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(اداری)کارگزینی 

:تعاریف

:کارکنان

مزایاایرسوسودسهم،حقوق،مزدازاعمالسعیحقخودکارازائبهوبودهحقیقییاحقوقیشخصیکاستخدامدرکهگویندمیافرادییاگروهبه
.کندمیدرخواستکارفرمااز

(السعیحقتعریف)کارقانون34ماده

ی،نقدمزایای‌غیرذهاب،وایابخواروبار،مسکن،هزینهعائله‌مندی،کمکحقوقیامزدازاعمکارقرارداداعتباربهکارگرکهقانونیهایدریافتکلیه
..می‌نامندحق‌السعیرامی‌نمایددریافتآنهانظایروسالانهسودتولید،افزایشپاداش

:کارفرما

.دهدمیانجاممیکندکاردریافتکهمزدیمقابلدراوخواستهبه(کارمند)کارگرکهحقوقییاحقیقیشخصی
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:استخدام

.به‌کارگیری‌افراد‌برای‌انجام‌کار‌مشخص‌و‌دادن‌حقوق‌به‌ازای‌کاری‌که‌انجام‌میشود

:انواع استخدام

رسمی‌مشاغل‌حاکمیتی‌و‌ثابت. 1

پیمانی‌برای‌مدت‌زمان‌معین‌و‌کار‌مشخص. 2

قراردادی‌در‌نهادهای‌دولتی‌یا‌خصوصی. 3

:با توجه به زمان انجام کار به دو دسته تقسیم میشود

موقت. 1

غیر‌موقت. 2

قرارداد چیست؟

ت‌برای‌قانون‌کار‌قرار‌داد‌کتبی‌یا‌شفاهی‌که‌به‌موجب‌آن‌کارگر‌در‌قبال‌دریافت‌حق‌السعی‌کاری‌را‌برا‌ی‌مدت‌موقت‌یا‌مدت‌غیر‌موق7طبق‌ماده‌ی‌
.کارفرما‌انجام‌میدهد
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:هنگامی که هر فرد به سازمان یا شرکتی جهت استخدام مراجعه می کند منجر به دو حالت زیر می شود 

:فرم استخدام

بله

خیر

:در‌صورت‌دریافت‌پاسخ‌مثبت‌سازمان‌مراحل‌زیربه‌عنوان‌مراحل‌بدو‌استخدام‌انجام‌می‌شود‌

:مدارک مورد نیاز برای استخدام

مدارک قانونی . 1:

طب‌کار‌،‌عدم‌اعتیاد‌،‌عدم‌سوء‌پیشینه
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دریافت نامه طب کار

جامانکارطبمرکزدرکهاستاستخدامبدومعایناتانجامافرادکارگیریبهازقبلکارفرمایانوظایفجملهازاجتماعیتامینقانون۹۰مادهطبق
.میشود

کارمحیطردموجودشرایطوکارانجامتواناییمجموعهیککارکنانسلامتبینروابطبررسیبهکهاستپزشکیعلمنوینهایشاخهازیکیکارطب
.کردبررسیروحیوجسمیوضعیتنظرازرااشتغالمتقاضیبانظرموردشغلتناسببایدیعنیمی‌پردازد

دریافت مدارک مربوط به سوء پیشینه

دریافتبهنسبتiehraz.adliran.irسایتبهمراجعهباشخصبهکهباشدمیپیشینهسوءدریافتاستخدامازقبلنیازموردمدارکازدیگریکی

بهسپسومودهناقدامقضاییخدماتدفاتربهحضوریمراجعهباثنافرماخذسامانهاینبهورودنیازپیشالبتهکهنمایداقدامپیشینهسوءعدمگواهی

.نموداقدامپیشینهسوءعدمگواهیاخذبهنسبتتوانمیالکترونیکیصورت
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:مدارک شخصی-2

خانوادهشناساییمدارک،بیمهسوابق،کاریرزومه،تحصیلی،شناساییمدارک

درآنازخهنسیکوسپستطبیقمدارکاصلباابتدابایستمیکهباشدمیتکفلتحتافرادوشخصشناساییمدارکشاملشخصیمدارک
.شودنگهداریپرسنلیپرونده

