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برگ سه نسخه‌اي 

طريقه  پر كردن برگ سه نسخه‌اي چك به بانك :

تاريخ بالاي كادر به تاريخ واگذاري چك به بانك تاريخگذاري مي‌شود و بقيه موارد بالاي كادر را مانند برگ ارائه شده پر مي‌كنيم و در داخل كادر تاريخ وصول چك، شماره چك و شماره حساب ،نام بانك و شعبه مورد نظر و مبلغ چك را به حروف وعدد  يادداشت مي‌كنيم .

توضيح درمورد برگه سه نسخه :

برگ 1- سند حسابداري :سند حسابداري بانك است.

برگ 2 – اعلاميه بستانكاري براي مشتري:وصول قطعي به منزله وصول قطعي چك مي‌باشد (يعني اينكه مبلغ به حساب كسي كه چك نزد او بوده است واريز گرديده است.

برگ 3- رسيد موقت: ،تا زماني كه چك وصول نگرديده است و در بانك جهت وصول باقي مي‌باشد نزد مشتري مي‌باشد.

برگه سه نسخه‌اي چك به بانك را دو روز قبل از تاريخ سر رسيد چك همراه با چك نزد بانك شعبه يونك قرار مي‌دهند  اين عمل را كلرنيگ مي‌گويند.

كلرينگ  به اين معناست كه اگر چك مورد نظر چك بانك ملي باشد يا ساير چك‌ها اين گونه عمل مي‌كنند كه چك بانك ملي را نزد اداره پاياپاي بانك ملي مي‌برند  و ساير چك‌ها را به اتاق پاياپاي اسناد بانكي مي‌برند و اين گونه چك‌هاي موسسه را وصل مي‌نمايد.

صورت مغايرت
طريقه صورت مغايرت گرفتن به شرح زير مي‌باشد:

ابتدا صورت حسابي كه بانك  براي موسسه ارسال كرده را با سندي كه موسسه دراختيار دارد مورد مقايسه قرار مي‌دهيم تا اطمينان پيدا كنيم كه تمام چك‌هاي نزد بانك وصول شده و اقلام باز در دو صورت فوق وجود نداشته باشد.

توضيح درمورد تراز صورت مغايرتي كه ارائه شده است به شرح زير است:

ارقام باز بستانكاربانك:ارقامي است  كه در صورتحساب بانك موجود مي‌باشد ولي در دفتر معين موسسه به علت تحويل ندادن فيش‌ها توسط دانشجويان ثبت نشده است.

ارقام باز بدهكار بانك :برداشتهاي بانك بابت هزينه كارمزد ،دست چك ،حواله .

ارقام باز بدهکار دفتر معين: زماني در اين قسمت مبلغي نوشته مي‌شود که مثلاً مبلغي توسط دانشجويان در شعبه‌ا ي بغير از شعبه پونک واريز شده باشد و فيش به دانشگاه ارائه شده ولي هنوز به بانک نرسيده است. 

ترازگيري سند‌هاي شهريه

طريقه ترازگيري سندهاي شهريه: 

اطلاعات داخل سند هاي شهريه تشکيل شده از بانک، بدهکاران، اسناد دريافتني، تخفيفات شهريه بستانکاري از قبل، بستانکاران تهران سما، وام بلند مدت که در قسمت بدهکار تراز قرار دارند و در قسمت بستانکار شهريه، بدهکاري از قبل، بيمه، بستانکاران آورده شده است و تراز سند‌هاي شهريه از جمع تک‌تک اطلاعات فوق که مندرج در يکي از صفحات سند شهريه مي‌باشد تکميل شده است قابل ذکر است که جمع هر صفحه از سند ها در يک سطر از تراز نوشته مي‌شود. 
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«تعاريف كلي و اصول»

ماده 1: كليه كارفرمايان، كارگران، كارگاه‌ها، مؤسسات توليدي، صنعتي، خدماتي، كشاورزي مكلف به تبعيت از اين قانون مي‌باشند.

ماده 2: كارگر از لحاظ اين قانون كسي است كه به هر عنوان در مقابل دريافت حق‌السعي به درخواست كارفرما كار مي‌كند.

ماده 3: كارفرما شخصي است حقيقي يا حقوقي كه كارگر به درخواست و به حساب او در مقابل دريافت حق‌السعي كار مي‌كند و كليه كساني كه عهده‌دار ادارة كارگاه هستند، نمايندة كارفرما محسوب مي‌شوند و كارفرما مسئول كلية‌ تعهداتي است كه نمايندگان مذكور در قبال كارگر بر عهده مي‌گيرند.

ماده 4: كارگاه محلي است كه كارگر به درخواست كارفرما يا نماينده او در آنجا كار مي‌كند، از قبيل: مؤسسات صنعتي، كشاورزي، خدماتي و امثال آنها

كليه تأسيساتي كه به اقتضاي كار متعلق به كارگاه اند از قبيل نمازخانه، ناهارخوري، تعاوني و وسايل اياب و ذهاب و نظاير آنها جزء كارگاه مي‌باشند.

