


دوره آموزشی اسناد شرکت ها
و رسیدگی آنها 

1402اردیبهشت 

پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی جیرفتدانشگاه علوم 

مدیریت پشتیبانی و امور رفاهی 

واحدمناقصات دانشگاه  



اسناد و مدارک مثبته چیست؟

ده از با استتااو مدارک مثبته اسناد و مدارک نشان دهنده وقوع رویداد مالی هستند و اسناد 

یت  در واقع مدارک اثباتی.نمودتوان رویداد مالی را شناسایی، اندازه گیری و ثبت ها میآن

ته هر پس  اسناد و مدارک مثب. مالی که عدد مالی سند حسابداری را اثبات می کندرودایداد 

.ندکقابل تعیین سند  باید به وضوح رویداد مالی را معرفی نمایید و مبلغ دقیق آن هم 



تعاریف سند 

دعوا در ماهوم کلی آن عبارت است از هر نوشته ای که در مقام اقامهسند: تعریف سند دیدگاه حقوقی

.و طرح ادعا یا دفاع در قبال ادعای مطروحه قابل استناد باشد

.اشدبوطه ی  سند می بپس طبق این تعریف صورتمجلس دادگاه یا گواهی کارصادر شده در واحد مر

ط اشتد کته توستمدارک مثبته سند گواهی کارکرد تایمکس های فردی هر ی  از پرسنل متی ب:نکته 

در گواهی کارکرد ی  واحتد بتا متدارک مثبتته آن.مسئولین ذی ربط واحد تحلیل و ثبت گردیده اند

. محاکم شبه قضایی مانند ادره کارقابلیت استناد و دفاع را دارد



.به منزله ثبت ی  رویدادهای مالی می باشدسند حسابداری:تعریف سند حسابداری 

ند و در ی  بستانکار باشتاسناد حسابداری رویدادهایی مالی هستند که دارای دست کم ی  بدهکار و

استناد حستابداری قابتل استتناد بایتد دارای تتاری  دقیتق . ی  دوره مالی مشخص اتاتا  بیاتنتد

یتد حتترم واحتد تایوتوسط تنظیم کننده ،مدیر مالی،مدیراموراداری یا مدیرداخلی وریاستت م.باشند

.وامضاء گردند

ثبتته آن ن و اسناد و مدارک مبطور کلی می توان گات اعتبار ی  سند به امضاء ومهر تایید کنندگان آ

.بستگی دارد

. اسناد و مدارک مثبته باید تمامی اعداد و ارقام سند را اثبات کنند: نکته



چند نکته راجب قراردادهای حجم 

ناد و داد یکی از اسدقیق قرارداد می توان به ماهیت قرارداد و تعهدات طرفین پی برد قراربا خواندن 
.مدارک مثبته صورت وضعیت پیمانکار است 

.  در قرارداد های حجم در موارد ذیل نیازمند الحاقیه می باشند

تغییر حجم ساعت -1

ورود و خروج نیرو  -2

سایرموارد پیش بینی نشده -3



ساعتاستشدهگرفتهنظردرقرارداددرپرسنلتمامییاپرسنلازهرکدامبرایکهساعتیمیزان
رسنلپیاونیروواقعیکارکردمیزانوباشدمیپرسنلنیرویاآن(شدهبینیپیش)شدهبودجه
ساعاتاساسبربایدوضعیتصورتمبلغنتیجهدرباشدداشتهتااوتبودجهساعتبااستممکن
اماشدبابیشترشدهبودجهساعاتازتواندنمیکارکردواقعیساعات.پذیردصورتکارکردواقعی

اشدبکمترشدهبودجهازکاراضافهچهوموظایچهنیروواقعیکارکردهایساعتاینکهدرصورت
مناقصهدراسناداگر.گرددکسروضعیتصورتازومحاسبهپرسنلکاراضافهوموظایکسوراتباید

نار15کارنوبتواقعیویافتهتحققمیزاناماباشدشدهبینیپیشنار17کارینوبتتعدادقرارداد
.استپیمانکارکسوراتسهمنوبتدوباشد



