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فهرست پرسش‌ها

۵صفحه ۷۹ · فعالیت — حق بیمه‌های حقوق و دستمزد )۲ پرسش(۱

۵صفحه ۸۱ · کار عملی ۱ — حق بیمه‌های حقوق و دستمزد۳

۶صفحه ۸۲ · کار عملی ۲ — حق بیمه‌های حقوق و دستمزد۴

۸صفحه ۸۲ · فعالیت — حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول حق بیمه۵

۸صفحه ۸۳ · فعالیت — حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول حق بیمه۶

۹صفحه ۸۴ · فعالیت — سایر معافیت‌های حق بیمه۷

۹صفحه ۸۵ · کار عملی ۳ — حق بیمه‌های حقوق و دستمزد۸

۱۱صفحه ۸۵ · کار عملی ۴ — حق بیمه‌های حقوق و دستمزد۹

۱۳صفحه ۸۵ · فعالیت — مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک۱۰

۱۳صفحه ۸۶ · فعالیت — مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک۱۱

۱۳صفحه ۸۸ · کار عملی ۵ — حق بیمه‌های حقوق و دستمزد۱۲
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۱۵صفحه ۹۲ · فعالیت — مالیات حقوق و دستمزد )۲ پرسش(۱۳

۱۶صفحه ۹۲ · فعالیت — حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول مالیات۱۵

۱۶صفحه ۹۳ · فعالیت — حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول مالیات۱۶

۱۷صفحه ۹۳ · کار عملی ۶ — مالیات حقوق و دستمزد۱۷

۱۷صفحه ۹۴ · کار عملی ۷ — مالیات حقوق و دستمزد۱۸

۱۸صفحه ۹۸ · کار عملی ۸ — مالیات حقوق و دستمزد۱۹

۲۰صفحه ۹۸ · فعالیت — مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک )۲ پرسش(۲۰

۲۰صفحه ۱۰۰ · کار عملی ۹ — جرایم ناشی از عدم ارسال به‌موقع لیست حقوق و دستمزد۲۲

۲۲صفحه ۱۰۱ · کار عملی ۱۰ — جرایم ناشی از عدم ارسال به‌موقع لیست حقوق و دستمزد۲۳

۲۴صفحه ۱۰۲ · کار عملی ۱۱ — جرایم ناشی از عدم ارسال به‌موقع لیست حقوق و دستمزد۲۴

۲۵صفحه ۱۰۳ · فکر کنید — ارزشیابی۲۵

۲۵صفحه ۱۰۳ · بحث کنید — ارزشیابی۲۶
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فعالیتصفحه ۱۷۹

به نظر شما حق بیمه حقوق و دستمزد چیست؟

حق بیمه یکی از کسور قانونی حقوق و دستمزد است. وجوهی است که طبق قانون تأمین اجتماعی برای
استفاده از مزایای این سازمان پرداخت می‌شود؛ پرداخت‌کننده‌ی حقوق مکلف است آن را محاسبه، سهم

کارگر را از حقوق او کسر و با سهم خود هر ماه به سازمان تأمین اجتماعی واریز کند.

مبنای محاسبه، تمام وجوه و مزایای نقدی یا غیرنقدی مستمری است که در مقابل کار به بیمه‌شده پرداخت
می‌شود.

فعالیتصفحه ۲۷۹

۱ به نظر شما علاوه بر ۲۳ درصد حق بیمه سهم کارفرما، حق بیمه دیگری هم بر عهده کارفرما می‌باشد؟
۲ آیا کارفرما می‌تواند کارگری را بیمه نکند؟

بله؛ در مشاغل سخت و زیان‌آور، کارفرما علاوه بر ۲۳ درصد، مکلف به پرداخت ۴ درصد مستمری
کارهای سخت و زیان‌آور هم هست.

خیر؛ طبق ماده‌ی ۱۴۸ قانون کار، کارفرما موظف است همه‌ی کارگران را نزد سازمان تأمین اجتماعی
بیمه کند و عدم بیمه‌ی کارگر تخلف است و جریمه دارد. حق بیمه‌ی کارآموز هم باید به نسبت مزد یا

حقوق او پرداخت شود و کمتر از حداقل مزد نباید باشد.

این فایل توسط سایت ایران‌توشه تهیه شده است.
irantooshe.ir

کار عملی ۱صفحه ۳۸۱

اطلاعات زیر مربوط به لیست حقوق و دستمزد دی‌ماه سال ۱۳۹۳ پرسنل شرکت آفتاب است:
مطلوب است: محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و سهم کارفرما.

طبق روش مثال کتاب، حق بیمه در این مرحله از »جمع حقوق و مزایا« محاسبه می‌شود: سهم کارگر = جمع ×
٪۷، سهم کارفرما = جمع × ۲۰٪، بیمه بیکاری = جمع × ۳٪ )هر مبلغ به نزدیک‌ترین ریال گرد شده است(.

حق بیمه پرسنل شرکت آفتاب )ریال(
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ردیف
جمع حقوق و

مزایا
سهم کارگر

)۷٪(
سهم کارفرما

)۲۰٪(
بیمه بیکاری

)۳٪(
حق بیمه پرداختی به

تأمین اجتماعی )٪۳۰(

۱۱۲٬۹۵۹٬۴۰۲۹۰۷٬۱۵۸۲٬۵۹۱٬۸۸۰۳۸۸٬۷۸۲۳٬۸۸۷٬۸۲۰

۲۱۰٬۳۸۹٬۷۸۵۷۲۷٬۲۸۵۲٬۰۷۷٬۹۵۷۳۱۱٬۶۹۴۳٬۱۱۶٬۹۳۶

۳۸٬۲۶۷٬۰۸۰۵۷۸٬۶۹۶۱٬۶۵۳٬۴۱۶۲۴۸٬۰۱۲۲٬۴۸۰٬۱۲۴

۴۷٬۷۵۹٬۱۵۰۵۴۳٬۱۴۱۱٬۵۵۱٬۸۳۰۲۳۲٬۷۷۵۲٬۳۲۷٬۷۴۶

۵۱۱٬۲۰۱٬۲۶۰۷۸۴٬۰۸۸۲٬۲۴۰٬۲۵۲۳۳۶٬۰۳۸۳٬۳۶۰٬۳۷۸

۶۷٬۶۵۸٬۱۷۰۵۳۶٬۰۷۲۱٬۵۳۱٬۶۳۴۲۲۹٬۷۴۵۲٬۲۹۷٬۴۵۱

۷۷٬۷۲۵٬۴۰۰۵۴۰٬۷۷۸۱٬۵۴۵٬۰۸۰۲۳۱٬۷۶۲۲٬۳۱۷٬۶۲۰

۸۸٬۵۴۵٬۹۲۶۵۹۸٬۲۱۵۱٬۷۰۹٬۱۸۵۲۵۶٬۳۷۸۲٬۵۶۳٬۷۷۸

۹۹٬۰۰۶٬۸۵۰۶۳۰٬۴۸۰۱٬۸۰۱٬۳۷۰۲۷۰٬۲۰۶۲٬۷۰۲٬۰۵۶

۱۰۷٬۶۵۸٬۱۷۰۵۳۶٬۰۷۲۱٬۵۳۱٬۶۳۴۲۲۹٬۷۴۵۲٬۲۹۷٬۴۵۱

۱۱۸٬۳۲۳٬۹۸۷۵۸۲٬۶۷۹۱٬۶۶۴٬۷۹۷۲۴۹٬۷۲۰۲٬۴۹۷٬۱۹۶

۱۲۸٬۲۶۷٬۰۸۰۵۷۸٬۶۹۶۱٬۶۵۳٬۴۱۶۲۴۸٬۰۱۲۲٬۴۸۰٬۱۲۴

۱۳۸٬۲۰۹٬۲۳۳۵۷۴٬۶۴۶۱٬۶۴۱٬۸۴۷۲۴۶٬۲۷۷۲٬۴۶۲٬۷۷۰

۱۴۸٬۷۵۹٬۶۱۷۶۱۳٬۱۷۳۱٬۷۵۱٬۹۲۳۲۶۲٬۷۸۹۲٬۶۲۷٬۸۸۵

۱۵۱۰٬۵۲۳٬۷۶۲۷۳۶٬۶۶۳۲٬۱۰۴٬۷۵۲۳۱۵٬۷۱۳۳٬۱۵۷٬۱۲۸

۱۳۵٬۲۵۴٬۸۷۲۹٬۴۶۷٬۸۴۲۲۷٬۰۵۰٬۹۷۳۴٬۰۵۷٬۶۴۸۴۰٬۵۷۶٬۴۶۳جمع

کار عملی ۲صفحه ۴۸۲

اطلاعات مربوط به کارکرد اسفندماه پرسنل شرکت آفتاب )کد پرسنلی ۸۵۴۰۰۰۰۱ تا ۸۵۴۰۰۰۰۹( در کتاب آمده
است.

