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موضوع تحقيق :


آزمايشگاه فنی و مکانيک خاک استان خراسان رضوی


استاد راهنما :

جناب آقای توجکی

تهيه کنندگان :

سيده عصمت پرهيزکار- مرضيه محمودی 

زمستان 1387
تاريخچه فعاليت شرکت :
شرکت سهامي خاص آزمايشگاه فنی و مکانيک خاک طبق مصوبه مورخ 28 فروردين ماه 1362 مجلس شورای اسلامی تاسيس و در تاريخ 11/3/1366 تحت شماره 65535  در اداره ثبت شرکتها و موسسات تجارتی تهران به ثبت رسيده است . طبق قانون تاسيس شرکت ، رياست مجمع عمومی به عهده وزير راه وترابری می باشد . قبل از تاسيس شرکت فعاليتهای آن طبق مصوبات هيئت دولت تحت نام بنگاه آزمايشگاه فنی ومکانيک خاک انجام می گرفته است .

اساسنامه شرکت سهامی خاص آزمايشگاه فنی ومکانيک خاک در جلسه مورخ 18 بهمن ماه 1363 مجلس شورای اسلامی تصويب و در تاريخ 30/11/1363 به تاييد شورای نگهبان رسيده است . به موجب ماده 2 قانون تاسيس و تبصره ماده 5 اساسنامه شرکت کليه اموال منقول و غير منقول و دارايی و مطالبات و ديون تهعدات بنگاه سابق در مقطع بهمن ماه 1363 تحت نظر هياتی مرکب از نمايندگان وزارت راه و امور اقتصادی و دارايی و سازمان برنامه و بودجه توسط کارشناسان رسمی دادگستری ارزيابی و به تصويب مجمع عمومی رسيد و به عنوان افزايش سرمايه شرکت منظور گرديده بود ولی هيات وزيران در جلسه مورخ 21/1/1384 بنا به پيشنهاد شماره 375/11 مورخ 14/1/1384 وزارت راه و ترابری وبه استناد ماده (7)  قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی ، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ايران – مصوب 1383 – و با رعايت تصويب نامه شماره 1586/ت24246 ه مورخ 21/1/1381 اساسنامه شرکت مادر تخصصی آزمايشگاه فنی و مکانيک خاک را به شرح زير اصلاح و تصويب نمود :

اساسنامه شرکت مادر تخصصی آزمايشگاه فنی و مکانيک خاک (سهامی خاص) :
فصل اول: کليات سرمايه :
ماده 1- نام شرکت ، شرکت مادر تخصصی آزمايشگاه فنی ومکانيک خاک (سهامی خاص) است که در اين اساسنامه اختصاراً شرکت ناميده می شود.

ماده 2- شرکت دارای شخصيت حقوقی ومالی مستقل و وابسته به وزارت راه و ترابری است که طبق مفاد اين اساسنامه و قوانين و مقررات مربوط به شرکتهای دولتی اداره خواهد شد .
ماده 3- مدت شرکت نامحدود و مرکز اصلی آن در تهران و در محلی است که هيئت مديره تعيين می کند شرکت می تواند با تصويب مجمع عمومی در نقاط مختلف کشور با رعايت قوانين و مقررات مربوط شعبه داير نمايد .

ماده 4- سهام شرکت ازتعدادی سهم 10000 ريالی تشکيل شده است و کليه سهام آ ن مربوط به دولت است .

فصل دوم : موضوع فعاليت ، وظايف و اختيارات شرکت :
ماده 5- موضوع فعاليت ،وظايف واختيارات شرکت ، به شرح زير می باشد :

الف – مطالعه خواص فيزيکی مکانيکی و شيميائی خاک و مصالح ساختمانی مانند بتن ،سيمان قير و آسفالت .

ب- تهيه و تدوين استانداردها به منظور انتخاب و تعيين روشهای مناسب برای انجام آزمايشگاهی مربوط .
ج- انجام آزمايشهای فنی و کاليبراسيون تجهيزات آزمايشگاهی و کنترل عمليات اجرايی و تطبيق آنها با مشخصات فنی ابلاغی .
د- فراهم نمودن امکانات و انجام مطالعات علمی ، فنی وتحقيقاتی به منظور ارايه راه حلهای مناسب با توجه به توسعه فناوری در زمينه های مخلوطهای آسفالتی ، آزمايشات قير ، مکانيک خاک وسنگ ، بتن ، مصالح ساختمانی  و روشهای کنترل کيفيت .
ه- آموزش کارشناسان و تکنسين ها و متخصصين شرکت و ديگر متقاضيان بخش دولتی و غير دولتی .

و- ارائه ، خريد و فروش کليه خدمات مربوط به موضوع شرکت .

ز- مطالعه ، طراحی ، محاسبه و همچنين نظارت و مشاوره در موارد مکانيک خاک و سنگ ، راه ، فرودگاه ، بنادر ، راه آهن ة ژئوتکنيک و مقاومت مصالح طبق ضوابط سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور .

ح- ارتباط با منابع علمی ايران و جهان به منظور تبادل اطلاعات و روشهای جديد .

ط- اقدام به هرگونه عمليات در چارچوب وظايف و اختيارات شرکت

فصل سوم - ارکان شرکت  :
ماده 6- ارکان شرکت عبارتند از : 

الف – مجمع عمومی          ب- هبئت مديره           ج- بازرس (حسابرس)

ماده 7- مجمع عمومی شرکت از افراد زيرتشکيل می شود .

1- وزير راه وترابری (رييس مجمع عمومی)

2- رئيس سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور
3- وزير امور اقتصاد و دارايی 
تاريخچه آزمايشگاه فنی و مکانيک خاک خراسان رضوی:

تاريخچه و تشکيل آزمايشگاه در استان به سالهای اوليه دهه 40 برمی گردد . در سال 42 آزمايشگاه مشهد به صورت يک واحد محلی جهت کنترل محور مشهد ، قوچان شروع به کار و به تدريج گسترش يافت به طوری که اکنون مجموعه مذکور به صورت اداره کل و با امکانات فنی ، پرسنلی و تجهيزاتی بسيار بالا جوابگوی کليه پروژه های در سطح استان می باشد .

آزمايشگاه استان خراسان در حال حاضر دارای 4 شعبه در شهرهای مشهد، نيشابور، سبزوار، گناباد و حدود پنجاه واحد محلی مستقر در پروژه های مهم در سطح استان وظيفه مهم کنترل کيفی آنها را به نحو احسن به انجام می رساند. 
علاوه برآن انجام آزمايشات کامل ژئوتکنيک جهت طراحی پی مناسب ، ارائه طرح بتن ،ارائه طرح آسفالت ، مطالعات مسير، کنترل جوش به روشهای بازرسی چشمی رنگهای نافذ ، امواج مافوق صوت (اولتراسونيک)، تعيين مقاومت کششی ميلگرد و آزمايشات قير و آزمايشات سيمان ، آزمايش کيفيت بازتاب خط کشی راهها ، تعيين مقاومت آجر، موزائيک ، آزمايش بارگذاری صفحه ای ، آزمايش C.B.R صحرائی ، آزمايش بارگذاری و آزمايش v.s.s ،نمونه برداری از بتن سخت شده  (core test) ، نمونه برداری بتن از سازه ها در حين انجام عمليات بتن ريزی جهت تعيين مقاومت فشاری بتن ، نمونه برداری آسفالت در حين پخش جهت تعيين درصد قير رويه آسفالت و تاب فشاری و نرمی و پارامترهای آسفالت ( دانسيته نمونه مارشال ، درصد شکستگی ، درصد فضای خالی نمونه مارشال ، درصد حجمی فضای خالی مصالح ، درصد فضای خالی پر شده با قير ، وزن مخصوص حقيقی مصالح ) از توانمنديهای آزمايشگاه استان می باشد . 
قسمتی از توانمنديهای آزمايشگاه استان خراسان رضوی : 