کنترل ساعات کارکرد 

تعریف ساعت کار موظای کارگران بر اساس قانون کار

ر به منظور انجام کار دعبارت است از تعداد ساعتی که کارگر طبق قانون موظف است وقت خود را 
.اختیار کارفرما قرار دهد



1402جدول ساعات کار موظفی سال 

ماهنام تعداد روز تعداد جمعه
تعطیل رسمی غیر 

جمعه
تعداد روز کاری ساعات کار موظای

فروردین 31 4 6 21 154

اردیبهشت 31 5 3 23 169

خرداد 31 4 2 25 183

تیر 31 5 1 25 183

مرداد 31 4 1 26 191

شهریور 31 5 3 23 169

مهر 30 4 2 24 176

آبان 30 4 0 26 191

آذر 30 4 1 25 183

دی 30 5 0 25 183

بهمن 30 4 3 23 169

اساند 29 4 2 23 169

جمع 365 52 24 289 2118



1402نحوه استفاده از جدول ساعت کار موظفی کارگران 

، ملاک تعیین میزان کارکرد و در نتیجه مبنای تعیین حقو  و مزایای 1402جدول ساعت موظای 
.برای استااده از این جدول سه حالت می توان در نظر گرفت. کارگران در انتهای ماه خواهد بود

(یعنی کارکرد نیرو کامل است. )کارگر ساعات کار موظای خود را در کارگاه پر نموده است

.دو یا اضافه دریافت می کندر این حالت، کارگر حقو  و مزایای خود را به صورت کامل و بدون کسر 

.کارگر بیش از ساعات کار موظای در کارگاه به فعالیت پرداخته است

قانون 59بر اساس مااد ماده در این حالت میزان کار اضافی کارگر، اضافه کاری در نظر گرفته شده و
.کار، مشمول دریافت اضافه کاری خواهد بود



.کارگر کمتر از ساعات کار موظای به فعالیت اشتغال داشته است

محاسبه و پرداخت ساعتی و پاره وقت به صورت مزایا و بیمه کارگر قانون کار، حقو ، 39در این حالت بر اساس ماده 
.می شود

ه نسبت تعیین شده به کار اشتغال دارند بنیمه وقت و یا کمتر از ساعات قانونی مزد و مزایای کارگرانی که به صورت 
.و پرداخت می شود ساعات کار انجام یافته محاسبه 

اضح کاری فرد، مدت زمان موظای فرد تکمیل شود پر وساعت توجه داشته باشید که در صورتی که در حین محاسبه 
او باید از میزان اضافه کاریکارگرابتدا از مرخصی ماهیانه و در صورت نداشتن مرخصی  است که میزان تأخیر یا تعجیل 

.کسر شود

ب می ساعات کاری به صورت اضافه کار محسوتوجه داشته باشید که در ایام تعطیلی رسمی و روز های جمعه، که تمامی
.شود تاخیر و تعجیل معنایی ندارد



روز در نظر گرفته  می شود و هر ساله  شورای عالی  کتار حتداقل  30اساس قانون کار، ی   ماه معادل بر 
روز نیز باید 31ماههای )روز حقو  30دستمزد ی   روز را تعیین  می  کند و کارفرما موظف  است  ماهانه  

.پرداخت  نماید( ی   روز اضافه  محاسبه  شود

واند کارفرما با توافق  کارگران و یا نمایندگان قانونی  آنان، می ت: قانون کار51مادة 1به  موجب  تبصرة 
هاته ، کمتر از میزان مقرر و در دیگر روزها، اضافه  بر این  میزان ساعات کار را در بعضی  از روزهای

ساعات کار کارگران . ساعت  تجاوز نکند44به  شرط آن که  مجموع ساعات کار در هاته  از . تعیین  کند
.ساعت  تجاوز نماید٨در شبانه  روز، نباید از 



 :مبنای محاسبه  کل  ساعات کار در ی   ماه به  شرح زیراست 

تقسیمکنیمتقسیماستروز6کههاتهکاریروزهایتعدادرابرهاتهکاریساعت44اگربنابراین
.استدقیقهوبیستساعتهاتمعادلکهرسیممی7.33جبریعددبهکنیم

