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  مقدمه:

هر فرد حسابدار يا كسي كه در واحد حقوق  و دستمزد كار مي كند نياز به 

داشتن دانش تخصصي در اين زمينه خواهد بود اين اطلاعات را مي توان به 

رت خلاصه شناخت سيستم هاي كنترلي حقوق و دستمزد، شناخت قوانين صو

بيمه و ماليات و ساير موارد قانونين مثل اضافه كاري و ماموريت و تهيه اسناد 

  و مدارك ثبت ليستهاي حقوق و دستمزد نام برد.

صادي را ملزم نموده اند تا اطلاعاتي از تدر ضمن قوانين كشور، واحدهاي اق

نان و حقوق و دستمزد و مزاياي مربوطه را همه ماهه به تعداد كار ك

دستگاههاي زيربط همچون وزارت دارايي براي وصول ماليات حقوق و سازمان 

نتيجه موارد فوق ايجاد  تامين اجتماعي براي ارايه خدمات ارسال دارند كه در

  يك سيستم منظم و دقيق را براي حقوق و دستمزد ضروري كرده است.

يك سيستم حقوق و دستمزد بايد به شكلي طراحي شود كه اطلاعات بنابراين 

لازم را به سرعت و به موقع جمع آوري و مبلغ صحيح قابل پرداخت به هر يك 

از كاركنان را محاسبه كند و از روشهاي كنترلي مناسبي براي جلوگيري از 

و  كند. پرداخت وجوه به شكل غيرقانوني به افراد سوء استفاده كننده را ايجاد
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امروزه كامپيوتر بخش عمده اي از محاسبات حقوق و دستمزد را در مدت زمان 

بسيار كوتاه انجام مي دهد ولي باز كامپيوتر يك ابزار در دست كاربران است و 

  داشتن اطلاعات در ارتباط با حقوق و دستمزد لازم و ضروري است.

ه طور عملي و بدون اجزا و عناصر تشكيل دهنده يك سيستم حقوق و دستمزد ب

در نظر گرفتن اين كه اين سيستم براي بازرگاني و خدماتي و يا توليدي طراحي 

  شده به شرح زير است:

  دايره كارگزيني -1

 دايره ثبت ورود و خروج پرسنل -2

 دايره حسابدراي حقوق و دستمزد -3

) كارگزيني: وظيفه آن تهيه و تدوين دستورالعملها و آئين نامه ها 1وظايف: 

  امي پرسنل با رعايت و مدنظر قرار دادن قوانين كار و امور اجتماعي استخد

و ساير قوانين را بر عهده دارد و از طرفي وظايف ديگري در ارتباط با پرسنل 

نتقال اآموزش ، نحوه استفاده از مرخصي و تعيين شدج وظايف ، نقل همچون 

  پرسنل به ساير بخش هاي موسسه را دارد .
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وج پرسنل وظيفه اين بخش جمع آوري اطلاعات مربوط به ثبت ورود و خر -2

زمان انجام كار پرسنل و در واقع حضور و غياب هر يك از كاركنان در 

  موسسات و واحد ها مي باشد . 

فه تهيه و نظيم ليست حقوق و دستمزد تعيين مبلغ يحسابداري اين دايره وظ -3

يك پرسنل را به عهده  قابل پرداخت به هر و دستمزدتا خالص و خالص حقوق 

  دارد . 

حقوق پايه  –مدت كار  –و شرايط كار  يو در كارگزيني توافق كار داشاره ش

مدت قرار داد  –تاريخ انعقاد قرارداد  –محل انجام كار  –ساعت كار  –(مبنا) 

  تعيين مي شود . 

ه حقوقي است كه با رعايت قانون كار يا به وسيله ي عقد قرارداد ك :حقوق مبنا 

روزانه  –مخالف قانون كار نباشد براي انجام كار تعيين شده به صورت ساعتي 

  هفتگي يا ماهانه پرداخت مي شود .  –

  ورات قانوني :سك

به مي شود و به سماليات حقوق : با توجه به ضريب جداول مالياتي محا -1

  حساب وزارت امور اداري واريز مي شود .
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: با پرداخت مبلغي به عنوان حق  حقوق بيمه اجتماعي يا خدمات درماني -2

دفتر چه اي بيمه حق استفاده از مزاياي مقرر را دارد . ( دفترچه بيمه : 

در اختيار بيمه شدگات قرار مي گيرد و بيمه شدگان براي استفاده از 

 مزاياي درماني از اين دفترچه استفاده مي كنند . 

ز حقوق و ا تبدهي به صندوق تعاوني : كه در نهايت جمع كسورا -3

 دستمزد كسر و مبلغ خالص پرداختي به هر فرد مشخص مي شود . 