· انجام آزمايشات کامل ژئوتکنيک 

· انجام آزمايشات کامل مرغوبيت مصالح 
· تهيه طرح اختلاط بتن 
· تهيه طرح اختلاط آسفالت 
· تعيين مقاومت کششی ميلگرد 
· کنترل جوش به روشهای بازرسی چشمی رنگهای نافذ ، امواج مافوق صوت (اولتراسونيک)
· انجام آزمايشات کيفيت بازتاب خط کشی جاده ها
· انجام آزمايشات کامل قير ، سیمان 
· تعيين مقاومت آجر ، موزائيک 
· انجام آزمايش بارگذاری سقف 
· انجام آزمايش v.s.s

· انجام آزمايش C.B.R صحرائی
فرآيندهای ورود و خروج  پرسنل : 

این فرآيند شامل دو جز يا قسمت می باشد که عبارتند از : 

1) ورود وخروج پرسنل (استخدام) به اداره

2) ورود وخروج پرسنل (تردد) به اداره
نمونه ای از فرم گزارش کارکرد به تفکيک روز در زير نشان داده شده است که در آن فرآیندهای ورود وخروج پرسنلو دیگر موارد نشان داده شده است :
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1) ورود و خروج پرسنل (استخدام) :
شرکت برحسب نياز اقدام به جذب نيرو می کند که يا به صورت استخدام خدمات کشوری و يا از طريق تامين اجتماعی (قانون کار) صورت می گيرد : 

الف) استخدام کشوری (رسمی - پيمانی ) :
شرکت طی مدت زمانی احتياج به جذب نيرو در پست هايي می کند که مستخدم حتما بايد از طريق کشوری و با قوانين سازمان مديريت برنامه و بودجه در امتحانات مربوطه شرکت و پس از کسب رتبه قابل قبول (با بالاترين نمره در بين شرکت کنندگان ) استخدام گردد . مستخدمين اين نوع گروه از حقوق و مزايای دولتی که آيتمها و سرفصلهای حکم کارگزينی يا پرسنلی آن در سازمان مديريت برنامه و بودجه تعريف شده است و هرسال برحسب تصويب مجلس و با همکاری سازمان مدیریت برنامه و بودجه کشور به سازمانها و دستگاههای اجرایی ابلاغ می شود برخوردار می باشند .

مستخدمين رسمی تا 30 سال با دولت قرارداد دارند و تا پايان مدت قرارداد (بازنشستگی) زير نظر دستگاه اجرايی مربوطه مشغول فعاليت می باشند و مستخدمين پيمانی هر ساله قرارداد جديدی دارند که قابل تمديد است و اعتبار آن تا 5 سال می باشد در پايان 5 سال دستگاه اجرايی بنا به نياز خود يا قرارداد را تمديد و يا نسبت به فسخ قرارداد اقدام می کند .

لازم به ذکر است اگر مستخدمی در طول مدت قرارداد فوت شود طبق قانون استخدام کشوری حقوق و يا مستمری را محاسبه می شود و به بازماندگان پرداخت می گردد .

ب) استخدام بر طبق قوانين کار ( کار مشخص ، کار معين ، خريد خدمت) :
اين نوع استخدام برای مشاغل و پست های غير کليدی مانند کارگر جهت انبار خاک و اداری و فنی کاربرد دارد و نحوه استخدام به اين صورت می باشد که شرکت بر حسب نياز اقدام به جذب نيرو به صورت معرف يا تکميل پرسشنامه استخدامی که داره طراحی کرده می کند اين نوع قرارداد منطبق با قوانين تامين اجتماعی و قانون کار می باشد و يکساله بسته می شود حقوق اين کارکنان حداقل حقوق قانون کار با محاسبه تعدادی از آيتمهای فوق العاده می باشد تمديد يا لغو قرارداد در پايان سال با محاسبه حقوق و عيدی و پاداش ، سنوات و مرخصی و پرداخت به آنها انجام می گيرد .
2) ورود وخروج پرسنل (تردد) به اداره :

برای اين گونه ترددها که شامل ورود وخروج پرسنل ، مرخصی ساعتی و ماموريت ساعتی يا درون شهری است دستگاه ديجيتالی در قسمت نگهبانی اداره کار گذاشته شده است که کارکنان با استفاده از اثر انگشت يا کارتهای الکتريکی رمز دار ورود وخروج خود را ثبت می کنند . این سيستم به قسمت کارگزينی متصل است و اين قسمت با استفاده از اطلاعات ارائه شده از اين دستگاه ورود و خروج کارکنان و تعداد مرخصی های ساعتی را محاسبه و به قسمت اداری مالی گزارش تا در محاسبات خود منظور کنند

انواع استخدام  :
1- رسمی : مستخدم رسمی کسی است که به موجب حکم رسمی در يکی از پستهای سازمانی وزارتخانه ها يا موسسات دولتی مشمول قانون استخدام شده است .

2- پيمانی : مستخدم پيمانی کسی است که به موجب قرارداد به طور موقت برای مدت معين و کار مشخص استخدام شود .
3- خريد خدمت : مستخدم کسی است که به موجب قرارداد يکساله برای کار مشخص استخدام شود .
4- کار معين و مشخص : مستخدم کسی است که با توجه به قانون استخدام کار و تامين اجتماعی به مدت يکسال استخدام شود .
لازم به توضيح است که کليه پرداختهای حقوقی به کارکنان رسمی و پيمانی بر طبق قوانين نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت و پرداختی به کارکنان خريد خدمت ، کارمشخص و کار معين طبق قانون کار می باشد  که در بالا به طور کامل توضيح داده شد. در زير يک نمونه از فرم قرارداد استخدام پيمانی نشان داده شده است :
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قرارداد کار : 

قرارداد کار عبارت است از قرارداد کتبی يا شفاهی که به موجب آن کارگر در قبال دريافت حق السعی کاری را برای مدت موقت يا مدت غير موقت برای کارفرما انجام مي دهد . در کارهايي که طبيعت آنها جنبه مستمر دارد ، در صورتی که مدتی در قرارداد ذکر نشود ، قرارداد دائمی تلقی می شود .

ويژگی های قرارداد کار : 

_ مشروعيت  مورد قرار داد 

_ معين بودن موضوع قرار داد 

_  عدم ممنوعيت قانونی وشرعی طرفين در تصرف اموال يا انجام کار مورد نظر 

قرار داد کار علاوه بر مشخصات دقيق طرفين بايد حاوی موارد ذيل باشد :

 _ نوع کار يا حرفه يا وظيفه ای که کارگر بايد به آن اشتغال يابد .

_  حقوق يا مزد مبنا.

_ ساعات کار ، مرخصی ها و تعطيلات .

_ محل انجام کار 

_ تاريخ انعقاد قراردادکار 

 _ مدت قرارداد، چنانچه کار برای مدت معين باشد .

_ موارد ديگری که عرف وعادت شغل يا محل ايجاب ميکند. دو نمونه از فرم های قراردادانجام کار مشخص وقراداد انجام کار معين در زير نشان داده شده است :
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لازم به ذکر است که هر کدام ازاين قراردادها در 6 نسخه تهيه می شود . 

قسمت کارگزينی :

اين قسمت بايد زير نظر فرد مناسبی اداره شود . شخص مورد نظر بايد با اطلاعات کاملی از امور کارگزينی و استخدامی و قوانين کار و تأمين اجتماعی داشته باشد . لازم به ذکر است که بايد از قسمت حسابداری حقوق ودستمزد و دريافت و پرداخت وجوه و حسابداری عمومی جدا باشد .

وظيفة يا کار اين قسمت اين است که برای هر يک از کارکنان شرکت بايستی پرونده ای تهيه کند . اين پرونده بايد حاوی اسناد ومدارک زير باشد :

- برگه تقاضای شغل 

- حکم استخدام يا قرارداد استخدام 

- کپی شناسنامه کارمند يا کارگر و افراد تحت تکفل او .

- کپی مدارک تحصيلی ، کپی از مدارک مربوط به وضعيت نظام وظيفه و مدارک مربوط به سوابق شغلی . 

- حکم های اضافه حقوق ودستمزد 

_ سوابق مربوط به مرخصی 

_ سندهای تضمينی اخذ شده  

_ مجوزهای مربوط به کسورات به جز کسورات قانونی .