فرزندانوهمسروشاغلشخصشناسنامهکپیواصل-

ملیکارتکپیواصل-

خدمتپایانکارتکپیواصل-

تحصیلیمدرککپیواصل-

آموزشیمدارککلیه-

مربوطهمزایایازشاغلاستفادهجهتازدواجسندکپی-

دریافت‌شماره‌حساب-
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(حکم کارگزینی)صدور قرارداد-3

:در کلیه ی قرارداد های پرسنلی موارد زیر رعایت میشود

فردیمشخصات-

شغلیمشخصات-

کاریشرایطوقراردادمبلغ-

.کلیه اطلاعات مربوط به شخص استخدام شده در حکم کارگزینی آورده می شود

م‌حقوق‌پایه‌،‌بن‌،‌مسکن‌،‌اولاد‌و‌در‌صورت‌پرداخت‌مزایا‌از‌جمله‌حق‌جذب‌و‌فوق‌العاده‌شغل‌،‌حق‌سرپرستی‌،‌سختی‌کار‌در‌حک: اطلاعات شامل 
.کارگزینی‌اعمال‌می‌شودسپس‌حکم‌به‌واحد‌مالی‌ارجاع‌می‌گردد
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مراحل کارواحد مالی

دریافت‌حکم‌کارگزینی-1

دریافت‌کد‌های‌مربوط‌به‌بیمه‌و‌مالیات‌از‌سایت‌های‌مربوطه‌‌-2

(‌‌اداری)دریافت‌کارکرد‌پایان‌ماه‌از‌واحد‌کارگزینی‌-3
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:محاسبات کارکرد

حقوق‌پایه‌-1

بن-2

حق‌مسکن‌‌-3

حق‌اولاد‌-4

اضافه‌کاری‌-5

(حق‌شیفت)نوبت‌کاری‌-6

ماموریت‌‌-7

...(حق‌جذب‌،‌فوق‌العاده‌شغل‌،‌سختی‌کار‌،‌حق‌سرپرستی)مزایا‌-8

مزد‌سنوات-۹

کسورات‌‌-1۰

حق‌بیمه‌سهم‌کارگر‌‌-11

مالیات‌حقوق‌-12

(‌بیمه‌تکمیلی‌،تنخواه‌،‌ماموریت‌،‌اضافه‌پرداختی)مساعده‌-13

خالص‌قابل‌پرداخت‌-16تنخواه-15وام-14
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:موارد مربوط به پایان سال

عیدی‌و‌پاداش‌-1

مزایای‌پایان‌خدمت‌-2

مرخصی‌-3

صدور حکم ابتدای سال

پس‌از‌اینکه‌بخشنامه‌وزارت‌کار‌صادر‌شد‌می‌بایست‌احکام‌آن‌تمدید‌و‌صادر‌شود‌
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:حقوق پایه

.ی‌شود‌قانون‌کار‌هر‌سال‌شرایط‌کار‌طی‌بخشنامه‌ای‌که‌با‌حضور‌سه‌گروه‌دولت،کارفرمایان‌و‌کارگردان‌تشکیل‌شده‌ابلاغ‌م(‌41)در‌راستای‌اجرای‌ماده‌

.مشخص‌شده‌را‌در‌حکم‌تغییر‌میدهیم(‌اعم‌از‌دائمی‌یا‌موقت)‌ابتدا‌مزد‌روزانه‌که‌با‌نرخ‌یکسان‌برای‌کلیه‌کارگران‌مشمول‌قانون‌کار‌

.ریال‌به‌طور‌روزانه‌در‌نظر‌گرفته‌شده‌است‌که‌برای‌یک‌ماه‌به‌صورت‌زیر‌محاسبه‌می‌شود1.76۹.428مبلغ‌14۰2برای‌سال‌-1

1.769.428x 30 = 53.082.840
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:بن کارگری

پرداخت(بن)مصرفیاقلامهزینهکمک(موقتودائمی)ازاعمکارگرانتمامیبهبهرضایتمندیافزایشجهتدر2171387مورخمصوبهطبق
.میگردداعمالدادقراردرمدگورمبلغعینکهباشدمیریال11.۰۰۰.۰۰۰ماهانهمبلغمتاهلیامجرد)کارگرهربرایکهمیشود