عيدي و پاداش : توسط هيئت دولت مشخص مي شود و مبلغي به عنوان عيدي 

  پرداخت مي شود .
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  انواع سيستم هاي محاسبه پرداخت حقوق در كشور (در آموزش و پرورش )

  سيستم حقوقي  -3سيستم پرسنلي   -2سيستم بكفا   -1

كه شامل اطلاعاتي از يستم بكفا : در شروع سال تحصيلي فرم هايي س -1

تعداد دانش آموزان و تعداد كلاس هاي مي باشد به  ،تعداد معلمين

و اين فرم از طريق مقاطع مربوطبه اداره شود  يمدارس ارسال م

مقطع ابتدايي براي مدارس آموزش و پرورش به مدارس ارسال مي شود. 

ايي براي مدرارس راهنمايي و از طريق مقطع متوسطه ابتداي. مقطع راهنم

وسط تز تكميل ابه مداس متوسطه ارسال مي شود و اين فرم پس 

داشتن اشكالاتي  تبه اداره عودت داده مي شود و در صورمديريت 

 تا تصحيح گردد و بعد به مدرسه ارسال  به مدرسه ارسال نموده دمجد

وطه اداره آموزش و پرورش به مي شود و اين فرم از طريق مقاطع مرب

مدارس ارسال مي شود مقطع ابتدايي براي مدارس ابتدايي، مقطع 

راهنمايي به مدارس و از طريق مقطع متوسطه به مدارس متوسطه ارسال 

مي شود و اين فرم پس از تكميل توسط مديريت مدارس به اداره عوت 
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ارسال  داده مي شود و در صورت داشتن اشكالاتي مجدد به مدرسه

  نموده تا تصحيح گردد و بعد به اداره ارسال گردد.

دايره آمار و بودجه اداره آموزش و پرورش هم فرمهايي طراحي و به  -2

مدارس ارسال كرده و اطلاعاتي شامل آمار و تعداد معلمين و دانش 

آموزان و كلاسها و محيط مدرسه مي باشد كه اين هم فرم هم توسط 

ه آمار و بودجه اداره ارسال مي شود و پس از مديريت تكميل و به داير

جمع آوري فرم ها از مدارس توسط مقاطع مربوطه و دايره آمار و 

بودجه اين مقاطع با دايره آمار و بودجه فرم را كنترل و چك مي نمايند و 

در صورت عدم صحت اطلاعات اين فرم ها مجدداً به مدرسه عودت داده 

نترل اطلاعات اين فرم ها بايد در مقاطع مي شود تا اصلاح شود پس از ك

و دايره آمار و بودجه با هم يكي باشند و با هم تراز شوند كه اين خود 

 يك سيستم كنترلي نيز  مي باشد.

پس از اين كنترل مقاطع شروع به صدور ابلاغ براي همكاران مي نمايند و 

بلاغ ساعات و روزهاي كاركرد آنان را مشخص مي نمايند و در صورت ا
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ساعات و روزهاي كاركرد، نام مدرسه، نوع موظف و يا غيرموظف  رعلاوه ب

  بودن آن و تاريخ شروع به كار و تاريخ خاتمه نيز مشخص مي شود.

ساعت  24سال سابقه تدريس،  20بايد براي هر دبير پايين  ساعات موظف:

ساعت تدريس موظف در مقاطع  20سال سابقه تدريس  20موظف و بالاي 

سال،  20نمايي و متوسطه درنظر گرفته شود و براي مقطع ابتدايي بالاي راه

  ساعت مي باشد. 36ساعت و عوامل اداري  28سال  20ساعت و پايين  24

اگر در مدرسه اي با نيروي موظف تكميل نگرديد نيروي  ساعات غيرموظف:

  غيرموظف اعزام مي گردد.

ات به سيستم پرسنلي اتنتقال پس از گرفتن گزارش از سيستم بكفا؛ اين اطلاع

لي معلمين شامل نام و نام خانوادگي، گروه ككه اين اطلاعات  دداده مي شو

ي يا عدم مرخصي اشخاص و صو مدرك، نوع استخدام، استفاده از مرخ

گروههاي جديد تعلق يافته و ... در آن وجود دارد. پس از وارد كردن اين 

رت هاي موجود بين سيستم بكفا و اطلاعات گزارش دريافت مي گردد و مغاي

سيستم پرسنل با گزارشهاي موجود مورد بررسي قرار مي گيرد و اگر 

غايرتي بود بايد در سيستم بكفا اصلاح گردد بعد از اتمام كار در اين قسمت م
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يعني برطرف شدن كليه تعريف هايي كه در سيستم بكفا و سيستم پرسنلي 

