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 نت بیمه ای معاو

 ، آمار و محاسبات فناوری اطلعات مرکز 

 اجتماعی استاناداره کل تامین

 اجتماعیموسسه حسابرسی تامین

 با سلم  
رویه  و هبوهود ممهتار امهور در مداری، ایجاد وحدتسازی مقرراّت سازمانی، رعایت اصل قانوندر راستای شفاف

عنهوان سهازمانی یایهدار، یویها، چاهه  و  هه  1404سازمان در افق هرنام  سال  اندازواحدهای اجرایی، ها لحاظ چشم

مندی شرکای اجتااعی سازمان، توجه  هنگام و رضایتگویی، ها فرآیندهای هوشاندِ ارای  خدمات ه سرآمد در یاسخ

یق مفاد این هخشهنام  اجتااعی و واحدهای تاهع  را ه  رعایت و اجرای دقحماهرسی تامین، موسم ادارات کل استان

  نااید جلب می

 قوانین مرتبط و تعاریف  فصل اول:

عالی مصههوهات شههورایاجتاههاعی و ( قههانون تامین47 و  (41(،  40(،  39(،  38،  (31(،  30(،  28(،  2مههواد   -1

 .اجتااعیتامین

حهداکرر اسهتفادا از تهوان  قهانونههای ممهتقیم و قانون مالیات قانون رفع موانع تولید،کار، قانون تجارت، قانون -2

 تولیدی و خدماتی کشور.

 های مرتوط. نام ها و تصویبها، دستورهای اداری، دادنام کلی  هخشنام  -3

  ترتیب »سهازمان تهامین در این هخشنام  منظور از واژگان »سازمان«، »قانون«، »هازرسی یا رسیدگی« و »مشاول« ه   -4

 هاشد. هیا « می سی از دفاتر« و »مشاول کمر حق اجتااعی«، »هازر اجتااعی«، »قانون تامین 

 

 
 ای  حوزه: معاونت بیمه

 اجتماعی ( قانون تامین 47نحوه اجرای ماده ) موضوع:

 درخصوص بازرسی از دفاتر،اسناد و مدارک کارفرمایان
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 های انجام بازرسی وظایف شعبه، کارفرما و اولویت فصل دوم:

 الف : وظایف شعبه و کارفرما 

  ز شرایط:یهای حاتعیین کارگاه  -1

های دارای شخصیت حقوقی یا حقیقی ک  مطاهق قوانین و مقررات مکله  هه  اخهت، تحریهر و نگبهداری دفهاتر  کارگاا 

 هاشند. هاشند، حائز شرایط هازرسی می می 

 هها مطهاهق  هیاه  آن کاران در مورد قراردادههایی که  حق شعب مجاز ه  صدور درخواست هازرسی دفاتر مقاطع   : 1تبصره 

 هاشند.  گردد، نای ( قانون دریافت و مفاصاحماب صادر می 41( و   38مواد   

 هاشند. ها نای اشخاص حقیقی و حقوقی قول از تاریخ تاسیس آن   شعب مجاز ه  صدور درخواست هازرسی دفاتر   : 2تبصره  

ضهواهط و مقهررات مرهوطه     ها طوق هازرسی دفاتر اشخاص حقیقی و حقوقی مانع از انجام هازرسی کارگاهی آن   : 3تبصره  

 گردد. نای 

 اجتماعی:نحوه اخذ مدارک و  صدور درخواست و ارسال به موسسه حسابرسی تامین -2

  ییوست ی ( و فرم اطلاعات اولی  هازرسی از سیمتم و اهلاغ آن ه  کارفرما.  1اخت فرم شاارا  -1-2

هایمتی از طریهق شهعو  محهل اسهتقرار در خصوص اشخاص حقوقی درخواست و انجام هازرسی دفاتر می :1تذکر

 صورت گیرد و گزارش هازرسی دفاتر مرهوط  نیز ه  شعو  مهتکور اقامتگاا قانونی  هر اساس قانون تجارت(

 ارسال گردد. 

ک  کارفرما محل نگبداری دفاتر خود را محلی غیر از اقامتگاا قانونی اعلام نااید، هازرسی دفهاتر در صورتی

 گردد. از طریق شعو  محل نگبداری دفاتر انجام می

نام  ستاد فرماندهی اقتصاد مقاومتی هه  های هخش خصوصی ها رعایت تصویبهازرسی شرکت درخواست: 2تذکر

صهادر نام  ی تصهویب، صرفا از آخرین سال مالی ها لحاظ موارد اسهترنا31/4/1396مورخ  50432را شاا

دولتهی ها، نبادهها و موسمهات عاهومی غیرهای دولتهی، شهبرداریهای اجرایی، شرکتگردد. دستگاامی

 هاشند. نام  مزهور نایمشاول تصویب

یهتیر و ( قهانون رفهع موانهع تولیهد رقاهت40مقرر در مهادا   کاران از تمبیلاترداری مقاطع شرط هرخو: 3تذکر

( قهانون 38 موضهو  الحهای یه  توصهرا هه  مهادا  1/2/1394ارتقای نظام مهالی کشهور مصهوب مهورخ 

کهایی  ( قانون حداکرر استفادا از توان تولیدی و خدماتی کشهور و حاایهت از11اجتااعی(، مادا  تامین
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های تاهعه ، اجتاهاعی و صهندویو مصوهات هیات امنهای سهازمان تامین 15/2/1398ایرانی مصوب مورخ  

هیا  کارکنهان و هنگام ی  نمخ  تصویر قرارداد منعقدا ه  سازمان، ارسال لیمت و یرداخت حقارسالِ ه 

 هاشد. انجام هازرسی سالیان  دفاتر می

 گردد ک : ای( اطلای میه  سال  یا دورا سال مالیماهداری و حماهرسی، در اصول ح تعریف سال مالی:

 ها صورت گرفت  هاشد.دفاتر قانونی تحریر، تکایل و عالیات همتن حماب-

 های مالی توسط حماهرس ممتقل ارای  شدا هاشد.مجاع سالیان  شرکت هرگزار و گزارش صورت -

طهی نامه  رسهای کارفرمها  1هازرسی و ممتندات موضهو  فهرم شهاارا  دریافت اطلاعات اولی  مورد نیاز -2-2

نام  و یا آخرین آگبی تغییرات و  اشخاص حقوقی ها امضای مدیرعامل و صاحوان امضای مجاز طوق اساس 

مابور ه  مبر شرکت، اشخاص حقیقی ها امضای کارفرما و اثهر انگشهت(. یزم هه   کهر اسهت در سهامان  

اطلاعات مورد اشارا، توسط کارفرما از طریق یرتال غیرحضوری، هه  سهازمان ارایه  متارکز هازرسی دفاتر 

 هاشد.گردد و نیازی ه  مراجع  حضوری و ارای  نام  از سوی کارفرما نایمی

( هه  موسمه  2-2 ییوست دو( و ارسال مدارک و ممهتندات دریهافتی موضهو  هنهد   2اخت فرم شاارا  -3-2

 اجتااعی.حماهرسی تامین

شهاارا یه   فهرم  چنانچ  کارفرمایان موضو  این هخشنام ، ه  هر دلیلی از تکایل و اعهادا ضهاایم فهرمتذکر: 

اطلاعات اولی  هازرسی دفاتر( ظرف مبلت تعیین شدا در آن استنکاف نااینهد و یها دارای دفهاتر سهفید و 

دفاتر را درخواست نااید و در صورتی ک  ، هازرسی 2فرم شاارا ارسال نانویس هاشند، شعو  مکل  است ها 

هه  موسمه   2نیهازی هه  ارسهال فهرم شهاارا هاشند، اعلام ناایند در تاام دورا درخواست فاقد دفاتر می

نوودا و حمب مورد هاید هر مونای سایر مدارک موجهود در یرونهدا و ضهواهط و  اجتااعیحماهرسی تامین

، نموت ه  محاسو  و اجتااعیو هراهر مصوهات شورای عالی تامین( قانون  41و  (  40مقررات از جال  مواد  

 هیا  اقدام گردد.مطالو  حق

 ترتیب ذیل خواهد بود:های انجام بازرسی بهب : اولویت

 های حائز شرایط صدور مفاصاحماب قرارداد هر اساس هازرسی.کارگاا  -1

 های تشخیص مطالوات.قرارهای صادرا از سوی هیات -2

 و محاکم قضایی  دستورمقامات(.  هیا ای، ادارا کل وصول حقمدیرعامل سازمان، معاونت هیا  دستور موردیِ -3

 ( قانون.37اشخاص حقوقی درحال تصفی ، انحلال، ورشکمتگی و موضو  مادا   -4
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 اجتماعیفصل سوم: اقدامات موسسه حسابرسی تامین

 ها در سیستمالف : ثبت درخواست

های سیمتای شعب  شامل اطلاعات تجایعی فهرم ی یس از دریافت درخواستاجتااعموسم  حماهرسی تامین -1

ها در سیمهتم خهود موظ  است نموت ه  ثوت درخواسهت 2، فرم اطلاعات اولی  هازرسی و فرم شاارا 1شاارا 

 اقدام نااید.

شهدا  هندی تعیینهای واصل  را ها توج  ه  اولویتهایمت درخواستاجتااعی میموسم  حماهرسی تامین -1-1

 ریزی نااید.در هند  ب( فصل دوم جبت انجام هازرسی دفاتر هرنام 

 صدور حکم انجام هازرسی ها تعیین سریرست کار و ناظر یروژا. -2-1

 مراجع  ه  محل نگبداری دفاتر قانونی و اسناد مالی کارفرما جبت انجام هازرسی. -3-1

سط هازرسان دفاتر وجود نداشت  هاشد در مواردی ک  امکان هازرسی در محل اعلام شدا از سوی کارفرما تو -4-1

 کل استان هلامانع است. اجتااعی یا ادارارسیدگی ه  دفاتر و اسناد در محل موسم  حماهرسی تامین

قمات »ب« فصل  های ها اولویتریزی نااید و رسیدگی درخواستاجتااعی هاید هرنام موسم  حماهرسی تامین -2

سال از زمهان وصهولِ درخواسهت، های دیگر را حداکرر طی ی  واستدوم را حداکرر طی مبلت چبارماا و درخ

( 2  های ها اولویت شاارارهط ارسال نااید. ضانا درخواستانجام و گزارش هازرسی دفاتر مرهوط  را ه  شعب  ی

قمات »ب« فصل دوم از این قاعدا ممترنی هودا و یزم است حمب مفاد درخواست ها قید فوریت اقدام ( 3و  

  دد.گر

 ب : اقدامات لازم پس از صدور حکم بازرسی 

شهر  یس از صدور حکم هازرسی، سریرست کار ه  اتفای هازرسان دفاتر هاید ه  محل مراجع  و اقدامات اولی  را ه 

  یل انجام دهند:

پ دفاتر های مورد درخواست، یلاکارفرمای مورد رسیدگی، سالمرتوط هودن ها هررسی اولی  دفاتر اهرازی از نظر  -1

اهرازی و تاریخ اخت آن. هدیبی است مشاهدا اشکال در هررسی اولی  مانع از رسیدگی نوودا و ضان رسیدگی هه  

هایمتی موارد مشاهدا شدا طی هند گزارش هازرسهی دفهاتر مهنعکس ها وفق مقررات، میدفاتر و استخراج هزین 

 گردد.

Sajed_Group3
Pencil



 
 اجتماعیمین أت سازمان

 عامل ی مد 

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی 

 

 
 4195/99/1000 شماره:

 15/05/1399 تاریخ:
  پيوست:

 

5 

 64501تلفن: 1457965595،کدپستی:359ک تهران:خیابان آزادی، پل  36282991ش ش :

 

 « جدید درآمد و ملحقات آن (11)تنقیح و تلخیص  بخشنامه  »

 
ها در دفتر کل و انطوهای جاهع ترل جاع ها ماندا حمابها یس از کنانطوای تراز آزمایشی قول از همتن حماب -2

ک  هاوارا دفهاتر  روزنامه  و کهل( مونهای ها ها دفاتر روزنام  سال مورد درخواست. ها توج  ه  اینگردش حماب

های مورد درخواست، دفاتر روزنام  و کل ارای  نگهردد یها هاشد، لتا چنانچ  در تاام یا هرخی از سالرسیدگی می

ندرج در دفاتر متکور گویا نوودا و اسناد مرهوط  ارای  نشود، هاید حمب مهورد اظبارنامه  مالیهاتی و تهراز شر  م

های های سال مرهوط  اخت و گزارش عدم امکان رسهیدگی صهرفا نمهوت هه  سهالآزمایشی قول از همتن حماب

 هایی ک  دفاتر آنان موجود است گزارش گردد.مزهور تبی  گردد و رسیدگی سال

 های مورد رسیدگی   ج : سرفصل

ها و نیز عدم الزام ه  رعایت اصول و ضهواهط متهداول حمهاهداری در دلیل تفاوت در سیمتم حماهداری شرکته 

ها و های هخش خصوصی، موالغ یرداختی تحهت عنهاوین متفهاوت و گهاهی نامتجهانس در سرفصهلاغلب شرکت

 گردد:ها ثوت میحماب

گردنهد ها ثوهت میهیا  درآناسناد هزین  حقوی و دستازد و مزایای مشاول کمر حق هایی ک   اتادر سرفصل -1

تفکی ، ها قیهد شهاارا و تهاریخ هیا  ه های مشاول کمر حقاسناد مرهوط ه  حقوی و مزایا، یا هزین  هایمتیمی

کارهرگ ثوت شهود.  های مرهوط ، درها در ستونسند و تفکی  اقلام مشاول و غیرمشاول ها توج  ه  ماهیت آن

هیاه  هاشهد، یزم اسهت هه  صهورت های مشهاول کمهر حقچنانچ  هخشی از اسناد، فاقد حقوی و مزایا و هزین 

 سرجاع  ی  قلم( در کارهرگ ثوت و در ستون ملاحظاتِ کارهرگ توضیح دادا شود.

ها های آناستخراج هزین  گردد نیازی ه ها ثوت نایهایی ک  اسناد ها ماهیت حقوی و دستازد درآندر سرفصل -2

ک  فاقد اقلام مشاول ههودا ، در گهزارش و قید این نوودا و هاید مراتب رسیدگی ه  سرفصل هاراا ها نام سرفصل

 هازرسی دفاتر  کر گردد. 

