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   يمرخص اميدستمزد ا نهيثبت هز يروشها

 يپس از استفاده كاركنان از مرخص يمرخص اميدستمزد ا يديتول ياز واحد ها يبعض در

شود بهاء تمام  ينحوه عمل موجب م نيگردد . ا يسربار منظور م يبه حسابها كجاي ياستحقاق

 نيا ابدي شيه اند افزااستفاده نمود يكه كاركنان از مرخص يشده در ماه ديشده محصولات تول

  دارد: ليبهاء دو دل شيافزا

 نيشود . به ا يحقوق پرداخت م ياستحقاق يطبق قانون كار به كارگران در مدت مرخص – الف

  كند . يم افتيماه حقوق در 12ماه كار  11هر كارگر با انجام  بيترت

موضوع بهاء  نيخواهد بود . اكارگر در مقابل كار انجام نشده  يمرخص اميدستمزد ا نهيهز نيبرا بنا

  خواهد داد. شيرا افزا يتمام شده محصولات ساخته شده در ماه استفاده از مرخص

به  ديشود و با كاهش حجم تول يكاسته م ديكارگر از حجم تول يمعمولا در زمان مرخص – ب

 شيت افزامد نيبهاء تمام شده محصولات ساخته شده در ا نهياز اقلام هز ياريعلت ثابت بودن بس

  .  ابدي يم

 يكارگران برآورد م يمرخص اميحقوق و دستمزد ا يهر دوره مال يروش در ابتدا نياساس ا بر

حقوق و دستمزد محاسبه  نهيشود ، هز يم هيحقوق و دستمزد ته ستيهر ماه كه ل انيشود و در پا

 يبستانكار م يمرخص اميدستمزد ا رهيشده به حساب كنترل حقوق و دستمزد بدهكار و حساب ذخ

  شود. 
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كار  ديدر تول ميمستق ريغ ايدر  ميكه به طور مستق يكاركنان يمرخص اميدستمزد ا نهيضمن هز در

و فروش  عيو سربار توز يلاتيو تشك يسربار ادار ايكنند به حساب كنترل سربار ساخت و  يم

  شود . يحقوق و دستمزد بستانكار م نهيبدهكار و در مقابل حساب كنترل هز

  

  شود :  يانجام م ريثبت ز زين يمرخص اميپرداخت دستمزد ا هنگام

  00000       يمرخص اميدستمزد ا رهيذخ

  00000صندوق ( بانك )                                 

  استفاده كرده اند.  يكه از مرخص يپرداخت دستمزد كارگران بابت

  يرسم لاتيدستمزد تعط

مزد كامل  نهاينوروز ، روز مبعث و مانند ا ديمانند ع يرسم لاتيتعط اميطبق قانون كار در ا

در  ياست . اگر كارگر يرسم لاتيجزء تعط زيبه آنها پرداخت شود . روز جمعه ن ديكارگران با

روز  كيكند از  يم افتيدر يدرصد فوق العاده جمعه كار 40 نكهيروز جمعه كار كند علاوه بر ا

 يلياستفاده از روز تعط يبه جا اياستفاده كند و  ديبا يم زيز مزد ناز جمعه با استفاده ا ريغ يليطتع

  . ابدي يم شيدرصد افزا 140درصد فوق العاده به  40

  پاداش
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و پاداش به  يديبه عنوان ع يمختلف مبلغ يهر فصل به مناسبتها انيپا اي يدوره مال انيمعمولا در پا

 يثابت برا يممكن است به صورت مبلغ شود . پرداخت پاداش يكارگران و كاركنان پرداخت م

ا يو  انهياز حقوق ماه ياز سود، نسبت يدرصد يبر مبنا ايو  يبر حسب گروه شغل ايهر كارگر و 

ثابت باشد  ياز كاركنان مبلغ كيهر  يباشد .  پاداش ممكن است برا گريمبالغ محاسبه شده د ريسا

هر  انيو پاداش كارگران معمولا در پا يديع كند .  حداقل مبلغ رييتغ گريبه سال د ياز سال ايو 

 واندت يم رهيمد اتيگردد . اما ه يم نييدولت تع اتيحقوق و دستمزد توسط ه يسال بر مبنا

