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 حسابداری قوانین حقوق و دستمزد

 (payroll ) :منظور از حقوق و دستمزد

 ک موسسه یا بنگاه اقتصادی پرداختهای کارکنان در یباشد که به جبران فعالیتمیای پرداخت هزینه  

باشد؛ و پس از محصولات یا ارائه خدمات می شود، هزینه حقوق و دستمزد مبین سهم نیروی کار در تولیدمی

در  (سهم اصلیهای خدماتی )در شرکت نمایدبهای تمام شده مواد، سهم کلیدی را در بهای تمام شده ایفا می

بنای م بر که پرداختی  شوند: از دستمزد به عنوانبعضی مواقع بین مفهوم دستمزد و حقوق تفاوت قائل می

هایی که ماهانه محاسبه و پرداخت برند و از حقوق به عنوان پرداختگیرد نام میساعت و به کارگران تعلق می

نچه عرف است مفهومی است به نام حقوق و دستمزد که باشد؛ ولیکن آشود و نوعا مربوط به کارمندان میمی

  .گیردهای کارکنان واحد تجاری به آنان تعلق میدر قبال فعالیت

  :تخصیص حقوق

همچون  :توان در مواردی همچونباشد. مزایا را میحقوق تخصیصی برای هر کارمند شامل مزایا و کسورات می

فوق العاده محل خدمت، فوق العاده جذب و غیره نام برد. کسورات حقوق مبنا، فوق العاده شغل، عائله مندی، 

 .درصد، بازنشستگی، وام صندوق و غیره باشد 27مالیات، بیمه عمر، بیمه حقوق  :تواند شاملنیز می

شوند هزینه حقوق آن آشنا می با که را هایی هزینه انواع از یکی اند، گرفته فرا را حسابداری رشته  افرادی که 

ثبت این هزینه را در دفتر روزنامه و دفتر کل فرا خواهند   التبع روش حسابداری ودستمزد می باشد. و بهو 

هر فرد  هک باشدمی بسیاری مطالب دارای دستمزد، و  گرفت ولی باید به این نکته توجه نمود که مبحث حقوق

نماید نیاز به دانستن دانش تخصصی در این زمینه حسابدار یا کسی که در حقوق و دستمزد سازمان کار می

 :توان بطور خلاصه شامل موارد زیر بیان کرددارد، اطلاعاتی که باید کسب شود را می

، همچون: اضافه کاری های حقوق و دستمزد،شناخت قوانین بیمه و مالیات و سایر موارد قانونیشناخت سیستم

های حقوق و دستمزد و سایر موارد نام برد که در ادامه با آنها بیشتر ماموریت.تهیه اسناد و مداراک ثبت لیست

 .آشنا خواهیم شد
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 انواع قرارداد های استخدامی دولتی کدامند؟

تبصره ماده  .پیمانی رسمی یا .قانون مدیریت خدمات کشوری دو نوع است 45انواع استخدام با توجه به ماده 

کند. با توجه به این قانون مذکور، یک نوع قراردادی را تحت عنوان قراداد کار ساعتی و کار معین مطرح می 32

های دولتی سه مورد است، اما موردهای دیگری توانیم بگوییم که قراردادهای استخدامی در دستگاهمقررات می

  .هم وجود دارد

خوشبختانه با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری کارمندان  .استخدامی است مهمترین قرارداد، پیمان

پیمانی از لحاظ حقوق و مزایا هیچ تفاوتی با کارمند رسمی ندارند. تنها تفاوت این است که پیمانی و قراردادی 

   .ها حکمی است و امنیت شغلی دارندثبات شغلی ندارند، اما استخدام رسمی

قانون مدیریت  32این قرارداد موضوع تبصره ماده  .قرادادها؛ قرارداد کار معین یا مشخص استنوع دوم 

های سازمانی خود، درصد سمت 10های اجرایی اجازه داده است تا سقف خدمات کشوری است که به دستگاه

تعهد استخدامی  جمهوری در موارد خاص بدون ایجادبا تایید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 . این قراردادها حداکثر باید یک ساله باشند .افرادی را به صورت ساعتی یا کار معین به کار گیرند

شوند و معمولا این نوع قراردادها همان طور که از نام آنها پیداست، برای انجام کار معین و مشخص منعقد می

 دوازدهمشود و به صورت یکبینی مییک سال پیش قراردادها یک ساله هستند. کل حقوق و مزایا در قالب 

شود. این نوع قرادادها به جهت نحوه ی تعیین حقوق و مزایایشان محل بحث اند. قرارداد ماهیانه پرداخت می

بینی شده است، قراردادی است که افراد بر اساس ساعت های کاری که کار ساعتی که در این تبصره پیش 

   .کنندمزایایی را دریافت میدهند حقوق و انجام می

اما علاوه براینها یکسری  .ها سه نوع هستند؛ پیمانی، کار معین و ساعتیبنابراین طبق قانون قرارداد

های دولتی بر اساس قوانین و مقررات وجود دارد که یکی از آن ها قراردادهای پژوهشی قراردادها در دستگاه