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد اسفندماه )حداقل مزد، بن کارگری و حق مسکن سال جاری را

ملاک محاسبات خود قرار دهید(.
ب( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و سهم کارفرما.
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 حداقل مزد روزانه ۳۰۹٬۹۷۷ ریال، بن کارگری ۱٬۱۰۰٬۰۰۰، حق مسکن ۴۰۰٬۰۰۰؛نرخ‌ها )سال ۱۳۹۶ کتاب(:
اسفند ۲۹ روز است. نرخ ساعتی = ۹٬۲۹۹٬۳۱۰ ÷ ۲۲۰ = ۴۲٬۲۷۰، اضافه‌کار ساعتی )۱۴۰٪( = ۵۹٬۱۷۷ ریال، حق

اولاد هر فرزند = ۳ × ۳۰۹٬۹۷۷ = ۹۲۹٬۹۳۱ ریال، حق مأموریت هر روز = ۳۰۹٬۹۷۷ ریال.

الف( حقوق = مزد روزانه × کارکرد مؤثر؛ بن، مسکن و حق اولاد = مبلغ حکمی ÷ کارکرد استاندارد × کارکرد مؤثر:

لیست حقوق و مزایای اسفندماه )ریال(

جمع حقوق و مزایامأموریتاضافه‌کارحق اولادبن + مسکنحقوقردیف

۱۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۹۲۹٬۹۳۱۷۶۹٬۳۰۱–۱۲٬۱۸۸٬۵۶۵

۲۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲––۱۲٬۳۴۹٬۱۹۵

۳۸٬۰۵۹٬۴۰۲۱٬۵۰۰٬۰۰۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲––۱۱٬۴۱۹٬۲۶۴

۴۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۹۲۹٬۹۳۱––۱۱٬۴۱۹٬۲۶۴

۵۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۹۲۹٬۹۳۱۱٬۱۸۳٬۵۴۰–۱۲٬۶۰۲٬۸۰۴

۶۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲۲۳۶٬۷۰۸–۱۲٬۵۸۵٬۹۰۳

۷۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲––۱۲٬۳۴۹٬۱۹۵

۸۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲۵۹۱٬۷۷۰–۱۲٬۹۴۰٬۹۶۵

۹۸٬۹۸۹٬۳۳۳۱٬۵۰۰٬۰۰۰۹۲۹٬۹۳۱۳٬۵۵۰٬۶۲۰۶۱۹٬۹۵۴۱۵٬۵۸۹٬۸۳۸

۷۹٬۹۷۴٬۰۶۶۱۳٬۵۰۰٬۰۰۰۱۳٬۰۱۹٬۰۳۴۶٬۳۳۱٬۹۳۹۶۱۹٬۹۵۴۱۱۳٬۴۴۴٬۹۹۳جمع

ب( حق بیمه )۷٪ / ۲۰٪ / ۳٪( از جمع حقوق و مزایا:

حق بیمه اسفندماه )ریال(

۷
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ردیف
جمع حقوق و

مزایا
سهم کارگر

)۷٪(
سهم کارفرما

)۲۰٪(
بیمه بیکاری

)۳٪(
حق بیمه پرداختی به

تأمین اجتماعی )٪۳۰(

۱۱۲٬۱۸۸٬۵۶۵۸۵۳٬۲۰۰۲٬۴۳۷٬۷۱۳۳۶۵٬۶۵۷۳٬۶۵۶٬۵۷۰

۲۱۲٬۳۴۹٬۱۹۵۸۶۴٬۴۴۴۲٬۴۶۹٬۸۳۹۳۷۰٬۴۷۶۳٬۷۰۴٬۷۵۹

۳۱۱٬۴۱۹٬۲۶۴۷۹۹٬۳۴۸۲٬۲۸۳٬۸۵۳۳۴۲٬۵۷۸۳٬۴۲۵٬۷۷۹

۴۱۱٬۴۱۹٬۲۶۴۷۹۹٬۳۴۸۲٬۲۸۳٬۸۵۳۳۴۲٬۵۷۸۳٬۴۲۵٬۷۷۹

۵۱۲٬۶۰۲٬۸۰۴۸۸۲٬۱۹۶۲٬۵۲۰٬۵۶۱۳۷۸٬۰۸۴۳٬۷۸۰٬۸۴۱

۶۱۲٬۵۸۵٬۹۰۳۸۸۱٬۰۱۳۲٬۵۱۷٬۱۸۱۳۷۷٬۵۷۷۳٬۷۷۵٬۷۷۱

۷۱۲٬۳۴۹٬۱۹۵۸۶۴٬۴۴۴۲٬۴۶۹٬۸۳۹۳۷۰٬۴۷۶۳٬۷۰۴٬۷۵۹

۸۱۲٬۹۴۰٬۹۶۵۹۰۵٬۸۶۸۲٬۵۸۸٬۱۹۳۳۸۸٬۲۲۹۳٬۸۸۲٬۲۹۰

۹۱۵٬۵۸۹٬۸۳۸۱٬۰۹۱٬۲۸۹۳٬۱۱۷٬۹۶۸۴۶۷٬۶۹۵۴٬۶۷۶٬۹۵۲

۱۱۳٬۴۴۴٬۹۹۳۷٬۹۴۱٬۱۵۰۲۲٬۶۸۹٬۰۰۰۳٬۴۰۳٬۳۵۰۳۴٬۰۳۳٬۵۰۰جمع

کسر کار ۳ ساعته‌ی ردیف ۳ )۳ × ۴۲٬۲۷۰ = ۱۲۶٬۸۱۰ ریال( و بیمه تکمیلی طبق کتاب از کسور است و در جمع حقوق و
مزایا نیامده؛ کارکرد ۲۶ روزه‌ی ردیف ۳ مطابق جدول کتاب لحاظ شده است. این جواب ممکن است دقیق نباشد.

فعالیتصفحه ۵۸۲

به نظر شما آیا همه موارد حقوق و مزایا مشمول حق بیمه می‌باشد؟

خیر؛ بعضی وجوه از شمول کسر حق بیمه معافند، مانند بازخرید ایام مرخصی، هزینه‌ی سفر و فوق‌العاده
مأموریت، حق اولاد )مازاد بر حداکثر قابل پرداخت(، حق شیر، حق تضمین )کسر صندوق(، خسارات اخراج و

مزایای پایان کار )سنوات(، حق الزحمه‌ی امام جماعت و حق حضور اعضای غیرموظف هیئت‌مدیره.

فعالیتصفحه ۶۸۳

به نظر شما آیا معافیت‌های دیگری نیز برای پرداخت حق بیمه وجود دارد؟

حق بیمه‌ی سهم کارگر جانبازان شاغل )۷٪( معاف است.

کارفرمایانی که فارغ‌التحصیلان دانشگاهی با مدرک حداقل کارشناسی را به‌صورت کارورزی جذب کنند، تا ۲
سال از پرداخت حق بیمه‌ی سهم کارفرما معافند.

۸
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در کارگاه‌های کوچک )حداکثر ۵ نفر بیمه‌شده(، سهم بیمه‌ی بیکاری )۳٪( و سهم کارگر ۷٪ بیمه‌ی کارفرما
حمایت می‌شود )طبق متن کتاب(.

این جواب ممکن است دقیق نباشد.

فعالیتصفحه ۷۸۴

به نظر شما چه فرمولی در ستون حقوق و مزایای مشمول بیمه اعمال شده است؟

حقوق و مزایای مشمول بیمه = جمع حقوق و مزایا − حق اولاد )و حق مأموریت(. مثلاً ردیف اول: ۱۰٬۳۴۵٬۷۰۸
− ۱٬۲۱۷٬۸۲۰ = ۹٬۱۲۷٬۸۸۸ ریال.

کار عملی ۳صفحه ۸۸۵

با توجه به اطلاعات کار عملی ۱، مطلوب است:
الف( محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه )توجه داشته باشید در سال ۱۳۹۳ بن کارگری

مشمول حق بیمه نبوده است(.
ب( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و کارفرما.

ج( نتایج حق بیمه محاسبه‌شده در دو کار عملی را با یکدیگر مقایسه کنید.

غیرمشمول بیمه = حق اولاد + اولاد معوق + حق مأموریت + بن کارگری )۸۰۰٬۰۰۰(؛ مشمول بیمه = جمع
حقوق و مزایا − غیرمشمول.