:حق مسکن

.ودمیشاعلامکارعالیشورایتوسطسالهرآنمبلغومی‌شودگرفتهنظردرکارقانونمشمولکارگرانبرایکهاسترفاهیمزایایجملهاز

بایستمیکهگردداعمالفروردیناولازباشدمیریال۹.۰۰۰.۰۰۰مبلغ14۰2فروردینابتدایازمسکنحق138اصلکمیسیونمصوبهطبق
.گردداعمالفروردیناولازقرارداددرمبلغاین

:پایه سنوات

سالدرشودمیپرداختباشدگذشهآنانسنواتیپایهآخریندریافتازیکسالیاوباشندداشتهکارسابقهسالیککهکارگرانیبهسنواتپایه
.باشدمیریال2.1۰۰.۰۰۰مبلغ14۰2
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:حق اولاد

بیشترفرزندانتعدادکهصورتیدروباشدمیریال5.3۰8.284(مندیعائلههزینهکمک)فرزندیکازاءبهباشدداشتهفرزندکارگرکهصورتیدر
میشودضربفرزندانتعدادبهمذکورمبلغباشد

باشندداشتهحق‌بیمهپرداختسابقهروز72۰کهگیردمیتعلقکسانیبهاولادحققانونطبقباشیدداشتهنظردرهمچنین

.باشدکارگرروزانهمزدحداقلبرابرسهبایداولادحقهزینهکمکمیزاناجتماعیتامینقانون86مادهطبقاولادحق

:مزد ماهانه برای سایر سطوح دستمزد

.داشتخواهدافزایشگذشتهسالمبناییاثابتمزدآخرینبهنسبتریال83.5۹6روزانهاضافهبهمبنامزدیاثابتمزددرصد21روزانهمزدیسطوحسایر



hacinhasebsepahan 09131023010 91091051 www.hacinhaseb.com

:مثال

Aشخص‌

با‌حقوق‌حداقل‌وزارت‌کار‌

1/1/14۰1تاریخ‌استخدام

41.7۹7.5۰۰مزد‌ماهانه‌‌‌‌‌

8.5۰۰.۰۰۰بن‌کارگری‌‌‌‌‌

6.5۰۰.۰۰۰حق‌مسکن‌‌‌‌‌

۰پایه‌سنواتی‌‌‌‌‌

4.17۹.75۰فرزند‌‌‌‌‌1/کمک‌هزینه‌عائله‌مندی

:1۴۰2محاسبات برای ایجاد حکم جدید سال 

53.۰82.84۰مزد‌ماهانه‌‌‌‌‌

11.۰۰۰.۰۰۰بن‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌

۹.۰۰۰.۰۰۰مسکن‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌

2.1۰۰.۰۰۰پایه‌سنواتی‌‌‌‌

5.3۰8.284اولاد‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌

________________

8۰.4۹1.124
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سایر سطوح دستمزد 

Bشخص‌

5۰.۰۰۰.۰۰۰مزد‌ماهانه‌‌‌‌‌‌

8.5۰۰۰۰۰بن‌کارگری‌‌‌‌‌

6.5۰۰.۰۰۰حق‌مسکن‌‌‌‌‌‌

2.1۰۰.۰۰۰پایه‌سنواتی‌‌‌‌‌

4.17۹.75۰حق‌اولاد‌‌‌‌‌‌‌‌‌

1402

Bشخص‌

ریال63.۰۰7.88۰مزد‌مبنا‌‌‌‌‌‌

ریال11.۰۰۰.۰۰۰بن‌کارگری‌‌‌

ریال۹.۰۰۰.۰۰۰حق‌مسکن‌‌‌‌‌‌

ریال2.1۰۰.۰۰۰پایه‌سنواتی‌‌‌

ریال5.3۰8.284حق‌اولاد‌‌‌‌‌‌

.ریال افزایش می یابد83.596درصد به اضافه روزانه مبلغ 21طبق بخشنامه سایر سطوح مزدی به ماخذ روزانه 

50،000،000*21%=10،500،000

2.507.880=30*83.596
63.007.880=2.507.880+10.500.000+50.000.000
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:حقوق پایه 