  عنوان به كارگر بپردازد .  نيشده تحت هم نيياز حداقل تع شيب يمبلغ

ست . چنانچه مبلغ برخوردار ا يا ژهيو تيمنظور نمودن پاداش در حسابها از اهم يو چگونگ زمان

در حسابها منعكس شود ، بهاء تمام شده محصول در آن ماه  يماه دوره مال نيپاداش سالانه از آخر

 به يبهتر است مبلغ پاداش را در طول دوره مال ليدل نيبه هم افتيخواهد  يقابل توجه شيافزا

هنگام برآورد  يهر دوره مال يبه محصولات دوره سر شكن نمود لذا در ابتدا كنواختيطور 

گردد سپس  يم ينيب شيسال گذشته پ اتيبر اساس تجرب زيبودجه دستمزد مبلغ پاداش سالانه ن

پاداش  رهيپاداش ماهانه را محاسبه و به حساب كنترل حقوق و دستمزد بدهكار و به حساب ذخ

  .  ندينما يمبستانكار 

  00000000000كنترل حقوق و دستمزد                  حساب

  000000000000پاداش                رهيحساب ذخ                          

  پاداش رهيپاداش ......ماه به حساب ذخ ثبت
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و  يمختلف بر حسب محل كارشان به حساب سربار ساخت ، سربار ادار يكاركنان قسمتها پاداش

  گردد .  يو فروش منظور م عيو سربار توز يلاتيتشك

  0000                   كنترل سربار ساخت حساب

  0000    يلاتيو تشك يكنترل سربار ادار حساب

  

  0000و فروش         عيكنترل سربار توز حساب

  000000حقوق و دستمزد         نهيحساب كنترل هز                       

  پاداش ....... ماه در حسابها ميثبت تسه بابت

  است: نيش كاركنان نحوه ثبت چناز پادا يقسمت ايهنگام پرداخت  نيهمچن

  0000پاداش     رهيذخ حساب

  0000حساب بانك                   

  پرداخت پاداش كاركنان ثبت

  حقوق و دستمزد يها نهيمربوط به هز يحسابدار
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از  يحقوق و دستمزد و آگاه ستيحقوق و دستمزد اطلاع از عوامل ل ي نهيبه منظور محاسبه هز

 ي نهياست . هز يضرور گريو عوامل د مهيحق ب اتيوط به آن مانند مالو مقررات مرب نيقوان

و ماهانه  يبه كاركنان به صورت روز مزد ، هفتگ يحقوق و دستمزد اساسا متشكل از مبالغ پرداخت

گردد  يمحاسبه م ديتعداد تول ايساعات كاركرد و  يكه بر مبنا هيعلاوه بر حقوق پا ي. ول اشدب يم

 يم رهيو غ ي، نوبت كار ياضافه كار لياز قب نهيهز گريعوامل د رندهيدر برگ دستمزد ي نهي، هز

به صورت دستمزد  يديوابسته به آن در مورد كاركنان قسمت تول يها نهيباشد . دستمزد و هز

 يلاتيو تشك يادار يها نهيو هز ميمستق ريبه صورت دستمزد غ يو در مورد كاركنان ادار ميستقم

و فروش كه هر دو جزء  عيو دستمزد توز يلاتيو تشك يشكل دستمزد ادار و فروش به عيو توز

  شود . يم ميدوره هستند تقس يها نهيهز

   Base rateهيپا حقوق

 يعقد قرارداد لهيبه وس ايو  يو قرارداد يكارگران رسم يقانون كار برا تيكه با رعا يحقوق هيكل

 ايساعت كار  كيانجام  يبرا يگران قراردادكارمندان و كار يبا قانون كار نباشد برا ريكه مغا

 يم تو معمولا ماهانه پرداخ ي، روزانه ، هفتگ يو به صورت ساعت نييواحد محصول تع كي ديتول

  . نديگو يم هيگردد حقوق پا

  :نكته

و بدون توجه به ساعات كاركرد محاسبه و  ديكه مزد كارگر بر اساس تعداد تول يصورت در

  . نديه آن كارمزد گوپرداخت شود اصطلاحا ب
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  over time يكار اضافه

شده است ،  يقانون مستثن نيكه در ا ياز موارد ريكارگران به غ يقانون كار برا 51ماده  طبق