الف و ب( حق بیمه بر مبنای حقوق و مزایای مشمول )ریال(

۹

https://irantooshe.ir


irantooshe.ir

ردیف
جمع حقوق و

مزایا
غیرمشمول

بیمه
مشمول بیمه

سهم
کارگر
)۷٪(

سهم کارفرما
)۲۰٪(

بیمه
بیکاری
)۳٪(

جمع حق
بیمه

۱۱۲٬۹۵۹٬۴۰۲۴٬۴۵۳٬۴۶۰۸٬۵۰۵٬۹۴۲۵۹۵٬۴۱۶۱٬۷۰۱٬۱۸۸۲۵۵٬۱۷۸۲٬۵۵۱٬۷۸۲

۲۱۰٬۳۸۹٬۷۸۵۳٬۴۶۴٬۳۸۵۶٬۹۲۵٬۴۰۰۴۸۴٬۷۷۸۱٬۳۸۵٬۰۸۰۲۰۷٬۷۶۲۲٬۰۷۷٬۶۲۰

۳۸٬۲۶۷٬۰۸۰۱٬۴۰۸٬۹۱۰۶٬۸۵۸٬۱۷۰۴۸۰٬۰۷۲۱٬۳۷۱٬۶۳۴۲۰۵٬۷۴۵۲٬۰۵۷٬۴۵۱

۴۷٬۷۵۹٬۱۵۰۱٬۴۰۸٬۹۱۰۶٬۳۵۰٬۲۴۰۴۴۴٬۵۱۷۱٬۲۷۰٬۰۴۸۱۹۰٬۵۰۷۱٬۹۰۵٬۰۷۲

۵۱۱٬۲۰۱٬۲۶۰۱٬۹۲۰٬۹۰۰۹٬۲۸۰٬۳۶۰۶۴۹٬۶۲۵۱٬۸۵۶٬۰۷۲۲۷۸٬۴۱۱۲٬۷۸۴٬۱۰۸

۶۷٬۶۵۸٬۱۷۰۸۰۰٬۰۰۰۶٬۸۵۸٬۱۷۰۴۸۰٬۰۷۲۱٬۳۷۱٬۶۳۴۲۰۵٬۷۴۵۲٬۰۵۷٬۴۵۱

۷۷٬۷۲۵٬۴۰۰۸۰۰٬۰۰۰۶٬۹۲۵٬۴۰۰۴۸۴٬۷۷۸۱٬۳۸۵٬۰۸۰۲۰۷٬۷۶۲۲٬۰۷۷٬۶۲۰

۸۸٬۵۴۵٬۹۲۶۱٬۶۸۷٬۷۵۶۶٬۸۵۸٬۱۷۰۴۸۰٬۰۷۲۱٬۳۷۱٬۶۳۴۲۰۵٬۷۴۵۲٬۰۵۷٬۴۵۱

۹۹٬۰۰۶٬۸۵۰۲٬۰۸۱٬۴۵۰۶٬۹۲۵٬۴۰۰۴۸۴٬۷۷۸۱٬۳۸۵٬۰۸۰۲۰۷٬۷۶۲۲٬۰۷۷٬۶۲۰

۱۰۷٬۶۵۸٬۱۷۰۸۰۰٬۰۰۰۶٬۸۵۸٬۱۷۰۴۸۰٬۰۷۲۱٬۳۷۱٬۶۳۴۲۰۵٬۷۴۵۲٬۰۵۷٬۴۵۱

۱۱۸٬۳۲۳٬۹۸۷۱٬۴۶۵٬۸۱۷۶٬۸۵۸٬۱۷۰۴۸۰٬۰۷۲۱٬۳۷۱٬۶۳۴۲۰۵٬۷۴۵۲٬۰۵۷٬۴۵۱

۱۲۸٬۲۶۷٬۰۸۰۱٬۴۰۸٬۹۱۰۶٬۸۵۸٬۱۷۰۴۸۰٬۰۷۲۱٬۳۷۱٬۶۳۴۲۰۵٬۷۴۵۲٬۰۵۷٬۴۵۱

۱۳۸٬۲۰۹٬۲۳۳۸۰۰٬۰۰۰۷٬۴۰۹٬۲۳۳۵۱۸٬۶۴۶۱٬۴۸۱٬۸۴۷۲۲۲٬۲۷۷۲٬۲۲۲٬۷۷۰

۱۴۸٬۷۵۹٬۶۱۷۲٬۰۱۷٬۸۲۰۶٬۷۴۱٬۷۹۷۴۷۱٬۹۲۶۱٬۳۴۸٬۳۵۹۲۰۲٬۲۵۴۲٬۰۲۲٬۵۳۹

۱۵۱۰٬۵۲۳٬۷۶۲۲٬۰۱۷٬۸۲۰۸٬۵۰۵٬۹۴۲۵۹۵٬۴۱۶۱٬۷۰۱٬۱۸۸۲۵۵٬۱۷۸۲٬۵۵۱٬۷۸۲

۱۳۵٬۲۵۴٬۸۷۲۲۶٬۵۳۶٬۱۳۸۱۰۸٬۷۱۸٬۷۳۴۷٬۶۱۰٬۳۱۲۲۱٬۷۴۳٬۷۴۶۳٬۲۶۱٬۵۶۱۳۲٬۶۱۵٬۶۱۹جمع

ج( در کار عملی ۱ حق بیمه از کل حقوق و مزایا حساب شده بود؛ در اینجا اقلام غیرمشمول کسر شده‌اند، پس
حق بیمه کمتر است:

مقایسه‌ی حق بیمه‌ی کل )٪۳۰(

۱۰
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تفاوتکار عملی ۳کار عملی ۱ردیف

۱۳٬۸۸۷٬۸۲۰۲٬۵۵۱٬۷۸۲۱٬۳۳۶٬۰۳۸

۲۳٬۱۱۶٬۹۳۶۲٬۰۷۷٬۶۲۰۱٬۰۳۹٬۳۱۶

۳۲٬۴۸۰٬۱۲۴۲٬۰۵۷٬۴۵۱۴۲۲٬۶۷۳

۴۲٬۳۲۷٬۷۴۶۱٬۹۰۵٬۰۷۲۴۲۲٬۶۷۴

۵۳٬۳۶۰٬۳۷۸۲٬۷۸۴٬۱۰۸۵۷۶٬۲۷۰

۶۲٬۲۹۷٬۴۵۱۲٬۰۵۷٬۴۵۱۲۴۰٬۰۰۰

۷۲٬۳۱۷٬۶۲۰۲٬۰۷۷٬۶۲۰۲۴۰٬۰۰۰

۸۲٬۵۶۳٬۷۷۸۲٬۰۵۷٬۴۵۱۵۰۶٬۳۲۷

۹۲٬۷۰۲٬۰۵۶۲٬۰۷۷٬۶۲۰۶۲۴٬۴۳۶

۱۰۲٬۲۹۷٬۴۵۱۲٬۰۵۷٬۴۵۱۲۴۰٬۰۰۰

۱۱۲٬۴۹۷٬۱۹۶۲٬۰۵۷٬۴۵۱۴۳۹٬۷۴۵

۱۲۲٬۴۸۰٬۱۲۴۲٬۰۵۷٬۴۵۱۴۲۲٬۶۷۳

۱۳۲٬۴۶۲٬۷۷۰۲٬۲۲۲٬۷۷۰۲۴۰٬۰۰۰

۱۴۲٬۶۲۷٬۸۸۵۲٬۰۲۲٬۵۳۹۶۰۵٬۳۴۶

۱۵۳٬۱۵۷٬۱۲۸۲٬۵۵۱٬۷۸۲۶۰۵٬۳۴۶

۴۰٬۵۷۶٬۴۶۳۳۲٬۶۱۵٬۶۱۹۷٬۹۶۰٬۸۴۴جمع

در کار عملی ۱ مرز مشمول بیمه صریح نبود؛ این جدول با فرض مشمول بودن همه‌ی اقلام انجام شده است. اولاد
معوق را مثل حق اولاد غیرمشمول گرفتم؛ این جواب ممکن است دقیق نباشد.

کار عملی ۴صفحه ۹۸۵

با توجه به اطلاعات کار عملی ۲، مطلوب است:
الف( محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه.

ب( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و کارفرما.
ج( نتایج حق بیمه محاسبه‌شده در دو کار عملی را با یکدیگر مقایسه کنید.

غیرمشمول بیمه = حق اولاد + حق مأموریت؛ بقیه‌ی اقلام )از جمله بن و مسکن( مشمول است.