شغل- عبارت است از مجموع وظايف و مسئوليتهاي مرتبط و مشخص كه از طرف شركت بعنوان كار واحد براي ارجاع به يكي از همكاران درنظر گرفته شده باشد و برد و نوع مستمر و غيرمستمر (موقت) مي‌باشد.

شغل مستمر- عبارت از يك سلسله وظائف و مسئوليتهاي كه شركت بعنوان كار واحد براي ارجاع به يكي از همكاران تمام وقت در نظر گرفته باشد اعم از آنكه داراي متصدي و يا بلا متصدي باشد

شغل غيرمستمر- مشاغلي كه جنبه استمرار ندارند شغل غيرمستمر موقت ناميده مي‌شود

ارتقاء- عبارت است از احراز يك گروه بالاتر

انتقال – عبارت از آن است كه همكاران بدون آنكه جريان خدمت آنان قطع گردد با حفظ گروه و سنوات خدمت خود به خدمت واحدهاي سازماني ديگر وابسته به شركت در آيند.

مأموريت - محول شدن وظيفه موقت به همكاران، غير از وظيفه اصلي – اعزام همكاران بطور موقت به واحدها و شركت ها يا مؤسسات وابسته به شركت و يا صندوق بازنشستگي جهاد

- اعزام همكاران براي طي دوره‌هاي آموزشي يا كارآموزي
مقدمه .....

اشخاص – موسسات – و سازمانهاي گوناگوني كه در يك جامعه امور مختلف مربوط به تنظيم اداره جامعه و اجراي فعاليتهاي مختلف اقتصادي و اجتماعي را به عهده‌دارند از لحاظ هدف و نوع فعاليت‌ شكل حقوقي موسسات نوع مالكيت و شكل سازماندهي كارها تفاوت‌هاي زيادي دارند اما در همه موسسات اعم از خصوصي عمومي انتفاعي يا غيرانتفاعي جمعي يا فردي يك جنبه‌ مشترك وجود دارد و آن لزوم قضاوت درباره گذشته و تصميم‌گيري نسبت به آينده است. تصميماتي كه توسط اداره‌كنندگان يك موسسه و يا توسط اشخاص ذيحق و ذيلعلاقه درباره يك موسسه گرفته مي‌شود بسيار متنوع و متعدد است و از امور عادي و تكراري روزمره تا سياست‌گذاري و برنامه‌ريزي بلندمدت دامنه دارد. تصميم‌آگاهانه به طوري كه گفته شد مستلزم كسب اطلاعات گوناگون درباره موضوع مورد تصميم است و عمده‌ترين نوع اطلاعات موثر در اغلب تصميمات اطلاعات مالي است از اين رو هر موسسه در هر اندازه و با هر شكل حقوقي و هر نوع سازماندهي بايد سيستمي را بكار گيرد كه اطلاعات مالي قابل اعتماد و موثر در تصميم را به موقع فراهم آورد و در اختيار تصميم‌گيرندگان مختلف بگذارد سيستمي كه اطلاعات مالي موجود را گرد‌آوري مي‌كند و برحسب واحد پول به عنوان مقياس مشترك اندازه‌گيري مي‌سنجد و گزارش‌هاي مفيد را درباره امورمالي يك موسسه فراهم مي‌آورد سيستم حسابداري است.

يك سيستم حسابداري فارغ‌ از اندازه و نوع آن مانند هر سيستم‌ ديگري از مجموعه‌اي از عوامل كه نظام ارتباطي مشخصي دارند تشكيل مي‌شود مهمترين عامل و يا در واقع عامل مسلط در هر سيستم حسابدراي نيروي انساني شاغل در آن است كه يك سيستم را موفق يا ناموفق مي‌كند.

«بيان مسأله»

ويژگي‌هاي حقوق و دستمزد

تعيين ميزان حقوق يا دستمزدي كه سازمان بايد به كاركنان خود بپردازد، از مهم‌ترين جنبه‌هاي مديريت منابع انساني است؛ زيرا اولاً نظام پاداش (كه حقوق و دستمزد، بخشي از آن را تشكيل مي‌دهد) تأثير به سزايي در جذب و رضايت كاركنان و ايجاد انگيزه در آنان دارد. ثانياً پرداخت به كاركنان، از سنگين‌ترين هزينه‌هايي است كه هر سازمان بايد براي پيشبرد و تحقق اهداف خود، متحمل شود. بنابراين، نظام حقوق و دستمزدي كه به دقت طراحي شده و اجراي آن براساس سياست‌ها و خط مشي‌هاي صحيح باشد، در سلامت اقتصادي سازمان و هم‌‌چنين به كارگيري درست و موثر نيروهاي موجود در سازمان، نقش مهمي خواهدداشت نظام حقوق و دستمزد بايد به گونه‌اي طراحي شود كه از اين ويژگي‌ها برخوردار باشد:

- براي امرار معاش كافي باشد و بتواند نيازهاي اوليه كاركنان به خوراك، پوشاك، مسكن و ايمني را برآورده سازد.

- ايجاد انگيزه كرده و باعث تشويق كاركنان به هم بستگي بهتر شود.