 176ساعت در هفته و  24ساعت در روز و  8از  ديكارگران در شبانه روز نبا يساعات كار عاد

باشد  يقانون طيشرا تيو رعا نيبا موافقت طرف ديبا يساعت در ماه تجاوز نكند . انجام اضافه كار

% اضافه بر مزد 40 افتيكارگر مستحق در  يهر ساعت اضافه كار يبرا يقانون طيبه موجب شرا

  باشد . يعاد

  :نكته

كه به هر عنوان روز  يباشد . كارگران يكاركنان با استفاده از مزد م يهفتگ ليجمعه روز تعط روز

خواهد  افتي% اضافه بر مزد در  40روز جمعه  ليم استفاده از روز تعطجمعه كار كنند در مقابل عد

  نمود.

  

  يكار شب

بامداد روز بعد كار شب  6تا  22كار روز و از ساعت  22بامداد تا  6قانون كار از ساعت  مطابق

درصد علاوه  35معادل  يفوق العاده شب كار ينوبت ريشود . به كارگران شب كار غ يمحسوب م

  . رديگ يتعلق م ياعات كار عادبر مزد س

  :نكته
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  نوبت كار ممنوع است . ريبه كارگران شب كار غ يقانون كار ارجاع كار اضاف 61ماده  طبق

  مختلط كار

از  ياز ساعات انجام آن در روز و بخش ياست كه بخش يقانون كار ، كار مختلط كار 53ماده  طبق

شود كارگر از  يكه جزء كار شب محسوب م يآن در شب واقع شده باشد . در كار مختلط ساعات

  .دينما ياستفاده م يفوق العاده شب كار

  متناوب كار

بلكه در  ابدي يانجام نم ياست نوعا در ساعات متوال يقانون كار ، كار متناوب كار 54ماده  طبق

  .رديگ ياز شبانه روز صورت م ينيساعات مع

  يكار نوبت

 يكه نوبتها ياست كه در طول ماه گردش دارد به نحو يكار يقانون كار ، كار نوبت 55ماده  طبق

 يكار م يماه به طور نوبت كيكه در طول  يشود . به كارگر يشب واقع م ايآن در صبح ، عصر 

او در صبح و عصر و  ي% و چنانچه نوبت كار10در صبح و عصر واقع شود  يكند اگر نوبت كار

عصر و شب واقع شود  ايدر صبح و شب  يو يدر صد و چنانچه نوبت كار 15شود  عشب واق

پرداخت خواهد شد . نحوه  يبه عنوان فوق العاده نوبت كار يدر صد علاوه بر دستمزد عاد 5/22

روش به  نيباشد و معمول تر يم يمانند اضافه كار زين ينوبت كار يها نهيبه حساب بردن هز

  د.باش يآن به حساب كنترل سربار م ردنحساب بردن به حساب ب
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  كنترل كننده حقوق و دستمزد ريدوا

 دواير كنترل كننده حقوق و دستمزد:

دواير كنترل كننده حقوق و دستمزد پنچ دايره مي باشند : وجود تمام يا بعضي از دواير كنترل 

  كننده حقوق و دستمزد به وسعت عمليات توليد و تعداد كاركنان بستگي دارد.

  دايره كارگزيني:

يره تهيه و تدوين يا اصلاح دستور العملها ، آيين نامه هاي استخدامي و فرم هاي وظيفه اصلي اين دا

پرسنلي مي باشد به طوري كه با قانون كار و مقررات بيمه و تامين اجتماعي منطبق باشد . امور 

مربوط به استخدام ، آموزش ، ترفيعات ، نقل و انتقالات ، مرخصي ها ، تعيين شرح وظايف و 

باط با سازمانها و اتحاديه هاي كارگري از وظايف ديگر دايره كارگزيني مي باشد . به برقراري ارت

طور كلي اين دايره مسئول تنظيم و اجراء سياستها و روشهاي مربوط به استخدام ، طبقه بندي و 

  آموزش و شرايط كارگران است.