الف و ب( حق بیمه بر مبنای حقوق و مزایای مشمول )ریال(

۱۱
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ردیف
جمع حقوق و

مزایا
غیرمشمول

بیمه
مشمول

بیمه

سهم
کارگر
)۷٪(

سهم کارفرما
)۲۰٪(

بیمه
بیکاری
)۳٪(

جمع حق
بیمه

۱۱۲٬۱۸۸٬۵۶۵۹۲۹٬۹۳۱۱۱٬۲۵۸٬۶۳۴۷۸۸٬۱۰۴۲٬۲۵۱٬۷۲۷۳۳۷٬۷۵۹۳٬۳۷۷٬۵۹۰

۲۱۲٬۳۴۹٬۱۹۵۱٬۸۵۹٬۸۶۲۱۰٬۴۸۹٬۳۳۳۷۳۴٬۲۵۳۲٬۰۹۷٬۸۶۷۳۱۴٬۶۸۰۳٬۱۴۶٬۸۰۰

۳۱۱٬۴۱۹٬۲۶۴۱٬۸۵۹٬۸۶۲۹٬۵۵۹٬۴۰۲۶۶۹٬۱۵۸۱٬۹۱۱٬۸۸۰۲۸۶٬۷۸۲۲٬۸۶۷٬۸۲۰

۴۱۱٬۴۱۹٬۲۶۴۹۲۹٬۹۳۱۱۰٬۴۸۹٬۳۳۳۷۳۴٬۲۵۳۲٬۰۹۷٬۸۶۷۳۱۴٬۶۸۰۳٬۱۴۶٬۸۰۰

۵۱۲٬۶۰۲٬۸۰۴۹۲۹٬۹۳۱۱۱٬۶۷۲٬۸۷۳۸۱۷٬۱۰۱۲٬۳۳۴٬۵۷۵۳۵۰٬۱۸۶۳٬۵۰۱٬۸۶۲

۶۱۲٬۵۸۵٬۹۰۳۱٬۸۵۹٬۸۶۲۱۰٬۷۲۶٬۰۴۱۷۵۰٬۸۲۳۲٬۱۴۵٬۲۰۸۳۲۱٬۷۸۱۳٬۲۱۷٬۸۱۲

۷۱۲٬۳۴۹٬۱۹۵۱٬۸۵۹٬۸۶۲۱۰٬۴۸۹٬۳۳۳۷۳۴٬۲۵۳۲٬۰۹۷٬۸۶۷۳۱۴٬۶۸۰۳٬۱۴۶٬۸۰۰

۸۱۲٬۹۴۰٬۹۶۵۱٬۸۵۹٬۸۶۲۱۱٬۰۸۱٬۱۰۳۷۷۵٬۶۷۷۲٬۲۱۶٬۲۲۱۳۳۲٬۴۳۳۳٬۳۲۴٬۳۳۱

۹۱۵٬۵۸۹٬۸۳۸۱٬۵۴۹٬۸۸۵۱۴٬۰۳۹٬۹۵۳۹۸۲٬۷۹۷۲٬۸۰۷٬۹۹۱۴۲۱٬۱۹۹۴٬۲۱۱٬۹۸۷

۱۱۳٬۴۴۴٬۹۹۳۱۳٬۶۳۸٬۹۸۸۹۹٬۸۰۶٬۰۰۵۶٬۹۸۶٬۴۱۹۱۹٬۹۶۱٬۲۰۳۲٬۹۹۴٬۱۸۰۲۹٬۹۴۱٬۸۰۲جمع

ج( حق بیمه در کار عملی ۴ فقط برای ردیف‌هایی که حق اولاد یا مأموریت دارند کمتر است:

مقایسه‌ی حق بیمه‌ی کل )٪۳۰(

تفاوتکار عملی ۴کار عملی ۲ردیف

۱۳٬۶۵۶٬۵۷۰۳٬۳۷۷٬۵۹۰۲۷۸٬۹۸۰

۲۳٬۷۰۴٬۷۵۹۳٬۱۴۶٬۸۰۰۵۵۷٬۹۵۹

۳۳٬۴۲۵٬۷۷۹۲٬۸۶۷٬۸۲۰۵۵۷٬۹۵۹

۴۳٬۴۲۵٬۷۷۹۳٬۱۴۶٬۸۰۰۲۷۸٬۹۷۹

۵۳٬۷۸۰٬۸۴۱۳٬۵۰۱٬۸۶۲۲۷۸٬۹۷۹

۶۳٬۷۷۵٬۷۷۱۳٬۲۱۷٬۸۱۲۵۵۷٬۹۵۹

۷۳٬۷۰۴٬۷۵۹۳٬۱۴۶٬۸۰۰۵۵۷٬۹۵۹

۸۳٬۸۸۲٬۲۹۰۳٬۳۲۴٬۳۳۱۵۵۷٬۹۵۹

۹۴٬۶۷۶٬۹۵۲۴٬۲۱۱٬۹۸۷۴۶۴٬۹۶۵

۳۴٬۰۳۳٬۵۰۰۲۹٬۹۴۱٬۸۰۲۴٬۰۹۱٬۶۹۸جمع

۱۲
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فعالیتصفحه ۱۰۸۵

به نظر شما مدارک قابل‌ارائه به سازمان تأمین اجتماعی در ارتباط با حقوق و مزایای ماهانه چه مواردی هستند
و مهلت ارسال مدارک تا چه زمانی است؟

لیست حقوق و دستمزد مشمول بیمه‌شدگان )لیست بیمه( و فایل لیست ماهانه و فایل ریز کارکرد
.)CD پرسنل )دیسکت یا

پس از ارسال، رسید لیست و برگ پرداخت دریافت می‌شود.

مهلت: حداکثر تا پایان آخرین روز ماه بعد )برای هر ماه(، مثلاً لیست دی‌ماه تا پایان بهمن.

فعالیتصفحه ۱۱۸۶

در مورد مراحل ارسال الکترونیکی لیست حقوق و دستمزد به سازمان تأمین اجتماعی تحقیق نموده و گزارش
آن را در کلاس بیان کنید.

ورود به سامانه‌ی سازمان تأمین اجتماعی با نام کاربری و رمز کارگاه.

تکمیل لیست بیمه در نرم‌افزار حقوق و تهیه‌ی فایل‌های لیست ماهانه و ریز کارکرد.

بارگزاری )آپلود( فایل‌ها در سامانه و بررسی خطاها.

دریافت رسید لیست و برگ پرداخت )فیش( و پرداخت حق بیمه در مهلت مقرر.

این جواب ممکن است دقیق نباشد.

این فایل توسط سایت ایران‌توشه تهیه شده است.
irantooshe.ir

کار عملی ۵صفحه ۱۲۸۸

اطلاعات کارکرد آذرماه پرسنل شرکت آفتاب )۱۲ نفر؛ تعداد اولاد، روزهای کارکرد، ساعت اضافه‌کاری، مأموریت
روزانه و ساعت شب‌کاری( در جدول کتاب آمده است.

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد آذرماه )حداقل مزد، بن کارگری و حق مسکن سال جاری را ملاک

محاسبات خود قرار دهید(.
ب( محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول بیمه.

ج( محاسبه حق بیمه شامل سهم کارگر و سهم کارفرما.

۱۳

https://irantooshe.ir
https://irantooshe.ir


irantooshe.ir

د( تهیه و تنظیم لیست بیمه و درخواست صدور چک.
نرخ‌ها )۱۳۹۶(: مزد روزانه ۳۰۹٬۹۷۷، ماه ۳۰ روز کامل )۹٬۲۹۹٬۳۱۰(، بن ۱٬۱۰۰٬۰۰۰، مسکن ۴۰۰٬۰۰۰، حق اولاد
هر فرزند ۹۲۹٬۹۳۱، اضافه‌کار ساعتی ۵۹٬۱۷۷، فوق‌العاده شب‌کاری ساعتی ۱۴٬۷۹۴، حق مأموریت روزانه

۳۰۹٬۹۷۷ ریال.

