور العاده فوقهزینه سفر و  (اجتماعی نیتأمقانون  8۶طبق قانون )ماده 

, پاداش نهضت سوادآموزی, حق التضمین )کسر صندوق( خسارات شیرو خواربار در ایام بیماری, حق 
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 شدگان مهیب به عنوان هر تحت که نقدی مزایای سایر اخراج و مزایای پایان کار و پاداش افزایش تولید.

 درآمد( جدید 5 شماره بخشنامه اصلاحیه) بود. خواهد بیمه حق کسر مشمول گردد یم پرداخت

 نامه نییآارزش آن بر طبق  نییو تعنوع مزایای غیر نقدی که باید حق بیمه از آن کسر شود  -2تبصره  

 .مربوطه خواهد بود

برساند و  شدگان مهیبرا به امضای  شده میتنظکارفرما مکلف است صورت مزد یا حقوق - 3 ماده 

او کافی خواهد بود. در مواردی که صورت مزد  اثرانگشتسواد نداشته باشد، مهر یا  شده مهیب که یدرصورت

گردد و  یا مزد آنان از طریق بانک پرداخت می شود یمماشین حسابگر تهیه  لهیوس به شدگان مهیب

تواند  میسر نباشد، سازمان می شده مهیبهمچنین در موارد دیگر که اخذ امضا در صورت مزد یا حقوق از 

معاف نماید، ولی به  شدگان مهیبضای صورت مزد یا حقوق از طرف کارفرمایان مربوطه را از تشریفات ام

 .استهر صورت کارفرما مسئول صحت ارقام مندرج در صورت مزد یا حقوق 

بیماری نتواند در کارگاه حضور یابد کارفرما مکلف است، ایام بیماری  براثر یا شده مهیبچنانچه  - 4ماده  

را با ذکر تاریخ در ستون ملاحظات صورت مزد ارسالی تعیین و اعلام دارد و همچنین در صورت ترک کار 

را  شده مهیبکارفرما موظف است ظرف یک هفته تاریخ ترک کار یا پایان خدمت  شده مهیبیا پایان خدمت 

ه سازمان اعلام و هنگام تنظیم و ارسال صورت مزد یا حقوق موضوع را با ذکر تاریخ ترک کار یا کتباً ب

 ، قید نماید.شده مهیبدر ستون ملاحظات مقابل ردیف مربوط به آن  شده مهیبپایان خدمت 

رایگان  طور به ازیموردناز طرف سازمان چاپ و به تعداد  شدگان مهیباوراق صورت مزد یا حقوق  - 5 ماده

 در اختیار کارفرمایان، گذاشته خواهد شد.

تا آخرین روز ماه بعد به  هرماهرا برای  شدگان مهیبکارفرما مکلف است صورت مزد یا حقوق  - ۶ ماده

به درخواست کارفرما آخرین لیست ارسالی کارگاه  تواند یمواحد مربوط در سازمان تسلیم نماید. سازمان 

آتی آن کارگاه تلقی نماید و در چنین صورتی کارفرما مکلف  ساله کییا  ماهه ششرا صورت مزد یا حقوق 

را در مهلت مقرر به سازمان  هرماهاست که تغییرات حاصله در آخرین صورت مزد یا حقوق ارسالی در 

 هنام نییآاین  2اعلام نماید، تغییرات حاصله در صورت مزد یا حقوق ارسالی نیز به ترتیب مقرر در ماده 

 تنظیم و ارسال خواهد شد.

تواند موافقت نماید که مدت مهلت ارسال  کارفرما می و موجهسازمان بنا به درخواست مدلل  -تبصره  

صورت مزد یا حقوق تا یک ماه دیگر که جمعاً از دو ماه تجاوز ننماید تمدید گردد. بدیهی است در این 

اجتماعی به سازمان پرداخت  نیتأمقانون  2۹ماده صورت کارفرما باید حق بیمه را به ترتیب مقرر در 

 .نماید
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را به واحد مربوطه سازمان که کارگاه در  شدگان مهیبکارفرما مکلف است صورت مزد یا حقوق - 7 ماده

متعدد باشد، صورت مزد  یها کارگاهکارفرمایی دارای  که یدرصورتحوزه عمل آن واقع است بفرستد و 

 مربوط به هر کارگاه را جداگانه تنظیم و به واحد مربوطه ارسال دارد. شدگان مهیب

برگ اظهارنامه را که از این سازمان دریافت  هرماهصورت مزد یا حقوق  مهیضم  بهکارفرما باید - 8 ماده 

 خواهد داشت، تنظیم و به واحد مربوطه تسلیم نماید.

 

 ۹۶سال جدول حداقل حقوق و مزایای مشمولین قانون کار در 

 ردیف
حداقل مطالبات بر اساس  قانون 

 کار

 ۹۶سال 

 به ریال

 مشمول

 مالیات بیمه

 است است 30۹،۹77 حقوق پایه روزانه 1

 است است ۹،2۹۹،310 حقوق پایه ماهانه 2

 است است 59،178 ساعت‬هر کار اضافه 3

 دارایی سقف معافیت ستین 18،5۹8،۶20 سال پایان ‬حداقل عیدی و پاداش 4

 ستین ستین 30۹،۹77 هرروز مانده یباقمرخصی  5

 است ستین ۹2۹،۹31 فرزند ماهانه‬یک‬یمند عائله ۶

 ستین ستین ۹،2۹۹،310 سنوات سالیانه 7

 است است 1،100،000 بن خواربار ماهانهحق  8

 است است 400،000 حق مسکن ماهانه ۹

 نیست نیست 30۹،۹77 )هزینه سفر( هرروز تیمأمور 10
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 اجتماعی نيتأمبيمه  
قانون تأمین اجتماعی برای استفاده از مزایای موضوع آن به سازمان  حکم بهوجوهی است که  حق بیمه

 %30مجموع حق بیمه پرداختی به سازمان تأمین اجتماعی معادل  .گردد یمتأمین اجتماعی پرداخت 

بیمه اجتماعی  %20آن بیمه تأمین اجتماعی سهم کارگر و  %7. که استحقوق و دستمزد مشمول بیمه 

یکی از کسورات حقوق و  عنوان بهسهم کارگر % 7 بیمه بیکاری سهم کارفرما است% 3سهم کارفرما و 

مبنای حقوق و دستمزد  رددیگر فقط % 23. و گردد یمناخالص کارگر کسر  دستمزد از حقوق و دستمزد

و در دفاتر ثبت  ییشناساکارفرما  یها نهیهزیکی از  عنوان به و گردد یممشمول بیمه کارگر محاسبه 

 .گردد یم

 

 میزان حق بیمه به تفکیک خدمات

 درصد 12 بازنشستگی

 درصد 2 فوت قبل و بعد بازنشستگی

 درصد 4 یازکارافتادگ

 درصد ۹ خدمات درمانی

 درصد 3 بیمه بیکاری

 درصد 2 یا مهیببابت خدمات  -کمک دولت

 درصد 1 بابت خدمات درمانی -کمک دولت

 درصد 33 جمع حق بیمه

 

 کننده پرداختمیزان حق بیمه به تفکیک 

 نحوه پرداخت کننده پرداخت سهم میزان حق بیمه

 گردد یماز حقوق کسر  کارگر شده مهیب درصد 7

 ماهانه با حقوق کارگر کارفرما کارفرما درصد 20

 ماهانه با حقوق کارگر کارفرما بیکاری درصد 3

 شود یمدر بودجه اعمال  دولت کمک دولت درصد 3
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 اقلام مشمول محاسبه حق بيمه

 و حقوقدستمزد  .1

 الزحمه حقکارمزد و  .2

 شاورهمحق  .3

، خارج از مرکز، سختی یکار نوبت، یکار شب ،یکار اضافهشغل،  العاده فوقمزایای نقدی شامل:  .4

 خواروبار، حق مسکن، حق ایاب و ذهاب حق ار،ک

 مزد ایام تعطیل و مرخصی استحقاقی .5

 رمستمریغ یها پاداش .۶

 ها آنثابت و نظایر  یها العاده فوق .7

 مزایای غیر نقد مانند خوراک، پوشاک، مسکن، وسیله نقلیه .8

سهم  اضافه بهکارفرما مکلف است از کلیه وجوه و مزایای مشمول بیمه، حق بیمه مقرر را کسر کرده و 

مهلت تحویل لیست مربوطه و پرداخت حق بیمه حقوق کارکنان به  .خود به سازمان پرداخت نماید

. اگر آخرین روز استسازمان بیمه تأمین اجتماعی و صندوق بیمه بیکاری حداکثر تا آخرین روز ماه بعد 

در جمعه یا روز تعطیل رسمی دیگری قرار گیرد تا پایان وقت اداری اولین روز، بعد از تعطیلی نیز مهلت 

. مهلت رسیدگی سازمان به اسناد و مدارک گردد یماین صورت مشمول جریمه  ریدر غخواهد داشت 

نقص یا اختلاف اقدامات قانونی  مشاهده که یدرصورتماه از تاریخ دریافت لیست است.  ۶لیست حداکثر 

حق  دارند یمکه کارمزد دریافت  یشدگان مهیب در مورد. دینما یمبه تفاوت را وصول  را انجام داده و ما

 .است درآمدبیمه به مأخذ کل 

 اجتماعی تأمين سازمان يها تيحما

 :است زیر موارد شامل شدگان مهیب از اجتماعی تأمین سازمان

 ها یماریب و حوادث برابر در حمایت .1

 بیماری ایام دستمزد غرامت پرداخت .2

 بارداری ایام دستمزد غرامت پرداخت .3

 (جزئی و کلی) یازکارافتادگ مستمری پرداخت .4

 بازنشستگی مستمری پرداخت .5

 بیکاری بیمه مقرری پرداخت .۶

 عضو نقص غرامت پرداخت .7
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 متوفی شدگان مهیب به ودفن کفن نهیهز کمک پرداخت .8

 (بازماندگان مستمری) متوفی شده مهیب شرایط واجد بازماندگان به مستمری پرداخت .۹

 برخوردار مربوطه مقررات طبق یمند عائله و ازدواج یها کمک از قانون این مشمولین همچنین .10

 .شد خواهند

 مانند .دهد یم انجام خود قانونی تکلیف از خارج سازمان که جنبی یها تیحما سایر از برخی .11

 ،دیگران به مستمری و شدگان مهیب به ضروری وام پرداخت ،شدگان مهیب به ازدواج وام پرداخت

 به دانشجوئی وام و دیگران مستمری و بازنشستگان به...  و عیدی اساسی، کالاهای بن پرداخت

 .آنان فرزندان

اجتماعی بوده و  نیتأمخود نزد سازمان  کارکنانکارفرمایان ملزم به بیمه نمودن  دیدان یمکه  طور همان

حقوق و دستمزد % 30مجموعاً اجتماعی  نیتأمحق بیمه قابل پرداخت به سازمان . استاین امر اجباری 

آن از حقوق ماهانه  %7که از این مبلغ  استناخالص )حقوق و دستمزد مشمول بیمه قبل از کسورات( 

 نیتأمسازمان  حساب به هرماه سهم خود، %23 اضافه بهاین مبلغ را  کارفرماکه  گردد یمکارگر کسر 

 نیتأمحق استفاده از مزایای مقرر در قانون  شدگان مهیب. با پرداخت حق بیمه، گردد یماجتماعی واریز 

 نام برد: توان یمکه اهم مزایای بیمه را به شرح ذیل  رادارنداجتماعی 

 و دریافت غرامت دستمزد ایام بیماری ها یماریبدرمانی، حوادث و  یها مهیب 

  و... ارتز ،پروتز مانند ویلچر، سمعک، کیپزش کیمک وسایل یها نهیهزدریافت 

 غرامت دستمزد ایام بارداری 

  بازنشستگی و مرگیازکارافتادگدریافت مستمری ، 

 ازدواج نهیهز کمک 

 اجتماعی نيتأمدر قبال سازمان  ها شرکتوظايف 

افت نماید تا و کد کارگاه دری دادهاجتماعی تشکیل پرونده  نیتأمباید نزد سازمان  سیتأسر شرکت تازه ه

بیمه نماید و  نام ثبت اجتماعی نیتأمخود را نزد سازمان  کارکنانبتواند بر اساس کد کارگاهی دریافتی، 

ذیل  مواردانجام دهید باید  یدرست بهرا وظایف خود اجتماعی  نیتأمبرای اینکه بتوانید در مقابل سازمان 

 انجام دهیدرا در 

 و اخذ شماره کارگاه تشکیل پرونده بیمه ای .1

 ها آنو دریافت شماره بیمه  کارکنان نویسی نام .2

 تهیه لیست بیمه .3
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 ارسال لیست بیمه .4

 و اخذ شماره کارگاه تشکیل پرونده بیمه ایمرحله اول: 

بیمه کردن  منظور به سیتأستاریخ  از روز 15مشمول قانون باید ظرف مدت  یها کارگاهکارفرمایان 

و کنند  مراجعهمحدوده عملکرد کارگاه  واقع در یاجتماع نیتأمشعبه  نیتر کینزدکارکنان خود به 

مدارکی  .، به شعبه تحویل داده و کد کارگاه دریافت نماینداست ها آنرا که نشانگر کارفرما بودن  یمدرک

 :ملاک کارفرمایی شخص باشد تواند یمکه 

 .( یا هرگونه اجازه کار از مراجع ذیصلاحموقت ایدائم معتبر )جواز کسب صنفی  -1

 .یبردار بهرهیا  سیتأسپروانه  -2

 (.کارگاه )اعم از رسمی یا عادی نامه صلحو یا اسناد مالکیت  -3

 .کارگاه یبردار بهرهمربوطه مبنی بر کارفرمایی و  یامور صنفاتحادیه یا مجمع  دییتأ -4

آن، پرونده کارگاه را تشکیل  اجتماعی، پس از شناسایی کارگاه و تعداد کارگران شاغل در نیتأمشعبه 

 .کارگاه را به آن اختصاص خواهد دادداده و شماره 

 ها آنو دریافت شماره بیمه  کارکنان نویسی ناممرحله دوم: 

اجتماعی  نیتأماگر شخصی برای اولین بار قصد بیمه شدن را داشته باشد شما باید با مراجعه به سازمان 

بیمه  کارکنان یسینو نامو ارائه مدارک درخواست شده نسبت به  یسینو نامو پر نمودن فرم مخصوص 

را جهت درج در لیست بیمه ارسالی خود درج نمایید. بدیهی است در  ها آننشده اقدام و شماره بیمه 

 اجتماعی از پذیرفتن لیست بیمه خودداری خواهد نمود. نیتأماشخاص سازمان  یسینو نامصورت عدم 

 اجتماعی تأمینسازمان  برای( )بیمه حقوق و دستمزدلیست  تهیهمرحله سوم: 

. گرددباید لیست حقوق و دستمزد تهیه  کارکناندر فصل قبل یاد گرفتید که برای پرداخت حقوق 

از  فهرستید باید ناجتماعی پرداخت نمای تأمینشرکت را به سازمان  کارکنانبرای اینکه بیمه  حسابداران

کوچک  های شرکتداران ارسال گردد. حسابچک مربوطه به سازمان تهیه و به همراه  موردنیازموارد 

توسط  شده ارائهمخصوص  افزار نرمبه  را اطلاعات اکسل انجام داده و سپس افزار نرمدر  این کار را معمولاً

ارسال لیست  های روش. کنند میانتقال و فایل الکترونیکی آن به سازمان ارسال اجتماعی  تأمینسازمان 

 است. شده ارائهاجتماعی در فصل بعد  تأمینبیمه به سازمان 

 مرحله چهارم: ارسال لیست حق بیمه

اجتماعی که در استخدام یا  تأمینلیست کارگران یا کارمندان مشمول قانون  هرماه مکلف استکارفرما 

از نوع قرارداد و کار و ترتیب استخدام و نحوه پرداخت حقوق و مزایا حداکثر تا  نظر صرف اختیاردارنددر 

لیست حقوق و دستمزد حسابداران شرکت در  ارسال نماید اجتماعی تأمین آخرین روز ماه بعد به سازمان
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ا نموده و میزان بیمه قابل پرداخت ر کارکنانباید اقدام به تهیه لیست حقوق و دستمزد  هرماهپایان 

اجتماعی شعبه  تأمینچک صادر و به همراه لیست به سازمان  صورت بهمحاسبه نمایند و مبلغ آن را 

الکترونیکی  صورت بهعمل پرداخت حق بیمه را  توانید میمربوطه ارسال نمایند. البته در حال حاضر شما 

 تأمینه سازمان باید ب شمااجتماعی انجام دهید برای این منظور  تأمینو از طریق سایت سازمان 

 (www.samt.tamin.ir) اجتماعی مراجعه و نام کاربری و کلمه عبور خود را دریافت نمایید.

 اجتماعی نيتأمنی در قبال سازمان انجام ندادن وظايف قانو جرائم

  شدگان مهیب و حقوقصورت مزد  اند مکلفاجتماعی  نیتأممشمول  یها کارگاهکارفرمایان کلیه 

 اجتماعی ارسال نمایند. نیتأمتا پایان آخرین روز ماه بعد به سازمان  را حداکثر هرماهمربوط به 

کنند ملزم  یخوددار شدگان مهیب و حقوقصورت مزد  و ارسالکارفرمایان از تنظیم  که یدرصورت

 واهند بود%( همان ماه خ10به پرداخت جریمه نقدی به میزان ده درصد )

  محاسبه و  یننواق بر اساسبه میزان حق بیمه متعلقه و  با توجهارسال لیست  ریتأخجریمه

در  ریتأخ هرماه% حق بیمه ماهیانه برای 2پرداخت حق بیمه، به میزان  هیتأد ریتأخجریمه 

 .پرداخت، محاسبه و مطالبه خواهد شد

  یا عدم  ریتأخهمچنین و  عدم پرداخت آنپرداخت حق بیمه یا  در ریتأخاگر کارفرما به دلیل

اصل حق بیمه و بیمه بیکاری را قبل از صدور برگ  مشمول جریمه شود و ارسال لیست

 مربوطه معاف خواهد بود یها مهیجر %30 پرداخت ازپرداخت نماید.  ( کلاً)اجرائیات الاجرا لازم

  بیستم  کی آنمتعلقه لغو و علاوه بر  یها مهیجر% 30، معافیت )اجرائیات( الاجرا لازمبا صدور برگ

 .اجرایی به کارگاه تعلق خواهد گرفتسهم  عنوان بهبدهی 

 قسط بعدی پرداخت  دیسررستقسیط بدهی چنانچه کارفرما هر یک از اقساط را تا  که یدرصورت

پرداخت حق  هیتأد ریتأختاریخ تبدیل به حال جریمه نقدی  زا وبه حال شده  لیتبدنکند بدهی 

و  گردد یممحاسبه  ریتأخازای هرماه  ( به%2) دو درصدبیمه نسبت به مانده بدهی به میزان 

 .استمطالبه شده قبلی نیز به نسبت مانده بدهی قابل وصول  جرائم

. یعنی نسبت به استمطالبات ممتاز  عنوان بهطلب سازمان تأمین اجتماعی از مؤسسات بابت حق بیمه 

 .استبرخوردار  تیاز اولوسایر طلبکاران مؤسسات 
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 کارکنانمحاسبه حق بيمه 

حق بیمه قابل پرداخت  استبه شرح ذیل  ۹4سال  ماه نیفرورددر  حسینیمثال: حقوق و مزایای آقای  

 گردد( نظر صرفاجتماعی را محاسبه نمایید )از محاسبه مالیات  نیتأمبه سازمان 

 الیر 1،100،000حق خواربار: ،الیر 1،133،875:یکار اضافه ،الیر 7،3۶1،725حقوق پایه: 

 الیر 850،000:تیمأمور ،الیر 712،425حق اولاد:  ،الیر 400،000حق مسکن:

یل ذبنابراین دستمزد مشمول بیمه به شرح  گردد ینممشمول کسر بیمه  تیمأمورحق اولاد و  ازآنجاکه

 است

 قوق پایه=دستمزد مشمول بیمهح + یکار اضافه حق مسکن +حق خواربار +  

 = دستمزد مشمول بیمه1،100،000+400،000+1،133،875+7،3۶1،725=۹،۹۹۶،۶00

 %* دستمزد مشمول بیمه =حق بیمه کارگر7=۹،۹۹۶،۶00×7%=۶۹۹،۶۹2

 %* دستمزد مشمول بیمه =حق بیمه کارفرما20=۹،۹۹۶،۶00×20%=1،۹۹۹،120

 دستمزد مشمول بیمه =حق بیمه بیکاری%* 3=۹،۹۹۶،۶00×3%= 2۹،۹87

 اجتماعی نیتأمحق بیمه بیکاری +حق بیمه کارفرما +حق بیمه کارگر =مبلغ قابل پرداخت به سازمان 

 اجتماعی نیتأم=مبلغ قابل پرداخت به سازمان 2۹،۹87+1،۹۹۹،120+۶۹۹،۶۹2=2،728،7۹۹

 حسینیآقای قابل پرداخت حقوق خالص  دستمزد مشمول بیمه = -مزایای غیر مشمول بیمه+حق بیمه کارگر 

 =حقوق خالص آقای صادقی۶۹۹،۶۹2-۹،۹۹۶،۶00 (+712،425+850،000=)10،858،333

 96نکات مهم و کليدي در نحوه تنظيم و ارسال ليست در سال 

اجتماعی  نیتأممشمول قانون  شدگان مهیب ،حداقل دستمزد روزانه مبنای وصول حق بیمه .1

 ۹۶ هرسال  دارای دستمزد مقطوع( یها تیفعالو  یشهر نیبعمومی  ونقل حملرانندگان  استثناء به)

 .است الیر 30۹،۹77 بلغم

مزد ثابت یا درصد  12، معادل 13۹5آخرین دستمزد روزانه سال  بر اساسسایر سطوح دستمزدی  .2

مشروط بر  ..ابدی یمافزایش  ۹5سال به نسبت آخرین مزد در  الیر ۶،7۶8روزانه  اضافه بهمزد مبنا 

 .اینکه از حداقل دستمزد روزانه کمتر نباشد

 (13۹5روزانه در سال  شغل آخرین مزد ×% 1,12+)۶،7۶8= 13۹۶ روزانه در سال شغل مزد

اختیاری که مبنای پرداخت حق بیمه آنان در  شدگان مهیبمبنای پرداخت حق بیمه آن گروه از  .3

بر ، همانند سایر سطوح دستمزدی مشروط استبیشتر  الیر 30۹،۹77 روزانهاز رقم  13۹5سال 

 .داشتکمتر نباشد، افزایش خواهد  الیر 30۹،۹77از حداقل دستمزد روزانه به مبلغ  نکهیا
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 1،100،000مقرر گردیده ماهیانه مبلغ  کار یعال یشورا نامه بیتصو 3 با توجه به اینکه طبق بند .4

کارفرمایان به  یاز سوای  مزایای رفاهی و انگیزه عنوان بهاقلام مصرفی خانوار،  نهیهز کمک الیر

به هنگام تنظیم  ستیبا یم ربط یذلذا کارفرمایان  کلیه کارگران اعم از دائم و موقت پرداخت گردد،

سایر اقلام و  به همراهصورت مزد و مزایا نسبت به درج مبلغ مزبور در ستون مزایای مشمول 

 .آن اقدام نمایندهمچنین کسر حق بیمه متعلقه و پرداخت 

مربوط  شده انجامکه در آخرین گزارش بازرسی  شدگان مهیببه هنگام محاسبه حق بیمه آن دسته از  .5

( درج گردیده است، الیر 30۹،۹77دستمزد آنان بیش از حداقل دستمزد روزانه  1/1/۹۶به قبل از 

 یها فهرستمذکور را ارسال نکند و یا در  شدگان مهیبکارفرما لیست و حق  ۹۶چنانچه در سال 

تعیین و سپس مبنای  2بند  به شرح ها آنرا اعلام ننماید، باید دستمزد  ها آنارسالی ترک کار 

 .یریقرارگکه لیست آن ارسال نشده است  ییها ماهمحاسبه حق بیمه 

حداکثر دستمزد روزانه مشمول کسر حق بیمه  تأمین اجتماعی یعال یشورامصوبات  با عنایت به  .۶

تعیین و رعایت  الیر 2،1۶۹،83۹ برابر حداقل دستمزد روزانه معادل (7هفت )در سال جاری 

 تواند یمحداکثر مبلغی که  گرید عبارت به .استروزه الزامی  2۹و  30 ،31 یها ماهموضوع در 

 یها ماهدر  الیر 65،095،170مبلغ در روز یا  الیر 2،169،839 دیکنبابت آن بیمه ارسال 

 .در لیست بیمه ارسال نمود توان ینمو مازاد بر آن  است روزه 30

 اجتماعی نيتأمکارفرمايان از پرداخت حق بيمه  يها تيمعاف

تحت  اقتصادی های محرکدولت جهت ایجاد رونق اقتصادی یا افزایش اشتغال از از موارد  برخیدر 

 گردد میاشاره  ها آنکه در ذیل به  کند میاستفاده  برای صاحبان مشاغل ها معافیتعنوان 

 قانون برنامه پنجم توسعه 80ماده « و»مشمول بند  يها کارگاه

 و شده یمعرفو دفاتر کاریابی  صلاحیذآن از سوی مراجع  شدگان مهیبکه  شود یمگفته  ییها کارگاهبه 

متفاوت از  ها کارگاهسهم کارفرما در این نوع  .شود مند بهرهاز این مزایا در سهم خود  تواند یمکارفرما 

قانون برنامه پنجم توسعه کارفرمایان از پرداخت بخشی  80ماده « و»بر اساس بند  است. ها کارگاهدیگر 

 این معافیت .شدند یممعاف  به شرح جدول زیر کار جدید یها یروینمربوط به  از حق بیمه سهم کارفرما

 .استاستفاده  رقابلیغو عدم تمدید آن،  برنامه پنجم توسعهاتمام  لیبه دل
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 ا با استخدام نيروي کار جوانکارفرم سهم بيمه معافيت

 ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران ساله پنجقانون برنامه  71ده در ما

جوان،  کار نیرویبرای ترغیب کارفرمایان و کارآفرینان بخش خصوصی و تعاونی به جذب است  مقررشده

کارشناسی  التحصیلان دانشگاهی با مدرک حداقل چنانچه طی اجرای قانون برنامه نسبت به جذب فارغ

ار از تاریخ شروع به ک سال دوکارورزی اقدام نمایند، از پرداخت سهم بیمه کارفرما برای مدت  صورت به

 اجرایی این ماده به شرح ذیل به تصویب رسیده است. نامه آیین باشند. معاف می

 یدانشگاه آموختگان دانش يارورزک طرح ياجرا هماهنگ نظام نامه نييآ

حسب  یو یلیتحص کمدر هک شورک از خارج و داخل یعال آموزش زکمرا و ها دانشگاه التحصیل فارغ

 .است کیپزش آموزش و درمان بهداشت وزارت ای و یفناور و قاتیتحق علوم، وزارت تأیید مورد

 چهارچوب در و نامه آیین نیا اساس بر هک شود می اطلاق اریکب یدانشگاه آموخته دانش فرد به :ارورزک

 نماید می مبادرت رندهیپذ واحد در آن ارتقاء ای مهارت فراگرفتن به نسبت مصوب یآموزش یاستانداردها

 ارتقاء و تجربه سبک دانش، تبادل به، نسبت ارورزک آن یط هک است ینیمع یزمان دوره :یارورزک دوره

 اقدام مصوب یآموزش یاستانداردها طبق رندهیپذ واحد در یارگاهک جوار ز آموزشکمر در مهارت