ها، اسنادی ها ماهیت حقوی و دستازد و مزایا تحت عناوین دیگری ثوت شدا هاشد، لیکن چنانچ  دراین سرفصل

هندی شدا و مراتب ه  هاراا ممتندات، قهراین و دییهل مویهد های مرهوط  در کارهرگ طوق در ستونیزم است 

 هیا ، در هند گزارش انشایی افشا گردد.شاول کمر حق

 نکات حائز اهمیت در هنگام رسیدگی سرفصل ها: 

 مصادیقی ک  هیان شدا است. آید مگر در حایت خاص و عال نایکاری هازرسی دفاتر ه های مقاطع از شرکت -

موجب قهرارداد صهورت ههایی که  هه ها هاوارا هاید مدارک و ممتندات یرداختدر رسیدگی ه  کلی  سرفصل -

 های دریافتی و... اخت و ضایا  گزارش گردد.گیرد از جال  تصویر قراردادها، مفاصاحمابمی
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د رویت شدا از سوی هازرس دفاتر هودا و از اعاهال ههر شر  اسناد استخراجی هاید دقیقا مطاهق ها سن :1تبصره 

 گون  دخل و تصرف خودداری گردد.

هایمت از استخراج ارقام و اقلام مشاول هطور مضاع  ک  ناشی از انتقال و جاهجایی ها میدر رسیدگی :2تبصره 

 هاشد ماانعت ه  عال آید.ها میو یا اصلا  سرفصل

هیا  سنواتی ول، ضان رعایت حداکرر سق  حقوی و مزایای مشاول کمر حقدر استخراج اقلام مشا  :3تبصره  

فبرسهت هایمهت مهوارد منهدرج در در مورد یرداختی ه  کارکنان در صورت اثوات موضو  هرای هازرس دفاتر، می

  ییوست یازدا( رعایت شود.  هندی ریز اقلام مشاول و غیرمشاولطوق 

خوردگی گرفتگی، قلمهای احتاالی، از هر گون  یکگیری از سوء استفاداهاید جبت جلوهازرس دفاتر  :4تبصره 

 جایی ارقام خودداری نااید.و جاه 

نام  ستاد فرمانهدهی کارفرمایان در اجرای تصویب )عدم ارای  اسناد و دفاتر(در صورت عدم هاکاری  :5تبصره 

های هخش خصوصی صرفا مونی هر امکان رسیدگی شرکت 31/4/1396مورخ  50432اقتصاد مقاومتی ه  شاارا 

اجتااعی اقهدام ( قانون تامین47مادا  ، سازمان مجاز خواهد هود هر اساس اختیارات موضو  در آخرین سال مالی

 نااید. 

 های مشمول د( نحوه تشخیص حقوق، مزد و مزایا و سایر هزینه

 :هاشد هیا  میاسترنای موارد  یل مشاول کمر حقن ه کلی  وجوا یرداختی ه  کارکنا -1

 کار.( قانون71( و  66(،  64هازخرید ایام مرخصی در حدود مقرر در مواد   -1-1

شرط ارای  ممتندات و مدارک مروِت  از قویل: حکهم ماموریهت، هلهیط العادا ماموریت ه هزین  سفر و فوی -2-1

 ویر گترنام  و روادید.رفت و هرگشت وسیل  نقلی  مورد استفادا، تصا

 اوید(.مندی  حقکا  هزین  عائل  -3-1

 ها.هامر ه  کارکنان در موسمات مشاول قانون نظام هااهنگ یرداخت و جایگزین آنحق -4-1

 عیدی طوق قانون کار و سایر قوانین و مقررات، یاداش نبضت سوادآموزی. -5-1

 ها(ز ، اعیاد و مناسوتهای نقدی یا غیرنقدی مناسوتی مانند یرداختی هاهت زادرویرداخت -6-1

 ( قانون کار47وری و افزایش تولید طوق ضواهط مادا  یاداش هبرا -7-1

 کا  هزین  ممکن و خوارهار در ایام هیااری. -8-1

 تضاین  کمر صندوی(.شیر و حقحق -9-1
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 کار  حق سنوات(.خمارات اخراج و مزایای یایان -10-1

های هیاه  و هازنشمهتگی دولتهی یوجوا یرداختی ه  شاغلین و یا هازنشمتگان تحت یوشش سایر صندو -11-1

  در صورت ارای  ممتندات و مدارک مروت (.

( قهانون 38ازای یرداختی ه  اشخاص حقوقی و حقیقهی که  فاقهد مفاصاحمهاب موضهو  مهادا  وجوا و یا ماه  -2

هندی ریهز اقهلام مشهاول و شر  فبرست طوق هاشند، هر حمب ماهیت کار و خدمات ارای  شدا و ها توج  ه  می

 غیرمشاول  ییوست یازدا( این هخشنام ، شناسایی و در کارهرگ مرهوط  درج و مشاول گردد.

تنبایی انجهام یتیرفته  و دارای توعیهت دسهتوری و قراردادهایی ک  موضو  عالیات آن توسط شخص مجری ه  -3

اد کهار محمهوب اقتصادی و انجام شخصی کار هاشد و مشاول قوانین استخدامی از جال  قانون کار هاشد، قهرارد

اجتااعی ها رعایهت سهق  ( قانون تامین2( مادا  5الزحا  یرداختی ه  اشخاص متکور هراهر هند  گردد و حقمی

 هاشد.دستازد مشاول می

( هودا و موضهو  عالیهات ییاهان منحصهرا توسهط 3کاری ت  نفرا ک  فاقد مشخصات هند  قراردادهای مقاطع  -4

و  25/5/1376( مهورخ 58های شهاارا  م گرفته  هاشهد، هها عنایهت هه  دادنامه تنبایی انجاکار ه شخص مقاطع 

اجتاهاعی خهارج ( قانون تامین38هیات عاومی دیوان عدالت اداری، از شاول مادا  6/11/1393( مورخ 1815 

 هاشند.می

التکر، اصل و قاعدا اولیه  ههر ( فوی4( و  3خیص نو  قرارداد موضو  هندهای  در صورت وجود اهبام در تش تذکر:

کار هین طرفین  قراردادکار( است و هرای نفی قاعدا اصلی و اثوات ادعای خلاف، هاید دییل و هرقراری راهط 

 تر از اصل ارای  گردد. ممتندات معتوری هرای آن وجود داشت  هاشد و دلیلی قوی

حماب  فاکتور( کای و خدمات صادرا توسط کلی  واحدهای صنفی، تولیدی و خدماتیِ دارای شناسنام  و تصور -5

شهدگان و در محهل کارگهاا ثاههت صهورت ک  انجام کار توسط هیا صلا  قانونی ه  شرط اینمجوز از مراجع  ی

 ، ثوت گردد. 3گرفت  هاشد یزم است در کارهرگ شاارا 

حماب رسای سندی تجاری است شامل اطلاعات کای یها خهدمات مهورد معامله ، ور یا صورت: فاکتتعریف فاکتور

غیرنقدی(، مشخصهات ههویتی کامهل  /فروش  نقدیافزودا، نحوا  ها، تخصیص مالیات هر ارزش آنارزش ریالی 

دی ک  در زمان رسهیدگی ضهایا  فروشندا و خریدار، نشانی و نو  فعالیت، امضا و مبر صادر کنندا، کد اقتصا

 گیری و هررسی هاشد.سند و قاهل یی
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رغم شر  سند، فاقد ضاایم هاشد مراتب کتوا ه  کارفرمها ( فوی ه 5در مواردی ک  اسناد حماهداری موضو  هند   -6

  یا ناایندا معرفی شدا اعلام و رسید دریافت گردد و چنانچه  حهداکرر تها یایهان زمهان انجهام هازرسهی از ارایه 

هنهدی طوق  2ممتندات مرهوط  خودداری و یا از دریافت مکاتوات امتنا  نااید، اقلام متکور در کارهرگ شهاارا 

 گردد.

یس از تکایل و ثوت گزارش هازرسی دفاتر، از سوی کارفرما ارایه  گهردد، هایهد ی ک  مدارک و ممتندات تبصره:

 ارای  گردد.  های تشخیص مطالوات(طوق مقررات ه  مراجع رسیدگی  هیات

 هـ( نکات حایز اهمیت در زمان رسیدگی به دفاتر قانونی

قراردادهای منهدرج /حمابصورت/اجتااعی مکل  است یس از هررسی اطلاعات فاکتورموسم  حماهرسی تامین -1

ااعی اجتکاری در شعب تامینمقاطع  ( اطلاعات اولی  هازرسی  ییوست ی ( ک  دارای یروندا10در جدول هند  

  ییوست ینج( اقدام نااید. 3تفکی  در کارهرگ شاارا ها ه متکور و ثوت آن هاشند، نموت ه  استخراج وجوامی

ها، »مجری قرارداد« اعلام  هایی ک  علت درخواست آن های هازرسی از دفاتر قانونی کارگاا در ارتواط ها درخواست  -2

ی فبرست کلی  وجوا درآمدی ناشی از قراردادها را ه   اجتااعشدا است، مقرر گردید موسم  حماهرسی تامین 

تفکی  طی فرم مرهوط   ییوست شش( استخراج و ه  هاراا تصاویر قراردادها ییوست گزارش ناودا و در  

اف در قالب لو  فشردا ه   دی ها را ه  صورت فایل یی ها نیز فبرست آن حمابخصوص فاکتورها و صورت 

 ااید. گزارش هازرسی دفاتر ضایا  ن

در استخراج اسناد یرداختی ه  اشخاص حقیقی،  کر مشخصات ههویتی  نهام و نهام خهانوادگی، کهدملی و ...(،  -3

روزهای دقیق کارکرد، ماا مرهوط  و ضایا  ناودن اسناد و مدارک، در صورت وجود، توسط هازرس دفاتر الزامی 

 هاشد. می

صاد مقاومتی ک  رسیدگی هیش از آخرین سال مهالی نام  ستاد فرماندهی اقتخصوص غیر مشاولین تصویب در -4

دلیل عهدم دسهتیاهی هه  نااید، ه در دستورکار قرار گرفت  و کارفرما اسناد و دفاتر هرخی از سنوات را ارای  نای

های مشاول سنوات قول، اقلام مشاول طوق سند افتتاحی  اولین سالِ تحت رسهیدگی وفهق هرخی از سرفصل

 گردد.هندی ریز اقلام مشاول و غیرمشاول  ییوست یازدا( استخراج میطوق قمات دوم از فبرست 
 

 های بازرسی دفاترفصل چهارم: معرفی و نحوه استفاده از کاربرگ

 )پیوست سه( 1کاربرگ شماره  -1

 های کاربرگمعرفی ستون -1
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و تعیهین تکلیه   ها ه  شعو  ارسال شدا و هررسهیاین کارهرگ جبت ثوت حقوی و مزایایی ک  لیمت آن -1-1

 گیرد. اقلامی ک  کارفرما طی لیمت ارسالی خود اهراز ناودا مورد استفادا قرار می

ترتیب نام شرکت، سال مورد رسیدگی، نام سرفصل مورد رسیدگی از دفتهر معهین یها در هایی کارهرگ ه  -2-1

رنام  مالیاتی یا ردی  یا تراز آزمایشی شرکت، ردی  اظباو جدول مرهوط  کل هر اساس اظبارنام  مالیاتی 

اجتااعی و نهام شهعو  یها نااینهدگی لیمهت ارسهالی مرهوط ه  سرفصل تراز آزمایشی، کدکارگاهی تامین

 شود. کارفرما نوشت  می

 گردد.( شاارا سند: در این ستون شاارا سند درج می1ستون   -3-1

 گردد.( تاریخ سند: در این ستون تاریخ سند درج می2ستون   -4-1

تر سند: در این ستون در مقاهل شاارا و تاریخ سند توضیحات یزم جبت هر چه  روشهن( شر  3ستون   -5-1

 شود. شدگان، ماا مرهوط ه  یرداخت حقوی و مزایا و... درج میشدن موضو  یرداخت، از جال  تعداد هیا 

ی از ( مولغ طوق سند: در این ستون و در مقاهل شر  هر سند، مولغ حقوی و مزایا و یها قمهات4ستون    -6-1

 شود. آن ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شدا است ثوت می

( جاع کل حقوی و مزایای مشاول طوق لیمت ارسالی: در این ستون و در مقاهل هر ماا جاع 5ستون    -7-1

 شود. کل مولغ حقوی و مزایای مشاول طوق لیمت مرهوط  درج می

ترتیب شاارا و تاریخ اظبارنام  یا ههرگ  ( مشخصات اظبارنام  یا هرگ یرداخت: در این ستون ه6ستون    -8-1

شود و در صورت ناخوانا ههودن شهاارا و تهاریخ اظبارنامه  یها ههرگ یرداخت  مرهوط ه  هر ماا نوشت  می

 یرداخت هاید ه  آن اشارا شود. 

هیاه  سهبم ک  حقهیکاری: در صورتی( هیا %3هیا  سبم کارفرما و  ( حق%20( هیمت درصد  7ستون   -9-1

هیکاری از جال  اقلام تشکیل دهندا هزین  سند حقوی و مزایا هاشد، رقم مرهوطه  در ایهن ا و هیا کارفرم

 شود. ستون ثوت می

( اقلام غیرمشاول طوق لیمت: در این ستون و در مقاهل هر ماا اقلام غیرمشهاول منهدرج در 8ستون   -10-1

هراههر هها رقهم  8و  7، 5های تونگردد. هدیبی است هاوارا جاع ارقام سه لیمت ارسالی ه  شعو  درج می

 خواهد هود. 4ستون 

تر شدن موضو  سند ضروری هاشد، در ایهن سهتون ( ملاحظات: چنانچ  توضیحی جبت روشن9ستون   -11-1

 شود. نوشت  می



 
 اجتماعیمین أت سازمان

 عامل ی مد 

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی 

 

 
 4195/99/1000 شماره:

 15/05/1399 تاریخ:
  پيوست:

 

10 

 64501تلفن: 1457965595،کدپستی:359ک تهران:خیابان آزادی، پل  36282991ش ش :

 

 « جدید درآمد و ملحقات آن (11)تنقیح و تلخیص  بخشنامه  »

 
 حالات مختلف در تنظیم کاربرگ  -2

کارهرگ( ها مولغ حقوی  4رستون مولغ حقوی و مزایایی ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شدا  رقم مندرج د-2-1

 و مزایا طوق سند مرهوط  مطاهقت دارد:

در صورتی ک  لیمت ارسالی ها رعایت دقیق اقلام مشاول و غیرمشاول تنظیم شدا هاشد، هازرس -2-1-1

( هر اساس اطلاعات لیمت ارسهالی هه  سهازمان اقهدام 1دفاتر نموت ه  تکایل سطرهای کارهرگ شاارا  

 نااید.یم

ها مشخص گردد ک  هخشی از حقوی یها مزایهای در صورتی ک  یس از هررسی اسناد و ضاایم آن-2-1-2

کاری، ایاب  هاب و... در لیمت ارسالی جزو اقلام غیرمشاول درج گردیدا است، جال  اضاف یرداختی من

( و درج آن ها رعایهت سهق  1هرگ شاارا  التکر از کارهازرس دفاتر نموت ه  شناسایی و کمر موالغ فوی

 نااید.( اقدام و موضو  را طی هند گزارش افشا می2دستازد مزایای مشاول در کارهرگ شاارا  

کهارهرگ( از مولهغ  4مولغ حقوی و مزایایی ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شهدا  رقهم منهدرج درسهتون -2-2

