
 

 

 
 حقوق و دستمزد ماهانه ستیچک ل یراهنما

هاست.  ترین وظایف هر واحد مالی و منابع انسانی در سازمانمدیریت حقوق و دستمزد، یکی از حیاتی
طور مستقیم با مسائل ها در ارتباط است، بلکه بهتنها با رضایت کارکنان و انگیزش آناین فرآیند نه

رو، استفاده از ز همینهای سازمانی گره خورده است. اقانونی مانند بیمه، مالیات، حسابرسی و بازرسی
ناپذیر استتنها ضروری بلکه اجتنابنه لیست ماهانه برای حسابدار حقوق و دستمزدچک یک . 

لیست کاربردی، کامل و قابل اجرا برای هر حسابدار یا مسئول منابع انسانی ارائه در این مقاله، یک چک
قت، نظم و شفافیت انجام شوددهیم تا فرآیند محاسبه و پرداخت حقوق ماهانه با نهایت دمی . 

 

لیست ماهانه حقوق و دستمزدچک ✅  

ای که حسابدار یا مسئول حقوق و دستمزد باید انجام دهد، به ترین اقدامات ماهانهدر جدول زیر، مهم
اندتفکیک شرح داده شده : 

 توضیح اقدام ردیف

ابدریافت اطلاعات حضور و غی ۱ هاکاریها و اضافهها، مرخصیشامل بررسی تأخیرها، غیبت   



 

 

 توضیح اقدام ردیف

۲ 
بررسی قراردادهای جدید یا  

شدهاصلاح  
 بروزرسانی اطلاعات حقوق، مزایا، تغییر سمت یا محل خدمت

 محاسبه حقوق ناخالص ۳
محاسبه بر اساس پایه حقوق، مزایای شغلی، پاداش،  

کار، حق مسکن و سایر مزایااضافه  

 اعمال کسورات قانونی ۴
ها، اقساط کسر بیمه تأمین اجتماعی، مالیات حقوق، مساعده

 وام و سایر کسورات توافقی

 تنظیم فیش حقوقی ۵
تهیه فیش حقوقی رسمی برای هر کارمند با تأیید مدیریت یا 
 منابع انسانی

 ارسال لیست بیمه در سامانه ۶
مان تأمین  تهیه و ارسال لیست بیمه پرسنل در سامانه ساز 

 اجتماعی، طبق مهلت قانونی

 تهیه لیست مالیات حقوق ۷
محاسبه و ارسال لیست مالیات حقوق در سامانه اداره مالیات 
 تا پایان ماه بعد

 ثبت اسناد حسابداری ۸
ها در ثبت کامل هزینه حقوق، بیمه، مالیات و سایر پرداخت

افزار حسابدارینرم  

۹ 
ا تهیه گزارش برای مدیرعامل ی

 مدیر مالی

ای از وضعیت حقوق ماهانه، انحرافات، آمار شامل خلاصه
 پرسنلی و پیشنهادات اصلاحی

۱۰ 
آرشیو اسناد برای حسابرسی و 
 بازرسی بیمه

های فیش حقوقی، لیست بیمه،  نگهداری ایمن و منظم فایل
 گزارشات، و اسناد حسابداری

 

تر اقداماتبررسی جزئی ��  

پردازیملیست میترین مراحل چکدر ادامه به جزئیات مهم : 

آوری اطلاعات حضور و غیابجمع .۱  



 

 

ی اصلی محاسبات حقوق هستند. اطلاعات نادرست در این مرحله، باعث های حضور و غیاب پایهداده
های حضور و غیاب  شود. به همین دلیل، استفاده از دستگاهل بعدی میای در مراحخطای زنجیره

شودافزارهای یکپارچه پیشنهاد میاتوماتیک یا نرم . 

 بررسی قراردادها و تغییرات منابع انسانی .۲

ها  استخدام جدید، تغییر قرارداد، تعدیل نیرو، یا ارتقاء شغلی باید پیش از محاسبه حقوق در سامانه
تواند تبعات قانونی و اعتراضی به همراه های قرارداد با فیش حقوقی می. عدم تطابق دادهاعمال شود

 .داشته باشد

 محاسبه حقوق ناخالص .۳

های  این مرحله شامل تمام موارد دریافتی پیش از کسرها است. دقت در اعمال درصدها، نرخ
ها بسیار حیاتی استکاری، حق مأموریت و سایر پرداختاضافه . 

