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         51                                                               محاسبه حق بيمه بيمه شدگان

تكاليف،حقوق وارتباط اداري كارفرمايان با                                         سازمان تامين 

  51                                                                         اجتماعي

  52             مدارك لازم جهت تشكيل پرونده پيمانكاران                           

    55                       ارتباط اداري فيمابين كارفرمايان وسازمان تامين اجتماعي 

  

  

  

  

  

  فصل اول :

  

  

  

  

  آشنايي با مكان كارآموزي

  

  

  

  

  

  

  آشنايي اجمالي با سازمان اجتماعي  

به منظور اجرا و تعميم و گسترش انواع بيمه هاي اجتماعي و استقرار نظام هماهنـگ متناسـب   

تامين اجتماعي جهـت تمركـز وجـوه درآمـدهاي حاصـله از وصـول حـق بيمـه         ه هاي با برنام
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،سرمايه گذاري و بهره برداري از آن به منظور اجراي تعهدات قانون تامين اجتماعي ،سازمان 

  تامين اجتماعي تشكيل گرديده است.

زء ج ـ 19/4/73طبق قانون فهرست نهادها و موسسات عمومي غير دولتي مصوب ا ين سازمان 

نهادهاي عمومي غير دولتي  قرار گرفته و داراي استقلال مالي و اداري است و بمنظور تحقق 

رسالت و اهداف خود نيازمند :سازماندهي فعاليت هاي مختلـف بيمـه اي و درمـاني و ايجـاد     

همـاهنگي ونظـارت  كنتـرل امـور بـه      ارتباطات سازماني و فرا سازماني است و جهت هدايت 

ستقلال آن ،اين سازمان داراي شوراي عالي بوده كه به مثابه مجع عمـومي  لحاظ حفظ اصل ا

  وسسات حمايتي اقتصادي عمل مي نمايد. 

اعضاي اين  شورا داراي نمايندگاني از طرف دولت ،كارفرمايان و كـارگران بـه شـرح ذيـل     

  ميباشند:

  شامل : تالف:هفت نفر نمايندگان دول

  كه رياست شورا را به عهده دارد.وزير بهداشت،درمان وآموزش پزشكي -1

  وزير كاروامور اجتماعي يا معاون وي.-2

  وزير امور اقتصادي ودارايي ويا معاون او يا نماينده تام الاختيار وزير.-3

  وزير مشاور در سازمان برنامه و بودجه يا معاون او يا نماينده تام الاختيار وزير.-4

  ماينده تام الاختيار وزير.وزير معادن وفلزات يا معاون او ويا ن-5

  وزير صنايع يا معاون او ويا نماينده تام الاختيار وزير.-6

  وزير تعاون يا نماينده وي.-7

  

  ب:پنج نفر نمايندگي كارفرمايان.

  ج:سه نفر نمايندگان بيمه شدگان .

 سازمان داراي هيات مديره مي باشد كه از نظر ساختار تشكيلاتي زير نظر شوراي عالي تامين

  اجتماعي قرار دارد.

  اين هيات مركب از سه نفر به شرح ذيل ميباشد:

،درمان و آموزش پزشكي و تصويب هيـات  رئيس هيات مديره كه به پيشنهاد وزير بهداشت-

  مديره دولت منصوب ميگردند.
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پزشـكي و   دو نفر عضو اصلي هيات ديره كه بـه پيشـنهاد وزيـر بهداشـت،درمان و آمـوزش     -

  ن تعيين مي گردند.تصويب هيات وزيرا

يك نفر عضو علي البدل هيات مديره كه بـه ترتيـب مـذكور در ورد اعضـاي اصـلي تعيـين       -

  ميگردد.

  اهم وضايف هيات ديره به شرح ذيل مي باشد :

پيشنهاد سياست كلـي و خـط مشـي و برنامـه هـاي اجرايـي سـازمان بـه شـورايعالي تـامين           -1

  اجتماعي.

وضوع قانون تـامين اجتمـاعي واساسـنامه تـامين اجتمـاعي و      تاييد آيين نامه هاي اجرايي م-2

  پيشنهاد آن به مراجع ذيربط.

تاييد برنامه و بودجه وگزارش مالي و ترازنامه سـازمان جهـت تصـويب شـورايعالي تـامين      -3

  اجتماعي .

  مصوب جهت تصويب شورايعالي.پيشنهاد و تشكيلات سازمان در حدود بودجه -4

رداري وسـرمايه گـذاري از محـل وجـوه وذخـاير سـازمان وارائـه        بررسي در مورد بهـره ب ـ -5

  پيشنهاد شورايعالي.

تامين اجتماعي براي اجراي وظايف خـود داراي تشـكيلات   اساسنامه  2سازمان بر اساس ماده

ــد.(تامين    ــي باشـ ــتانها مـ ــران و شهرسـ ــدگيهايي در تهـ ــعب نماينـ ــدها وشـ مركـــزي و واحـ

شـامل مـوارد ذيـل مـي      3حسب مـاده  1354وب اجتماعي)موضوع قانون تامين اجتماعي مص

  باشد:

  الف:حوادث وبيماريها  

  ب:بارداري

  ج:غرامت دستمزد

  د:از كارافتادگي  

  ذ:بازنشستگي  

  و:مرگ

  ومشمولين قانون از كمكهاي ازدواج وعائله مندي طبق مقررات مربوط برخوردار ميشوند.

  عبارتند از: 4مشمولين قانون تامين اجتماعي حسب ماده 
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  ادي كه بهر عنوان در مقابل دريافت مزد يا حقوق كار مي كنند.افر -1

 صاحبان حرف و مشاغل آزاد. -2

 دريافت كنندگان مستمريهاي بازنشستگي،از كارافتادگي و فوت. -3

قانون الزام سازمان در بنـد الـف وب بعهـده بخـش درمـان       3انجام تعهدات ناشي از ماده 

  ان مي باشد.سازمان وتعهدات بندهاي ج،د،ذ،و بعهده سازم

  

ستاد مركزي سازمان :به عنوان يك تشكيلات هدايت كننده زير مجموعه ها و شركتهاي 

تحت پوشش خود برنامه ريزي كلان،ايجاد هماهنگي،كنترل عمليات و در نهايت اعمـال  

  مديريت بر مبناي هدف ، جهت رسيدن به اهداف سازمان فعاليت مي نمايد.

  ونت تخصصي بشرح زير ي باشد :معا 7داراي ستاد مركزي سازمان 

  معاونت اقتصادي و برنامه ريزي  -1

  معاونت فرهنگي واجتماعي-2

  معاونت حقوقي وامور مجلس-3

  معاونت امور استانها-4

  مهاونت فني ودرآمد-5

  معاونت امور درمان-6

  معاونت اداري ومالي-7

  

  اداره كل تامين اجتماعي استان :

اداري و تخصصي تامين اجتمـاعي مـي باشـد كـه از     الي،فرآيندي پويا از مجموعه منابع م

يكسو به منظور معرفي سطح استان نظارت  بـر حسـن اجـراي عمليـات از طريـق راهبـري       

مجموع واحدهاي تامين اجتماعي با استفاده بهينه از منابع مالي و انسـاني موجـود وجلـب    

قانون تامين اجتمـاعي  همكاري بيمه شدگان وكارفرمايان در نيل به اهداف تعيين شده در 

كه سياستها وبرنامه هاي كلي سازمان را با توجه به اختيارات تفويصي از سـوي مـديريت   

عامل سازمان نسبت بـه بـازخور عمليـات بـه سـتاد مركـزي سـازمان و از سـوي ديگـر بـا           

برقراري صحيح روابط در سطح مقامـات رسـمي اسـتان اقـدام مـوثر مـي نمايـد.در حـال         
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تـامين اجتمـاعي تحـت نظـارت رئـيس هيـات مـديره و مـدير عامـل           اداره كـل  29حاضر

  ويا مقام مجاز از سوي ايشان واحدهاي اجرايي تابعه را راهبري مينمايد.سازمان 

وظيفه اين ستاد نظارت كارشناسي در سطح استان مي باشد و به عنـوان حلقـه واسـط بـين     

  ا اجرا مي نمايد.ستاد مركزي و واحدهاي اجرايي محسوب برنامه هاي اجرايي ر

 3يكي از واحدهاي اجرايي در استان تهران سازمان تامين اجتماعي شعبه 

افتتاح شد .اين سازمان ابتدا در ميـدان مـادر    1380كرج است كه درسال 

مستقر بود ولي در حال حاضر روبروي ميدان عطار نقل مكان نموده اسـت  

  نفر پرسنل است. 52وداراي 

  

  :تعهدات وحمايتهاي شعبه

  به طور كلي تعهدات سازمان به بيمه شدگان به دو نوع مختلف تقسيم مي شود :

  الف:تعهدات كوتاه مدت  

  ب:تعهدات بلند مدت 

  

  الف:تعهدات كوتاه مدت

مجموعه حمايتهايي كه ازسـوي سـازمان در خصـوص بيمـه شـدگان در قالـب تعهـدات        

  كوتاه مدت صورت مي گيرد به شرح ذيل مي باشد:

  درماني(در موارد بيماري،بارداري،حوادث)حمايتهاي -1

  غرامت دستمزد ايام بيماري-2

  غرامت دستمزد ايام بارداري  -3

  هزينه سفر و اقامت بيمارو همراه  -4

  پروتزواروتز(تامين هزينه وسايل كمك پزشكي)-5

  عضو مقطوع غرامت نقص-6

  كمك ازدواج-7

  هزينه كفن و دفن-8

  مقرري بيمه بيكاري -9
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  لند مدت:ب:تعهدات ب