هایمت یس از هررسهی کامهل کلیه  اشد، در این حالت هازرس دفاتر میهحقوی و مزایا طوق سند مرهوط  هیشتر 

( و 5( یا  7( یا  8های  اسناد و ضاایم مرتوط ها حقوی و مزایا، نموت ه  کمر موالغ مازاد حمب مورد از ستون

قدام ( و درج در سطری جداگان  ها شر  مازاد لیمت ارسالی ه  سند ا1( کارهرگ شاارا  4ه  توع آن از ستون  

نااید. در این حالت چنانچ  محهرز گهردد کارفرمها نمهوت هه  ارسهال لیمهت و موضو  را طی هند گزارش افشا 

کارکنان غیرشاغل اقدام ناودا و یا دستازد واقعی یرسنل را اهراز نناودا ، شعو  موظ  اسهت وفهق مقهررات و 

 قدام نااید. های ارسالی کارفرما اهای مرهوط  نموت ه  هررسی لیمتدستورالعال

کهارهرگ( از مولهغ  4مولغ حقوی و مزایایی ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شهدا  رقهم منهدرج درسهتون -2-3

هاشد و هررسی اسناد و ضاایم سند و لیمت ارسالی ه  سهازمان مشهخص حقوی و مزایا طوق سند مرهوط  کاتر 

لیمت اعلام نگردیدا یها هرخهی اقهلام مشهاول کمهر نااید حقوی و مزایای تعدادی از یرسنل ه  طور کلی طی 

هیا  یرسنل مندرج در لیمت ارسالی اهراز نگردیدا، در این حالت در صورتی ک  ههرای ههازرس دفهاتر علهت حق

هایمتی ممتندات مرهوط  را ضایا  سند ناودا و نموت ه  درج موالغ متکور ها رعایت مغایرت معلوم گردد، می

ک  ممتندات ییوست اسناد گویای ( اقدام نااید و در صورتی2اول در کارهرگ شاارا  سق  دستازد مزایای مش

 هندی نااید. ( طوق 2علت اختلاف نواشد ها شر  مازاد سند ه  لیمت ارسالی در کارهرگ شاارا  

 اقدام شعبه -3
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گردد فلهتا ارسال شدا تبی  می هاتفکی  هر ی  از شعب سازمان ک  لیمت ه  آن( ه  1کارهرگ شاارا  -3-1 

( مرهوط هه  1های شاارا  شعو  دریافت کنندا اصل گزارش هازرسی دفاتر موظ  است نموت ه  ارسال کارهرگ

 سایر شعب اقدام نااید.

هیا  ناایند، مجاز ه  محاسو  و مطالو  حقشعوی ک  رونوشت گزارش هازرسی دفاتر را دریافت می توجه مهم:

 هاشند.( سایر شعب نای1شاارا  مغایرت کارهرگ 

( کهارهرگ 5اند یس از دریافت گزارش هازرسی دفاتر، در صورتی ک  ارقام منهدرج در سهتون  شعب موظ -3-2

( در هر ماا هیش از مولغ دستازد و مزایای نتیج  عالیات ریاضهی لیمهت آن مهاا هاشهد، نمهوت هه  1شاارا  

 ( اقدام ناایند.%27استخراجی ها نرخ   التفاوتهیا  مولغ ماه محاسو  حق

 )پیوست چهار(  2کاربرگ شماره  -2

ها ه  سازمان ارسال نشدا است و هایهد توسهط هایی ک  صورت آناز این کارهرگ جبت ثوت کلی  یرداخت -1-2

شود و تکایل قمات هایی کارهرگ هاانند کارهرگ شاارا یه  هازرس دفاتر استخراج گردد، استفادا می

 هاشد. می

 گردد.ترتیب شاارا و تاریخ اسناد حماهداری درج میها ه (: در این ستون2( و  1های  ستون -2-2

کننهدگان ( شر  سند: توضیحات یزم از متن و ضاایم سند مانند نهام و نهام خهانوادگی دریافت3ستون   -3-2

ودا و جبهت طور کلی اطلاعاتی ک  دستیاهی ه  آن مقهدور هه وج ، مدت کارکرد، مشخصات قراردادها و ه 

 گردد. اقدامات هعدی قاهل استفادا است در این ستون درج می

( مولغ طوق سند: مولغ سند یا قماتی از سند ک  لیمت آن ه  سازمان ارسهال نشهدا اسهت در 4ستون   -4-2

  5-2، 5-1  5های این ستون و ریز آن ها توج  ه  مشاول یا غیرمشهاول ههودن حمهب مهورد در سهتون

 گردد.درج می 6( یا 5-3و 

 شود: ترتیب زیر استفادا می( مشاول: از این ستون هرای درج اقلام مشاول ه 5ستون   -5-2

(: در این سهتون حقهوی، دسهتازد و مزایهای افهرادی ثوهت 5-1ستون حقوی، دستازد و مزایا   -2-5-1

لیمت مرهوط  ه  سازمان ارسال نشدا هاشد.  کر کامل مشخصات فرد یها افهراد  نهام و  شود ک می

کننهدگان خانوادگی( و روزهای کارکرد در ستون شر  سند و یا ییوست ناهودن لیمهت دریافتنام

وج  ه  کارهرگ مرهوط  ضروری هودا و در این صورت هاید در ستون توضیحات هه  موضهو  اشهارا 

 شود. 
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صهورت (: یرداختی ه  اشخاص حقیقی و حقوقی ک  عالیهاتی را ه 5-2ستون قرارداد دستازی  -2-5-2 

عبدا کارفرما  شرکت مورد رسیدگی( هودا است و یا کار هه  اند و تبی  مصالح ه مقاطع  انجام دادا

هها رعایهت ( قانون و توصرا الحاقی  یهل آن در مهورد آن38مادا   صورت دستازدی انجام شدا و

شود، ها توجه  نشدا است و موالغی ک  هدون عقد قرارداد ه  اشخاص حقیقی و حقوقی یرداخت می

 ییوست یازدا( در این ستون هیا  ریز اقلام مشاول و غیرمشاول کمر حقهندی فبرست طوق  ه 

 گردد.ثوت می

های شرکت مورد رسیدگی ه  اشخاص حقیقی و حقوقی (: یرداخت5-3ستون دستازد و مصالح  -2-5-3

است و یا کهار کار هودا عبدا مقاطع اند و تبی  مصالح ه صورت مقاطع  انجام داداک  عالیاتی را ه 

( قهانون و 38شهدا و مهادا  کار انجهام صرفا خدماتی ها تجبیزات واهزار مکانیکی متعلق ه  مقاطع 

است و موالغی ک  هدون عقد قرارداد ه  اشهخاص ها رعایت نشداتوصرا الحاقی  یل آن در مورد آن

ریز اقهلام مشهاول و غیرمشهاول هندی شود، ها توج  فبرست طوق حقیقی و حقوقی یرداخت می

 گردد.  ییوست یازدا( در این ستون ثوت می هیا کمر حق

ت عدم وجود یا عدم ارای  قراردادِ فیااهین شرکت مورد رسیدگی و دریافت کنندا وجه ،  کهر در صور تبصره:

 موضو  در ستون توضیحات مقاهل مولغ استخراجی الزامی است.

 شود. ( غیرمشاول: در این ستون اقلام غیرمشاول ثوت می6ستون   -6-2

  شود.( توضیحات: در این ستون اطلاعات تکایلی یزم درج می7ستون   -7-2

( یعنی »مولغ 4( هاید معادل مولغ ثوت شدا در ستون  6( و غیرمشاول  5تتکر: هاوارا جاع ستون مشاول  

 طوق سند« هاشد. 

 )پیوست پنج(  3کاربرگ شماره  -3

( قهانون و 38کار مطهاهق مهادا  کاری که  واگتارنهدگاندر خصوص اسناد مرهوط ه  قراردادههای مقاطعه  -1-3

اسلامی، نمهوت هه  کمهر و مجلس شورای 26/2/1372قانون مصوب مورخ ( 38الحاقی  یل مادا  توصرا

کار کار و نیز ملزم ناودن مقاطعه حماب و آخرین قمط مقاطع وضعیت یا صورتهر صورت  %5نگبداری 

( 39( قانون و انجام تکالی  مندرج در مهادا  28هیا  مقرر ها رعایت مادا  ه  ارسال لیمت و یرداخت حق

چنین ارسال ی  نمخ  از قرارداد منعقدا در دورا انجام عالیات ییاان ه  شعو  مرهوط  اقدام و همقانون 

نوودا و هازرس دفاتر مکل  است این اسناد  2ناودا هاشند، لزومی ه  ثوت اقلام متکور در کارهرگ شاارا 
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ه(  1رعایت هند گردد ها کاری محاسو  و مطالو  میهیا  آن از طریق یروندا مقاطع را ک  حق  قمهات  هه

 ثوت نااید. 3فصل سوم این هخشنام  در کارهرگ شاارا 

تفکی  ههر هه  3کاری حهایز شهرایط در کهارهرگ شهاارا های قراردادهای مقاطع یزم است اسناد هزین  -2-3

ثر ها، مکاتوات موها، متامقرارداد ثوت و کارهرگ تبی  شدا منضم ه  ی  نمخ  از قرارداد منعقدا، الحاقی 

ای اخت شهدا و در گهزارش انشهایی افشها و های دوراهیا  و تصاویر مفاصاحمابو مرتوط ها احتماب حق

 ضایا  هخش عاومی گزارش ه  واحد درخواست کنندا هازرسی دفاتر، ارسال گردد. 

 هاشد:شر   یل میدارای س  قمات اطلاعاتی ه  3کارهرگ شاارا  -3-3

 قسمت مشخصات کاربرگ  -1-3-3

رهرگ، نام کارگاا مورد رسیدگی، دورا مورد رسیدگی، نام سرفصل حماب از دفتر معین یا در قمات صدر کا

دفترکل  هر اساس اظبارنام  مالیاتی یا تراز آزمایشی کارگاا مورد رسیدگی(، ردی  اظبارنامه  مالیهاتی و جهدول 

 ردد.گمرهوط  یا ردی  مرهوط ه  سرفصل تراز آزمایشی و تعداد هرگ ییوست کارهرگ درج می

 قسمت اطلاعات و مشخصات قرارداد -2-3-3

منهدی از ( قهانون و هها هبرا38نام  اجرایی توصرا الحاقی  یهل مهادا  ( آیین5این هخش ک  در اجرای مادا  

اختیارات قانونی سازمان در مراجع  ه  اسناد و مدارک کارفرمایان تنظیم گردیدا، اطلاعات و مشخصات قهرارداد 

ردی  ییاان، شاارا و تاریخ قرارداد، مولغ اولی  قهرارداد و  /ان، نام شعو ، شاارا کارگااکار، استشامل نام مقاطع 

الحاقی ، موضو  قرارداد، شاارا و تاریخ الحاقی  یا متام، وضعیت مفاصاحماب اعم از شهاارا سهریال و شهاارا و 

 گردد. تاریخ صدور و مولغ کارکرد ریالی یا ارزی( درج می

 ناد دفاتر قانونیقسمت اطلاعات اس -3-3-3

ترتیب ردیه  سهطرها، ها، ه (، ردی  سطرها، شاارا و تاریخ سند: در این ستون3و2و1های ستون  -1-3-3-3

 گردد.شاارا و تاریخ اسناد حماهداری درج می

ها ه  ترتیب شر  و مولغ سند یرداختی ه  اشهخاص (، شر  و مولغ سند: در این ستون5و4ستون   -2-3-3-3

 گردد.درج میثالث اعم از حقوقی یا حقیقی 

( قانون  فاقد یا مازاد هر مفاصاحماب(: در این ستون موهالغ مهازاد ههر 38(، مشاول مادا  6ستون   -3-3-3-3

 شود.درج میقمات  هه( فصل سوم این هخشنام   1هند مفاصاحماب یا موالغ یرداختی موضو  
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 اصاحمهاب هها مف(، غیرمشاول دارای مفاصاحماب(: در این ستون موالغی که  هاههت آن7ستون    -4-3-3-3

 گردد.( قانون اخت و ارای  گردیدا ها رعایت سق  ناخالص کارکرد مفاصاحماب درج می38مادا  

 گردد.(، توضیحات: در این ستون توضیحات ضروری و تکایلی درج می8ستون   -5-3-3-3

تشکیل یرونهدا و اخهت  چنانچ  در حین فرآیند هازرسی دفاتر و تا قول از تنظیم گزارش، کارفرما نموت ه  -4-3

کدکارگاهی هاهت قراردادهای مزهور اقدام نااید و ممتندات مرهوط  را ه  هازرس دفاتر ارای  دههد، ههازرس 

 هاشد.می 3ها در کارهرگ شاارا های آندفاتر مکل  ه  درج اسناد هزین 

 کاربرگ رابط  -4

ی انجام شدا در ههر سرفصهل منتبهی هه  هاشود ک  رسیدگیاز کارهرگ راهط  ییوست هفت( زمانی استفادا می

های هر سرفصل ه  کهارهرگ راههط منتقهل و ثوت هیش از ی  کارهرگ شدا هاشد ک  در این صورت خلاص  کارهرگ

 شود. سپس جاع آن ه  کارهرگ گزارش نبایی منتقل می

 کاربرگ گزارش نهایی  -5

ل مهالی، جاهع اقهلام اسهتخراجی و عنداللزوم کارهرگ راهط جبت هر سا 2، 1های یس از تنظیم کارهرگ -1-5

ثوهت  تفکی  هر سرفصل در کارهرگ گهزارش نبهایی  ییوسهت هشهت(های مرهوط  ه مندرج در کارهرگ

 گردد.می

ترتیب نام شرکت مورد رسیدگی، کدکارگاا، در هایی این کارهرگ ک  هرای هر سال مالی هاید تبی  گردد ه  -2-5

 شود. ا و تاریخ آخرین سند ثوت شدا در دفتر درج میسال مالی، شاارا و تاریخ یلاپ دفاتر و شاار

( مشخصات اظبارنام  تراز آزمایشی: این ستون شامل شهاارا ردیه  مونهای رسهیدگی و مولهغ 1ستون   -3-5

 هاشد: می

ک  مونای رسیدگی اظبارنام  مالیاتی هاشهد هایهد شهاارا ردیه  شاارا ردی  مونای رسیدگی: در صورتی -4-5

 نای رسیدگی تراز آزمایشی هاشد شاارا ردی  تراز مرهوط  ثوت شود. جدول مرهوط  و چنانچ  مو

مولغ: کل مولغ سرفصل مورد رسیدگی هراساس اظبارنام  مالیاتی یا تهراز آزمایشهی در ایهن سهتون ثوهت  -5-5

 شود. می

هایی اسهت که  در ( سرفصل مورد رسیدگی: در ایهن سهتون نهام سرفصهل که  هاهان سرفصهل2ستون   -6-5

 قید شدا است هاید نوشت  شود.  2و  1های شاارا کارهرگ
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های  سهتون 1(: جاع ارقام مندرج در کارهرگ شاارا 1( لیمت ه  سازمان ارسال شدا  کارهرگ 3ستون   -7-5

 شود. ترتیب در این ستون ثوت میتفکی  هر سرفصل عینا در این ستون و ه ( ه 7و  5

 (: 2 ( لیمت ه  سازمان ارسال نشدا  کارهرگ4ستون   -8-5

تفکی  ههر سرفصهل هه  2( کهارهرگ شهاارا 6( و غیرمشهاول  5های مشاول  ارقام مندرج در ستونجاع 

ههای آن در عطه  رسهیدگی درج های ییش هینی شدا این ستون ثوت و هعضا آدرس کارهرگدر ستونترتیب ه 

 گردد.می

 ( تعداد اورای کارهرگ: 5ستون   -9-5

های ییش هینی شدا و هاههت ههر تفکی  ستونضاایم ه  های استخراجی و سایردر این ستون تعداد کارهرگ

 گردد. سرفصل درج می

 لیمت ه  سازمان ارسال شهدا و  4و  3های هاوارا مجاو  ارقام استخراجی و خلاص  شدا در ستون :1تبصره 

 هراهر هاشد.  2ارسال نشدا( هاید ها کل مولغ سرفصل مورد رسیدگی ستون 

هایی هرای نام هازرس دفاتر و نام سریرست و امضا و و راهط محل 3و 2و  1شاارا های  در  یل کارهرگ  :2تبصره  

هایی هرای نام هازرس دفاتر، سریرست گهروا، تاریخ تکایل و تایید و در  یل کارهرگ گزارش نبایی محل

 است ک  هاید هینی شداها و تاریخ، ییشهای اجرایی و سریرست کنترل کیفی و امضای آنسریرست گروا

 توسط افراد متکور تکایل گردد.