- اقتصادي و مؤثر باشد؛ يعني اولاً با توان مالي سازمان و ثانياً با توانايي‌ها و مهارت‌هاي كاركنان متناسب باشد، به گونه‌اي كه در برابر خقوق و دستمزدي كه پرداخت مي‌شود، بيش‌ترين بازدهي به دست مي‌آيد.

سازمان را قادر مي‌سازد كه با سازمان‌هاي ديگر رقابت‌ كند؛ يعني اين نظام حقوق 
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و دستمزد، در مقايسه با نظام حقوق و دستمزد سازمان‌هاي مشابه، بهتر يا دست‌كم داراي همان جذابيت‌ها باشد. طبيعي است كه اين امر، در جذب و حفظ نيروها مؤثر است.

· منطقي باشد و كاركنان، منطقي بودن آن را بپذيرند.
· منصفانه و عادلانه باشد؛ يعني اولاً حقوق يا دستمزد، متناسب با تخصص، مهارت، تجربه و سابقه كار افراد تعيين شود و ثانياً ضوابط و شرايط براي اعطاي آن يك‌سان باشد. بديهي است كه عادلانه بودن نظام حقوقي و دستمزد، در مقبوليت و پذيرش آن و نيز در ايجاد رضايت شغلي، مؤثر است.
مراحل طراحي نظام حقوق و دستمزد

ويژگي‌هايي كه براي يك نظام پرداخت كارآمد ذكرشد،بيان گر اين واقعيت است كه در طراحي آن ،عوامل متنوع بسياري دخالت دارند كه داراي روابط متقابل پيچيده‌اي با يكدگر هستند . ارزش نسبي كاركنان ،سطح حقوق و دستمزدهاي رايج در صنعت،نقش اتحاديه‌ها و تشكل هاي كارگري و اوضاع اقتصادي كشور ،از جمله عوامل مهمي هستند كه بايد هنگام طراحي نظام حقوق و دستمزد در نظر گرفته شوند.با بررسي اين قبيل عوامل،مسولان سازمان مي‌توانند نظامي را به وجود آورند كه براساس آن ،حقوق و دستمزد هر يك از افراد شاغل و سازمان معين پرداخت شود .اين كار طي مراحل ذيل انجام مي‌شود:

1- تجزيه  و تحليل شغل 

مشخص مي‌كند  كه هر شغل ،شامل چه وظايفي است و براي انجام آن ،چه مهارت‌ها و دانش و توانايي‌هايي لازم است .

2- شرح شغل 

آشكار كننده ماهيت و ويژگي‌هاي شغل است(وظايف،ابزار مورد استفاده در آن ،ارتباط با ديگر مشاغل و شرايط كار)

3- ارزش يابي شغل 

ضعيف بودن روحيه كاركنان ،مشاجره و بحث در محيط كار،خراب كاري و اعتصاب و ترك سازمان مي‌تواند نشانه‌هايي از نارضايتي كاركنان از حقوق يا دست مزد باشد.اين قبيل مسائل ،به ويژه هنگامي شدت گرفته و از كنترل خارج مي‌شود كه كاركنان بدانند و يا حتي بر اين باور باشند كه نظام پرداخت  در سازمان منصفانه نيست ؛يعني پرداخت متناسب با سختي‌ها و مسووليت‌هاي شغل نيست يا براي انجام وظايف يك سان ،بعضي افراد،بيش‌تر از ديگران حقوق يا دست مزد دريافت مي‌كنند. تعيين ارزش مشاغل و تعيين حقوق يا دست مزدي متناسب با آن ،گامي بلند براي رفع اين مشكل است.

منظور از ارزش يابي شغل،فرآيندي است كه به وسيله آن ،ارزش و اهميت نسبي مشاغل گوناگون در سازمان تعيين مي‌شود تا پرداخت به هر شغل،با ارزش آن شغل براي سازمان متناسب باشد.تعيين ارزش نسبي مشاغل و بر آن اساس ،تعيين حقوق يا دست مزدي كه بايد به هر شغلي تعلق گيرد،داراي مزايايي است.

منطقي است كه بيش ‌ترين پرداخت‌ها به باارزش‌ترين مشاغل ،يعني مشاغلي كه بيش‌ترين سهم را در دست يابي به اهداف سازمان دارند ،تعلق گيرد.اين امر باعث پذيرش نظام پرداخت،از سوي كاركنان  مي‌شود .كاركنان احساس مي‌كنند كه حقوق آنان رعايت شده  و رفتار مسوولان سازمان با آنان منصفانه است و اين احساس،باعث رضايت شغلي مي‌شود.آثار مثبتي كه چنين نظام پرداختي در پي دارد،باعث مي‌شود كه به طور كلي سازمان در دست يابي به اهداف خود موفق‌تر باشد.

روش‌هاي ارزش‌يابي

ارزش نسبي يك شغل ،سهمي است كه آن شغل،در تحقيق اهداف سازمان دارد؛اما از آن جا كه اندازگيري و تعيين دقيق سهم شغل ،در موفقيت سازمان به آساني امكان پذير نيست،بايد شاخص‌ها و متغييرهاي ديگري را يافت كه با اندازگيري آنها بتوان ارزش شغل را مشخص كرد.متغييرهايي كه معمولا براي ارزش يابي شغل انتخاب مي‌شوند ،عبارتند از :مسووليت‌، مهارت،تلاش و شرايط كار.