مجموعه حمايتهايي كه از سوي سازمان در خصوص بيمه شدگان درقالب تعهـدات بلنـد   

  مدت صورت مي گيردبه شر ح زير است:

  مستمري بازنشستگي -1

 مستمري از كار افتادگي كلي  -2

 مستمري از كار افتادگي جريي -3

 مستمري بازماندگان   -4

كمـك  منـدي        ي مسـتمري بگيـران (كمـك عائلـه    مزاياي نقدي،غير نقدي و عيد -5

  هزينه اولاد،عيدي)  

  

  

  

  

  :چارت سازماني شعبه و اهم وظايف هر واحد
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رياست شعبه:هماهنگي وسازماندهي ومديريت احدهاي شعبه بـر عهـده رئـيس شـعبه      -1

ميباشد.ايشان رابط اصلي بين شعبه با سازمان مركزي مي باشد  به طـور كلـي هـدايت    

  ه شعبه به سوي هدف عاليه خود است.كنند

معاونت :در صورتي كه رئيس به ماموريـت ياجلسـات اعـزام شـده باشـددر غيابشـان        -2

معاون كارهاي اداره را عهده دار ميشودو در صورت حضور ريئس نيز در كارها با او 

 همكاري مي نمايد.
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مي باشدو مشاوره :برطرف كننده مشكلات همكاران سازمان و همچنين بيمه شدگان  -3

همچنين نقطه نظرات بيمه شدگان رانسبت به عملكرد كاركنان شعبه جويا مـي شـوند   

 و به رئيس شعبه ارجاء مي دهد.

پرونـده مطالبـاتي حـق بيمـه هـر      واحد درآمد :اهم وظايف اين قسمت شامل :تشكيل  -4

يك از كارگاهها ،دريافت اظهارنامه ،ليست بيمه شدگان ومستندات واريز حـق بيمـه   

حساب سازمان ورسيدگي به حسابهاي كارفرمايـان مـي باشـد.به ايـن صـورت كـه       به 

متصديان شاغل در اين قسمت جهت هر يـك از كارفرمايـان پرونـده هـاي مطالبـاتي      

جداگانه تحت عنوان پرونده درآمد داشته وكليه اطلاعات مربوط اعم از تعـداد بيمـه   

اهها در ايـن پرونـده ضـبط    شدگان ،نرخ حق بيمه،حق بيمه وصولي وبدهي اين كارگ

ونگهداري مي شود وضنا اين قسمت داراي يك زير بخش بـه عنـوان باجـه درمافـت     

بوده و اظهار نامه هاي بيمه اي را از كارفرمايان دريافـت وضـمن رسـيدگي وبررسـي     

ليست،فيش،چك،يا حواله مربوطه به پرداخت حق بيمه اطلاعات مذكور را بـه سـاير   

،مالي،امور بيمـه  مطالبـات ،حسـاتهاي انفـرادي ونامنويسـي     واحدهاي ذيربط از جملـه 

 شدگان منتقل مي نمايد.

واحد امور بيمه شدگان:انجام كليه تعهدات كوتاه مدت و بلند مدت از اهـم وظـايف    -5

اين قسمت مي باشد.متصديان شاغل در اين قسمت با توجه به پرونده اختصاصي بيمه 

مشمول نمودن افـراد جهـت انـواع كمكهـا     شده تحت عنوان پرونده بيمه اي نسبت به 

 اقدام مي نمايد.

واحد نامنويسي و حسابهاي انفرادي:وظيفه مربوط به  ضبط وحفظ ونگهـداري سـابقه    -6

بيمه شدگان وهمچنين جمع بندي ومرتـب كـردن وارائـه گـزارش هـاي مختلـف بـه        

اي عهده اين واحد مي باشد.لذا،صدور و تمديد وتجديد وتـامين اعتبـار دفتـر چـه ه ـ    

 درماني باتوجه به سوابق بيمه شدگان نيز از وظايف اين واحد است.

واحد بازرسي:انجام امور مربوط بـه بازرسـي از كارگاههـاي تحـت پوشـش سـازمان        -7

وشناسايي بيمه شدگان وكارگاههاي تحت پوشش و همچنـين توجيـه كارفرمايـان و    

 بيمه شدگان نسبت به قانون تامين اجتماعي را بعهده دارد.
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ــوم اســت    وا -8 ــامش معل ــه كــه از ن ــن قســمت همانگون ــه اصــلي اي حــد اجرائيات:وظيف

صدوراجرائيه هاي مختلف در صورت عدم پرداخت حق بيمه به آنان در مهلت مقرر 

حق بينه راپرداخت مي نمايد ويااعتراض داشته و در صورت عـدم پرداخت،اخطاريـه   

احـل اخطاريـه (در   عليه آنها صادر مـي گـردد .پيگيـري وصـول حـق بيمـه بعـد از مر       

 محول شده است.صورت عدم وصول حق بيمه)به واحد اجرائيات 

ــه     -9 ــايهاي هزينــ ــه حســ ــيدگي بــ ــمت رســ ــن قســ ــابداري:وظيفه ايــ ــد حســ واحــ

ــد.در       ــي باش ــه م ــهاي لازم ــال گزارش ــدو ارس ــنلي،تعهدات قانوني،درآم اداري،پرس

خصوص حسابهاي مربوط به درآمد وحدها ملـزم مـي باشـند هـر ده روز،مانـده ايـن       

حساب را به مركز ارسال نمايند.ضمنا ايـن حسـاب غيـر قابـل برداشـت مـي باشـد.در        

مورد حسابهاي ديگر نيز واحد حسابداري ملزم است ضـمن تهيـه گـزارش پرداخـت     

 نسبت به تقاضاي وجه اقدام نمايد.

                   و رسيدگي به امور اداري و پرسنلي وخدماتي          واحد امور اداري وخدمات:بررسي  - 10    

استخدام  ت شغلي كاركنان از جملهورفاهي كاركنان رابعهده دارد.مسائل ومشكلا

و جذب ،بكارگيري،احكام حقوقي،گروههاي شغلي و غيره از وظـايف ايـن قسـمت    

  بوده وضمنا بررسي حضور كاركنان از نظر فيزيكي به عهده اين قسمت است.

  

  

  

  

  

  

  

  فصل دوم
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  مرتبط با رشته كارآموزيارزيابي بخش هاي 

  

  

  

  

  .شويمدر اين فصل ميخواهيم با بخش حسابداري اين شعبه بيشتر آشنا 

  

واحد حسابداري مسئوليت محاسبه حقوق و دستمزد كاركنان ،صـدور چـك بابـت تعهـدات     

قانوني،ثبت درآمدهاي شعبه ،ثبت صـندوق كارگشـايي و بـه طـوركلي ثبـت اسـناد وارسـال        

ده روز ومانده ساير حسابها درپايان دوره مـالي يـك سـاله بـه مركـز      مانده حساب درآمد هر 

  راداردكه به آنهامي پردازيم .

اگر بخواهيم كارهايي كه ايـن واحـد انجـام ميدهـد را بـه صـورت چـارت در آوريـم بـدين          

  صورت است :

 
 

  بانك تعهدات قانوني:

ــه  ــاي درماني(  بيم ــت ه ــه حماي ــدگاني ك ــتمزدايام  ش ــت دس بيماري،بارداري،حوادث)،غرام

بيماري،غرامت دستمزد ايام بارداري،پروتز،كمك ازدواج،هزينـه كفـن ودفـن و...ومسـتمري     

بگيراني كه عيدي ميخواهند دريافت نمايندپس از مراجعه به واحدهاي مربوطه سند پرداخت 

كنند.اين واحد نيز پـس  را دريافت ميكنند و به واحد حسابداري مراجعه مي كمكهاي قانوني 

 واحد حسابداري

 ثبت اسناد
  بانك كارگشايي

 
 حقوق ودستمزد بانك درآمد

 قانوني تعھدات



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com ١٣

از كنترل اين سند از تكميل امضاءهاي آن اطمينان حاصل مي نمايد ومبلغ چـك آنـرا صـادر    

ميكندورئيس حسـابداري ورئـيس شـعبه يـا معـاون او آنـرا امضـاءمينمايند.وچك را بـه آنهـا          

 تحويل ميدهندوسند اين پرداخت ها را به بانك تعهدات قانوني ثبت مـي كننـد.در پايـان هـر    

ماه پس از ثبتكارتهاي بانك مربوط به چكهاي پرداخت شده مغايرت گيري شده و گـزارش  

  پرداخت مربوط به آن اه گرفته شده و به اداره كل ارسال ميگردد.

بت ثبراي ثبت هزينه هاي فوق الذكر در ستون بدهكارو چك صادره (مبلغ سند)در بستانكار 

  شود.مي 

  ين صورت ثبت مي شود:به عنوان مثال غرامت دستمزد به ا

  

 ××                         غرامت دستمزد

 ××بانك رفاه كارگران شعبه دانش آموز              1600جاري   

  بابت چكهاي صادره تعهدات قانوني

  

  

  بانك درآمد

حق بيمه اي كه بيمه شدگان ماهيانه طي ليست به تامين اجتماعي پرداخـت ميكننـد از طريـق    

حساب روزانه به شعبه ارسال مـي گـردد.اين كـارت بانـك هـا در سيسـتم        بانك طي صورت

بانك درآمد ثبت مي شود.گزارش مغايرت در پايان هر ماه به مسـئول ثبـت اسـناد مـالي داده     

را بـه  مي شود.برخي درآمدهاي بيمه به صورت چك مي باشد كه تا موقع وصول چك آنهـا 

  حساب چكهاي در جريان وصول مي بريم.