_ حکم اخراج يا استعفا نامه 

_ کپی مدارک تصفيه حساب 

کسی که مسئول قسمت کارگزينی است بايد پرونده های پرسنل شرکت را به روز نگهداری کند تا آخرين اطلاعات مربوط به کارکنان به راحتی در دسترس باشد و از کارکنان شرکت خواسته می شود که هر گونه تغيير در اطلاعاتی که به شرکت داده اند را به اطلاع کارگزينی برسانند. مثلاً افزايش يا کاهش تعداد اولاد ، تغيير آدرس محل سکونت و ...

مسئول مربوطه در اين رابطه می تواند هر ساله شناسنامه وساير مدارک را از تعدادی کارکنان بخواهد و با  آنچه که در پرونده است مطابقت دهد . به حکم کارگزينی زير توجه کنيد :
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معرفی سيستم حسابداری حقوق و دستمزد :
حسابداری حقوق ودستمزد برای عملياتی شدن و پرداخت حقوق کارکنان از ابتدا تا انتها شامل 6 مرحله است که به آن در زير اشاره شده است :
1- اطلاعات پايه و مقدماتی 

2- اطلاعات اصلی و عملياتی 
3- محاسبه و پردازش اطلاعات توسط سيستم 
4- گزارش گيری و تهيه ليستهای مربوط 
5- پرداخت حقوق به کارکنان 
6- پرداخت کسورات مربوط به حقوق 
هريک از اين مراحل در ادامه به تفصيل شرح داده می شود

نحوه محا سبه حقوق و روشهای اعمال حساب 

1- اطلاعات پايه و مقدماتی :
اطلاعات پايه و مقدماتی مربوط به احکام کارگزينی مستخدمين می باشد و با توجه به نوع استخدام با هم متفاوت است که به صورت ذيل به تفصيل بيان می شود . لازم به ذکر است که ارقام و ضرايب به کار گرفته شده مربوط به سال 87 بوده و اين ارقام در سالهای بعد تغيير می کند :
الف - احکام کار گزينی و نحوه محاسبه حقوق کارکنان رسمی و پيمانی 
حقوق مبنا :
عددی است که حاصل ضرب حقوق در عدد مبنا گروه مربوط بدست می آيد 
ماده 33 قانون استخدام کشوری مصوب 1352

	گروه
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	عدد مبنا
	400
	450
	500
	560
	620
	680
	740
	810


	گروه
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	عدد مبنا
	880
	950
	1020
	1090
	1160
	1230
	1300
	1370


گروه های ورودی مشمولين قانون نظام هماهنگ پرداخت ، با در نظر گرفتن مقاطع تحصيلی ، نوع و حساسيت شغل بر حسب رسته ها و رشته شغلی ـ ميزان مسئوليت در يکی از گروههای جدول تخصيص می يابند .
گروه چيست :
 گروه مشخص کننده سطوح مختلف طبقات شغلی است که حداقل و حداکثر حقوق طبقات شغلی مربوط را تعيين می نمايد .

افزايش سنواتی :
 برای محاسبه افزايش سنواتی از جدول حقوق کارکنان و ضريب افزايش سنواتی استفاده می کنيم .
جدول حقوق کارکنان از 3 قسمت تشکيل شده است در بخش عمودی آن مقاطع تحصيلی و در بخش افقی آن گروههای شغلی و حقوق مبنا قيد شده است و گروه مستخدم با توجه به مدرک تحصيلی و سابقه خدمت تعيين می گردد . ضريب افزايش سنواتی سالانه براساس امتياز ارزشيابی کارکنان به ميزان 3 و 4 و 5 درصد خواهد بود سوابق خدمت دولتی کارکنان از 1/1/1370 با ضريب افزايش سنواتی 3٪ محاسبه می گردد . در ذيل جدول نحوه افزايش حقوق و مزايای قانونی کارگران طی سالهای 69 لغايت 87 نشان داده شده است :
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فوق العاده شغل : 
بر حسب نوع کار- وظايف – مسئوليتهای مشاغل ، مبالغی علاوه بر حقوق به عنوان فوق العاده شغل به شاغلين مشاغل پرداخت می شود ميزان فوق العاده شغل از طرف سازمان و مديريت و برنامه ريزی کشور تعيين و پيشنهاد و پس از تصويب هيئت محترم وزيران قابل پرداخت می باشد ، ميزان فوق العاده شغل هر فرد درصدی از حقوق مبنا اوست.(جدول شماره يک) 
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فوق العاده برجستگی : 
فوق العاده کارکنانی که در هر دوره ارزشيابی بالاترين امتيازات ارزشيابی را در واحد سازمانی کسب نمايند . مشروط بر اينکه از سقف مقرر در ماده 4 قانون تجاوز ننمايند برای مدت يکسال به ترتيب زير افزايش می يابد :
الف – 20٪ برای 10٪ کارکنان که بالاترين امتياز را کسب نموده اند 

ب ـ 10٪ برای 10٪ کارکنان که بالاترین امتیاز را کسب نموده اند .
در صورت مساوی بودن امتيازات نظر مدير واحد ملاک عمل خواهد بود .

فوق العاده سختی شرايط محيط کار : 

فوق العاده سختی شرايط محيط کار به متصديان مشاغلی تعلق می گيرد که با وجود شرايط بهداشتی و ايمنی مربوط مشاغل در معرض ابتلا به بيماريها يا عوارض نامطلوب قرار گرفته و يا اينکه ماهيت وظايف او احتمال بروز بيماری يا عوارض نامطلوب رابه دنبال داشته باشد که ميزان آن برابر درصدی از حقوق مبنا می باشد و توسط سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور تعيين می گردد (جدول شماره دو)
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فوق العاده جذب :

به منظور جذب و نگهداری نيروهای مناسب خصوصا برای مشاغل تخصصی و مديريت فوق العاده خاصی به نام فوق العاده جذب پيش بينی شده است .

که ميزان آن برای مشاغل مديران 78٪ معاونين 68٪ کارشناسان 58٪ و ساير مشاغل 43٪ حقوق ( حقوق مبنا + افزایش سنواتی ) و فوق العاده شغل تعيين شده است .
حداقل حقوق :
هیئت وزیران با توجه به شاخص هزینه زندگی بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت و برنامه ریزی هر ساله میزان حداقل و حداکثر حقوق مستخدمان دولت را تصویب می نماید اگر چنانچه کل حقوق و فوق لعاده شغل کارکنان کمتر از مبلغ مذکور باشد مابه التفاوت تا مبلغ تعیین شده به عنوان حداقل حقوق به مستخدم تعلق می گیرد . 
مثال :
چنانچه مستخدمی در سال 84 به شرح زیر حقوق و فوق العاده شغل دریافت می دارد با توجه به میزان حداقل حقوق در سال 84 یعنی 1170000 ریال حقوق وی به شرح زیر تعیین می گردد .

حقوق مبنا 334400 

افزایش سنواتی 40128 

حقوق 374528 

فوق العاده شغل 418000 

حداقل حقوق 377472 

توضیح : جمع حقوق و فوق العاده شغل    

                                     792528 = 418000 + 40128 + 334400
حداقل حقوق                  377472 = 645041 – 1170000 

و فوق العاده جذب چنین مستخدمی با پست سازمانی کارشناس امور اداری به شرح زیر تعیین می گردد .

678600= 58٪ * { 377472 + 418000 +(40128 +334400)} 

حداقل دریافتی + فوق العاده شغل + افزایش سنواتی + حقوق مبنا 
نحوه محاسبه ضریب افزایش سنواتی در سال جدید 

اگر مستخدمی با حقوق و مزایای قید شده در بالا و با توجه به نمره ارزشیابی مکتسب در صورتی که ضریب افزایش سنواتی 4٪ را کسب نموده است افزایش سنواتی او در سال 85 به شرح زیر تعیین می گردد .