  

  دايره برنامه ريزي توليد:

ا تكميل يك سفارش طي دوره زماني مشخص و با در مواردي كه قرار است توليد يك محصول ي

استفاده از مواد تامين شده صورت بگيرد تهيه فهرستي از جزئيات عملياتي كه بايد انجام شود از 

اهميت ويژه اي برخوردار است مسئوليت برنامه ريزي توليد و تهيه فهرستي از جزئيات عملياتي بر 
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اين دايره قبل از شروع عمليات  با استفاده از زمان عهده دايره برنامه ريزي توليد مي باشد . 

استاندارد محصول ، برنامه توليد براي هر سفارش ، دايره و يا مرحله تهيه مي كند تا از اين طريق 

امكان مقايسه و كنترل هزينه واقعي دستمزد با هزينه هاي بودجه شده ، همچنين مقايسه ساعات كار 

توليد واقعي با توليد پيش بيني شده فراهم گردد . ضمنا با بررسي برنامه  واقعي با استاندارد و مقايسه

ريزي توليد ، انحراف كارايي كارگران كه ممكن است به دلايل مختلف از جمله تاخير ناشي از 

كمبود مواد اوليه ، خرابي ماشين آلات يا تجديد نظر در دستور العمل هاي اجرايي باشد بررسي 

  مي گردد.

  ت اوقات كار:دايره ثب

وظيفه اين دايره گرد آوري اطلاعات مربوط به اوقات كار انجام شده در مورد هر يك از 

سفارشات مراحل توليد و يا محصولات مي باشد . از اين اطلاعات در دايره حقوق و دستمزد براي 

ينه دواير تعيين دستمزد كارگران و در دايره حسابداري صنعتي براي تسهيم دستمزد به حسابهاي هز

و يا شماره سفارشات مربوطه استفاده مي شود . فعاليت ثبت اوقات كار قسمت مهمي از سيستم 

  كنترل داخلي هر موسسه را تشكيل مي دهد

زيرا از يك طرف به دايره حقوق و دستمزد اطمينان مي دهد كه ساعات مندرج در مدارك 

راي دايره حسابداري صنعتي علل موجود واقعاً صرف كار در موسسه شده و از طرف ديگر ب

انحرافات كارايي كارگران ،اوقات تلف شده و توليد كمتر از استاندارد را تشريح مي كند دلايل 
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عدم كفايت كار را مي توان در گزارشهايي كه براي اطلاع مديران و موسسه تهيه مي شود منعكس 

  رت اوقات كار.نمود دو مدرك اصلي اين دايره عبارت اند از كارت ساعت و كا

  كارت ساعت:

اين كارت حضور هر يك از كاركنان در كارخانه و ساعت شروع و خاتمه كار آنان را در هر روز 

يا هر نوبت كار ، همچنين ساعات اضافه كاري را نشان مي دهد . در اين كارت ، ساعات ورود و 

  خروج كاركنان توسط ماشين ساعت زن ثبت مي شود . 

  

  كارت اوقات كار:

 کارت ساعت
 کارت: شماره

 نام و نام خانوادگی:
 قسمت:

 ساعات کار ھفته منتھی به:
روزھای 

 ھفته
 جمع کار روز اضافه کاری بعد از ظھر قبل از ظھر

 خروج ورود خروج ورود خروج ورود خروج ورود  
         شنبه

         يک شنبه
         دو شنبه
         سه شنبه

         چھار شنبه
         پنج شنبه

         جمعه
 امضاء:
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از آنجا كه بهاء تمام شده دستمزد بايد به حسابهاي واحد هاي مربوطه يا بخشها و يا سفارشات 

معين تخصيص يابد ، بايد امكاناتي براي تشخيص نوع كارهايي كه هر فرد در طول يك روز 

  كاري به آن مشغول بوده ايجاد شود. 

  
 ات کارکارت اوق

 تاريخ:      /     / شماره سفارش:
 شماره کارگر: نام کارگر:

 زمان و تارخ اط<عات:
جمع کار انجام  ساعت خاتمه: ساعت شروع:

 شده:
 جمع ھزينه دستمزد: نرخ ھر ساعت:

 امضاء سرپرست قسمت :
   

  دايره حقوق و دستمزد:

و تعيين مبلغ نا خالص و خالص حقوق و وظيفه اين دايره تهيه و تنظيم ليست حقوق و دستمزد 

دستمزد است . اين دايره ساعات كار انجام شده و دريافتيها را در ليست حقوق و دستمزد ثبت و 

كسور ليست حقوق و دستمزد را محاسبه و مبلغ خالص پرداختي به هر يك از كاركنان را تعيين 

ر يك از كاركنان را به تفكيك مي كند . اين دايره همچنين مدارك مربوط به دريافتهاي ه

نگهداري و چكهاي حقوق و دستمزد را تهيه و با ساير لازم جهت پرداخت حقوق به صندوق دار 

  يا مسئول پرداخت ارائه مي كند.