  

  ××بانك رفاه كارگران شعبه دانش آموز          1500جاري 

  ××چكهاي در جريان وصول                                              

                ××                                   درآمد                                                              

          ي ...ماهبابت درآمدهاي نقدي وغيرنقد 

  هنگامي كه چكها وصول مي شود
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  ××  بانك رفاه كارگران شعبه دانش آموز1500جاري 

           چكهـــاي در جريـــان وصـــول                                                                    

     بابت وصول چكهاي در جريان درآمد                    ××

  يبانك كارگشاي

مربوط به وامها پس ازاينكه در كميته وام كه اعضاي آن كميته شامل (رئـيس  تمامي مدارك 

شعبه،مسئول مالي،مسئول امور اداري)ميباشدمطرح و دو برابر مانده حـق اشـتراك هرفـرد بـه     

ــت       ــايي ثب ــك كارگش ــتم بان ــود در سيس ــي ش ــخص داده م ــه ش ــين و ب ــغ وام تعي ــوان مبل عن

حق امها در پايان هر مـاه در سيسـتم ثبـت مـالي انجـا م ميشـود.      وثبت حسابداري اين وميشود.

%آن 4%آنسـهم كارمنـدو  4%حقوق و مزاياي ماهانـه اسـت كـه    8اشتراك صندوق كارگشايي 

  سهم سازمان است .

  مي باشد .حق اشتراك وي:1060000به عنوان مثال جمه حقوق ومزاياي يك كارمند

  1060000% ×4=  42400                     سهم كارمند                                

                      1060000%×4= 42400سهم سازمان                                                        

  كه ثبت حسابداري آن بدين شرح است:

  

  ××صندوق كارگشايي                              حق اشتراك 

    اه%حق اشتراك...م8بابت 

  ××  بانك رفاه كارگران شهداي دانش آموز      1700جاري                             

  1800جاري پرداخت در وجه  

  ثبت پرداخت وام به كاركنان:

  

  ××    حساب كارمند

  بابت دريافت وام كارگشايي

  ××بانك رفاه كارگران شهداي دانش آموز           1800جاري  

  بابت پرداخت وام به كاركنان  
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  ××%بيمه                                                                          5/1                      

  بابت وام كارگشايي كاركنان                         

  ××%كارمزد                                                                     5/0                      

  بابت كارمزد وام كارگشايي                          

جريمـه آن بـدين صـورت    هنگام پرداخت قسطهاي كاركنـان و نيـز در صـورت تـاخير ثبـت      

  است:

  

  ××بانك رفاه كارگران شهداي دانش آموز          1800جاري 

  بابت ارسال اقساط كارگشايي...ماه

  ××                                      جريمه غيبت                              

  بابت ارسال جريمه غيبت

  ××بانك رفاه كارگران شهداي دانش آموز          1700جاري                            

  1800پرداخت در وجه جاري      

  

  حقوق ودستمزد

اير فـوق  مسئول مربوط به اين كار تمامي احكام كاركنان را اعم از ماموريتها،گروه شغلي،وس

ونيزكسورات مربوطه مثل وامهاي سازمان رادر سيستم  تحت عنوان هر شخص ثبت العاده ها 

كرده ودر پايان هر مـاه تغييـرات حقـوقي انجـام شـده وفـيش مربـوط بـه همكـاران داده مـي           

شود.اگر مزايـايي ماننـد كارانـه،بهره وري،نـيم عشـرو...نيز بخواهنـد پرداخـت كننـد اسـامي          

ق واحد امور اداري تاييد شده و به واحد حسابداري ارجاع شده و اين واحـد  از طريكاركنان 

  پس از محاسبه اين مزايا صورت آنرا به بانك ارسال وفيش آن به كاركنان داده مي شود.

   

  محاسبه حقوق ومزاياي كاركنان  

بر مبنـاي جـدول حقـوق نظـام هماهنـگ محاسـبه مـي شـود.اين         حقوق كاركنان اين سازمان 

گروه دارد .هر فرد وقتي ابتدا به صورت قراردادي در سازمان مشغول بـه كـار مـي    20جدول 

شود مبناي حقوق او كمترين پايه حقوقي است كه پس ازدو سـال اولـين گـروه شـغلي بـه او      
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تعلق مي گيرد كه اين گروه بستگي به مـدرك تحصـيلي و سـابقه وپسـت سـازماني هـر فـرد        

  گروه شغلي افراد اضافه ميشود.دارد.هر چهار سال هم يك گروه به 

  حق جذب اين شعبه به اين افراد متعلق است:

ــعبه   ــاون شـ ــد 63معـ ــئول واحـ ــر دوم53%،مسـ ــروه   48%،نفـ ــه گـ ــي بـ ــذب كارشناسـ %،جـ

جـذب غيـر كارشناسـيزيرگروه    %،33استحقاقي8%،گروه38استحقاقي9%،گروه43استحقاقي10

  %33استحقاقي9و8%،28استحقاقي  7و گروه7

  افراد زير تعلق مي گيرد: حق سرپرستي نيز به

  %12%،نفر دوم15%،مسئول واحد15معاون شعبه

  حق تخصصي شامل :

  %مي باشد.20كارشناسان و نفر دوم و مسئولين و معاون شعبه 

  حق سختي كار به افراد زير تعلق مي گيرد:

%،بايگـان  25%،مسـئول بازرسـي وبازرسـان شـعبه     10%،مامور ابلاغ20%،ماشين نويس10راننده

  %.10%،تلفنچي 10ل بايگانيومسئو

   

  محاسبه و واكاوي در مزاياي كاركنان

  در اينجا به واكاوي در برخي از مزاياي كاركنان ميپردازيم:

  

  كمك هزينه مسكن كاركنان

كمك هزينه كاركنان به شرح زير قابل پرداخت مـي   82بودجه سال 4تبصره 5در اجراي بند 

  باشد:

راردادي (كاركنان قراردادي بايد حداقل يكسال سـابقه  كليه كاركنان رسمي آزمايشي و ق-1

  اشتغال در سازمان را داشته باشند)مشمول دريافت كمك هزينه مسكن مي باشد .

%حـداقل حقـوق مبنـاي    60مبلغ كمك هزينه مسـكن كاركنـان متاهـل (زن و مرد)معـادل     -2

  ميباشد.گروه يك جدول موضوع ماده يك قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت 

حداقل حقـوق مبنـاي گـروه يـك جـدول      %40كمك هزينه مسكن كاركنان مجرد معادل -3

  موضوع ماده يك قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت مي باشد.
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  %افزايش مي يابد.25كمك هزينه مسكن كاركنان هر سال  -4

  كاركنان مشروحه زير مشمول در يافت كمك هزينه مسكن نمي باشند:-5

  ساني كه از خانه هاي سازماني استفاده مينمايند.ك-الف

كساني كه در اجراي مصوبات هيات مديره از كمك هزينـه مسـكن نقـاط محـروم و بـد      -ب

  استفاده مي نمايند.هواوآب 

  كاركنان قراردادي به مدت يكسال از بدو اشتغال بكار آنان .-ج

ثبـت و  8213كـد هزينـه    كمك هزينه مسكن مشمول كسر بيمه و ماليات بوده وبه حسـاب -7

   منظور مي گردد.

   

  بهره وري

ضـوابط پرداخـت بهـره وري بـه منظـور رسـيدن بـه         83بودجه سـال  4در اجراي بند(د)تبصره 

  اهداف سازماني و صرفه جويي در منابع بشرح زير قابل پرداخت است:

اساس امتيـازات  مثبت به كاركنان بر بهره وري هر سه ماه يكبار و با توجه به نتايج ارزيابي -1

 15مكتسبه طبق جداول مربوطه و شاخصهاي اصول حركت بهره وري حداكثر ظـرف مـدت   

  روز پس از پايان هر دوره پرداخت مي گردد.

مرحلـــه انجـــام مـــي گردد(مرحلـــه اول اســـفند لغايـــت  چهاردوره هـــاي بهـــره وري در-2

ن ومرحلـه آذر  ارديبهشت،مرحله دوم خرداد لغايـت مرداد،مرحلـه سـوم شـهريور لغايـت آبـا      

  بهمن)لغايت 

%واحدهاي تابعه مشمول دريافـت بهـره وري نگـردد    60در صورتيكه در هر استان بيشتر از-3

  كليه كاركنان ستادي آن استان مشمول بهره وري نخواهد شد.

بهره وري به كاركنان رسمي ،آزمايشي،قراردادي قابل پرداخت است كه تمامي اوقات و  -4

  سازمان باشند.بطور موظف در اختيار 

ماه برخوردار مي گردند مشـمول دريافـت بهـره    اركنانيكه از حق الزحمه ساعتي در:ك1تبصره

  وري نمي باشند.

ــدرج در     2تبصــره ــانوان در صــورت احــراز ســاير شــرايط من ــت ب ــه وق :مشــمولين طــرح نيم

  %از مزاياي بهره وري برخوردار خواهند گرديد.50دستورالعمل ضوابط اجرايي بميزان 
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كاركنان به تشخيص مسئول مربوطه و تاييد مقام  امتياز بهره وريرزيابي عملكرد و تعيين ا-5

  مافوق صورت خواهد گرفت.