توان کارهرگ راهط مورد نظهر را ها استفادا از کارهرگ نبایی و شاارا ردی ، و عط  و سرفصل مورد رسیدگی می

 شناسایی کرد.
 

 فصل پنجم: نحوه ارایه گزارش بازرسی دفاتر

ههای یزم و انهد کنترل، موظ های مرهوطه هازرس یا هازرسان دفاترقانونی یس از انجام هازرسی و تنظیم کارهرگ

ههای عال آورند. سپس کلیه  کارهرگهای مورد رسیدگی ه تفکی  سالها را ه ها و ضاایم آنهندی کارهرگصفح 

 کار هرسد.تنظیم شدا ه  امضای هازرسان دفاتر و سریرست

هاکهاری واحهد مهورد  های مهورد درخواسهت و نحهوامراتب انجام یا عدم انجام هازرسی در کل یا هرخی از سال

هازرسی دفاتر و وضعیت اسناد و مدارک مورد رسیدگی از نظر کامل و یا دارای نقص هودن طی »خلاص  گزارش« ه  

 گردد. اجتااعی یا ناایندگی آن در استان مرهوط  تحویل میحماهرسی تامینموسم  

Sajed_Group3
Pencil
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گزارش هازرسهی از ههازرس یها هازرسهان اجتااعی یا ناایندگی آن در استان یس از اخت حماهرسی تامین موسم  

 هایمتی اقدامات زیر را انجام دهد:دفاتر می

های مورد تقاضای واحد درخواست کننهدا، ههدیبی اسهت در صهورت های مورد رسیدگی ها سالمقایم  سال -1

 عدم ملاحظ  گزارش دورا مورد درخواست هاید ها مراجع  ه  خلاص  گزارش ک  توسط هازرس دفاتر تبی  شدا

 است علت هررسی گردد. 

های تنظیم شدا توسط هازرس یا هازرسان دفاتر از لحاظ صحت عالیات محاسهواتی و رعایهت هررسی کارهرگ -2

ها، انطوای کارهرگ گزارش نبایی جلمات کایت  وحدت روی ، وجود ضاایم مورد اشارا در کارهرگمفاد صورت

ههای تشهخیص مالیهات و ود اظبارنامه  مالیهاتی، هرگو کارهرگ راهط، وجود یا عدم وجه  2، 1های ها کارهرگ

 ها ها خلاص  گزارش. تطویق صحت آن

رهط، امضا و گزارش انشایی که  های مرهوط  توسط ممئولین  یهایمتی کارهرگدر صورت تایید گزارش، می -3

مهورد های تفکی  لیمت ارسال شدا و ارسال نشدا هه  سهازمان، سهالحاوی اقلام مشاول و غیرمشاول، ه 

ناایندگی آن در استان تبی   /اجتااعیحماهرسی تامینهاشد توسط موسم رسیدگی، توضیحات یزم و...، می

اجتااعی انضاام گزارش نبایی هازرسی دفاتر انجام شدا، ها امضای هایترین مقام موسم  حماهرسی تامینو ه 

  ه  ادارا کل استان واحد درخواست کنندا ارسال گردد.
 

 فصل ششم: اقدامات شعبه پس از دریافت گزارش بازرسی دفاتر

اجتااعی را از لحاظ کای و ک  ادارا کل استان گزارش هازرسی دفاتر واصل  از موسم  حماهرسی تامینیس از آن

های سازمان کنترل و تایید و ه  شعو  ارسال ناود شعو  موظ  است کیفی، مطاهقت ها قوانین و مقررات و هخشنام 

های مهورد محض دریافت گزارش، ضان توج  ه  مفاد گزارش انشایی، گزارش هازرسهی دفهاتر را هه  لحهاظ سهاله 

ها هررسی و کنترل ناهودا و در صهورت تاییهد های مرهوط  و ضاایم مورد اشارا در کارهرگرسیدگی، وجود کارهرگ

انجام محاسو  و صدور حکم مطالوهاتی صحت گزارش، حداکرر ظرف س  روز اداری یس از دریافت گزارش نموت ه  

صورت ها  کر دقیق اشهکال شر   یل اقدام و اعلامی  مرهوط  را در اسر  وقت ه  کارفرما اهلاغ نااید و در غیر اینه 

اجتااعی، ه  ادارا کل اسهتان حماهرسی تامینیا نقص مشاهدا شدا، گزارش هازرسی دفاتر را جبت اعادا ه  موسم 

 عودت نااید:
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های مالی دورا رسیدگی، ه  هر دلیلی غیرمحاسواتی شدا هاشد، شعو  هه  هنگهام ورود انچ  هرخی از سالچن -1

های مزهور طوق ضواهط مرهوطه  اقهدام هایمتی در خصوص سالاطلاعات گزارش هازرسی دفاتر در سیمتم می

 یزم معاول نااید.

 ام گردد.ی ، وفق توضیحات فصل چبارم اقد در ارتواط ها کارهرگ شاارا -2

های فرعیِ ستون اصلی  لیمت ه  سازمان ارسال نشدا( در کهارهرگ گهزارش در مورد موالغ مندرج در ستون -3

 ترتیب زیر عال گردد: هایمتی ه نبایی می

 محاسو  گردد.  %27ماخت کامل دستازد و مزایا ه /هیا  نموت ه  جاع ستون حقویحق -1-3

 محاسو  گردد.  %15ماخت  ن قرارداد دستازدی ه هیا  نموت ه  جاع ستوحق -2-3

 محاسو  گردد.  %7ماخت  هیا  نموت ه  جاع ستون قرارداد دستازدی و مصالح ه حق -3-3

 هیا  محاسو  گردد.هایمتی معادل ی  نبمِ مولغ حقهیکاری میهاهت هیا  -4-3

شهر   یهل گردد هایهد ه ضایا  گزارش هازرسی دفاتر می 3در خصوص قراردادهایی ک  طی کارهرگ شاارا  -4

 اقدام شود:

و ارسهال آن  3های درج شهدا در کهارهرگ شهاارا  ییوست ن ( درخصوص قرارداد 3تنظیم فرم شاارا  -1-4

( 38کاران( در راسهتای مهادا  روز اداری ه  شعب مقصد  شعب محل تشکیل یروندا مقاطعه  3ظرف مدت 

 قانون و توصرا الحاقی  یل آن.

چنههین تاییههد روز اداری نتیجهه  اقههدامات خههود و هم 10ظههرف مههدت  شههعب مقصههد موظفنههد حههداکرر -2-4

  ییوست دا( ه  شعو  مودا اعلام ناایند. 4را طی فرم شاارا  3های اشارا شدا در کارهرگ حمابمفاصا

 در یروندا مطالواتی توسط شعو  مودا. 4ثوت و ضوط اطلاعات فرم شاارا  -3-4

ها( که  اولویت 1فاصاحماب قرارداد هر اساس لیمت و هازرسی  هند های حایز شرایط صدور مدر مورد کارگاا -5

رسهیدگی های دورا قاههل دییل  یل هرای کل یا هرخهی از سهالها هنا ه  رغم تکایل تعبدنام ، دفاتر آنعلی

 نواشد:

 خودداری کارفرما از ارای  دفاتر قانونی. •

 ودن شر  دفاتر و غیرقاهل استناد هودن آن.عدم رعایت استاندارد و اصول متداول حماهداری، مخدوش ه •

 دفاتر یا اسناد ارای  شدا سفید یا نانویس هاشد. •

 خودداری از ارای  سیمتم مکانیزا و اسناد حماهداری. •
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( قانون هراهر 41شعو  مکل  است یس از دریافت گزارش هازرسی دفاتر غیرمحاسواتی، نموت ه  اجرای مادا   

 تااعی در مورد قراردادهای مورد اجرا در دورا گزارش در اسر  وقت اقدام نااید. اجعالی تامینمصوهات شورای

ههای های متکور، یرونهدا در اسهر  وقهت در هیاتدر صورت اعتراض کارفرما در مبلت مقرر قانونی ه  هدهی -6

گیری یی تشخیص مطالوات مورد رسیدگی قرار گرفت  و یس از طی مراحل قانونی و قطعیت هدهی، نموت ه 

 مطالوات ها قید فوریت اقدام یزم معاول گردد.

عنوان توانند از ههازرس دفهاتر مرهوطه  هه های هدوی و تجدیدنظرتشخیص مطالوات در صورت لزوم میهیات -7

عنوان مطلهع و ههدون عال آورند. هدیبی است افراد مهتکور هه شخص مطلع، جبت ارای  توضیحات دعوت ه 

 حضور یافت  و عدم حضور ایشان مانع از صدور رای نخواهد هود.رای در جلم  حق

 فصل هفتم: آمارها 

های هازرسی دفهاتر را هیا  هر اساس گزارش های ناشی از محاسو  حقشعب مکلفند گزارش آماری وضعیت هدهی -1

 /مطالوهات /ههاگزارش  /ههای چهاییگزارش  /ههارش گزا /گیری مطالواتیی/هیا  و مطالواتاز منوی »دریافت حق

 ها اقدام ناایند.گیری ممتار جبت وصول آنهای دفاتر قانونی« اخت و نموت ه  ییگزارش هازرسی

 ها مکلفند:ادارات کل استان -2

هیاه  ر فایل اکملی ک  ماهانه  از سهوی ادارا کهل وصهول حقهای هازرسی دفاتر مندرج دوصول گزارش  -1-2

 گردد، ه  دهیرخان  واحدهای اجرایی را از طریق ییام سیمتم اتوماسیون گام ظرف س  روز اداری ارسال می

 هیا  اعلام ناایند.ساعت( ه  ادارا کل وصول حق 72 

های ناشهی از بهت وصهول ههدهیگیری ممتار اقهدامات شهعب جیس از اقدام وفق هند فوی نموت ه  یی -2-2

 هازرسی دفاتر اقدام ناایند.
  

 فصل هشتم: سایر موارد

اند مجاز نوودا مگر در مواردی ک  هایی ک  قولا مورد رسیدگی قرار گرفت صدور درخواست مجدد هازرسی کارگاا -1

 هیا  اخت گردد.مجوز یزم از ادارا کل وصول حق

ای مکله  سازمان ها جامع  حماهداران رسای ایران، معاونت هیا  6/9/1398مورخ  نام ها عنایت ه  انعقاد تفاهم -2

های جامع  حماهداران رسهای ایهران روزرسانی هازرسی دفاتر قانونی از ظرفیتاست ه  منظور هبوود فرآیند و ه 

 جبت اجرایی ناودن فرم خوداظباری کارفرمایان هرخوردار گردد.
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سازمان ها سازمان مالیاتی کشور، مقرراسهت اسهتفادا از  14/7/1398نام  مورخ اهماز سویی دیگر ها توج  ه  تف -3

امکانات یایگاا اطلاعات سازمان مالیاتی کشور هرای تطویق فرم خوداظبهاری کارفرمها هها اظبارنامه  مالیهاتی در 

تابیدات و ترتیوات متکور، دستورکار قرار گیرد ک  فرآیند اجرای آن متعاقوا اهلاغ خواهد شد. شایان  کر است 

 هاشد.( قانون نای47سالب اختیارات سازمان در راستای مادا  

مشخصات کامل ( که  دارای 2کارهرگ شاارا  5-1الزحا   صرفا ستون واحدهای اجرایی در خصوص اسناد حق -4

هیاه  وه  و وصهول حقروزرسهانی و مطالهاشهند، یهس از ه می ای افراد با دوره و روز کارکرد مشخصشناسنامه

(، هاید نموت ه  اسهتخراج سهواهق ناشهی از هازرسهی دفهاتر 21/1/1391مورخ  19مرهوط   وفق دادنام  شاارا 

ای کامل هاشند وفهق دسهتور اداری شهاارا قانونی افراد متکور اقدام ناایند و چنانچ  فاقد مشخصات شناسنام 

 اقدام گردد.  7/3/1398مورخ  3026/98/5020

متشکل از نااینهدگان  «کمیته وحدت رویه»در صورت هروز هرگون  اهبام در اجرای این هخشنام ، موضو  در  -5

اجتاهاعی، حماهرسهی تامین ، موسم و قوانین حقوقیامور هیا ، ادارا کل ای، ادارا کل وصول حقمعاونت هیا 

ندا تشکّل هخش خصوصی مرهوطه  مطهر ، هررسهی و اتخها  تصهایم ناایندا حوزا هازرسی دفاتر قانونی و ناای

 گردد.می

ه  شر  ها و دستورهای اداری دستورالعال ،( جدید درآمد 3/11( الی  11های  هخشنام  جایگزیناین هخشنام   -6

ا ییشهین هه  اداریالبا و دستورهای دستورالع ،ک  مکاتواتو در کلی  مواردی   ییوست دوازدا( گرددمیییوست 

 ملاک عال قرار گیرد. این هخشنام هایمت مید، این هخشنام  تعارض داشت  هاش 

هیا  شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تامین موظ  است در اسر  وقت ها هاکاری ادارا کل وصول حق -7

 افزار مرهوط  اقدام نااید. و مدیریت فناوری و تحول دیجیتال نموت ه  تبی  نرم

ها، موسم  حماهرسهی ای استانهیا  ، ادارات کل هیا ممئول حمن اجرای این هخشنام ، ادارا کل وصول حق     
 هاشند.رهط در واحدهای اجرایی میاجتااعی، روسای شعب و ممئولین  یتامین
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 معاونت بیمه ای 

 مرکز فناوری اطلعات ، آمار و محاسبات 

 اجتماعی استاناداره کل تامین

 اجتماعیموسسه حسابرسی تامین

 با سلم  
رویه  و هبوهود ممهتار امهور در مداری، ایجاد وحدتسازی مقرراّت سازمانی، رعایت اصل قانوندر راستای شفاف

عنهوان سهازمانی یایهدار، یویها، چاهه  و  هه  1404سال  انداز سازمان در افق هرنام واحدهای اجرایی، ها لحاظ چشم

مندی شرکای اجتااعی سازمان، توجه  هنگام و رضایتگویی، ها فرآیندهای هوشاندِ ارای  خدمات ه سرآمد در یاسخ

اجتااعی و واحدهای تاهع  را ه  رعایت و اجرای دقیق مفاد این هخشهنام  حماهرسی تامین، موسم ادارات کل استان

  نااید لب میج

 قوانین مرتبط و تعاریف  فصل اول:

عالی مصهوهات شهورایاجتاهاعی و ( قهانون تامین47  و (41(،  40(،  39(،  38،  (31(،  30(،  28(،  2مواد   -1

 .اجتااعیتامین

ان قهانون حهداکرر اسهتفادا از تهوههای ممهتقیم و قانون مالیات قانون رفع موانع تولید،کار، قانون تجارت، قانون -2

 تولیدی و خدماتی کشور.