 .نماید می

 از مهارت آموزش مجوز هک است یتعاون ای یخصوص بخش به متعلق یاقتصاد بنگاه :رندهیپذ واحد

 اقدام یارورزک دوره گذراندن به آن در ارورزک و داشته دریافت کشور ای حرفه و یفن آموزش سازمان

 .نماید

 .است یدانشگاه آموختگان دانش یارورزک طرح :طرح

 طرح نیا نامه آیین یاجرا بر نظارت تیمسئول هک است یاجتماع رفاه و ارک تعاون، وزارت :ناظر دستگاه

 .دارد عهده بر را مربوط های دستورالعملو 

 .باشند می ها استان یاجتماع رفاه و ارک تعاون، لک ادارات :یاستان ناظر

 انقلاب ینهادها ای غیردولتی یعموم ینهادها ،یدولت ییاجرا های دستگاه از یک هر :یمجر دستگاه

 اقدام طرح یاجرا به نسبت ناظر دستگاه یابلاغ یلک ضوابط و نامه آیین نیا اساس ه برک است یاسلام

 .نماید می

 .است استان در یمجر دستگاه تابعه واحد :یاستان یمجر
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 به نیمع یزمان فواصل در یآموزش هزینه کمک عنوان تحت هک است یوجه :یارورزک هزینه کمک

 .شود می پرداخت ارورزک

 :از اند عبارت طرح نیا یاجرا اهداف :2 ماده

 ارک طیمح در تجربه مهارت، انتقال قیطر از آموختگان دانش اشتغال و جذب تیقابل شیافزا. 1

 یاقتصاد بنگاه به آموخته دانش از دانش انتقال نهیزم ساختن فراهم .2

 آموختگان دانش در وکار کسب و ینیارآفرک زهیانگ جادیا .3

 آموختگان دانش ای حرفه تیصلاح و اخلاق ارتقاء .4

 .باشند می طرح نیا پوشش تحت متقاضی بیکار یدانشگاه آموختگان دانش هیلک :3 ماده

به  نیمتعهد و کیپزش علوم گروه های رشته در یارورزک طرح گذراندن به نیموظف ،یخارج اتباع :تبصره

و  ها سازمان ها دستگاه هیلک هیبورس و یاسلام انقلاب ینهادها و ها سازمان ،یمجر های دستگاه در اشتغال

 .باشند می خارج طرح پوشش دامنه از یدولت ینهادها

 :باشد ریز طیشرا یدارا دیبا قانون یایمزا از یبرخوردار یبرا اریکب آموخته دانش :4 ماده

 ،یارشناسک یلیتحص مقطع یبرا سال 30 ،یاردانک یلیتحص مقطع یبرا سن الس 27ر ثکحدا .1

 یترکد یلیتحص مقطع یبرا سال 37 و ارشد یارشناسک یلیتحص مقطع یسال برا 33

 طول دوره اند گذرانده را وظیفه نظام خدمت دوره هک یاریکب یدانشگاه آموختگان دانش مورد در 1:تبصره

 .شود می اضافه بند نیا سن ثرکحدا به وظیفه نظام خدمت

 سال 5 بند، نیا موضوع یتیحما های سازمان پوشش تحت افراد و ثارگرانیا سن ثرکحدا به 2:تبصره

 گردد میاضافه 

 مربوط سامانه در نام ثبت  .2

 یدانشگاه کمدر اخذ خیتار از سال 2 حداکثر و ماه ۶ حداقل شدن یسپر .3

 تیمعاف ای خدمت انیپا ارتک بودن دارا .4

 یارورزک دوره در تکشر سابقه عدم .5

 شود می اضافه فوق زمان ثرکحدا به یدانشگاه کمدر اخذ از پس یسرباز خدمت انجام مدت 3:تبصره

 بر اساس ای ند،ینما اعلام را خود یتبک انصراف دوره، شروع از ماه سه مدت ظرف هک یارورزانک :4 تبصره

 .باشند می مستثنا بند نیا موضوع از بار یک یبرا گردد قطع ها آن یارورزک دوره 13 ماده 8 و 4 و 3 بند

آموزش  مجوز و یمجر دستگاه از تیفعال مجوز یدارا دیبا ارورزک جذب منظور به رندهیپذ واحد 5:ماده

 .باشد شورک ای حرفه و یفن آموزش سازمان از یمهارت

 .است ارورزک نفر یک رشیپذ به مجاز صرفاً ،شده بیمه شاغل نفر 3 هر یازا به رندهیپذ واحد 1:تبصره
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نفر  یک رشیپذ به مجاز صرفاً باشد، داشته شده بیمه شاغل نفر 3 از مترک رندهیپذ واحد چنانچه 2:تبصره

 .است ارورزک

گذشته  آن صدور خیتار از سال 2 دیبا حداقل باشند می سبک پروانه یدارا هک ای پذیرنده واحد 3:تبصره

 .باشد

د ییتأ مورد و موجه لیدل بدون دوره، شروع از ماه سه گذشت از پس رندهیپذ واحد چنانچه 4:تبصره

ارورز ک رشیپذ درخواست ارائه به مجاز سال یک تا دینما امتناع ارورزک با یارکهم ادامه از یاستان یمجر

 .نیست یگرید

 :شود می نیتأم ریز محل از طرح نیا یاجرا یمال منابع 6:ماده

و  ها یارانه هدفمندسازی قانون از یناش یدرآمدها ،ها استان بودجه ،یمجر های دستگاه یسنوات بودجه 1-

 بودجه متفرقه های ردیف

 غیردولتی یعموم ینهادها و هیریخ مؤسسات ،یتیحما های سازمان ،یمردم بلاعوض های کمک 2-

 2 بند موضوع یمال منابع زیوار منظور به مشخص حساب افتتاح ضمن است لفکم ناظر دستگاه :تبصره

 و یرسم یحسابرس مؤسسات از یکی یبررس از پس ساله همه را حساب نیا یمال های صورت ن مادهیا

 .برساند اشتغال عالی شورای اطلاع به دستگاه مقام نید بالاترییتأ

 .رسد می اشتغال یعال یشورا بیتصو به هک دولت زایی اشتغال منابع 3-

 استانداردهای اساس بر ارورزک هر یبرا ماه 12 ثرکحدا و ماه ۶ حداقل یارورزک دوره طول 7:ماده

 .گردد می نییتع مهارت یمصوب آموزش

و  ۶ حداقل هرروز در آموزش ساعات ،گردد می نییتع ساعت 140 هرماه در آموزش مدت 1:تبصره

 .گردد می نییتع ساعت 8 ثرکحدا

 نیا بیتصو از پس ماه یک مدت ظرف است موظف شورک ای حرفه و یفن آموزش سازمان :2 تبصره

 های دستگاه اطلاع به یمقتض نحو به را مراتب و اقدام یآموزش یاستانداردها هیته به نسبت نامه آیین

 .برساند ربط ذی ینهادها و افراد ریسا و یاستان و ناظر یمجر

 70 هک گردد می نییتع الیر ونیلیم چهار معادل 13۹4 سال در انهیماه یارورزک هزینه کمک 8:ماده

پرداخت  ارورزک به یمجر دستگاه توسط ماندهیباق درصد 30 و رندهیپذ واحد توسط مبلغ نیا درصد

ابلاغ  اجرا وجهت نییتع ناظر دستگاه مقام نیبالاتر توسط ساله همه یارورزک هزینه کمک زانیم .شود می

 .گردد می
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 قانون، یاجرا سال به یمنته یمتوال سال سه در ها آن سالانه یاریکب نرخ هک هایی استان در 1:تبصره

 درصد 50 معادل ارورزک به یمجر دستگاه یپرداخت سهم باشد، شورک یاریکب نرخ نیانگیاز م بالاتر

 .گردد می نییتع

 هزینه کمک درصد 100 پرداخت ،نامه آیین نیا ضوابط هیلک تیرعا با است مجاز رندهیپذ واحد :2 تبصره

 ماده، نیا موضوع یمجر دستگاه سهم نیهمچن و 10 ماده موضوع مهیب های هزینه تقبل ،یارورزک

 .دینما اقدام ارورزک رشیپذ نسبت به

 ارورزک رشیپذ یمتقاض و بوده یمجر دستگاه قرارداد طرف ارکمانیپ رنده،یپذ واحد چنانچه :3 تبصره

 .دینما نیتأم را نامه آیین نیا 10 ماده و 8 ماده موضوع مبالغ لک است لفکباشد م

ز یوار به نسبت ارورزک شده یط آموزش ساعات اساس بر و ماهانه است لفکم رندهیپذ واحده 9:ماده

 حساب به رندهیپذ واحد سهم زیوار از پس یمجر دستگاه سهم .دینما اقدام ارورزک حساب به خود سهم

 .گردد می زیوار ارورزک

 یارورزک دوره ماه نیآخر به مربوط پذیرنده واحد و یمجر دستگاه سهم هزینه کمک پرداخت :تبصره

 .است یمجر دستگاه به ای حرفه و یفن آموزش سازمان آزمون در ارورزک یقبول نامه گواهی ارائه منوط به

( یت مدنیمسئول مهی)ب ارورزک حوادث مهیب املک پوشش به نسبت است موظف یمجر دستگاه 10:ماده

 .دینما اقدام

 80 از دوره هر انیپا در ها آن ارورزانک مهارت یابیارز نمرات نیانگیم هک ای پذیرنده واحد 11:ماده

 هکآن به مشروط دینما جذب ارورزک یقبل هیسهم از شتریب درصد 50 تواند می یبعد دوره در شتر باشد،یب

 .دیننما تجاوز رندهیپذ واحد یآموزش مجوز در مندرج یآموزش تیاز ظرف

 :شود می متوقف یارورزک هزینه کمک پرداخت ریز تیموقع در :12 ماده

 روز یس از مترک مدت به رندهیپذ واحد موقت یلیتعط -

 روز 5 ثرکحدا ظرف ناظر دستگاه به ارورزک ای رندهیپذ واحد یسو از فوق مراتب اعلام صورت در :تبصره

 .شد خواهد اضافه یارورزک دوره طول به توقف مدت ،یلیاز تعط

 :شود می قطع یارورزک هزینه کمک پرداخت ریز موارد در :13 ماده

 ارورزک لیتحص ای ارک به اشتغال احراز 1-

 رندهیپذ واحد اعلام به مشروط و روز 15 از شیب رندهیپذ واحد در ارورزک غیرموجه بتیغ 2-

 ماه دو در ناظر دستگاه به رندهیپذ واحد توسط یارورزک هزینه کمک پرداخت اسناد ارسال عدم 3-

 یمتوال

 رندهیپذ واحد دائم ای ماه یک از شیب موقت یلیتعط 4-
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 ارورزک ازکارافتادگی ای فوت 5-

 دوره در تکشر ادامه از ارورزک یتبک انصراف ۶-

 ارورزک توسط رندهیپذ واحد یآموزش -یانضباط مقررات تیرعا عدم 7-

 ناظر دستگاه به ارورزک با یارکهم قطع بر یمبن رندهیپذ واحد یتبک اعلام 8-

شد  خواهد ابلاغ و هیته ناظر دستگاه توسط هک یدستورالعمل برابر است موظف یمجر دستگاه 14:ماده

 ماهه سه یزمان فواصل در را مربوطه گزارش و نموده اقدام طرح یاجرا ندیفرا بر مستمر نظارت به نسبت

 .دینما ارائه ناظر به دستگاه

مجوز  صدور نحوه دستورالعمل ابلاغ و هیته ضمن است موظف ای حرفه و یفن آموزش سازمان 15:ماده

تابعه  ادارات قیطر از ،نامه آیین نیا ابلاغ از روز 15 ثرکحدا ظرف رندهیپذ واحد توسط ارورزک آموزش

 یآموزش یاستانداردها تیرعا ،شده ارائه یمهارت های آموزش تیفکی بر نظارت به نسبت زین یاستان

 در یمل های گزارش هیته نیهمچن و یمهارت سطح نییتع های آزمون اخذ رنده،یپذ واحد مربوط توسط

 .دینما اقدام ناظر دستگاه به و ارائه هرسال انیپا

 یاجرا یبرا موردنیاز یمهارت آموزش استانداردهای نتواند ای حرفه و یفن آموزش سازمان چنانچه :تبصره

بود  خواهد مجاز یمجر دستگاه د،ینما ابلاغ رندهیپذ واحد به و هیته ماه سه مدت ظرف را نامه آیین نیا

 .دینما اعلام ناظر دستگاه به را جهینت و آورده عمل به را یمهارت خودارزیابی ضوابط طبق

 و هیته و ها استان در قانون یاجرا حسن بر نظارت به نسبت است موظف یمجر دستگاه :16 ماده

 .دینما اقدام بار یک ماه سه هر یزمان فواصل در ناظر دستگاه به آن ارائه و یمل ن گزارشیتدو

پرداخت  و نیتأم به نسبت است لفکم یجمهور استیر یراهبرد نظارت و ریزی برنامه معاونت 17:ماده

اقدام  ناظر دستگاه به قانون های هزینه لک درصد 2 معادل یمهارت های آزمون و اجرا نظارت، های هزینه

 آموزش سازمان و یاستان ناظر ،یمجر های دستگاه ینظارت های هزینه است لفکم ناظر دستگاه .دینما

 1۶ و 15 ماده موضوع گزارش اخذ از پس یپرداخت هزینه کمک درصد 2 محل از را ای حرفه و یفن

 .دینما پرداخت ها آنبه  و نیتأم

نهاد  و است ها استانداری عهده بر ها استان در نامه آیین نیا یاجرا حسن بر نظارت تیمسئول 18:ماده

 .دینما ارائه ناظر دستگاه به بار یک ماه سه هر را ینظارت گزارش است موظف ورکمذ

 .دینما استفاده یخصوص بخش های ظرفیت از ها نظارت در تواند می ناظر دستگاه :تبصره 

 11 و 10 ماده موضوع های حمایت ریسا و یمجر دستگاه سهم یارورزک هزینه کمک پرداخت 19:ماده

 .بود خواهد ۶ ماده موضوع یمال منابع صیتخص و تأمین به منوط ،نامه آیین نیا
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ارورز ک رندهیپذ واحد یبرا یتعهد و ارورزک یبرا یحق گونه هیچ و است یآموزش یارورزک طرح 20:ماده

واحد  نیب اختلاف هرگونه بروز صورت در .کند نمی جادیا یاجتماع تأمین و ارک نیقوان شمولیت جهت

 یمجر دستگاه رندهیپذ واحد ندگانینما از لکمتش کیمشتر تهیمک نظر یمجر دستگاه و ارورزک رنده،یپذ

 .است الاجرا لازم استان یاجتماع رفاه و ارک تعاون، لک و اداره

 هیته ناظر دستگاه توسط نامه آیین نیا بیتصو از پس ماه یک ظرف مربوط ییاجرا دستورالعمل 21:ماده

 .شود می و ابلاغ

 و یارکهم ،یهماهنگ نامه آیین نیا قیدق و حیصح یاجرا یراستا در اند مکلف استانداران 22:ماده

 .آورند عمل به یاستان ناظر و یمجر های دستگاه با را مساعدت لازم

 پنج نفر يها کارگاه کارفرمايان سهم بيمه معافيت 

خدمات دولتی )از قبیل  تولیدی و صنعتی و فنی که از یها کارگاهکارفرمایان کلیه  13۶2از آغاز سال 

نفر کارگر از پرداخت حق بیمه سهم کارفرما معاف  5نمایند تا میزان  برق، آب، تلفن، راه( استفاده می

 را خواهند پرداخت. نفر حق بیمه 5نفر به بالا نسبت به مازاد  5بوده و از 

کارفرما  که یدرصورت، رادارندنفر کارگر  5که ظرفیت کاری کمتر از  ییها کارگاهدر مورد  -2تبصره 

کارگر  عنوان بهبرای استفاده از مزایای این قانون تأمین اجتماعی  در کارگاهافرادی را بدون اشتغال 

 ات دولتی محروم خواهد شد.مزایای این قانون و این خدم معرفی نماید برای همیشه از

 نیستند. مستثناخارجی از شمول این قانون  یها شرکت، معادن, پیمانکاران، ها کارخانه -3تبصره 

نیز حق بیمه ماهانه سهم کارگر را تا دو ماه  در مورد کارفرمایانی که صورت مزد یا حقوق و -۶تبصره 

شود و  پس از مهلت قانونی ارسال و پرداخت نکنند بخشودگی موضوع این قانون برای آن مدت منتفی می

معافیت از تبصره به قانون  کطبق قانون الحاق ی) د.بومکلف به پرداخت حق بیمه قانونی ماهانه خواهند 

 (است شده اضافه 25/8/13۶7مصوب که حداکثر پنج نفر کارگر دارند  پرداخت سهم کارفرمایانی

نفر  5تولیدی، صنعتی و فنی مشمول معافیت حق بیمه سهم کارفرما تا میزان  یها تیفعالهرست ف

 (رانیوز ئتیه 2/2/13۶۹مصوب )کارگر 

 .یکار خمو  یساز ومینیآلوم .1

 ماشین. یساز اتاق .2

 ، تراشکارییساز یحلب ،(یساز قطعه) یفلزترشآهنگری،  .3

 انواع بافندگی. .4
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 پرورش ماهی. .5

 .انیو ماکپرورش و نگهداری دام  .۶

 ساخت و تعمیرات انواع پمپ آن. .7

 .ینشان آتشتولید گازهای صنعتی و طبی و وسایل  .8

 و باسکول سازی. قاپانترازو،  .۹

 تولیدکنندگان تابلوهای فشار ضعیف و قوی برق. .10

دولتی نظیر مرکز گسترش خدمات تولیدی  یها ترجمانتعاونی تولیدی وابسته به  یها شرکت .11

 جنبه تولیدی، صنعتی و فنی دارد. ها آن یها تیفعالو عمرانی کشور که 

 .یچاقوساز .12

 .یپز خوراکتولید انواع چراغ  .13

 صحافی. و انواع، گراور سازی، کلیشه سازی، لیتوگرافی ینیچ حروفخانه شامل: چاپ، پچا .14

 .یخراز .15

 انواع دوزندگی. .1۶

 .پنجره سازیدرب و  .17

 .یگر ختهیر .18

 سازی و ساک. سراجی شامل: کیف و چمدان و کمربند .1۹

 .یسماورساز .20

 .یپز صابون .21

 .یدست عیصنا یها کارگاه .22

 ها آنجنبه تولیدی، صنعتی و فنی داشته و پروانه  ها آنصنایع روستایی که فعالیت  یها کارگاه .23

 گردد. توسط جهاد سازندگی صادر می

 فخاری. .24

 .یزن قالب .25

 .تولیدکنندگان قفل .2۶

 .یساز کیسرامکاشی سازی و  .27

 تولید کفش )کفاشی( و پستائی سازی. .28

 .ها آنمربوطه و تعمیرات  و ادواتکشاورزی و وسایل  آلات نیماشساخت و تولید انواع  .2۹

 .بلوک سازی و یساز کییموزا .30
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 .آشپزخانه نتیکاب سازندگان میز و صندلی، کمد، قفسه، .31

 .ها آنکشاورزی و وسایل و ادوات مربوطه و تعمیرات  آلات نیماش انواع دیتولساخت و  .32

 که جنبه کارگاهی دارند. یالا رضح معادن سط .33

 .ینمدمال .34

 .یخدان سازی .35

 انتشاراتی. مؤسساتناشرین و  .3۶

 .جنوبی کشور یها استانکارکنان شناورهای باری و صیادی در  .37

 بيکاري معافيت از پرداخت حق بيمه

صاحبان حرف و مشاغل ، یلک ازکارافتادگانبازنشستگان و ، قانون بیمه بیکاری یکماده تبصره بر اساس 

 ازآنجاکهبنابراین  هستند مستثنان قانون یمقررات ا از شمول یاتباع خارجو  یاریاخت شدگان مهیبآزاد و 

 %3، مشمول صاحبان حرف بوده استنیز  رهیمد ئتیهکه عضو  یا مدیرعامل ها شرکت رهیمد ئتیه اعضاء

، خارج از که یرعاملیمد دقت نمایید. بیمه در نظر گرفته شود %27 باید ها آنو برای  بیمه بیکاری نیستند

، شامل تبصره ماده یک نباشد (رموظفیغ)موظف و  رهیمد ئتیهباشد یعنی عضو  شده انتخابسازمان 

 .بیمه بیکاری نخواهد بود

وظایف محوله طبق  بر اساسمدیرعامل موظف فردی است که در کارگاه دارای شخصیت حقوقی  نکته:

و و فاقد هرگونه سهم در شرکت  ندینما یمو در مقابل آن حقوق دریافت  فهیوظ انجاماساسنامه شرکت 

 ریسامالی شرکت هرماه همانند  و اسنادوی در دفاتر  یریبگ حقوقو مراتب  است رهیمد ئتیهدر  تیعضو

همانند سایر کارکنان  ستیبا یملیست و حق بیمه ایشان  صورت نیاکه در  رسد یمبه ثبت  کارکنان

 .ارسال و پرداخت گردد

 خانوادگی يها کارگاهمعافيت 

 و شوهر و زن به و دهند یم تشکیل خانواده اعضاء‬کارگاه خانوادگی کارگاه کوچکی است که افراد آن را

اعضاء و رعایت احترام به حریم  نیب کینزدر بسیا خویشاوندی دلیل به و گردد یم محدود فرزندان

 یها تیمحدودخانوادگی  یها کارگاهار همواره نسبت به دخالت در مسائل روابط ک ها دولتخانواده، 

به تسری مقررات مربوط به ضوابط ایمنی و حفاظت فنی و  صرفاًکشورمان نیز  انون کارقو در  اند داشته

 شده است. اکتفاخانوادگی  یها کارگاهنسبت به  کار بهداشت
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آن از شمول قانون بیمه  تبع به و انون کارخانوادگی از شمول ق یها کارگاه انون کار،ق 188ماده بر اساس 

خویشاوندان نسبی کارفرما به کار اشتغال  کارگاهی فقط همسر و باشند لذا چنانچه در بیکاری خارج می

آن از شمول قانون  تبع بهو  انون کارهای یادشده کارگاه مذکور از شمول ق در دوره صرفاًداشته باشند 

وصول  که یدرصورت باشند و بیکاری نمی مهیب% 3مشمول پرداخت  بیمه بیکاری خارج خواهند بود و

جذب فرد دیگری غیر از اعضاء  در صورتدر حساب بستانکاری کارگاه منظور گردد. بدیهی است  دیبا یم

 .گردد یماز شمول کارگاه خانوادگی خارج  کارگاه واده کارفرما،خان

توسط زن و  منحصراًکار آن  که دیآ یم حساب به، کارگاه زمانی خانوادگی انون کارق 188با توجه به ماده 

از طبقه اول انجام شود به این معنی که زن برای شوهر و شوهر  کی درجهشوهر و خویشاوندان نسبی 

 عنوان بهبا یکدیگر رابطه کاری و مزدی پیدا کنند که حسب مورد یکی  بیترت نیا بهبرای زن کار کند و 

و دیگری همسر وی تلقی خواهد شد، ممکن است در کارگاه خانوادگی فرزندان نیز برای  کار صاحب

کارگاه خانوادگی محدود به  درهرحالمواردی هم پدر و مادر برای فرزندان کار کنند. والدین خود و یا در 

از کتاب ششم قانون مدنی، طبقه اول را در  1032. ماده شود یمو همسر و فرزندان  کار صاحبروابط بین 

و قرابت بین پدر و فرزندان و نیز قرابت  کند یمقرابت نسبی شامل پدر و مادر و اولاد و فرزند اولاد تعریف 

 از منظور بنابراین. آورند یم حساب به اول طبقه از‬کی درجهبین مادر و فرزندان را جزء خویشاوندی 

قرابت پدر و مادر با اولاد خواهد انون کار، ق 188در ماده  مصرحاول از طبقه  کی درجهیشاوندی نسبی خو

 بود.

اشخاص مشمول قانون استخدام کشوری یا سایر قوانین و مقررات خاص  :ق.ک 188ماده  متن

و همسر و  کار صاحبمنحصراً توسط  ها آنها خانوادگی که انجام کار  استخدامی و نیز کارگران کارگاه

 .نخواهند بود انون کارقشود، مشمول مقررات  از طبقه اول وی انجام می کی درجهخویشاوندان نسبی 
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 اجتماعی نيتأمسازمان  حقوق به ليست بيمهارسال 

حقوق مکلف هستند لیست  کنندگان پرداختیعنی  استبیمه یکی از کسورات قانونی حقوق و دستمزد 

با در نظر گرفتن نوع بیمه تحت پوشش و قوانین و مقررات  (هرماهحقوق و دستمزد )معمولاً پایان 

 حساب بهمربوطه حق بیمه سهم کارکنان را محاسبه نموده و در موعد مقرر به همراه حق بیمه سهم خود 

همچنین لازم است در موعد  .سازمان بیمه تأمین اجتماعی یا اداره بیمه خدمات درمانی واریز نمایند

تحویل  گر مهیبمقرر یک نسخه از لیست حقوق و دستمزد را به همراه برگ پرداخت حق بیمه به مؤسسه 

تا آخرین روز  هرماهمؤسسات ذینفع و تحویل لیست مربوط به  حساب بهنماید. مهلت پرداخت حق بیمه 

برحسب ضرورت و نیاز خود  یا مؤسسهلیست حقوق فرم ثابت و مشخصی ندارد و هر  چون .استماه بعد 

 یها سالدر  ، سازمان بیمه تأمین اجتماعیدهد یمقرار  مورداستفادهفرم خاصی را برای آن طراحی و 

و با توجه  تر عیسرو  تر راحتجلوگیری از مشکلات و اشتباهات احتمالی و کنترل بهتر و  منظور  به اولیه

خود فرم خاصی را تهیه و در اختیار مؤسسات تحت پوشش خود قرار داده و آنان را  ازیموردنبه اطلاعات 

 .ملزم به استفاده از آن کرده است

 بيمه افزار نرمآموزش تصويري 

 کارگاه و کارکنانثبت مشخصات  :بخش اول

اجتماعی به آدرس  نیتأمرا از سایت بیمه را جهت تنظیم لیست  افزار نرمابتدا آخرین نسخه 

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
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 :کارگاه مشخصات ثبت –مرحله اول 

 .کلیک نمایید. گزینه مشخصات کارگاه را انتخاب نمایید هیپا اطلاعاتبر روی 

 

 .روی گزینه جدید کلیک نمایید ها کارگاهدر فرم مشخصات  

 

 :شود یمفرم برای ورود اطلاعات کارگاه باز 

 

کد شعبه  دهنده نشانرقمی است را وارد نمایید. که سه رقم سمت چپ  10ابتدا کد کارگاه که عددی  .1

 .استبعدی تعداد فراوانی  چهار رقمو سه رقم بعدی شغل و فعالیت کارگاه و 
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 مربوط به  ‬۶34تهران.  2۹کد شعبه  002از سمت چپ  002۶340085در کد  مثال عنوان به

 .فراوانی است 0085شغل خواروبارفروشی و 

 نیا پیمان آن را وارد نمایید در غیر فیرد بهمان: اگر پیمانکار هستید و قرارداد دارید با توجه ردیف پی .2

ثبت  000پس از ذخیره سه صفر  خودکار صورت بهاین قسمت نیست و  واردکردننیازی به  صورت

 .گردد یم

: مطب، دوزندگی، مثال عنوان بهکارگاه: با توجه به نوع فعالیت و زمینه کاری آن را تکمیل نمایید.  نام .3

 …مکانیکی، 

و دارنده جواز کسب را وارد نمایید. اگر شرکت هستید نام شرکت را وارد  کار صاحبنام کارفرما: نام  .4

 .نمایید

 … آدرس کارگاه: نام شهر و خیابان و کوچه و پلاک و .5

 .نرخ حق بیمه: الزامی نیست .۶

 :کارکنان مشخصات ثبت –مرحله دوم  

 .، بر روی مشخصات کارکنان کلیک نماییدهیپا اطلاعاتاز منوی 

 

 

 شود یمفرم زیر نمایش داده 
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 :شود یمکلیک نمایید. فرم برای ورود اطلاعات باز  جدیدبر روی گزینه 

 
  

را بزنید. به ستون بعدی یعنی  اینتر ابتدا شماره بیمه را )هشت رقم از سمت چپ( وارد نمایید. کلید .1

 افزار نرم. توجه داشته باشید دو صفر قبل از هشت رقم شماره بیمه را دیشو یمشماره پرسنلی هدایت 

 .کند یماضافه  خودکار صورت به

 (.شروع کنید 1: از مثال عنوان بهباشد  تواند یمشماره پرسنلی را وارد نمایید. )هر عددی  .2

 .را طبق شناسنامه وارد نمایید شده مهیبنام  .3

 .را طبق شناسنامه وارد نمایید شده مهیبنام خانوادگی  .4

 .را وارد نمایید شده مهیبنام پدر  .5

 .را مشخص نمایید شده مهیب تیجنس .۶

را وارد نمایید. تاریخ تولد را از چپ به راست بدون در نظر گرفتن جداکننده /  شده مهیبتاریخ تولد  .7

 صورت به افزار نرمرا از چپ به راست وارد نمایید  13580۶14وقتی شما عدد  مثال عنوان بهوارد نمایید. 