از هـر   2/1بهره وري مزاياي غيرمستمر است كه هر مرحله صرفا به كاركناني كـه حـداقل   -6

ــداقل    ــز حـ ــند و نيـ ــته باشـ ــتغال داشـ ــاغل  75دوره اشـ ــراي مشـ ــه را بـ ــازات متعلقـ %از امتيـ

%براي ساير مشاغل كسب نموده باشـند پرداخـت   65ديريت،سرپرستي و كارشناسي ارشد و م

  مي گردد.

كاركناني كه در طول دوره بهـره وري از مرخصـي بـدون اسـتفاده از حقـوق ويـا بـيش از        -7

حقوق  ويابيش از يك هفته مرخصي استعلاجي سر پـايي اسـتفاده نمـوده باشـند بـه ازاي هـر       

  اي بهره وري آنان كسر خواهد شد.%از مزاي1روز مرخصي 

مرخصي استعلاجي ايام بستري همكاران و نيز مرخصي استعلاجي سـر پـايي ناشـي از اداه    -8

  بستري در بيمارستان باشد مشمول بند فوق نخواهد بود.

روز مرخصي استعلاجي عادي در هـر   7يك ششم مرخصي زايمان همكاران پس از كسر -9

  %قابل محاسبه خواهد بود.1ر دوره جهت اعمال فرمول و كس

جهت همكاران آزاده و جانباز تا بيست روز مرخصي اسـتعلاجي سـرپايي قابـل پـذيرش     -10

  خواهد بود.

بازخريـد و اخـراج و   -به كاركنان مامور در واحدهاي غير سـازماني وكاركنـان مسـتعفي   -11

انـد و از سـوي   ياكاركناني كه توسط روساي مربوطه توبيخ و به تخلفات اداري معرفي شـده  

اداري مجازاتهايي درباره آن اعمال شده اسـت ودر طـول آن دوره بهـره    هيات هاي تخلفات 

  وري تعلق نخواهد گرفت.

ماه ) در واحدهاي غير سـازماني كـه حقـوق و مزايـاي      6به مستخدمين مامور (حداكثر تا-12

قـوق و مزايـاي   %ح60آنان از طريق سازمان پرداخت ميشود باتشخيص مدير عامـل بـه ميـزان    

  مستمرماهيانه بعنوان بهره وري پرداخت خواهد شد.

  ميزان اعتبار بهره وري هر واحد بشرح زير محاسبه مي گردد.-13

  

             

(Xi*Yi)                             ميزان اعتبار ھر واحد   =  
  

                                     ٣٠                   
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جهت هر نفر عبـارت اسـت از مجمـوع حقوق+تفـاوت تطبيق+فـوق العـاده       Yiعبارت  1-13

  ه بهره وري .هاي شغل و تخصصي +فوق العاده جذب آخرين ماه منتهي به دور

جهت هر نفر عبارت است از تعداد روزهايي كه باتوجه به امتيزات مكتسـبه  Xiعبارت  2-13

  هر فرد بهره وري خواهد گرفت.

%بمنزله دريافـت سـه روز بهـره وري بيشـتر مـي باشـد كـه        95%امتياز مازاد بر1كسب هر3-13

  تر منظور خواهد شد.روز بهره وري بيش 15%حداكثر 100%امتياز مكتسبه تا ميزان 5جهت 

روز در جمـع اعتبـارات شـعبه     45هـر فـرد كمتـر از يكمـاه وبيشـتر از      اعتبار بهره وري  4-13

  منظور نخواهد شد.

  % از امتيازهر مرحله بمنزله دريافت يكماه بهره وري مي باشد.95كسب 5-13

مي  روز بابت شاخصهاي اصول حركت بهره وري اضافه 10به سقف اعتبارات هر فرد  6-13

روز  10گردد تا بر اساس ارزيابي صورت گرفته كاركنان نسبت به پرداخت كل يا كسري از 

  طبق ضوابط اقدام گردد.

%از اعتباربهره وري هر فـرد جهـت پرداخـت بهـره وري وي تخصـيص مـي يابـد كـه         14-95

كـه بـه ترتيـب مربـوط بـه       5و4و3و2و1حسب امتيازات متعلقه حاصل از جدول هاي شـماره  

مدرك تحصيلي،رفتار شـغلي و اخلاقي،سرپرسـتي و مـديريت وكارشناسـي     ستحقاقي گروه ا

  تخصصي و مشاغل همتراز با پستهاي مذكور بشرح زير قابل احتساب است.

                                                                   

         

مرحله بعلاوه مازاد اعتبار ناشي از تفاوت امتياز مكتسبه با حداكثر  %اعتبار بهره وري هر15-5

در اختيـار   10تـا 7امتياز قابل احتراز بعلاوه وجوه ناشي از اعمال رخصي هاي اسـتعلاجي بنـد   

مسئول واحد قرار مي گيرد تا به كاركناني كه در طول دوره بهـره وري قابليـت و شايسـتگي    

و بالحاظ نمودن كسري كادر واحدهاو كاركنانيكـه ميـزان   تري از خودشان داده اند شاخص 

                            ٩٥    ×Xi*Yi ×
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%باشد وكاركنانيكه موفق به اخـذ گـواهي   100پيشرفت كار آنان در امر سامان سوابق بيش از 

نامه آموزشي مورد تاييد اداره كل آموزش باامتياز خوب يا بالا تر شده اند و كاركنانيكـه بـه   

  ر گرفته اند پرداخت گردد.لحاظ عملكرد مطلوب مورد تشويق مديران قرا

از ده روز حقـوق ومزايـاي مسـتر     15ميزان پرداختي به هر يك از كاركنان از محـل بنـد   -16

  نبايد بيشتر گردد.

حداكثر پرداخت بهره وري در هر مرحله به هر يك از كاركنـان طبـق فرمـول مربوطـه و     -17

روز حقـوق و مزايـاي   60مـديريت يـارئيس واحـد از    نيز تخصيص از محل اعتبـار در اختيـار   

  مستمر بيشتر نخواهدبود.

چنانچه هر يك از واحدهاي شـعيه مشـمول در يافـت بهـره وري قرارنگيرنـد بهـره وري       -18

  رئيس ومعاون آن واحد حداكثر معادل يك ماه قابل پرداخت خواهد بود.

ايد رداخت بهره وري در هر مرحله مستلزم بروز بودن امور جاري واحد بوده و مشخصا ب-19

  صورتحساب واحد در ماه قبل تنظيم و ارسال شده باشد.

هزينه هـاي ادغـام شـده بابـت بهـره وري مشـمول كسـر ماليـات بـوده ودر كـد حسـاب            -20

  ثبت و منظور خواهد شد.8220

  

  كارانه  

بـا توجـه بـه ايجـاد      83در اجراي دستورات اداري فوق الذكر ضوابط پرداخـت كارانـه سـال    

  يل تعيين گرديده است:مزاياي انگيزشي شرح ذ

  امتيازات مربوط به وصولي واحدها:-1

  امتياز مربوط به وصولي واحدهايي مي باشد كه به شرح ذيل است. 56در هر مرحله حداكثر 

  امتياز.25%امتياز و حداكثر 75%افزايش وصولي نسبت به بودجه مصوب 1به ازاي هر 1-1

%امتيــاز و حــداكثر 70ل وصــولي %افــزايش وصــولي معــوق نســبت بــه كــ1بــه ازاي هــر  2-1

  امتياز.21

ريال افزايش وصـولي نسـبت بـه بودجـه مصـوب يـك امتيـاز و         500000000به ازاي هر 3-1

  امتياز.10حداكثر

  امتيازات مربوط به عملكرد واحدها:-2
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  امتيازدر هر دوره كارانه بشرح ذيل است: 14امور درآمد حداكثر  1-2

  امتياز. 14وبيشتر در پايان مرحله %100پيشرفت بيلان به ميزان  1-1-2

  امتياز.12%در پايان مرحله 99%تا91پيشرفت بيلان به ميزان  2-1-2

  امتياز. 9%در پايان مرحله 90%تا81پيشرفت بيلان به ميزان  3-1-2

  امتياز. 5%درپايان مرحله 80پيشرفت بيلان تا ميزان 4-1-2

  بشرح ذيل: امتياز در هر دوره كارانه 10امور مالي حداكثر 2-2

يـك امتيـاز و   ارسال صورت حساب ماهانه حداكثر تا پانزدهم ماه بعد به ازاي هر ماه  1-2-2

  امتياز. 4حداكثر 

ارسال صورت مقايسه هزينه ها با اعتبارا ت ابلاغي هر سه مـاه يكبـار حـداكثر تـادهم      2-2-2

  امتياز. 3ماه بعد 

% امتيـاز و  25دهم ماه بعد به ازاي هر مـاه  اعلام وجوه انتقالي بانك درآمد حداكثر تا  3-2-2

  امتياز. 1حداكثر 

مورد در  8-13-20-27-40شناسايي واريزي هاي ناشناس سالهاي گذشته به ازاي هر 4-2-2

  امتياز. 2شعبه مختلف حداكثر

  امتياز در هر دوره كارانه به شرح ذيل: 7امور بيمه شدگان حداكثر  3-2

قانون و صدور اخطاريـه ودرخواسـت اجرائيـه     66ع ماده شناسايي پرونده هاي موضو 1-3-2

  امتياز. 2%و حداكثر25پرونده در شعب مختلف  2-3-5-7-10به ازاي 

شناسايي موارديكه شـرط برخـورداري آنـان از مزايـاي قـانوني از بـين رفتـه بـه ازاي          2-3-2

ر شـعب  مورد و نيز اصلاح و قطع و توقف مستمري ومزاياي پرداختـي د  4-6-10-13-20هر

  امتياز. 2%امتياز و حداكثر 25مختلف 

 3اجراي دستورالعمل مكانيزه و انجـام كـار طبـق زمانبنـدي حـداكثر در هـر مرحلـه         3-3-2 

  امتياز.