براي ارزش يابي مشاغل،چهار روش اصلي وجود دارد كه عبارتند از :روش امتيازي ،مقايسه عوامل ،طبقه بندي و رتبه بندي.

گفتني است كه پرداختن به روش‌ها از محدوده اين تحقيق خارج است.براي آشنايي با آنها مي‌توان به منابع ارائه شده مراجعه كرد.

4- بررسي نرخ حقوق و دستمزدهاي متداول درصنعت 

5- تعيين نرخ پرداخت
6- تعديل و ترميم نظام پرداخت
از آن جا كه بررسي نرخ رايج حقوق يا دست مزدهايي كه به مشاغل پرداخت مي‌شود،مرحله بسيار مهمي است،هيچ سازماني نمي‌تواند بدون توجه به اين موضوع ،نظام پرداخت كارا و موثري را طراحي كند ودير يا زود تسليم فشارهايي مي‌گردد كه از اين ناحيه به سازمان وارد مي‌شود؛اما غير از اين ،نظام پرداخت بايد انعطاف پذير بوده و قابليت تطابق با نوسانات اقتصادي و روندهاي اجتماعي را هم داشته باشد؛مثلا در دوره‌اي كه اقتصاد دچار تورم شده است،جذب و استخدام و حفظ نيروها درسازمان ممكن نخواهد بود مگر اين كه پرداخت متناسب با افزايش قيمت‌ها وبالا رفتن هزينه‌هاي زندگي،افزايش يابد.

هم چنين درصورت رقابت درصنعت،براي جذب و استخدام نيروهاي متخصص ،طبيعتا سازمان ها بايد آمادگي داشته باشند كه حقوق بيشتري به كاركنان خود بپردازند..
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15- ارزيابي تفاضلي حقوق و دستمزد

با ارزيابي عملكرد گروه ،پايه شغلي كاركنان ،به درستي مشخص شده و متناسب با آن ،حقوق پرداخت مي‌شود.بدين ترتيب ،يك نظام تفاضلي حقوق و دست مزد درسازمان به وجود مي‌آيد كه به موجب آن،هر كس متناسب با تحصيلات ،مهارت،تخصص و ديگر ويژگي‌هايش حقوق دريافت مي‌كند و براي پذيرش مسووليت و پيمودن درجات ترقي در سلسله مراتب سازماني تلاش مي‌كند.

در ساليان اخير ،روند تنظيم  قوانين و مقررات ،در جهت كاهش تفاوت  پرداخت ميان گروههاي شغلي مختلف بوده است،روندي كه به تراكم  نرخ‌ها انجاميده است.

تراكم نرخ‌ها باعث مي‌شود كه تفاضل پرداخت ميان مشاغل از بين برود.در واقع،حركت به سوي ايجاد برابري درپرداخت ها باعث مي‌شود كه پيش گرفتن از ديگران و ارتقا با دريافت حقوق و مزاياي بيش‌تري همراه نباشد و اين امر ،يقينا  بر ايجاد انگيزه و تحرك در كاركنان و نيز پويايي سازمان،اثر منفي خواهد گذاشت.

غير از قوانين و مقررات دولتي ،در كشورهاي صنعتي ،قدرت ونفوذ اتحاديه‌هاي كارگري نيز بيش‌تر باعث مي‌شود كه همواره بردست مزد كارگران افزوده شود بي‌آن كه اين تفاضل،شامل كارمندان اداري بشود.در نتيجه،امروزه تفاضل پرداخت قابل ملاحظه‌اي ميان مشاغل كارمندي و كارگري ،در اين قبيل جوامع به چشم نمي‌خورد و اين امر،باعث دل سردي و ناخشنودي كارمندان شده است .

ديگر عامل موثر در تراكم نرخ‌ها ،رقابت ميان سازمان‌ها براي جذب نيروهاي ماهر يا نيروهايي با تخصص هاي كم ياب است.سازمان تنها با پرداخت حقوق بالا مي‌تواند به جذب و استخدام اين نيروها اميدوار باشد.در نتيجه،حقوق كساني كه وارد سازمان مي‌شوند ،در بدو ورود،بسيار نزديك به حقوق كاركنان با تجربه‌اي خواهد بود كه ساليان درازي در سازمان به خدمت مشغول بوده‌اند.يافتن راه حل‌هاي موثري براي رفع مشكل مذكور،چندان آسان نيست.با وجود اين ،سازمان مي‌تواند با وضع و اجراي  سياست‌هاي ويژه،تا اندازه اي از تراكم بيش از حد نرخ‌ها بكاهد .مهم‌ترين اين سياست‌ها عبارتند از :

ايجاد توازن منطقي با تعديل و ترميم مستمر نرخ‌هاي پرداخت.

اختصاص سهميه بيش تر به كارمندان و كاركنان با سابقه و با ارزش ،درهر بار افزايش نرخ. 

خودداري از استخدام كاركناني كه حقوق‌هاي بسيار بالايي را درخواست مي‌كنند.