  فه كار پرداخت مي گردد.انجام شده است حقوق ماهيانه و اضا

سيستم پرسنلي: اين دو سيستم در اختيار كارگزيني مي باشد كه اطلاعات -2

پرسنلي شامل مشخصات فردي و مدرك تحصيلي، محل خدمت، محل 

تحصيل، تاهل يا مجرد بودن فرد، سال شروع به كار وارد مي گردد كه در 

 4و اين حكم در  ابتداي استخدام براي فرد حكم كارگزيني صادر مي شود

نسخه در پرونده فرد كه در آموزش و پرورش  2نسخه صادر مي گردد كه 

نسخه هم به فرد ذينفع  1نسخه به حسابداري و  1مي باشد بايگاني شده و 

  داده مي شود.

سيستم حقوقي: در اين سيستم كه حقوق افراد محاسبه مي شود و هر -3

ي صادر مي گردد كه منشاء ماده براي افراد فيش حقوقي توسط حسابدار

مبالغ محاسبه شده در فيش حقوقي، حكم كارگزيني افراد مي باشد و مبلغ 

در  حقوقي توسط حسابداري به بانكها واريز مي شود اما اضافه كاري

شهرستان كرج به دليل زياد بودن پرسنل و معمولاً نبودن اعتبار كافي چند 

به سازمان ارسال مي گردد و  لي حقوقكبار پرداخت مي شود و سند كماه ي
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پس از تامين اعتبار به صورت چك تضمين شده در وجه حساب مادر اداره 

ناحيه مربوط به صادر مي گردد سپس حسابداري چك تضمين شده را بانك 

مربوطه برده و به چكهاي تضميني كه بايد با بانكهاي ديگر كه افراد از آن 

راه با ديسكت و سندهاي گرفته شده حقوق دريافت مي كنند تبديل كرده و هم

  از سيستم حقوقي به بانكهاي مورد نظر مي برند.

دولت است و شيوه پرداخت حقوق در آموزش و پرورش طبق نظام هماهنگ 

  طبق مصوب دولت مي باشد و از شيوه ديگري استفاده نمي شود.

  معايب و مزاياي پرداخت در آموزش و پرورش:

از معايب مي توان به تدريس دروس مختلف اشاره نمود كه به طور مثال -

فردي كه در مقطع دبيرستان رياضي، فيزيك، شيمي تدريس مي كند و نياز 

به نيروي بسياري دارد همان حقوقي را دريافت مي نمايد كه يك دبير تربيت 

  بدني دريافت مي كند.

ماه  3مود كه فرض دبيران در از مزايا مي توان به ساعت كاركرد اشاره ن-

تابستان مراجعه به مدرسه ندارند و تعطيل مي باشند ولي حقوق خود را 

  دريافت مي نمايند.
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بسياري از كارهاي توسط كامپيوتر انجام مي شود و وقت كمتري صرف -

مي شود در صورتي كه در سالهاي دورتر كارها به صورت دستي انجام مي 

هم اشتباهاتي پيش مي آيد كه با كامپيوتري شدن شد كه هم وقت گير بود و 

  كارها، اشتباهات كمتر شده است.

  انواع نيروهاي شاغل در آموزش و پرورش:

  سرانه-5حق التدريس -4شركتي -3پيماني -2رسمي -1

حكم كارگزيني با عنوان  ينيروهاي رسمي كه قرارداد دائم دارند و دارا-1

  اني استفاده مي كنند.رسمي مي باشند و از بيمه خدمات درم

نيروهاي پيماني كه قرارداد آنها يكسال به يكسال توسط آموزش و -2

پرورش تاييد مي شود و داراي حكم كارگزيني با عنوان پيماني مي باشند و 

  از بيمه تامين اجتماعي استفاده مي نمايند.

شركت خدماتي معتبر و اداره  بينشركتي: كه براساس قرارداد  ينيرو-3

زش و پرورش منعقد مي گردد و اين شركت طبق قرارداد نيروي خدماتي امو

و دفتري به اداره آموزش و پرورش معرفي مي نمايد. كه حقوق و مزاياي 

  نيروي شركتي طبق قانون كار مي باشد.
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و مزاياي اين نيرو هم بر اساس  قنيروي حق التدريس: كه حقو-4
80
حقوق  1

  ده شغل و حق جذب مي باشد.و فوق العا

نيروي سرانه: كه اين نيرو از بين نيروهاي رسمي مي باشد و حقوق -5

  ريال مي باشد. 000/650ماهيانه فرد رسانه 

  :توضيح كامل

مبنا و نحوه  قدر مورد سيستم حقوقي آموزش و پرورش شامل تعيين حقو

  : ارتقاء سالانه و نحوه تعيين پاداش و ...