  امتياز در هر دوره كارانه بشرح ذيل: 5امور نامنويسي و حسابهاي انفرادي حداكثر  4-2

  امتياز. 2استخراج سوابق بيمه شدگان و ثبت آن در هر مرحله  1-4-2

 3طبـق زمانبنـدي در هـر مرحلـه     اجراي دسـتورالعمل مكـانيزه در واحـد و انجـام آن      2-4-2

  امتياز.
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  امتياز در هر دوره كارانه بشرح ذيل: 5امور اجراييات حداكثر  5-2

ونماينـدگي   4-3-2-1شعبه درجـه   پرونده مختومه در 6-10-15-20-30به ازاي هر  1-5-2

  امتياز. 5%امتياز و حداكثر 25

  امتياز در هر دوره كارانه بشرح ذيل: 3امور اداري حداكثر  6-2

  امتياز. 3در صورت به روز بودن كليه ابلاغهادر هر مرحله حداكثر  1-6-2

  امتياز. 2در صورت در انتظار بودن ابلاغها حداكثر تا يك هفته  2-6-2

  امتياز به شرح ذيل: 25ياز مربوط به پيشرفت مرحله سوم سامان سوابق حداكثر امت 7-2

درصد افراد  1% باشد به ازاي شناسايي هر 80شعبي كه در صد شناسايي آنها كمتر از  1-7-2

  امتياز. 25امتياز حداكثر  5/2ناشناس در هر مرحله 

درصـد افـراد   1شناسايي هـر  زاء% باشد به ا80شعبي كه در صد شناسايي آنها بيشتر از  2-7-2

  امتياز.25امتياز حداكثر  3ناشناس در هر مرحله 

  راجذب مي نمايند. 25% باشد كل امتياز 95شعبي كه در صد شناسايي آنها بيش از  3-7-2

(عملكرد كليـه قسـمتها )بـه     1واحد ها بايد همه ماهه نسبت به تكميل و ارسال فرم شماره  -3

  مايند.اداره كل استان اقدام فر

است كه بودجه استان در پايان هر مرحله وصول شده باشـد   پرداخت كارانه مشروط به آن-4

  امتياز را كسب نموده باشند. 125امتياز از مجموع  90و واحدهاي تابعه نيز حداقل 

كسري كادر نسبت به تشكيلات مصوب به ازاي هر نفر كسري كادر معادل يك سوم نفـر  -5

  فه خواهد گرديد.امتياز محاسبه و اضا

% اعتبار كارانه هر مرحله در اختيار مديريت استان جهت اعمال موارد مديريتي قـرار مـي   6-7

  گيرد.

% اعتبار كارانه هر مرحله در اختيار رئيس واحد قرار مي گيرد تا ضـمن پرداخـت سـهم    7-10

  اخت گردد.معاونين به افرادي كه در طول دوره خدمات فوق العاده اي انجام داده اند پرد

  ضرايب قسمتهاي مختلف به شرح ذيل است: -8

 3/1جهت كل كاركنان شاغل بعلاوه  5/3،بازرسي واجرائيات تاضريبكاركنان درآمد  1-8

  كسري كادر.

  كسري كادر. 3/1جهت كل كاركنان شاغل بعلاوه  3ساير كاركنان باضرايب  2-8
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برابر كادر شاغل تجاوز  5/1ي ازمجموع امتيازات كسري كادر كاركنان هر قسمت نبايست -9

  نمايند.

سهم كارانه معاونين اداره كل وروساي واحدها از محل كارانه سهم اسـتان تـامين وپـس     -10

  توزيع كارانه ساير كاركنان ستاد استان با توجه به ضرايب فوق صورت خواهد پذيرفت.

هر نفر با توجه به ميزان پس از تعيين سهم كارانه قسمتهاي مختلف هر واحد مبلغ كارانه  -11

تلاش و كارايي و تاثير گذاري تلاش و كارايي و تاثير گذاري كارانه هر نفر باتوجه به ميزان 

  وي در انجام امور شعبه بايد تعيين و با رعايت حداكثر سقف تعيين شده پرداخت گردد.

  مزاياي كارانه مشول كسر ماليات مي باشد.-12

  

  

  كارانه موقت  

انه موقت جهت كاركنان داراي مسـئوليت صـورت گرفتـه و ضـوابط آن بشـرح      برقراري كار

  زير است:

  مبناي محاسبه كارانه موقت بر اساس حقوق مبناي گروه استحقاقي افراد ذينفع مي باشد:-1

  %90مديران كل استانها درجه كل                                                    -الف

 %      80مديران كل استانها درجه يك                عاونين وم 2مديران درجه  -ب

   %70روساي شعب درجه يك                                                              -ج

  %65                                                                   3و2روساي شعب درجه -د

  %55                                                                    4روساي شعب درجه -ه

  %50   روساي نمايندگي                                                                       -و

  %55معاونين شعب درجه يك                                                                -ز

  %60            واحد اجرايي    20هاي بيش از يس وكارشناس ارشد استانرئ-ح

  %55          واحد اجرايي      10هاي بيش ازرئيس و كارشناس ارشد استان-ط

  %  50        واحد اجرايي      10اي كمتراز رئيس و كارشناس ارشد استانه-ي

  %45                                                                   2معاونين شعب درجه  -ك

  %  70     مدير هسته گزينش مناطق                                                           -ل
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  كارشناس ارشد آمار و اطلاعات،مسئول روابط عمومي -م

  %50   واحد                             20سرپرست مركز مشاوره در استانها بيش از 

  كارشناس ارشد آمار واطلاعات،مسئول روابط عمومي  -ن

  %45واحد                                10سرپرست مركز مشاوره در استانها بيش از  

  كارشناس ارشد آمار واطلاعات،مسئول روابط عمومي  -ن  

  % 40       واحد                        10سرپرست مركز مشاوره در استانها كمتر از  

پرداخت كارانه موقت جهت متصديان مشاغل فوق كـه عمـلا در سـمتهاي مزبـور اشـتغال      -2

دارند به ماخذ درصد تعيين شده و حقوق مبنـاي گـروه مربوطـه از طريـق واحـد حسـابداري       

  صورت خواهد پذيرفت.   

  مبلغ كارانه موقت مشمول محاسبه اضافه كار پاداش بهره وري نمي باشد.-3

  ارانه موقت حق بيمه وماليات طبق مقررات كسر خواهد شد.از ك-4

  ثبت و منظور گردد. 9329مبالغ پرداختي بابت كارانه موقت بايد به كد حساب -5

  

  نيم عشر اجرايي  

و اصلاحيه هاي بعدي بـا توجـه بـه تبصـره      3/4/77مورخ6959/5020در اجراي دستورالعمل 

الغي را كـه تحـت عنـوان حـق الاجـراء وصـول       % از مب ـ50اجازه داده شده كه  77بودجه سال

  ميشود برابر ضوابط زير بطور غير شمول هزينه گردد.

قـانون تـامين    50آيـين نامـه اجرايـي مـاده      91و90حق الاجراء مبالغي است كه طبق مـواد  -1

  اجتماعي به حيطه وصول در مي آيد.

  د.% كل حق الاجراي وصول مي باش50قابل  هزينه معادل حق الاجراء -2

ــد    50 1-2 ــازمان (ك ــدهاي س ــاب درآم ــه حس ــولي ب ــراء وص ــق الاج ــي  6517%ح ــور م )منظ

سازمان نـزد   2504069گردد.بديهي است همه مي بايستي معادل وصولي مبلغ فوق به حساب 

  بانك رفاه شعبه وزارتكار حواله گردد.

 حق الاجراء در طول سال مالي در دو مرحلـه قابـل پرداخـت اسـت.(مرحله اول فـروردين     -3

  لغايت شهريور و مرحله دوم مهر لغايت اسفند ماه )
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كليه كاركناني كه در وصول حق بيمه معوق موثرند مشـول دريافـت حـق الاجـرا خوانـد       -4

  بود.

  نحوه تخصيص حق الاجرا وصولي بشرح زير است.-5

درحسـابها ثبـت و    6517سازمان باكد حسـاب  %كل وصولي به حساب درآمد 50معادل  1-5

  دد.منظور مي گر

در حسابها ثبت و منظور مي  4150%كل وصولي بابت سهم ستاد با كد حساب 10معادل  2-5

  گردد.

درحسـابها ثبـت و    4151% كل وصولي بابت تهيه وسـيله نقليـه بـا كـد حسـاب     15معادل  3-5

  منظور ميگردد.

صرفا جهت كرايه وسيله نقليـه واقـدامات اجرايـي     4151تبصره:مبلغ ثبت شده دركد حساب 

  ل هزينه خواهد بود و واحدها مجاز به خريد اثاثه از اين حساب نمي باشند.قاب

درحســابها ثبــت و  4152%كــل وصــولي بابــت ســهم كاركنــان باكــد حســاب 25معــادل  4-5

  نگهداري مي شود.

