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وظایف حسابدار حقوق و دستمزد چیست؟

+ فرمول محاسبه حقوق و دستمزد

ی از اولین و اصلترین مفاهیم در حسابداری، مقوله حقوق و دستمزد است که از

هزینههای اصل ی مجموعه نیز به شمار مرود. هزینهای که برای حقوق و دستمزد

صرف مشود در محاسبه قیمت تمام شده کالا یا خدمت که به مشتریان ارائه مشود،

تأثیر مستقیم دارد. حقوق و دستمزد ارتباط مستقیم با موارد مهم مال نظیر کنترل

هزینهها، ارسال لیست بیمه تأمین اجتماع، ارائه هزینههای سازمان مالیات و رعایت

قوانین کار دارد.

حقوق و دستمزد در حسابداری

هر مجموعه اقتصادی لازم است تا ی بخش حسابداری را در انجام امور اداری خود

مستقر کند. بخش حسابداری بسته به وسعت و حجم معاملات، تعداد کارکنان و نوع

تبادلات نقدی شامل زیرشاخههای دیر خواهد شد. حسابداری حقوق و دستمزد،

حسابداری خزانه، حسابداری فروش و حسابداری انبار از جمله مواردی است که باید

در هر سازمان و کسب و کار انجام شود.

با انجام بهموقع و درست فرایندهای محاسبه و پرداخت بهموقع حقوق و دستمزد،

رضایت شغل کارکنان ی مجموعه بالا مرود. همچنین اگر این امور به درست و
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بهموقع انجام نشوند، احساس عدم رضایت کارکنان تأثیرات منف در محل کار خواهد

شد. حسابدار حقوق و دستمزد نقش مهم و حساس در ایجاد این حس رضایت دارد.

به این ترتیب حقوق و دستمزد ی واحد جداگانه در هر سازمان و کسب و کاری خواهد

بود. در مباحث حسابداری، به پول که به عنوان دستمزد در برابر انجام کار یا ارائه

خدمت به کارکنان هر مجموعه پرداخت مشود، حقوق و دستمزد گفته مشود. به

عبارت دیر مبلغ که کارفرما در ازای انجام کار به کارمندان پرداخت مکند را حقوق

و دستمزد منامند.

حقوق و دستمزد شامل دو قسمت مزایا و کسورات است که هر کدام تعاریف، شرایط و

فرمول محاسبه خود را دارند.
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تعریف حسابداری حقوق و دستمزد

ی از شاخههای حسابداری، حقوق و دستمزد است. حقوق و دستمزد هزینه بخش قابل

توجه از درآمد هر کسب و کاری را به خود اختصاص مدهد. حسابداری حقوق و

دستمزد شامل مشخص کردن و محاسبه مبلغ پرداخت به کارکنان و ثبت و صدور

اسناد مربوط به آن است.

در محاسبه حقوق، اطلاعات قرارداد کاری پرسنل به بخش حسابداری منتقل مشود.

حسابدار حقوق و دستمزد با توجه به قوانین وزارت کار، محاسبات مربوط به دستمزد و

مزایا را انجام مدهد و در دفاتر حسابداری یا نرم افزارهای مربوط به این اسناد، موارد

موردنیاز را ثبت مکند.

این محاسبات شامل ساعات کار، ساعات مرخص، روزهای مأموریت، ساعات

اضافهکار و دستمزد کار در روزهای جمعه یا تعطیل مشود.

در انجام امور حسابداری و مال همیشه ثبت اسناد ی از مهمترین کارها است که

ضرورت آن برای استنادهای مال خواهد بود. در فرایندهای مال برای انجام هر کاری،

ثبت سند مربوطه لازم و ضروری است. این اسناد را به اصطلاح اسناد مثبته یا

ثابتکننده مگویند که برای حسابدار حقوق و دستمزد اهمیت زیادی دارد. این اسناد

مبنای بررس و تحلیل و ثبت رویدادهای مال در مدارک، دفاتر حسابداری و نرم

افزارهای حسابداری است. اسناد مثبته شامل تاریخ، مبلغ و ماهیت هر گونه از انواع

معامله مشود.
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دارد که معمولا طبقهبندی مدارک، اسناد و مستندات حقوق و دستمزد شیوههای مختلف

به صورت ماهانه و در فایلهای جداگانه از بقیه امور حسابداری نهداری مشود.