روز30در7.33جبریعددضربازکهاستساعت220تعطیلاتاحتسابباماهدرکاریساعاتکل
.آیدمیبدست

صورتبه راماهی  درکارساعاتکل وگرفته نظردرهاته چهارراکاریماههرشرکت ها،برخی در
:می کنندمحاسبه زیر

(4×ساعت  44)+( روز کاری2×ساعت  ٨)=192



:کارياضافه 

کارساعت هرمزدبراضافه %40پرداخت ومی گویند«کاریاضافه »راکارقانوندرشدهتعیین ساعاتازبیش کارانجام

.می باشدالزامی کاری،اضافه ساعاتبرایعادی

تحتمزدبراضافه %40جمعه ،روزتعطیلی ازاستاادهعدممقابل درمی کنندکارجمعه روزهایعنوانی هربه که کارگرانی 

کاریجمعهعنوانبهنیزدرصد%40وکردخواهنددریافت کاراضافهعنوان



:مأموریت 

محل ازکیلومتر50حداقل کار،انجامبرایکارمندکه می شوداطلا موردیبه مأموریت :کارقانون46مادةتبصرةمطابق 

.نمایدتوقف مأموریت محل درشب ی  حداقل باشدناگزیریاوشوددوراصلی کارگاه

یایله وساست مکلف کارفرماهمچنین .باشدکارگرانروزانه مبنایمزدیاثابت مزدازکمترنبایدمأموریت العادهفو 

.نمایدتأمین راآنهابرگشت ورفت هزینه 



:کارينوبت 

:می شودتعریف زیرصورتبه نوبتی کارکار،قانون:56و55مادهمطابق 

.شودواقعشب یاعصریاصبح درآننوبت هایکه نحویبه دارد؛گردشماهطولدرکه کاریازاست عبارتنوبتی کار

.ثابتمزد%10شود،واقع عصروصبح درکارگرکارینوبت اگر-1

ثابتمزد%15شود،واقع شب وعصروصبح درکارگرکارینوبت اگر-2

.ثابتمزد%22/5شود،واقع شب وعصریاوشب وصبح درکارگرکارینوبت اگر-3



:مرخصی  استحقاقی 

عاً روز جمعه ، جممرخصی  استحقاقی  سالانه  کارگران با استااده از مزد و احتساب چهار: قانون کار64مطابق  ماده 

.و سایر روزهای تعطیل ، جز ایام مرخصی  محسوب نخواهند شد( روز کاری در سال26)ی   ماه است  

.روز از مرخصی  سالانه  خود را ذخیره کند9کارگر نمی تواند بیش  از : قانون کار66مطابق  مادة 

فرزندان ایشان فوتکارگرانی  که  ازدواج دائم  داشته  باشند و یا همسر، پدر و مادر و : قانون کار73مادة مطابق  

شد اهدبا استااده از مزد که  از میزان مرخصی  استحقاقی  سالیانه  کسر نخوروزمرخصی  شوند، می توانند از سه  

.استااده کنند



:مرخصی  استعلاجی 

:ندشد، می تواند از مرخصی  استعلاجی  با شرایط  زیر استااده کهرگاه فرد شاغل  بیمار شود و آن بیماری مانع  از انجام خدمت  او با

.حقو  و مزایای فرد توسط  کارفرما پرداخت  خواهد شد-تا سقف  سه  روز، مرخصی  استعلاجی  با تأیید پزش   معتمد( الف 

رة حقو  و مزایای فرد پس  از پایان دو-مین  اجتماعی بیش  از سه  روز، مرخصی  استعلاجی  با تأیید پزش   معتمد سازمان تأ( ب

.استعلاجی  توسط  سازمان تأمین  اجتماعی  پرداخت  خواهد شد

خواهد کار و بازنشستگی  محسوبمدت مرخصی  استعلاجی  با تأیید سازمان تأمین  اجتماعی ، جزء سوابق : قانون کار74مطابق  ماده 

.شد



انواع مزایاي کارکنان

استمرار به صورت مزایای مستمر و مبالغی  که  بجز حقو  اصلی  به  کارگران پرداخت  می شود که  از نظر

