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  حسابداري حقوق و دستمزدنحوه صدور سند 

 

 مقدمه -١

ضرورت بكارگيري نرم افزارهاي مالي زماني نمود پيدا مي كند كه لازم باشد محاسبات پيچيده در كوتاهترين 
صورت گيرد.  ستمزد نمونه بارزي از همين زمان ممكن و پرهيز از هر گونه خطا  سابداري حقوق و د سند ح

محاسبات مي باشد كه مسئولين مالي هميشه درگير آن مي باشند. مهم ترين دستاورد اين مقاله ارائه آسان 
ستم هاي  سي ستمزد در  سابداري حقوق و د سناد ح سابداري از روند ثبت ا ستانداردهاي ح و كامل، مطابق ا

سناد صدور ا شد.  ست  مالي مي با ستمزد به ثبت هاي طي ماه، ثبت هاي لي سابداري مربوط به حقوق و د ح
ـــتمزد طبقه بندي مي  ـــتمزد در پايان هر ماه و ثبت هاي پرداخت هاي مربوط به حقوق و دس حقوق و دس
شوند. كه نحوه ثبت هر كدام به صورت مجزا در اين مقاله توضيح داده شده است. بايگاني اين اسناد از جهت 

سي  ستر شامل بايگاني جاري و د سريع و رجوع بهتر به مدارك فيزيكي مورد اهميت قرار مي گيرد كه خود 
مدت دار مي باشد كه در اين مقاله بايگاني را به صورت تفكيكي در سه بخش مورد بحث قرار داده شده است 

كار بيان شــده  و توضــيحات اجمالي از نحوه محاســبه حقوق ماهانه كاركنان يك ســازمان طبق قانون وزارت
 است.
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 نحوه صدور سند حسابداري حقوق و دستمزد -٢

 

سناد ثبتي در حسابداري مي باشد. جهت انجام امور  صلي ترين ا سند حسابداري حقوق و دستمزد  از ا ثبت 
ثبتي اين سند نيازمند محاسبه حقوق و دستمزد مي باشد و نتيجه اي كه از ثبت  اين محاسبات بدست مي 

 توضيح داده شده است.  كه در آخرين بخش اين مقاله به صورت اجماليايد، اطلاعات اوليه ثبت سند است. 

  

  

سبه حقوق و دستمزد طبق بتدر ا سازمان نيازمند محا سند حسابداري به عنوان هزينه هاي عملياتي  دا ثبت 
به صورت معين قوانين كار تعيين شده وزارت كار ثبت مي شود. پارامترهاي حقوق در محاسبه حقوق ماهانه 

با عنوان بدهكار ثبت مي گردد. در صــورتي كه  در ســر فصــل حســاب كل (هزينه هاي حقوق و دســتمزد )
شــركت به صــورت پروژه اي فعاليت مي كند، بايد تمامي هزينه ها را به گونه اي در اســناد حســابداري ثبت 
كرد، كه بتوان به صورت تفكيك هر پروژه و به صورت تجميعي از كل پروژه ها بدست آورد. بدين منظور لازم 

 به تفكيك پروژه در سطح تفضيلي با عنوان هزينه حقوق ثبت گردد.است كه تمامي هزينه ها را 

  

در قسـمت بدهكار  سـر فصـل هزينه هاي حقوق و دسـتمزد بايد كاركرد ماهانه كاركنان( پايه حقوق ثبتي)، 
سهم بيمه كارفرما (جمع حقوق و مزاياي مشمول  %٢٣اضافه كار، عائله مندي، حق مسكن، بن هاي كارگري، 

  لحاظ گردد.بيمه )و .. 
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در قسمت بستانكار سند حقوق و دستمزد مطالبات كاركنان (از جمله مساعده ها و علي الحساب ها و ... ) كه 
به مبلغ حقوق در ســر فصــل كل حســاب هاي دريافتني بســتانكار مي شــود و ســاير بســتانكاران ( از جمله 

ستانكاران تجاري و غير تجاري ) كه اداره دارايي (به مبلغ كسور ات حقوق) و اداره تامين اجتماعي (به جمع ب
شده،  %٧مبالغ  صل اداره دارايي و اداره  %٢٠بيمه بيكاري و  %٣سهم بيمه  سر ف سهم كارفرما )در معين با 

  دولتي ثبت مي گردد. -تامين اجتماعي در زير مجموعه حساب كل بستانكاران غير تجاري 

  طبقه بندي مي شوند. در جدول زير به صورت كاملا مختصر اطلاعات فوق

  ربستانكا  بدهكار  شرح  كد حساب  رديف
    *  حقوق و مزايا -هزينه حقوق و دستمزد   ١