 .کند یمجداکننده را درج  خودکار

است وارد نمایید. برای انتخاب شغل  شده ثبترا با توجه به آنچه در زمان بازرسی  شده مهیب شغل .8

عنوان شغلی را انتخاب  .کلیک نموده و عنوان شغل را تایپ نمایید نیب ذرهبر روی علامت  دیتوان یم

علاوه بر عدد، حروف  ها آن یرقم ششمشاغلی که در کد ) .نمایید که در کد آن حروف بکار نرفته باشد
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در وقت،  ییجو صرفهبرای  شود یم.( پیشنهاد است آور انیزنیز بکار رفته است مربوط به مشاغل سخت و 

از منوی بالای سایت، کد  دیتوان یممستقیم وارد نمایید و برای این منظور  صورت بهکد شغل را 

 .را کلیک نموده و استفاده نمایید ها شغل نیتر یکاربرد

 .را وارد نمایید شده مهیبشماره شناسنامه  .۹

 .شهر محل صدور شناسنامه را وارد نمایید .10

 .را بدون در نظر گرفتن خط تیره از چپ به راست وارد نمایید شده مهیبملی  کد .11

در قسمت بالای فرم، بر روی گزینه ثبت کلیک نمایید. اگر تمام موارد را رعایت کرده باشید مشخصات 

 .ثبت خواهد شد شده مهیب

 :نماییدتوجه زیر به چند نکته  لطفاً

  خواهید مشاهده خطا پیغام ثبت، هنگام در باشید، کرده وارد رقم‬8اگر شماره بیمه را بیشتر از 

 .کرد

  ،خطای کد ملی را به شما اعلام خواهد کرد.  افزار نرماگر کد ملی اشتباه باشد در هنگام ثبت

، شده مهیبو در مورد تعلق آن به شخص  کند یم، ساختار کد ملی را بررسی افزار نرمالبته 

. یعنی احتمال دارد ساختار کد ملی درست باشد ولی متعلق به شخص ردیگ ینمبررسی صورت 

 .باشد پس دقت لازم را داشته باشید واردشده اشتباه بهدیگری باشد و 

  مورد را وارد  11. اگر هر یک از است، جزو اطلاعات اجباری لیست شده عنوانو  دار شمارهموارد

شماره مسلسل شناسنامه، بخش محل  :ننمایید فرم شما ثبت نخواهد شد. بقیه موارد مانند

 …صدور، محل تولد و قسمت اطلاعات تکمیلی مانند: تحصیلات، رشته تحصیلی، کد پستی و 

 .است اختیاری صورت به

  و شماره بیمه  یسینو نام) شدگان مهیباجتماعی ثبت اطلاعات هویتی  نیتأمدر سازمان

. سعی نمایید ثبت مشخصات کارکنان را بر اساس ردیگ یمانفرادی( بر اساس شناسنامه صورت 

مغایرت  شده مهیبشناسنامه انجام دهید. )در برخی موارد، در شناسنامه و کارت ملی شخص 

 (است شده مشاهده

 ( مثال عنوان بهاگر دفترچه بیمه دارید ولی اطلاعات آن )نام خانوادگی دارای پسوند یا پیشوند :

شعبه جهت  یسینو نامبا شناسنامه شما مغایرت دارد، سعی نمایید در اولین فرصت به واحد 

 .اصلاح اطلاعات هویتی مراجعه نمایید

 بخش دوم: عملیات لیست ماهانه و ریز کارکرد

 :ضروری است زیر قبل از شروع بخش دوم توجه به چند نکته
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 درب و پنجره یخواروبارفروش)مانند:  استا کارگاه شما دارای دستمزد مقطوع اگر شغل ی ،

 از ستیبا یم( …سازی آهنی و آلومینیومی، مکانیکی، قنادی، نجاری، پوشاک فروشی و 

شغلی  عنوان بهشاغل در کارگاه خود با توجه  شدگان مهیب یا شده مهیب روزانه دستمزد

دستمزد کارگر ساده، فروشنده،  مثال عنوان به .در زمان بازرسی مطلع باشید شده نییتع

 .حسابدار و استادکار با یکدیگر متفاوت است

  در هنگام بازرسی از کارگاه، یک نسخه از برگه بازرسی توسط بازرس سازمان به کارفرما یا

در آن  شدگان مهیبعنوان شغلی و وضعیت هر یک از  معمولاً. و شود یمنماینده وی تحویل داده 

. برگه بازرسی بهترین منبع برای تنظیم لیست بیمه است لذا همواره به آن توجه گردد یمقید 

 .داشته باشید

 شعبه به  درآمدبرای اطلاع از عنوان شغلی و دستمزد روزانه به واحد بازرسی و یا  دیتوان یم

وارد نمایید  اشتباه به را دستمزد آن به دنبال و شغل عنوان اگراجتماعی مراجعه نمایید.  نیتأم

جریمه را همراه خواهد داشت و دچار مشکل خواهید  قطعاًو مبلغ فیش پرداختی صحیح نباشد 

 .داشته باشید ادشدهیشد. پس دقت لازم را در موارد 

  اکنون  آنچهبرای جلوگیری از اشتباه، فیش حق بیمه پرداختی قبلی را با  شود یمپیشنهاد

مقایسه نمایید اگر مطابقت داشت مراحل را دنبال نمایید و پس از تهیه  دیکن یمتنظیم 

دیسکت و ارسال اینترنتی، فیش خود را دریافت نموده و آن را پرداخت نمایید. البته برای 

 بعداًست اولین فیش دریافتی اینترنتی را با شعبه چک نموده و مطمئن شدن از کار خود، بهتر ا

 .آن را پرداخت نمایید

  ،در نظر داشته باشید حتی پس از دریافت فیش حق بیمه از طریق سایت و وجود اشتباه در آن

پس استرس به خود راه ندهید  .به شعبه مراجعه نموده و فیش خود را اصلاح نمایید دیتوان یم

 .دقت مراحل را دنبال نماییدو فقط با 

  نفر با شهرهایی که جمعیت  500،000دستمزد مقطوع در شهرهای بزرگ و با جمعیت بیش از

آن کمتر از پانصد هزار نفر است، تفاوت دارد. با توجه به شهری که در آن قرار دارید دستمزد 

در شغل یا کارگاه  کارگر سادهدستمزد روزانه  مثال عنوان بهمقطوع را جای گذاری نمایید. 

است ولی در شهری با جمعیت بیشتر  الیر 213،100نفر،  پانصد هزارنجاری در شهر کمتر از 

 .است الیر 233،400از پانصد هزار نفر، 
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 :تنظیم لیست ماهانه -مرحله سوم

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

 

 

 

 

 

 

 

 .)شکل زیر( بر روی گزینه جدید کلیک نمایید شده داده شینما صفحهدر 
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 :را به ترتیب وارد نمایید شده خواسته، اطلاعات شده دادهدر فرم نمایش 

 

 
بر روی آیکون دوربین کلیک نموده و کارگاه را  دیتوان یمرقمی را وارد نمایید. البته  10کارگاه  کد .1

 .انتخاب نمایید

و فقط برای پیمانکاران ردیف  است 000سه صفر  ها کارگاهردیف پیمان را وارد نمایید. )برای تمامی  .2

( اگر کد کارگاه و ردیف پیمان را صحیح وارد کرده باشید، اطلاعات کارگاه شود یمپیمان در نظر گرفته 

 .شود یمنمایش داده 

 .را وارد نمایید ۹3سال  .3

ارسال  ، لیست ماه قبلهرماهدر  اجتماعی نیتأمطبق قانون سازمان : را وارد نمایید موردنظرماه  .4

و فیش حق بیمه آن نیز  گردد یمدر شهریورماه، لیست بیمه مردادماه ارسال  مثال عنوان به. گردد یم

که علاوه بر معافیت  مشمول کمک دولت یها کارگاه یاستثنا به. )گردد پرداخت جاری ماه‬در  ستیبا یم

از مهلت دوماهه ارسال لیست بیمه و پرداخت حق بیمه استفاده  توانند یمحق بیمه سهم کارفرما، 

 (نمایند

  یها فهرست. )شماره لیست برای کند ینماست و تغییری  ‬01 ها ماهشماره لیست برای تمامی 

 (شود یمادارات دولتی استفاده  یها فهرستدر  مثال عنوان بهمتمم کاربرد دارد، 

و همسر و فرزندان جزو افراد تحت  استاصلی  شده مهیبرا وارد نمایید. )منظور  شده مهیبتعداد نفرات  .5

 (رندیگ ینمو در لیست بیمه قرار  شوند یمتکفل محسوب 
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 31روزه توجه داشته باشید. اگر دو نفر  2۹و  30 ،31 یها ماهروزهای کارکرد را وارد نمایید. )به  جمع .۶

 (را وارد نمایید ۶2عدد  ستیبا یمروز کارکرد دارند 

را جمع  ها آنبیش از یک نفر است، دستمزد روزانه  شده مهیبجمع دستمزد روزانه را وارد نمایید. )اگر  .7

 (نموده و وارد نمایید

دستمزد ماهانه( اگر  = دستمزد روزانه×  جمع دستمزد ماهانه را وارد نمایید. )روزهای کارکرد .8

 .را وارد نمایید ها آنبیش از یک نفر است، دستمزد ماهانه را برای هر یک حساب کرده و جمع  شده مهیب

که محاسبه  افزار نرمقسمت  نیتر مهمخواهشمند است به توضیحات زیر توجه نمایید. سعی شده است 

  :شرح داده شود استحق بیمه 

، شده مهیبسهم   %7دستمزد ماهانه است که  %30قانونی )عادی، آزاد(  صورت بهحق بیمه هر شخص 

جمع  که یزمان. دینما یمبیمه بیکاری است که آن را هم کارفرما پرداخت  %3 ،سهم کارفرما 20%

و  ۹تفکیکی )موارد  صورت بهحق بیمه را  %30 خودکار طور به افزار نرم، دیینما یم دستمزد ماهانه را وارد

. علت تفکیک این است که بتوانید حق بیمه را با توجه دینما یممحاسبه کرده و جای گذاری ( 11و  10

دستی تغییر دهید و لیست بیمه خود را تنظیم  صورت بهاز طرف سازمان،  شده نییتعبه درصد و میزان 

 :مثال عنوان بهنمایید. 

  معاف  %7یعنی  شده مهیبمانند جانبازان محترم، از پرداخت حق بیمه سهم  شدگان مهیببرخی از

را حذف کرده و عدد  افزار نرمتوسط  شده محاسبه شده مهیبهستند که در این صورت حق بیمه سهم 

 %7 شدگان مهیببرای تمامی  شده مهیبحق بیمه سهم  صورت نیا ریدر غ. میینما یمصفر را وارد 

 .بوده و نیازی به تغییر ندارد

  صورت نیامشمول کمک دولت هستند و از معافیت سهم کارفرما برخوردارند. در  ها کارگاهبرخی از 

. میینما یمرا حذف نموده و عدد صفر را وارد  افزار نرمتوسط  شده محاسبهحق بیمه سهم کارفرما 

استفاده کرده و مشمول تخفیف  80خود از ماده  شدگان مهیبهمچنین برخی از کارفرمایان برای 

 %8درصد حق بیمه سهم کارفرما،  20. یعنی بجای است %۹3،12هستند که این تخفیف برای سال 

دستی محاسبه نموده و  صورت بهسهم کارفرما را  ستیبا یم . برای این منظور نیزندینما یمپرداخت 

 (ماهانهدستمزد ×  %8وارد نمایید. )سهم کارفرما= 

 و‬فرزند و والدین صورت بهزن و شوهر بوده یا  صورت بهبا کارفرما  شده مهیبکه نسبت  ییها کارگاه 

 نیا . در غیرمیینما یمبیکاری را صفر وارد  بیمه و شود ینم بیکاری بیمه شامل باشد، بالعکس

 .محاسبه کرده است صحیح است خودکار صورت به افزار نرم آنچههر  صورت

www.hesabgarangroup.com 



رسول علی حسینی –مؤلفین: مسعود صادقی   | 80 

 

 

فرزند باشد، طبق قانون، بیمه  شده مهیبفرض بر اینکه کارفرما )صاحب پروانه کسب( پدر و  :نکته -

. حال اگر شخصی غیر از میینما یمو بیمه بیکاری را صفر وارد  شود ینم شده مهیببیکاری شامل 

 هر شامل‬این کارگاه اضافه شود در این صورت بیمه بیکاری شدگان مهیبهمسر و فرزند کارفرما به 

 .منظور شود ستیبا یم و برای هر دو نفر شود یم شده مهیب دو

  ( و یا کارفرما وجود رهیمد ئتیهالبته اگر در لیست شما، سهامداران شرکت )مدیرعامل و اعضای

 شدگان مهیبرا از سایر  ها آنمبلغ بیمه بیکاری  ستیبا یمو  شود ینم ها آندارد، بیمه بیکاری شامل 

 (دستمزد ماهانه×  %3بیمه بیکاری= ) .کسر نمایید

نمایید سپس بر روی  ثبت را تنظیم نموده و آن را 11و  10و  ۹اکنون با توجه به توضیحات فوق موارد 

 .کلیک نمایید خروج گزینه

 :کارکرد ریز ثبت –مرحله چهارم 

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

اگر  مثال عنوان بهو همچنین ثبت دستمزد روزانه است.  موردنظردر ماه  شدگان مهیبیا  شده مهیبکارکرد 

در ریز کارکرد اعمال شود و لیست ماهانه بر  ستیبا یماستراحت پزشکی یا ترک کار داشت  یا شده مهیب

در لیست ماهانه  آنچههر  ستیبا یماساس ریز کارکرد تنظیم شود. البته برای پیشگیری از مغایرت، 

تغییر دهید و آن  کارکرد زیردر ریز کارکرد ثبت نمایید یا اینکه لیست ماهانه را بر اساس  دیا کردهتنظیم 

کلیک  جدید بر روی گزینه شده دادهرا کلیک نمایید. در فرم نمایش  کارکرد زیر گزینه .نمایید ویرایش را

 :شود یم نمایید. فرم زیر نمایش داده
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 :شود یمگزینه توسط شما مشخص  3در این فرم،  دییفرما یمکه ملاحظه  طور همان

را انتخاب  شده مهیببر روی آیکون دوربین کلیک نموده و شخص  دیتوان یم) شده مهیبشخص  .1

 (.نمایید

 روزهای کارکرد .2

 دستمزد روزانه .3

 خودکار صورت به افزار نرم‬، دیینما یمرا وارد  3و  2و  1منظور از کادرهای سبز این است که وقتی موارد 

 تمامی ،دیینما یم مشخص را شده مهیب شخص‬زمانی که  مثال عنوان به. دهد یم نمایش را اطلاعات سایر

. طراحی این فرم فرصت مناسبی برای چک کردن اطلاعات در اختیار شود یمات وی نمایش داده اطلاع

 .(، روزهای کارکرد و دستمزدشده مهیب)اطلاعات کارگاه، اطلاعات  دهد یمشما قرار 

 «جدید ثبت شد کارکرد زیر»کلیک نمایید. پیغام  ثبت بر روی گزینه دیا کردهرا وارد  3تا  1اگر موارد 

بعدی  شده مهیبآماده ثبت ریز کارکرد  مجدداًکلیک نمایید. فرم  دییتأ. بر روی شود یم نمایش داده

کلیک نمایید و از ریز کارکرد خارج شوید. در  خروج یک نفر است بر روی گزینه شده مهیب، اگر شود یم

 … بعدی را مشخص نمایید و شده مهیب کارکرد زیر صورت نیا غیر

در این بخش  بایدمرخصی زایمان باشد  در حال استفاده از کارکنانتوجه نمایید: اگر یکی از 

 کارکرد وی صفر ارسال شود و از درج تاریخ در بخش ترک کار خودداری نمایید.

 :میکن یمدیگر مرور  بار کیمراحل را 

 ثبت مشخصات کارگاه .1

 شدگان مهیبثبت مشخصات کارکنان یا  .2

 لیست ماهانه: ایجاد لیست ماهانه و تعیین حق بیمهاز منوی عملیات،  .3

 شدگان مهیبیا  شده مهیب کارکرد زیرثبت  .4

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

که  DSKWOR00.dbf که حاوی اطلاعات کارگاه و  DSKKAR00.dbf یها بنامدیسکت دو فایل 

با ارائه این دو فایل از طریق سی دی و یا از طریق  .شود یم، ایجاد است شدگان مهیبحاوی اطلاعات 

فیش خود را دریافت نموده و حق  دیتوان یماجتماعی،  نیتأمارسال اینترنتی به شعبه مربوطه سازمان 

 .بیمه کارگاه خود را پرداخت نمایید
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 :تهیه دیسکت -مرحله پنجم

تهیه  گزینه روی بر‬برای ایجاد دو فایل حاوی لیست بیمه )منوی عملیات، گزینه لیست ماهانه( 

 :کلیک نمایید دیسکت

 

 
اجتماعی بر روی  نیتأمدر ابتدای مکانیزه شدن لیست بیمه، ارائه لیست به شعب سازمان  :توضیح

 A:\DSKKAR00.dbf ابتدا مسیر فرض شیپ صورت به افزار نرم. به همین دلیل شد یمدیسکت انجام 

.( پس از استمعرف درایو فلاپی دیسک در کامپیوتر  A) دهد یمرا نمایش  A:\DSKWOR00.dbf و

و  شد یمبر روی سی دی رایت  افزار نرمتوسط  جادشدهیامدتی سی دی جای دیسکت را گرفت و دو فایل 

اجتماعی که ابتدا در تهران و سپس در شهرهای  نیتأمتا اینکه سازمان  شد یمبه شعبه مربوطه ارائه 

بزرگ این کار را اجرایی کرده بود، دریافت مکانیزه لیست بیمه را به شعب کل کشور اعلام کرد. پس از 

گذشت چند سال از ارائه لیست بیمه بر روی سی دی، در حال حاضر ارسال لیست و پرداخت حق بیمه 

اجتماعی را تکمیل  نیتأمکه خدمات مکانیزه و غیرحضوری سازمان  شود یماینترنتی نیز انجام  صورت به

 .شده است شدگان مهیبدر وقت و هزینه کارفرمایان و  ییجو صرفهکرده و باعث 

نموده و محل ذخیره  کلیک …مسیر فایل لیست ماهانه را مشخص نمایید. بر روی علامت : 1گزینه 

 رافایل  دو و‬بسازید list از درایوها فولدری بنام یکیدر دیتوان یم مثال عنوان بهفایل را مشخص نمایید. 

توجه داشته باشید که برای رایت بر روی سی دی یا ارسال اینترنتی، مسیر را ) .نمایید ایجاد فولدر آن در

 (به یاد داشته باشید
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را مشخص نمایید. وقتی مسیر را برای فایل قبلی انتخاب نمودید دیگر  کارکرد زیرمسیر فایل : 2گزینه 

 شود یمکه نمایش داده  یا صفحهنمایید و در  کلیک …نیازی به انتخاب مسیر جدید نیست. فقط روی 

در یک  کارکرد زیررا کلیک نمایید. این کار بدین معناست که هر دو فایل لیست ماهانه و  open گزینه

 .مسیر ایجاد شوند

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

عملیات انتقال اطلاعات »تنظیم کرده باشید با پیغام  صحیح طور به را کارکرد ریز و( …دستمزد روزانه و 

 .دیشو یممواجه  «به دیسکت با موفقیت انجام شد.

 
 

 مرحله ششم: ارسال لیست بیمه

 دیده یمارائه  ها یکارگزاراجتماعی و یا  نیتأمحضوری به شعبه  صورت بهاگر لیست بیمه ماهانه خود را 

را بر روی سی دی رایت کرده و به شعبه مربوطه تحویل  افزار نرمتوسط  جادشدهیادو فایل  است یکاف

اینترنتی به شعبه ارسال و فیش حق بیمه خود  صورت به یا دهید و فیش حق بیمه خود را دریافت نمایید

 را دریافت نموده و آن را پرداخت نمایید.

 ستیبا یم صورت نیاگاهی ممکن است در هنگام تهیه دیسکت خطای مغایرت نمایش داده شود که در 

نفر است ولی در لیست ماهانه  2: تعداد نفرات در ریز کارکرد مثال عنوان بهجهت رفع آن اقدام نمایید. )

 (است واردشده نفر 1 اشتباه به
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 :استباید اطلاع داده شود شامل موارد زیر  حتماًتغییراتی که 

  ناشی از هرگونه )در تمام یا قسمتی از ماه عملکرد، استراحت پزشکی  شده مهیباگر یک یا چند

 شده مهیبتذکر: گواهی استراحت پزشکی ) حادثه یا بیماری( یا استراحت بارداری داشته باشند.

باید در ایام مربوطه و در مهلت مقرر به شعبه ارائه و توسط پزشک معتمد یا شورای پزشکی 

اقدامی در  شده مهیبجزئی که از سوی  یها استراحتاعلام  صورت نیاتائید شده باشد، در غیر 

 (!ستینجهت دریافت غرامت دستمزد صورت نگرفته است؛ الزامی 

  تذکر: ترک کار اختیاری یا ) .در ماه عملکرد ترک کار نموده باشند شده مهیباگر یک یا چند

 (و باید در لیست بیمه درج شوند باشند یمسازمان به یک معنی  ازنظر، هر دو شده مهیباخراج 

  تاریخ ) .اجتماعی تائید نگردد نیتأمتوسط بازرسان سازمان  شده مهیبچنانچه اشتغال به کار

 (دقیق گزارش بازرسی قید شود

  کار به شروع‬در همان هفته نخست .باشد شده اضافهجدیدی به کارکنان  شده مهیبچنانچه 

 .دینما اعلام مکتوب را موضوع و مراجعه شعبه به باید ؛شده مهیب

  دقیق اعلام  صورت بهتاریخ اعزام به خدمت ) .به خدمت سربازی اعزام گردد شده مهیبچنانچه

 (شود

  (.تاریخ فوت قید شود) فوت نماید. شده مهیبچنانچه 

  کارکرد وی صفر ارسال شود  بایددر حال استفاده از مرخصی زایمان باشد  کارکناناگر یکی از

 .و از درج تاریخ در بخش ترک کار خودداری گردد

 انجام شودتا پایان ماه مربوطه( )باید در همان ماه عملکرد  حتماًاعلام تغییرات  :تذکر مهم! 

کار نموده است، این موضوع باید حداکثر تا  در ماه فروردین ترک شده مهیباگر  مثال عنوان به

 دفروردین به سامانه اعلام شو 31
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 آنلاين صورت بهارسال ليست بيمه 

کارگاه در راستای اهداف قانون دولت  شدگان مهیبسامانه دریافت لیست حقوق و دستمزد اینترنتی 

اجتماعی،  نیتأمالکترونیک و تسهیل فرآیند ارسال لیست توسط کارفرمایان محترم به شعب سازمان 

 توانند یم باشند یمشده است. کارفرمایان که متقاضی برخورداری از خدمات مزبور  یساز آمادهطراحی و 

ارسال لیست حقوق و  تعهدنامه ،با مراجعه به شعبه محدوده عملکرد کارگاه، نسبت به تکمیل فرم

نام کاربری و رمز عبور را از  درآمدتحویل آن به واحد  دستمزد از طریق اینترنت اقدام نموده و پس از

ارسال  زمان برایبهترین  دریافت کنند. http://samt.tamin.irجهت ورود به سامانه  ذکرشدهواحد 

نهایی لیست و دریافت برگ  دییتأ. پس از وضعیت است هرماه 25اینترنتی لیست بیمه، اول لغایت 

در برگ پرداخت  مقررشدهپرداخت، در صورت تمایل به پرداخت غیرحضوری حق بیمه، قبل از مهلت 

 .ساعت(، نسبت به پرداخت وجه آن اقدام نمایید 72)حداقل 

ابتدا باید . برای ارسال لیست و دریافت فیش حق بیمه کافی نیست ییتنها بهتوجه: داشتن رمز اینترنتی 

لیست بیمه را نصب نمایید، اطلاعات کارگاه و کارکنان را ثبت و لیست بیمه را تنظیم نمایید و  افزار نرم

را در سامانه ارسال اینترنتی بارگذاری نموده و سپس فیش  ها آن، افزار نرمپس از ایجاد دو فایل توسط 

 .حق بیمه خود را دریافت نمایید

 

 (:اینترنتی) یرحضوریغ کارگاه از طریق خدمات حق بیمهسامانه دریافت لیست  یراهنما

الکترونیکی لیست حق بیمه تهیه  یها لیفا دیتوان یمکه بیان شد شما با انجام مراحل ذیل  طور همان

 نمایید

 ثبت مشخصات کارگاه .1

 ثبت مشخصات کارکنان .2

 از منوی عملیات، ایجاد لیست ماهانه .3

 کارکرد زیرثبت  .4

 ها لیفاتهیه  .5

ارسال  ا داشتن رمز اینترنتیبسپس  

 :لیست بیمه، مراحل زیر را انجام دهید

 

 

 

 .کنیدمراجعه   www.samt.tamin.ir نترنتیابه آدرس . 1
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نام کاربری و رمز عبور که ترکیبی از عدد و حروف است را وارد  عنوان بهکد ملی کارفرما یا نماینده را  .2

 :دیکن یمصفحه تغییر رمز را مشاهده  که یدرصورت .نمایید

 
  را وارد نمایید شده چاپدر سطر اول، رمز اینترنتی. 

 ( .از عدد و یا ترکیبی از حروف و عدد استفاده  توان یمدر سطر دوم، رمز دلخواه را وارد نمایید

 (نمود

  کلیک نمایید «تغییر کلمه عبور»تکرار نمایید و بر روی گزینه  مجدداًدر سطر سوم، رمز دلخواه را. 