14981 = 4٪ * (40128+ 334400) 

افزایش سنواتی در سال 85                         55109 = 40628 + 14981 
نحوه تعیین افزایش سنواتی واحد سازمانی : 

اگر تعداد مستخدمین در یک واحد سازمانی 30 نفر باشد 

ضریب افزایش سنواتی کارکنان آن واحد به شرح زیر تعیین می گردد 

21 نفر اول به ترتیب امتیاز از ضریب افزایش سنواتی 5٪ بهره مند می گردند 21= 70٪ * 30

6 نفر بعد به ترتیب امتیاز از ضریب افزایش سنواتی 4٪ بهره مند می گردند
6= 30٪ * 30 

3 نفر آخر از ضریب افزایش سنواتی 3٪ بهره مند می گردند     3= 10٪ * 30 

فوق العاده ویژه :

به منظور جذب و نگهداری نیروهای متخصص کارشناسی و مدیریت دستگاههای اجرای مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت که دارای شرایط و امتیازات لازم  برای ارتقا به سطوح کارشناسی ارشد ، کارشناس خبره و کارشناس عالی ضوابط مصوب شورای امور اداری و استخدامی کشور می باشد . فوق العاده ویژه ای به شرح زیر علاوه بر حقوق و مزایای متعلقه قابل پرداخت است . 
الف – متخصصینی که امتیاز سطح کارشناسی ارشد ( حداقل 600 امتیاز ) را کسب نموده اند برابر 35٪ حقوق و فوق العاده جذب 

ب- متخصصینی که امتیاز سطح کارشناس خبره ( حداقل 110 امتیاز ) را کسب نموده اند برابر 55٪ حقوق و فوق العاده شغل و فوق العاده جذب 

ج – متخصصینی که امتیاز سطح کارشناسی عالی (حداقل 1600 امتیاز) را کسب نموده اند برابر 75٪ حقوق و فوق العاده جذب 

نحوه محاسبه کمک هزینه عائله مندی و کمک هزینه اولاد :
طبق ماده 9 قانون نظام هماهنگ پرداخت ، کمک هزینه عائله مندی به میزان 70٪ حداقل حقوق مبنا جدول حقوق ماده 32 قانون استخدام کشوری و کمک هزینه اولاد حداکثر برای 3 فرزند به میزان 14٪ حداقل حقوق مبنا جدول حقوق به شرح زیر قابل پرداخت است .
کمک هزینه عائله مندی ـــــــــــ 1064000=70 ٪ * 1520000(حداقل حقوق مبنا جدول حقوق ) 

کمک هزینه اولاد ــــــــــــــــــ 212800= 14٪ * 1520000 

فرزندان ذکور تا سن 20سالگی در صورتیکه اشتغال به تحصیل داشته باشند با ارائه گواهی تحصیلی تا سن 25 سالگی می توانند از کمک هزینه اولاد بهره مند گردند 

فرزندان اناث تا زمان ازدواج مشمول دریافت کمک هزینه اولاد می باشند .

نحوه محاسبه تجربه قابل قبول :
براساس ماده 14 آئین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل از تاریخ 1/1/1370 نحوه محاسبه تجربه قابل قبول براساس ضوابط ذیل می باشد .
تجربه : آن بخش از خدمات دولتی یا غیر دولتی که سبب افزایش مهارت مستخدم می گردد .
تجربه مربوط : آن قسمت از خدمات مستخدم که در زمینه رشته مربوط به شغل مورد تصدی مستخدم است .

تجربه مشابه : آن قسمت از خدمات مستخدم که در زمینه رشته مربوط به شغل مورد تصدی مستخدم است .

تشخیص تجربه مشابه به عهده کمیته اجرایی مرحله دوم می باشد .

نحوه احتساب تجربه در بخش خصوصی : برای احتساب تجربه بخش غیر دولتی ارائه مدارک زیر الزامی است .

1- گواهی سابقه کار با قید تاریخ شروع استمرار و خاتمه و عنوان شغل مورد تصدی 

2- ارائه لیست حقوقی یا سیاهه ریز حقوق و تاییدیه پرداخت کسورات بازنشستگی یا سهمیه حقوق 
3- گواهی ثبت شرکت یا موسسه 
نحوه احتساب تجربه در صورت ارائه مدرک تحصیلی بالاتر:  

اگر چنانچه فردی در طی مدت خدمت مدرک تحصیلی بالاتر ارائه نماید تجربه وی به صورت زیر محاسبه می گردد براساس بند هـ ماده 14 آئین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل 

1- کل سوابق تجربی مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی لیسانس و بالاتر 
2- 2/1سوابق طی شده مربوط ومشابه با مدرک تحصیلی فوق دیپلم 
3- 3/1سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی دیپلم 
4- از بقیه  سوابق معادل خدمات بعد از اخذ لیسانس 
5- پس از اخذ مدرک تحصیلی فوق دیپلم مربوط کلیه سوابق طی شده مربوط با مدرک دیپلم قابل احتساب است 
مثال 

اگر چنانچه فردی سوابق خدمتش به شرح زیر باشد 

تاریخ استخدام با مدرک دیپلم 1/2/57 

تاریخ اخذ مدرک فوق دیپلم 1/2/67 

تاریخ اخذ مدرک لیسانس 1/2/77 

سربازی با مدرک دیپلم

2/1 سابقه طی شده با مدرک فوق دیپلم  

                                      سال 5= 2/ 10 = 1/2/67 – 1/2/57 3/1  سابقه طی شده با مدرک دیپلم 
                        (ماه) 4/ (سال) 3 = 3 /10 = 1/2/77 – 1/2/67 

3/1 سربازی با مدرک دیپلم                                  ماه 8 = 3/24 

در تاریخ ارائه مدرک لیسانس (1/2/77) سابقه نامبرده به مدت 9 سال مورد قبول است 

با توجه به اینکه نامبرده در تاریخ 1/2/77 با مدرک فوق دیپلم و 20 سال سابقه خدمت دارای گروه 11 می باشد در زمان ارائه مدرک لیسانس و 9 سال سابقه مورد قبول گروه وی 10 می شود که با توجه به بند «و» ماده 14 آئین نامه اجرایی طرح مذکور در هر حال تنزل گروه نخواهد داشت و گروه وی تا پر شدن 16 سال سابقه مورد قبول 11 باقی خواهد ماند 
شرایط انتصاب به پستهای مدیریتی :
 برای انتصاب به پستهای مدیریتی باید گروه شغلی مستخدم 12 باشد در غیر این صورت طبق تبصره یک ماده 15 آئین نامه مورد اشاره :
1- لیسانس با 6 سال سابقه خدمت مربوط و مشابه 

2- فوق دیپلم با 12 سال سابقه مربوط و مشابه 
3- فوق لیسانس و بالاتر با 2 سال سابقه مربوط و مشابه 
تا پیدا شدن فرد واجد الشرایط  می توان مستخدم را با توجه به داشتن شرایط  مذکور به پستهای مربوط منصوب نمود .
انتصاب به پستهای سرپرستی :
جهت انتصاب به پستهای سرپرستی مانند رئیس اداره – رئیس قسمت – رئیس گروه و غیره و معاونین آنها مستخدم باید دارای گروه 9 تا 11 باشد در صورت عدم وجود فرد واجد شرایط تحصیلی و تجربی با توجه به تبصره 2 ماده 12 آئین نامه مذکور داشتن :

1- لیسانس و 2 سال سابقه مربوط و مشابه 

2- فوق دیپلم و 6 سال سابقه مربوط و مشابه 
3- دیپلم و 12 سال سابقه مربوط و مشابه  الزامی است .