طراحي نظام حقوق و دست مزد،به گونه‌اي كه تفاوت‌هاي اوليه ميان نرخ‌هاي پرداخت به گروهها و پايه‌هاي شغلي زياد باشد.
اجزا و عناصر سيستم حقوق و دستمزد:

اجزاء و عناصر تشكيل‌دهنده يك سيستم حقوق و دستمزد براي هر مؤسسه به شرح زير مي‌باشد.

- دايره كارگزيني
- دايره ثبت ورود و خروج پرسنل
- دايره حسابداري حقوق و دستمزد

1- وظيفه واحد كارگزيني در هر مؤسسه تهيه و تدوين دستورالعملها و آئين‌نامه‌هاي استخدام پرسنل با رعايت مؤسسه و موارد مشابه را بر عهده دارد

2- وظيفه دايره ثبت ورود و خروج پرسنل جمع‌آوري اطلاعات مربوط به زمان انجام كار پرسنل و در واقع حضور و غياب هريك از كاركنان در مؤسسات و واحدها مي‌باشد از طريق روشهاي خاصي اين كار صورت مي‌پذيرد

3- وظيفه دايره حساب حقوق و دستمزد تهيه و تنظيم ليست حقوق و دستمزد و تعيين مبلغ ناخالص و خالص حقوق و دستمزد قابل پرداخت به هريك از پرسنل را به عهده دارد در واقع اسناد و مدارك حقوق و دستمزد هريك از پرسنل و كاركنان د راين دايره نگهداري مي‌شود

ضرورت تحقيق و اهداف آن:

هدف از بررسي سيستم حقوق و دستمزد اين موسسه دستيابي به اطلاعاتي در اين خصوص جهت آگاهي از اين امر مي‌باشد.

قلمرو تحقيق:

زماني :بررسي در سال 1385

مكاني :آموزشكده فني و حرفه‌اي تهران سما واحد جنت آباد 

روش تحقيق و جمع آوري اطلاعات:

روش تحقيق ميداني است يعني با مطالعه دركتابخانه‌ها و پرس و جو از كاركنان قسمت امور مالي موسسه مورد نظر كسب شده است.
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مفاهيم تئوريک: 
قرارداد كار:

ماده 7: قراردادكار عبارتست از قرارداد كتبي يا شفاهي كه به موجب آن كارگر در قبال دريافت حق‌السعي كاري را براي مدت غيرموقت براي كارفرما انجام مي‌دهد.

ماده 10: قرارداد كار علاوه بر مشخصات دقيق طرفين بايد حاوي موارد ذيل باشد

الف- نوع كار يا حرفه يا وظيفه‌اي كه كارگر بايد به آن اشتغال يابد

ب- حقوق يا مزد مبنا و لواحق آن

ج- ساعات كار- تعطيلات و مرخصي‌ها

د- محل انجام كار

هـ- تاريخ انعقاد قرارداد

و- مدت قرارداد، چنانچه كار براي مدت معين باشد

ز- موارد ديگري كه عرف و عادت شغل يا محل ايجاب نمايد

خاتمه قرارداد:

ماده 24: در صورت خاتمه قراردادكار، كار معين يا مدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري كه مطابق قرارداد، يك‌سال يا بيشتر، به كار اشتغال داشته است براي هر سال سابقه، اعم از متوالي يا متناوب براساس آخرين حقوق مبلغي معادل يك ماه حقوق به عنوان مزاياي پايان كار به وي پرداخت نمايد.

ماده 51: ساعت كار در اين قانون مدت زماني است كه كارگر نيرو يا وقت خود را به منظور انجام كار در اختيار كارفرما قرار مي‌دهد به غير از مواردي كه در اين قانون مستثني شده است ساعت كار كارگران در شبانه روز نبايد از 8 ساعت تجاوز نمايد و مجموع ساعات كار هر هفته از 44 ساعت تجاوز نكند.

ماده 59: در شرايط عادي ارجاع كار اضافي به كارگر با شرايط ذيل مجازاست

الف- موافقت كارگر
ب- پرداخت 40% اضافه بر مزد هر ساعت كار عادي
ماده 34: كليه دريافت‌هاي قانوني كه كارگز به اعتبار قراردادكار اعم از مزد يا حقوق، كمك عائلمندي، هزينه‌هاي مسكن و خواربار، اياب و ذهاب مزاياي نقدي، پاداش افزايش توليد سود سالانه و نظاير آنها دريافت مي‌نمايد را حق‌السعي مي‌نامند.

ماده 6 حقوق

حقوق همكاران شركت از دو بخش حقوق مستمر و مزاياي غيرمستمر تشكيل مي‌گردد.

ماده 7 حقوق مستمر
حقوق مستمر شامل حقوق پايه، فوق‌العاده شغل، فوق‌العاده مسكن، خواربار و حق‌اولاد خواهد بود

1-7 حقوق پايه همكاران از حاصلضرب ضريب مبناي حقوق پايه در حداقل حقوق اعلام شده از سوي شوراي عالي كار در هر سال بروش زير تعيين مي‌گردد.

حداقل حقوق ماهانه اعلام شده از سوي شوراي عالي كار 
[image: image1.wmf]´

ضريب مبناي حقوق پايه = حقوق پايه
2-7 ضريب حقوق پايه همكاران شركت با توجه به مدرك تحصيلي و سنوات خدمتي آنها است.