ارکان محاسبه حقوق و دستمزد

حقوق پایه: شورای عال کار میزان حقوق پایه را هر سال مشخص و اعلام مکند.

اعضای این شورا از نماینده کارگران، نماینده دولت و نماینده کارکنان تشیل شده

شود و به اطلاع عموم و واحدهای صنفاست. حقوق پایه در مرحله بعد مصوب م

مرسد.

معمولا میزان حقوق و نحوه پرداخت به صورت توافق تعیین مشود. این توافق ممن

است در مورد نحوه پرداخت حقوق در بازههای زمان متفاوت مثل پرداخت روزانه،

هفت، ماهانه و پروژهای نیز باشد. اطلاعات این قرارداد در اختیار حسابدار حقوق و

دستمزد قرار مگیرد.

پایه سنوات: مبلغ است که با توجه به سابقه کار فرد شاغل در محل خدمت و طبق

جدول افزایش سنوات براساس اعلام شورای عال کار به ازای هر سال کار به دستمزد

افراد تعلق مگیرد. سامانه اداره کار جدول سنوات را هر ساله منتشر مکند.

مزایا: مزایا به دو دسته مستمر و غیرمستمر و هر کدام مجدداً به دو بخش قانون و

اختیاری تفی مشوند.

مزایای مستمر قانون عبارتند از حق مسن و بن خوار و بار، حق اولاد.
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مزایای مستمر اختیاری عبارتند از حق سرپرست، حق جذب، حق مسئولیت و

مزایای رفاه مثل حق رفتوآمد یا ایاب و ذهاب.

مزایای غیرمستمر قانون شامل اضافهکار و حق مأموریت است. هر کدام از این

موارد حائز شرایط خاص هستند و به نوع قرارداد نیز بست دارند. اما در هر

صورت فرمول محاسبه آنها از پیش تعیین و تصویب شده است.

مزایای غیرمستقر اختیاری موردی مثل پاداش را شامل مشود که کارفرما در

برخ از مقاطع زمان یا ماههای خاص بسته به نوع فعالیت و قرارداد به فرد شاغل

پرداخت مکند.
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فرمول‌های محاسبه حقوق و دستمزد

متداولترین محاسبات حقوق و دستمزد با توجه به قوانین تصویبشده برای حسابدار

حقوق و دستمزد در ادامه معرف مشوند.

فرمول محاسبه دستمزد در برابر هر ساعت کار

دستمزد هر ساعت کاری طبق مبلغ قرارداد بستهشده بین کارگر/کارمند و کارفرما

مشخص مشود.

فرمول محاسبه اضافهکاری در برابر هر ساعت کار

مزد ی ساعت کار عادی * ۱.۴ = دستمزد ی ساعت اضافهکاری

فرمول محاسبه شبکاری در برابر هر ساعت کار

مزد ی ساعت کار عادی * ۱.۳۵ = دستمزد ی ساعت شبکاری

دستمزد ی ساعت شبکاری * ساعات شبکاری در ماه = حقوق ی ماه شبکاری

فرمول محاسبه حقوق نوبت کاری (شیفت کاری)

نرخ نوبت کاری که بر اساس نوع شیفت تعیین مشود * مزد و مزایای که بهتبع شغل

متفاوت است = فوقالعاده نوبت کاری
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فرمول محاسبه سنوات

عدد پرداخت سنوات طبق جدول خواهد بود که هر ساله از سوی وزارت تعاون، کار و

رفاه اجتماع تعیین و تصویب مشود و در ادامه آورده شده است.

فرمول محاسبه عیدی و پاداش

 12/ حقوق ماهانه * تعداد ماه‌های کاری = عیدی کارگران که کمتر از 12 ماه کار

کردهاند

12/ حقوق ماهانه * 2 * تعداد ماه‌های کاری = عیدی کارگران که بیشتر از 12 ماه کار

کردهاند

حداقل دستمزد روزانه * 60 = حداقل عیدی کارگران که بیشتر از 12 ماه کار کردهاند

حداقل دستمزد روزانه * 90 = حداقل عیدی کارگران که بیشتر از 12 ماه کار کردهاند

محاسبه سنوات در سال 1403

با ابلاغ بخشنامه حداقل دستمزد سال 1403 جدول نحوه محاسبه مزد سنوات تا پایان

1402 برای اجرا در سال 1403 از سوی اداره کل روابط کار و جبران خدمت وزارت

تعاون، کار و رفاه اجتماع در ادامه آورده مشود. این جدول برای کارگران است که

در کارگاههای با طرح طبقهبندی مشاغل مشغول به کار هستند.
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نرخ پایه سنوات کارگران تا 30 سال سابقه در گروههای بیستگانه برای اطلاع عموم و