الف( لیست حقوق و مزایای آذرماه )ریال(

جمع حقوق و مزایامأموریتاضافه‌کار + شب‌کاریحق اولادحقوق + بن + مسکنردیف

۱۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰–––۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰

۲۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲۲٬۳۶۷٬۰۸۰۶۱۹٬۹۵۴۱۵٬۶۴۶٬۲۰۶

۳۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲–۶٬۱۹۹٬۵۴۰۱۸٬۸۵۸٬۷۱۲

۴۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲۲٬۰۷۱٬۱۹۵–۱۴٬۷۳۰٬۳۶۷

۵۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰––۲٬۱۶۹٬۸۳۹۱۲٬۹۶۹٬۱۴۹

۶۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۲٬۷۸۹٬۷۹۳۱٬۷۷۵٬۳۱۰۲٬۷۸۹٬۷۹۳۱۸٬۱۵۴٬۲۰۶

۷۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲۳٬۸۴۶٬۴۸۵–۱۶٬۵۰۵٬۶۵۷

۸۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱٬۸۵۹٬۸۶۲۳٬۸۴۶٬۴۸۵–۱۶٬۵۰۵٬۶۵۷

۹۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۹۲۹٬۹۳۱۳٬۸۴۶٬۴۸۵–۱۵٬۵۷۵٬۷۲۶

۱۰۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰–۵٬۳۲۵٬۹۰۰–۱۶٬۱۲۵٬۲۱۰

۱۱۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۹۲۹٬۹۳۱۵٬۳۲۵٬۹۰۰–۱۷٬۰۵۵٬۱۴۱

۱۲۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰–––۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰

۱۲۹٬۵۹۱٬۷۲۰۱۳٬۹۴۸٬۹۶۵۲۸٬۴۰۴٬۸۴۰۱۱٬۷۷۹٬۱۲۶۱۸۳٬۷۲۴٬۶۵۱جمع

ب و ج( حقوق مشمول و غیرمشمول بیمه و حق بیمه )ریال(
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غیرمشمولمشمول بیمهردیف
سهم کارگر

)۷٪(
سهم کارفرما

)۲۰٪(
بیمه بیکاری

)۳٪(
جمع حق

بیمه

۱۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۰۷۵۵٬۹۵۲۲٬۱۵۹٬۸۶۲۳۲۳٬۹۷۹۳٬۲۳۹٬۷۹۳

۲۱۳٬۱۶۶٬۳۹۰۲٬۴۷۹٬۸۱۶۹۲۱٬۶۴۷۲٬۶۳۳٬۲۷۸۳۹۴٬۹۹۲۳٬۹۴۹٬۹۱۷

۳۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۸٬۰۵۹٬۴۰۲۷۵۵٬۹۵۲۲٬۱۵۹٬۸۶۲۳۲۳٬۹۷۹۳٬۲۳۹٬۷۹۳

۴۱۲٬۸۷۰٬۵۰۵۱٬۸۵۹٬۸۶۲۹۰۰٬۹۳۵۲٬۵۷۴٬۱۰۱۳۸۶٬۱۱۵۳٬۸۶۱٬۱۵۱

۵۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۲٬۱۶۹٬۸۳۹۷۵۵٬۹۵۲۲٬۱۵۹٬۸۶۲۳۲۳٬۹۷۹۳٬۲۳۹٬۷۹۳

۶۱۲٬۵۷۴٬۶۲۰۵٬۵۷۹٬۵۸۶۸۸۰٬۲۲۳۲٬۵۱۴٬۹۲۴۳۷۷٬۲۳۹۳٬۷۷۲٬۳۸۶

۷۱۴٬۶۴۵٬۷۹۵۱٬۸۵۹٬۸۶۲۱٬۰۲۵٬۲۰۶۲٬۹۲۹٬۱۵۹۴۳۹٬۳۷۴۴٬۳۹۳٬۷۳۹

۸۱۴٬۶۴۵٬۷۹۵۱٬۸۵۹٬۸۶۲۱٬۰۲۵٬۲۰۶۲٬۹۲۹٬۱۵۹۴۳۹٬۳۷۴۴٬۳۹۳٬۷۳۹

۹۱۴٬۶۴۵٬۷۹۵۹۲۹٬۹۳۱۱٬۰۲۵٬۲۰۶۲٬۹۲۹٬۱۵۹۴۳۹٬۳۷۴۴٬۳۹۳٬۷۳۹

۱۰۱۶٬۱۲۵٬۲۱۰۰۱٬۱۲۸٬۷۶۵۳٬۲۲۵٬۰۴۲۴۸۳٬۷۵۶۴٬۸۳۷٬۵۶۳

۱۱۱۶٬۱۲۵٬۲۱۰۹۲۹٬۹۳۱۱٬۱۲۸٬۷۶۵۳٬۲۲۵٬۰۴۲۴۸۳٬۷۵۶۴٬۸۳۷٬۵۶۳

۱۲۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۰۷۵۵٬۹۵۲۲٬۱۵۹٬۸۶۲۳۲۳٬۹۷۹۳٬۲۳۹٬۷۹۳

۱۵۷٬۹۹۶٬۵۶۰۲۵٬۷۲۸٬۰۹۱۱۱٬۰۵۹٬۷۶۱۳۱٬۵۹۹٬۳۱۲۴٬۷۳۹٬۸۹۶۴۷٬۳۹۸٬۹۶۹جمع

 )٪۳۰ حقوق مشمول۴۷٬۳۹۸٬۹۶۹ ریالد( لیست بیمه همین جدول )ب و ج( است و چک بیمه به مبلغ 
بیمه( در وجه سازمان تأمین اجتماعی صادر می‌شود؛ فرم دستور صدور چک مانند نمونه‌ی صفحه‌ی ۸۷ تنظیم

می‌گردد.

اضافه‌کار و شب‌کاری با نرخ ۲۲۰ ساعتی کتاب محاسبه شد. این جواب ممکن است دقیق نباشد.

فعالیتصفحه ۱۳۹۲

به نظر شما مالیات حقوق و دستمزد چیست؟

طبق مواد ۸۲ و ۸۳ قانون مالیات‌های مستقیم، مالیات حقوق مالیات بر درآمدی است که شخص حقیقی در
قبال تسلیم نیروی کار خود در خدمت شخص دیگر )حقیقی یا حقوقی( به‌طور نقد یا غیرنقد دریافت می‌کند.

کارفرما آن را از حقوق کسر و به اداره‌ی امور مالیاتی واریز می‌کند.
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فعالیتصفحه ۱۴۹۲

به نظر شما آیا همه موارد حقوق و مزایا مشمول مالیات می‌باشد؟

خیر؛ حقوق و مزایای مشمول مالیات پس از کسر معافیت‌های قانونی )مثلاً هزینه‌ی سفر و فوق‌العاده
مأموریت، حقوق بازنشستگی، عیدی تا سقف معافیت و …( و پس از کسر سقف معافیت ماهانه تعیین

می‌شود.

فعالیتصفحه ۱۵۹۲

به نظر شما معافیت‌های مالیاتی مربوط به حقوق و دستمزد شامل چه مواردی هستند؟

حقوق بازنشستگی، وظیفه، مستمری، پایان خدمت و خسارت اخراج و بازخرید خدمت.

هزینه‌ی سفر و فوق‌العاده مأموریت )حق مأموریت(.

مسکن واگذاری کارگاه یا خانه‌ی سازمانی، وجوه حاصل از بیمه )جبران خسارت بدنی(، عیدی و پاداش آخر
سال تا ۱۲ برابر معافیت ماهانه.

هزینه‌ی معالجه‌ی کارکنان، مزایای غیرنقدی تا حداکثر دو دوازدهم معافیت مالیاتی و حقوق پرسنل
مسلح و شهدا و جانبازان )طبق متن کتاب(.

این جواب ممکن است دقیق نباشد.

فعالیتصفحه ۱۶۹۳

از طریق جست‌وجو در اینترنت، سقف مالیاتی چند سال متفاوت را تهیه کنید و با دوستانتان در مورد آنها
گفت‌وگو کنید.

سقف معافیت مالیاتی ماهانه حقوق )ریال(

سقف ماهانهسال

۱۳۹۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰

۱۳۹۴۱۱٬۰۰۰٬۰۰۰

۱۳۹۵۱۲٬۵۰۰٬۰۰۰

۱۳۹۶۲۰٬۰۰۰٬۰۰۰ )طبق کتاب(

سقف سال‌های ۱۳۹۴ و ۱۳۹۵ از منبع رسمی قابل‌تأیید نبود )اقدام به حدس(. این جواب ممکن است دقیق نباشد.
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کار عملی ۶صفحه ۱۷۹۳

با توجه به اطلاعات کار عملی ۵، مطلوب است:
محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول مالیات.

طبق فرمول کتاب: حقوق مشمول مالیات = جمع حقوق و مزایای مشمول مالیات − ])۲/۷ × حق بیمه‌ی سهم
کارگر( + معافیت مالیاتی حقوق[؛ حق مأموریت غیرمشمول مالیات است. سقف معافیت ماهانه‌ی ۱۳۹۶ برابر

۲۰٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال است.