3-7 در ابتداي هر سال احكام حقوقي همكاران براساس حداقل حقوق اعلام شده و ضريب حقوق پايه تهيه و مبناي پرداخت در آن سال قرار خواهد گرفت

ماده 56: كارگري كه در طول ماه به طور نوبتي كار مي‌كند و نوبت‌هاي كار وي در صبح و عصر واقع مي‌شود 10% و چنانچه نوبت‌ها به صبح و عصر و شب قرارگيرد، 15% و در صورتي كه نوبت‌ها به صبح و شب و يا عصر و شب بيفتد 5/22% علاوه بر مزد به عنوان فوق‌العاده نوبت كاري دريافت خواهد كرد.

ماده 45: كارفرما فقط در موارد ذيل مي‌تواند از مزدكارگر برداشت نمايد:

الف- موردي كه قانون صراحتاً اجازه داده باشد

ب- هنگامي كه كارفرما به عنوان مساعده وجهي به كارگر داده باشد

ج- اقساط وام‌هايي كه كارفرما به كارگر داده است طبق ضوابط مربوطه

د- چنانچه در اثر اشتباه محاسبه مبلغي اضافه پرداخت شده باشد.

هـ- مال‌الاجارة خانه سازماني ( كه ميزان آن با توافق طرفين تعيين گرديده‌است) در صورتي كه اجاره‌اي باشد با توافق طرفين تعيين مي‌گردد

و- وجوهي كه پرداخت آن از طرف كارگر براي خريد اجناس ضروري از شركت تعاوني مصرف همان كارگاه تعهد شده است.

«تعطيلات و مرخصي‌ها»

ماده 62: روز جمعه، روز تعطيل هفتگي كارگران با استفاده از مزد مي‌باشد.

كارگراني  كه به هر عنوان به اين ترتيب روزهاي جمعه كار مي‌كنند، در مقابل عدم استفاده از تعطيلي روز جمعه 40% اضافه بر مزد دريافت خواهند كرد.
ماده 66: كارگر نمي‌تواند بيش از 9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره كند

ماده 70: مرخصي كمتر از يك روز كار جزء مرخصي استحقاقي منظور مي‌شود

ماده 71: در صورت فسخ يا خاتمه قرارداد كار يا بازنشستگي و از كار افتادگي كلي كارگر و يا تعطيل كارگاه، مطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي كارگر به وي و در صورت فوت او به ورثه او پرداخت مي‌شود

ماده 73: كليه كارگران در موارد ذيل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده از مزد را دارند.

الف- ازدواج دائم
ب) فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان
ماده 74: مدت مرخصي استعلاجي با تأييد سازمان تأمين اجتماعي جزء سوابق كار و بازنشستگي كارگران محسوب خواهد شد.

«قانون بيمه بيكاري»

ماده5: حق بيمه بيماري به ميزان (3/0) مزد بيمه شده مي‌باشد كه كلاً توسط كارفرما تأمين و پرداخت خواهدشد.

ماده 3: بيمه بيكاري به عنوان يكي از حمايت‌هاي تأمين اجتماعي است و سازمان تأمين‌اجتماعي مكلف است با دريافت حق بيمة مقرر، به بيمه‌شدگاني كه طبق مقررات اين قانون بيكار مي‌شوند مقرري بيمة بيكاري مي‌شوند مقرري بيمه‌بيكاري پرداخت نمايد.
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بيمه

به طور كلي حق بيمه اجتماعي جمعاً 30% حقوق و دستمزد ناخالص (حقوق و دستمزد مشمول بيمه قبل از كسور) مي‌باشد كه در واقع 7% از آنرا كارگر و 20% را كارفرما و 3% مابقي را دولت مي‌پردازد

قانون ماليات‌هاي مستقيم

ماده 84: تا ميزان شصت برابر حداقل حقوق مبناي جدول حقوق موضوع ماده (1) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت مصوب 1370- درآمد سالانة مشمول ماليات حقوق كليه حقوق بگيران از جمله كارگران مشمول قانون كار، از يك يا چند منبع، از پرداخت ماليات معاف مي‌شود.

تبصره 1: ماليات اضافه‌كاري براي كارمندان مشمول قانون نظام هماهنگ و كارگران مشمول قانون كار يكسان محاسبه و دريافت مي‌گردد.

ميزان اضافه‌‌كار قابل محاسبه براي كارگران مشمول قانون كار بيش از پنجاه درصد (50%) ساعات كار روزانه نخواهد بود. 
دايره‌ي ثبت زمان كار

روش به دست آوردن مبلغ هزينه‌ي كار، وابسته به ثبت زمان است كه خود شامل اين دو مورد است.

1) زمان فعاليت، كار يا شغل، كه در بر گيرنده‌ي ميزان استفاده از وقت كارمند به منظور انجام دادن كاري معين است

2) زمان حضور كه عبارتست از ساعت حضور كارمند در يك دوره‌ي معين دو روش براي ثبت زمان وجود دارد: 1) روش ثبت دستي  2) روش ثبت ماشيني
اين روش‌، به وقتزنهاي مكانيكي، همراه كارت ساعت نياز دارد و انواع زيادي ثبات مكانيكي و كارت‌هاي مربوط به آن‌ها وجوددارد كه همگي مقررات و روش‌هاي مشابهي دارند.