 های مرتوط. نام ها و تصویبها، دستورهای اداری، دادنام کلی  هخشنام  -3

ترتیب »سهازمان  در این هخشنام  منظور از واژگان »سهازمان«، »قهانون«، »هازرسهی یها رسهیدگی« و »مشهاول« هه   -4

 هاشد. هیا « می کمر حق اجتااعی«، »هازرسی از دفاتر« و »مشاول  اجتااعی«، »قانون تامین تامین 

 

 
 ای  حوزه: معاونت بیمه

 اجتماعی ( قانون تامین 47نحوه اجرای ماده ) موضوع:

 دفاتر،اسناد و مدارک کارفرمایاندرخصوص بازرسی از 
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 های انجام بازرسی وظایف شعبه، کارفرما و اولویت فصل دوم:

 الف : وظایف شعبه و کارفرما 

  های حایز شرایط:تعیین کارگاه  -1

 

های دارای شخصیت حقوقی یا حقیقی ک  مطاهق قوانین و مقررات مکله  هه  اخهت، تحریهر و نگبهداری دفهاتر  کارگاا 

 هاشند. هازرسی می هاشند، حائز شرایط می 

 هها مطهاهق  هیاه  آن کاران در مورد قراردادههایی که  حق شعب مجاز ه  صدور درخواست هازرسی دفاتر مقاطع   : 1تبصره 

 هاشند.  گردد، نای ( قانون دریافت و مفاصاحماب صادر می 41( و   38مواد   

 هاشند. ها نای قول از تاریخ تاسیس آن شعب مجاز ه  صدور درخواست هازرسی دفاتر اشخاص حقیقی و حقوقی    : 2تبصره  

ضهواهط و مقهررات مرهوطه     ها طوق هازرسی دفاتر اشخاص حقیقی و حقوقی مانع از انجام هازرسی کارگاهی آن   : 3تبصره  

 گردد. نای 

 اجتماعی:نحوه اخذ مدارک و  صدور درخواست و ارسال به موسسه حسابرسی تامین -2

 عات اولی  هازرسی از سیمتم و اهلاغ آن ه  کارفرما.  ییوست ی ( و فرم اطلا 1اخت فرم شاارا  -1-2

هایمتی از طریهق شهعو  محهل اسهتقرار در خصوص اشخاص حقوقی درخواست و انجام هازرسی دفاتر می :1تذکر

صورت گیرد و گزارش هازرسی دفاتر مرهوط  نیز ه  شعو  مهتکور  اقامتگاا قانونی  هر اساس قانون تجارت(

 ارسال گردد. 

ک  کارفرما محل نگبداری دفاتر خود را محلی غیر از اقامتگاا قانونی اعلام نااید، هازرسی دفهاتر یدر صورت

 گردد. از طریق شعو  محل نگبداری دفاتر انجام می

نام  ستاد فرماندهی اقتصاد مقاومتی هه  های هخش خصوصی ها رعایت تصویبهازرسی شرکت درخواست: 2تذکر

صهادر نام  ی تصهویب، صرفا از آخرین سال مالی ها لحاظ موارد اسهترنا31/4/1396مورخ  50432شاارا 

دولتهی ها، نبادهها و موسمهات عاهومی غیرهای دولتهی، شهبرداریهای اجرایی، شرکتگردد. دستگاامی

 هاشند. نام  مزهور نایمشاول تصویب

یهتیر و ( قهانون رفهع موانهع تولیهد رقاهت40مقرر در مهادا   تمبیلات کاران ازشرط هرخورداری مقاطع : 3تذکر

( قهانون 38 موضهو  الحهای یه  توصهرا هه  مهادا  1/2/1394ارتقای نظام مهالی کشهور مصهوب مهورخ 

( قانون حداکرر استفادا از توان تولیدی و خدماتی کشهور و حاایهت از کهایی 11اجتااعی(، مادا  تامین
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های تاهعه ، اجتاهاعی و صهندویو مصوهات هیات امنهای سهازمان تامین 15/2/1398رخ ایرانی مصوب مو 

هیا  کارکنهان و هنگام ی  نمخ  تصویر قرارداد منعقدا ه  سازمان، ارسال لیمت و یرداخت حقارسالِ ه 

 هاشد. انجام هازرسی سالیان  دفاتر می

 گردد ک : ای( اطلای میه  سال  یا دورا ل مالیسادر اصول حماهداری و حماهرسی،  تعریف سال مالی:

 ها صورت گرفت  هاشد.دفاتر قانونی تحریر، تکایل و عالیات همتن حماب-

 های مالی توسط حماهرس ممتقل ارای  شدا هاشد.مجاع سالیان  شرکت هرگزار و گزارش صورت -

طهی نامه  رسهای کارفرمها  1و  فهرم شهاارا دریافت اطلاعات اولی  مورد نیاز هازرسی و ممتندات موضه  -2-2

نام  و یا آخرین آگبی تغییرات و  اشخاص حقوقی ها امضای مدیرعامل و صاحوان امضای مجاز طوق اساس 

مابور ه  مبر شرکت، اشخاص حقیقی ها امضای کارفرما و اثهر انگشهت(. یزم هه   کهر اسهت در سهامان  

وسط کارفرما از طریق یرتال غیرحضوری، هه  سهازمان ارایه  متارکز هازرسی دفاتر اطلاعات مورد اشارا، ت

 هاشد.گردد و نیازی ه  مراجع  حضوری و ارای  نام  از سوی کارفرما نایمی

( هه  موسمه  2-2 ییوست دو( و ارسال مدارک و ممهتندات دریهافتی موضهو  هنهد   2اخت فرم شاارا  -3-2

 اجتااعی.حماهرسی تامین

شهاارا یه   فهرم    کارفرمایان موضو  این هخشنام ، ه  هر دلیلی از تکایل و اعهادا ضهاایم فهرمچنانچتذکر: 

اطلاعات اولی  هازرسی دفاتر( ظرف مبلت تعیین شدا در آن استنکاف نااینهد و یها دارای دفهاتر سهفید و 

د و در صورتی ک  ، هازرسی دفاتر را درخواست ناای2فرم شاارا ارسال نانویس هاشند، شعو  مکل  است ها 

هه  موسمه   2نیهازی هه  ارسهال فهرم شهاارا هاشند، اعلام ناایند در تاام دورا درخواست فاقد دفاتر می

نوودا و حمب مورد هاید هر مونای سایر مدارک موجهود در یرونهدا و ضهواهط و  اجتااعیحماهرسی تامین

، نموت ه  محاسو  و اجتااعیعالی تامین( قانون و هراهر مصوهات شورای 41و  (  40مقررات از جال  مواد  

 هیا  اقدام گردد.مطالو  حق

 ترتیب ذیل خواهد بود:های انجام بازرسی بهب : اولویت

 های حائز شرایط صدور مفاصاحماب قرارداد هر اساس هازرسی.کارگاا  -1

 های تشخیص مطالوات.قرارهای صادرا از سوی هیات -2

 و محاکم قضایی  دستورمقامات(.  هیا ای، ادارا کل وصول حقونت هیا دستور موردیِ مدیرعامل سازمان، معا -3

 ( قانون.37اشخاص حقوقی درحال تصفی ، انحلال، ورشکمتگی و موضو  مادا   -4
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 اجتماعیفصل سوم: اقدامات موسسه حسابرسی تامین

 ها در سیستمالف : ثبت درخواست

های سیمتای شعب  شامل اطلاعات تجایعی فهرم تاجتااعی یس از دریافت درخواس موسم  حماهرسی تامین -1

ها در سیمهتم خهود موظ  است نموت ه  ثوت درخواست 2، فرم اطلاعات اولی  هازرسی و فرم شاارا 1شاارا 

 اقدام نااید.

هندی تعیین شهدا های واصل  را ها توج  ه  اولویتهایمت درخواستاجتااعی میموسم  حماهرسی تامین -1-1

 ریزی نااید.وم جبت انجام هازرسی دفاتر هرنام در هند  ب( فصل د

 صدور حکم انجام هازرسی ها تعیین سریرست کار و ناظر یروژا. -2-1

 مراجع  ه  محل نگبداری دفاتر قانونی و اسناد مالی کارفرما جبت انجام هازرسی. -3-1

نداشت  هاشد  در مواردی ک  امکان هازرسی در محل اعلام شدا از سوی کارفرما توسط هازرسان دفاتر وجود -4-1

 کل استان هلامانع است. اجتااعی یا ادارارسیدگی ه  دفاتر و اسناد در محل موسم  حماهرسی تامین

قمات »ب« فصل  های ها اولویتریزی نااید و رسیدگی درخواستاجتااعی هاید هرنام موسم  حماهرسی تامین -2

سال از زمهان وصهولِ درخواسهت، رر طی ی  های دیگر را حداکدوم را حداکرر طی مبلت چبارماا و درخواست

( 2  های ها اولویت شاارارهط ارسال نااید. ضانا درخواستانجام و گزارش هازرسی دفاتر مرهوط  را ه  شعب  ی

قمات »ب« فصل دوم از این قاعدا ممترنی هودا و یزم است حمب مفاد درخواست ها قید فوریت اقدام ( 3و  

  گردد.

 پس از صدور حکم بازرسی  ب : اقدامات لازم

شهر  یس از صدور حکم هازرسی، سریرست کار ه  اتفای هازرسان دفاتر هاید ه  محل مراجع  و اقدامات اولی  را ه 

  یل انجام دهند:

های مورد درخواست، یلاپ دفاتر کارفرمای مورد رسیدگی، سالمرتوط هودن ها هررسی اولی  دفاتر اهرازی از نظر  -1

خ اخت آن. هدیبی است مشاهدا اشکال در هررسی اولی  مانع از رسیدگی نوودا و ضان رسیدگی ه  اهرازی و تاری

هایمتی موارد مشاهدا شدا طی هند گزارش هازرسی دفهاتر مهنعکس ها وفق مقررات، میدفاتر و استخراج هزین 

 گردد.

ها در دفتر کل و انطوهای جاهع ها یس از کنترل جاع ها ماندا حمابانطوای تراز آزمایشی قول از همتن حماب -2

ک  هاوارا دفهاتر  روزنامه  و کهل( مونهای ها ها دفاتر روزنام  سال مورد درخواست. ها توج  ه  اینگردش حماب
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های مورد درخواست، دفاتر روزنام  و کل ارای  نگهردد یها هاشد، لتا چنانچ  در تاام یا هرخی از سالرسیدگی می 

ویا نوودا و اسناد مرهوط  ارای  نشود، هاید حمب مهورد اظبارنامه  مالیهاتی و تهراز شر  مندرج در دفاتر متکور گ

های های سال مرهوط  اخت و گزارش عدم امکان رسهیدگی صهرفا نمهوت هه  سهالآزمایشی قول از همتن حماب

 هایی ک  دفاتر آنان موجود است گزارش گردد.مزهور تبی  گردد و رسیدگی سال

 سیدگی   های مورد رج : سرفصل

ها و نیز عدم الزام ه  رعایت اصول و ضهواهط متهداول حمهاهداری در دلیل تفاوت در سیمتم حماهداری شرکته 

ها و های هخش خصوصی، موالغ یرداختی تحهت عنهاوین متفهاوت و گهاهی نامتجهانس در سرفصهلاغلب شرکت

 گردد:ها ثوت میحماب

گردنهد ها ثوت میهیا  درآنستازد و مزایای مشاول کمر حقهایی ک   اتا اسناد هزین  حقوی و ددر سرفصل -1

تفکی ، ها قید شاارا و تهاریخ هیا  ه های مشاول کمر حقاسناد مرهوط ه  حقوی و مزایا، یا هزین  هایمتیمی

های مرهوط ، در کارهرگ ثوت شود. ها در ستونسند و تفکی  اقلام مشاول و غیرمشاول ها توج  ه  ماهیت آن

هیاه  هاشهد، یزم اسهت هه  صهورت های مشاول کمهر حقچ  هخشی از اسناد، فاقد حقوی و مزایا و هزین چنان

 سرجاع  ی  قلم( در کارهرگ ثوت و در ستون ملاحظاتِ کارهرگ توضیح دادا شود.

ها های آنگردد نیازی ه  استخراج هزین ها ثوت نایهایی ک  اسناد ها ماهیت حقوی و دستازد درآندر سرفصل -2

ک  فاقد اقلام مشاول ههودا ، در گهزارش و قید این نوودا و هاید مراتب رسیدگی ه  سرفصل هاراا ها نام سرفصل

 هازرسی دفاتر  کر گردد. 