تقسیم‌و‌به‌تعداد‌روز‌کاری‌ضرب‌میشود‌‌3۰مبلغ‌حقوق‌پایه‌در‌قرارداد‌پرسنلی‌مبنای‌محاسبات‌قرار‌می‌گیرد‌به‌این‌صورت‌که‌عدد‌مذکور‌بر‌
:‌طبق‌فرمول‌زیر‌

تعداد روزکاری× 30÷مبلغ حقوق پایه 

ضرب‌می‌گردد‌2۹و‌پاسخ‌در‌3۰روزه‌حقوق‌تقسیم‌بر‌2۹روزه‌تعیین‌می‌گردد‌بنابراین‌برای‌ماه‌های‌3۰حقوق‌پایه‌در‌قرارداد‌بر‌اساس‌ماه‌
.می‌شود31و‌پاسخ‌ضرب‌در‌3۰روزه‌حقوق‌تقسیم‌بر‌31همچنین‌برای‌ماه‌های‌

:محاسبات

ریال1.76۹.428حداقل‌دستمزد‌روزانه‌

ریال53.۰82.84۰(‌روز‌3۰)‌حداقل‌دستمزد‌ماهانه‌

ریال54.852.268(‌روز‌31)‌حداقل‌دستمزد‌ماهانه‌

ریال51.313.412(‌روز‌2۹)‌حداقل‌دستمزد‌ماهانه‌
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:حقوق پایه با فرمول زیر محاسبه می شود

ساعت‌می‌باشد‌که‌یک‌هفته‌44دقیقه‌در‌روز‌میباشد‌و‌در‌طول‌هفته‌2۰ساعت‌و‌7ابتدا‌لازم‌به‌توضیح‌است‌که‌ساعت‌کاری‌قانونی‌روزانه‌هر‌شخص‌
.‌روز‌کاری‌و‌یک‌روز‌جمعه‌برای‌استراحت‌می‌باشد6شامل‌

:ساعت‌کار‌هفتگی‌به‌روزانه‌به‌روش‌زیر‌محاسبه‌می‌شود44که‌نحوه‌محاسبه‌

ساعت44÷ روزکاری 6=7.33

عدد‌ریاضی‌می‌باشد‌که‌باید‌به‌دقیقه‌تبدیل‌شود‌نحوه‌تبدیل‌عدد‌ریاضی‌به‌دقیقه‌‌33

0.33 x 60=دقیقه 20

و‌برعکس‌نحوه‌تبدیل‌دقیقه‌به‌ریاضی

0.33=60÷20
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:عملیات محاسبات حقوق و دستمزد

دریافت‌کارکرد‌‌-1

محاسبات-2

حقوق  پایه محاسباتی

30( / مزد مبنا)مزدثابت  x  (طبق لیست کار کرد)تعداد روز کارکرد موثر = حقوق پایه

رای‌این‌روز‌با‌توجه‌به‌اینکه‌طبق‌قوانین‌کار‌موظف‌به‌پرداخت‌حقوق‌شخص‌در‌روزهای‌تعطیل‌و‌جمعه‌هستیم‌بنابراین‌موظف‌به‌پرداخت‌حقوق‌ب
.هاهم‌می‌باشیم

8از‌ساعت‌کار‌کند‌که‌برای‌توزیع‌آن‌طبق‌قانون‌محدودیتی‌وجود‌ندارد‌مشروط‌بر‌این‌که‌ساعات‌کار‌روزانه‌باشد44هر‌فرد‌می‌بایست‌در‌هفته‌
.ساعت‌نشود‌و‌همچنین‌مطابق‌با‌آیین‌نامه‌ها‌و‌دستورالعمل‌ها‌ی‌سازمان‌باشد

.ساعت در ماه باشد تا حقوق پایه کامل را دریافت نماید192همچنین مدت زمان اشتغال هر فرد می بایست 
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روز کارکرد محاسبه نمایید31و25و30برای محاسبه حقوق پایه با فرض CوBحال جهت یادگیری بیشتر مثال شخص 

44.238.700=25×30÷53.082.840

53.082.840=30×30÷53.082.840

54.852.268=31×30÷53.082.840
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:اضافه کاری 