حقوق مشمول و غیرمشمول مالیات )ریال(

ردیف
جمع حقوق و

مزایا
حق مأموریت
)غیرمشمول(

× ۲/۷
بیمه‌ی کارگر

مشمول مالیات
قبل از معافیت

مشمول مالیات پس
از معافیت ۲۰ میلیون

۱۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰–۲۱۵٬۹۸۶۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱۰٬۵۸۳٬۳۲۴

۲۱۵٬۶۴۶٬۲۰۶۶۱۹٬۹۵۴۲۶۳٬۳۲۸۱۵٬۰۲۶٬۲۵۲۱۴٬۷۶۲٬۹۲۴

۳۱۸٬۸۵۸٬۷۱۲۶٬۱۹۹٬۵۴۰۲۱۵٬۹۸۶۱۲٬۶۵۹٬۱۷۲۱۲٬۴۴۳٬۱۸۶

۴۱۴٬۷۳۰٬۳۶۷–۲۵۷٬۴۱۰۱۴٬۷۳۰٬۳۶۷۱۴٬۴۷۲٬۹۵۷

۵۱۲٬۹۶۹٬۱۴۹۲٬۱۶۹٬۸۳۹۲۱۵٬۹۸۶۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱۰٬۵۸۳٬۳۲۴

۶۱۸٬۱۵۴٬۲۰۶۲٬۷۸۹٬۷۹۳۲۵۱٬۴۹۲۱۵٬۳۶۴٬۴۱۳۱۵٬۱۱۲٬۹۲۱

۷۱۶٬۵۰۵٬۶۵۷–۲۹۲٬۹۱۶۱۶٬۵۰۵٬۶۵۷۱۶٬۲۱۲٬۷۴۱

۸۱۶٬۵۰۵٬۶۵۷–۲۹۲٬۹۱۶۱۶٬۵۰۵٬۶۵۷۱۶٬۲۱۲٬۷۴۱

۹۱۵٬۵۷۵٬۷۲۶–۲۹۲٬۹۱۶۱۵٬۵۷۵٬۷۲۶۱۵٬۲۸۲٬۸۱۰

۱۰۱۶٬۱۲۵٬۲۱۰–۳۲۲٬۵۰۴۱۶٬۱۲۵٬۲۱۰۱۵٬۸۰۲٬۷۰۶

۱۱۱۷٬۰۵۵٬۱۴۱–۳۲۲٬۵۰۴۱۷٬۰۵۵٬۱۴۱۱۶٬۷۳۲٬۶۳۷

۱۲۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰–۲۱۵٬۹۸۶۱۰٬۷۹۹٬۳۱۰۱۰٬۵۸۳٬۳۲۴

چون جمع حقوق و مزایای همه‌ی ردیف‌ها کمتر از سقف معافیت ۲۰٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال است، حقوق مشمول
مالیات همه صفر و کل حقوق و مزایا غیرمشمول مالیات است.

کار عملی ۷صفحه ۱۸۹۴

با توجه به محاسبات حقوق و مزایای دی‌ماه پرسنل شرکت آفتاب، مطلوب است:
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محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول مالیات.

سقف معافیت ماهانه‌ی ۱۳۹۳ طبق کتاب ۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال و حق بیمه‌ی سهم کارگر از کار عملی ۳ است.
مشمول مالیات = جمع حقوق و مزایا − حق مأموریت − )۲/۷ × بیمه‌ی کارگر( − ۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰ )حداقل صفر(.

حقوق و مزایای مشمول و غیرمشمول مالیات )ریال(

ردیف
جمع حقوق و

مزایا
حق

مأموریت
۲/۷ × بیمه‌ی

کارگر
سقف

معافیت
مشمول
مالیات

غیرمشمول
مالیات

۱۱۲٬۹۵۹٬۴۰۲–۱۷۰٬۱۱۹۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۲٬۷۸۹٬۲۸۳۱۰٬۱۷۰٬۱۱۹

۲۱۰٬۳۸۹٬۷۸۵۱٬۳۴۵٬۰۸۰۱۳۸٬۵۰۸۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۱۰٬۳۸۹٬۷۸۵

۳۸٬۲۶۷٬۰۸۰–۱۳۷٬۱۶۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۸٬۲۶۷٬۰۸۰

۴۷٬۷۵۹٬۱۵۰–۱۲۷٬۰۰۵۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۷٬۷۵۹٬۱۵۰

۵۱۱٬۲۰۱٬۲۶۰۱٬۱۲۰٬۹۰۰۱۸۵٬۶۰۷۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۱۱٬۲۰۱٬۲۶۰

۶۷٬۶۵۸٬۱۷۰–۱۳۷٬۱۶۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۷٬۶۵۸٬۱۷۰

۷۷٬۷۲۵٬۴۰۰–۱۳۸٬۵۰۸۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۷٬۷۲۵٬۴۰۰

۸۸٬۵۴۵٬۹۲۶۸۸۷٬۷۵۶۱۳۷٬۱۶۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۸٬۵۴۵٬۹۲۶

۹۹٬۰۰۶٬۸۵۰۶۷۲٬۵۴۰۱۳۸٬۵۰۸۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۹٬۰۰۶٬۸۵۰

۱۰۷٬۶۵۸٬۱۷۰–۱۳۷٬۱۶۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۷٬۶۵۸٬۱۷۰

۱۱۸٬۳۲۳٬۹۸۷۶۶۵٬۸۱۷۱۳۷٬۱۶۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۸٬۳۲۳٬۹۸۷

۱۲۸٬۲۶۷٬۰۸۰–۱۳۷٬۱۶۳۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۸٬۲۶۷٬۰۸۰

۱۳۸٬۲۰۹٬۲۳۳–۱۴۸٬۱۸۵۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۸٬۲۰۹٬۲۳۳

۱۴۸٬۷۵۹٬۶۱۷–۱۳۴٬۸۳۶۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۰۸٬۷۵۹٬۶۱۷

۱۵۱۰٬۵۲۳٬۷۶۲–۱۷۰٬۱۱۹۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰۳۵۳٬۶۴۳۱۰٬۱۷۰٬۱۱۹

کار عملی ۸صفحه ۱۹۹۸

با توجه به اطلاعات کار عملی ۷، مطلوب است:
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انجام محاسبات مالیات حقوق و دستمزد.

کل حقوق مشمول مالیات تا ۷ برابر معافیت )۷۰٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال( با نرخ ۱۰٪ مالیات می‌شود؛ چون مبالغ کمتر
است همه با نرخ ۱۰٪ حساب می‌شود. مالیات ماه = مشمول مالیات × ٪۱۰:

مالیات حقوق دی‌ماه )ریال(

مالیات )۱۰٪(حقوق مشمول مالیاتردیف

۱۲٬۷۸۹٬۲۸۳۲۷۸٬۹۲۸

۲۰–

۳۰–

۴۰–

۵۰–

۶۰–

۷۰–

۸۰–

۹۰–

۱۰۰–

۱۱۰–

۱۲۰–

۱۳۰–

۱۴۰–

۱۵۳۵۳٬۶۴۳۳۵٬۳۶۴

۳٬۱۴۲٬۹۲۶۳۱۴٬۲۹۲جمع

مبلغ چک مالیات: ۳۱۴٬۲۹۲ ریال به نام سازمان امور مالیاتی.
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فعالیتصفحه ۲۰۹۸

بررسی نمایید مدارک قابل‌ارائه به اداره امور مالیاتی در رابطه با حقوق و مزایای کارکنان چه مواردی هستند و
مهلت ارسال مدارک چه زمانی می‌باشد؟

لیست حقوق و دستمزد )فهرست شامل نام و نشانی دریافت‌کنندگان، حقوق و مزایا و میزان مالیات( و
خلاصه‌ی لیست مالیات بر حقوق.

فایل ماهانه‌ی لیست و ریز کارکرد پرسنل )دیسکت(.

مهلت: ظرف سی روز پس از پایان ماه )یک ماه از تاریخ ثبت هزینه‌ی حقوق در دفاتر(.

فعالیتصفحه ۲۱۹۸

در مورد مراحل ارسال الکترونیکی لیست حقوق و دستمزد در سامانه اداره امور مالیاتی تحقیق نموده و گزارش
آن را در کلاس ارائه کنید.

ورود به سامانه‌ی الکترونیکی سازمان امور مالیاتی با اطلاعات کاربری.

تکمیل لیست مالیات در نرم‌افزار و تهیه‌ی فایل ماهانه و ریز کارکرد.

ارسال )بارگزاری( فایل‌ها و دریافت رسید و خلاصه‌ی لیست.