ب )احکام کارگزینی و نحوه محاسبه حقوق کارکنان خرید خدمت ، کارمعین کار مشخص 

مبنای محاسبه این نوع استخدام طبق جدول طبقه بندی مشاغل قانون کار که به سازمان ارائه شده می باشد . در این دفترچه تمام مشاغل و پستهای مربوط به آن با ارائه کد و گروه شغل طبقه بندی شده و برای هر کد وگروه حقوق روزانه در نظر گرفته شده است همچنین مدرک و سابقه خدمت شخصی مورد محاسبه قرار گرفته در نهایت حقوق شخص تعیین و اعلام شده است 
2 – اطلاعات ا صلی و عملیاتی :
این اطلاعات جهت محاسبه فیش حقوقی کاربرد دارد که شامل لیست ورود و خروج حاوی ساعات اضافه کاری و مرخصی ساعتی و روزانه ، ماموریت اداری کمتر از یک روز و همچنین ماموریت روزانه و علاوه بر آن کسورات می باشد که شامل اطلاعات دریافتی کارکنان مانند وام ، مساعده ، بیمه ایران ، بیمه عمر ، مالیات ، بیمه تامین اجتماعی و بازنشستگی است 
مراحل انجام عملیات : 

1- ارائه لیست ورود و خروج به حسابداری 

2- ارائه احکام کارگزینی کارکنان به حسابداری 
3- ارائه احکام ماموریت به حخسابداری 
4- اعمال اطلاعات دریافتی و درج در سیستم 
5-  اعمال اطلاعات کسورات کارکنان 
6- صدور فیش حقوقی کارکنان 
1- ارائه لیست ورود و خروج به حسابداری 
در پایان ماه قسمت کارگزینی توسط سیستم رایانه ای به نام پیک نوین لیست افراد و ساعات اضافه کار و همچنین مرخصی ساعتی جمع شده و مرخصی روزانه را به قسمت حسابداری ارائه می دهند تا جهت محاسبه اضافه کار و محاسبه مرخصی روزانه به کار گرفته شود 

2- ارائه احکام کارگزینی کارکنان به حسابداری 

احکام پرسنلی که تازه به استخدام اداره درآمده اند و یا ابتدای هر سال که حکم های کارگزینی کارکنان تغییر می کند را به حسابداری ارائه داده تا در محاسبات حقوق آنها لحاظ گردد 
3- ارائه احکام ماموریت به حسابداری 

احکام ماموریتی کارکنان به سفرهای ماموریتی بیرون از شهر واستان که بیش از یک روز به طول می انجامد پس از ثبت توسط دبیرخانه استان در پایان ماه به حسابداری ارائه می شود تا پس از محاسبه ماموریت جهت درج در اطلاعات فیش حقوقی اعمال شود .

در ادامه فرم های خام مرخصی روزانه و کمتر از یک روز و همچنین ماموریت روزانه و ماموریت کمتر از یک روز برای آشنایی بیشتر آورده شده است . [image: image10.jpg]290 &l O jref pas 0 sl g 0
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4- اعمال اطلاعات دریافتی ودرج در سیستم 

اطلاعات دریافتی در مراحل قبل که قسمت حسابداری دریافت کرده است جمع آوری و به صورت زیر محاسبه و در فیش های حقوقی اعمال می کند 

جداول محاسباتی حقوق  :

در جداول مشروحه ذیل آیتمهای مشمول به صورت رنگی نشان داده شده است و نحوه محاسبه هریک از عناوین در زیر همان جدول آورده شده است :

1) جدول حقوق پرسنل رسمی 9٪

	ردیف
	شرح
	اضافه کار
	مالیات
	بازنشستگی
	مقرری

	1
	حقوق 
	
	
	
	

	2
	فوق العاده شغل
	
	
	
	

	3
	تفاوت تطبیق 
	
	
	
	

	4
	حق برجستگی ومسئولیت 
	
	
	
	

	5
	فوق العاده سختی کار
	
	
	
	

	6
	محرومیت از تسهیلات
	
	
	
	

	7
	فوق العاده تعدیل
	
	
	
	

	8
	فوق العاده محل خدمت
	
	
	
	

	9
	بدی آب و هوا
	
	
	
	

	10
	نوار مرزی
	
	
	
	

	11
	نوبت کاری
	
	
	
	

	12
	تفاوت حداقل حقوق
	
	
	
	

	13
	فوق العاده حق جذب
	
	
	
	

	14
	خارج از مرکز
	
	
	
	

	15
	تفاوت همترازی
	
	
	
	

	16
	فوق العاده ویژه
	
	
	
	

	17
	حق اولاد و عائله مندی
	
	
	
	

	18
	افزایش سنواتی ویژه
	
	
	
	


نحوه محاسبه بیمه و مالیات و اضافه کار پرسنل رسمی 9٪ به شرح ذیل می باشد :

مالیات = (کلیه آیتمهای مشمول – معافیت ماهانه طبق قانون) * 10٪ 

بیمه بازنشستگی سهم کارفرما = آیتمهای مشمول * 5/13 ٪ 

بیمه بازنشستگی سهم کارمند = آیتمهای مشمول * 9٪ 

اضافه کار = ( آیتمهای مشمول / 160 ) * ساعات اضافه کار 

جانبازان معاف از پرداخت مالیات و بیمه ایران و بازنشستگی آنها 5/22٪ توسط کارفرما واریز می گردد .

2) جدول حقوق پرسنل رسمی 27٪
	ردیف
	شرح
	اضافه کار
	مالیات
	بیمه 27٪

	1
	حقوق
	
	
	

	2
	فوق العاده شغل
	
	
	

	3
	تفاوت تطبیق
	
	
	

	4
	فوق العاده سختی کار
	
	
	

	5
	حق برجستگی ومسئولیت
	
	
	

	6
	فوق العاده تعدیل
	
	
	

	7
	محرومیت از تسهیلات
	
	
	

	8
	فوق العاده محل خدمت
	
	
	

	9
	بدی آب و هوا
	
	
	

	10
	نوار مرزی
	
	
	

	11
	نوبت کاری
	
	
	

	12
	تفاوت حداقل حقوق
	
	
	

	13
	فوق العاده حق جذب
	
	
	

	14
	خارج از مرکز
	
	
	

	15
	تفاوت همترازی
	
	
	

	16
	فوق العاده ویژه
	
	
	

	17
	حق جذب نقاط محروم 
	
	
	

	18
	حق عائله واولاد
	
	
	


نحوه محاسبه مالیات و اضافه کار پرسنل رسمی 27٪ شبیه رسمی 9٪ بوده اما بیمه آنها 27٪ می باشد که به حساب تامین اجتماعی واریز می گردد

بیمه سهم کارفرما = آیتمهای مشمول بیمه * 20٪ 

بیمه سهم کارمند = آیتمهای مشمول بیمه * 7٪ 
3) جدول حقوق پیمانی 

	 ردیف 
	شرح
	اضافه کار 
	مالیات
	بیمه

	1
	حقوق 
	
	
	

	2
	فوق العاده شغل
	
	
	

	3
	فوق العاده جذب 
	
	
	

	4
	حداقل دریافتی
	
	
	

	5
	فوق العاده ویژه 
	
	
	

	6
	فوق العاده مخصوص
	
	
	

	7
	فوق العاده تعدیل
	
	
	

	8
	بدی آب و هوا
	
	
	

	9
	خارج از مرکز
	
	
	

	10
	جذب نقاط محروم 
	
	
	

	11
	حق عائله مندی واولاد 
	
	
	


کلیه محاسبات بیمه ومالیات و اضافه کار پرسنل پیمانی همانند پرسنل رسمی 27 ٪ می باشد 

4) پرسنل خرید خدمت پروژه ای 

	ردیف
	شرح
	بیمه 30٪
	مالیات
	اضافه کار

	1
	حقوق
	
	
	

	2
	سایر مزایا
	
	
	


نحوه محاسبات :

بیمه سهم کارفرما = آیتمهای مشمول * 23٪

بیمه سهم کارمند = آیتمهای مشمول * 7٪ 

مالیات = ( آیتمهای مشمول – معافیت مالیاتی ) * 10٪
اضافه کار = ( آیتمهای مشمول /160) * ساعات اضافه کار 

نحوه محاسبه ماموریت کلیه پرسنل مشروح در جداول بالا ( رسمی 9٪ ، 27٪ ، پیمانی ، خرید خدمت پروژه ای ) طبق نظام هماهنگ می باشد .