 اعمال کسورات قانونی و توافقی .۴

ها ها، وامباید مطابق با قوانین تأمین اجتماعی و مالیاتی، تمام کسورات اعمال شود. همچنین مساعده
شودو کسرهایی که طی ماه به کارکنان تعلق گرفته، در این مرحله لحاظ می . 

 صدور فیش حقوقی .۵

ماره بیمه، شماره ملی و مشخصات سازمان باشد. فیش باید حاوی تمام اقلام دریافتی و کسورات، ش
 .بهتر است با امضای الکترونیکی مدیر مالی صادر شود و برای آرشیو نیز ذخیره گردد

 

لیستنکات کاربردی برای اجرای بهتر چک ��  

افزار مناسبنرم حسابداری و منابع انسانی یکپارچه  افزارهای حقوق و دستمزد که بااستفاده از نرم :
دهدهستند، سرعت و دقت کار را افزایش می . 

ای با مدیر مالی ها، جلسهشود هر ماه پیش از ارسال نهایی لیستپیشنهاد می :جلسه بازبینی ماهانه
ها بررسی و اصلاح شوندیا مدیرعامل برگزار شود تا مغایرت . 

صورت فایللیست بهبهتر است این چک :فرم مستند قابل چاپ  PDF  یا اکسل قابل پرینت تهیه و در
 .بایگانی نگهداری شود تا در هنگام حسابرسی یا بازرسی قابل ارائه باشد

حسابدار حقوق و دستمزد باید تقویمی شامل مهلت ارسال لیست بیمه )معمولاً تا پایان  :تقویم کاری
تا از جرائم احتمالی جلوگیری شودهر ماه( و مالیات )تا پایان ماه بعد( داشته باشد  . 



 

 

 

های متداولپرسش ��  

ها مناسب است؟لیست برای همه سازمانآیا این چک .۱  

توانند با توجه به ساختار، تعداد پرسنل، ها میای و عمومی است. سازمانلیست، پایهخیر. این چک
ی را به آن اضافه یا کم  سازی کرده و مواردافزاری خود، آن را سفارشیصنعت فعالیت و ابزارهای نرم

 .کنند

لیست موجود است؟آیا فایل قابل ویرایش این چک .۲  

ایستگاه پایانی حقوق و »کتاب  ها، درهمراه نمونه فرملیست، بهیرایش این چکهای قابل وبله. فایل
اندارائه شده  دوره آفلاین تخصصی استاد سهرابی و «دستمزد . 

 اگر اشتباهی در لیست بیمه یا مالیات رخ دهد، چه باید کرد؟ .۳

مه، فرم اصلاح لیست از در صورت بروز اشتباه، اصلاحیه باید در سامانه مربوطه ثبت گردد. برای بی
شود. در مورد مالیات، باید اظهارنامه اصلاحی ثبت شود و جریمه  طریق سامانه تأمین اجتماعی ثبت می

 .احتمالی بررسی گردد

 

گیرینتیجه ��  

حساس حقوق و  کند که فرآیند پیچیده ولیست ماهانه منظم، به حسابداران کمک میداشتن یک چک
تنها ریسک خطای انسانی را کاهش لیست نهدستمزد را با اطمینان، دقت و نظم انجام دهند. این چک

کنددهد، بلکه سازمان را در برابر مشکلات قانونی، جرائم مالیاتی و نارضایتی کارکنان محافظت میمی . 

سه عنصر کلیدی در موفقیت و   ای،های حرفهافزارهای تخصصی و آموزشلیست، نرماستفاده از چک
ی حقوق و دستمزد هستندها در حوزهانضباط مالی سازمان . 

 

 منابع پیشنهادی ��

شود  های اجرایی، پیشنهاد میلیست قابل ویرایش، آموزش ویدیویی، و فایلبرای دریافت نمونه چک
 :کتاب زیر را تهیه نمایید



 

 

ایستگاه پایانی حقوق و دستمزدکتاب:   ��  

ها، فایل اکسل، فایلشامل: نمونه فرم ��  PDF آموزش تصویری، توضیح کامل مراحل ماهانه و ،
 سالانه

 