 .از منوی عملیات لیست بیمه، گزینه بارگذاری لیست بیمه را انتخاب نمایید .3 

 

 نام کارگاه و کد کارگاه و شعبه مربوطه را مشاهده خواهید کرد. فایل شده دادهنمایش  ‬صفحهدر  .4

DSKKAR00.dbf  فایل و‬را برای اطلاعات ماهیانه کارگاه DSKWOR00.dbf  را برای اطلاعات

 .انتخاب نمایید و بر روی گزینه بارگذاری کلیک نمایید شدگان مهیبماهیانه 
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 از اگر. است …که شامل اطلاعات کارگاه، دستمزد، مبلغ حق بیمه و  شود یمنمایش داده  یا صفحه .5

را  شده دادهلیست بیمه مطمئن هستید بر روی گزینه ارسال به شعبه کلیک کرده، پیغام نمایش  اطلاعات

  .نموده و جهت پردازش کمی صبر نمایید دییتأ

 

 .را کلیک نمایید ها ستیلاز منوی عملیات لیست بیمه، گزینه مشاهده فهرست  .۶

 

نهایی بود در انتهای جدول بر روی علامت  دییتأاگر وضعیت درخواست  شده داده شینما صفحه در .7

 .کلیک نمایید نیب ذره

 

و در پایین مشخصات بر روی گزینه دریافت برگ پرداخت  شود یممشخصات لیست نمایش داده  .8

کلیک نمایید. کمی به سمت پایین صفحه بروید. برگ پرداخت مربوط به لیست ارسالی را مشاهده 
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 pdf یک فایل صورت بهپرداخت )فیش حق بیمه(  . برگخواهید کرد. بر روی نسخه چاپی کلیک نمایید

آن را پرینت بگیرید و یا شناسه بانک ملت آن را یادداشت نموده و  دیتوان یمدانلود خواهد شد. حال 

با بستن مرورگر و  .را پرداخت نمایید، حق بیمه خود سایت بانک ملتاز طریق  یرحضوریغ صورت به

 .به کار خود پایان دهید دیتوان یم

 
  

به گزینه وضعیت درخواست دقت نمایید. وضعیت درخواست، پیگیری شما را آسان  شهیهم :مهم هتنک 

 :عنوان است 5خواهد کرد و شامل 

کد کارگاه اشتباه است. لیست  معمولاً. استلیست دارای خطا : غیرقابل ارسال به رنگ قرمز .1

 .اقدام نمایید مجدداًرا حذف نموده و 

حذف شود  تواند یماست و توسط شما  شده ثبتدر این وضعیت، لیست در سیستم : ثبت اولیه .2

 .و یا به شعبه ارسال شود

است؛ انجام پردازش  شده ارسالاین وضعیت لیست برای پردازش به شعبه  در: ارسال به شعبه .3

ساعت وضعیت لیست  24پس از  تاًینها که یدرصورت. انجامد یمحداقل چند دقیقه به طول 

 crm@tamin.org و یا پست الکترونیکی شده اعلام یها تلفنشماره با  دیتوان یمتغییر نکرد، 

از منوی عملیات لیست بیمه،  دیتوان یمپس از وضعیت ارسال به شعبه  د.تماس حاصل نمایی

 .خود را پیگیری نمایید شده ارسال، ادامه وضعیت لیست ها ستیلگزینه مشاهده فهرست 

در این وضعیت پردازش لیست در شعبه با خطا مواجه شده است؛ پس از : نهایی دییتأ عدم .4

 .بارگذاری نمایید مجدداًو رفع خطاها، لیست را  یبررس

 دیتوان یماست و  شده انجامدر این وضعیت، پردازش لیست در شعبه با موفقیت : نهایی دییتأ .5

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

اقتصادی است  های فعالیتیا بخشی از سود  های جامعه به دولت ودرآمدانتقال بخشی از  درواقعمالیات 

و سود را دولت فراهم ساخته است.  درآمد. زیرا ابزار و امکانات دستیابی به این گردد میکه نصیب دولت 

. دهد میاجباری سوق  انداز پسبا اجرای صحیح و عادلانه قوانین مالیاتی دولت مردم را به یک  درواقع

استفاده از این  تناسب بهتعریف، مالیات یک نوع هزینه اجتماعی است که افراد جامعه  ترین درکلیامروزه 

 مناسب وهزینه اجتماعی باید تقبل پرداخت آن را بنمایند. همچنین مالیات یکی از ابزارهای مهم 

یکی از منابع  عنوان بهبرنامه مالی )بودجه( هر کشور، مالیات  در .است درآمدبرای توزیع عادلانه  ها دولت

بعدی آن در کشور ایران طوری تنظیم  های یهاصلاح. قوانین مالیاتی و شود میدر نظر گرفته  درآمدمهم 

جامعه برداشته و  درآمد کممالیاتی کشور، بار مالیاتی را از دوش افراد  درآمدکه علیرغم افزایش  اند گردیده

مقرر به  های مالیاتوظیفه مهم اجرای صحیح قوانین مالیاتی کشور و وصول  .انتقال دهد تر مرفهبه اقشار 

به شرح زیر  ها مالیاتقوانین مالیاتی کشور، انواع  اساس بر. استصادی و دارائی عهده وزارت امور اقت

 :است

با رعایت قوانین مربوطه از دارائی و درآمد افراد وصول  هایی مالیات :مستقیم های مالیات -

 .استمالیات بر دارائی و مالیات بر درآمد  شامل و گردد می

است که با رعایت قوانین مربوط به قیمت کالاها و خدمات  هایی مالیات :غیرمستقیم های مالیات -

 افزوده ارزشمانند مالیات بر  .گردد میمنتقل  کننده مصرفاضافه گردیده و به 

 مالياتی و مفاهيم تعاريف 

در قانون، موظف به انجام  شده گرفتهاز تسهیلات و مزایای در نظر  یمند بهرهمالیاتی جهت  انیمؤد

و  جرائماست که عدم انجام تکالیف قانونی موجب تعلق  ذکر انیشا. باشند یمتکالیف قانونی خود 

حقوق مهم مالیات بر درآمد  یها واژهادامه با تعاریف و  . درگردد یممالیاتی  یها تیمعافمحرومیت از 

 .خواهید شد آشنا

ه شخص حقیقی در خدمت شخص دیگر کی درآمد :حقوق درآمداشخاص مشمول مالیات بر  -

ار کمدت یا  برحسبار خود بابت اشتغال در ایران ک)اعم از حقیقی یا حقوقی( در قبال تسلیم نیروی 

 82ماده ) .حقوق است بر درآمدند مشمول مالیات ک تحصیل می نقد ریغنقد یا  طور به افتهی انجام

 )ق.م.م
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عبارت است از حقوق )مقرری یا مزد، یا حقوق اصلی( و مزایای  :مشمول مالیات حقوق درآمد -

مقرر در این  یها تیمعافقبل از وضع کسور و پس از کسر  رمستمریغمربوط به شغل اعم از مستمر یا 

 ).م.مق 83 ماده (قانون. 

برابر حداقل حقوق مبنای  150تا میزان  84میزان معافیت بر اساس ماده  حقوق: درآمدمعافیت  -

سالانه مشمول  درآمدقانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت ( 1ماده )جدول حقوق موضوع 

، از یک یا چند منبع، از پرداخت قانون کارکارگران مشمول  ازجمله رانیبگ حقوقمالیات حقوق کلیه 

در بودجه کشور به تصویب مجلس شورای  ساله همهحقوق  درآمدمبلغ معافیت  .شود یممالیات معاف 

 .گردد یمو جهت اجرا ابلاغ  اسلامی ایران رسیده

تبصره )الف(  با عنایت به بند و مستقیم یها اتیمالانون ق 85بر اساس ماده : درآمدنرخ مالیات بر  -

مبلغ ، ۹۶سال آن سقف معافیت مالیاتی برای  موجب بهکه  کل کشور، ۹۶( قانون بودجه سال ۹)

و  (%10درصد )برابر به نرخ ده  پنجدر سال تعیین گردیده است و مازاد آن تا  الیر240،000،000

اجرائی  یها دستگاهبرای بخش خصوصی و دولتی و سایر  %(20)مازاد بر این به نرخ بیست درصد 

 شده نییتع( قانون محاسبات عمومی کشور 5) ( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده5موضوع ماده )

 .است

 

 96حقوق سال  درآمد برجدول مالیات 

 حقوق سالیانه حقوق ماهیانه

مشمول  درآمد

مالیات سالانه پس 

 از کسر معافیت

نرخ به 

 درصد
 توضیحات مالیات ماهانه مالیات سالانه

 - معاف معاف 0 معاف 240،000،000 20،000،000

120،000،000 1،440،000،000 1،200،000،000 10% 120،000،000 10،000،000 - 

200،000،000 2،400،000،000 
1،200،000،000 

۹۶0،000،000 

10% 

 20% 

120،000،000 

1۹2،000،000 

312،000،000 

10،000،000 

1۶،000،000 

2۶،000،000 

 

نسبت به 

 مازاد
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 ي مربوط به آنو مزايا ، دستمزدحقوق

ا حقوق یا مزد، ی یعبارت است از حقوق )مقررات حقوق یدرآمد مشمول مال ق.م.م 83 مادهبا توجه به 

قبل از وضع کسور و پس از کسر  رمستمریغا یمربوط به شغل اعم از مستمر و  یای( و مزایاصل

 :نمودتفکیک  زیر یها بخشبه  راحقوق  درآمد توان یمبنابراین  .قانون نیا در مقرر یها تیمعاف

 حقوق ثابت یا حقوق اصلی الف(

 است کیتفک قابل رمستمریغشغل که به دو بخش مزایای مستمر و به مزایای مربوط  ب(

مستمر و ماهانه علاوه بر حقوق  طور به ریبگ حقوقکه  ییها یافتیدردسته از  به آن: مستمر یمزایا .1

 .گردد یمنقدی وغیرنقد تقسیم  دودستهو به  شود یمگفته  دینما یماصلی دریافت 

حق ، حق مسکن ،حق اولاد شاغل، العاده فوق ،شغل العاده فوق از اند عبارتمزایای مستمر نقدی:   -

 العاده فوق ،یمحرومیت از تسهیلات زندگ ،وهوا آب یبد یها العاده فوق، مدد معاش ،ایاب و ذهاب

سایر و  العاده کسر صندوق فوق ،اشتغال مأمورین در خارج کشور، جذب، یکار نوبت ،مرکز دوری از

 یغیر از موارد فوق همراه با حقوق و مزایا ینیعناوکارفرما تحت  یکه طبق مقررات استخدام ییایمزا

 .شود یپرداخت یا تخصیص داده م ریبگ حقوقطور مستمر به اشخاص  ماهانه به ینقد

)یا اثاثیه و یا بدون  از طرف کارفرما واگذارشدهاغلب شامل مسکن  مزایای مستمر غیر نقدی:  -

سایر ( و از طرف کارفرما )با راننده و یا بدون راننده یواگذار یاستفاده از اتومبیل اختصاص( و اثاثیه

 است ...و  مستمر از قبیل خواروبار، بن ینقد ریغ یمزایا

موردی  صورت بهو  رمستمریغ طور به ریبگ حقوقکه  ییها یافتیدردسته از  به آن: رمستمریغمزایای  .2

 .گردد یمتقسیم نقدی وغیرنقدی  دودستهبه و  شود یم، گفته دینما یمحقوق اصلی دریافت  علاوه بر

العاده مأموریت، هزینه سفر، پاداش انجام کار،  کار، فوق از اضافه اند عبارت: غیرمستمرنقدی  یمزایا  -

بابت هزینه درمان و معالجه  یها یپرداخت ،بابت لباس کار یو پاداش آخر سال، وجوه پرداخت یعید

غیرمستمر که طبق مقررات  یسایر مزایا و یور بهره طی سال، پاداش ،یبازخرید مرخص ،کارکنان

 .شود یاز طرف کارفرما به کارکنان پرداخت و یا در اختیار آنان قرار داده م قانون کاریا  یاستخدام

لباس کار، برنج، روغن و  مواردی همچوندر اختیار گذاردن شامل  :رمستمریغمزایای غیر نقدی   -

 غیره
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 حقوق و دستمزد معاف از ماليات يها تميآ

 صراحت بهمستقیم  یها اتیمالقانون  ۹1در ماده  باشند یماقلام از حقوق و دستمزد که معاف از مالیات 

غیر از موارد  شود یمپولی یا غیر پولی که به کارمند پرداخت  یها تمیآاست. بنابراین تمامی  شده اعلام

 .باشند یمق.م.م مشمول مالیات  ۹1در ماده  ذکرشده

 زیر از پرداخت مالیات معاف است: به شرحهای حقوق درآمد -۹1 ماده

نمایندگی  یها ئتیههای سیاسی خارجی در ایران و رؤسا و اعضای  رؤسا و اعضای مأموریت .1

 معامله شرط به خود متبوع دولت از دریافتی حقوق درآمد ‬دول خارجی نسبت به العاده فوق

 تخصصی مؤسسات و متحد ملل سازمان نمایندگی یها ئتیه اعضای و رؤسا همچنین و متقابل

تابع دولت  که یدرصورتحقوق دریافتی از سازمان و مؤسسات مزبور  درآمدبه  نسبت ایران در آن

 جمهوری اسلامی ایران نباشند.

ارمندان مؤسسات فرهنگی کنسولی خارجی در ایران و همچنین کهای  رؤسا و اعضای مأموریت .2

 متقابل. معامله شرط بهحقوق دریافتی از دول متبوع خود  درآمددول خارجی نسبت به 

های بلاعوض فنی  کمکه با موافقت دولت جمهوری اسلامی ایران از محل کارشناسان خارجی ک  .3

شوند  به ایران اعزام می یالملل نیبو اقتصادی و علمی و فرهنگی دول خارجی و یا مؤسسات 

 ور.کمذ یالملل نیبنسبت به حقوق دریافتی آنان از دول متبوع یا مؤسسات 

های دولت جمهوری اسلامی ایران در  ها و نمایندگی نسولگریکها و  ارمندان محلی سفارتخانهک  .4

عیت دارای تاب که یدرصورتحقوق دریافتی از دولت جمهوری اسلامی ایران  درآمدخارج نسبت به 

 متقابل. معامله شرط بهدولت جمهوری اسلامی ایران نباشند 

حقوق بازنشستگی و وظیفه و مستمری و پایان خدمت و خسارت اخراج و بازخرید خدمت و   .5

 .نشده استفادهوظیفه یا مستمری پرداختی به وراث و حق سنوات و حقوق ایام مرخصی 

 سفر و فوق العادة مسافرت مربوط به شغل. نهیهز  .۶

 (27/11/1380اصلاحیه ) حذف شد.  .7

 متیق ارزانهای  ارگران و خانهک استفادهارخانه جهت کارگاه یا کن واگذاری در محل کمس  .8

 گیرد. ارگران قرار میک مورداستفادهه کارخانه کارگاه یا کسازمانی در خارج از محل 

 وجوه حاصل از بیمه بابت جبران خسارت بدنی و معالجه و امثال آن.  .۹

دوازدهم میزان معافیت مالیاتی موضوع ماده  کعیدی سالانه یا پاداش آخر سال جمعاً معادل ی  .10

 ( این قانون.84)
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شوری کخاص در اختیار مأموران  یها نامه نییآ موجب بهقانونی یا  اجازهه با کهای سازمانی  خانه  .11

 شود. گذارده می

 لهیوس بهمستقیماً  ها آنفل کافراد تحت ت نان خود یاکارک معالجه نهیهزارفرما بابت که کوجوهی   .12

 ند.کپرداخت  مثبت کیا بیمارستان به استناد اسناد و مدار کبه پزش ریبگ حقوق

( 84) مادهثر معادل دو دوازدهم معافیت موضوع کنان حداکارکپرداختی به  ینقد ریغمزایای   .13

 این قانون.

نیروهای مسلح جمهوری اسلامی ایران اعم از نظامی و انتظامی، مشمولان  کارکنانحقوق  درآمد .14

 .و آزادگانقانون استخدامی وزارت اطلاعات و جانبازان انقلاب اسلامی و جنگ تحمیلی 

 حقوق و دستمزد يها تميآ ويژه معافيتنکات 

 رهيمد ئتيهماليات پاداش 

تجارت  قانون 241 و 23۹به مواد  تیبا عنا ها شرکتمصوب مجمع عمومی  رهیمد ئتیهپرداخت پاداش 

 یها نهیهزدر زمره  تواند ینم رهیمد ئتیه. بنابراین، پاداش ردیپذ یمانجام  میتقس قابلاز محل سود خالص 

( با رموظفیغ)اعم از موظف و  رهیمد ئتیهپاداش اعضای حقیقی  درهرصورتتلقی شود.  قبول قابل

رعایت مقررات مالیاتی مشمول کسر مالیات حقوق است که در صورت عدم اقدام توسط شرکت، واحد 

مشمول  رهیمد ئتیهپاداش  که یدرصورت. کند یممتعلقه اقدام  جرائممالیاتی نسبت به مطالعه مالیات و 

مزبور در  یها نرخمستقیم باشد در این صورت مشمول  یها اتیمالقانون  8۶مقررات تبصره ذیل ماده 

 خواهد بود. 131ماده 

 و قضات یعلم ئتيهماليات حقوق اعضاي 

و مستثنا  138۶قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب  117با توجه به ماده  رانیوز ئتیهطبق مصوبه 

و نظر به استمرار شمول قانون نظام هماهنگ  ادشدهیقانون  از شمولو قضات  یعلم ئتیهبودن اعضای 

 بر اساسو قضات  یعلم ئتیهآنان، مالیات بر درآمد حقوق اعضای  در خصوصپرداخت کارکنان دولت 

 .شود یم% محاسبه و دریافت 10نرخ مستقیم به  یها اتیمالاصلاحی قانون  85حکم صدر ماده 
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 ها نهيهزماليات حقوق کمک ساير 

 ۶01شماره و دادنامه  27/2/۹0مورخ  452۹/210شماره بخشنامه ) یاتیامور مالبه استناد نظر سازمان 

، یارانه غذا، مهدکودکمزایای مربوط به شغل تحت عناوین  عنوان بهکه وجوهی  (۹/12/8۹مورخ 

با در نظر گرفتن  گردد یمپرداخت موضوع قانون خدمات کشوری  رانیبگ حقوقبن کالا به  ،وذهاب ابیا

مشمول مالیات بر  31/4/۹4مستقیم اصلاحیه  یها اتیمالقانون  83 و 82مواد عمومیت تعریف مقرر در 

به کارمندان دولت در قالب عناوین فوق مشمول مالیات  ها یپرداخت گرید عبارت به .ستیندرآمد حقوق 

 .ستینحقوق 

 کارمندان دولت يمند عائله و ماليات حق اولاد

 اینکه نظر به  24/4/71مورخ  3044/4/30 شمارهبه  مالیاتی یعال یشوراعمومی  ئتیه یرأمستند به  

 13۶۶مستقیم مصوب اسفندماه  یها اتیمالقانون  83مشمول مالیات حقوق موضوع ماده  تعریف درآمد

نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت صدق  قانون ۹ ماده در مقرر« یمند عائله نهیهز کمک» درباره

شاغل و حتی  غیر مستخدمین شاغل و اولاد عائله و نهیهز کمک عنوان به مذکور کهوجوه  ،دینما ینم

مستقیم  یها اتیمالحقوق قانون  بر درآمدشمول فصل مالیات  از گردد یممستخدمین متوفی پرداخت 

دولتی از پرداخت مالیات کارمندان اولاد حق  و یمند عائله) .استمالیات حقوق  پرداخت ازمعاف  خارج و

 (.استمعاف 

 تيمأمورماليات بر حق 

مسافرت مربوط به  العاده فوقاز هزینه سفر و  تیمأموربر اساس اظهارنظر دفتر فنی سازمان مالیاتی، حق 

است از سوی دیگر تعریف مشخصی برای هر یک از این موارد در قوانین و مقررات  شده کیتفکشغل 

است اما  قرارگرفتهمشمول مالیات  تیمأمور العاده فوقیا  تیمأموروجود ندارد در این اظهارنظر حق 

از سوی سازمان امور مالیاتی  شده نییتع حدنصابمسافرت مربوط به شغل تا  العاده فوقهزینه سفر و 

وجود ندارد اما بدیهی است باید  یحدنصابداخل کشور  تیمأمور. توجه نمایید برای استمعاف از مالیات 

را  تیمأمورو محل اقامت کارگر در طی  غذا و خوراک ایاب و ذهاب،هزینه عرف آن رعایت گردد )

 در نظر گرفت( هزینه سفر عنوان به توان یم
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 شورکخارج از  تيمأمورحق  حدنصاب

 نامه نییآن یآخر یاتیسازمان امور مال یها بخشنامهن یهمچنو  رانیوز ئتیه نامه بیتصو بر اساس

 :استل یمستقیم به شرح ذ یها اتیمالقانون  148شور موضوع ماده کخارج از  تیمأمورحق  حدنصاب

مستند به مدارک باشد تا حدودی که تعیین  که یدرصورت نامه نییآدر این  شده نییتع یها نصاب -1ماده 

از طریق رسیدگی به دفاتر  ها آنکه درآمد مشمول مالیات  یانیمؤدگردیده است برای تشخیص مالیات 

 رشیپذ قابلخواهد بود و مازاد بر آن در محاسبه درآمد مشمول مالیات  قبول قابل گردد یمقانونی تعیین 

 .نیست

 .گردد یممسافرت به شرح زیر تعیین  العاده فوقنصاب هزینه سفر و  -2ماده 

حوائج مربوط  منظور بههزینه مسافرت مدیران و بازرسان و کارکنان اشخاص حقوقی به خارج از ایران ‬‬-1

 :خواهد بود رشیپذ قابلباشد تا حدود ذیل  مؤسساتبه 

حداکثر چهار ماه  هرسالدر  "جمعاًتولیدی  یها شرکتاقامت مدیران و بازرسان و کارکنان  نهی( هزالف

 .ریال روزانه 2,000,000 قرار به

 هرسالدر  "جمعاًو اشخاص حقوقی  ها شرکتب( هزینه اقامت مدیران و بازرسان و کارکنان سایر 

 .ریال 2,000,000روزی  قرار بهحداکثر دو ماه 

حداکثر  هرسالدر  "جمعاًحوائج شغلی  منظور بههزینه مسافرت اشخاص حقیقی به خارج از ایران  -2

 .ریال 2,000,000روزی  قرار بهیک ماه 

این  2ماده  1تولیدی علاوه بر چهار ماه مذکور در جزء )الف( بند  یها شرکتنسبت به  -1تبصره 

 عنوان بهریال نیز بابت آموزش  2,000,000روزی  قرار بهحداکثر دو ماه دیگر  هرسالدر  جمعاً نامه نییآ

 .هزینه اقامت پذیرفته خواهد شد

پذیرایی در خارج از ایران نیز  یها نهیهزفوق شامل  1و تبصره  2مذکور در ماده  یها نهیهز -2تبصره 

 .هزینه پذیرایی پذیرفته نخواهد بود عنوان بهو علاوه بر این مبالغ هزینه دیگری  است

مربوط به خروج از  یها نهیهزو  ییایدر ،ینیزم ایاب و ذهاب با وسیله نقلیه هوایی، یها نهیهز -3تبصره 

 .است رشیپذ قابلاست نیز  شده نییتعاضافه بر هزینه اقامت در خارج که به شرح فوق  یها عوارضمرز و 

مسافرت در خارج از کشور در تشخیص  العاده فوق عنوان بهخارج از مبلغ مذکور هزینه دیگری  -3ماده 

 نخواهد بود. قبول قابلدرآمد مشمول مالیات 
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 سازمان صنايع هوايی کارکناندرآمد حقوق ماليات 

سازمان صنایع هوایی نیروهای مسلح  کارکنان، درآمد حقوق ۹/11/8۶مورخ  ۹8۹50بر اساس بخشنامه 

 .استوابسته معاف از مالیات بر درآمد حقوق  یها شرکتو 

 ماليات درآمد حقوق کارکنان مناطق آزاد تجاري

 .استمعاف  از قانون مناطق آزاد مالیات 13با رعایت مقررات ماده کارکنان شاغل در مناطق آزاد تجاری 

 ماليات درآمد حقوق شاهد، جانبازان و آزادگان

به ایثارگران  یرسان خدماتقانون جامع  5۶ماده  و 4/۹/۹3مورخ  ۹۹/۹3/230شماره بر اساس بخشنامه 

 رمستمریغاعم از مستمر و  ها العاده فوقشغل و سایر  العاده فوقحقوق و % 100با رعایت مفاد این قانون 

 .باشند یمشاهد، جانبازان و آزادگان از پرداخت مالیات معاف 

 علم و فناوري يها پارکمستقر در  يها شرکتماليات درآمد حقوق کارکنان 

ماده  ،محترم وزیران ئتیه 1۶/12/13۹4هـ مورخ  52234/ت 1۶5304شماره  نامه بیتصوبر اساس 

و  ها ینوآور یساز یتجارو  انیبن دانش مؤسساتو  ها شرکتقانون حمایت از  ۹مقررات اجرایی ماده  2

، به شرح 17/10/13۹1مورخ  هـ 4۶513/ت 202۹5۶شماره  نامه بیتصو( 11) بند  موضوعاختراعات 

علم و فناوری معاف از  یها پارکمستقر در  یها شرکت)کارکنان شاغل در  :یده استاصلاح گردذیل 

 .(باشند یممالیات حقوق 

 یها شهرکعلم و فناوری و  یها پارکواحدهای پژوهشی و فناوری و مهندسی مستقر در :  2ماده  

مذکور از تاریخ صدور مجوز توسط مدیریت پارک و نیز کارکنان شاغل در  یها تیفعالفناوری نسبت به 

صنعتی  ،تجاری آزاد( قانون چگونگی اداره مناطق 13وع ماده )از معافیت موض ادشدهیواحدهای 

فعالیت  صیتشخ .اصلاحات بعدی آن برخوردار خواهند بود و 1372مصوب  ،جمهوری اسلامی ایران

( قانون با ۹و کارکنان شاغل در واحدهای مزبور برای اجرای ماده ) ادشدهیواحدهای  تیمأمورمرتبط با 

 .استمدیریت پارک علم و فناوری 
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 ماليات درآمد حقوق بازنشستگان

نظر به اینکه در خصوص حقوق پرداختی به  15/11/۹2/د مورخ 33325/230مستند به بخشنامه شماره 

ی که حقوق اصلی خود را از دیگری دریافت مختلف بازنشستگی و سایر اشخاص یها صندوقبازنشستگان 

ابهاماتی  ندینما یمبا اشخاص دیگر همکاری و حقوق دریافت  وقت مهینیا  وقت تمام طور بهنموده و مجدداً 

 :دارد یممقرر  لهیوس نیبد، استمطرح 

و  ندینما یممختلف حقوق بازنشستگی دریافت  یها سازمانوجوه پرداختی به افراد بازنشسته که از  -1

، با عنایت به ندینما یمبا مراکز دیگر همکاری  ریبگ حقوق عنوان به وقت مهینیا  وقت تمام طور بهمجدداً 

بعدی آن همـانند سایر  یها هیاصلاحو  ۶۶ اسفندماهمستقیم مصوب  یها اتیمالقانون  82ماده 

اصلاحی ‬84ماده بدون توجه به وضعیت بازنشستگی آنان پس از کسر معافیت مقرر در رانیبگ حقوق

دلیل داشتن درآمد  ‬قانون فوق به 84مشروط به عدم استـفاده از معافیت موضوع ماده مزبور )قانون 

رات ماده وفق مقر ستیبا یمحـقوق از محل دیگر( مـشمول مـالیات بـر درآمد حقوق بوده و مالیات آن 

 .گردد زیوارسازمان امور مالیاتی کشور  حساب بهو  کسر محاسبه، ادشدهیقانون  85

دیگر  یها سازمانوجوه پرداختی به اشخاصی که با حفظ رابطه استخدامی با سازمان متبوع خود در -2

اصلاحی قانون موصوف، مشمول مالیات حسب ‬84بدون کسر معافیت موضوع ماده  باشند یمشاغل 

 خواهد بود. قانون صدرالذکر 8۶ررات تبصره ماده مق

 مربيان امور ورزشی ماليات درآمد حقوق ورزشکاران و

نحوه تشخیص و  در خصوصنظر به اینکه  22/12/8۹ مورخ 3۶۶۹3/200 شماره بخشنامهمستند به 

رزشی و متمایز ومختلف  یها گروهمطالبه مالیات بر درآمد ورزشکاران، مربیان، سرپرستان و کادر فنی 

 یساز کسانی منظور بهلذا  استاشخاص مذکور ابهاماتی مطرح  یا رحرفهیغو  یا حرفه یها تیفعالنمودن 

 :گردد یماجرای عملیات مقرر  یها روش

مختلف ورزشی  یها رشتهاعم از ایرانی و خارجی که در  یا حرفهدرآمد ورزشکاران و مربیان ورزشی  -1

 اند مکلفطرف قرارداد با آنان  یها باشگاه ،ربط یذفدراسیون  یها دستورالعملو حسب  ندینما یمفعالیت 

به کمیته نقل و انتقالات سازمان  یا حرفهرا در کلیه امور ورزشی  نیماب یفیک نسخه از قرارداد منعقده 

محسوب و  یا حرفهفعالیت  عنوان بهمربوط ارسال و ثبت نمایند. در این صورت اشتغال آنان  یا حرفهلیگ 

 مشمول مالیات بر درآمد مشاغل با رعایت سایر تکالیف مقرر قانونی مربوط حسب مورد خواهند بود.