5) سایر پرسنل 
نحوه محاسبه حقوق و مزایای سایر پرسنل استخدامی اداره مطابق با قوانین ومقررات تامین اجتماعی به شرح ذیل می باشد 

پرسنل خرید خدمت انجام کار معین ، مشخص ، یکساله 

	ردیف
	شرح
	بیمه 30٪
	مالیات
	اضافه کار

	1
	حقوق
	
	
	

	2
	حق جذب
	
	
	

	3
	حق مسکن
	
	
	

	4
	خواروبار
	
	
	

	5
	عائله و اولاد
	
	
	


نحوه محاسبات:
بیمه سهم کارفرما= آیتمهای مشمول * 23٪ 

بیمه سهم کارمند = آیتمهای مشمول * 7٪

مالیات = (آیتمهای مشمول – معافیت مالیاتی ) *نرخ جدول مالیاتهای مستقیم ماده 131 

اضافه کار ={ (آیتمهای مشمول /30) تقسیم بر 33/7 } *4/1 

نرخ ماموریت روزانه = ( حقوق + حق جذب) / 30 

5- اعمال اطلاعات کسورات کارکنان 

این اطلاعات توسط قسمت حسابداری جمع آوری شده و به غیر از مالیات وبیمه که در جدول قبل محاسبه شده مابقی مانند وام ، مساعده ، بیمه عمر نیز با توجه به تاریخ استفاده در فیش های حقوقی مربوط به همان ماه اعمال می شود 
سیستم حقوق و دستمزد  :
سیستم حقوق و دستمزد جهت محاسبه و انجام یا تعدیل حقوق کارکنان یک شرکت به کار می رود که شامل موارد زیر است :
1) اعمال و محاسبه حکم کارگزینی و پرسنلی کارکنان 

2) محاسبه و انجام لیست ورود و خروج و اضافه کار پرسنل از طریق دستگاه کارت خوان

3) محاسبه ماموریت کارکنان با استفاده از احکام ماموریت 

4) محاسبه کلیه وامها ، مساعده ، بدهیهای اداری و معوقات پرداختی به کارکنان 

5) محاسبه بیمه و مالیات هر شخص بر مبنای قوانین و آئین نامه های اعلام شده از سازمانهای ذیربط 

6) تهیه لیست پرداختی به کارکنان و ارسال آن به بانک از طریق دیسکت 

7) تهیه کلیه کسورات و لیستهای ضمیمه جهت پرداخت به سازمانهای مربوطه 

8) جمع آوری کلیه اسناد و مدارک حقوقی و ارسال آن به قسمت اسناد حسابداری جهت ثبت حسابداری

لازم به ذکر است که عملیات بالا برای 150 نفر کارکنان این اداره به صورت کلی و مجزا محاسبه ، تکمیل و اعمال می شود
عملکرد سیستم حقوق و دستمزد :

قبل از تشریح عملکرد حقوق ودستمزد باید از دستورالعمل ها و آئین نامه های مربوط به این قسمت آشنا شد که در ذیل مختصرا به تشریح آنها پرداخته می شود :

در موسسات دولتی جهت هر پرداختی احتیاج به مجوز یا به عبارتی دستورالعمل می باشد که این امر در سیستم حقوق و دستمزد مربوط به پرداختی به هرکارمندی باشد به طور مثال طبق دستورالعمل ارائه شده از سازمان مدیریت و برنامه ریزی و سازمان مرکزی و اصلی برای هر نوع استخدام سقف پرداختی اضافه کار مشخص شده در مستخدمین رسمی و پیمانی متوسط پرداختی 1900000 و برای مستخدمین کار معین وکار مشخص متوسط 1500000 ریال در نظر گرفته شده است .

مثال دیگر بن های نقدی وغیر نقدی ،حق مسکن ،کمک هزینه تلفن همراه ، کمک هزینه مهد کودک ،حق رانندگی ، پاداش بهره وری و ... از جمله پرداخت هایی هستند که احتیاج به یک دستورالعمل خاص یا مجوز مربوطه دارند .

حال با توجه به آشنائی با این آیین نامه هاودستورالعمل ها می توان عملکرد سیستم حقوق و دستمزد را از ابتدا تا انتها به صورت زیر  شرح داد :

1) محاسبه حکم کارگزینی و پرسنلی کارکنان :

این قسمت شامل احکامی است که برای هر کارمند جهت پرداخت حقوق ثابت ماهیانه در نظر گرفته می شود که برای هر نوع استخدام متفاوت است مثلا برای استخدام رسمی و پیمانی آیتمهایی محاسبه می شود که سازمان مدیریت برنامه و بودجه در نظر گرفته است که شامل مبنای حقوقی یا حقوق پایه ،حق سنوات ، فوق العاده شغل ، فوق العاده بدی آب وهوا ، فوق العاده سختی کار ، فوق العاده تعدیل ، حق جذب و ... است .و برای مستخدمین کار معین و مشخص حقوق و احکام پرسنلی آنها مطابق با قانون کار تنظیم می شود .

2) محاسبه اضافه کار و ماموریت کارکنان :

در این قسمت بخش مالی پس از دریافت لیست ورود و خروج پرسنل از قسمت اداری نسبت به محاسبات مبلغ اضافه کار و ماموریت اقدام می کنند که این امر توسط سیستم حسابداری و نرم افزاری که نصب شده است محاسبه می گردد و در فیش حقوقی فرد درج می نماید .

3) محاسبه و منظور نمودن کلیه پرداختها و کسورات متفرقه :

در این بخش تمامی پرداختها مانند حق رانندگی ، حق مسکن ،کمک هزینه تلفن همراه ، کمک هزینه مهد کودک ،پاداش بهره وری و... پس از اخذ مجوز از سازمان مرکزی مربوطه در فیشهای حقوقی منظور می گردد همچنین تمامی کسورات مثل مساعده ، بدهی اداری ، وامهای اداری ، بیمه های عمر و ایران و...نیز مانند پرداختها در فیشهای حقوقی اعمال می گردد .

4) تهیه لیستهای مربوط جهت پرداخت به سازمانهای ذیربط :

در این مرحله پس از محاسبه فیش حقوقی توسط  سیستم حسابداری (نرم افزار) لیستهای تهیه شده با توجه به آنها و کسورات منظور شده مثل بیمه ها اعم از بیمه ایران ، بیمه عمر، بیمه بازنشستگی و مالیات و همچنین پس انداز غیر قابل برداشت برای پرداخت و تکمیل سند حسابداری به سازمانهای مربوطه ( سازمان تامین اجتماعی ، اداره دارایی و خزانه مرکزی ) ارائه می شود .

6- صدور فیش حقوقی 

در این مرحله پس از محاسبه دریافتی و پرداختی (کسورات) کارکنان و ورود اطلاعات به سیستم ، سیستم رایانه ای که سیستمی جامع است با اعمال تمام مراحلی که ذکر شد اقدام به صدور فیش حقوقی می کند که به صورت زیر ملاحظه می شود :
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در ادامه جهت آشنایی با چگونگی مراحل انجام شده توسط سیستم و نرم افزار خلاصه ای از عملکرد و نحوه ورود اطلاعات به سیستم آورده شده است 
5) تکمیل سند حسابداری و سند زنی حسابداری :
پس از پرداخت کسورات ، مدارک و اسناد مربوط به پرداخت حقوق به قسمت مالی دستگاه ارائه می شود تا این قسمت شروع به سند زدن کند ثبت های حقوقی که این قسمت می زند به تفکیک نوع استخدام  است که در زیر شرح داده می شود :

1) ثبت حسابداری مربوط به حقوق کارکنان رسمی 

حقوق مبنا                          ×××

افزایش سنواتی                     ×××

تفاوت حداقل حقوق                ×××

فوق العاده شغل                    ×××

فوق العاده جذب                   ×××

فوق العاده برجستگی              ×××

فوق العاده سختی کار             ×××

کمک هزینه عائله مندی          ×××

کمک هزینه اولاد                 ×××

فوق العاده ویژه                    ×××

محرومیت از تسهیلات            ××× 

فوق العاده محل خدمت            ×××
فوق العاده بدی آب و هوا        ×××
فوق العاده تعدیل                 ×××

فوق العاده ویژه بازرسی        ×××

فوق العاده سرپرستی            ×××

اضافه کار                        ×××

فوق العاده ماموریت             ×××

بیمه ایران                       ×××

پس انداز کارکنان دولت       ××× 
بیمه بازنشستگی سهم کارفرما×××

بیمه درمانی سهم کارفرما     ×××

                                      مالیات                            ×××
                                       وام تعاونی                       ×××                                                                                

                                       تعاونی اعتبار                    ×××                        

                                       بیمه ایران                       ×××
                                       پس انداز کارکنان دولت        ×××                                                  
                                       مساعده                           ×××
                                      وام ضروری                     ×××                                                          
                                      سازمان بازنشستگی              ×××
                                      بانک                               ×××