  شرح پيوست منظور خواهد شد.معيار ارزيابي واحدها و جدول تعيين امتيازات ب -6

   بشرح زير تعيين مي گردد.نحوه محاسبه نيم عشر واحدها -7

  
سـتادي توسـط كميتـه    سهم روساي واحدها وكاركنان ومديران كل استانها و كاركنـان   1-7

  معاونين هماهنگي امور استانها و امور مجلس وفني ودرآمد تعيين مي گردد.

بل هزينه سـهم كاركنـان   )حق الاجراي قا5-4%(بند25سهم معاونين شعب از محل اعتبار  2-7

  واحدها پرداخت مي شود. 

  ضرايب واحدها جهت تقسيم حق الاجراءبشرح ذيل مي باشد.-8

  8كاركنان اجرائيات                                                        ضريب     -الف

  3بازرس دفاتر قانوني                   ضريب     -بازرسي-كاركنان درآمد-ب

  
  
  

  امتياز مكتسبه شعبه × مبلغ كل نيم عشرسھميه استان
  =سھم ھر شعبه                                                                             

 كل امتيازات واحدھاي استان                                 
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  7/1كاركنان امور مالي                                                           ضريب   -ج

    5/1كاركنان امور اداري                                                          ضريب   -د

در صورتيكه واحدي حداقل امتياز منـدرج در جـدول را در هـر مرحلـه از توزيـع كسـب       -9

)قابل پرداخت بـه همكـاران نبـوده و بايـد بـه حسـاب       4152% سهم كاركنان(حساب25ايدننم

  )منظور شود.6517درآمد (

)در هر مرحله بايد مانـده ايـن   4151%وسيله نقليه (حساب15در صورت عدم جذب مانده -10

  اعلاميه صادر ارسال گردد.  8090حساب جهت اداره حسابداري مركزي (پرسنلي)باكد 

روز پــس از پايــان هــر دوره و از طريــق صــدوره 15)حــداكثر 4150ســتاد(كد %ســهم 11-10

اعلاميه بايد به حساب اداره كل منظور گرديـده و بطـور يكجـا جهـت اداره كـل امـور مـالي        

  اعلاميه صادر و ارسال گردد.

سهم هـر واحـد در اختيـار مسـئول قسـمت قـرار مـي گيـرد تـا بـا توجـه بـه شايسـتگي و              -12

  ر به كاركنان پرداخت شود.ويژگيهاي مورد نظ

جديـد  10بخشـنامه   16كليه واحدها موظفند فرم آمار ماهانه اجرائيـات (بپيوسـت شـماره   -13

  درآمد)را دقيقا تنظيم ودر موعد مقرر ارسال نمايند.

كليه واحدها موظفند ميزان حق الاجراءوصولي مربوط به هر مرحلـه از سـال را حـداكثر    -14

ششماه با امضاء رئيس شعبه ورئيس حسابداري بـه اداره كـل اسـتان    روز بعد از پايان هر  15تا

  اعلام نمايند.

وصول حق الاجراءقبل از پرداخـت و تسـويه كامـل حـق بيمـه و بيمـه بيكـاري و جـرائم         -15

  انوني است.                                                                                    كارگاه وجاهت ق

  

%تهيه وسايط نقليه )در شعب درجـه يـك و دو   15ميزان تنخواه واحد اجرائيات (از محل -16

  ريال تعيين شده است.300000ريال ودر سايد شعب  600000

در صورتيكه سهم كاركنان يك واحد بر اساس ضوابط موجود كمتـر يـا بيشـتر از مبـالغ     -17

ص اداره كل به سـاير واحـدها از   باشد ما به التفاوت آن به تشخي 4152منظور شده در حساب 

  طريق صدور اعلاميه تعديل مي گردد.
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در پايان هر دوره شش ماهه مي بايست تسـويه گرديـده و    4152و4151و4150حسابهاي -18

  فاقد مانده باشد.

قـانون تـامين اجتمـاعي پـس از      66در صورت حق الاجراءدر يافتي بابت خسـارت مـاده   -19

  مربوط به واحد امور بيمه شدگان اختصاص مي يابد. اعمال ضوابط وضرايب صرفا وجه

حداكثر سقف قابل پرداخت به هر يك از كاركنان ودر هر مرحله متغير بوده و حـداكثر  -20

  ريال تعيين و اعلام گرديده است . 6500000بمبلغ  82سقف قابل پرداخت سال 

  نيم عشر اجرائي مشمول كسر ماليات مي باشد.-21

  كلياتي از مزايا:

  حق التضمين  

روز بعنـوان حـق    5/2قرارداد منعقده از كاركنان قراردادي سـازمان ماهيانـه    29با توجه به بند 

التضمين حسن انجام كار مستخدم كسر ميگردد اين ميزان حـداكثر تـا سـقف يكمـاه حقـوق      

  سال مربوطه مي باشد كه صرفا پس از صدور حكم آزمايشي قابل استرداد است.

  ازاد كاركنان قرارداديبازخريد مرخصي م

كاركنان قراردادي سـازمان كـه طبـق احكـام كـارگزيني بـه آزمايشـي تبـديل وضـعيت مـي           

قرارداد منعقده پس از تاييد مرخصي مازاد از سوي امور اداري ايـام مرخصـي    2يابند.طبق بند

  مازاد آن بر اساس آخرين حكم قراردادي قابل بازخريد خواهد بود.

  

  هزينه اولاد  

  اولاد طبق فرمول زير محاسبه مي گردد: هزينه

% كه ايـن ميـزان   14حداقل مبناي گروه يك نظام هماهنگ پرداخت حقوق كاركنان ضربدر 

  فرزندقابل پرداخت است. 3فقط تا 

  

    له مندكمك هزينه عائ

  اين كمك هزينه طبق فرمول ذيل محاسبه مي گردد:

  .%70كنان ضربدرحداقل مبناي گروه يك نظام همامنگ پرداخت حقوق كار
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  طبق فرمول زير محاسبه مي شود:اضافه كار

ــاده شــغلها+حق جــذب)=مبلغ  ×(ســاعاتكارانجام شــده                                ــوق الع حقوق+ف

  اضافه كار        

  
  طبق فرمول زير محاسبه مي شوند: فوق العاده ايام تعطيل

حقوق+فوق العاده شـغلها+حق جـذب)= فـوق العـاده     ×(درايام تعطيل ساعات انجامكار×140

  ايام تعطيل  

  
بخـش حسـابداري منتقـل    زبخـش اداري بـه   طي حكم كارگزيني ا مزايااين 

  حقوق متعلقه هر فرد محاسبه شود.تاشوديم

  

  زينيشماره كارمندي                                      حكم كارگ

  نام پدر-3نام خانوادگي                                 -2نام                                     -1

  مدرك تحصيلي-6محل تولد                                 -5شماره شناسنامه                     -4

-8حـل خـدمت                                   عنوان وشاره پست سـازماني                              م -7

  واحد سازماني

  رشته -9

سنوات خدمت رسمي...سـال...ماه     كـل   -11گروه                  تعداد تشويقي              -10

  سابقه...سال ...ماه

ضـريب  -13وضعيت تاهـل وعائلـه منـدي    مجـرد ...      متاهل:تعـداد فرزنـدان...               -12

  افزايش سنواتي ...درصد

  حقوق وفوق العاده ها-16  نوع حكم:تعيين حقوق ومزايا-14

  شرح حكم:-15

دسـتور اداري شــاره  ايـنحكم باســتناد بند(م)، 

................  

ــات    ــرم هي ــت محت مورخ....................رياس

  الف:حقوق مبنا..........................ريال 

  افزايش سنواتي..........................ريال

                                        

  حقوق........................ريال

                                              ١٧٥ ×١٠٠ 

                                ١٠٠ 
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  مديره و مدير عامل صادر گرديد.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  رونوشت به :

ها جهــت استحضــارو اداره كــل شهرســتان-1

  بررسي

  امور مالي شعبه جهت اطلاع و اقدام-2

....  ب:فوق العاده شغل                   

  ......................ريال

ت:فوق العاده تخصصي             

  ...........................ريال

ج:هزينه اولاد                            

  ..........................ريال

ح:هزينه عائله مندي                   

  ..........................ريال

مسكن                   ج:فوق العاده

  ..........................ريال

د:فوق العاده سختي كار             

  ..........................ريال

ذ:فوق العاده نوبت كار              

  ...........................ريال

ر:فوق العاده بدي آب وهوا       

 ...........................ريال

ز:فوق العاده محروميت              

 ...........................ريال

ژ:فوق العاده محل خدمت          

 ...........................ريال

س:فوق العاده مرزي                  

 ...........................ريال

ش:فوق العاده تشويقي               

 ........ريال...................

ص:كارانه موقت                       
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 ...........................ريال

ض:نيم عشر اجرايي                  

 ...........................ريال

ع:بهره وري                              

 ...........................ريال

 جمع بحروف

هاي مندرج دراين حكم پس ازكسو قانوني ازمحل اعتبارمربوطه  حقوق وفوق العاده-17

 است. ختقابل پردا

 تاريخ صدور حكم-20  تاريخ اجراي حكم:-18

ــئول                 -19 شماره حكم ــام مسـ ــانوادگي مقـ ــام خـ ــام ونـ نـ

  امضاء

  كسورات حقوق ومزايا

  

  ماليات :

برابر حداقل حقـوق مبنـاي   150يم معادل قانون مالياتهاي مستق 84ميزان معافيت سالانه ماده-1

  نظام هماهنگ پرداخت ضربدر ضريب جدول حقوقي همان سال تعيين گرديده است.