ها، اسنادی ها ماهیت حقوی و دستازد و مزایا تحت عناوین دیگری ثوت شدا هاشد، لیکن چنانچ  دراین سرفصل

هندی شدا و مراتب ه  هاراا ممتندات، قهراین و دییهل مویهد کارهرگ طوق  های مرهوط  دردر ستونیزم است 

 هیا ، در هند گزارش انشایی افشا گردد.شاول کمر حق

 نکات حائز اهمیت در هنگام رسیدگی سرفصل ها: 

 ست. آید مگر در حایت خاص و مصادیقی ک  هیان شدا اعال نایکاری هازرسی دفاتر ه های مقاطع از شرکت -

موجب قهرارداد صهورت ههایی که  هه ها هاوارا هاید مدارک و ممتندات یرداختدر رسیدگی ه  کلی  سرفصل -

 های دریافتی و... اخت و ضایا  گزارش گردد.گیرد از جال  تصویر قراردادها، مفاصاحمابمی

رس دفاتر هودا و از اعاهال ههر شر  اسناد استخراجی هاید دقیقا مطاهق ها سند رویت شدا از سوی هاز :1تبصره 

 گون  دخل و تصرف خودداری گردد.
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هایمت از استخراج ارقام و اقلام مشاول هطور مضاع  ک  ناشی از انتقال و جاهجایی ها میدر رسیدگی :2تبصره 

 هاشد ماانعت ه  عال آید.ها میو یا اصلا  سرفصل

هیا  سنواتی سق  حقوی و مزایای مشاول کمر حقدر استخراج اقلام مشاول، ضان رعایت حداکرر   :3تبصره  

فبرسهت هایمهت مهوارد منهدرج در در مورد یرداختی ه  کارکنان در صورت اثوات موضو  هرای هازرس دفاتر، می

  ییوست یازدا( رعایت شود.  هندی ریز اقلام مشاول و غیرمشاولطوق 

خوردگی گرفتگی، قلمای احتاالی، از هر گون  یکههاید جبت جلوگیری از سوء استفاداهازرس دفاتر  :4تبصره 

 جایی ارقام خودداری نااید.و جاه 

نام  ستاد فرمانهدهی کارفرمایان در اجرای تصویب )عدم ارای  اسناد و دفاتر(در صورت عدم هاکاری  :5تبصره 

های هخش خصوصی صرفا ونی هر امکان رسیدگی شرکتم 31/4/1396مورخ  50432اقتصاد مقاومتی ه  شاارا 

اجتااعی اقهدام ( قانون تامین47مادا  ، سازمان مجاز خواهد هود هر اساس اختیارات موضو  در آخرین سال مالی

 نااید. 

 های مشمول د( نحوه تشخیص حقوق، مزد و مزایا و سایر هزینه

 :هاشد هیا  میل مشاول کمر حقاسترنای موارد  یکلی  وجوا یرداختی ه  کارکنان ه  -1

 کار.( قانون71( و  66(،  64هازخرید ایام مرخصی در حدود مقرر در مواد   -1-1

شرط ارای  ممتندات و مدارک مروِت  از قویل: حکهم ماموریهت، هلهیط العادا ماموریت ه هزین  سفر و فوی -2-1

 رفت و هرگشت وسیل  نقلی  مورد استفادا، تصاویر گترنام  و روادید.

 اوید(.مندی  حقکا  هزین  عائل  -3-1

 ها.هامر ه  کارکنان در موسمات مشاول قانون نظام هااهنگ یرداخت و جایگزین آنحق -4-1

 عیدی طوق قانون کار و سایر قوانین و مقررات، یاداش نبضت سوادآموزی. -5-1

 (هاهای نقدی یا غیرنقدی مناسوتی مانند یرداختی هاهت زادروز ، اعیاد و مناسوتیرداخت -6-1

 ( قانون کار47وری و افزایش تولید طوق ضواهط مادا  یاداش هبرا -7-1

 کا  هزین  ممکن و خوارهار در ایام هیااری. -8-1

 تضاین  کمر صندوی(.شیر و حقحق -9-1

 کار  حق سنوات(.خمارات اخراج و مزایای یایان -10-1
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ی دولتهی های هیاه  و هازنشمهتگ وجوا یرداختی ه  شاغلین و یا هازنشمتگان تحت یوشش سایر صندوی -11-1

  در صورت ارای  ممتندات و مدارک مروت (.

( قهانون 38ازای یرداختی ه  اشخاص حقوقی و حقیقهی که  فاقهد مفاصاحمهاب موضهو  مهادا  وجوا و یا ماه  -2

هندی ریهز اقهلام مشهاول و شر  فبرست طوق هاشند، هر حمب ماهیت کار و خدمات ارای  شدا و ها توج  ه  می

 ( این هخشنام ، شناسایی و در کارهرگ مرهوط  درج و مشاول گردد.غیرمشاول  ییوست یازدا

تنبایی انجهام یتیرفته  و دارای توعیهت دسهتوری و قراردادهایی ک  موضو  عالیات آن توسط شخص مجری ه  -3

اقتصادی و انجام شخصی کار هاشد و مشاول قوانین استخدامی از جال  قانون کار هاشد، قهرارداد کهار محمهوب 

اجتااعی ها رعایهت سهق  ( قانون تامین2( مادا  5الزحا  یرداختی ه  اشخاص متکور هراهر هند  و حقگردد می

 هاشد.دستازد مشاول می

( هودا و موضهو  عالیهات ییاهان منحصهرا توسهط 3کاری ت  نفرا ک  فاقد مشخصات هند  قراردادهای مقاطع  -4

و  25/5/1376( مهورخ 58های شهاارا  ت هه  دادنامه تنبایی انجام گرفته  هاشهد، هها عنایه کار ه شخص مقاطع 

اجتاهاعی خهارج ( قانون تامین38هیات عاومی دیوان عدالت اداری، از شاول مادا  6/11/1393( مورخ 1815 

 هاشند.می

التکر، اصل و قاعدا اولیه  ههر ( فوی4( و  3هندهای   در صورت وجود اهبام در تشخیص نو  قرارداد موضو  تذکر:

کار هین طرفین  قراردادکار( است و هرای نفی قاعدا اصلی و اثوات ادعای خلاف، هاید دییل و هرقراری راهط 

 تر از اصل ارای  گردد. ممتندات معتوری هرای آن وجود داشت  هاشد و دلیلی قوی

و خدمات صادرا توسط کلی  واحدهای صنفی، تولیدی و خدماتیِ دارای شناسنام  و حماب  فاکتور( کای صورت -5

شهدگان و در محهل کارگهاا ثاههت صهورت ک  انجام کار توسط هیا صلا  قانونی ه  شرط اینمجوز از مراجع  ی

 ، ثوت گردد. 3گرفت  هاشد یزم است در کارهرگ شاارا 

سندی تجاری است شامل اطلاعات کای یها خهدمات مهورد معامله ، حماب رسای : فاکتور یا صورتتعریف فاکتور

غیرنقدی(، مشخصهات ههویتی کامهل  /فروش  نقدیافزودا، نحوا  ها، تخصیص مالیات هر ارزش آنارزش ریالی 

ضهایا  فروشندا و خریدار، نشانی و نو  فعالیت، امضا و مبر صادر کنندا، کد اقتصادی ک  در زمان رسهیدگی 

 گیری و هررسی هاشد.سند و قاهل یی

رغم شر  سهند، فاقهد ضهاایم هاشهد مراتهب کتوها هه  ( فوی ه 5در مواردی ک  اسناد حماهداری موضو  هند   -6

کارفرما یا ناایندا معرفی شدا اعلام و رسید دریافت گردد و چنانچ  حداکرر تا یایان زمهان انجهام هازرسهی از 
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 2اری و یا از دریافت مکاتوات امتنها  ناایهد، اقهلام مهتکور در کهارهرگ شهاارا ارای  ممتندات مرهوط  خودد 

 هندی گردد.طوق 

یس از تکایل و ثوت گزارش هازرسی دفاتر، از سوی کارفرما ارایه  گهردد، هایهد ی ک  مدارک و ممتندات تبصره:

 های تشخیص مطالوات( ارای  گردد. طوق مقررات ه  مراجع رسیدگی  هیات

 ت حایز اهمیت در زمان رسیدگی به دفاتر قانونیهـ( نکا

قراردادهای منهدرج /حمابصورت/اجتااعی مکل  است یس از هررسی اطلاعات فاکتورموسم  حماهرسی تامین -1

کاری در شههعب مقاطعهه  ( اطلاعههات اولیهه  هازرسههی  ییوسههت یهه ( کهه  دارای یرونههدا10در جههدول هنههد  

 ییوسهت  3تفکی  در کارهرگ شاارا ها ه متکور و ثوت آن   استخراج وجواهاشند، نموت هاجتااعی میتامین

 ینج( اقدام نااید.

ها، »مجری قرارداد« اعلام  هایی ک  علت درخواست آن های هازرسی از دفاتر قانونی کارگاا در ارتواط ها درخواست  -2

مدی ناشی از قراردادها را ه   اجتااعی فبرست کلی  وجوا درآشدا است، مقرر گردید موسم  حماهرسی تامین 

تفکی  طی فرم مرهوط   ییوست شش( استخراج و ه  هاراا تصاویر قراردادها ییوست گزارش ناودا و در  

اف در قالب لو  فشردا ه   دی ها را ه  صورت فایل یی ها نیز فبرست آن حمابخصوص فاکتورها و صورت 

 گزارش هازرسی دفاتر ضایا  نااید. 

اد یرداختی ه  اشخاص حقیقی،  کر مشخصات ههویتی  نهام و نهام خهانوادگی، کهدملی و ...(، در استخراج اسن -3

روزهای دقیق کارکرد، ماا مرهوط  و ضایا  ناودن اسناد و مدارک، در صورت وجود، توسط هازرس دفاتر الزامی 

 هاشد. می

هیش از آخرین سال مهالی  نام  ستاد فرماندهی اقتصاد مقاومتی ک  رسیدگیخصوص غیر مشاولین تصویب در -4

دلیل عهدم دسهتیاهی هه  نااید، ه در دستورکار قرار گرفت  و کارفرما اسناد و دفاتر هرخی از سنوات را ارای  نای

های مشاول سنوات قول، اقلام مشاول طوق سند افتتاحی  اولین سالِ تحت رسهیدگی وفهق هرخی از سرفصل

 گردد.شاول و غیرمشاول  ییوست یازدا( استخراج میهندی ریز اقلام مقمات دوم از فبرست طوق 
 

 های بازرسی دفاترفصل چهارم: معرفی و نحوه استفاده از کاربرگ

 )پیوست سه( 1کاربرگ شماره  -1

 های کاربرگمعرفی ستون -1
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ها ه  شعو  ارسال شدا و هررسهی و تعیهین تکلیه  این کارهرگ جبت ثوت حقوی و مزایایی ک  لیمت آن -1-1

 گیرد. ک  کارفرما طی لیمت ارسالی خود اهراز ناودا مورد استفادا قرار می اقلامی

ترتیب نام شرکت، سال مورد رسیدگی، نام سرفصل مورد رسیدگی از دفتهر معهین یها در هایی کارهرگ ه  -2-1

 یا تراز آزمایشی شرکت، ردی  اظبارنام  مالیاتی یا ردی و جدول مرهوط  کل هر اساس اظبارنام  مالیاتی 

اجتااعی و نهام شهعو  یها نااینهدگی لیمهت ارسهالی مرهوط ه  سرفصل تراز آزمایشی، کدکارگاهی تامین

 شود. کارفرما نوشت  می

 گردد.( شاارا سند: در این ستون شاارا سند درج می1ستون   -3-1

 گردد.( تاریخ سند: در این ستون تاریخ سند درج می2ستون   -4-1

تر قاهل شاارا و تاریخ سند توضیحات یزم جبت هر چه  روشهن( شر  سند: در این ستون در م3ستون   -5-1

 شود. شدگان، ماا مرهوط ه  یرداخت حقوی و مزایا و... درج میشدن موضو  یرداخت، از جال  تعداد هیا 

( مولغ طوق سند: در این ستون و در مقاهل شر  هر سند، مولغ حقوی و مزایا و یها قمهاتی از 4ستون    -6-1

 شود. سازمان ارسال شدا است ثوت می آن ک  لیمت آن ه 

( جاع کل حقوی و مزایای مشاول طوق لیمت ارسالی: در این ستون و در مقاهل هر ماا جاع 5ستون    -7-1

 شود. کل مولغ حقوی و مزایای مشاول طوق لیمت مرهوط  درج می

اظبارنام  یا ههرگ  ترتیب شاارا و تاریخ( مشخصات اظبارنام  یا هرگ یرداخت: در این ستون ه 6ستون    -8-1

شود و در صورت ناخوانا ههودن شهاارا و تهاریخ اظبارنامه  یها ههرگ یرداخت  مرهوط ه  هر ماا نوشت  می

 یرداخت هاید ه  آن اشارا شود. 

هیاه  سهبم ک  حقهیکاری: در صورتی( هیا %3هیا  سبم کارفرما و  ( حق%20( هیمت درصد  7ستون   -9-1

ل  اقلام تشکیل دهندا هزین  سند حقوی و مزایا هاشد، رقم مرهوطه  در ایهن هیکاری از جاکارفرما و هیا 

 شود. ستون ثوت می

( اقلام غیرمشاول طوق لیمت: در این ستون و در مقاهل هر ماا اقلام غیرمشهاول منهدرج در 8ستون   -10-1

ر هها رقهم هراهه  8و  7، 5های گردد. هدیبی است هاوارا جاع ارقام سهتونلیمت ارسالی ه  شعو  درج می

 خواهد هود. 4ستون 

تر شدن موضو  سند ضروری هاشد، در ایهن سهتون ( ملاحظات: چنانچ  توضیحی جبت روشن9ستون   -11-1

 شود. نوشت  می

 حالات مختلف در تنظیم کاربرگ  -2
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لهغ کهارهرگ( هها مو 4مولغ حقوی و مزایایی ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شدا  رقم منهدرج درسهتون -2-1 

 حقوی و مزایا طوق سند مرهوط  مطاهقت دارد:

در صورتی ک  لیمت ارسالی ها رعایت دقیق اقلام مشاول و غیرمشاول تنظیم شدا هاشد، هازرس -2-1-1

( هر اساس اطلاعات لیمت ارسهالی هه  سهازمان اقهدام 1دفاتر نموت ه  تکایل سطرهای کارهرگ شاارا  

 نااید.می

ها مشخص گردد ک  هخشی از حقوی یها مزایهای در صورتی ک  یس از هررسی اسناد و ضاایم آن-2-1-2

کاری، ایاب  هاب و... در لیمت ارسالی جزو اقلام غیرمشاول درج گردیدا است، جال  اضاف یرداختی من

ن ها رعایهت سهق  ( و درج آ1التکر از کارهرگ شاارا  هازرس دفاتر نموت ه  شناسایی و کمر موالغ فوی

 نااید.( اقدام و موضو  را طی هند گزارش افشا می2دستازد مزایای مشاول در کارهرگ شاارا  

کهارهرگ( از مولهغ  4مولغ حقوی و مزایایی ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شهدا  رقهم منهدرج درسهتون -2-2

هایمت یس از هررسهی کامهل کلیه  س دفاتر میهاشد، در این حالت هازرحقوی و مزایا طوق سند مرهوط  هیشتر 

( و 5( یا  7( یا  8های  اسناد و ضاایم مرتوط ها حقوی و مزایا، نموت ه  کمر موالغ مازاد حمب مورد از ستون

( و درج در سطری جداگان  ها شر  مازاد لیمت ارسالی ه  سند اقدام 1( کارهرگ شاارا  4ه  توع آن از ستون  

نااید. در این حالت چنانچ  محهرز گهردد کارفرمها نمهوت هه  ارسهال لیمهت د گزارش افشا و موضو  را طی هن

کارکنان غیرشاغل اقدام ناودا و یا دستازد واقعی یرسنل را اهراز نناودا ، شعو  موظ  اسهت وفهق مقهررات و 

 های ارسالی کارفرما اقدام نااید. های مرهوط  نموت ه  هررسی لیمتدستورالعال

کهارهرگ( از مولهغ  4مولغ حقوی و مزایایی ک  لیمت آن ه  سازمان ارسال شهدا  رقهم منهدرج درسهتون -2-3

هاشد و هررسی اسناد و ضاایم سند و لیمت ارسالی ه  سهازمان مشهخص حقوی و مزایا طوق سند مرهوط  کاتر 

هرخهی اقهلام مشهاول کمهر  نااید حقوی و مزایای تعدادی از یرسنل ه  طور کلی طی لیمت اعلام نگردیدا یها

هیا  یرسنل مندرج در لیمت ارسالی اهراز نگردیدا، در این حالت در صورتی ک  ههرای ههازرس دفهاتر علهت حق

هایمتی ممتندات مرهوط  را ضایا  سند ناودا و نموت ه  درج موالغ متکور ها رعایت مغایرت معلوم گردد، می

ک  ممتندات ییوست اسناد گویای ( اقدام نااید و در صورتی2سق  دستازد مزایای مشاول در کارهرگ شاارا  

 هندی نااید. ( طوق 2علت اختلاف نواشد ها شر  مازاد سند ه  لیمت ارسالی در کارهرگ شاارا  

 اقدام شعبه -3
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دد فلهتا گرها ارسال شدا تبی  میتفکی  هر ی  از شعب سازمان ک  لیمت ه  آن( ه  1کارهرگ شاارا  -3-1 

( مرهوط هه  1های شاارا  شعو  دریافت کنندا اصل گزارش هازرسی دفاتر موظ  است نموت ه  ارسال کارهرگ

 سایر شعب اقدام نااید.