ثبت حسابداری مربوط به حقوق کارکنان پیمانی :

حقوق مبنا                          ×××

افزایش سنواتی                     ×××

حداقل دریافتی                     ×××

فوق العاده شغل                    ×××

فوق العاده مخصوص             ×××

فوق العاده جذب                   ×××

فوق العاده برجستگی              ×××

فوق العاده سختی کار             ×××

کمک هزینه عائله مندی          ×××

کمک هزینه اولاد                 ×××

فوق العاده ویژه                    ×××

فوق العاده محل خدمت            ×××
فوق العاده بدی آب و هوا        ×××
فوق العاده تعدیل                 ×××

اضافه کار                        ×××

فوق العاده ماموریت             ×××

بیمه ایران                       ×××

پس انداز کارکنان دولت       ××× 

بیمه بازنشستگی سهم کارفرما×××

                                       مالیات                            ×××
                                       وام تعاونی                       ×××                                                                                

                                       تعاونی اعتبار                    ×××                        

                                       بیمه ایران                       ×××
                                       پس انداز کارکنان دولت        ×××

                                      بیمه کار آفرین                    ×××                                                                                          
                                       وام ضروری تهران             ×××
                                      ضمانت وام تهران                ×××                                                          
                                      اجاره منزل معوقه                ×××
                                      بدهی اداری                       ×××             
                                     بیمه تامین اجتماعی                ××× 
                                        بانک                          ×××

ثبت حسابداری مربوط به حقوق کارکنان خرید خدمت :

اجرت ماهانه                       ×××

سایر مزایا                          ×××

اضافه کار                        ×××

فوق العاده ماموریت             ×××

بیمه و بازنشستگی سهم کارفرما×××

                                       مالیات                            ×××
                                       وام تعاونی                       ×××                                                                                

                                       تعاونی اعتبار                    ×××                        

                                       بیمه ایران                        ×××
                                      بیمه کار آفرین                    ×××                                                                                          
                                      وام ضروری تهران              ×××
                                     بیمه تامین اجتماعی                ××× 

                                      بانک                              ×××
ثبت حسابداری مربوط به کارکنان کار مشخص :

حقوق مبنا                          ×××

حق مسکن                         ×××

حق خوار وبار                     ×××

حق اولاد                           ×××

اضافه کار                         ×××

فوق العاده ماموریت              ×××

بیمه بازنشستگی سهم کارفرما ×××

                                       مالیات                            ×××
                                       وام تعاونی                       ×××                                                                                

                                       تعاونی اعتبار                    ×××                        

                                       بیمه ایران                       ×××
                                      بیمه کار آفرین                    ×××                                                                                          
                                       وام ضروری تهران             ×××
                                      مساعده                            ×××                                                          
                                     بیمه تامین اجتماعی                ××× 
                                      بانک                               ×××

ثبت حسابداری مربوط به حقوق کارکنان کار معین :

حقوق مبنا                          ×××

حق مسکن                         ×××

حق خواروبار                     ×××

حق اولاد                          ×××

حق شیفت                         ×××

اضافه کار                        ×××

فوق العاده ماموریت             ×××

ایاب و ذهاب                    ×××

بستانکاری                      ××× 

بیمه بازنشستگی سهم کارفرما×××

                                       مالیات                            ×××
                                       وام تعاونی                       ×××                                                                                

                                       تعاونی اعتبار                    ×××                        

                                       بیمه ایران                       ×××
                                       تبصره 38                      ×××

                                      بیمه کار آفرین                   ×××                                                                                          
                                       وام ضروری تهران             ×××
                                       مساعده                          ×××                                                          
                                      وام ضروری                     ×××
                                      بدهی اداری                       ×××             
                                     بیمه تامین اجتماعی                ××× 
                                        بانک                          ×××
کدینگ حقوق و دستمزد :

آیتمهای مورد استفاده در سیستم حقوق و دستمزد جهت سهولت در دسترسی کدینگ می شوند و شناسه هر آیتم کد مربوط به خودش است . کدهای تعریف شده به صورت 0 می باشد و مطابق با استانداردهای حسابداری تنظیم شده است . سیستم مالی مورد استفاده این شرکت نرم افزار جامع مالی است که به صورت یکپارچه و تحت شبکه عمل می کند 
گزارش گیری و تهیه لیستهای حقوقی :

پس از صدور فیش توسط  سیستم آخرین مرحله محاسباتی و تکمیلی حقوق ودستمزد گزارش گیری و تهیه لیستهای حقوقی که یک نمونه از آن در ذیل آمده است قرار می گيرد :                                                                                             
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چارت سازمانی وشرح وظايف:
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شرح وظایف معاون اداری و مالی :

1- بر گردش عملیات اموال و انبار نظارت و لیست تهیه شده پایان سال اموال و موجودی انبار را بررسی و به مرکز ارسال می نماید 

2- مرخصی کارکنان تحت سرپرستی خود را با هماهنگی مدیریت استان امضا می نماید 
3- نظارت و کنترل حضور وغیاب و مرخصی کارکنان استان را به عهده دارد 
4- احکام ماموریت و نقل وانتقال کارکنان استان را تهیه و یک نسخه از رونوشت احکام صادره را جهت بررسی به مرکز ارسال می دارد .
5- نیازهای استخدامی استان را با همکاری مدیریت آزمایشگاه استان پیش بینی می نماید .
6- مدارک لازم جهت استخدام کارکنان جدید الاستخدام را بررسی و به مرکز ارسال می دارد .
7- اشکالات اداری و خدماتی و تدارکاتی واحدهای محلی و اکیپ های تحقیقاتی را برطرف می نماید .
8- گزارش تحویل و تحول خودرو را جهت برقراری حق الزحمه رانندگی را به مرکز ارسال می دارد .
9- اجرا و پیگیری کلیه بخشنامه ها و دستور العمل های واصله و مرکز 
10- گزارشات مربوط به تعمیرات ساختمان و تاسیسات آزمایشگاه استان را بررسی و بر حسن اجرای آنها برای جلوگیری از خرابی و حوادث غیرمترقبه نظارت می نماید . 
11- در مورد جلوگیری از بروز آتش سوزی – خرابی – دزدی و سایر حوادث غیرمترقبه اقدامات لازم را انجام می دهد 
12- امور نقلیه و تعمیرات ماشین آلات را نظارت می نماید .
13- بر امور ماشین نویسی و امور دفتری و بایگانی نظارت می نماید.
14- در مورد ارزشیابی کارکنان با مدیریت آزمایشگاه استان همکاری می نماید .
15- در جلسات ، کمیته ها و سمینارها مربوطه شرکت می نماید.
   16- انجام سایر امور مربوط به شغل 
شرح وظایف مسئول اداری مالی 
1- اسناد هزینه آزمایشگاههای استان را طبق موازین قانونی رسیدگی و دستور پرداخت صادر می نماید .

2- کارت ولیست دستمزد و مزایا ی کارکنان روزمزد را بررسی و دستور پرداخت صادر می نماید .
3- حقوق و فوق العاده ماموریت و اضافه کار کارکنان استان را بررسی و دستور تهیه لیست و پرداخت صادر می نماید .
4- برگهای عملیاتی حسابداری را کنترل و دستور ثبت آنها را در دفتر روزنامه ، کل معین طبق مقررات و اصول حسابداری صادر می نماید .
5- گزارش ماهیانه مالی تهیه شده را بررسی و با اطلاع مدیریت استان به مرکز ارسال می نماید .
6- صورتحسابها و اعلام وصولهای صادره را کنترل می نماید .
7- آمار و اطلاعات مورد تقاضای مرکز را تهیه و فرمهای مربوطه را طبق دستور العمل تکمیل و به مرکز ارسال می دارد .
8- مدارک و سوابق و فرمهای لازم مربوط به کارکنان بازنشسته و وراث را جمع آوری و پس از تنظیم به مرکز ارسال می دارد .
9- کنترل و بررسی وضعیت عائله مندی و افراد تحت تکفل کارکنان شاغل و بازنشسته و وراث وظیفه بگیر جهت برقراری حق کمک هزینه عائله مندی و کمک هزینه اولاد و بن و خواروبار و اعلام به موقع و سریع تغییرات آنها به مرکز.
10- گزارشات لازم را در ارتباط با امور اداری و مالی تهیه و به مقام مافوق ارائه می دهد .