براي ثبت زمان حضور كارت ساعت، متضمن نام كارمند و شماره‌ي شناسايي او كه در جاكارتي و در كنار ماشين كارت‌زني قرار گرفته، معين شده‌است. جاكارتي نيز معمولاً دو قسمت مجزا يكي براي ثبت ورود و ديگري خروج دارد

در موقع شروع كار پرسنل، كارت خود را وارد ماشين كارت زني مي‌نمايد ساعت مربوط به ورود خود را روي آن منعكس مي‌كند سپس كارت ساعت را در قفسه ورودي قرار مي‌دهند. همين عمل را برعكس (از لحاظ عمل كارت) در موقع ترك محل كار انجام مي‌‌دهند.

يافته‌هاي تحقيق 
«درموسسه فوق قرارداد كار با مدت معين كه در صفحه 2 پيوست‌ها قرار دارد بين شركت و پرسنل حكم‌فرماست و اين فرم حكم حاكم بين پرسنل و سازمان را در بر مي‌گيرد»

حكم قرارداد شركت در برگيرنده موارد ذيل مي‌باشد:

«ميزان مزد روزانه كارگر با عنايت به ماده 36 قانون كار به ازاء هر روز 000/60 ريال مي‌باشد علاوه بر مزد كارگر استحقاق ماهيانه (معادل سي‌روز) 000/100 ريال به عنوان كمك هزينه مسكن 8000ريال در صورت متأهل و 400 ريال در صورت مجرد بودن به عنوان كمك هزينه خواربار دريافت مي‌كند و حق عايلمندي در صورت داشتن فرزند 0000/180 ريال كه از ضرب 000/60 ريال مزد روزانه در 3 به دست مي‌آيد و در صورت دارا بودن دو فرزند مبلغ فوق در دو ضرب مي‌شود و بالاتر از دو فرزند تغييري در پرداخت حق عايلمندي صورت نمي‌گيرد و حق سنوات ماهيانه 000/150 ريال است و در اين شركت به عنوان خريد خدمت مبلغ 000/180 ريال در پايان سال پرداخت مي‌شود»

 سيستم حقوق و دستمزد شركت توسط رايانه با برنامه FAX انجام مي‌گيرد

محاسبه حقوق و دستمزد يكي از پرسنل شركت كه همه مزايا و كسورات كه در شركت وجود دارد در فيش حقوقي او موجود است را بررسي مي‌كنيم. (اطلاعات فوق در رديف 15 و با شماره پرسنلي 2029 در ليست حقوق و دستمزد موجود است)

حق شيفت = نرخ 
[image: image2.wmf]´

 حقوق پايه
183000
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 274500= %15       
حق شيفت = نرخ ساعت اضافه‌كاري 
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حقوق

پايه

= اضافه‌كاري

201218 = 1183 
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186000


(مبلغ معاف از ماليات) – (حق خواربار + حق مسكن + حقوق پايه)

214200- = 2175000 (800 + 100000 + 1860000)
%10 
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 (حق شيفت + اضافه‌كاري)
26152 = %10 
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 261515 = 214200 – (274500 + 201218)

اضافه كاري + حق خواربار + حق مسكن + حقوق
بيمه تأمين اجتماعي 151341 = %7 
[image: image12.wmf]´

 2162018= 201218+800+100000+1860000

هزينه خواربار+ كمك هزينه مسكن + حق اولاد + حق شيفت

ميزان مزايا         555300 = 800+ 100000+180000+2074500
توضيحي در ارتباط با نحوه تخصيص ماليات و بيمه
ماليات: هر فيش حقوق تا سقف مبلغ 217500 طبق قانون معاف از ماليات است يعني اگر حقوق پرسنل بالاتر از 216000 باشد تا مبلغ فوق معاف از ماليات است و بالاتر از اين مبلغ 10% ماليات به آن تعلق مي‌گيرد حال اگر شخصي حقوق ماهيانه آن كمتر از مبلغ فوق باشد مانند پرسنلي كه حقوق آن محاسبه شده از اضافه‌كاري فرد حقوق را پر مي‌كنيم تا سقف 216000 مابقي حقوق مشمول ماليات مي‌باشد و قابل ذكر است كه به اياب و ذهاب و حق‌اولاد ماليات تعلق نمي‌گيرد.

بيمه:
در محاسبه بيمه تأمين اجتماعي فقط 7% از حقوق كارمند كسر مي‌شود (البته بجز مبلغ هزينه حق‌اولاد)

بيمه تكميلي نفري 3100 ريال است و اين شامل افراد تحت تكفل فرد مي‌باشد و اگر كارمند بخواهد افرادي كه تحت تكفل نيست را بيمه كند دو برابر آن هزينه بايد پرداخت كند.