این جواب ممکن است دقیق نباشد.

کار عملی ۹صفحه ۲۲۱۰۰

اطلاعات کارکرد آذرماه پرسنل شرکت ایران به قرار زیر است )جدول کتاب(:
مطلوب است:

الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد )حداقل حقوق، بن کارگری و حق مسکن دو سال قبل را ملاک
محاسبات خود قرار دهید(.

ب( تهیه و تنظیم لیست بیمه و مالیات )سقف مالیاتی سال مربوطه را از اینترنت استخراج کنید(.
ج( تکمیل مدارک بیمه و مالیات.

د( تکمیل فرم درخواست صدور چک بیمه و مالیات.
دو سال قبل از سال ۱۳۹۶ = ۱۳۹۴: مزد روزانه ۲۳۷٬۴۷۵ ریال )ماه ۷٬۱۲۴٬۲۵۰(، بن ۱٬۰۰۰٬۰۰۰، مسکن
۴۰۰٬۰۰۰، سقف معافیت ماهانه ۱۱٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال. مرخصی استحقاقی جزو کارکرد است و ۳۰ روز کامل حساب

می‌شود؛ نوبت‌کاری ۱۰٪ = ۱۰٪ مزد ساعتی × ۲۲۰ ساعت.

الف( لیست حقوق و مزایا )ریال(

۲۰
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جمع حقوق و مزایامأموریتنوبت‌کاریاضافه‌کارحقوق + بن + مسکنردیف

۱۸٬۵۲۴٬۲۵۰۲٬۴۹۳٬۴۸۰–۲۳۷٬۴۷۵۱۱٬۲۵۵٬۲۰۵

۲۸٬۵۲۴٬۲۵۰–––۸٬۵۲۴٬۲۵۰

۳۸٬۵۲۴٬۲۵۰۱٬۸۱۳٬۴۴۰–۴۷۴٬۹۵۰۱۰٬۸۱۲٬۶۴۰

۴۸٬۵۲۴٬۲۵۰––۲٬۶۱۲٬۲۲۵۱۱٬۱۳۶٬۴۷۵

۵۸٬۵۲۴٬۲۵۰–۷۱۲٬۳۶۰۴۷۴٬۹۵۰۹٬۷۱۱٬۵۶۰

۶۸٬۵۲۴٬۲۵۰––۲٬۳۷۴٬۷۵۰۱۰٬۸۹۹٬۰۰۰

۷۸٬۵۲۴٬۲۵۰––۱٬۱۸۷٬۳۷۵۹٬۷۱۱٬۶۲۵

۸۸٬۵۲۴٬۲۵۰۱٬۳۶۰٬۰۸۰––۹٬۸۸۴٬۳۳۰

۹۸٬۵۲۴٬۲۵۰۹۰۶٬۷۲۰۷۱۲٬۳۶۰۷۱۲٬۴۲۵۱۰٬۸۵۵٬۷۵۵

۱۰۸٬۵۲۴٬۲۵۰–––۸٬۵۲۴٬۲۵۰

۸۵٬۲۴۲٬۵۰۰۶٬۵۷۳٬۷۲۰۱٬۴۲۴٬۷۲۰۸٬۰۷۴٬۱۵۰۱۰۱٬۳۱۵٬۰۹۰جمع

ب( لیست بیمه و مالیات )ریال(

ردیف
جمع حقوق و

مزایا
مشمول

بیمه
بیمه کارگر

)۷٪(
بیمه کارفرما

)۲۰٪(
بیکاری
)۳٪(

مالیاتجمع بیمه

۱۱۱٬۲۵۵٬۲۰۵۱۱٬۰۱۷٬۷۳۰۷۷۱٬۲۴۱۲٬۲۰۳٬۵۴۶۳۳۰٬۵۳۲۳٬۳۰۵٬۳۱۹–

۲۸٬۵۲۴٬۲۵۰۸٬۵۲۴٬۲۵۰۵۹۶٬۶۹۸۱٬۷۰۴٬۸۵۰۲۵۵٬۷۲۸۲٬۵۵۷٬۲۷۶–

۳۱۰٬۸۱۲٬۶۴۰۱۰٬۳۳۷٬۶۹۰۷۲۳٬۶۳۸۲٬۰۶۷٬۵۳۸۳۱۰٬۱۳۱۳٬۱۰۱٬۳۰۷–

۴۱۱٬۱۳۶٬۴۷۵۸٬۵۲۴٬۲۵۰۵۹۶٬۶۹۸۱٬۷۰۴٬۸۵۰۲۵۵٬۷۲۸۲٬۵۵۷٬۲۷۶–

۵۹٬۷۱۱٬۵۶۰۹٬۲۳۶٬۶۱۰۶۴۶٬۵۶۳۱٬۸۴۷٬۳۲۲۲۷۷٬۰۹۸۲٬۷۷۰٬۹۸۳–

۶۱۰٬۸۹۹٬۰۰۰۸٬۵۲۴٬۲۵۰۵۹۶٬۶۹۸۱٬۷۰۴٬۸۵۰۲۵۵٬۷۲۸۲٬۵۵۷٬۲۷۶–

۷۹٬۷۱۱٬۶۲۵۸٬۵۲۴٬۲۵۰۵۹۶٬۶۹۸۱٬۷۰۴٬۸۵۰۲۵۵٬۷۲۸۲٬۵۵۷٬۲۷۶–

۸۹٬۸۸۴٬۳۳۰۹٬۸۸۴٬۳۳۰۶۹۱٬۹۰۳۱٬۹۷۶٬۸۶۶۲۹۶٬۵۳۰۲٬۹۶۵٬۲۹۹–

۹۱۰٬۸۵۵٬۷۵۵۱۰٬۱۴۳٬۳۳۰۷۱۰٬۰۳۳۲٬۰۲۸٬۶۶۶۳۰۴٬۳۰۰۳٬۰۴۲٬۹۹۹–

۱۰۸٬۵۲۴٬۲۵۰۸٬۵۲۴٬۲۵۰۵۹۶٬۶۹۸۱٬۷۰۴٬۸۵۰۲۵۵٬۷۲۸۲٬۵۵۷٬۲۷۶–

۱۰۱٬۳۱۵٬۰۹۰۹۳٬۲۴۰٬۹۴۰۶٬۵۲۶٬۸۶۸۱۸٬۶۴۸٬۱۸۸۲٬۷۹۷٬۲۳۱۲۷٬۹۷۲٬۲۸۷۰جمع

۲۱
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ج و د( مدارک: لیست بیمه، دیسکت و فایل ریز کارکرد برای تأمین اجتماعی؛ لیست مالیات برای اداره‌ی
 )فرم دستور صدور چک مثل صفحه‌های ۸۷ و ۹۹(.۰ ریال، چک مالیات: ۲۷٬۹۷۲٬۲۸۷ ریالمالیات. چک بیمه: 

نرخ بن، مسکن و سقف معافیت سال ۱۳۹۴ از منبع قابل‌تأیید نبود و فرض شده است؛ نام و نام خانوادگی ستون‌های
خالی جدول تکمیل نشد. این جواب ممکن است دقیق نباشد.

کار عملی ۱۰صفحه ۲۳۱۰۱

اطلاعات کارکرد آذرماه پرسنل شرکت گیلان به قرار زیر است )جدول کتاب: ۱۰ نفر، ۳۰ روز، نوبت‌کاری ۲۲٫۵
درصد، اضافه‌کار ۳۸ یا ۴۸ ساعت(:

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد )حداقل حقوق، بن و حق مسکن سال گذشته را ملاک محاسبات

خود قرار دهید(.
ب( تهیه و تنظیم لیست بیمه و مالیات )سقف مالیاتی سال مربوطه را از اینترنت استخراج کنید(.

ج( تکمیل مدارک بیمه و مالیات.
د( تکمیل فرم درخواست صدور چک بیمه و مالیات.

سال گذشته = ۱۳۹۵: مزد روزانه ۲۷۰٬۷۲۲ ریال )ماه ۸٬۱۲۱٬۶۶۰(، بن ۱٬۰۰۰٬۰۰۰، مسکن ۴۰۰٬۰۰۰، سقف
معافیت ۱۲٬۵۰۰٬۰۰۰ ریال. مزد ساعتی ۳۶٬۹۱۷، اضافه‌کار ساعتی ۱۴۰٪ = ۵۱٬۶۸۴، نوبت‌کاری ٪۲۲٫۵ = ۸٬۳۰۶

ریال در هر ساعت × ۲۲۰ ساعت.