درصد‌اضافه‌بر‌نرخ‌عادی‌4۰استفاده‌از‌نیروی‌انسانی‌مازاد‌بر‌ساعت‌تعیین‌شده‌طبق‌قانون‌کار‌بر‌اساس‌توافق‌طرفین‌می‌باشد‌که‌طبق‌ماده‌معادل‌
.ساعت‌کاری‌می‌باشد

ساعت‌می‌22۰تا‌176در‌زمان‌محاسبات‌حقوق‌دستمزد‌به‌عدد‌ریاضی‌نیازداریم‌ساعت‌کاری‌ماهانه‌بستگی‌به‌شرایط‌شرکت‌متفاوت‌می‌باشد‌و‌بین‌
.باشد‌که‌به‌آیین‌نامه‌ها‌و‌دستورالعمل‌های‌داخلی‌شرکت‌متغیر‌است

7.33x30 = 220

4x44 = 176

.استفاده‌می‌کنیم22۰ما‌برای‌محاسبات‌از‌

.ساعت اضافه کار محاسبه کنید40با فرض داشتن پایه سنوات و بدون داشتن پایه سنوات را برای Bبه طور مثال برای شخص 

13.605.877=40×1.4×220÷53.082.840

14.140.422=40*1.4×220÷(2.100.000+53.451.660)
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حق مسکن  

حق مسکن به نسبت روزهای کاری محاسبه و پرداخت میشود  

تاثیری‌ندارد...‌‌سنوات‌،مرخصی‌،اضافه‌کارو،توجه‌داشته‌باشید‌حق‌مسکن‌مزایا‌محسوب‌می‌شود‌ودر‌محاسبات‌عیدی

نرخ حق مسکن سال جاری  x  31یا 30، 29/ تعداد روز کارکرد موثر = حق مسکن

روز کارکرد را محاسبه نمایید 29و 31و 30به طور مثال حق مسکن برای اشخاص با کارکرد 

9.000.000=29×30÷9.000.000

9.000.000=30×30÷9.000.000

9.000.000=31×30÷9.000.000
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:بن کارگری 

روزهای‌کاری‌یکی‌دیگر‌از‌مزایای‌که‌شورای‌عالی‌برای‌کارگران‌ابتدای‌سال‌تعیین‌می‌کند‌بن‌کارگری‌می‌باشد‌که‌همانند‌حق‌مسکن‌به‌نسبت
.محاسبه‌و‌پرداخت‌میشود

تاثیری ندارد... همچنین در محاسبات عیدی ، سنوات، مرخصی و اضافه کاری و

نرخ بن سال جاری x  = 31یا 30/تعداد روز کارکرد موثر بن کارگری

روز محاسبه انجام دهید 31و 30و 29برای کارکرد 

11.000.000=29×30÷11.000.000

11.000.000=30×30÷11.000.000

11.000.000=31×30÷11.000.000
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:مزد سنوات 

.به‌کارگرانی‌که‌بیش‌از‌یک‌سال‌سابقه‌کار‌در‌کارگاه‌را‌داشته‌باشند‌مزد‌سنوات‌تعلق‌میگیرد

ریال‌میشود2.1۰۰.۰۰۰ریال‌می‌باشد‌که‌ماهیانه‌مبلغ7۰،۰۰۰مبلغ‌روزانه‌مزد‌سنوات‌

روز محاسبه نمایید 29و 31و 30برای کارکرد 

2.030.000=29×30÷2.100.000

2.100.000=30×30÷2.100.000

2.170.000=31×30÷2.100.000
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:حق اولاد

برابر حقوق یک روز محاسبه می شود 3روز یا 30حق اولاد به ازای هر فرزند یک دهم حقوق 

5.308.284=10×30÷53.082.840

5.308.284=3×1.769.428

اخت‌میشود‌‌دپربه‌تعداد‌فرزندان‌حق‌اولاد‌با‌شرط‌رعایت‌قانون‌پرداخت‌میشود‌برای‌دختران‌تا‌قبل‌از‌ازدواج‌و‌پسران‌تا‌زمانی‌که‌تحصیل‌می‌کنند‌قابل