ص ممکن است در قالب قرارداد پژوهش با دستگاه اداری همکاری کنند هایی که معمولا اشخااست. یکی از راه

گیرد وبه طور قطع به همین نوع است. قراردادهای پژوهشی بستگی به آن طرح و پژوهشی دارد که انجام می
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شود پرداخت صورت یک مبلغ برآورد پروژه و طرح تحقیقاتی است که مدت دارد و در طول آن مدت که اجرا می

لاوه شود. ع. بنابراین پرداخت آن به صورت ماهانه منتفی است و بیشتر در قالب مراحل کار پرداخت میشودمی

 .ها وجود داشته است، تحت عنوان قرارداد خرید خدمت استبر آن، یک نوع قراردادی که از قبل در دستگاه

 رسته شغلی چیست؟ 

ع کار و مدرک تحصیلی و تجربی، شباهت های عبارتست از مجموعه ای از رشته های شغلی که از لحاظ نو

کلی و عمومی داشته باشند. ایجاد رسته های فرعی در ذیل هر رسته بر اساس نوع مشاغل امکان پذیر است. 

آموزشی و فرهنگی، اداری و مالی، امور اجتماعی، خدمات، کشاورزی و محیط  رسته ای موجود عبارتند از:

  .لاعات، بهداشتی و درمانیزیست، فنی و مهندسی، فناوری اط

 ساختار سازمانی چیست ؟

  .چینش واحد های مختلف سازمانی جهت پیشبرد اهداف سازمانی را ساختار سازمانی گویند 

 مراکز هزینه چیست؟

بطور کلی از مرکز هزینه بعنوان یک مخزن، جهت انباشت هزینه های مراکز فعالیت یک بنگاه اقتصادی استفاده  

  .شودمی

انباشت هزینه های مختلف یک بنگاه بطور مجزا و با تفکیک اصولی ،در بهایابی کالا و خدمات تولید شده ، 

  .باشدحائز اهمیت می

   :کنندمعمولاً مراکز هزینه را از حیث شکلی )ماهوی( به سه دسته تقسیم می

گذار از این مراکز قابل عرضه های کاری هستند که محصولات تولیدی یک بنگاه، در ایستگاه:مراکز تولیدی

  .شودمی

مراکز تشکیلاتی یک بنگاه محسوب میشوند که به امور ستادی و مدیریتی سازمان مبادرت  :مراکز اداری 

  .دارند
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علی الخصوص مراکز -مراکز خدمات رسان و پشتیبان بوده که در تسهیل امور به دو مرکز فوق :مراکز خدماتی

   .دکننایفای نقش می -تولیدی

با این اوصاف در یک دوره گزارشگری مالی، هزینه های انباشته شده در مراکز خدماتی بر اساس مبانی منطقی 

بر مراکز تولیدی و اداری سرشکن شده سپس هرینه های مراکز تولیدی که شامل هزینه های مستقیم این 

یمت تمام شده بسته شده و هرینه های باشند به قمراکز بعلاوه ی هزینه های سهم گرفته از مراکز خدماتی می

هرینه "مراکز اداری) هزینه های مستقیم مراکز اداری + هزینه های سهم گرفته از مراکز خدماتی( نیز بعنوان 

 .شونددر صورتهای مالی گزارش می "های اداری و تشکیلاتی

 :اجزاء و عناصر تشکیل دهنده سیستم حقوق و دستمزد کدامند 

 ی هر فرد شامل مزایا و کسورات می باشد.حقوق تخصیصی برا

 (دایره کارگزینی1اجزاء تشکیل دهنده سیستم حقوق و دستمزد شامل:

 فرم ها:

  نمونه ای از فرم حکم کارگزینی 1رم شماره ف
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 کنترلهای داخلی حسابداری حقوق  و دستمزد

ستگی دارد. هر چه       کنترلهای لازم در رابطه با  ستمزد به تعداد کارکنان واحد تجاری ب سابداری حقوق  و د ح

 کارکنان مؤسسه بیشتر باشد افراد بیشتری برای کنترل هزینه حقوق مورد نیاز می باشد.

شد.            ساعت کار کارکنان متداولترین مدرک می با ستمزد ،کارت  سس دقیق حقوق و د سا شنا جهت کنترل و 

های تجاری که کارکنان زیادی دارند ،جهت کنترل بیشتتتتر لازم استتتت یکی از افراد   حتی در برخی از واحد  

 نگهبان در کنار ساعت کارت زنی حضور داشته باشد.

ستمزد به افراد واهی پرداخت نگردد.       شد که حقوق و د ست باید به نحوی با کنترلهای لازم در هنگام تهیه لی

 بیشتر صورت گیرد.برای این منظور باید هنگام پرداخت کنترلهای 

ضاء از هر یک از کارکنان به هنگام دریافت حقوق ویا فیش      سب برای این امر گرفتن ام شیوه های منا یکی از 

 حقوقی می باشد.



6 
 

حقوق و دستتتمزد کارکنان در مؤستتستتات مختلف به اشتتکال متفاوتی پرداخت می گردد. متداولترین اشتتکال 

 ر می باشد:یپرداخت حقوق و دستمزد به شرح ز
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