شرح وظایف عامل ذیحساب آزمایشگاه استان :

عامل ذیحساب ماموری است که با موافقت ذیحساب و به موجب حکم دستگاه اجرائی مربوطه از بین مستخدمین رسمی واجد شرایط و صلاحیت به این سمت منصوب و انجام قسمتی از وظایف و مسئولیت ها به شرح ذیل به او محول می شود 
1- نظارت و نگهداری وتحویل و تحول وجوه و نقدینه و سپرده ها و اوراق بهادار و اسناد مالکیت اموال غیرمنقول و سایر اموالی که دارای سند مالکیت می باشد .
2- قوانین و مقررات و دستورالعملهای مالی و عمومی را راسا مرور نموده ، ضمن نظارت بر حسن اجرای دقیق و کامل آنها منطبق بر اساسنامه ، آئین نامه های مالی و معاملاتی شرکت ، قانون محاسبات عمومی ، در پیشبرد اهداف شرکت و رعایت صرفه و صلاح آزمایشگاه استان نهایت سعی و دقت لازم را می نماید .
3- در تهیه وصدور دستورالعملهای مالی داخلی استان نظارت مستقیم داشته و رهنمودهای لازم را ارائه می نماید .
4- به منظور بهبود روشها و سیستمهای مالی واداری بررسیهای لازم را نموده و با تشکیل جلسات با مسئولین و کارکنان تحت سرپرستی راهنمایی و ارشاد لازم را می نماید .
5- در صورتیکه عامل ذیحساب به استناد مواد 34 آئین نامه مالی شرکت و 91 قانون محاسبات کشور ، پرداخت وجهی را مخالف قانون و مقررات تشخیص دهد ، ضمن هماهنگی لازم با ذیحساب مرکز مراتب را با ذکر مستند قانونی کتبا به مدیر آزمایشگاه استان اعلام می نماید . مدیر آزمایشگاه چنانچه پرداخت را منطبق با قوانین و مقررات تشخیص دهد و مسئولیت آن را کتبا به عهده گرفته و دستور پرداخت صادر نماید عامل ذیحساب مکلف به پرداخت بوده و متعاقبا مراتب را به مرکز اعلام می دارد .
شرح وظایف کارشناس مالی :
1- نظارت بر امور مالی و محاسباتی و نگاهداری وتنظیم حسابها بر طبق ضوابط و مقررات مربوط و صحت وسلامت آنها 

2- نظارت براصول درآمدها وانجام هزینه ها در چهارچوب بودجه مصوب 
3- نظارت و کنترل در نگهداری حساب موجودی اموال و انبار
4- اختصاص تمام یا قسمتی از اعتبارات مصوب در بودجه بر روی هزینه معین و تامین اعتبار و تطبیق پرداخت با قوانین و مقررات مالی .
5- کسر و تسویه به موقع کسور قانونی از پرسنل یا اشخاص حقیقی و حقوقی که به موجب قانون به عهده شرکت است .
6- نظارت لازم بر اجرای بودجه مصوب و تطبیق آن با عملکرد 
7- بر کار کارپرداز و مامور خرید استان نظارت می نماید و اسناد و گزارشات مربوط به خریدهای انجام شده را بررسی می نماید .
شرح وظایف مسئولین فوق برای پرداخت حقوق :
اطلاعات پایه حقوق و دستمزد مثل اضافه کار و ماموریت انواع پرداختها و کسورات که در حقوق کارمندان تاثیر دارد در سه قسمت پایه چارت یعنی کارگزینی (احکام پرسنلی ) ،دبیرخانه (احکام ماموریت و اضافه کار ) ،حسابدار (پرداختها و کسورات ) جمع آوری و پس از اعمال و محاسبه آن توسط حسابدار شرکت اسناد و مدارک مثبته به کارشناس مالی تحویل داده می شود . کارشناس مالی پس از تایید و کنترل اسناد و مدارک نسبت به تهیه لیستهای کسورات و ثبت های حسابداری اقدام می کند و پس از امضا لیستهای مربوطه که مشخصه بررسی شدن آن توسط کارشناس مالی است به عامل ذیحساب تحویل می دهد .

عامل ذیحساب که یک عامل اجرایی در دستگاههای دولتی محسوب می شود و هرگونه پرداخت توسط او انجام می شود پس از بررسی و اطمینان از صحت محاسبات نسبت به صدور چک اقدام می کند .

پس از امضا چک توسط عامل ذیحساب ، چک پرداختی را با اسناد و مدارکی که به امضا عامل ذیحساب رسیده است تحویل مسئول اداری و مالی می شود . در این مرحله و مرحله بعد دو مقام و مسئول مربوطه فقط وظیفه کنترل و بازید مدارک را دارا می باشند . 

ودر آخر پس از کنترل مدارک با دستور معاونت اداری و پشتیبانی کلیه چکهای کسورات تحویل کارپرداز می شود تا جهت پرداخت آن اقدامات لازم صورت گیرد . 
کنترل های داخلی در رابطه با پرداخت حقوق در سیستم حقوق و دستمزد :
همانطور که در قسمت فوق گفته شد می توان گفت که 5 مرحله کنترل صورت می گیرد تا حقوق کارکنان به مرحله پرداخت برسد که شامل مراحل ذیل می باشد :

1) کنترل توسط حسابدار 

کنترل داخلی که حسابدار در رابطه با حقوق و دستمزد انجام می دهد مربوط می شود به مدارکی که از کارگزینی و دبیرخانه و دبیرخانه دریافت می کند و اعمال آن در محاسبات حقوقی :

الف) بررسی و چک کردن احکام پرسنلی از جهت درست محاسبه شدن 

ب) بررسی و چک کردن احکام ماموریت پرسنلی از نظر محاسبات روز و محل خدمت جهت محاسبه مبلغ ماموریت 

2) کنترل توسط کارشناس مالی :

الف) کنترل صحیح بودن محاسبات اضافه کار و ماموریت 

ب) کنترل درست بودن کلیه آیتمهای پرداختی و کسورات 

ج) کنترل صحیح بودن محاسبات انجام شده بیمه و مالیات چه توسط سیستم نرم افزاری و چه توسط حسابدار 

د) کنترل لیستهای حقوق از تمامی نظرات و اطمینان پیدا کردن جهت پرداخت 
3) کنترل توسط عامل ذیحساب

الف ) کنترل صحیح بودن کدهای اعتباری که مربوط به استخدام است 

ب) کنترل تمکامی نکات قبلی که شرح داده شد و همچنین کنترل اعتبار مصوب مربوط به هزینه حقوق

ج) هماهنگ کردن و کنترل اعتبار ارسالی از مرکز برای پرداخت کسورات معوق و جاری مربوط به حقوق 

د) اطمینان از صحت عملیات انجام شده لیستهای حقوقی و کنترل نهایی جهت پرداخت و صدور چک 
4) پرداخت حقوق کارکنان با دیسکت 

پس از اتمام مراحل فوق و تایید لیستهای حقوقی نوبت به تهبه دیسکت حقوقی جهت ارائه به بانک می باشد در این دیسکت خالص پرداختی به کارمند قرار دارد که نرم افزار مورد نظر با توجه به فرمت اعلام شده توسط بانک اقدام به تهیه آن کرده و با لیست به بانک ارائه می شود تا پس از اعمال و واریز آن به حساب اشخاص لیست را مهرنموده و تاییده پرداخت آن را به اداره عودت می دهد 

5) پرداخت کسور قانونی مربوط به حقوق 
در این مرحله کسورات حقوق شامل بیمه ها ( بازنشستگی ، تامین اجتماعی ) و مالیات مکسوره از حقوق کارمندان تهیه و توسط نامه کتبی به سازمانهای ذیربط ارائه و پس از پرداخت ، رسید و تاییده مربوط به آن جهت ثبت حسابداری به این قسمت ارائه می شود .در زير 3 نمونه از ليست های بيمه خدمات درمانی ، بازنشستگی و بيمه ایران نشان داده شده است :
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معاونت اداری و پشتيبانی 





مسئول اداری ومالی
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