:حق ماموریت 

می‌باشد‌جمع‌می‌شود‌و‌مبنای‌محاسبه‌قرارمی‌گیردحق سنوات + حقوق پایه حق‌ماموریت‌برای‌یک‌روز‌حقوق‌مبنا‌که‌همان‌
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:نوبتکاری

.داردفعالیتشبعصرووصبحهایشیفتدرچرخشیصورتبهکارگریکماهطولدرکهکاری،کارقانون56مادهطبق

.کردخواهددریافتکارینوبتعنوانبهدرصد1۰مزدبرعلاوه،کارگرشودواقعوعصرصبحآنهاکارینوبتکهکارگرانی

.کردخواهددریافتکارینوبتعنوانبهدرصد15مزدبرعلاوه،کارگرشودواقعشیفتسهدرشبوعصروصبحآنهاکارینوبتکهکارگرانی

کارگرشبدرزیرا.کردخواهددریافتکارینوبتعنوانبهدرصد22.5مزدبرعلاوه،کارگرشودواقعشبوعصریاشبوصبحآنهاکارینوبتکهکارگرانی
.میگرددمتحملبیشتریکاریفشار
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محاسبه بیمه و مالیات و کسورات حقوق  

طبق‌قانون‌کارفرما‌موظف‌می‌باشد‌شخص‌به‌کار‌گرفته‌شده‌را‌بیمه‌نماید-1

ی‌کار‌ختآیتم‌هایی‌که‌می‌بایست‌مورد‌محاسبه‌قرار‌گیرد‌شامل‌حقوق‌پایه‌،‌مزد‌سنوات،‌حق‌مسکن،‌بن‌و‌در‌صورت‌داشتن‌حق‌جذب‌فوق‌العاده‌شغل‌و‌س
.و‌حق‌سرپرستی‌کلیه‌آیتم‌ها‌جمع‌و‌سپس‌مبنای‌محاسبه‌حق‌بیمه‌قرار‌میگیرد
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همانطور که مشاهده کردید حق بیمه از سه بخش تشکیل شده است

درصد‌حق‌بیمه‌از‌حقوق‌کارگر‌کسر‌می‌شود‌و‌جزء‌کسورات‌می‌باشد7

درصد‌حق‌بیمه‌برای‌بیکاری‌میشود‌و‌پرداخت‌آن‌به‌عهده‌کارفرما‌می‌باشد‌3

درصد‌بیمه‌سهم‌کارفرما‌می‌باشد‌و‌پرداخت‌آن‌به‌عهده‌کارفرما‌می‌باشد‌2۰

:مالیات 

که‌بر‌اساس‌بودجه‌مشخص‌و‌تعیین‌شده‌محاسبه‌و‌از‌حقوق‌کارگر‌کسر‌و‌پرداخت‌آن‌به‌عهده‌کارفرما‌می‌باشد84مالیات‌طبق‌جدول‌مالیات‌موضوع‌ماده‌
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:سایر کسورات حقوق

سایر،تکمیلیبیمه،واممساعده،

ازاستتربهکه)شرکتعرفبهبستگیاخذماههمانیاپرداختاولینپرداختیحقوقازبایستمینمایددریافتمساعدهکارگرماهطولدراگر:مساعده
.گرددکسر(شدهپرداختماهحقوق

.گرددمیکسروامعنوانباحقوقازعددیماهانهباشدنمودهاخذواممصوباتیاشرکتهایدستورالعملبهتوجهبامبلغیکارگراگر:وام

راآنازقسمتییاهمهاستممکنشرکتمصوباتبهتوجهباالبتهنمایندمیاقدامپرسنلبرایتکمیلیبیمهبهنسبتهاشرکتازبعضی:تکمیلیبیمه
.گرددمیکسرکارگرحقوقازتکمیلیبیمهعنوانتحتمبلغمابقیشودپرداختکارفرماتوسطآنازقسمتیاگرولینمایدپرداختکارفرما

تحتکهددگرکسرکارگرحقوقازبایستمیصورتایندرباشدکهشدهپرداختکارگربراضافهدلیلیهربهمبلغیاستممکنگاهی:سایرکسورات
.گرددمیکسرکارگرحقوقازسایرعنوان