  400*  150* 380= 22800000           84معافيت سالانه درآمد حقوق سال 

  22800000/ 12= 1900000                84معافيت ماهانه درآمد حقوق سال 

د حقوق درمورد كاركنـان مشـمول نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان       نرخ ماليات درآم-2

  % خواهد بود. 10مقطوع  1دربنددولت پس از كسر معافيت هاي مقرر 

  

  بيمه:  

% مابقي آن سهم سـازمان و  23% است كه 7حق بيمه اي گه از حقوق كاركنان كسر مي شود 

  %مه بيمه بيكاري مي باشد.3

  

  جريمه غيبت:
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  سبه مي شود:طبق فرمول زير محا

  
سـاير كســورات عبارتنــد از:وام كارگشــايي،وام مسـكن،بدهي هــاي كاركنــان،حق اشــتراك   

  كاركنان رسمي و...

  ثبت مركب حقوق كاركنان بدين شرح است :

  

  **                                                                      حقوق كاركنان رسمي

  حقوق پرداختي همكاران در...ماه

  **                                                                      حقوق كاركنان رسمي

  افزايش سنواتي پرداختي در...ماه

  **                                                             حق الزحمه كاركنان موقت

  ان موقت در...ماه پرداختي به همكار

  **                                                                                 فوق العاده شغل 

  سرپرستي   بابت فوق العاده

  **                                                                                 فوق العاده شغل 

  تخصصي بابت فوق العاده

    **                                                                                  فوق العاده شغل

  بابت فوق العاده شغل

  **                                                                                    خارج ازمركز 

  بابت بدي آب وهوا وسختي معيشت

  **                                                                                           ضافه كارا

  بابت اضافه كار...ماه

  **                                                          حق بيمه كاركنان سهم سازمان

  % حق بيمه ..ماه20بابت 

  حقوق + فوق العاده ھا )× ( غيبت)    تعدادساعات×  ٢( 
  = مبلغ جريمه غيبت                                                                      

                                         ٢٠٠   
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  **                                                                              كمك هزينه اولاد

  بابت حق اولاد...ماه 

   **                                                                                      كمك مسكن

   بابت حق مسكن...ماه

  **                                                                  كمك هزينه عائله مندي

  بابت پرداختي ...ماه

  **                                             %حق بيمه عمروحوادث سهم سازمان50

  % حق بيمه عمر50بابت 

  **                                                             كمك به صندوق كارگشايي

  %حق اشتراك ...ماه4بابت 

  **                           فوق العاده سختي شرايط محيط كار و نوبت كاري

  بابت سختي كار

  **                                                                        جذبفوق العاده 

  بابت فوق العاده جذب

   **                                                          هزينه فوق العاده ماموريت

  بابت پرداختي ...ماه

  **                                                                              كارانه موقت 

  پرداختي كارانه به همكاران

  **                                                                         نيم عشر اجرايي 

  سهم پرسنل نيم عشر اجرايي

                     بانك رفاه دانش آموز  1700جاري 

**  

  پرداخت در وجه بانك جهت واريز بحساب كاركنان

                                                  ماليات كاركنان 

**  

  بابت ماليات كاركنان 
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                                         شركت تعاوني مصرف 

**  

  بابت مكسوره از كاركنان در...ماه

                        (وام كاركنان)صندوق كارگشايي 

**  

  بابت اقساط كارگشايي همكاران در...ماه 

                                                       جريمه غيبت 

**  

  .ماهبابت جريمه تاخير كاركنان در..

                         حق اشتراك صندوق كارگشايي 

**  

  %حق اشتراك ...ماه 8بابت 

                                                              بيمه عمر

**   

  بابت حق بيمه عمر كاركنان بيمه

                               بابت حق بيمه كاركنان بيمه

**   
  ق بيمه حقوق...ماه%ح27بابت 

                                                         ودر ثبتي ديگر حقوق ومزاياي هر فرد را به حساب او واريز ميگردانيم. 

  ثبت اسناد  

تمــامي حســابها مثــل بانــك تعهــدات قانوني،درآمــد ،حقــوق ودســتمزد كــه در  گردششــان  

ميشـود وبـه صـورت دسـتي در سيسـتم ثبـت        درسيستم خودشان مشخص است پرينت گرفته

مـــالي ثبـــت حسابداريشـــان زده ميشـــود. همچنـــين هزينـــه هـــاي اداره مثـــل آب وبرقـــو... 

خريـد لـوازم اداري بـراي شـعبه     ونيزكارپردازي كه عبارت است :كـارپردازي جهـت خريـد    

مـام  ،شخصي را به عنوان مسئول خريد لوازم انتخاب مي نمايد كه به آن كـارپرداز گوينـد وت  

خريدهاي شعبه توسط كارپرداز انجام مي شود ودر ابتداي هـر مـاه مبلغـي بـه عنـوان تنخـواه       
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كارپردازي به نام برده جهت خريدها داده مي شودودر صورت اتمام مبلغ در بين ماه تجديـد  

  مي گرددكه ثبت پرداخت كارپردازي بدين ترتيب است:

  **                                                    كارپردازي                                   

  بابت پرداخت به كارپرداز

ــاري                                                ــوز                                1700جـ ــاه دانـــش آمـ بانـــك رفـ

**  

  ..ماهپرداخت بابت كارپردازي.                                               

هنگامي كه كارپرداز اسناد خريد را درپايان ماه تحويل دهد حساب هزينه هاي انجام شده 

  بدهكار و كارپردازي بستانكار مي شود.

در پايان هر دوره مالي مانده تمامي حسابها گرفته مـي شـود .مانـده حسـاب     

بانك بايد با مانده حساب بانكمان كه در سيسـتم نشـان داده مـي شـود برابـر      

اشد.تمام شعب موظفند گزارش مانده حسابهايشـان را در پايـان دوره مـالي    ب

  يكساله به اداره كل استان  ارسال نمايندوترازنامه را آنها تنظيم مي كنند.  

  

  

  فصل سوم 

  

  

  

  

  آزمون آموخته ها،نتايج و پيشنهادها
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  آشنا نمايم. در اين فصل مي خواهم شما را بيشتر با نكاتي كه در اين سازمان آموختم

  چگونگي پرداختها توسط واحد حسابداري

در اين واحد هرگونه پرداختي بايد شامل يك دستور پرداخت و درصـورتي كـه مبلـغ چـك     

ريال باشد يك تاييديه چك لازم است.مسئول پرداخت هـم يـك نامـه بـه      3000000بيش از

  د.رئيس حسابداري ميدهد كه از او اجازه صدورچك رابگير

  محترم واحد حسابداري مسئول    

  

  سلام عليكم              

  احتراما خواهشمند است دستور فرماييد،تا نسبت تا نسبت به صدور چك    

  از حساب جاري ......................  به مبلغ.................................. ريال    

  دام فرماييد .در وجه..........................................  اق    

  با تشكر   

  مسئول پرداخت                                                
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  سازمان تامين اجتماعي        

اداره كــــل شهرســــتانهاي    دستورپرداخت            

  استان تهران

  تاريخ:....................

    شماره رديف دفتر بانك:..........  شماره:...................

    ريالمبلغ بعدد:.........................                                        ت:..................پيوس

  

  طبق:.............................................................................................................

  ..........................................................................مبلغ:...................................

  از بابت:........................................................................................................

....................................................................................................................  

  از حساب جاري.................. ..... بانك......................... شعبه.........................

  در وجه.................... ............................................................ پرداخت نمائيد.

  نام...............................       نام.........................    ...........................نام....

  امضاء.........................        امضاء....................    امضاء..........................

  

  ....................... . ريال بشرح فوقمبلغ(بحروف)..............................................

  بوسيله چك شماره...............................................................  باينجانب رسيد.

  مهروامضاء گيرنده ...................................
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ســـــازمان تـــــامين    بسمه تعالي  

  اجتماعي 

ــتانهاي     ــل شهرس اداره ك

    اناستان تهر

  شماره :........................

  تاريخ :.........................

  پيوست :......................

   

  به: بانك رفاه كارگران شعبه دانش آموز

  موضوع:تاييديه چك

  

  

  با سلام 

احتراماچك شماره............  مـورخ.............  مبلـغ....................   

  ريال

...................................................  مورد تاييـد مـي   در وجه......

  باشد.

    

  

  سازمان تامين اجتماعي   

  كرج 3شعبه         

  رئيس شعبه                                 رئيس حسابداري  

روي برگــه دســتور پرداخــت و تاييديــه بايــد مبلــغ آن پرفــراژ شــده باشــد ومهــر (پرداخــت   

وي دستور پرداخت زده باشـند.همچنين بـر روي برگـه چـك صـادره نيـز بايـد مبلـغ         شد)رار
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و امضـاءرئيس شـعبه يـا معـاون وي ورئـيس      3پرفراژ شود و نيـز مهـر تـامين اجتمـاعي شـعبه      

  حسابداري را دارا باشد.