توضيح مربوط به كسورات:
در قسمت كسورات كارمند فوق بن اقساط و پس‌انداز وجود دارد كه توضيح آن به شرح ذيل است: 

بن اقساط: يك سري بن در شركت وجوددارد كه به صورت اقساط به كاركنان مي‌دهند

پس‌انداز: حق عضويت تعاوني اعتبار

حق مأموريت: حق مأموريت در شركت فوق به هيچ‌يك از كاركنان تعلق نگرفته است ولي براي كامل بودن توضيحات طريقه محاسبه آن طبق قانون كار به صورت زير مي‌باشد.

[روزهاي مأموريت] 
[image: image13.wmf]´



 EMBED Equation.3  [image: image14.wmf]30

حقوق

پايه

= حق مأموريت
سند مربوط به حقوق و دستمزد پرسنلي كه در قسمت پردازش محاسبه شده به شرح زير است

هزينه حقوق و دستمزد 2616518

ماليات


 26152

بيمه تأمين اجتماعي
151341

بيمه تكميلي

93000

تعاوني مصرف

10000

بيمه حوادث

24500

جمع بدهيها

1455000

حقوق پرداختي

856525
ثبت مربوط به پرداخت حقوق:

حقوق پرداختي

 85656525



بانك 


85656525

ثبت مربوط به پرداخت حق بيمه به سازمان تأمين اجتماعي 

تأمين اجتماعي

×××

بانك

×××

مبلغ پرداختي به بيمه تأمين اجتماعي = (3%بيمه بيكاري)+(20% حق كارفرما)+(7% حق كارمند)
××× = ××× + ×××+ ×××
ثبت مربوط به پرداخت ماليات

وزارت دارايي 

×××



بانك

×××

نتيجه‌گيري : 

نتيجه مي‌گيريم که يک سيستم حسابداري فارغ از اندازه و نوع آن مانند هر سيستم ديگري از مجموعه‌ا ي از عوامل که نظام ارتباطي مشخصي دارند تشکيل مي‌شود مهمترين عامل و يا در واقع عامل مسلط در هر سيستم حسابداري نيروي انساني شاغل در آن است که يک سيستم حقوق و دستمزد مي‌باشد. مثلاً دادن پاداش و ساير مزايا عامل مؤثري براي کارآيي نيروي انساني هست. 
بسمه‌تعالي

موسسه پزشكي شهيد شوريده

ليست حقوق دستمزد 








تاريخ تهيه: 27/08/85

	رديف

ش- پرسنلي
	نام

نام‌خانوادگي
	حقوق 

1- سنواتي
	ف-شغل

ن- تطبيق
	مسكن

خواربار
	عائله‌مندي

1- رقم ثابت
	اضافه‌كار

ماموريت
	ساير مزايا

جمع كل حقوق
	معذوريت
	بيمه

ماليات
	ساير كسور

جمع كسور
	مبلغ خالص

	1

3012
	حسين قاسمي 
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	180000

0
	118364

0
	280800

2256164
	0

0
	145541

0
	1285500

1431041
	828123

0

	2

3014
	اكرم محبي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	64691

0
	460800

2415461
	0

0
	143884

0
	1361300

1505184
	910307

0

	3

3016
	امين كبيري
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	64691

0
	460800

2415461
	0

0
	146884

0
	490500

634384
	1781107

0

	4

3.17
	معصومه‌قاسمزاده
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	106527

0
	460800

2427327
	0

0
	144713

0
	920500

1065213
	1362114

0

	5

3.18
	محمدحسين‌اكبري
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	142036

0
	460800

2462836
	0

0
	147199

0
	1139646

1286845
	1175661

0

	6

3019
	علي‌اصغرراشدي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	180000

0
	47345

0
	280800

2188145
	0

0
	140570

0
	716500

860070
	1328075

0

	7

3020
	اكبركوهي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	153873

0
	460800

2474673
	0

0
	148027

0
	1057300

1205327
	1269346

0

	8

3021
	محمد چاوشي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	165706

0
	460800

246506
	0

0
	148856

0
	537300

686156
	1800353

0

	9

3022
	گيتي حسن‌زاده
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	201218

0
	460800

2522018
	0

0
	151341

0
	1266000

1417341
	1104677

0

	10

3023
	فاطمه ولي زاده 
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	360000

0
	130200

0
	460800

2451000
	0

0
	146370

0
	2271750

2418120
	32880

0

	11

3025
	احمدمقصودزاده
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	180000

0
	47345

0
	280800

2188145
	0

0
	140570

0
	255500

396070
	1762075

0

	12

3026
	حسن‌رضاي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	0

0
	35506

0
	100800

1996306
	0

0
	0

0
	280500

280500
	1715806

0

	13

3027
	ليلا حيدري
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	0

0
	0

0
	100800

1960800
	0

0
	0

0
	55500

55500
	1605300

0

	14

3028
	احمد كريمي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	180000

0
	130200

0
	280800

2271000
	0

0
	146370

0
	280500

426870
	1844130

0

	15

3029
	رضا محمدي
	1860000

0
	0

0
	100000

800
	180000

274500
	201218

0
	555300

2616518
	0

0
	151341

26153
	1582500

1756663
	856535

0

	جمع
	27900000

0
	0

0
	1500000

12000
	3780000

274500
	1668626

0
	5566500

35135426
	0

0
	1868666

26152
	13503796

15428614
	16706812

0
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