مختلف  یها گروه، مربیان، سرپرستان و همچنین کادر فنی و یا رحرفهیغکه ورزشکاران  وجوهی -2

حـقیقی و حـقوقی ورزشی در قبال تسلیم نیروی کار خود بابت اشـتغال به امـور ورزشـی از اشـخاص 
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که  استمـشمول فـصل مالیات بر درآمد حقوق  ندینما یممعـین دریـافت  زمان مدت برحسب

مقرر در ماده  یها نرخمقرر مازاد آن را طبق  یها تیمعاف‬پس از اعمال اند مکلفحقـوق  کنندگان پرداخت

سایر مقررات مربوط  محاسبه و ضمن رعایت 27/11/80مستقیم مصوب  یها اتیمالاصلاحی قانون  85

واحد مالیاتی محل پرداخت قانون موصوف مالیات متعلق را ظرف مهلت مقرر کسر و به  8۶وفق ماده 

 نمایند.

 جدول وضعيت ماليات حقوق کارکنان در مشاغل و مناطق مختلف

 استوضعیت مشمولیت یا معافیت حقوق افراد شاغل در منطقه یا مشاغل مختلف به شرح جدول ذیل 

 مشمول/معاف منطقه یا موضوع

 معاف منطقه آزاد

 مشمول منطقه ویژه

 بخشودگی درصد 50 افتهی توسعهمناطق کمتر 

 معاف 95سال از ابتدای  علم و فناوری یها پارکمناطق 

 مشمول کشاورزی یها تیفعال

 مشمول انتشاراتی و مطبوعاتی یها تیفعال

 (95توسعه معاف )اسفند تا پایان برنامه پنجم  شهدافرزندان 

 حق اولاد
 خصوصی مشمول یها ارگان

 دولتی معافی ها دستگاه

، ایاب و ذهاب، بن کالا مهدکودکاز قبیل  یها یپرداخت

 و غیره

 خصوصی مشمول یها ارگان

 دولتی معافی ها دستگاه

  

 حقوق درآمدماليات بر  يها تيمعاف 

 معافيت ماليات ساليانه

در سال  الیر 240،000،000مبلغ  کل کشور ۹۶( قانون بودجه سال ۹تبصره ))الف(  با عنایت به بند 

. این معافیت برای تمام حقوق و مزایای اعم از نقدی و غیر نقدی، مستمر یا تعیین گردیده است

 است شده نییتع رمستمریغ
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 اي غير نقدمعافيت ماليات مزاي

حداکثر تا سقف معادل تا  رمستمریغق.م.م مزایای غیر نقدی اعم از مستمر یا  ۹1ماده  13بر اساس بند  

ق.م.م از پرداخت مالیات معاف و مازاد مشمول مالیات حقوق  84دو دوازدهم معافیت سالانه موضوع ماده 

 .استریال  40،000،000مبلغ  13۹۶معافیت مزایای غیر نقد برای سال  .است

 

 

 

 سال آخر پاداش ومعافيت ماليات عيدي 

تا میزان یک دوازدهم  مجموعاً آخر سالق.م.م. عیدی سالانه یا پاداش  ۹1ماده  10بند به استناد  

گرفتن مدت کارکرد در طول سال از پرداخت  در نظرق.م.م بدون  84موضوع ماده  یها اتیمالمعافیت 

پاداش پایان سال  صرفاًطول سال چندین بار پاداش پرداخت شود  به کارمندی در مالیات معاف است. اگر

 ( خواهد84به همراه عیدی، مشمول معافیت مالیات )یک دوازدهم میزان معافیت مالیاتی موضوع ماده 

 .شود یمها اضافه و مشمول مالیات درآمدپاداش دریافتی در بخش دولتی و خصوصی به مجموع  بود.

اعمال شود. برای  ها آنق.م.م معافیت مالیاتی باید بر مبنای درآمد سالانه  84به استناد ماده  توجه نمایید

وی با  استفاده قابلاست میزان معافیت  شده استخدام 1387سال مثال کارمندی که از ابتدای مهرماه 

حقوق موظف است مالیات را  کننده پرداختاست فرقی ندارد.  شده استخدامکارمندی که از ابتدای سال 

 درآمد سالانه محاسبه نماید. یبرمبنا

 

 

 

 افتهي توسعهکمتر معافيت مناطق 

 در مناطقمالیات حقوق کارکنان شاغل  (%50) درصد پنجاهمستقیم  یها اتیمال قانون ۹2ماده بر اساس  

برای این منظور . شود یمکشور بخشوده  یزیر برنامهطبق فهرست سازمان مدیریت و  افتهی توسعهکمتر 

 .گردد یمپس از محاسبه میزان مالیات مبلغ آن نصف 

معافیت مزایای غیر نقد معافیت مالیاتی سالیانه(=÷12) ×2  

معافیت مزایای غیر نقد (=240،000،000÷12) ×2=40،000،000  

 

آخر سال و پاداشمعافیت مالیاتی سالیانه(=معافیت عیدی ÷12) ×1  

آخر سال و پاداشمعافیت عیدی (=240،000،000÷12) ×1=20،000،000  
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 معافيت بيمه تکميلی و عمر

 137حکم ماده  یدر خصوص اجرا 7/11/83مورخ  4385/211/ 1۹418بخشنامه بر اساس بند یک  

 کنندگان پرداختچنانچه آن  یبعد یها هیاصلاح و 13۶۶ اسفندماه مصوب میمستق یها اتیمال‬قانون

 یها مهیبمه عمر و یاقدام به انعقاد قرارداد ب یرانیمه ایخود با مؤسسات ب رانیبگ حقوق یحقوق برا

کسر و به مؤسسات  یرا از حقوق و ریبگ حقوقمه مربوط به یانه سهم حق بینموده و ماه یلیتکم یدرمان

سهم  یپرداختمه یزان حق بیز مجاز هستند ضمن درج مین صورت نیدر ا ند،یمه پرداخت نمایب

مؤسسه  یمه نمودن گواهیمربوط و ضم یاتیبه اداره امور مال یمیتسل یحقوق یها فهرستدر  ریبگ حقوق

 یمه پرداختیحق ب .ندیاز درآمد حقوق آنان اقدام نما یمه پرداختینسبت به کسر حق ب، مه به آنیب

 ن مقررات نخواهد بود.یمشمول ا مه عمر افراد تحت تکفل،یبابت ب

 ارگرکمه سهم يب دوهفتمت مربوط به يمعاف

 137حکم ماده  یدر خصوص اجرا 7/11/83 مورخ 4385/211/ 1۹418بخشنامه  2بند بر اساس  

 شدگان مهیبان یآن، کارفرما یبعد یها هیاصلاح و 13۶۶ اسفندماه مصوب میمستق یها اتیمال‬قانون

 رانیبگ حقوق یمه پرداختیاز سهم حق ب دوهفتمبا کسر  صرفاً توانند یم ین اجتماعیسازمان تأم

 توانند یم زین یرانیا گر مهیبر مؤسسات یو سا یسازمان خدمات درمان شدگان مهیبان یو کارفرما شده مهیب

زان آن ید میو با ق‬حقوق آنان درآمداز  خود، شده مهیب رانیبگ حقوق یمه پرداختیبا کسر کل سهم حق ب

ص یخصت .ندیات متعلق را محاسبه نمایمال ربط یذ یاتیبه اداره امور مال یمیتسل حقوق، یها فهرستدر 

ست یدر صورت ارسال ل یاتیزان مالیاز مم یارگر طبق نظر برخکمه سهم یب دوهفتمت مربوط به یمعاف

خواهد  ریپذ امکانن بخشنامه ین بار استفاده از ایا ارائه نامه در اولیست حقوق و دستمزد یمه به همراه لیب

باشد به  الیر 240،000،000 کارکنانمعافیت مالیاتی سالانه حقوق  ۹۶اگر در سال  مثال عنوان به بود

 .شود یماضافه  بیمه سهم کارگر دوهفتماین معافیت 

 نکات مهم محاسبات ماليات حقوق و دستمزد

 قرار دهید: مدنظرموارد ذیل را  بایدحقوق  درآمدمالیات بر  بهسبرای محا

محاسبه نتیجه گرفت که  توان یمبنابراین  گردد یماعلام سالانه  صورت بهمعافیت مالیاتی  ازآنجاکه -

اگر کارمندی در اواسط سال استخدام گردد میزان  گرید عبارت به استسالیانه  صورت بهالیات حقوق م

 کننده پرداختاست فرقی ندارد.  شده استخدامکه از ابتدای سال  وی با کارمندی استفاده قابلمعافیت 
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 عنوان بهن را مبنای درآمد سالانه محاسبه نموده و یک دوازدهم آ حقوق موظف است مالیات را بر

 شود. نظر گرفته درمالیات ماه 

سال تغییر نماید برای محاسبه مالیات حقوق باید حقوق  در طولکارمندی  حقوق که یدرصورت  -

 عنوان بهآن میزان مالیات محاسبه و یک دوازدهم آن را  مأخذجدید وی را دوازده برابر نموده و بر 

 مالیات ماه مربوطه درنظرگرفت.

پس  کارمندی در ضمن سال استخدام شود حقوق ماهانه وی را باید دوازده برابر نمایم و که یدرصورت -

 مالیات کسر و واریز نمود. عنوان بهتعیین مالیات سالانه یک دوازدهم آن را  از

طول سال بازنشسته، بازخرید یا به هر دلیلی ترک خدمت نماید مالیات حقوق وی ر اگر کارمندی د -

 سالانه محاسبه شود. درآمد بر اساساز مدت کارکرد  نظر صرفباید 

و  کنند یممعافیت مالیاتی سالانه استفاده  از صرفاًنقد  رمستمریغو  نقد مستمرحقوق و مزایایی  -

 حقوق و مزایایی غیر نقد در این بخش استفاده نمود. یها تیمعافاز  توان ینم

 .کنند یمغیر نقد از معافیت مالیاتی مزایایی غیر نقد استفاده  رمستمریغمزایایی مستمر غیر نقد و  -

دیگر حقوق در نظر  یها تمیآدو دوازدهم معافیت سالیانه( شما حق ندارید این معافیت را برای )

 .است رمستمریغبگیرید و مختص مزایایی غیر نقد اعم از مستمر و 

غیر نقد و سپس از معافیت سالانه استفاده  مانده یباقمزایای مستمر غیر نقد ابتدا از معافیت  -

 .دینما یم

 خواهد بود خوداگر عیدی و پاداش در پایان سال پرداخت گردد دارای معافیت مالیاتی اختصاصی  -

اگر به کارمندی در طول سال چندین بار پاداش  گرید عبارت به )یک دوازدهم معافیت سالیانه(

 پاداش پایان سال به همراه عیدی، مشمول معافیت مالیات خواهد بود. صرفاًپرداخت شود 

 استق.م.م مشمول مالیات  ۹1ماده در  ادشدهیموارد  رازیغ بهحقوق اصلی و تمامی مزایای شغلی  -

 .تبدیل به سال گردد باید گردد یمپرداخت  هرماه در که ییازآنجامزایایی مستمر نقد و غیر نقد  -

 .گرددنباید تبدیل به سال  گردد ینماینکه پیوسته پرداخت  لیبه دلو غیر نقد  نقد رمستمریغمزایایی  -

اگر محاسبات مالیات مربوط به ماه فروردین یا مربوط به ماه اول کارمند جدید الاستخدام باشد با   -

 حقوق ماهیانه را به سالیانه تبدیل نمود. توان یم 12مستمر در  ضرب حقوق و مزایا

حقوق جاری با حقوق و مزایای  بایدفروردین باشد ماه بعد از  یها ماهاگر محاسبات مالیات مربوط به  -

تا ماه جاری گردد تا میانگین حقوق  ها ماهتعداد  بر میتقسقبل جمع گردیده و  یها ماه شده پرداخت

از  گردد یمگردیده و مالیات سالیانه محاسبه  12ضربدر آید سپس این رقم  به دستیک ماه کارمند 
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سپس با  ،است کسر گردیده شده پرداختقبل  یها ماهکه در  یها اتیمال آمده دست بهیات سالیانه مال

 .آید به دستنمودن آن، مبلغ مالیات قابل پرداخت یک ماه  12 بر میتقس

 .ستین ها تیمعافجزء  مه عمر افراد تحت تکفل،یبابت ب یمه پرداختیحق ب -

 محاسبه ميزان ماليات بر درآمد حقوق

حقوق و دستمزد ماهانه دریافتی ابتدا باید با بنابراین  گردد یموضع  سالیانه بر درآمدمالیات  که ییازآنجا

 سال تبدیل شود برای محاسبه مالیات حقوق مراحل زیر را انجام دهید استفاده از تناسب به

 نقد بهتبديل مزاياي غير نقد 

مزایایی غیر نقدی حقوق تبدیل  بایدجمع نمود ابتدا  باهمبرای اینکه بتوان اقلام حقوق و دستمزد را 

م و یتقو ریات حقوق به شرح زیمشمول مال ینقد ریغدرآمد  .م.مق 83ماده  تبصرهگردد بر اساس  نقد به

 :گردد یممحاسبه 

 یاستثنا به) ینقد یایدرصد حقوق و مزا 20ه یدرصد و بدون اثاث 25ه معادل یمسکن با اثاث .1

از  بابتن یکه از ا ی( در ماه پس از وضع وجوهقانونن یا ۹1 ماده موضوعمعاف  ینقد یایمزا

 خواهد حقوق اتیمال مشمول کارمند ینقد ریغ درآمد عنوان به شود. یحقوق کارمند کسر م

 .بود

 یایمزا و حقوق درصد 5 معادل راننده بدون و درصد 10 معادل‬با راننده  یل اختصاصیاتومب .2

 کسر از پس ماه در( قانون نیا ۹1 ماده موضوع معاف ینقد یایمزا یاستثنا به) ینقد مستمر

 مشمول کارمند ینقد ریغ درآمد عنوان به .شود یم کسر کارمند حقوق از بابت نیا از که یوجوه

 .بود خواهد حقوق اتیمال

 یه خودروهای، کل۹/4/82ه مورخ /27840ت /182۹8شماره  نامه نیآئ 3ماده طبق  نکته: 

خدمات  ی، خودروهایفاتیتشر و یخدمات اختصاص یخودروها یاستثنا به یدولت یها دستگاه

م نخواهد یمستق یها اتیمالقانون  83ماده  «ب»ن مشمول بند ی. بنابراشوند یممحسوب  یعموم

 بود.

 حقوق. کننده پرداخت یبرا شده تمامت میمعادل ق ینقد ریغ یایر مزایسا .3
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 حقوقتفکيکی تعيين درآمد مشمول ماليات 

آوردن مالیات بر درآمد حقوق، نیازمند محاسبه درآمد مشمول مالیات حقوق به تفکیک  به دستبرای 

 83ماده . )بر اساس استغیر نقدی  رمستمریغنقدی و  رمستمریغمستمر نقدی، مستمر غیر نقدی، 

 اتو مزایای مربوط به شغل قبل از وضع کسور درآمد مشمول مالیات حقوق عبارت است از حقوق .م.مق

 (مقرر در این قانون یها تیمعافکسر  و پس از

 به مزاياي غير نقد تخصيص معافيت غير نقدي

است  شده گرفتهمختلفی در نظر  یها تیمعافحقوق،  کنندگان افتیدرمستقیم برای  یها اتیمالدر قانون  

تعلق دارد بنابراین  رمستمریغمعافیت غیر نقدی تنها به حقوق غیر نقدی اعم از مستمر و  که ییازآنجا

درآمد مشمول مالیات حقوق غیر نقدی  مانده یباقکسر تا  ینقد ریغمعافیت غیر نقدی را از جمع حقوق 

 یم دو حالت پیش خواهد آمد:معافیت غیر نقدی را از حقوق غیر نقدی کسر کن اگر آید. به دست

 معافیت گرید عبارت بهاست.  منفی عدد درآمد مشمول مالیات حقوق غیر نقدی سالیانه، مانده یباقالف( 

مقداری از معافیت مالیاتی غیر نقدی  حالت نیامالیات غیر نقدی بیشتر از حقوق غیر نقدی است. در  

استفاده کرد اما اجازه تخصیص آن به  ینقد ریغبرای اقلام  بعدازآن یها ماهدر  توان یمو  مانده یباق

 را نخواهید داشت. یا دوره( در هیچ رمستمریغمستمر و ) ینقدحقوق 

1

2 
× 

تعداد ماه تا 

پایان ماه 

 جاری

÷ ) 

مزایای نقدی 

 91معاف موضوع 

ق.م.م و سایر 

 ها معافیت

- 

حقوق و دستمزد 

مستمر نقدی تا پایان 

 ماه جاری

( = 

درآمد مشمول مالیات 

حقوق مستمر نقدی 

 سالیانه

1

2 
× 

تعداد ماه تا 

پایان ماه 

 جاری

÷ ) 

که از این  وجوهی

بابت از حقوق 

کارمند کسر 

 شود می

+ 

جمع مزایای مستمر 

غیر نقدی تا پایان ماه 

 جاری

( = 

درآمد مشمول مالیات 

حقوق مستمر غیر 

 نقدی سالیانه

ق.م.م و سایر  91مزایای نقدی معاف موضوع 

 ها معافیت
- 

های غیرمستمر نقدی تا  جمع پرداخت

 پایان ماه جاری
= 

مالیات درآمد مشمول 

حقوق غیرمستمر 

 نقدی سالیانه

 = تا پایان ماه جاری نقدی جمع مزایای غیرمستمر غیر

درآمد مشمول مالیات 

حقوق غیرمستمر غیر 

 نقدی سالیانه

www.hesabgarangroup.com 



رسول علی حسینی –مؤلفین: مسعود صادقی   | 106 

 

 

معافیت  گرید عبارت بهدرآمد مشمول مالیات حقوق غیر نقدی سالیانه، عدد مثبت است.  مانده یباقب( 

تمامی معافیت مالیاتی غیر نقدی  حالت نیامالیات غیر نقدی کمتر از حقوق غیر نقدی است. در 

 و مقداری از حقوق غیر نقدی باقی خواهد ماند که آن را بایستی با حقوق نقدی جمع نمود. شده استفاده

 

 نهکل ساليا مشمول ماليات تعيين درآمد

خواهد  به دستنقدی به حقوق نقدی، درآمد مشمول مالیات به شرح ذیل تخصیص معافیت غیر  پس از

درآمد مشمول مالیات حقوق غیر نقدی سالیانه عددی مثبت باشد به معادله زیر اضافه  مانده یباق. اگر آمد

مشمول  آن مانده یباقو حقوق غیر نقدی بیشتر از معافیت غیر نقدی بوده  گرید عبارت به) خواهد شد.

 (مالیات است

معافیت 

مالیاتی 

 سالیانه

- 

درآمد  مانده باقی

مشمول مالیات 

حقوق غیر نقدی 

 سالیانه

+ 

درآمد مشمول 

مالیات حقوق 

نقدی  غیرمستمر

 سالیانه

+ 

درآمد مشمول 

مالیات حقوق 

مستمر نقدی 

 سالیانه

= 

مشمول  درآمد

مالیات کل 

 سالیانه

 نهسالياتعيين ماليات 

مشمول مالیات کل  درآمد %10معافیت سالانه به نرخ  تا پنج برابر مبلغ

 سالیانه
= 

 مالیات سالیانه

 %20نسبت به مازاد نرخ  

 جداگانه صورت به رمستمريغتعيين ماليات مزايايی 

و  12با تقسیم این عدد بر  رسد یم به نظرمحاسبه شد  رانیبگ حقوقتا این مرحله، مالیات حقوق سالانه، 

تا پایان ماه قبل، بتوان به  شده پرداخت یها اتیمالضرب آن با تعداد ماه تا پایان ماه جاری، و کسر آن با 

. است رمستمریغ. اما این مبلغ ترکیبی از مالیات حقوق مزایایی مستمر و افتی دستمالیات ماه جاری 

سال  بر میتقسو نبایستی  داکردهیپبه این معنا که کل مالیات آن تا پایان ماه جاری تعلق  رمستمریغ
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 ریناپذ میتقس لیبه دل رمستمریغبایستی مالیات اقلام  ناچار به( شود یمبخشی از مالیات معوق گردد )

همانند مرحله ) دیکنبه شیوه زیر اقدام  دیتوان یم. برای این منظور جداگانه محاسبه گردد، بودن آن

مستمر غیر نقدی سالیانه مثبت باشد به معادله اضافه  درآمد مشمول مالیات حقوق مانده یباقگذشته، اگر 

 خواهد شد(

 

 تعيين ماليات تا پايان ماه جاري

 تعيين ماليات ماه جاري

 مالیات ماه جاری = مالیات تا پایان ماه جاری - مالیات متعلق تا پایان ماه قبل

 بيمه سهم کارفرما دوهفتمو معافيت  عيدي اعمال معافيت

بنابراین  استعافیت مالیاتی غیر نقدی مختص به آیتم خود مسال همانند  آخرمعافیت عیدی و پاداش 

معافیت آن به پس از کسر عیدی  مانده یباقیعنی مبلغ  است ینقد ریغنحوه برخورد با آن همانند حقوق 

حق بیمه سهم کارفرما به مبلغ  دوهفتم دیتوان یمهمچنین  .گردد یمنقدی اضافه  رمستمریغحقوق 

درآمد مشمول مالیات  - معافیت غیر نقدی سالیانه

نقدی  غیر مستمرحقوق 

 سالیانه

 درآمد مشمول مانده باقی =

مالیات حقوق مستمر غیر 

 سالیانه نقدی

1 

معافیت مالیاتی 

 سالیانه

درآمد مشمول  مانده باقی -

مالیات حقوق مستمر غیر 

 نقدی سالیانه

درآمد مشمول مالیات  +

 حقوق مستمر نقدی

 سالیانه

مشمول مالیات کل  درآمد =

 مستمر سالیانه

2 

مشمول مالیات  درآمد %10معافیت سالانه به نرخ  تا پنج برابر مبلغ

 کل مستمر سالیانه

مالیات کل حقوق مستمر  =

 سالیانه

3 

 %20نسبت به مازاد نرخ 

مشمول مالیات  درآمد ÷ 12 × تعداد ماه تا پایان ماه جاری

 سالیانهکل مستمر 

مالیات حقوق مستمر تا  =

 پایان ماه جاری

4 

 مالیات کل حقوق مستمر سالیانه

 

 مالیات سالیانه -

 (غیرمستمر)مستمر و 

 غیرمستمر مزایاییمالیات  =

 تا پایان ماه جاری

5 

 مالیات تا پایان ماه جاری = تا پایان ماه جاریمالیات حقوق مستمر  - تا پایان ماه جاری مالیات مزایایی غیرمستمر
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سپس در جداول مربوط اعمال کنید یا اینکه از میزان درآمد مشمول مالیات  معافیت سالانه اضافه نموده

 حقوق مستمر نقدی کسر نمایید.

 

سازمان امور مالیاتی همه ساله اقدام به انتشار راهنمای چگونگی محاسبه مالیات درآمد حقوق می نماید 

مالیات بر درآمد حقوق بر اساس انچه سازمان در صفحه بعد می توانید جدول خلاصه شده محاسبات 

 .نماییدمشاهده مفصل با توضیحات امور مالیاتی منتشر می نماید را 

 

 جدول محاسبه میزان مالیات بر درآمد حقوقمربوط به  توضیحات

1. (A :جمع حقوق و دستمزد مستمر نقدی سالانه )ماه  حقوق اصلی و مزایای مستمر نقدی

 ۹1در ماده  مقرر یها تیمعاف پس از کسر را جمع نموده و جاری با مبلغ آن تا پایان ماه قبل

تا پایان ماه جاری  ریبگ حقوقکارکرد  یها ماهتعداد  بر میتقس، و ضرب 12در ، حاصل را ق.م.م

 .آید به دستسالانه مستمر نقد مزایای تا مبلغ درآمد مشمول مالیات حقوق اصلی و  گردد یم

2.  (B)  ماه جاری با مبلغ آن تا مزایای مستمر غیر نقدی سالانه:  ینقد ریغجمع مزایای مستمر

 حاصل رابا یکدیگر جمع و  .م.م. تبدیل به معادل نقد وق 83را بر اساس تبصره ماده پایان ماه قبل 

 نموده و نتیجه را در دوازده ضرب گردیدهوجوهی که از بابت مزایای غیر نقد از کارمند کسر منهای 

تا مبلغ درآمد مشمول  گردد یمتا پایان ماه جاری  ریبگ حقوقکارکرد  یها ماهتعداد  بر میتقسو 

 آید. به دستمالیات مزایایی مستمر غیر نقد 

3. (C)  ماه نقدی غیر  رمستمریغمزایای  غیر نقدی تا پایان ماه جاری: رمستمریغجمع مزایای

.م.م. تبدیل به معادل نقد و با ق 83آن تا پایان ماه قبل را بر اساس تبصره ماده جاری با مبلغ 

و حاصل را منهای وجوهی که از بابت مزایای غیر نقد از کارمند کسر گردیده جمع نموده یکدیگر 

توجه نمایید چون  .آید به دستنقد غیر  رمستمریغتا مبلغ درآمد مشمول مالیات مزایایی نموده 

بنابراین  گردد ینمسال به کارمند پرداخت  یها ماهبوده و در تمامی  رمستمریغ صورت بها این مزای

 .گردد ینمضرب  12در 

4. (D)  ماه نقدی  رمستمریغمزایای تا پایان ماه جاری:  غیرمستمر نقدی یها پرداختجمع

 ۹1مقرر در ماده  یها تیمعافجاری با مبلغ آن تا پایان ماه قبل را جمع نموده و پس از کسر 

خواهد  به دست غیرمستمر نقدی تا پایان ماه جاری یها پرداخت، جمع ها تیمعافق.م.م، و سایر 

سال به کارمند  یها ماهبوده و در تمامی  رمستمریغ صورت به. آید توجه نمایید چون این مزایا آمد

 گردد ینمضرب  12بنابراین در  گردد ینمپرداخت 

www.hesabgarangroup.com 



مالیات حقوق و دستمزد: چهارمفصل  | 109  

 

 
 

5. (S)  سالانه  ینقد ریغاز جمع مزایای مستمر نقدی سالانه:  ریغ مستمرجمع مزایای

جمع  (S)کسر نموده تا  ق.م.م ۹1ماده  13 بند  موضوع( معافیت B) در مرحله دوم آمده دست به

 آید. به دستق.م.م(  ۹1ماده  13 بند موضوعنقدی سالانه )پس از کسر معافیت  ریمستمر غمزایای 

معافیت مالیاتی غیر نقد در ابتدا به مزایای مستمر غیر نقد تعلق داشته و در صورت  گرید عبارت به

 .کند یمپیدا غیر نقد نیز تعلق  رمستمریغاضافه ماندن به مزایای 

 نقد ریغ رمستمریغتنها برای مزایای مستمر غیر نقد و  معافیت مالیاتی مزایای غیر نقد ازآنجاکه .۶

 خواهد آمد:تعلق دارد بنابراین در این مرحله دو حالت پیش 

 ۹1موضوع ماده  13بند مزایای غیر نقد  اگر معافیت مالیاتی گرید عبارت به باشد یامنفی  (S) الف. -

 گردند یماز مالیات معاف  کلاًاینکه  لیبه دل باشد( بیشتر B) از مزایای مستمر غیر نقد .م.مق

بنابراین جمع مزایای مستمر نقدی و  ستیننقد  مستمر آن به حقوق و مزایای کردن اضافه بهنیازی 

 ( جمع حقوق و دستمزد مستمر نقدی سالانه خواهد بود در ادامهA( برابر با )H) غیر نقدی سالانه

و  بگیردغیر نقد تعلق  رمستمریغبه مزایایی  .م.مق ۹1موضوع ماده  13بند معافیت  مانده یباق باید

 لیبه دلد مورد فوق نهمانغیر نقد بیشتر گردد  رمستمریغاز مزایای  مانده یباقمعافیت  که یدرصورت

 رمستمریغ.م.م نیازی به محاسبه مالیات برای مزایای ق ۹1موضوع ماده  13بند پوشش معافیت 

غیر نقد و  مانده یباقمزایای مستمر غیر نقد ابتدا از معافیت نمایید  دقت غیر نقد نخواهد داشت.