استفاده حسابدار حقوق و دستمزد به قرار زیر تعیین شده است.
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برخ از قوانین مهم در محاسبه دستمزد

هر فرد شاغل لازم است تا 44 ساعت در هفته با هر شل توزیع ساعت که ممن

است کار کند.

روز جمعه تعطیل است و اگر فرد شاغل در این روز کار کند، کارفرما باید مطابق با

قوانین نسبت به پرداخت دستمزد روز تعطیل عمل کند.

میزان حداقل حقوق و مزایا در سال 1403

تعیین حداقل حقوق کارگران در سال 1403 در نشست 329 شورای عال کار تعیین

شده است. مطابق با تبصره بند 7 بخشنامه مزد 1403، سقف پرداخت به کارگران

مشمول قانون کار شاغل در مؤسسات و نهادهای عموم غیردولت و شرکتهای

غیردولت وابسته به صندوقهای بیمهای و بازنشست با رعایت قوانین و مقررات

عموم کشور حداکثر هفت برابر حداقل مزد ماهانه است. ابلاغیه وزارت کار در جدول

حقوق و دستمزد به قرار زیر است که حسابدار حقوق و دستمزد باید آنها را در

محاسبات خود اعمال کند.
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کسورات در حسابداری حقوق و دستمزد

کسریها نیز قابل تقسیمبندی به چند دسته هستند. کسورات مختلف قانون و قضای و

موارد دیری وجود دارند که در بیشتر موارد فقط کسورات قانون در حقوق و دستمزد

در نظر گرفته مشوند. این کسورات عبارتند از حق بیمه، مالیات حقوق، مساعده، بیمه

عمر، وام صندوق، صندوق پسانداز و موارد دیری که ممن است در هر مجموعه

تعریف و تعیین شده باشد.

مالیات که بر حقوق و دستمزد اعمال مشود بر درآمد خالص هر مجموعه نیز تأثیرگذار

است.

مراحل محاسبه حقوق

5 مرحله محاسبه که حسابدار حقوق و دستمزد انجام مدهد، عبارتند از:

تعیین حقوق پایه .1

محاسبه اضافهکاری .2

محاسبه مزایا .3

تعیین حق بیمه تأمین اجتماع .4

محاسبه مالیات حقوق .5

تمام این مراحل نیازمند دسترس به اطلاعات و اسناد و ثبت و ذخیره اسناد محاسبه و

گزارشهای به دست آمده است.
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هدف حسابداری حقوق و دستمزد چیست؟

تفی حسابداری حقوق و دستمزد از بخشهای دیر حسابداری و امور مال برای

رسیدن به دو هدف و دلیل قانون انجام مشود.

محاسبه دستمزد و حقوق خالص و ناخالص هر فرد شاغل برای مدت معین .1

تهیه اسناد هزینههای دستمزد و پرداخت به تأمین اجتماع برای تسهیل انجام امور .2

در حسابداری

اجزای لیست یا فیش حقوق و دستمزد

ی فیش حقوق صحیح و کامل که از سوی حسابدار حقوق و دستمزد ارائه مشود

باید شامل موارد زیر باشد:

نام و آدرس کارفرما

نام و آدرس کارمند/کارگر

تاریخ تولد کارمند/کارگر

طبقه مالیات

شناسه مالیات

طبقه مالیات بر درآمد

شماره تأمین اجتماع
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تاریخ شروع به کار

دستمزد ناخالص

میزان پرداخت

دوره صورتحساب

روزهای مالیات و تأمین اجتماع

کمهزینهها

وظایف حسابدار حقوق و دستمزد

محاسبه دقیق کارکرد هر کدام از کارکنان بر عهده حسابدار حقوق و دستمزد است. این

محاسبه در قالب ی سند رسم ارائه مشود که به آن فیش حقوق مگویند.