هیا  ناایند، مجاز ه  محاسو  و مطالو  حقشعوی ک  رونوشت گزارش هازرسی دفاتر را دریافت می توجه مهم:

 هاشند.ی( سایر شعب نا1مغایرت کارهرگ شاارا  

( کهارهرگ 5اند یس از دریافت گزارش هازرسی دفاتر، در صورتی ک  ارقام مندرج در سهتون  شعب موظ  -3-2

( در هر ماا هیش از مولغ دستازد و مزایای نتیج  عالیات ریاضهی لیمهت آن مهاا هاشهد، نمهوت هه  1شاارا  

 ( اقدام ناایند.%27التفاوت استخراجی ها نرخ  هیا  مولغ ماه محاسو  حق

 )پیوست چهار(  2کاربرگ شماره  -2

ها ه  سازمان ارسال نشدا است و هاید توسط هایی ک  صورت آناز این کارهرگ جبت ثوت کلی  یرداخت -1-2

شود و تکایل قمات هایی کارهرگ هاانند کارهرگ شاارا یه  هازرس دفاتر استخراج گردد، استفادا می

 هاشد. می

 گردد.ترتیب شاارا و تاریخ اسناد حماهداری درج میها ه در این ستون(: 2( و  1های  ستون -2-2

کننهدگان ( شر  سند: توضیحات یزم از متن و ضاایم سند مانند نهام و نهام خهانوادگی دریافت3ستون   -3-2

طور کلی اطلاعاتی ک  دستیاهی ه  آن مقهدور ههودا و جبهت وج ، مدت کارکرد، مشخصات قراردادها و ه 

 گردد. دی قاهل استفادا است در این ستون درج میاقدامات هع

( مولغ طوق سند: مولغ سند یا قماتی از سند ک  لیمت آن ه  سازمان ارسهال نشهدا اسهت در 4ستون   -4-2

  5-2، 5-1  5های این ستون و ریز آن ها توج  ه  مشاول یا غیرمشهاول ههودن حمهب مهورد در سهتون

 گردد.درج می 6( یا 5-3و 

 شود: ترتیب زیر استفادا می( مشاول: از این ستون هرای درج اقلام مشاول ه 5ستون   -5-2

(: در این سهتون حقهوی، دسهتازد و مزایهای افهرادی ثوهت 5-1ستون حقوی، دستازد و مزایا   -2-5-1

ان ارسال نشدا هاشد.  کر کامل مشخصات فرد یها افهراد  نهام و شود ک  لیمت مرهوط  ه  سازممی

کننهدگان خانوادگی( و روزهای کارکرد در ستون شر  سند و یا ییوست ناهودن لیمهت دریافتنام

وج  ه  کارهرگ مرهوط  ضروری هودا و در این صورت هاید در ستون توضیحات هه  موضهو  اشهارا 

 شود. 
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صهورت (: یرداختی ه  اشخاص حقیقی و حقوقی ک  عالیهاتی را ه 5-2ستون قرارداد دستازی  -2-5-2 

عبدا کارفرما  شرکت مورد رسیدگی( هودا است و یا کار هه  اند و تبی  مصالح ه مقاطع  انجام دادا

هها رعایهت وصرا الحاقی  یهل آن در مهورد آن( قانون و ت38صورت دستازدی انجام شدا و مادا  

شود، ها توجه  نشدا است و موالغی ک  هدون عقد قرارداد ه  اشخاص حقیقی و حقوقی یرداخت می

 ییوست یازدا( در این ستون هیا  ریز اقلام مشاول و غیرمشاول کمر حقهندی فبرست طوق  ه 

 گردد.ثوت می

های شرکت مورد رسیدگی ه  اشخاص حقیقی و حقوقی (: یرداخت5-3لح  ستون دستازد و مصا-2-5-3

است و یا کهار کار هودا عبدا مقاطع اند و تبی  مصالح ه صورت مقاطع  انجام داداک  عالیاتی را ه 

ن و ( قهانو38کار انجهام شهدا و مهادا  صرفا خدماتی ها تجبیزات واهزار مکانیکی متعلق ه  مقاطع 

است و موالغی ک  هدون عقد قرارداد ه  اشهخاص ها رعایت نشداتوصرا الحاقی  یل آن در مورد آن

ریز اقهلام مشهاول و غیرمشهاول هندی شود، ها توج  فبرست طوق حقیقی و حقوقی یرداخت می

 گردد.  ییوست یازدا( در این ستون ثوت می هیا کمر حق

ای  قراردادِ فیااهین شرکت مورد رسیدگی و دریافت کنندا وجه ،  کهر در صورت عدم وجود یا عدم ار تبصره:

 موضو  در ستون توضیحات مقاهل مولغ استخراجی الزامی است.

 شود. ( غیرمشاول: در این ستون اقلام غیرمشاول ثوت می6ستون   -6-2

 شود. ( توضیحات: در این ستون اطلاعات تکایلی یزم درج می7ستون   -7-2

( یعنی »مولغ 4( هاید معادل مولغ ثوت شدا در ستون  6( و غیرمشاول  5تون مشاول  تتکر: هاوارا جاع س 

 طوق سند« هاشد. 

 )پیوست پنج(  3کاربرگ شماره  -3

( قهانون و 38کار مطهاهق مهادا  کاری که  واگتارنهدگاندر خصوص اسناد مرهوط ه  قراردادههای مقاطعه  -1-3

اسلامی، نمهوت هه  کمهر و مجلس شورای 26/2/1372( قانون مصوب مورخ 38الحاقی  یل مادا  توصرا

کار کار و نیز ملزم ناودن مقاطعه حماب و آخرین قمط مقاطع وضعیت یا صورتهر صورت  %5نگبداری 

( 39( قانون و انجام تکالی  مندرج در مهادا  28هیا  مقرر ها رعایت مادا  ه  ارسال لیمت و یرداخت حق

مخ  از قرارداد منعقدا در دورا انجام عالیات ییاان ه  شعو  مرهوط  اقدام چنین ارسال ی  نقانون و هم

نوودا و هازرس دفاتر مکل  است این اسناد  2ناودا هاشند، لزومی ه  ثوت اقلام متکور در کارهرگ شاارا 
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ه 1گردد ها رعایت هند کاری محاسو  و مطالو  میهیا  آن از طریق یروندا مقاطع را ک  حق  ( قمهات  هه

 ثوت نااید. 3فصل سوم این هخشنام  در کارهرگ شاارا 

تفکی  ههر هه  3کاری حهایز شهرایط در کهارهرگ شهاارا های قراردادهای مقاطع یزم است اسناد هزین  -2-3

ها، مکاتوات موثر ها، متامقرارداد ثوت و کارهرگ تبی  شدا منضم ه  ی  نمخ  از قرارداد منعقدا، الحاقی 

ای اخت شهدا و در گهزارش انشهایی افشها و های دوراهیا  و تصاویر مفاصاحمابحق و مرتوط ها احتماب

 ضایا  هخش عاومی گزارش ه  واحد درخواست کنندا هازرسی دفاتر، ارسال گردد. 

 هاشد:شر   یل میدارای س  قمات اطلاعاتی ه  3کارهرگ شاارا  -3-3

 قسمت مشخصات کاربرگ  -1-3-3

د رسیدگی، دورا مورد رسیدگی، نام سرفصل حماب از دفتر معین یا در قمات صدر کارهرگ، نام کارگاا مور

دفترکل  هر اساس اظبارنام  مالیاتی یا تراز آزمایشی کارگاا مورد رسیدگی(، ردی  اظبارنامه  مالیهاتی و جهدول 

 گردد.مرهوط  یا ردی  مرهوط ه  سرفصل تراز آزمایشی و تعداد هرگ ییوست کارهرگ درج می

 مشخصات قراردادقسمت اطلاعات و   -2-3-3

منهدی از ( قهانون و هها هبرا38نام  اجرایی توصرا الحاقی  یهل مهادا  ( آیین5این هخش ک  در اجرای مادا  

اختیارات قانونی سازمان در مراجع  ه  اسناد و مدارک کارفرمایان تنظیم گردیدا، اطلاعات و مشخصات قهرارداد 

ردی  ییاان، شاارا و تاریخ قرارداد، مولغ اولی  قهرارداد و  /کارگااکار، استان، نام شعو ، شاارا شامل نام مقاطع 

الحاقی ، موضو  قرارداد، شاارا و تاریخ الحاقی  یا متام، وضعیت مفاصاحماب اعم از شهاارا سهریال و شهاارا و 

 گردد. تاریخ صدور و مولغ کارکرد ریالی یا ارزی( درج می

 قسمت اطلاعات اسناد دفاتر قانونی -3-3-3

ترتیب ردیه  سهطرها، ها، ه (، ردی  سطرها، شاارا و تاریخ سند: در این ستون3و2و1های نستو -1-3-3-3

 گردد.شاارا و تاریخ اسناد حماهداری درج می

ها ه  ترتیب شر  و مولغ سند یرداختی ه  اشهخاص (، شر  و مولغ سند: در این ستون5و4ستون  -2-3-3-3

 گردد.ثالث اعم از حقوقی یا حقیقی درج می

( قانون  فاقد یا مازاد هر مفاصاحماب(: در این ستون موهالغ مهازاد ههر 38مشاول مادا  (، 6ستون  -3-3-3-3

 شود.درج میقمات  هه( فصل سوم این هخشنام   1هند مفاصاحماب یا موالغ یرداختی موضو  

 هها مفاصاحمهاب (، غیرمشاول دارای مفاصاحماب(: در این ستون موهالغی که  هاههت آن7ستون   -4-3-3-3

 گردد.اخت و ارای  گردیدا ها رعایت سق  ناخالص کارکرد مفاصاحماب درج می ( قانون38مادا  
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 گردد.(، توضیحات: در این ستون توضیحات ضروری و تکایلی درج می8ستون   -5-3-3-3

چنانچ  در حین فرآیند هازرسی دفاتر و تا قول از تنظیم گزارش، کارفرما نموت ه  تشکیل یرونهدا و اخهت  -4-3

رگاهی هاهت قراردادهای مزهور اقدام نااید و ممتندات مرهوط  را ه  هازرس دفاتر ارای  دههد، ههازرس کدکا

 هاشد.می 3ها در کارهرگ شاارا های آندفاتر مکل  ه  درج اسناد هزین 

 کاربرگ رابط  -4

منتبهی هه  های انجام شدا در ههر سرفصهل شود ک  رسیدگیاز کارهرگ راهط  ییوست هفت( زمانی استفادا می

های هر سرفصل ه  کهارهرگ راههط منتقهل و ثوت هیش از ی  کارهرگ شدا هاشد ک  در این صورت خلاص  کارهرگ

 شود. سپس جاع آن ه  کارهرگ گزارش نبایی منتقل می

 کاربرگ گزارش نهایی  -5

جی و عنداللزوم کارهرگ راهط جبت هر سال مهالی، جاهع اقهلام اسهتخرا 2، 1های یس از تنظیم کارهرگ -1-5

ثوهت  تفکی  هر سرفصل در کارهرگ گزارش نبایی  ییوسهت هشهت(های مرهوط  ه مندرج در کارهرگ

 گردد.می

ترتیب نام شرکت مورد رسیدگی، کدکارگاا، در هایی این کارهرگ ک  هرای هر سال مالی هاید تبی  گردد ه  -2-5

 شود. شدا در دفتر درج میسال مالی، شاارا و تاریخ یلاپ دفاتر و شاارا و تاریخ آخرین سند ثوت 

( مشخصات اظبارنام  تراز آزمایشی: این ستون شامل شهاارا ردیه  مونهای رسهیدگی و مولهغ 1ستون   -3-5

 هاشد: می

ک  مونای رسیدگی اظبارنام  مالیاتی هاشهد هایهد شهاارا ردیه  شاارا ردی  مونای رسیدگی: در صورتی -4-5

 هاشد شاارا ردی  تراز مرهوط  ثوت شود. جدول مرهوط  و چنانچ  مونای رسیدگی تراز آزمایشی 

مولغ: کل مولغ سرفصل مورد رسیدگی هراساس اظبارنام  مالیاتی یا تهراز آزمایشهی در ایهن سهتون ثوهت  -5-5

 شود. می

هایی اسهت که  در ( سرفصل مورد رسیدگی: در ایهن سهتون نهام سرفصهل که  هاهان سرفصهل2ستون   -6-5

 وشت  شود. قید شدا است هاید ن 2و  1های شاارا کارهرگ

های  سهتون 1(: جاع ارقام مندرج در کارهرگ شاارا 1( لیمت ه  سازمان ارسال شدا  کارهرگ 3ستون   -7-5

 شود. ترتیب در این ستون ثوت میتفکی  هر سرفصل عینا در این ستون و ه ( ه 7و  5

 (: 2 ( لیمت ه  سازمان ارسال نشدا  کارهرگ4ستون   -8-5
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تفکی  ههر سرفصهل هه  2( کهارهرگ شهاارا 6( و غیرمشهاول  5مشاول  های جاع ارقام مندرج در ستون 

ههای آن در عطه  رسهیدگی درج های ییش هینی شدا این ستون ثوت و هعضا آدرس کارهرگدر ستونترتیب ه 

 گردد.می

 ( تعداد اورای کارهرگ: 5ستون   -9-5

ییش هینی شدا و هاههت ههر  هایتفکی  ستونهای استخراجی و سایر ضاایم ه در این ستون تعداد کارهرگ

 گردد. سرفصل درج می

 لیمت ه  سازمان ارسال شهدا و  4و  3های هاوارا مجاو  ارقام استخراجی و خلاص  شدا در ستون :1تبصره 

 هراهر هاشد.  2ارسال نشدا( هاید ها کل مولغ سرفصل مورد رسیدگی ستون 

هایی هرای نام هازرس دفاتر و نام سریرست و امضا و لو راهط مح 3و 2و  1های شاارا در  یل کارهرگ  :2تبصره  

هایی هرای نام هازرس دفاتر، سریرست گهروا، تاریخ تکایل و تایید و در  یل کارهرگ گزارش نبایی محل

است ک  هاید هینی شداها و تاریخ، ییشهای اجرایی و سریرست کنترل کیفی و امضای آنسریرست گروا

 گردد.توسط افراد متکور تکایل 

توان کارهرگ راهط مورد نظهر را ها استفادا از کارهرگ نبایی و شاارا ردی ، و عط  و سرفصل مورد رسیدگی می

 شناسایی کرد.
 