 .دینما یمسپس از معافیت سالانه استفاده 

.م.م ق ۹1موضوع ماده  13بند معافیت مالیاتی مزایای غیر نقد  گرید عبارت بهمثبت باشد یا  (S).ب -

مشمول مالیات خواهد بود  مانده یباقبنابراین مازاد درآمد  است( کمتر Bاز مزایای مستمر غیر نقد )

( حقوق و دستمزد A( از جمع )H) مستمر نقدی و غیر نقدی سالانهو جمع حقوق و مزایایی 

 خواهد آمد به دست (S) مستمر نقدی سالانه با

7. (E)  و غیر  نقدی رمستمریغسالانه و مزایای  ینقد ریغجمع حقوق و مزایای مستمر نقدی و

 خواهد آمد به دست Dو  H ،F یها تمیآاز جمع نقدی تا پایان ماه جاری: 

8.  (G)  در مراحل تا پایان ماه جاری:  رمستمریغکل مالیات متعلق مستمر سالانه و مالیات

، حق بیمه، مزایایی غیر نقدی تیمأمورمستقیم مانند  یها اتیمالمقرر در قانون  یها تیمعافقبل 

که پس از کسر معافیت  استمربوط به معافیت سالانه  مانده یباقاستفاده نمودیم و تنها معافیت 

پنج برابر نقد و غیر نقد مشمول مالیات تا  رمستمریغسالانه از مبلغ حقوق و مزایایی مستمر و 

تا کل مالیات  میکن یمنرخ مالیاتی استفاده % 20مانده ی% و نسبت به باق10به نرخ معافیت سالانه 

 آید. به دستسالانه 
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۹. (K)  کل مالیات  ازآنجاکهسالانه:  ینقد ریغمالیات حقوق و مزایای مستمر نقدی و

 گونه نیااینکه  لیبه دلو  استنقد و غیر نقد نیز  رمستمریغشامل مالیات مزایایی  (G) آمده دست به

از این مالیات  توان ینمبنابراین  شود ینمماهانه و مستمر به کارمند پرداخت  صورت بهمزایای 

استفاده نمود و باید آن را به دو بخش مالیات متعلق به مزایای مستمر نقد و غیر نقد و  آمده دست به

ابتدا مالیات مزایایی  کار نیانقد و غیر نقد تقسیم نمود برای  رمستمریغمالیات متعلق به مزایای 

تا به مالیات کسر نموده  آمده دست بهز کل مالیات آورده و آن را ا به دستمستمر نقد و غیر نقد را 

 .افتی دستنقد و غیر نقد  رمستمریغمزایایی 

10. (P) با تقسیم مالیات مالیات حقوق و مزایای مستمر نقدی و غیر نقدی تا پایان ماه جاری :

به کارکرد کارمند  یها ماهو ضربدر تعداد  12سالانه بر  ینقد ریغحقوق و مزایای مستمر نقدی و 

 .خواهد آمد دست

11. (R)  :که در مرحله  طور همانمالیات مزایای غیرمستمر نقدی و غیر نقدی تا پایان ماه جاری

 به دستگفته شد از طریق تفاضل کل مالیات از مالیات حقوق و مزایایی مستمر نقد و غیر نقد  ۹

 خواهد آمد

12. (M)  :تا  مالیات مزایایی مستمر نقد و غیر نقد از جمعجمع مالیات متعلق تا پایان ماه جاری

 دیآ یم به دستنقد و غیر نقد  رمستمریغپایان ماه جاری با مالیات مزایایی 

به مالیات قابل  توان یمقبل  یها ماهدر  شده پرداخت یها اتیمالپس از کسر مالیات ماه جاری:  .13

 .افتی دستپرداخت در ماه جاری 
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 حقوق شده توسط سازمان امور مالیاتی جهت محاسبه مالیات جدول ارائه

له
رح

م
 

 حاصل بگیر تا پایان ماه جاری( های کارکرد حقوق برابر است با تعداد ماه nفرمول)در محاسبات ذیل 

1 ÷N ) ×12 

 حقوق و دستمزد مستمر

نقدی تا پایان ماه قبل )پس 

از کسر مزایای نقدی معاف 

ق.م.م و سایر  ۹1موضوع 

 ها( معافیت

+ 

نقدی ماه  حقوق و دستمزد مستمر

)پس از کسر مزایای نقدی جاری 

ق.م.م و سایر  ۹1معاف موضوع 

 ها( معافیت

( = 

(A)  جمع حقوق و

دستمزد مستمر 

نقدی سالانه )پس 

از کسر مزایای 

نقدی معاف 

ق.م.م  ۹1موضوع 

 ها( و سایر معافیت

2 ÷N ) ×12 

جمع مزایای مستمر غیر 

نقدی تا پایان ماه قبل )پس 

از وضع وجوهی که از این 

حقوق کارمند کسر بابت از 

 شود( می

+ 

جمع مزایای مستمر غیر نقدی ماه 

جاری )پس از کسر وجوهی که از 

این بابت از حقوق کارمند کسر 

 شود( می

( = 

(B)  جمع مزایای

نقدی  مستمر غیر

سالانه )پس از 

وضع وجوهی که 

از این بابت از 

حقوق کارمند 

 شود( کسر می

 + پایان ماه قبلنقدی تا  جمع مزایای غیرمستمر غیر 3
نقدی ماه  جمع مزایای غیرمستمر غیر

 جاری
= 

(C)  جمع مزایای

غیرمستمر غیر 

نقدی تا پایان ماه 

 جاری

4 

های غیرمستمر نقدی تا پایان ماه قبل  جمع پرداخت

ق.م.م و  ۹1)پس از کسر مزایای نقدی معاف موضوع 

 ها( سایر معافیت

+ 

های غیرمستمر نقدی ماه  جمع پرداخت

)پس از کسر مزایای نقدی معاف  جاری

ق.م.م و سایر  ۹1 موضوع ماده

 ها( معافیت

= 

(D)  جمع

های  پرداخت

غیرمستمر نقدی 

تا پایان ماه جاری 

)پس از کسر 

مزایای نقدی 

 ۹1معاف موضوع 

ق.م.م و سایر 

 ها( معافیت

 = (B) - ق.م.م ۹1ماده  13معافیت موضوع بند  5

(S)  جمع مزایای

غیر نقدی  مستمر

سالانه )پس از 

کسر معافیت 

 13موضوع بند 

 ق.م.م( ۹1ماده 
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۶ 

H=A 
 منفی باشد S اگر

 S+C=F برابر صفر خواهد بود Fمنفی باشد آنگاه  Fاگر 

F=C 
 مثبت باشد S اگر

(H) نقدی سالانه جمع حقوق و مزایای مستمر نقدی و غیر A+S=H 

7 H+F+D = 

(E)  جمع حقوق و

مزایای مستمر 

نقدی  و غیرنقدی 

سالانه و مزایای 

غیرمستمر نقدی و 

غیر نقدی تا پایان 

 ماه جاری

8 

 %10معافیت سالانه به نرخ  تا پنج برابر مبلغ

 = E - معافیت سالانه

(G)  کل مالیات

متعلق مستمر 

سالانه و مالیات 

غیرمستمر تا پایان 

 ماه جاری

 %20نسبت به مازاد نرخ 

۹ 

 %10معافیت سالانه به نرخ  تا پنج برابر مبلغ

 = H - معافیت سالانه

(K)  مالیات حقوق

و مزایای مستمر 

نقدی  نقدی و غیر

 سالانه
 %20نسبت به مازاد نرخ 

10 12 ÷ N × K = 

(P)  مالیات حقوق

و مزایای مستمر 

نقدی و غیر نقدی 

 تا پایان ماه جاری

11 K - G = 

(R)  مالیات مزایای

غیرمستمر نقدی و 

غیر نقدی تا پایان 

 ماه جاری

12 R + P = 
(M)  جمع مالیات

متعلق تا پایان ماه 

 جاری

 مالیات ماه جاری = M - جمع مالیات متعلق تا پایان ماه قبل 13
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در کارگاهی مشغول به کار است و اطلاعات مربوط به حقوق و  13۹۶مثال: شخصی از ابتدای سال  

 :استبه شرح ذیل  ۹۶سال  اسفندماهدستمزد دریافتی وی در 

سایر  و ق.م.م ۹1پس از کسر معافیت ماده  اسفندماهحقوق و دستمزد مستمر نقدی در  .1

 است. ریال 200،000،000کسر قابل  یها تیمعاف

 ق.م.م ۹1پس از کسر معافیت ماده  ماه بهمندستمزد مستمر نقدی تا پایان  جمع حقوق و .2

 ریال است. 2،200،000،000

این بابت از حقوق کارمند  پس از وضع وجوهی که از اسفندماهمزایای مستمر غیر نقدی در  .3

 است. الیر 20،000،000شود  یمکسر 

بابت از حقوق پس از وضع وجوهی که از این  ماه بهمنتا پایان  ینقد ریغجمع مزایای مستمر  .4

 است. الیر 220،000،000 شود یمکارمند کسر 

پس از کسر وجوهی که از این بابت از حقوق کارمند  اسفندماهغیرمستمر غیر نقدی در  یمزایا .5

 است. الیر 20،000،000 مبلغ گردد یمکسر 

پس از کسر وجوهی که از این بابت از  ماه بهمن تا پایان ینقد ریغجمع مزایای غیرمستمر  .۶

 است. الیر 1۹5،000،000 مبلغ گردد یمحقوق کارمند کسر 

 الیر 30،000،000(ق.م.م ۹1)پس از کسر معافیت ماده  اسفندماهمزایای غیرمستمر نقدی در  .7

 است.

مبلغ ( ق.م.م ۹1پس از کسر معافیت ماده ) ماه بهمننقدی تا پایان  رمستمریغجمع مزایای  .8

 است. الیر 220،000،000

 الیر 405،۶۶۶،۶۶7جمعاً  13۹۶سال  ماه بهمنجمع مالیات متعلق شخص مذکور تا پایان  -

 است.

 سایر اطلاعات:

 .الیر 240،000،0000مبلغ  ۹۶سال ق.م.م  84ماده معافیت مالیاتی سالانه موضوع  -

مبلغ  ۹۶سال ق.م.م  ۹1ماده  13معافیت مالیاتی سالانه مزایای غیر نقدی موضوع بند  -

 .الیر 40،000،000
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 موارد ماليات حقوقساير 

 مستقيم يها اتيمالقانون  86تبصره ماده 

سورات که مشمول پرداخت کنان خود کارکارفرمایان به اشخاص حقیقی غیر از که کهایی  رداختپ

التحقیق و  التدریس، حق مشاوره، حق حضور در جلسات، حق  باشند، با عنوان حق بازنشستگی یا بیمه نمی

( این قانون مشمول مالیات مقطوع 84نند، بدون رعایت معافیت موضوع ماده )ک حق پژوهش پرداخت می

سر کدر موقع پرداخت یا تخصیص، مالیات متعلقه را  اند موظفارفرمایان ک .است( %10به نرخ ده درصد )

مطابق فرم نمونه  کنندگان افتیدر( این قانون با اعلام مشخصات 8۶در ماده ) شده نییتعو ظرف مدت 

 1396سال  اسفندماهمحاسبه مالیات حقوق 

 حاصل نتیجه فرمول مرحله

1 ÷12 ) ×12 2،200،000،000 + 200،000،000 ( = 2،400،000،000 (A) 

2 ÷12 ) ×12 220،000،000 + 20،000،000 ( = 240،000،000 (B) 

3 1۹5،000،000 + 20،000،000 = 215،000،000 (C) 

4 220،000،000 + 30،000،000 = 250،000،000 (D) 

5 40،000،000 - 240،000،000 = 200،000،000 (S) 

۶ 
215،000،000 F 

s>0 
2،400،000،000+200،000،000 2،۶00،000،000 H 

7 250،000،000+215،000،000+2،۶00،000،000 = 3،0۶5،000،000 (E) 

8 
120،0000،000 

240،000،000 - 3،0۶5،000،000 = 445،000،000 (G) 
325،000،000 

۹ 
120،0000،000 

240،000،000 - 2،۶00،000،000 = 352،000،000 (K) 
232،000،000 

10 ÷12 ×12 352،000،000 = 352،000،000 (P) 

11 ۹3،000،000 - 352،000،000 = 445،000،000 (R) 

12 ۹3،000،000 + 352،000،000 = 445،000،000 (M) 

 مالیات ماه جاری 3۹،333،333 = 445،000،000 - 405،۶۶۶،۶۶7 13
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نند و در صورت تخلف، کشور به اداره امور مالیاتی پرداخت کتوسط سازمان امور مالیاتی  شده اعلام

 .متعلق خواهند بود جرائمپرداخت مالیات و  مسئول

 حقوق کنندگان پرداختتکليف 

 مادهاند مالیات متعلق را طبق مقررات  لفکحقوق هنگام هر پرداخت یا تخصیص آن م کنندگان پرداخت 

ضمن تسلیم فهرستی متضمن نام و نشانی  تا پایان ماه بعد سر وک( این قانون محاسبه و 85)

های بعد فقط تغییرات را  امور مالیاتی محل پرداخت و در ماه ادارهحقوق و میزان آن به  کنندگان افتیدر

 (ق.م.م 8۶)ماده  .صورت دهند

 حقوق تاريخ تحقق ماليات بر درآمد

. اگر هزینه حقوق در اواسط استتاریخ پرداخت یا تاریخ تخصیص  حقوق بر درآمدتاریخ تحقق مالیات 

جهت پرداخت مالیات بر درآمد حقوق  ماه بهشتیاردباشد تا پایان  شده ثبتدر دفاتر قانونی  ماه نیفرورد

 فرصت وجود دارد.

 حقوق درآمدپرداختی بابت ماليات بر  استرداد اضافه

بعد از انقضای تیرماه سال بعد تا آخر آن  نکهیبر اطبق مقررات این قانون مسترد خواهد شد مشروط  

امور  اداره ونت مورد مطالبه قرار گیرد.کامور مالیاتی محل س ادارهاز  ریبگ حقوقتبی کسال با درخواست 

لازم را معمول و در های  ور موظف است ظرف سه ماه از تاریخ تسلیم درخواست، رسیدگیکمالیاتی مذ

 استرداد به نسبت مالیاتی امور اداره آن در دیگر ‬صورت احراز اضافه پرداختی و نداشتن بدهی قطعی

ننده بدهی قطعی مالیاتی ک درخواست که یدرصورتند. کهای جاری اقدام  اضافه پرداختی از محل وصولی

 (ق.م.م 87)ماده بدهی مزبور منظور و مازاد مسترد خواهد شد.  حساب بهداشته باشد اضافه پرداختی 

 حقوق درآمدجهت تشکيل پرونده ماليات بر  ازيموردنمدارک 

 تصویر سند مالکیت یا اجاره محل فعالیت -

 … تصویر پروانه کسب یا پروانه تولید و -

 تصویر شناسنامه و کارت ملی -

 بعد یها ماهحقوق و اعلام تغییرات در  کنندگان افتیدرتصویر لیست حقوق متضمن نام و نشانی  -
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 در فصل ماليات بر حقوق شده ینيب شيپمالياتی  جرائم

واقع،  برخلافحقوق در موعد مقرر و یا تسلیم  کنندگان پرداختلیست حقوق توسط  ارائهعدم  .1

با مؤدی متضمامناً  درهرحالو  موجب تعلق جریمه معادل دو درصد حقوق پرداختی خواهد شد

 (ق.م.م 1۹7. )ماده مسئول جبران زیان وارده به دولت خواهند بود

بر مسئولیت  علاوه حقوق، کنندگان پرداختمالیات حقوق توسط  موقع بهعدم کسر و ایصال  .2

درصد مالیات  10مشمول جریمه معادل  ،ه با مؤدی در پرداخت مالیات خواهد داشتکتضامنی 

نسبت به مدت تأخیر از سررسید پرداخت، خواهد  هرماهمالیات به ازای  درصد 2,5و ، نشده پرداخت

 (ق.م.م 1۹۹)ماده بود 
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 حقوق و دستمزد سازمان امور مالياتی افزار نرم

با توجه به اینکه نرم افزار ارسال لیست مالیات حقوق به طور مرتب در حال تغییر می باشد بنابراین برای 

راهنمای درون نرم افزار استفاده یا به دریافت آخرین نسخه راهنمای کار با آن، می توانید از قسمت 

  .سایت سازمان امور مالیاتی بخش ارسال لیست ملیات حقوق مراجعه نمایید

 نسبت www.salary.tax.gov.ir تارنمایاز  افزار نرمنسخه  بعد از دانلود آخرین: افزار نرماجرای  .1

نام کاربری و کلمه عبور  های بخشبرای  adminاز  افزار نرمبه نصب آن اقدام نمایید برای ورود به 

 ستفاده نماییدا

 

 

 

 

 استبه شکل زیر  افزار نرمصفحه نخست  :افزار نرممعرفی  .2

 
 .است نانکارک یجستجو و نانکارک اطلاعات ،ارفرماک اطلاعات شامل: هویتی اطلاعات منوی -

 لیست خلاصه مشاهده ،حقوق لیست خلاصه و لیست تعریف شامل: حقوق لیست اطلاعات منوی -

 .است حقوق های لیست مشاهده و حقوق

 .است فایل یمحتوا نمایش و نترلک و حقوق سامانه موردنیاز فایل ایجاد شامل: فایل تهیه منوی -

 .است سیستم اربرانک تعریف و گزارشات شامل: تنظیمات و های گزارش -

 .است ما درباره و افزار نرم یراهنما ،ددستمز و حقوق فایل تهیه یراهنما شاملراهنما:  منوی -

 .دهد می نشان را افزار نرم به مربوط اطلاعات و افزار نرم نسخه ما: درباره گزینه -

 .نمایید کلیک خروج یمنو یرو بر افزار نرم از خروج جهت: خروج منوی -
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 مراحل ثبت اطلاعات حقوق و دستمزد جهت ارسال لیست مالیات .3

در بخش  بایدکارفرما  عنوان بهمرحله اول( ثبت اطلاعات کارفرما: اطلاعات شرکت 

 اطلاعات هویتی تکمیل گردد.

 است یبازساز و خروج ویرایش، حذف، ایجاد، های گزینه شامل: کارفرما اطلاعات منوی

 
 هک است دارا را قابلیت این فوق افزار نرم .گردد می استفاده جدید ارفرماک ایجاد یبرا: ایجاد -

 .نمایید نام ثبت آن در را ارفرماک چندین

 .نمایید کلیک گزینه این یرو ارفرماک حذف یبرا: حذف -

 .نمایید استفاده گزینه این از ارفرماک اطلاعات ویرایش یبرا: ویرایش -

 شود می استفاده ارفرماک منو از خروج یبرا :خروج -

 .شود میاستفاده  ارفرماک اطلاعات روزرسانی به جهت: بازسازی -

:ایجاد گزینه
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 .باشد یحقوق یا یحقیق تواند می: مؤدی نوع -

 .نمایید وارد را یحقیق شخص نام یا یحقوق شخص نام: مؤدی نام -

 ،یمل شناسه های گزینه و شده فعال یمل دک گزینه شود انتخاب یحقیق مؤدی نوع اگر: ملی کد -

 .گردد می غیرفعال یاقتصاد دک و شعبه شماره

 لمهک و ADMIN شوند افزار نرم وارد آن با توانند می اربرانک همه هک یاربرک نام: کاربری نام -

 و باشد... و شعبه یا ارفرماک چندین یدارا تکشر که درصورتی .است ADMIN نیز آن عبور

 و وارد را موردنظر نام یاربرک نام قسمت در ببیند را خود اطلاعات فقط ارفرماک هر بخواهیم

 .نمایید انتخاب را عبور لمهک آن یبرا

 ارفرماک هر بخواهیم و باشد ...و شعبه یا ارفرماک چندین یدارا تکشر که درصورتی: عبور کلمه -

 را عبور لمهک آن یبرا و وارد را موردنظر نام یاربرک نام قسمت در ببیند را خود اطلاعات فقط

 .نمایید انتخاب

 شده غیرفعال یمل دک نمایید انتخاب یحقوق را مؤدی نوع که درصورتی .است رقمی ده: ملی کد -

 .گردد می فعال یاقتصاد دک و شعبه شماره ،یمل شناسه گزینه و

 .است رقمی 11: ملی شناسه -

 .یدینما وارد را شعبه شماره است یدیگر تکشر از ای شعبه تکشر این گر: اشعبه شماره . -

 .است رقمی 12: (TIN) اقتصادی کد -

 ثبت را ارفرماک اطلاعات ارفرماک ثبت لیدک زدن با بالا مراحل انجام از بعد: کارفرما ثبت گزینه -

 .نمایید

کارمندانی که قصد  بایدشرکت( ) کارفرمابعد از ثبت اطلاعات  مرحله دوم( ثبت اطلاعات کارکنان:

 اطلاعاتاز بخش  توانید میاضافه کنید برای این کار  افزار نرمرا به  رادارید ها آنارسال مالیات حقوق 

 :است قسمت 5 شامل استفاده کنید این منو استکارکنان که از منویی اطلاعات هویتی در دسترسی 

 شود می: برای اضافه نمودن کارمند استفاده ارمندک ایجاد -

 شود میاستفاده  افزار نرم: برای ویرایش اطلاعات کارمند موجود در ارمندک ویرایش  -

 شود میاستفاده  افزار نرم: برای حذف کارمند موجود در ارمندک حذف  -

 از ارمندانک یهویت اطلاعات انتقال : جهتحقوق قدیم سامانه از یهویت اطلاعات انتقال  -

 شود میاستفاده  حقوق لیست جدید ساختار به (WH) دستمزد حقوق فایل قدیم ساختار

 :.است یبارگذار قابل ارمندانک یهویت اطلاعات توجه نمایید فقط

 .شود میاستفاده  کارمند اطلاعات روزرسانی به : جهتیبازساز -
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 نمایید کلیک «ارمندک ایجاد» مهکد یرو بر جدید ارمندک ایجاد یبرا: کارمند ایجاد

 

 :کارمند منوی ایجاد جدول توضیحات

 است فرد تابعیت دهنده نشان: تابعیت -

 و گردد وارد تابعیت فراگیر دک یخارج تابعیت یدارا افراد یبرا: تابعیت فراگیر کد ملی یا کد -

 .گردد ارسال یمل دک باید یمل دک یدارا افراد یبرا

 .نمایید انتخاب را از شورک نام: کشور -

 که کارمند در شرکت دارد را وارد کنید ای شناسه: کارمند شناسه -

 .نمایید انتخاب را یتحصیل مدرک: تحصیلی مدرک -

 .گویند را ارک محل در شخص سمت: سمت -

 .نمایید انتخاب را بیمه نوع: بیمه نوع -
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 .است یالزام بیمه نام رکذ نیدک انتخاب سایر را بیمه نوع که درصورتی: بیمه نام -

 رکذ نیدک انتخاب سایر را بیمه نوع که درصورتی .است یرقم 12 حداکثر ای شماره: بیمه شماره -

 .است یالزام بیمه شماره

 است تیره خط بدون و یرقم 10 دک کی: سکونت محل پستی کد -

 است بگیر حقوق ونتکس محل آدرس: سکونت محل نشانی -

 مقدار. .است شده استخدام ارفرماک توسط بگیر حقوق زمان آن از هک یتاریخ: استخدام تاریخ -

 آخر رقم 2 و ماه بعد رقم 2سال، دهنده نشان چپ سمت رقم 4 ها تاریخ یبرا واردشده

 01/01/13۹۶ مانند .است روز دهنده نشان

 .نمایید انتخاب را ... و یرسم، یقرارداد از اعم بگیر حقوق استخدام نوع: استخدام نوع -

 .نمایید وارد را بگیر حقوق ارک محل: خدمت محل -

 .نمایید انتخاب را ها گزینه از کیی: خدمت محل وضعیت -

 .نمایید انتخاب را ها گزینه از کیی: قرارداد نوع -

 واردشده مقدار .است شده قطع ارفرماک با بگیر حقوق یارک ارتباط هک یتاریخ: کار پایان تاریخ -

 دهنده نشان آخر رقمدو  و ماه بعد رقمدو  سال، دهنده نشان چپ سمت رقمچهار  ها تاریخ یبرا

 01/01/13۹۶ مانند .است روز

 4 ها تاریخ یبرا واردشده مقدار .است شده بازنشسته بگیر حقوق هک یتاریخ: بازنشستگی تاریخ -

 مانند .است روز دهنده نشان آخر رقم 2 و ماه بعد رقم 2سال، دهنده نشان چپ سمت رقم

01/01/13۹۶ 

 را ها گزینه از کیی .نه یا شود می یمعافیت مشمول فرد آیا کند می مشخص: کارمند وضعیت -

 .نمایید انتخاب

 .است غیراجباری و یرقم 11 عدد کی: همراه تلفن شماره -

 .است غیراجباری هک بگیر حقوق شخص کیترونیکال پست: الکترونیک پست -

 اگر و بزنید را «خروج و ثبت» گزینه نیدک ثبت خواهید می را ارمندک همین فقط که درصورتی -

 .نمایید انتخاب را «یبعد و ثبت» گزینه نمایید ایجاد خواهید می را یدیگر ارمندک

 

کارفرما و  پایه اطلاعاتتوانستید  بعدازاینکهحقوق:  لیست خلاصه و لیست تعریف مرحله سوم(

حقوق از منوی اطلاعات  لیست خلاصه اضافه کنید باید نسبت به ایجاد و ثبت افزار نرمکارمندان را به 

نمایید که بعد از کلیک بر روی آن شکل ذیل ظاهر خواهد شد. اطلاعات درخواستی بر اقدام لیست 
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 «لیست حقوق ثبت شد» پیغام بعد همرحل گزینه زدن از ذیل تکمیل کنید بعد های راهنماییاساس 