دادههای حقوق و دستمزد در دفاتر حسابداری یا نرم افزار حسابداری هر مجموعه ثبت

مشود تا در محاسبه میزان مالیات نیز مورد استفاده قرار گیرد.

مهمترین وظایف حسابداران بخش حقوق و دستمزد عبارتند از:

تعیین حقوق پایه و صدور اسناد حسابداری حقوق و دستمزد

تعین حق بیمه کارکنان و صدور سند حسابداری آنها

محاسبه میزان اضافهکاری

محاسبه مبالغ مزایای حقوق شامل مزایای مستمر و مزایای غیرمستمر

ثبت اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیرنقدی
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تعیین، محاسبه و صدور سند حسابداری مربوط به مالیات حقوق و دستمزد

محاسبه میزان عیدی با توجه به قوانین

محاسبه سنوات با توجه به قوانین

ثبت و ذخیرهسازی اسناد و مدارک حسابداری حقوق و دستمزد

محاسبه مرخصهای استفاده نشده کارکنان و تعدیل مبلغ مانده مرخصها

صدور سند ذخیره مرخص و بازخرید مرخص کارکنان

برخ وظایف دیر حسابدار حقوق و دستمزد عبارتند از:

رازداری و حفظ اطلاعات اشخاص: شامل اطلاعات هویت و شرایط قرارداد افراد

است.

محاسبه دستمزد سالانه: شامل موارد مالیات عموم مثل کسر مالیات بردرآمد،

کمهزینههای مختلف و پرداختهای مختلف مشود.

انجام الزامات گزارش‌های قانون: شامل ثبت اسناد مالیات بردرآمد و گزارشهای

تأمین اجتماع است.

شرایط استخدام حسابدار حقوق و دستمزد

،ان دورههای مختلف حسابداری در مقاطع مختلف دیپلم، کارداندانشآموخت

کارشناس و کارشناس ارشد حسابداری و مهارتآموختان دورههای آموزشاه‌های

آزاد در سطوح مختلف در این جایاه شغل استخدام مشوند.
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اولین مرحله از بررس شرایط الزام احراز جایاه شغل حسابدار حقوق و دستمزد

عبارتند از:

یا مدیریت مال از رشتههای حسابداری، حسابرس تحصیل در ی

آشنای با رایانه و اکسل

آشنای با قوانین حقوق و دستمزد شامل تسلط بر فرمولهای محاسبه حقوق و

دستمزد

آشنای با نرم افزار حسابداری حقوق و دستمزد

توانای مدیریت زمان، برنامهریز و سازمانده امور

آگاه در حسابداری حقوق و دستمزد باید نسبت به قوانین اداره کار و تأمین اجتماع

کاف وجود داشته باشد. همچنین ارتباط با منابع انسان برای دریافت ارزیاب عملرد

کارکنان موردنیاز است.
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سخن پایان

هر مجموعه باید هر ماه به کارمندان ی فیش حقوق قابل فهم ارائه کند. اگر این فرایند

دچار ایراد باشد موجب ایجاد اختلال در پرداخت و نارضایت نیروی کار و مدیران

خواهد شد. وظیفه حسابدار حقوق و دستمزد این است که تمام موارد لازم برای

پرداخت دستمزد به کارکنان را محاسبه کرده و به کارکنان و مسئولین پرداخت اعلام

کند. در این فرایند لازم است تا تحصیلات و مهارتهای خاص در این بخش از

حسابداری وجود داشته باشد.

آگاه از قوانین و نحوه محاسبات، آشنای با قوانین و بهروزرسان اطلاعات از دیر

ملزومات این جایاه شغل است. روحیه اخلاق رازداری، دقت، پییری و صراحت و

توانای برقراری ارتباط با بخشهای دیر نظیر منابع انسان نیز از دیر مواردی است که
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باید در اخلاق حرفهای در نظر گرفته شود. همچنین ثبت تمام مدرک از مرحله

اطلاعات فردی، میزان حضور و غیبت و مرخص کارکنان تا تأییدیه پرداخت دستمزد

باید به درست و دقت در نرم افزارها یا دفاتر حسابداری به صورت مستند و دقیق انجام

چارگونشوند.
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