  دايره حسابداري صنعتي:
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اين دايره جمع حقوق و دستمزد ناخالص را بر اساس را بر اساس كارت ساعت و اوقات كار ، 

 costق و دستمزد مستقيم را در گزارشات هزينه توليد و يا برگه هاي سفارش هزينه هاي حقو

sheets  و هزينه هاي حقوق و دستمزد غير مستقيم را در برگه هاي تجزيه و تحليل هزينه هاي

دواير ثبت مي كند.اين دايره همچنين مسئول تهيه و صدور گزارشهايي است به منظور كنترل كار 

  ديران كارخانه مي باشد.مورد نياز روئسا و م

  

  

  طبقه بندي كار

 طبقه بندي فعاليتي:

در اين طبقه بندي معمولا كار به دو قسمت تقسيم مي شود : كه عبارت اند از كار توليدي و كار 

  غير توليدي

تمايز بين كار توليدي و غير توليدي اهميت زيادي دارد زيرا كار توليدي به بهاء تمام شده 

  شود در حاليكه كار غير توليدي به منزله هزينه دوره تلقي مي شود. محصولات اضافه مي

  طبقه بندي مسئوليتي:
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در اين طبقه بندي كار را مي توان بر حسب قسمت دايره يا كارگاه تقسيم كرد مثلا : كار يك 

كارخانه را مي توان به دواير ترا شكاري و ممتاژ تقسيم كرد. و هر دايره را به عنوان يك مركز 

سئوليت در نظر گرفت. طبقه بندي بر اساس مسئوليت باعث كنترل موثرتري روي هزينه هاي م

حقوق و دستمزد مي شود. زيرا سرپرستان دواير و قسمتها مسئول نحوه انجام كار كارگران و هزينه 

  هاي تحقق يافته قسمتهاي خود هستند.

  طبقه بندي از نظر رديابي:

تقيم و غير مستقيم تقسيم مي شود . كار مستقيم دستمزد كار در اين طبقه بندي كار به كار مس

گراني است كه رديابي آن به هدف هزينه از نظر اقتصادي مقرون به صرفه است. مانند هزينه 

دستمزد تراشكار در يك دايره ترا شكاري و كار غير مستقيم دستمزد كار گراني است كه رديابي 

ظر اقتصادي مقرون به صرفه نباشد . مانند دستمزد كار گراني آن به طور مستقيم به هدف هزينه از ن

  كه محصولات توليد شده را از خط توليد به انبار منتقل مي كنند.

  حسابداري حقوق و دستمزد

هزينه حقوق و دستمزد بيانگر سهم نيروي كار در توليد محصولات يا ارائه خدمات است و به 

، كنترل و تجذيه و تحليل مستمر مي  تلزم اندازه گيريعنوان يكي از عوامل بهاء تمام شده مس

  باشد.

  تهيه و تنظيم ليست حقوق و دستمزد
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بر اساس اطلاعات جمع آوري شده از دواير كارگزيني و ثبت اوقات كار و همچنين قرارداد هايي 

ز يا هر رو 15كه كارفرما با كارگران منعقد نموده شده است ، دايره حسابداري معمولا در پايان هر 

ماه اطلاعات مربوط به حقوق و دستمزد در يك فرم چند ستوني به نام ليست حقوق و دستمزد 

وارد مي كند اين ليست داراي قسمتهايي به منظور درج دستمزد كار عادي فوق العاده هاي اضافه 

 كاري ، شب كاري و نوبت كاري و جمعه كاري و ...

مزاياي كاركنان در شركتهاي مختلف با هم تفاوت مي باشد نكته ي مهم آنكه ليست حقوق و 

   دارد. 

 

  

  

   