شـماره   5بانك طرف قرارداد اين شعبه بانك رفاه كارگران شعبه دانش آموز است كه شـعبه  

ــزد ا ــك داردكــه شــماره حســاب حســاب ن ــن بان ــز حــق بيمــه، بيمــه   1500ي ــه واري ــوط ب مرب

مربـوط بـه   1800مربـوط بـه پرسـنل اداري و   1700مربـوط بـه تعهـدات قـانوني،    1600شدگان،

  مربوط به سپرده موقت كارفرمايان مي باشد.1900صندوق كارگشايي و

  

  كنم.مياهم شما را بيشتر با نكاتي در مورد بيمه آموختم آشنا ومي خ در اينجا

  

  نرخ حق بيمه  

  %كارگر7 -1

  %كارفرما2-20

  %سهم دولت3-3

  %بيمه بيكاري4-3

  

  ملاك محاسبه حق بيمه

  گزارش بازرسان كارگاه  -1

  گزارش بازرسان دفاتر قانوني -2

  ليست ارسالي كارفرما-3

  تلفيق موارد بازرسي كارگاه و ليست ارسالي كارفرما-4

  مان  ساير سوابق پذيرفته شده از سوي ساز-5

  محاسبه بطور قطوع وعلي الراس در موارد زير:-6

  عدم ارسال ليست -

  عدم ارسال مدارك تكميلي جهت محاسبه  -

  ارزيابي مزاياي غير نقدي مستمر باتشخيص  شورايعالي-

  تعيين درآمد تقريبي حرفه وشغل  -
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  دستمزد مقطوع-

  

    محاسبه حق بيمه بيمه شدگان

  لزحمه بگير ساعتي كاركنان تمام وقت روزمزد وحق ا-1

  كارمزد بگيران  -2

  كار آموزان -3

  

  تكاليف،حقوق وارتباط اداري كارفرمايان باسازمان تامين اجتماعي  

  تكاليف كارفرمايان-الف

  روز بعداز تاسيس)15مراجعه كارفرمايان به شعب سازمان جهت تشكيل پرونده(حداكثر -1

  راي شخصيت حقوقي:مدارك مورد نياز جهت تشكيل پرونده كارفرمايان دا

روزنامـــه رســـمي كشـــور متضـــمن آگهـــي تاســـيس                                      -نامـــه اعـــلام تاســـيس                 -

  تصوير سند مالكيت يا اجاره محل شركت-اساسنامه                              -

  ت شركت وموافقت اصوليساير مدارك دال بر شروع فعاليت و تاسيس مانند اظهار نامه ثب-

  مدارك مورد نياز جهت تشكيل پرونده كارفرمايان داراي شخصيت حقيقي

  مجوز كار از مراجع ذيصلاح-پرونده كسب                       -

  اسناد مالكيت -پروانه تاسيس يا بهره وري     -

  محضرياقرارنامه،قرارداد،شراكتنامه ثبتي و-اسناد ارجاءياصلح نامه           -

  اجاره نامه عادي تنظيمي توسط سازمانهاي دولتي و نهادهاي انقلابي  -

آراءصــادره از ســوي مراجــع قضــايي دال بــر كارفرمــايي                               -گــزارش بازرســان كارگــاه        -

  نهايتا اظهارنظر اداره كل درآمد سازمان  -

  مدارك لازم جهت تشكيل پرونده پيمانكاران

واگذارندگان كار يعني كارفرمايـان و پيمانكـاران پـس از انعقـاد و قـرارداد بايسـتي يـك        -1

  جراي پروژه است ارائه نمايد .نسخه ازآن را به شعبه سازمان كه در محل ا

  همكاري كارفرمايان با بازرسان تامين اجتماعي درموارد زير:-2
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رائه تصـويري از آنهـا در صـورت    در اختيار قرار دادن ليست حقوق،دفاتر ومدارك لازم وا-

  لزوم به بازرسان .

هزار ريـال  10تا 500در صورت عدم ارائه ليست ودفاتر وغيره به بازرسان به اجزاي نقدي از -

  محكوم خواهند شد.

  ارسال صورت حقوق ومزايا (ليست)به سازمان:-3

  تسليم ليست هر ماه حداكثر تاآخرين روز ماه بعد  -

داكثر تــاآخرين روزدو مــاه بعــد بــراي كارفرمايــان كارگاههــاي تســليم ليســت هــر مــاه حــ -

  نفر كارگر.5كوچك صنعتي وكارفرمايان داراي حداكثر 

  تسليم اظهار نامه وپرداخت حق بيمه:-4

طـرف بانك)نسـخه حسـابداري    نسخه اي (تاييد وصول از  4در پرداخت چكي از اظهارنامه -

  شعبه،نسخه پرونده درآمد ،نسخه رسيد كارفرما 

نســـخه اي شـــماره مـــي شود(نســـخه  3در پرداخـــت هـــاي نقـــدي از اطهـــار نامـــه هـــاي -

  حسابداري،پرونده درآمد و كارفرما)

  در ارسال ليست و اظهارنامه در شعب مكانيزه به طرق ديگر انجام مي پذيرد.

  وظيفه قانوني كارفرمايان نسبت به بيمه شدگان :-5

  آن به سازمان كسر حق بيمه سهم بيمه شده +سهم خودو پرداخت-

پرداخت كمك هزينه اولاد (حق اولاد يا عائله مندي)به بيمه شده به ميزان سه برابر حـداقل  -

روز 720دستمزد روزانه براي هر فرزنـد وحـداكثر دو فرزنـد بيمـه شـده (در صـورت داشـتن        

  سابقه پرداخت حق بيمه)

  د الاستخداممراجعه به سازمان جهت اخذ شماره بيمه شده براي بيمه شدگان جدي-

  انجام معافيت پزشكي بيمه شدگان قبل از استخدام  -

  مربوط به محيط كار (در صورت كار با موادسمي ،اشعه وغيره) انجام خدمات بهداشتي-

وضـع كـارگر حادثـه ديـده و اعـلام مراقبـت       اقدامات لازم اوليه بـراي جلـوگيري از تشديد  -

  روز به سازمان.3طرف

  شده ظرف يك هفته از تاريخ خاتمه كار اعلام تاريخ ترك كار بيمه-

  پرداخت حق بيمه وارسال ليست به سازمان حداكثر يك ماه بعد به سازمان  -
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با اشـخاص  تكاليف قانوني كارفرمايان(واگذارندگان كار)در ارتباط با قراردادهاي منعقده -6

  ثالث .

سـات خصوصـي   وظايف كليه وزارتخانه ها،موسسات و شركتهاي دولتي و شـهرداريها وموس 

غير دولتي و عام المنفعه در ارتباط باقراردادهاي منعقده با اشخاص حقيقي ويا حقوقي بشـرح  

  زير است.

پيمانكار را متعهد نمايد كه كاركنان خودوهمچنين كاركنان پيمانكاران فرعي خـود را نـزد   -

  سازمان بيمه نمايند.

  كار كسر ونزد خودنگه مي دارد.%ناخالص كاركرد را از پيمان5كارفرما (واگذارنده كار)-

مسئول پرداخـت حـق بيمـه و خسـارت متعلقـه پيمـان در صـورت پرداخـت آخـرين قسـط           -

بايستي آخرين قسط پيمانكار را تـا ارائـه   پيمانكار بدون مطالبه مفاصا حساب سازمان (كارفرما

  مفاصا حساب سازمان نزد خود نگه دارد.)

  ين اجتماعي ارسال يك نسخه از قرارداد به شعبه تام-

كارفرمايان در قراردادهاي عمراني مكلفند كـل حـق بيمـه مقـرر را نسـبت بـه هـر وضـعيت         -

  محاسبه و به تامين اجتماعي پرداخت نمايند.

اعلام ميزان كل كاركرد،مبلغ تعديل كاركرد،تاريخ شروع و خاتمـه قـرارداد ومحـل تـامين     -

  ايي پيمانكار به تامين اجتماعي.اعتبار طرح را ضمن ارسال يك نسخه از صورت وضعيت نه

اعلام مشخصات پيمانكار و مهندس مشاور طرف قرارداد به سازمان در صـورت عـدم ارائـه    -

  مفاصا حساب از سوي پيمانكار.

%سپرده و آخرين 5واريزي بدهي قطعي پيمانكار كه ازطرف سازمان اعلام مي شود از محل-

  غروز از تاريخ ابلا 15مهلت قسط پيمانكار طرف 

  حقوق قانوني كارفرمايان  -ب

  اطلاع از نتيجه بازرسيهاي انجام شده توسط بازرسان تامين اجتماعي -1

  اعتراض به بدهي -2

  اعتراض به راي هيئت بدوي بشخيص مطالبات:-3

  ريال ويا بيشتر   200000روز از تاريخ ابلاغ  راي هيئت با مبلغ20ظرف 

  رده با حق اعتراض)اخذ مفاصا حساب (واريز بدهي به حساب سپ-4
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درخواست گزارش بازرسي از دفاتر قانوني به هزينه خـود در صـورت اعتـراض بـه بـدهي      -5

  اعلام شده و قبل از طرح اعتراض در هيئت

سال پس از رسيدن به سن بازنشستگي مقـرر  5تقاضاي بازنشتگي بيمه شدگاني كه حداقل -6

  در قانون به كار خود ادامه مي دهند .

  

  اري فيمابين كارفرمايان وسازمان تامين اجتماعي  ارتباط اد-ب

  برقرار مي گردد:به طرق زير ارتباط 

  تشكيل پرونده و شناخت كارفرما(قبلا ذكر شد)-1

  انجام بازرسي-2

  ارائه ليست وپرداخت حق بيمه -3

    اعلام بدهي حق بيمه (صدور اعلاميه و ابلاغ) -4

)و مطـرح كـردن اعتـراض بايكمـاه پـس از      روز از تاريخ ابـلاغ 30اعتراض كارفرما(ظرف -5

  دريافت آن در هيئت 

  رسيدگي به اعتراض كارفرما در هيئت هاي تشخيص مطالبات (بدوي و تجديد نظر )-6

    در هر حال عدم حضور كارفرما يانماينده او مانع رسيدگي وصدور راي نمي شود.