 .گردد می نمایان

 

 
 پرداخت را حقوق درآمد بر مالیات خواهیم می ماه آن یبرا هک است یماه منظور لیست: ماه -

 .است یاجبار آن واردکردن و نماییم

 اآن ر حقوق درآمد بر مالیات قصد دارید سال آن یبرا هک است یسال منظورلیست:  سال -

 است یاجبار آن واردکردن و نمایید پرداخت

 .است یاجبار آن واردکردن و نمایید وارد را خود لیست نام: لیست نام -

 .نیست یاجبار آن واردکردن و نمایید وارد را خود حقوق درآمد بر مالیات حوزه: حقوق حوزه -

 جدید لیست خود قبل های ماه از خواهید می اگر: ؟رادارید گذشته های ماه از کپی به تمایل آیا -

 بزنید گزینه این کتی نمایید یپک را

 .قبل مرحله به بازگشت: قبلی مرحله -

 .بعد مرحله به رفتن: بعدی مرحله -

 .صفحه این از خروج: خروج -

 

 حقوق لیست ثبت به مرحله در مرحله قبل تأیید دکمه زدن با: کارکنان لیستایجاد مرحله چهارم( 

مشاهده کنید  اید کردهاضافه  افزار نرمبه  قبلاًکه  کارکنانیاسامی  توانید میدر این بخش  .شوید می وارد
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را کلیک نمایید و بعد از  «لیست در ارمندانک موقت ذخیره» خود را انتخاب و گزینه موردنظرکارمندان 

 دکمه مرحله بعد را انتخاب کنید.« کارمندان با موفقیت ذخیره شدند» مشاهده پیغام

 
 

 یبرا جدید حقوق واردکردن جهت: کارکنان دستمزد( درج اطلاعات حقوق و پنجممرحله 

 تغییر دهید، را ارمندک آن یمالیات اطلاعات توانید مینموده و  کلیک ارمندانک یمل دک یرو بر ارمندانک

 خود در فصول قبل تکمیل کنید های آموختهاطلاعات درخواستی با توجه به 

 
 .کلیک کنید را تأیید مهکد آنگاه و نموده کلیک حقوق اطلاعات ذخیره مهکد یرو بر سپس
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 لیست خلاصه به در بخش قبل یبعد مرحله لیدک زدن از پس ( تکمیل خلاصه لیست:ششممرحله 

بزنید.  را «لیست خلاصه ذخیره» لیدک لیست باید خلاصه در اطلاعات واردکردن از بعد .گردید می وارد

 ثبت لیست خلاصه تا بزنید را «تأیید» لیدکسپس  و گردد ظاهر« شد ثبت لیست خلاصه» پیغام تا

 چاپ خود لیست خلاصه از «لیست خلاصه چاپ» لیدک زدن با توان می لیست خلاصه ثبت بعد از .گردد

 بگیرید

 
 

 .است رقم 28 ثرکحداجاری:  ماه مالیات یبده -

 .است رقم 17 حداکثرگذشته:  ماه تا مالیات یبده -

 یبعد رقم دو و سال دهنده نشان ابتدا رقم 4: )پرداخت یا تخصیص (روزنامه دفتر در ثبت تاریخ -

 یا تخصیص تاریخ دهنده نشان تاریخ این .است روز دهنده نشان آخر رقم دو و ماه دهنده نشان

 .است روزنامه دفاتر طبق حقوق پرداخت

 ،ینقد غیر ،ینقد :دارد چهار حالت کند می مشخص را مالیات پرداخت روش :پرداخت نحوه -

 خزانه و مالیات پرداخت بدون لیست

 غیر پرداخت در ،کچ سریال شماره دهنده نشان هک است یرقم ۶ ای شماره :کچ سریال شماره -

 .است ینقد

 آخر رقم دو و ماه دهنده نشان یبعد رقم دو و سال دهنده نشان ابتدا رقم 4 :کچ تاریخ -

 .است کچ سررسید تاریخ دهنده نشان و است روز دهنده نشان

 است. ینقد غیر پرداخت به مربوط: کبان نام دک -
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 .است کچ صادرکننده کبان شعبه نام دهنده نشان و حرف 18 ثرکحدا :شعبه نام -

 .است رقم 2۹ ثرکحدا :حساب شماره -

 .است رقم 28 ثرکحدا :کچ مبلغ / یپرداخت مبلغ -

 رقم دو و ماه دهنده نشان یبعد رقم دو و سال دهنده نشان ابتدا رقم 4: خزانه پرداخت تاریخ -

 .است خزانه پرداخت تاریخ دهنده نشان و است روز دهنده نشان آخر

 گردد می پرداخت دولت توسط ها آن مالیات از یمقدار هک هایی شرکت: خزانه یپرداخت مبلغ -

 .نمایند املک را قسمت این

 قبل مرحله به بازگشتقبلی:  مرحله -

 بعد مرحله به رفتن: یبعد مرحله -

 صفحه این از خروج خروج: -

یکجا تمامی اطلاعات وارده به  صورت به توانید میدر این مرحله اطلاعات:  نمایش یشپ( هفتممرحله 

 لیست حقوق را مشاهده کنید و در صورت مشاهده مغایرت نسبت به رفع آن اقدام نمایید

 را یارمندک یصورت در. دهد می نمایش را بگیران حقوق اطلاعات :بگیران حقوق ریز مشخصات -

 .باشد شده ویرایش ارمندکیا  و جدید ارمندک یا ارمندک هک دهد می نشان

 .دهد می نمایش را نانکارک حقوق اطلاعات: کارکنان حقوق مشخصات -

 .دهد می نمایش را لیست خلاصه در موجود اطلاعات: لیست خلاصه -
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غامی مبنی بر تهیه فایل مرحله بعد در بخش قبلی پی بعد از کلیک بر روی فایل: ( تهیههشتممرحله 

 را کلیک کنید« دکمه تهیه فایل»را انتخاب و  TXTفرمت  شود یم هدنمایش دا

 

 

 

 

 یها لیفاانتخاب کنید  جادشدهیا یها لیفابعد از کلیک بر روی تهیه فایل باید مکانی را جهت ذخیره 

 باشند یمبه شرح ذیل  جادشدهیا

  پرسنلیفایل اطلاعات (WP) 

 فایل ریز حقوق (WH) 

 فایل خلاصه فهرست حقوق (WK) 

 
 شده دادهبا توجه به توضیحات  شده یرهذخ های یلفا: حقوق( ارسال فایل به سامانه نهممرحله 

 به سازمان امور مالیاتی ارسال گردد بایدآفلاین فصل بعد  درروش
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 ارسال ليست ماليات حقوق 

ممکن است سامانه مالیات بر درآمد حقوق دچار تغییرات جدید شده باشد لذا هنگام مطالعه این کتاب،  

برای دریافت آخرین  .مالیات تشریح گرددحقوق ارسال لیست  های روشاصلی سامانه معرفی و  های بخش

در بخش ورود به سامانه مراجعه  شده معرفی به تارنمای توانید می الذکر فوقراهنمای کار با سامانه نسخه 

 نمایید.

 ورود به سامانه

این  نداشتنصورت  در .استاقتصادی جدید  کد کلمه عبور و مستلزم داشتن نام کاربری واین کار 

 عبور رمز و کاربری توجه نمایید نام .نمایید نام ثبتسامانه کد اقتصادی جدید  باید در اطلاعات،

 آدرس ،جهت ورود به سامانه. است فصلی سامانه معاملات عبور رمز و کاربری نام همان

http://salary.tax.gov.ir  در مرورگر اینترنتی خود وارد کنید صفحه ابتدایی آن، صفحه ورود

(login.است ) 
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 معرفی سامانه

منوی زیر  ،سامانه مالیات بر درآمد حقوق های بخشی در تمام :اصلی سایت یمنو -

جهت ارسال  موردنیاز های بخشبه  راحتی به توانید میاست. و با استفاده از آن  مشاهده قابل

 مالیات حقوق دسترسی داشته باشید

 
 :شود میبخش  3گزینه صفحه شخصی: صفحه شخصی شامل  -

a. خروج و نام بگیران حقوقصفحه که شامل صفحه شخصی، فهرست حقوق،  یبالا یمنو ،

 شرکت یا کارفرما

b.  استمشخصات کارفرما: شامل اطلاعات کارفرما. 

c.  ارسال نموده است را نشان  مؤدیکه  یلیست آخر پنج: ها لیستمشخصات آخرین

 .دهد می

زیر دیده  های گزینهگزینه فهرست حقوق  یرست حقوق: در صورت کلیک بروهف هگزین -

 .شود می

 
 

  یک فهرست حقوق جدید ایجاد کرد توان میفهرست حقوق جدید: در این قسمت. 

  دهد میرا نشان  اید نمودهکه تاکنون ارسال  هایی فایلارسالی: فهرست  های فایلفهرست. 

  8۶تبصره ماده. 

  دهد میارسال نموده را نشان  مؤدیکه  هایی لیستفهرست: فهرست. 

زیر دیده  های گزینهکلیک نمایید  بگیران حقوقگزینه  یبرو که درصورتی: بگیران حقوقگزینه  -

 شود می
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 آنلاین اطلاعات خود را ارسال کند در این قسمت  صورت به مؤدیجدید: اگر  بگیر حقوق

 جدید را در داخل سایت معرفی نماید بگیر حقوق تواند می

  توان میجدید  بگیر حقوقدر قسمت  بگیر حقوقاز معرفی  : بعدبگیران حقوقفهرست 

 درا مشاهده نمایی ایم نموده نام ثبتکه در سایت  بگیرانی حقوقفهرست 

 ایجاد خطا در سایت مالیات بر درآمد حقوق  صورت در مؤدیان :کارکنان فایل یخطاها

از حل مشکلات منتظر  توانند میبه سازمان امور مالیاتی، با ارسال عکس یا پیام  توانند می

 سمت پشتیبانی سازمان باشند.

رفتن به لینک  با توانید می دژاطلاعاتمشاهده هرگونه مغایرت  صورت در: نام شرکته گزین -

شما مانند نام یا  اطلاعات دیگر که درصورتیویرایش اطلاعات نسبت به اصلاح آن اقدام نمایید 

شما و مربوط به واحد مالیاتی  یکد اقتصاد نام ثبتاصلی اشتباه بود مشکل از پیش  مؤدینوع 

 .است

 یدکمه خروج کلیک نمایید، در این صورت به صفحه ورود یخروج از برنامه بر رو یراخروج: ب -

 .شوید میسایت هدایت 

 ارسال ليست ماليات حقوق يها روش

آنلاین  های روشبه یکی از  توان میبه سازمان امور مالیاتی  کارکنانبرای ارسال اطلاعات مالیات حقوق  

 یا آفلاین اقدام نمود.
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 ارسال ليست ماليات روش آنلاين

 بگیر حقوق/بگیران حقوققسمت از  رادارید ها آنکه قصد ارسال اسامی  بگیرانی حقوق اسامی .1

 جدید معرفی کنید

 

 

 سپس آیتم فهرست حقوق جدید را از منوی فهرست حقوق انتخاب نمایید .2

نوع لیست از  های گزینهانتخاب وارد کنید و برای  درستی بهالف( موارد سال، ماه، نام لیست، حوزه حقوق 

 راهنمایی زیر استفاده کنید

 .استاصلی: همان لیست اولیه شما  -

لیست ارسال نهایی شده باشد و اطلاعات حقوقی یک یا چند کارمند در لیست  که درصورتیالحاقی:  -

 .است افتاده ازقلمتنها نیاز به ارسال اطلاعات  با انتخاب لیست الحاقی باشد افتاده ازقلماصلی 

را انتخاب نمایید لیست  لیست ارسال نهایی شده باشد و لیست اصلاحی که درصورتیاصلاحی:  -

و لیست اصلاحی  شده حذفالحاقی مربوط به لیست اصلی از سیستم  های لیستاصلی و کلیه 

 .گردد می ها آنجایگزین 

قبل نداشته یا تغییر آن  های ماهنسبت به  یلیست شما تغییر که درصورتی: قبل های ماهکپی از  -

کشویی  یو انتخاب نام فهرست از منو قبل های ماهکپی از  با انتخاب توانید می استجزئی  صورت به

 .بسازید سرعت بهلیست خود را 

 ب( منوی نحوه ارسال لیست را با توجه به توضیحات ذیل انتخاب کنید

قسمت به ثبت لیست، باید  مهانتخاب گردد بعد از زدن دک هاین گزین که یدرصورت :بدون ارسال فایل -

صه نموده و سپس خلا هاضاف کارکنانست هرخود را در ف و کارمندان تهرف جادشدهیاعملیات لیست 

 روش آنلاین() .لیست خود را ایجاد نمایند
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و در این ماه  دیا نمودهخود را ارسال  کارکنان قبلاً که یدرصورت :کارکنانارسال فایل متنی بدون  -

 روش آفلاین() .نیست (wp) لیفاارسال  هکم یا زیاد نشده باشند دیگر نیازی ب یکارکنان

و یا در این ماه  دیا ننمودهخود را ارسال  کارکنانفایل  قبلاً که یدرصورت: کارکنانمتنی با  ارسال فایل -

 )روش آفلاین( .ارسال گردد (wp) لیفاکم یا زیاد شده باشند باید  یکارکنان

 )روش آفلاین( .فشرده ارسال نمایید صورت به توان یمخود را  یها لیفا :ارسال فایل فشرده -

و بعد از تشکیل لیست، لیست جدید  تهقبل خود کپی گرف یها ماهاز  دیتوان یم: قبل یها ماهکپی از  -

 آنلاین و آفلاین( یها روش) .را ویرایش نمایید

 موردنظرو شما یک لیست جدید برای ماه  رسد میبا کلیک بر روی دکمه ثبت لیست، کار به پایان ج( 

 .اید ساخته

 آیتم اید کردهدر مرحله قبل ایجاد رفته و در مقابل لیست جدیدی که  ها فهرستبه بخش فهرست  .3

 عملیات را انتخاب کنید.

 

 ها آنکه قصد ارسال مالیات حقوق  کارکنانیرا انتخاب نموده و  کارکنانفهرست  ،و از منوی پایین

 .به لیست اضافه کنید رادارید

به لیست ماهانه خود  خصوص دراطلاعاتی کلی  باید کارکنانپس از ایجاد لیست و اضافه نمودن  .4

 کار اینخلاصه لیست را ایجاد و تکمیل کنید برای  بایدبنابراین  .سازمان امور مالیاتی ارائه نمایید

 مایید.دکمه ثبت را کلیک ن انتخاب، تکمیل و را از منوی پایین بخش قبل لیست خلاصهآیتم 

 که شد خواهد پرسیده شما از هستید مطمئن لیست ارسال از آیا اینکه بر مبنی کوچک ای پنجره

 پس توجه نمایید .شود می ثبت دبیرخانه در و شده ارسال سازمان به لیست این آن؛ تأیید با کارفرما
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 این با دهید انجام را قبلی مراحل مجدداً باید و ندارد وجود لیست ویرایش امکان لیست ارسال از

 .نمایید انتخاب اصلاحی نوع از لیست ایجاد در را لیست نوع که تفاوت

 نسخه یک احتیاط برای و رسد می اتمام به کار مرحله این در باشد؛ مالیات از معاف کارفرما اگر -

 لیست ارسال از حتماً که باشید داشته توجه. کند می بایگانی و نموده چاپ را لیست از خلاصه

 تاریخ و ثبت شماره لیست؛ خلاصه پایینی بخش در باید اطمینان حصول برای شوید و مطمئن

 .بگیرید ثبت شماره و زده را لیست ارسال مجدداً باید صورت این غیر در باشد؛ داشته وجود آن

 :دارد وجود حالت دو باشد حقوق بر مالیات مشمول کارفرما اگر -

 حالت این در :نماید انتخاب نقدی غیر افزار نرم در را خود پرداخت نوع کارفرما اگر 

 مالیاتی اداره به چک با همراه و نموده چاپ را لیست خلاصه از نسخه یک باید

 .نماید دریافت رسید و مراجعه خود شهرستان

 نسبت به  باید حالت این در :نماید انتخاب نقدی را خود پرداخت نوع کارفرما اگر

 .صدور قبض اقدام نماید

 
 توانید می، ایجادشدهعملیات از روبروی لیست  آیتمبا مراجعه به بخش فهرست لیست و انتخاب  .5

حداکثر تا ) قانونیاز منوی پایین قبض مالیات خود را صادر و نسبت به پرداخت آن در مهلت 

فلش پلیر بر روی رایانه شما  افزار نرم بایدپایان ماه بعد( اقدام نمایید. برای مشاهده قبض 

 باشد. شده نصب
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 :گردد ذیل پرداخت های روشبه یکی از  باید قبض این

 خودپرداز طریق از 

 بانک به حضوری مراجعه 

 ملی ایران سامانه اینترنتی بانک طریقاز  قبوض پرداخت 

 در شد و خواهد ثبت مالیاتی سیستم در ساعت 48 ظرف حداکثر پرداخت اطلاعات پرداخت؛ از پس

 .است مشاهده قابل پرداخت اطلاعات لیست خلاصه

 روش آفلاين ارسال ليست ماليات

 افزار نرمدر روش آفلاین ابتدا اطلاعات حقوق در  استتفاوت روش آفلاین با آنلاین در نوع درج اطلاعات 

این اطلاعان  که درحالی گردد میدریافتی در سامانه مالیاتی ارسال  های خروجیحقوق و دستمزد ثبت و 

برای ارسال لیست حقوق در روش  توانید می گردد میبرخط در سامانه درج  صورت بهآنلاین  در روش

 :آفلاین از دستورالعمل ذیل استفاده کنید

 سایت عبور وارد سیستم ارسال لیست حقوق از طریق رمز و کاربری نام واردکردن با باید ابتدا  -1

Salary.tax.gov.ir شوید 

 .کنید می انتخاب را فهرست حقوق، گزینه فهرست حقوق جدید منوی از حقوق لیست ارسال برای -2

اقدام  موردنیاز های آیتمدر روش آنلاین نسبت به تکمیل  شده بیان های راهنماییو با توجه به 

 ؛درنهایتحقوق را در سامانه بارگذاری کنید  افزار نرمنمایید و فایلهای حقوق و دستمزد دریافتی از 

 کنید می انتخاب را لیست ثبت

 .شود پردازش شما شده ضمیمه های فایل تا باشید مدتی منتظر باید لیست ثبت از پس -3

 انتخاب را ها لیست فهرست فهرست حقوق گزینه منوی از خود لیست پردازش از اطمینان برای -4

 کنید.

 تا کنید می انتخاب را عملیات گزینه ؛اید کرده ایجاد قبلاً که لیستی مقابل در ،ها لیست فهرست در -5

 شوید لیست جزییات بخش وارد

 مشاهده قابلشما  لیست خلاصه و است شده پردازش شما های فایل عبارت اگر لیست؛ جزییات در -۶

 ها فایلاز بخش خطاهای  صورت اینغیر  در .ندارد مشکلی شما لیست یعنی شود داده نمایش است

 نسبت به پیگیری و رفع آن اقدام نمایید

 .نمایید انتخاب را« تایید نهایی لیست» باید لیست جزییات صفحه پایینی های گزینه از -7
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 شد که خواهد پرسیده شما از هستید مطمئن لیست ارسال از آیا اینکه بر مبنی کوچک ای پنجره -8

 پس نمایید توجه .شود می ثبت دبیرخانه در و شده ارسال سازمان به لیست این آن؛ تأیید با کارفرما

 این دهید با انجام را قبلی مراحل مجدداً باید و ندارد وجود لیست ویرایش امکان لیست ارسال از

 .نمایید انتخاب اصلاحی نوع از لیست ایجاد در را لیست نوع که تفاوت

را دریافت و نسبت به بقیه مراحل را همانند روش آنلاین انجام دهید تا بتوانید قبض مالیات  -۹

 پرداخت آن در مهلت قانونی اقدام نمایید

شد  خواهد ثبت مالیاتی سیستم در ساعت 48 ظرف حداکثر پرداخت اطلاعات پرداخت؛ از پس -10

 .است مشاهده قابل پرداخت اطلاعات لیست خلاصه در و
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 حقوق و دستمزد حسابداري يها ثبت

 چرخه حسابداري حقوق و دستمزد

 ـ کـم ، ها شرکتدر اکثر حقوق و دستمزد چرخه و مراحل انجام هزینه و حسابداری  بـه شـرح ذیـل     شیوب

 است

 .دینما یمرا به واحد حسابداری ارسال  کارکناناطلاعات ورود و خروج  ابیحضوروغواحد  .1

واحد حسابداری با توجه به اطلاعات دریافتی از ورود و خروج و اطلاعاتی که قبلاً از کارگزینی  .2

دریافت نموده است محاسبات مربوط به حقوق و دستمزد  در ارتباط با حقوق پایه و سایر موارد

 .دهد یمانجام  مربوطه را با توجه به قوانین

 .گردد یماقدام به تهیه و تکمیل لیست حقوق و دستمزد  .3

 گردد یمبیمه و مالیات اقدام  ، حقوقاعتبار نسبت به پرداخت  نیتأمدر صورت  .4

 .گردد یمبا رعایت موارد زیر سند حسابداری حقوق و دستمزد صادر  .5

 هزینه حقوق و دستمزد: برابر است با مبلغ ناخالص حقوق و دستمزد 

  حقوق قابل پرداخت به کارمند(: برابر است با مبلغ ناخالص حقوق و ) یپرداختنخالص حقوق

 دستمزد پس از کسر بیمه سهم کارگر و مالیات حقوق

  به هزینه حقوق و دستمزد  استاینکه هزینه برای کارفرما  لیبه دل %(:23کارفرما )هزینه بیمه

هزینه حقوق و دستمزد هر دوره برابر است با جمع مبلغ ناخالص  گرید عبارت به. گردد یماضافه 

 % بیمه سهم کارفرما23 اضافه بهحقوق و دستمزد 

 ( 7کارگر )%(: برابر است با جمع بیمه سهم 30) یاجتماع نیتأمبه سازمان  بیمه پرداختنی%

 یبند طبقهپرداختنی غیرتجاری  یها حسابکه در سرفصل  ،%(23کارفرما ) بیمه سهم اضافه به

 .گردد یم

 مستقیم محاسبه  یها اتیمالقانون  85به سازمان امور مالیاتی: بر اساس ماده  مالیات پرداختنی

 گردد یم یبند طبقهپرداختنی غیرتجاری  یها حسابدر سرفصل  گردد یم

 گردد یممربوطه بستانکار  یها حساب مساعده و ...وام،  مانندکسورات سایر  بابت 

دو بخش شناسایی و  را بهحسابداری حقوق و دستمزد  یها ثبت توان یمبا عنایت به توضیحات فوق 

 تقسیم نمودپرداخت 
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 بت شناسايی هزينه حقوق و دستمزدث

 که ییازآنجا. گردد یملیست حقوق و دستمزد تهیه و مبلغ بیمه و مالیات حقوق محاسبه  هرماهدر پایان 

بعد صورت پذیرد بنابراین  یها ماهمربوطه ممکن است در  یها سازمانپرداخت مبالغ حقوق و کسورات به 

نسبت به شناسایی هزینه حقوق و  هرماهدوره، در پایان  یها نهیهزدر جهت رعایت اصل تطابق درآمد با 

 .گردد یمدستمزد اقدام 

 

 

 

 

 

 

 

بوده باشد. و بیمه  الیر 20،000،000مثال: فرض کنید حقوق ناخالص آقای حسینی در فرودین ماه 

 الیر 850،000و مالیات حقوق  الیر 4،۶00،000و بیمه سهم کارفرما  الیر 1،400،000سهم کارگر 

 1،000،000است ماهانه مبلغ  گرفتهدر ضمن شرکت از بابت وامی که در اختیار آقای حسینی  باشد

حقوق و دستمزد نداشته  یها نهیهزو شرکت تاکنون پرداختی از بابت  دینما یمریال از حقوق وی کسر 

 .استذیل  صورت بهباشد. ثبت شناسایی هزینه حقوق و دستمزد 

 20،000،000 هزینه حقوق و دستمزد

 4،۶00،000 %(23کارفرما )هزینه بیمه 

 1۶،750،0000 خالص حقوق پرداختنی                       

 850،000          مالیات پرداختنی                       

 ۶،000،000     %(30) یپرداختنبیمه                       

 1،000،000               وام کارکنان                         

 دستمزدينه حقوق و ثبت پرداخت هز

نقد از  صورت به، در صورت پرداخت یرتجاریغاز حساب اسناد پرداختنی  دار وعدهدر صورت صدور چک 

در همان روز از حساب بانک و اگر از  حساب صندوق و در صورت صدور چک روز و پاس شدن آن

 میکن یماستفاده  شرکت پرداخت کرده باشد از حساب تنخواه در ثبت حسابداری پرداخت گردان تنخواه

 ***** هزینه حقوق و دستمزد       

   ***** %(    23کارفرما )هزینه بیمه 

 قابل پرداخت به کارمند()*****                   خالص حقوق پرداختنی                         

 بدهی به سازمان امور مالیاتی()*****                          پرداختنیمالیات                           

 اجتماعی( نیتأمبدهی به سازمان )*****                   %(30) یپرداختنبیمه                            

 و...(بابت وام، مساعده )*****    ی دریافتنی/مساعدهها حسابسایر                             
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 کارکنانثبت عيدي و پاداش 

 الف( ثبت پرداخت عیدی و پاداش در پایان سال: 

 *** کارکنانهزینه عیدی و پاداش 

 ***        ی/بانک/صندوق/تنخواهرتجاریغاسناد پرداختنی                  

 ثبت عدم پرداخت عیدی و پاداش در پایان سال: ب(

 *** کارکنانهزینه عیدی و پاداش 

 *** کارکنانذخیره عیدی و پاداش                                         

 مشمول مالیات گردد( که یدرصورت***) مالیات پرداختنی                                       

 پايان سال نشده استفاده ثبت مانده مرخصی

 ثبت پرداخت مرخصی در پایان سال: الف(

 ***کارکنانهزینه مرخصی 

 ***        ی/بانک/صندوق/تنخواهرتجاریغاسناد پرداختنی                  

 یها یمرخصاز آنجایی مبلغ پرداختی بابت  ثبت عدم پرداخت مرخصی در پایان سال: ب(

لذا در صورت تسویه نکردن  گردد یمبر اساس آخرین حقوق کارمند محاسبه  نشده استفاده

هزینه حقوق در همان  عنوان بهبعد  یها سالدر  افتهی شیافزا، مبلغ هرسالدر پایان  ها یمرخص

 سال ثبت خواهد شد

مبلغ  ۹۶و در سال  الیر 300،000مبلغ  ۹4آقای رحمانی در سال  روزانهحقوق  :مثال

 ۹روز و  8به ترتیب  ۹۶و  ۹4 یها سالدر  نشده استفادهمانده مرخصی  است الیر 500،000

را ندارد  نشده استفادهو شرکت تا پایان خدمت قصد پرداخت مبلغ مانده مرخصی  استروز 

 را بزنید ۹۶و  ۹4 یها سالحسابداری در پایان  یها ثبت

 ۹4سال در پایان  کارکنان مرخصیهزینه الف. ثبت 

 ***** خالص حقوق پرداختنی

 *****        مالیات پرداختنی

 ***** %(30) یپرداختنبیمه 

 *****      ی/بانک/صندوق/تنخواه  رتجاریغاسناد پرداختنی                         
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2،400،000=8×300،000 