الف( لیست حقوق و مزایا )ریال(

۲۲
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جمع حقوق و مزایانوبت‌کاریاضافه‌کارحقوق + بن + مسکنردیف

۱۹٬۵۲۱٬۶۶۰۱٬۹۶۳٬۹۵۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴

۲۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۳۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۴۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۵۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۶۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۷۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۸۹٬۵۲۱٬۶۶۰۱٬۹۶۳٬۹۵۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴

۹۹٬۵۲۱٬۶۶۰۱٬۹۶۳٬۹۵۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴

۱۰۹٬۵۲۱٬۶۶۰۲٬۴۸۰٬۷۸۴۱٬۸۲۷٬۳۲۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴

۹۵٬۲۱۶٬۶۰۰۲۳٬۲۵۷٬۳۵۰۱۸٬۲۷۳٬۲۰۰۱۳۶٬۷۴۷٬۱۵۰جمع

ب( لیست بیمه و مالیات )ریال(

ردیف
جمع حقوق و

مزایا
مشمول بیمه

بیمه کارگر
)۷٪(

بیمه کارفرما
)۲۰٪(

بیکاری
)۳٪(

مالیاتجمع بیمه

۱۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴۹۳۱٬۹۰۵۲٬۶۶۲٬۵۸۷۳۹۹٬۳۸۸۳٬۹۹۳٬۸۸۰۵۴٬۶۶۸

۲۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۳۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۵۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۶۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۷۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۸۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴۹۳۱٬۹۰۵۲٬۶۶۲٬۵۸۷۳۹۹٬۳۸۸۳٬۹۹۳٬۸۸۰۵۴٬۶۶۸

۹۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴۱۳٬۳۱۲٬۹۳۴۹۳۱٬۹۰۵۲٬۶۶۲٬۵۸۷۳۹۹٬۳۸۸۳٬۹۹۳٬۸۸۰۵۴٬۶۶۸

۱۰۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۱۳٬۸۲۹٬۷۶۴۹۶۸٬۰۸۳۲٬۷۶۵٬۹۵۳۴۱۴٬۸۹۳۴٬۱۴۸٬۹۲۹۱۰۵٬۳۱۷

۱۳۶٬۷۴۷٬۱۵۰۱۳۶٬۷۴۷٬۱۵۰۹٬۵۷۲٬۲۹۶۲۷٬۳۴۹٬۴۳۲۴٬۱۰۲٬۴۱۵۴۱٬۰۲۴٬۱۴۳۹۰۱٬۲۲۳جمع

.۹۰۱٬۲۲۳ ریال؛ چک مالیات: ۴۱٬۰۲۴٬۱۴۳ ریالج و د( چک بیمه: 

۲۳
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نرخ بن، مسکن و سقف معافیت ۱۳۹۵ از منبع قابل‌تأیید نبود و فرض شده است. این جواب ممکن است دقیق نباشد.

این فایل توسط سایت ایران‌توشه تهیه شده است.
irantooshe.ir

کار عملی ۱۱صفحه ۲۴۱۰۲

اطلاعات کارکرد تیرماه پرسنل شرکت خراسان به قرار زیر است )جدول کتاب: ۴ نفر؛ سرپرست، کارمند،
کارمند، راننده(:

مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد )حداقل مزد، بن کارگری و حق مسکن سال جاری را ملاک

محاسبات خود قرار دهید(.
ب( تهیه و تنظیم لیست بیمه و مالیات )سقف مالیاتی را از اینترنت استخراج کنید(.

ج( تکمیل مدارک بیمه و مالیات.
د( تکمیل فرم درخواست صدور چک بیمه و مالیات.

تیر ۱۳۹۵ )۳۱ روز(: مزد روزانه ۲۷۰٬۷۲۲، بن ۱٬۰۰۰٬۰۰۰، مسکن ۴۰۰٬۰۰۰، اضافه‌کار ساعتی ۵۱٬۶۸۴،
تعطیل‌کاری )۴۰٪( ساعتی ۱۴٬۷۸۷ ریال. بن و مسکن به نسبت کارکرد مؤثر ÷ ۳۱ حساب شد. ردیف ۱

بازنشسته است و مشمول بیمه نیست )بیمه صفر(.

الف( لیست حقوق و مزایا )ریال(

جمع حقوق و مزایاتعطیل‌کاریاضافه‌کارحقوق + بن + مسکنردیف

۱۹٬۷۹۲٬۳۸۲۴٬۷۵۴٬۸۳۶۲۳۶٬۲۷۲۱۴٬۷۸۳٬۴۹۰

۲۶٬۰۰۱٬۷۸۲۴٬۷۵۴٬۸۳۶۲۳۶٬۲۷۲۱۰٬۹۹۲٬۸۹۰

۳۶٬۶۳۳٬۵۴۹۵٬۵۸۱٬۷۶۴۳۵۴٬۴۰۸۱۲٬۵۶۹٬۷۲۱

۴۶٬۰۰۱٬۷۸۲۴٬۷۵۴٬۸۳۶۲۳۶٬۲۷۲۱۰٬۹۹۲٬۸۹۰

۲۸٬۴۲۹٬۴۹۵۱۹٬۸۴۶٬۲۷۲۱٬۰۶۳٬۲۲۴۴۹٬۳۳۸٬۹۹۱جمع

ب( لیست بیمه و مالیات )ریال(

۲۴
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ردیف
جمع حقوق

و مزایا
مشمول بیمه

بیمه کارگر
)۷٪(

بیمه
کارفرما
)۲۰٪(

بیکاری
)۳٪(

مالیاتجمع بیمه

۱۱۴٬۷۸۳٬۴۹۰۰۰۰۰۰۲۲۸٬۳۴۹

۲۱۰٬۹۹۲٬۸۹۰۱۰٬۹۹۲٬۸۹۰۷۶۹٬۵۰۲۲٬۱۹۸٬۵۷۸۳۲۹٬۷۸۷۳٬۲۹۷٬۸۶۷–

۳۱۲٬۵۶۹٬۷۲۱۱۲٬۵۶۹٬۷۲۱۸۷۹٬۸۸۰۲٬۵۱۳٬۹۴۴۳۷۷٬۰۹۲۳٬۷۷۰٬۹۱۶–

۴۱۰٬۹۹۲٬۸۹۰۱۰٬۹۹۲٬۸۹۰۷۶۹٬۵۰۲۲٬۱۹۸٬۵۷۸۳۲۹٬۷۸۷۳٬۲۹۷٬۸۶۷–

۴۹٬۳۳۸٬۹۹۱۳۴٬۵۵۵٬۵۰۱۲٬۴۱۸٬۸۸۴۶٬۹۱۱٬۱۰۰۱٬۰۳۶٬۶۶۶۱۰٬۳۶۶٬۶۵۰۲۲۸٬۳۴۹جمع

.۲۲۸٬۳۴۹ ریال؛ چک مالیات: ۱۰٬۳۶۶٬۶۵۰ ریالج و د( چک بیمه: 

بازنشسته‌بودن ردیف ۱، سال ۱۳۹۵ برای »سال جاری« و نرخ‌های بن، مسکن و سقف معافیت فرض شده‌اند. این جواب
ممکن است دقیق نباشد.

فکر کنیدصفحه ۲۵۱۰۳

طبق تعالیم قرآنی، همه انسان‌ها در مقابل خداوند نسبت به اعمالی که انجام می‌دهند، مسئولیت پاسخگویی
و یا حسابدهی دارند، یک کمک‌حسابدار بیمه و مالیات حقوق چگونه می‌تواند این مسئولیت را بجا آورد؟

با دقت و صداقت در محاسبه و ثبت حقوق، بیمه و مالیات، ارسال به‌موقع لیست‌ها و پرداخت کامل حق بیمه
و مالیات، تا حق کارگر )حق‌الناس( و حق بیت‌المال ضایع نشود و در برابر خدا، کارفرما و جامعه پاسخگو باشد.

بحث کنیدصفحه ۲۶۱۰۳

به نظر شما کمک‌حسابدار بیمه و مالیات حقوق، چه مسئولیت‌هایی در برابر خدا، خویشتن، جامعه و محیط
زیست دارد؟

در برابر خدا: رعایت امانت و پرهیز از تضییع حق‌الناس.

در برابر خویشتن: یادگیری مستمر قوانین بیمه و مالیات و دقت در کار.

در برابر جامعه: پرداخت درست و به‌موقع حق بیمه و مالیات و حفظ حقوق بازنشستگی کارگران.

در برابر محیط زیست: کاهش مصرف کاغذ با ارسال الکترونیکی و استفاده‌ی درست از وسایل اداری.

۲۵
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