 فصل پنجم: نحوه ارایه گزارش بازرسی دفاتر

م و ههای یزانهد کنترلهای مرهوطه ، موظ هازرس یا هازرسان دفاترقانونی یس از انجام هازرسی و تنظیم کارهرگ

ههای عال آورند. سپس کلیه  کارهرگهای مورد رسیدگی ه تفکی  سالها را ه ها و ضاایم آنهندی کارهرگصفح 

 کار هرسد.تنظیم شدا ه  امضای هازرسان دفاتر و سریرست

های مهورد درخواسهت و نحهوا هاکهاری واحهد مهورد مراتب انجام یا عدم انجام هازرسی در کل یا هرخی از سال

دفاتر و وضعیت اسناد و مدارک مورد رسیدگی از نظر کامل و یا دارای نقص هودن طی »خلاص  گزارش« ه   هازرسی

 گردد. اجتااعی یا ناایندگی آن در استان مرهوط  تحویل میحماهرسی تامینموسم  

هازرسهان  اجتااعی یا ناایندگی آن در استان یس از اخت گزارش هازرسهی از ههازرس یهاحماهرسی تامین موسم 

 هایمتی اقدامات زیر را انجام دهد:دفاتر می
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های مورد تقاضای واحد درخواست کنندا، ههدیبی اسهت در صهورت های مورد رسیدگی ها سالمقایم  سال -1

عدم ملاحظ  گزارش دورا مورد درخواست هاید ها مراجع  ه  خلاص  گزارش ک  توسط هازرس دفاتر تبی  شدا 

 است علت هررسی گردد. 

های تنظیم شدا توسط هازرس یا هازرسان دفاتر از لحاظ صحت عالیات محاسهواتی و رعایهت رسی کارهرگهر -2

ها، انطوای کارهرگ گزارش نبایی جلمات کایت  وحدت روی ، وجود ضاایم مورد اشارا در کارهرگمفاد صورت

ههای تشهخیص مالیهات و گو کارهرگ راهط، وجود یا عدم وجهود اظبارنامه  مالیهاتی، هر 2، 1های ها کارهرگ

 ها ها خلاص  گزارش. تطویق صحت آن

رهط، امضا و گزارش انشایی که  های مرهوط  توسط ممئولین  یهایمتی کارهرگدر صورت تایید گزارش، می -3

های مهورد تفکی  لیمت ارسال شدا و ارسال نشدا هه  سهازمان، سهالحاوی اقلام مشاول و غیرمشاول، ه 

ناایندگی آن در استان تبی   /اجتااعیحماهرسی تامینهاشد توسط موسم م و...، میرسیدگی، توضیحات یز

اجتااعی انضاام گزارش نبایی هازرسی دفاتر انجام شدا، ها امضای هایترین مقام موسم  حماهرسی تامینو ه 

  ه  ادارا کل استان واحد درخواست کنندا ارسال گردد.
 

 از دریافت گزارش بازرسی دفاتر فصل ششم: اقدامات شعبه پس

اجتااعی را از لحاظ کای و ک  ادارا کل استان گزارش هازرسی دفاتر واصل  از موسم  حماهرسی تامینیس از آن

های سازمان کنترل و تایید و ه  شعو  ارسال ناود شعو  موظ  است کیفی، مطاهقت ها قوانین و مقررات و هخشنام 

های مهورد توج  ه  مفاد گزارش انشایی، گزارش هازرسهی دفهاتر را هه  لحهاظ سهال محض دریافت گزارش، ضانه 

ها هررسی و کنترل ناهودا و در صهورت تاییهد های مرهوط  و ضاایم مورد اشارا در کارهرگرسیدگی، وجود کارهرگ

مطالوهاتی صحت گزارش، حداکرر ظرف س  روز اداری یس از دریافت گزارش نموت ه  انجام محاسو  و صدور حکم 

صورت ها  کر دقیق اشهکال شر   یل اقدام و اعلامی  مرهوط  را در اسر  وقت ه  کارفرما اهلاغ نااید و در غیر اینه 

اجتااعی، ه  ادارا کل اسهتان حماهرسی تامینیا نقص مشاهدا شدا، گزارش هازرسی دفاتر را جبت اعادا ه  موسم 

 عودت نااید:

ی دورا رسیدگی، ه  هر دلیلی غیرمحاسواتی شدا هاشد، شعو  هه  هنگهام ورود های مالچنانچ  هرخی از سال -1

های مزهور طوق ضواهط مرهوطه  اقهدام هایمتی در خصوص سالاطلاعات گزارش هازرسی دفاتر در سیمتم می

 یزم معاول نااید.

 ی ، وفق توضیحات فصل چبارم اقدام گردد.در ارتواط ها کارهرگ شاارا -2
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های فرعیِ ستون اصلی  لیمت ه  سازمان ارسال نشدا( در کهارهرگ گهزارش ندرج در ستوندر مورد موالغ م -3

 ترتیب زیر عال گردد: هایمتی ه نبایی می

 محاسو  گردد.  %27ماخت کامل دستازد و مزایا ه /هیا  نموت ه  جاع ستون حقویحق -1-3

 محاسو  گردد.  %15خت ما هیا  نموت ه  جاع ستون قرارداد دستازدی ه حق -2-3

 محاسو  گردد.  %7ماخت  هیا  نموت ه  جاع ستون قرارداد دستازدی و مصالح ه حق -3-3

 هیا  محاسو  گردد.هایمتی معادل ی  نبمِ مولغ حقهیکاری میهاهت هیا  -4-3

شهر   یهل گردد هایهد ه ضایا  گزارش هازرسی دفاتر می 3در خصوص قراردادهایی ک  طی کارهرگ شاارا  -4

 ام شود:اقد 

و ارسهال آن  3های درج شهدا در کهارهرگ شهاارا  ییوست ن ( درخصوص قرارداد 3تنظیم فرم شاارا  -1-4

کاران( در راسهتای مهادا روز اداری ه  شعب مقصد  شعب محل تشهکیل یرونهدا مقاطعه  3ظرف مدت 

 ( قانون و توصرا الحاقی  یل آن.38 

چنههین تاییههد یجهه  اقههدامات خههود و همروز اداری نت 10شههعب مقصههد موظفنههد حههداکرر ظههرف مههدت  -2-4

  ییوست دا( ه  شعو  مودا اعلام ناایند. 4را طی فرم شاارا  3های اشارا شدا در کارهرگ حمابمفاصا

 در یروندا مطالواتی توسط شعو  مودا. 4ثوت و ضوط اطلاعات فرم شاارا  -3-4

ها( که  اولویت 1لیمت و هازرسی  هند  های حایز شرایط صدور مفاصاحماب قرارداد هر اساس در مورد کارگاا -5

رسهیدگی های دورا قاههل دییل  یل هرای کل یا هرخهی از سهالها هنا ه  رغم تکایل تعبدنام ، دفاتر آنعلی

 نواشد:

 خودداری کارفرما از ارای  دفاتر قانونی. •

 استناد هودن آن.عدم رعایت استاندارد و اصول متداول حماهداری، مخدوش هودن شر  دفاتر و غیرقاهل  •

 دفاتر یا اسناد ارای  شدا سفید یا نانویس هاشد. •

 خودداری از ارای  سیمتم مکانیزا و اسناد حماهداری. •

( قانون هراهر 41شعو  مکل  است یس از دریافت گزارش هازرسی دفاتر غیرمحاسواتی، نموت ه  اجرای مادا  

 مورد اجرا در دورا گزارش در اسر  وقت اقدام نااید.   اجتااعی در مورد قراردادهایعالی تامینمصوهات شورای

ههای های متکور، یرونهدا در اسهر  وقهت در هیاتدر صورت اعتراض کارفرما در مبلت مقرر قانونی ه  هدهی -6

گیری تشخیص مطالوات مورد رسیدگی قرار گرفت  و یس از طی مراحل قانونی و قطعیت هدهی، نموت ه  یی

 فوریت اقدام یزم معاول گردد.مطالوات ها قید 
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عنوان توانند از ههازرس دفهاتر مرهوطه  هه های هدوی و تجدیدنظرتشخیص مطالوات در صورت لزوم میهیات -7 

عنوان مطلهع و ههدون عال آورند. هدیبی است افراد مهتکور هه شخص مطلع، جبت ارای  توضیحات دعوت ه 

 شان مانع از صدور رای نخواهد هود.رای در جلم  حضور یافت  و عدم حضور ایحق

 فصل هفتم: آمارها 

های هازرسی دفهاتر را هیا  هر اساس گزارش های ناشی از محاسو  حقشعب مکلفند گزارش آماری وضعیت هدهی -1

 /مطالوهات /ههاگزارش  /ههای چهاییزارش گ /ههاگزارش  /گیری مطالواتیی/هیا  و مطالواتاز منوی »دریافت حق

 ها اقدام ناایند.گیری ممتار جبت وصول آنهای دفاتر قانونی« اخت و نموت ه  ییگزارش هازرسی

 ها مکلفند:ادارات کل استان -2

هیاه  ز سهوی ادارا کهل وصهول حقهای هازرسی دفاتر مندرج در فایل اکملی ک  ماهانه  اوصول گزارش  -1-2

 گردد، ه  دهیرخان  واحدهای اجرایی را از طریق ییام سیمتم اتوماسیون گام ظرف س  روز اداری ارسال می

 هیا  اعلام ناایند.ساعت( ه  ادارا کل وصول حق 72 

 های ناشهی ازگیری ممتار اقهدامات شهعب جبهت وصهول ههدهییس از اقدام وفق هند فوی نموت ه  یی -2-2

 هازرسی دفاتر اقدام ناایند.
  

 فصل هشتم: سایر موارد

اند مجاز نوودا مگر در مواردی هایی ک  قولا مورد رسیدگی قرار گرفت صدور درخواست مجدد هازرسی کارگاا -1

 هیا  اخت گردد.ک  مجوز یزم از ادارا کل وصول حق

ای جامع  حمهاهداران رسهای ایهران، معاونهت هیاه  سازمان ها 6/9/1398مورخ  نام ها عنایت ه  انعقاد تفاهم -2

ههای جامعه  حمهاهداران روزرسانی هازرسهی دفهاتر قهانونی از ظرفیتمکل  است ه  منظور هبوود فرآیند و ه 

 رسای ایران جبت اجرایی ناودن فرم خوداظباری کارفرمایان هرخوردار گردد.

سازمان ها سازمان مالیاتی کشور، مقرراست استفادا از  14/7/1398نام  مورخ از سویی دیگر ها توج  ه  تفاهم -3

امکانات یایگاا اطلاعات سازمان مالیاتی کشور هرای تطویق فرم خوداظباری کارفرما ها اظبارنامه  مالیهاتی در 

دستورکار قرار گیرد ک  فرآیند اجرای آن متعاقوا اهلاغ خواهد شد. شهایان  کهر اسهت تابیهدات و ترتیوهات 

 هاشد.( قانون نای47سالب اختیارات سازمان در راستای مادا   متکور،

مشخصاات ( که  دارای 2کهارهرگ شهاارا  5-1الزحا   صرفا ستون واحدهای اجرایی در خصوص اسناد حق -4

روزرسهانی و مطالوه  و وصهول هاشهند، یهس از ه می ای افراد با دوره و روز کارکرد مشاخصکامل شناسنامه
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(، هاید نموت ه  استخراج سواهق ناشی از هازرسی 21/1/1391مورخ  19 وفق دادنام  شاارا  هیا  مرهوط حق 

ای کامل هاشند وفهق دسهتور اداری دفاتر قانونی افراد متکور اقدام ناایند و چنانچ  فاقد مشخصات شناسنام 

 اقدام گردد.  7/3/1398مورخ  3026/98/5020شاارا 

متشهکل از  «کمیتهه وحهدت رویهه»در صورت هروز هرگون  اهبام در اجرای ایهن هخشهنام ، موضهو  در  -5

حماهرسهی  ، موسمه ینو قهوان حقهوقیامهور هیا ، ادارا کل ای، ادارا کل وصول حقناایندگان معاونت هیا 

ط  مطر ، هررسی و اجتااعی، ناایندا حوزا هازرسی دفاتر قانونی و ناایندا تشکّل هخش خصوصی مرهوتامین

 گردد.اتخا  تصایم می

ها و دسهتورهای اداری هه  دسهتورالعال ،( جدید درآمد 3/11( الی  11های  هخشنام  جایگزیناین هخشنام   -6

 ییوست دوازدا( و در کلی  مواردی که  مکاتوهات، دسهتورالعالبا و دسهتورهای اداری  گرددمیشر  ییوست 

 هایمت این هخشنام  ملاک عال قرار گیرد.م  تعارض داشت  هاشد، میییشین ها این هخشنا

شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تامین موظ  است در اسهر  وقهت هها هاکهاری ادارا کهل وصهول  -7

 افزار مرهوط  اقدام نااید. هیا  و مدیریت فناوری و تحول دیجیتال نموت ه  تبی  نرمحق

ها، موسمه  ای اسهتانهیاه  ، ادارات کهل هیاه شهنام ، ادارا کهل وصهول حقممئول حمن اجرای ایهن هخ     

 هاشند.رهط در واحدهای اجرایی میاجتااعی، روسای شعب و ممئولین  یحماهرسی تامین
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