 2،400،000 کارکنان مرخصیهزینه 

 2،400،000 کارکنان نشده استفادهمرخصی ذخیره               

 ۹۶سال در پایان  کارکنان مرخصیهزینه ب. ثبت 

 ۹۶سال در پایان  نشده استفادهذخیره مرخصی  8،500،000=(8+۹)×500،000

 ۹4سال در پایان  نشده استفادهذخیره مرخصی  300،000×8=2،400،000

 شناسایی گردد ۹۶سال هزینه حقوقی که باید در  2،400،000-8،500،000=۶،100،000

 ۶،100،000 کارکنان مرخصیهزینه 

 ۶،100،000 کارکنان نشده استفادهمرخصی ذخیره             

 مزايايی پايان خدمت() کارکنانسنوات خدمتی ثبت 

 در پایان سال: کارکنانثبت پرداخت سنوات خدمتی  الف(

 ***کارکنانهزینه سنوات خدمتی 

 ***        ی/بانک/صندوق/تنخواهرتجاریغاسناد پرداختنی                  

از آنجایی مبلغ پرداختی بابت سنوات  در پایان سال: کارکنانثبت عدم پرداخت سنوات خدمتی  ب(

لذا در صورت تسویه نکردن سنوات در  گردد یمخدمت بر اساس آخرین حقوق کارمند محاسبه 

هزینه حقوق در همان سال ثبت  عنوان بهبعد  یها سالدر  افتهی شیافزا، مبلغ هرسالپایان 

 خواهد شد

مبلغ  ۹۶و در سال  الیر 12،000،000مبلغ  ۹4آقای رحمانی در سال  ماهانهحقوق مثال: 

را  خود کارکنانبا  حساب هیتسوو قصد پرداخت  بازنشستگی کارکنانشرکت تا  است الیر 15،000،000

 را بزنید ۹۶و  ۹4 یها سالحسابداری در پایان  یها ثبتندارد 

 ۹4سال در پایان  کارکنان مرخصیهزینه الف. ثبت 

 12،000،000 کارکنانهزینه سنوات 

 12،000،000 کارکنانمزایای پایان خدمت ذخیره                   

 ۹۶سال در پایان  کارکنانسنوات هزینه ب. ثبت 

 ۹۶سال در پایان  کارکنانمزایای پایان خدمت ذخیره  30،000،000=2×15،000،000

 ۹4سال در پایان  کارکنانمزایای پایان خدمت ذخیره  12،000،000×1=12،000،000

 گردد شناسایی ۹۶سال که باید در سنوات هزینه  12،000،000-30،000،000=18،000،000
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 18،000،000 کارکنانهزینه سنوات 

 18،000،000 کارکنانمزایای پایان خدمت ذخیره                

 جداگانه طور بهحقوق و دستمزد  يها نهيهز يها ثبت

زیـر   صـورت  بـه ه و مالیـات  بدون در نظر گرفتن بیم جداگانه طور بهحقوق و دستمزد  یها نهیهز یها ثبت

 .شود یمهزینه شناسایی  عنوان به ردیگ یمدقت نمایید مزایایی که به کارمند تعلق  است

 ثبت هزینه حقوق اصلی .1

 هزینه حقوق پایه***

 حقوق پرداختنی ***                       

 

 :یکار اضافهثبت  .2

 ***یکار اضافههزینه 

 حقوق پرداختنی***                        

 ثبت حق اولاد .3

 هزینه حق اولاد***

 حقوق پرداختنی***                                    

 ثبت هزینه حق مسکن و خواربار .4

 هزینه حق مسکن و خواربار***

 پرداختنی***حقوق                                

 هزینه حق بن .5

 هزینه حق بن***

 حقوق پرداختنی***                    

 تیمأمورهزینه حق  .۶

 ***تیمأمورهزینه حق 

 حقوق پرداختنی***                                 

از بابت حقوق  الحساب یعل صورت بهدر طول ماه  کارکنانمبلغی که هر ثبت مساعده:  .7

 .گردد یم کارمند کسرو در پایان ماه از حساب حقوق  استمساعده  کند یمدریافت 

 ثبت رویداد در زمان پرداخت مساعده:الف( 
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 جاری کارکنان ***

 ***        ی/بانک/صندوق/تنخواهرتجاریغاسناد پرداختنی                  

 ثبت رویداد در زمان کسر از حقوق: ب(

 حقوق پرداختنی ***

 جاری کارکنان/مساعده ***                           

پس از تعیین اقساط آن  شود یموام پرداخت  صورت به کارکنانمبلغی که به ثبت اقساط وام:  .8

 .گردد یمماهیانه از حساب حقوق کسر  صورت به

 الف( ثبت رویداد هنگام پرداخت وام

 وام کارکنان *** 

 بانک *** 

 از حقوقب( ثبت کسر اقساط وام 

 حقوق پرداختنی *** 

 وام کارکنان ***                 

 :خواهد بودذیل  به شرح ترکیبی رویدادهای فوقثبت  .۹

 *** هزینه حقوق پایه 

 *** یکار اضافههزینه  

 *** هزینه حق اولاد

 *** هزینه مسکن و خواربار

 *** هزینه حق بن

 *** تیمأمورهزینه 

 *** %(23کارفرما )هزینه بیمه سهم  

 *** حقوق پرداختنی                                                 

 *** مالیات پرداختنی                                     

 *** %(30) یپرداختنبیمه                                      

 *** جاری کارکنان/مساعده                                      

 *** وام کارکنان                                        
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 صنعتی و توليدي يها شرکتحسابداري حقوق و دستمزد در  

 یا ژهیواهمیت  از مؤسسات تولیدی صحیح محصولات در یگذار متیقتولید جهت  شده تمامتعیین بهای 

. بنابراین باید استتولید، هزینه حقوق و دستمزد  شده تمامعمده بهای  یها نهیهزاز  ییک استبرخوردار 

به را  شده ساختهدستمزد مربوط به کالای  شده تمامبهای  و مناسب، بتوانصحیح  هیرو کی یساز ادهیپبا 

حقوق و دستمزد در یک حساب خاص تجمیع و در مرحله  یها نهیهزبرای این منظور ابتدای آورد  دست

 .شود یممربوطه تخصیص داده  یها حساببعد به 

 هزينه دستمزد انباشت() عيتجم

تجاری است در  یها شرکتکارخانه مشابه محاسبه حقوق و دستمزد در  شده تمامروش تجمیع بهای  

( حق بیمه 2کارخانه، ) کارکنان( حقوق ناخالص 1) یک شرکت تولیدی بهای دستمزد کارخانه شامل

خدمات درمانی، مزایای سنوات  ازجمله) کارکنان( مزایای حقوق 3اجتماعی سهم کارفرما، ) نیتأم

. بهای دستمزد در هنگام وقوع در حساب دستمزد کارخانه بدهکار استخدمت و مرخصی استحقاقی( 

 شود یم

ده شناسایی گردی الیر 50،000مثال فرض کنید دستمزد کارخانه برای شرکت تولیدی هاشمی به مبلغ 

 ماه نیفروردمالیات تکلیفی حقوق  الیر 5،000دستمزد پرداختنی و  الیر 45،000است که از این مبلغ 

 :استثبت روزنامه لازم برای این رویداد به شرح زیر  است

 50،000 دستمزد کارخانه /31/1

 45،0000 دستمزد پرداختنی 

 5،000 مالیات تکلیفی حقوق پرداختنی 

 کارخانه ددستمزتخصيص 

 سفارش کار یابیبها  روشالف( 

اختصاص  ها آندستمزد کارخانه بر اساس زمان صرف شده بابت هر سفارش به  شده تمامبهای 

در کارت سفارش، نام کارگر، زمان  شود یماین از طریق کارت ساعت هر سفارش تعیین  ابدی یم

. در بسیاری شود یمبت ثدستمزد  شده تمامو کل بهای  موردنظرانجام کار، حساب مربوط و سفارش 

. بارکد گردند یمو ثبت  یآور جمعاسکن  یها دستگاهو  بارکدهااز طریق  ها دادهاین  ها شرکتاز 

روی کارت سفارش خود اسکن  بر کار، بارکد شناسایی کارکنان را در زمان شروع و اتمام ها خوان
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. حساب موجودی گردد یمتعیین  دقت بهبرای هر سفارش  شده انجامبدین ترتیب زمان کار  کنند یم

بدهکار  میرمستقیغو حساب سربار تولید با دستمزد  میمستقکار در جریان ساخت بابت دستمزد 

که در شکل  طور همانگردد.  دییتأساعت باید توسط سرپرست کارکنان  یها کارتکلیه  خواهد شد

باشد، شماره سفارش باید در کارت ساعت  مدنظر میمستقاگر دستمزد  دیکن یمزیر مشاهده 

 مشخص گردد

 کارت ساعت

 101شماره سفارش: تخصیص به: کار در جریان ساخت 25/۹/۹۶تاریخ  125شماره کارگر:  کارگر: حسن رحمانی

 شده تمامکل بهای  نرخ هر ساعت زمان

 کل ساعت کار پایان شروع

07:00 15:00 8 20 1۶0 

 سرپرست خط: مصطفی رمضانی                            : حسین صادقیدییتأ

در این  شود یمدر مرحله بعد کارت )دستی با الکترونیکی( ساعت به دایره حقوق و دستمزد ارسال 

 منظور بهساعت و  یها کارتبرای حضور هر کارگر با مجموع ساعات کار  شده گزارشدایره، کل زمان 

 شده تمامای هکل ب، او پس با اعمال نرخ دستمزد ساعتیس شود یمتطبیق داده  شپرداخت دستمزد

و جمع  شده مرتبساعت تمامی کارگران به تفکیک  یها کارتدر پایان،  شود یمدستمزد محاسبه 

دستمزد کارخانه برای شرکت  شده تمامفرض کنید مجموع بهای  .گردد یمه ثبت مدر دفتر روزنا

 الیر 5،000و  میمستقدستمزد  45،0000که از این مبلغ  الیر 50،000تولیدی هاشمی به مبلغ 

 :استثبت روزنامه لازم برای این رویداد به شرح زیر  است ماه نیفروردحقوق  میرمستقیغدستمزد 

 45،000 در جریان ساخت موجودی کار /1/ 31 

 5,000                    سربار کارخانه 

 50،000 دستمزد کارخانه                                 

تولید  یها حسابو کل هزینه حقوق به  رسد یمدستمزد کارخانه به صفر  حساب ماندهفوق  با ثبت

فرض کنید کل دستمزد تولیدی قابل تخصیص برای سه سفارش  ابدی یممناسب خود تخصیص 

است ثبت روزنامه لازم  الیر 18،000 و 12،000، الیر 15،000تولیدی هاشمی به ترتیب  شرکت

 :استبرای این رویداد به شرح زیر 

 15،000 1سفارش شماره  -در جریان ساختکار موجودی  /1/ 31

 12،000 2سفارش شماره  -در جریان ساختکار موجودی          

 18،000 3سفارش شماره  -در جریان ساختکار موجودی          

 50،000 دستمزد کارخانه                                                                     
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 یا مرحله یابیبها الف( روش 

استفاده نمایند که در آن اوقات یا  ییها کارتاز  توانند یم ها شرکت، یا مرحله یابیبها در سیستم 

دستمزد در  شده تمامبهای  ازآنجاکه. شود یمساعات کار قابل تخصیص به هر دایره تولیدی مستند 

بهای دستمزد  .ابدی یماختصاص به یک سفارش خاص، به یک فرایند اختصاص  یجا بهاین سیستم 

حقوق و دستمزد و یا سیستم حقوق و  یها ثبتاز  توان یمقابل تخصیص به هر دایره تولیدی را 

دستمزد برای دایره ساخت و دایره مونتاژ در  شده تمامدستمزد هر دایره استخراج نمود. بهای 

 :گردد یمثبت  ها حسابشرکت رحیمی به شرح زیر در 

 *** دایره ساخت -در جریان ساخت کار 

 *** دایره ساخت -کار در جریان ساخت 

 *** دستمزد کارخانه                                       

 )ثبت دستمزد کارخانه( 

حقوق  استغیر تولیدی متفاوت  یها بخشحقوق بخش تولید از  یها نهیهزماهیت  :یبند جمع

 ازآنجاکهاما  گردد یمهزینه شناسایی  عنوان بهکه نقشی در تولید ندارند بلافاصله  یها بخشپرداختنی در 

 دینما یمهمچون مواد، دستمزد و سربار اقدام به تولید محصول  یها نهیهزبخش تولید در قبال انجام 

در  دارایی(کالا )بنابراین باید تا زمان فروش کالا، حقوق پرداختنی تولید یا کارخانه تحت عنوان موجودی 

در  درواقع .گردند یمحقوق و دستمزد تفکیک  یها نهیهزبرای این منظور  شود.ترازنامه نگهداری 

حقوق »ساب ح« هزینه حقوق و دستمزد»مؤسسات تولیدی هنگام ثبت بابت تنظیم لیست بجای حساب 

تنظیم و پرداخت، ثبتی نیز بایت تسهیم لیست صورت  یها ثبتو علاوه بر  شود یمبدهکار « و دستمزد

تخصیص ثبت  .کنیم یمرا به همان مبلغ بستانکار « حقوق و دستمزد»در این ثبت حساب  که گیرد یم

 :استبه شرح ذیل  هزینه حقوق و دستمزد

 *** در جریان ساختکار 

 ***           سربار ساخت

 *** هزینه دستمزد بخش اداری و تشکیلاتی

 *** هزینه دستمزد بخش توزیع و فروش

 *** حقوق و دستمزد                                                        
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 :دستمزد حقوق تسهیم و تخصیص توضیحات

 شود یم بدهکار مستقیم دستمزد مبلغ اندازه به :ساخت جریان در کار سابح -

 حقوق به مربوط بیمه اضافه به کارخانه میرمستقیغ حقوق مبالغ اندازه به :سربار حساب -

 گردد یم بدهکار کارخانه مستقیم حقوق بیمه و کارخانه میرمستقیغ

 بدهکار بخش همان بیمه %23 اضافه به اداری بخش حقوق مبلغ اندازه به :یوادار عمومی هزینه -

 گردد یم

 همان بیمه %23 اضافه به فروش توزیع بخش حقوق مبلغ اندازه به :فروش و توزیع یها نهیهز -

 گردد یم بدهکار بخش

 گردد یم بستانکار فوق مبالغ اندازه به دستمزد: حقوق -

 دارند مشارکت محصول و کالا ساخت در مستقیماً که کارگرانی دستمزد :مستقیمدستمزد  -

 پنجره و درب تولیدی مؤسسه یک در جوشکار کارگران دستمزد مانند: است مستقیم دستمزد

 است فلزی

 در) محصول و کالا ساخت در مستقیماً که را کاری نیروی دستمزد: میرمستقیغدستمزد  -

 دستمزد به توان یم نمونه برای و گویند غیرمستقیم دستمزد ندارند اشتغال( تولیدی مؤسسات

 نگهداری و تعمیر به که افرادی یا تولیدی واحد خدماتی کارگران و سرپرستان سرکارگران،

 .کرد اشاره دارند اشتغال تولید خط در آلات نیماش
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 دستمزد و حقوق به رسيدگی و حسابرسی

 باشند یمقانونی ملزوم به حسابرسی سالیانه  ازلحاظدر شرکتهای بزرگ که جهت  دیدان یمکه همانطور

بتوانید در مقابل حسابرسان یا بازرسان جوابگو باشید اما حسابرسان در حسابرسی حساب  بایدلذا شما 

 یها تمیآ ازآنجاکهو شما باید به چه مواردی توجه نمایید.  کنند یمحقوق و دستمزد به چه طریقی عمل 

 .داد انجام متعددی و متفاوت یها یدگیرس و ها یبررس استزیاد  دستمزد و حقوق دهنده لیتشک

 :کنند یمذیل اقدام  یها روشبه حقوق و دستمزد  یها نهیهزصل فرسیدگی سر برای حسابرسان

 :ها دستورالعمل، ها بخشنامهمرور پرونده سال قبل اطلاعاتی کلی راجع به  هزینه حقوق و دستمزد 

. همچنین مطالعه نقاط کند یم ارائهداخلی شرکت در ارتباط با حقوق و دستمزد  یها نامه نییآو 

تا  کند یمکمک  آمده دست بهنکات و ایراداتی که در رسیدگی سال قبل  ،داخلی یها کنترلضعف 

 .گردید ها آنمتوجه در سال جاری نیز دارای ایراد هستند  احتمالاًکه  ییها بخش

   مطالعه کنید و  دقت بهمربوط به رسیدگی حقوق و دستمزد را  ستیل چک :ستیل چکمطالعه

 پیروی شود. آنکنید و سعی کنید در طول رسیدگی از  سؤالموارد مبهم را از سرپرست کار 

  و  ها پرداختکلیه  رندهیدربرگماهه  12 ستیل :شرکتماهه حقوق و دستمزد  12لیست اخذ

تهیه لیست  .استماه سال  12و برای هر  شده فیتعرکسورات طی فیش حقوق به تفکیک عناصر 

فوق را به عهده شرکت بگذارید و از قبل با شخصی که قرار است لیست را تهیه کند صحبت کنید و 

داشتن  ،ماهه حقوق 12هدف از دریافت لیست  خودتان وی را توجیه کنید موردنظردرباره فرمت 

انجام  خارج از لیست و نیز یها پرداخت، مشخص شدن شده انجام یها پرداختدید کلی نسبت به 

 .استمختلف سال  یها ماهبررسی تحلیلی و توجیه نوسانات نسبت به سال قبل و بین 

 شده پرداختنچه خارج از فیش حقوقی به کارکنان آخارج از لیست عبارت است از هر  یها پرداخت

از طریق فیش انجام شود تا کنترل داخلی مناسبی داشته باشیم بالا  ها پرداخت تماماست. بهتر است 

داخلی  یها کنترلضعف  عنوان به تواند یمخارج از لیست  شده انجام یها پرداختبودن حجم و ریال 

 مطرح شود.

ن را توجیه کنید. برای توجیه باید آو تفاوت  کنید مقایسه ‬جمع هر ستون را با جمع سال گذشته

. دهید قرار مدنظر را ‬درصد افزایش حقوق و مزایا و... کاهش تعداد کارمندان،یا  قبیل افزایش عواملی از

 و حقوق حسابداری دایره نیز و اداری امور از جداگانه طور به را آن یا کاهش افزایش و کارمندان تعداد

 یها بخشنامهاز  توان یمبیق دهید. درصد افزایش حقوق و مزایا را نیز تط باهم و کنید اخذ دستمزد

در صورت وجود مغایرت  ورد.آ به دستداخلی و...  یها نامه نییآو  یاجتماعدولت و وزارت کار و امور 

 آن توجیه و بگذارید میان در شرکت با را موضوع واقعی هزینه‬ورد حسابرس وآ%( بین بر10بالای ) زیاد
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مستند کنید. در صورت توجیه  ها کار برگ ی بخواهید، نتیجه را با سرپرست کار مطرح و درو از را

 در نامه مدیریت مطرح شود. تواند یمنشدن، این موضوع 
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  خود انتخاب کنید. بهتر است  یها یدگیرستعدادی نمونه برای : حقوق کارکنان یا نمونهبررسی

نقش دارند. برای مثال چند  ها پرداختاز میان افرادی باشند که به نحوی در  ها نمونهبخشی از این 

و  واحدهانفر از افراد مسئول در امور اداری و دایره حقوق و دستمزد، چند نفر از مدیران ارشد سایر 

 و دیکن انتخاب نمونه صورت به را ماه دو یا‬یک ها یدگیرسمناسب باشد. برای انجام  تواند یم... 

، فیش حقوقی و برگه ساعات اوقات کار ماه انتخابی ،شده انتخابافراد  پرسنلیپرونده » مدارک

بهتر . از شرکت بخواهید را «.موردنظردر ماه  شده ثبت یها یمرخصو  تیمأمورمدارک مربوط به 

لازم در  یها مراقبتنامه و از طریق مدیریت مالی شرکت اخذ شود.  صورت بهاست مدارک فوق 

از کامل بودن مدارک و نظم و ترتیب بایگانی  پرسنلی را فراموش نکنید. یها پروندهخصوص حفظ 

اطلاعات پرونده پرسنلی را با حکم تطبیق دهید  مدارک در پرونده پرسنلی اطمینان حاصل کنید.

 کارمندان کار اوقات ثبت برگه (.،)برای مثال مدرک تحصیلی با پست سازمانی سنخیت داشته باشد

 .نمایید کنترل را دران شده درج یها یمرخص و تیمأمور به مربوط مدارک و کنید بررسی را

 در فیش حقوق باید بر مبنای ساعات واقعی حضور فرد در شرکت باشد. شده اعمال یکار اضافه

که این موضوع  شود یمهر شخص با نظر مدیریت اعمال  یکار اضافهمیزان  معمولاً ها شرکت‬در
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لیست  .و کسورات فیش کنترل شود ها پرداختمحاسبات سایر  بند گزارش باشد. عنوان به تواند یم

اخذ شود و از ثبت صحیح  برعکسو یا  ها شرکتبه خدمت از طرف شرکت به سایر  مأمورکارمندان 

کارکنان جدید  برخی از از وجود خارجی اطمینان حاصل کنید. ها حسابهزینه حقوق ایشان در 

 مطمئن شوید.الاستخدام از راه مشاهده 

  ممکن است برخی از افراد از منازل : مربوط به مسکن و ایاب و ذهاب ها یپرداختکنترل

 ها شرکت یها نامه نییآ معمولاًاستفاده کنند،  وآمد رفتمسکونی یا اتومبیل شرکت یا سرویس 

مثل  ییها نهیهز کمکاست که در صورت بهره بردن شخص از این قبیل امتیازات دیگر  صورت نیبد

 توجه کنید. ها دستورالعملکه باید به رعایت این  ردیگ ینممسکن یا ایاب و ذهاب به شخص تعلق 

  پرداخت مبالغی تحت عناوین در طی سال اقدام به  ها شرکت معمولاً: پاداش پرداختیکنترل

 و پرداخت یمجوزها باید ‬ارتباط نیدرا. کنند یم ماهه ششیا  ماهه سه صورت به یور بهرهیا  کارانه

 برای عرفو  یا دوره صورت به نآ پرداخت اگر شود توجه و شود اخذ مربوطه یها دستورالعمل

 ،نآ پرداخت عدم صورت در سال پایان به منتهی ماهه ۶ یا 3 دوره سهم خصوص در مدهآدر شرکت

 .باشد شده اعمال ها حساب در لازم ذخیره

 ماهه 12 ستیلکنترلهای پرونده، فیش حقوقی و  ستیل چک: 

 پرسنلی پرونده یها کنترل .1

 (قرارداد) یاستخدام حکم کنترل -

 کاری سوابقو  تحصیلی مدارک کنترل -

 فرزندان و کارمند شناسنامه کپی کنترل -

 (قرارداد) ینیکارگز با حکم شیدر ف مندرج مبلغ کنترل -

 پرونده در موجود مدارک خلاصه کنترل -

 (شماره) پرونده یبند صفحه کنترل -

 سال انیدر پا مرخصی وضعیت خلاصه کنترل -

 خدمت پایان کارت رونوشت کنترل -

 مناسب در محل پرونده از محافظت کنترل -

 طرحو  کشوری استخدام، کار قانون، کار صاحب یها نامه نییآمبنا با  حقوق تعیین کنترل -

 مشاغل یبند طبقه

 مزاج صحت و نهیشیسوءپ عدم وجود برگ کنترل -
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 جدیدالاستخدام کارکنان مورد در آن اعمال و استخدامی نامه نییآ داشتن کنترل -

 :حقوقی فیش یها کنترل .2

 با قرارداد شیدر ف مندرج اقلام کنترل -

 کارکنان به پرداخت مدارک با پرداختی خالص کنترل -

 تایمشیت(، خروج در مورد) ماهیانهکارکرد  با فیش در کار اضافه ساعات کنترل -

 یکار اضافه محاسبات کنترل -

 شود( مطابقت با قانون و استخراج مشمول مالیات اقلام) مالیات محاسبات کنترل -

 اولاد حق محاسبات کنترل( شود و با قانون مطابقت استخراج بیمه مشمول اقلام)ه بیم کنترل -

 کار صاحب فرمول طبق کسر کار محاسبات کنترل -

 کار صاحب یها دستورالعملکار و  یعال یشورا مصوبات طبق حقوق افزایش اعمال کنترل -

 کار صاحب یها دستورالعملکار و  پاداش با قانون و یور بهره پاداش پرداخت کنترل -

 سالانه درآمد مجموع بر اساس مالیات محاسبه کنترل  -

 مجاز مقامات توسط کارکرد ساعات هیدییتأ و خروج و ورود ساعات با کارکرد ساعات کنترل -

 (ابیدفتر حضوروغ) زنی کارت ساعت (استفاده) داشتن کنترل -

 شود تکمیل (جاری پرونده) و دستمزد حقوق رسیدگی برنامه -

 شود یروزآور به یا تهیه دائمی پرونده در و دستمزد حقوق سیستم -

 شود توجیه آن علت و تهیه (و درصد مبلغ) و دستمزد حقوق یها نهیهز نوسانات -

 شود رسیدگی انفصالی کارکنان با حساب هیتسو نحوه و کارکنان جذب مجوزهای -

 چارت با مدیران احکام کنترل و مربوط یها دستورالعمل و سازمانی چارت وجود کنترل -

 سازمانی

 (یو صنعت تولیدی) مشاغل یبند طبقه طرحوجود  کنترل -

 رهیمد ئتیه مصوبه با و استخراج نهائی و اجمالی در مدیرعامل (ماهه ۶) سالیانه یایمزا حقوق -

 .شود مطابقت

 :و دستمزد حقوق  ماهه 12 ستیل یها کنترل .3

 در دفاتر ماهیانه مکسوره مالیات و بیمه ثبت کنترل -

 (چکو  بانک حساب صورت، قبض) مدارک با ماهیانه مالیات و بیمه پرداخت مدارک کنترل -

 3۹ماده  بیمه

www.hesabgarangroup.com 



حسابرسی حقوق و دستمزد: هفتمفصل  | 155  

 

 
 

 ...(نقدی پرداخت، حساب به واریز) پرداخت مدارک با ماهیانه و دستمزد حقوق پرداخت کنترل -

 ماهیانه یها فهرست جمع با (خلاصه صورت) ماهیانه کسور جمع و مزایا و حقوق جمع کنترل -

 حق، یکار اضافه، حقوق شامل) ماهه 12 ستیل در دستمزد و حقوق اقلام از یک هر مانده -

 .شود رسیدگیرجه مستخ رتیمغا و شده داده مطابقت دفاتر طبق مانده با .(..و اولاد

و  دفاتر مطابقت دستمزد طبق و حقوق با هزینه ماهه 12 ستیل طبق و دستمزد حقوق کل -

 شود و رسیدگی مشخص آن مغایرت
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خواننده عزیز
اگر از مطالعه این کتاب لذت بردید لطفا:

نواقص و اشکالات محتوایی آن را براي ما ارسال کنید.1
m.sadeghi611@gmail.com

مبلغ ده هزارتومان به شماره کارت زیر واریز نمایید.2

8565-0335-1610-5054
ینبانک گردشگري بنام مولف

www.hesabgarangroup.com 

mailto:sadeghi611@gmail.com


 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.hesabgarangroup.com 



حسابرسی حقوق و دستمزد: هفتمفصل  | 157  

 

 
 

 و مراجع منابع

 31/4/13۹4 اصلاحیهمستقیم  های مالیاتقانون  -

 جمهوری اسلامی ایران قانون کار -

 اجتماعی تأمینقانون  -

 زاد نیک حسنآقای  سایت وب -

 بیتا مشایخی و فریما نوروش، ها خانمآقای ایرج نوروش و  فیتألسابداری مدیریت حکتاب  -

 13۹3چاپ سوم پاییز 
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