سال اول استخدام به  2دام مي شود داراي حكم مي باشد و هر فرد كه استخ

  سال استخدام مي شود. 2صورت استخدام آزمايشي است و بعد از 

كه در اين حكم كليه مشخصات فردي، نام دستگاه: گروه، رسته، رشته، محل 

  خدمت و جمع حقوق و مزايا ذكر گرديده است.

  تشريح بندهاي موجود در حكم:

ماره اي كه سازمان استخدام كشوري به فرد استخدام ش شماره مستخدم:

  شده مي دهد.
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شماره اي كه خود آموزش و پرورش به فرد مي دهد و  :ليشماره پرسن

نفر يك شماره به هيچ عنوان تكرار  2هر فرد يك كد مي باشد و براي  يبرا

  نمي گردد.

  با توجه به سمتي كه دارد تعيين مي شود. پست سازماني:

ن دهنده مبناي حقوقي اتست و با توجه به مدرك تحصيلي و نشا گروه:

سابقه سنوات به فرد تعلق مي گيرد. مهم ترين بند در حكم گروه مي باشد كه 

  بندهاي ديگر از گروه تعيين مي شود.

  بيانگر سابقه خدمات فردي مي باشد. سنوات خدمت:

  شاغل مي باشد.در آنجا  ردنام مدرسه اي كه ف واحد:

كه در اين بند نام استان و شهرستاني و منطقه  ، منطقه و استان:محل خدمت

  اي كه فرد در آنجا مي باشد را ذكر مي كند.

بستگي به نمره ارزشيابي فرد دارد كه هر فردي  ريب افزايش سنواتي:ض

در پايان سال تحصيلي توسط مديريت طبق فرم ارزشيابي كاركنان، 

زايش سنواتي اين درصد به فرد ارزشيابي مي شود و طبق جدول ضريب اف

بوده است كه  30تعلق مي گيرد كه تا سال گذشته حداكثر نمره ارزشيابي 
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% و 5بوده اند  30تا  27ضريب افزايش سنواتي كه افرادي كه حائز امتياز 

 85% بوده است و از سال 3به پايين  25% و افراد 4 27تا  26افراد با امتياز 

% و از 5امتياز  100تا  60نمره شده است. از  100حداكثر امتياز ارزشيابي 

  % افزايش سنواتي خواهند داشت.3به پايين  49% و از 4امتياز  59تا  50
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  84جدول ضريب افزايش سنواتي تا سال 

  ضريب افزايش سنواتي  امتياز ارزشيابي

  %3  25تا امتياز 

  %4  27تا امتياز 

  %5  30الي  27از امتياز 

  85سال  درسنواتي  جدول ضريب افزايش

  ضريب افزايش سنواتي  امتياز ارزشيابي

  %3  49تا امتياز 

  %4  59تا امتياز 

  %5  100الي  60از امتياز 

  

  ارتقاء گروه افراد:

  اد گروههاي تشويقي است كه شامل:رعلت ارتقاء گروه اف
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ماه متناوب رزمندگي، جانبازي  9ماه متوالي رزمندگي،  6ايثارگري: فردي -1

يك گروه به فرد تعلق مي گيرد. آزادگي يك گروه، اگر  د% داشته باش40تا 

  بيش از سه سال باشد دو گروه مي گيرد.

سال  5ارزشيابي: اگر سه سال متوالي بالاترين امتياز را دارا باشد و يا -2

  متناوب بالاترين امتياز را كسب كند مي تواند يك گروه بگيرد.

يت مستمر در گردان عاشورا داشته باشد گردان عاشورا: چهار سال فعال-3

  يك گروه به فرد تعلق مي گيرد.

در ابتداي استخدام دادن گروه به فرد طبق مدرك تحصيلي مي باشد و طبق 

  جدول زير مي باشد:

  جدول گروه بر حسب مدرك تحصيلي

  گروه  مدرك تحصيلي

  3  بي سواد و پنجم ابتدايي

  4  سيكل

  6  ديپلم

  7  فوق ديپلم
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  8  سليسان

  9  فوق ليسانس

  10  دكتري

  

و سيكل  3د بيسواد و داراي تحصيلات ابتدايي داراي گروه رطبق اين جدول كه ف

سال يك گروه  5مي گيرند كه هر  7و فوق ديپلم گروه  6و ديپلم گروه  4گروه 

كه به فرد گروه تشويقي كه قبلاً توضيح نبه گروه هر فرد اضافه مي شود. مگر اي

  سال مي تواند ارتقا گروه داشته باشد. 5رد و زودتر از يبگ داده شد تعلق

و دكتري گروه  9و فوق ليسانس گروه   8افراد داراي تحصيلات ليسانس گروه 

سال به گروه آنان اضافه مي شود مگر در صورت داشتن  4مي گيرند كه  10

  گروه تشويقي كه زودتر مي توانند گروه بگيرند.