    *  بيمه سهم كارفرما -هزينه حقوق و دستمزد   ٢

  *    اداره دارايي –حساب هاي پرداختني    ٣

  *    اداره تامين اجتماعي –حساب هاي پرداختني    ٤

  *    حقوق پرداختي –حساب هاي پرداختني    ٥

  *    مساعده  –حساب هاي دريافتني    ٦

  *    وام –حساب هاي دريافتني    ٧
  نحوه صدور سند در حسابداري كه به صورت كلي توضيح داده شده است. -١جدول شماره 

  

ــابداري حقوق و   ــند حس ــت به طور كلي ثبت هاي مربوط به س ــده اس ــاره ش همانطور كه در جدول بالا اش
ستمزد در پايان هر  ست حقوق و د ساعده و وام ها و ... ) ثبت هاي لي ستمزد به ثبت هاي طي ماه (مانند م د

ص و ناخالص) و ثبت ماه (مانند حقوق ماهانه پس از كسورات مربوطع و مشخص شدن پارامترهاي مبلغي خال
ستمزد (مانند بيمه تامين اجتماعي و بيمه بيكاري  و .. ) طبقه بندي  هاي پرداخت هاي مربوط به حقوق و د

  مي شوند. 

  

 نمونه اي از ثبت صدور سند مساعده  -١-٢

صل  سر ف ساعده جز  ساعده مي توان به اين گونه عمل كرد كه م براي مثال براي ثبت هاي طي ماه مانند م
شد و در ادامه بايد موجودي نقد و بانك را  ستون بدهكاران مي با شود و در  ساب هاي دريافتني لحاظ مي  ح

 بستانكار اين مبلغ مساعده قرار داد.  
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  ربستانكا  بدهكار  شرح  كد حساب  رديف
    *  مساعده -حساب هاي دريافتني    ١

  *    نقد و بانك   ٢
  داخت مساعدهثبت سند حسابداري در رابطه با پر نحوه -٢جدول شماره 

 وامنمونه اي از ثبت صدور سند  -٢-٢

وام كاركنان است. مبلغ اوليه به صورت وام به كاركنان سازمان تعلق مي از ديگر كسورات حقوق و دستمزد  
گيرد و  بصورت اقساط به سازمان بر مي گردد. بنابراين وام كاركنان بدهكار مي شود و بانك به مبلغ وام داده 

  ود. ششده بستانكار مي گردد. لذا مبلغ قسط ماهانه بدهكار و وام كاركنان به مبلغ اقساط بستانكار مي 

ــتانكار  ــتون بدهكاران ثبت مي گردد نقد و بانك بس ــد در پارامترهايي كه در  س همانطور كه در بالا گفته ش
ــاعده و ... بر ميزان هزينه  ــورات در فيش حقوقي لحاظ مي گردد مانند مس ــود. مبالغي كه به عنوان كس ميش

از مبالغ قابل پرداخت كسر مي گردد. كه حقوق كارفرمايان در ثبت اسناد حسابداري تاثيري ندارد، اين مبالغ 
مساعده گرفته در زمان پرداخت مساعده طي شخصي كه كه نكاتي كه بايد در اين رابطه بايد مد نظر داشت 

شخص را  شود دوبار  سر  شخص ك ستانكاري  ساعده مجدد از ميزان ب شده اگر مبلغ م سند پرداخت بدهكار 
در نتيجه ميزان بستانكاري جاري كاركنان مبلغ .لانس نمي شودبدهكار كرديم و سند حقوق و دستمزد نيز با

 .قابل پرداخت بعلاوه مساعده يا علي الحساب يا ساير موراد مشابه مي باشد

+ انواع حق بيمه + مساعده حقوق + ماليات  پرداختي به صورت ماهيانه  حقوق=  جرائم –جمع هزينه حقوق 
 و ديگر كسورات 

  

 اسناد و مدارك حسابداري حقوق و دستمزد  -٣
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شد  سازمان مي با شد، مربوط به رواديد مالي  سابداري كه داراي تاريخ و مبلغ مي با سناد مالي در ح تمامي ا
شود تا در  سناد مربوطه طبقه بندي و بايگاني  سي به اطلاعات و ا ستر سرعت د سهولت و  كه بايد در جهت 

شود. اي شامل مدارك از صورت لزوم به آن رجوع  سمت اول  شد كه ق سمت مي با سه ق شام  ن طبقه بندي 
اطلاعات شخصي و پرسنلي كاركنان سازمان و قراردادهاي ساليانه آن ها مي باشد و با عنوان پرونده بايگاني 
مي شود. در قسمت دوم اسناد حقوق و دستمزد آيين نامه ها و بخشنامه هاي حقوق و دستمزد سال جاري 