:وند، به  شرح زیر می باشندغیرمستمر و از نظر نوع پرداخت  به صورت نقدی و غیرنقدی تقسیم  می ش

لیست  حقو  و مزایا مجموعه  پرداخت های ماهانه  یا سالانه  که  معمولاً در حکم  حقو  و: مزایای مستمر( الف 

و ذهاب، حقو  ثابت ، مزایای مستمر شغلی ، حق  اولاد، حق  مسکن  و حق  ایاب شامل  که ثبت  و پرداخت  می شود 

اشتغال خارج از مرکز، نوبت کاری و فو  العاده بدی آب و هوا، محرومیت  از تسهیلات زندگی ، محل  خدمت ،

.می باشد…کشی   و 



د مواردی که  روال پرداخت  ثابتی  نداشته  و ممکن  است  هرچن: مزایای غیرمستمر( ب

، پاداش انجام کار، عیدی،اضافه کاری:شامل ماه ی   بار به  کارگر پرداخت  شود، که  

ارت خسمعالجه ، و پاداش آخر سال، هزینه  تهیه  لباس، هزینه های پرداختی  بابت  درمان

بوده و …رخصی  واخراج، فوقالعاده مسافرت مربوط به  شغل ، بازخرید خدمت ، بازخرید م

.ودپرداخت  می شطبق  مقررات استخدامی  و یا قانون کار از طرف کارفرما به  کارکنان 



:تعلق  گرفتن  حق  اولادشرایط  

(ماه24)روز کاری 720حداقل  سابقه  پرداخت  حق  بیمه  کارگر 

سال و یا مشغول تحصیل  باشد تا پایان تحصیل 1٨فرزند پسر کمتر از 

فرزند دختر تا قبل  از ازدواج

.باشدبه  کار نفرزند در اثر بیماری یا معلولیت  طبق  گواهی  کمیسیون پزشکی  قادر 



مراحل  تهیه  لیست  حقوق و دستمزد

در این مرحله تایمکس ها : ت طراحی  قسمت  اطلاعات کارکرد پرسنل اولمرحله  
.  دکارگزین محترم تحلیل و گواهی کارکرد صادر میگرداموراداری و پرسنل توسط 

(می باشدالزامی همخوانی صحیح واصولی تایمکس ها با گواهی کارکرد )

:که شامل موارد ذیل می باشدت طراحی  قسمت  اطلاعات پرسنل دوم مرحله  

بدست آوردن سابقه بیمه پرسنل جهت تعلق گرفتن حق اولاد -الف

ه ایبدست آوردن میزان سابقه کار نیرو جهت بدست آوردن امتیاز مربوط به پ-ب
سنوات 

.دد گردلیست بروز سوابق پرسنل تا ابتدای ماه کاری حتما باید ضمییه سن:نکته 



وات، شامل  حقو  پایه  و مزایا از قبیل  پایه  سن: ت طراحی  قسمت  اطلاعات حکمی  پرسنل سوممرحله  
.حق  اولاد، بن  کارگری و حق  مسکن 

میباشد مرحله  چهارم ت محاسبه  حقو  و مزایا

مرحله  پنجم  ت محاسبه  کسور حقو  و مزایا

شامل بیمه و مالیات کسور قانونی -الف 

قبل    ماه بدهی  کارگر به  شرکت  تعاونی  یا به  اشخاص، اضافه  پرداختکسورتوافقی شامل  مساعده،-ب
.و سایر موارد

… .اقسام وام، کسری کار و غیبت ، سایر بیمه ها و: سایر موارد



مرحله  ششم  ت تکمیل  لیست  حقو  و دستمزد

قو  مربوط، مبلغ  خالص  پرداختی  حدر این  مرحله  با توجه  به  مستندات لازم و رعایت  آخرین  قوانین 
.ی گردد پرداختی  حقو  کنترل مکارگر تعیین  و محاسبات انجام گرفته  در جمع  حقو  و مزایا و خالص 

باید توسط مدیرعامل شرکت،مدیرداخلی یا لازم به  ذکر است    لیست  حقو  و دستمزد
.ومدیریت محترم واحد تایید وامضاء گرددامورداری،مسئول مالی ورسیدگی