  

  ه شامل:حقوق و فوق العاده ها ك

 –فوق العاده سختي كار  –حقوق فوق العاده شغل  –حقوق مبنا افزايش سنواتي 

فوق العاده  –حداقل دريافتي  –محروميت از تسهيلات  –حق اولاد  –عائله مندي 
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حق مناطق  –حق جذب مديران  –حق مسئوليت  –فوق العاده ويژه  –جذب 

  محروم مي باشد.

ريب حقوق قانون نظام هماهنگ پرداخت اين رقم طبق جدول ض حقوق مبنا:

  محاسبه مي شود.

  ضريب حقوق نظام هماهنگ پرداخت.

  طبق جدول ضريب افزايش سنواتي محاسبه مي شود. افزايش سنواتي:

  % * حقوق مبنا)5افزايش سنواتي = افزايش سنوات قبل + (

  از جمع حقو مبنا و افزايش سنواتي بدست مي آيد. حقوق:

  واتي + حقوق مبناحقوق = افزايش سن

درصدي از حقوق مناطق جدول كه بر اساس مدرك و مقطع  فوق العاده شغل:

  تحصيلي مي باشد. (مثلاً فرد ليسانس در مقطع ابتدايي)

  * حقوق مبنا% 160فوق العاده شغل = 

  % حقوق مبنا مي باشد10اين مبلغ  فوق العاده سختي كار:

  مبنا مي باشد % حقوق10اين مبلغ  العاده سختي كار:فوق 

  % * حقوق مبنا10فوق العاده سختي كار = 
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  % حقوق مبنا مي باشد10اين مبلغ نيز  محروميت از تسهيلات:

  % * حقوق مبنا10محروميت از تسهيلات = 

اگر مجموع بند الف (حقوق) و ب به حداقل حقوقي مصوب  حداقل دريافتي:

 85است و در سال ريال بوده  000/170/1مبرغ  84دولت نرسد كه در سال 

ريال مي باشد، جمع حقوق و فوق العاده شغل را منهاي  000/350/1مبلغ 

  ريال مي كنيم كه حداقل دريافتي بدست مي آيد.  000/350/1

از مجموع حقوق مبنا و افزايش سنواتي به اضافه فوق العاده  فوق العاده جذب:

  ه مي شود:شغل و درصد فوق العاده جذب معلمان طبق جدول زير محاسب

 600فوق العاده ويژه: كه همان ارتقاء شغلي مي باشد و اگر فرد امتياز بالاي 

  بگيرد كه خود اداره طبق فرمي كه دارد اين مبلغ را محاسبه مي كند.

بعد از ارزشيابي فرد توسط مديريت در مدرسه به ازاي  فوق العاده برجستگي:

برجستگي تعلق مي گيرد كه  %20نفر  1% برجستگي و 10نفر  2نفر به  30هر 

  بايد داراي بالاترين سنوات خدمت و امتياز باشند.

به افراد متاهل تعلق مي گيرد و حق عائله مندي به اقايان  حقوق عائله مندي:

  تعلق مي گيرد و به خانمها تعلق نمي گيرد.
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افرادي كه داراي فرزند مي باشند و اين نيز فقط به آقايان تعلق مي  حق اولاد:

  گيرد.

كه طبق گروه و مدرك تحصيلي افراد طبق جدول ذيل  حق مناطق محروم:

  پرداخت مي گردد:
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  محاسبه حقوق و مزاياي يك فرد:

جمع حقوق و مزاياي يك فرد = حقوق مبنا + افزايش سنواتي + حقوق + فوق 

العاده جذب + فوق العاده سختي كار + محروميت از تسهيلات زندگي + حداقل 

فوق العاده جذب + فوق العاده ويژه + حق عائله مندي + حق اولاد +  دريافتي +

  حق مناطق محروم

  صدور فيش حقوقي:

براي فرد فيش حقوقي صادر مي شود پس از محاسبه اين بندها در پايان هر ماه 

و  اتكه در سمت راست آن حقوق و مزايا مي باشد و در سمت چپ آن كسور

رات و بدهيها از حقوق و مزايا جمع خالص بدهيها مي باشد. پس از كسر كسو

  پرداختي بدست مي آيد.

  

  

 