در قسمت سوم مدارك مربوط به محاسبه حقوق ماهيانه كاركنان كه شامل اطلاعات دستگاه هاي مي باشد و 
كارت ساعت زني و گزارشات از كسورات و اضافات پرداختني هر ماه به تفكيك هر شخص مي باشد. اطلاعات 

و  پرســنلي و پرونده ها در قســمت كارگزاري و اطلاعات ســند حســابداري در ســندهاي حســابداري حقوق
 دستمزد بايگاني مي شوند. از جمله اسناد بايگاني مي توان به آيتم هاي زير اشاره كرد:
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 نحوه محاسبه حقوق ماهيانه  -٤

 

روز اســت، لذا در  ٣٠برابر مفاد قانون مدني جمهوري اســلامي ، ماه شــمســي - قانون كار ) ٣٧( ماده 

ـــبه ميگردد. البته پرداخت مزد و مزاياي  ٣٠قانون كار ، مزد و مزاياي متعلقه به كارگر بر مبناي  روز محاس
سيم بر  ٣١متعلقه ، در ماههاي  روزه  ٢٩ضرب ميگردد و طبيعتا در ماههاي  ٣١شده و در عدد  ٣٠روزه تق

روزه ، و  ٣٠ضرب ميگردد . يعني تعيين حقوق و دستمزد بر مبناي ماه  ٢٩تقسيم شده و در  ٣٠نيز بر عدد 
عداد روزهاي ماه انجام ميگردد. به اين معني كه وقتي از سوي شورايعالي كار ، حداقل پرداخت آن بر مبناي ت

روزه ) اعلام شده ، ولي هنگام پرداخت آن  ٣٠مزد كارگران اعلام ميگردد ، اين مبلغ بر مبناي ماه شمسي ( 
  بايستي به تناسب تعداد روزهاي ماه مورد نظر محاسبه گردد

 :رنحوه محاسبه اضافه كا -١-٤

 .شوددر حقوق دستمزد فرمول اضافه كار به شكل زير محاسبه مي

  كاركرد اضافه كاري شخص*  1.4 * ٢٢٠حقوق پايه + (مزاياي مستمر) / 

 :محاسبه ي مزاياي پايان خدمت و عيدي -٢-٤

   روز / حقوق پايه ٣٦٥سنوات = تعداد روزهاي كاركرد * 
مطابق قرارداد، يكسال يا بيشتر ....... براساس آخرين حقوق كارفرما مكلف است به كارگري كه  - ٢٤ماده 

 . مبلغي معادل يكماه حقوق به عنوان مزاياي پايان كار
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 . عيدي = دو برابر پايه حقوق مشروط به اينكه از سه برابر حداقل حقوق همان سال بيشتر نباشد
 اگر بيشتر نبود = دو برابر پايه حقوق

  * حداقل پايه حقوق ٣/  ٣٦٥كرد * اگر بيشتر بود = روزهاي كار

  

 :نحوه محاسبه حق ماموريت -٣-٤

كيلومتر دور شود و يا حداقل در محل ماموريت يك شب توقف كند،  ٥٠اگر كارگر از محل كار خود حداقل 
  .گيرد. اين حق ماموريت نبايد كمتر از مزد روزانه يا ثابت كارگر باشدبه او حق ماموريت تعلق مي

 :محاسبه حق اولادنحوه  -٤-٤

روز گذشته باشد و تا دو فرزند قابل پرداخت  ٧٢٠حق اولاد به كساني تعلق ميگيرد كه از سابقه بيمه آنها 
 مي شود

  .شودفرزند پرداخت مي ٢حداقل حقوق روزانه تا حداكثر  * ٣حق اولاد به ازاي هر فرزند = 

  

  نتيجه گيري  -٥

صا سازمانرويداد مالي در يك  سابداري ثبت گردديا بنگاه اقت سند ح شكل  و  يكي از بارزترين .دي بايد به 
اين مقاله با هدف آموزش آن سازمان مي باشد.  دمهم ترين اسناد ثبتي حسابداري ثبت سند حقوق و دستمز

ست و تمامي جوانب آن با  شده ا صورت كامل و جامع تهيه  ستمزد به  سابداري حقوق و د سند ح ثبت يك 
سند در  سند و نمونه اي از ثبت  صدور  ست. كه در ابتدا نحوه  شده ا ضيح داده  شده تو جزييات كامل بيان 

صــدور مســاعده و وام براي صــدور ســند  مســاعدات و وام ها توضــيح داده شــده اســت ونمونه هايي از ثبت
حسابداري حقوق و دستمزد  به نمايش گذاشته شده است. در ادامه به نحوه بايگاني اسناد و مدارك پرداخته 
سازمان طبق قانون وزارت كار  سبه حقوق ماهانه كاركنان يك  ضيحات اجمالي از نحوه محا ست و تو شده ا

 بيان شده است. 

 