د داشته رتی وجونباید بین اطلاعات گواهی کارکرد،لیست بیمه،لیست حقو  هیچ گونه مغای:نکته
.حد می باشدوجود هر گونه مغایرت در این سه لیست نشان دهنده سوءمدیریت در آن وا.باشد



رابطه بین اسناد پرسنل شرکتی 

سند ماه جدید پرسنل شرکتی =سند ماه قبلی پرسنل شرکتی + تعدیلات 

.......نوات ،مثل ورود و خروج نیرو،برقراری حق اولاد ،برقرار امتیاز جدید پایه س:تعدیلات 

.ضمیمه نمودن  اسناد و مدارک مثبته تعدیلات الزامی و ضروری است 

:مواردی  که ضمیمه نمودن اسناد و مدارک مثبته را الزامی می کند 

اصل کامل بودن -2اصل افشاء                                                       -1

.اولین مرحله چرخه حسابداری صدور سند ساده حسابداری است-3

مسئولیت پاسخگویی حسابداران در مقابل جامعه و مدیران  -4

حسابرسان  -5

.  ردداثباتی  استااده می گدر محاکم قضایی به جای اسناد و مدارک مثبته از کلمه دلیل یا دلایل 



صورت وضعیت پیمانکار

دگی و و مسئول رسیصورت وضعیت پیمانکار باید به خوبی و به طور دقیق توسط تنظیم کننده 
.مسئول مالی کنترل شود

رمبنای ت باید مستند و بمبالغ ناخالص،سهم بیمه کارفرما،کسورات و اضافات موجود در صورت وضعی
ت ست بیمه ،لیسدلیل منطقی باشد نباید هیچ گونه مغایرتی بین مدارک گواهی کارکرد،لی

ند وجود مغایرت بین مدارک ی  س.حقو ،مستندات کسورات و صورت وضعیت وجود داشته باشد 
قت برای رفع مغایرت احتمالی باید به موقع و در اسرع و.نشان دهنده سوءمدیریت در آن واحد است

.اقدام گردد



چند نمونه از مغایرت ها اسناد 

.پرفراژنوار بان  با مبلغ نوار بان  و ناخالص لیست حقو  مغایرت داشت-1

.صورت وضعیت با اسناد و مدارک مثبته مغایرت داشته است-2

.اسناد و مدارک مثبته کامل نبودن -3

.محاسبات اصلاحیه ی  سند روی سند نبوده است -4

.کسورات و تاخیر وتعجیل پرسنل تعیین وتکلیف نشده است-5

نمودن از ضمییهحق اولاد پرسنل برقرار شده اما مدارک مثبته ضمییه نگردیده است بعد -6
روز به نیرو حق اولاد تعلق می گرفته 15مشخص گردیده  که فقط 

مامی رت در تگواهی کارکرد خط خوردگی داشته و با بی دقتی تنظیم شده که باعث مغای-7
.لیست ها شده است 



ترتیب چیدمان اسناد 

.چیدمان باید بر اساس تحقق رویداد و وقایع مالی صورت پذیردماهیت 

مجوز اخذ قرارداد از معاونت توسعه -1

صات بیل برگه مشخصورتجلسه مناقصه و برنده مناقصه و سایر اسناد مربوط به مناقصه از ق-2
.وسوابق پرسنل در قرارداد حجمی این مورد الزامی می باشد

(روی اولین سند...... )مستندات شرکت شامل اساسنامه آخرین تغییرات تعیین صلاحیت -3

تامین اعتبارسند که همان درخواست خرید است -4

قرارداد -5

گواهی کارکرد و تایمکس های پرسنل -6



لیست بیمه -7

لیست حقو  و دستمزد و پرداختی پرسنل مطابق لیست حقو -٨

صورت وضعیت شرکت -9

برگ دارایی -10

سند هزینه و فیش پرداختی به شرکت -11

حواله و ضمائم -12

ا باید هم هپانچ اسناد نباید بصورت پله ای و بی نظم صورت پذیرت و همچنین لیست :تذکرمهم 
.جهت باید دیگرباشد و نباید با پانچ اسناد اعداد و ارقام مخدوش شوند



موفق و موید باشید 


