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 مباني گزارش گيري از سيستم حقوق و دستمزد

پيرو عملياتي شدن فرآيند نظارت و كنترل بر عملكرد مالي واحدهاي مستقل دانشگاه علوم پزشكي مشهد ، مهمترين موارد در        

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

براي گزارشگيري از احكام كاركنان مي توان از منوي عمليات استفاد ه كرد كه بصورت تجميعي و آناليزشده آيتم هاي احكام  -1

جهت نمايش احكام يك شخص ابتدا از بالاي فرم نام و نام خانوادگي يا ساير مشخصات شخص  .كاركنان را مي توان مشاهده كرد

 .تمام يا يك حكم شخص را مشاهده مي نماييم احكام  tabرا فيلتر كرد ه و سپس از 

امكان گزارش گيري از فيشهاي حقوقي كاركنان از منوي گزارشات فيش حقوقي ميسر است كه جهت نمايش فيش هر شخص   -2

ابتدا مركز هزينه را انتخاب نموده سپس بروي دكمه بازخواني داده كليك مي نماييم حال چنانچه بخواهيم فيش يك شخص را 

 .اهده نماييم نام شخص را انتخاب و سپس بروي دكمه نمايش فيش كليك مي نماييم مش

ليست حقوق و مزاياي ماهانه كاركنان را مي توان درمنوي گزارشات از آيتم ليست و حقوق و مزايا گزارش گرفت در صورتي  -3

ماعي ماه ، كسورات صندوق بازنشستگي كشوري كه بخواهيم از ليست سرجمع حقوق و مزايا به جمع ماليات ماه ، بيمه تامين اجت

 .برسيم مبالغ مندرج در برگ آخر ليست سرجمع حقوق را بايد با يكديگر جمع بزنيم

با انتخاب كد بودجه اي امكان گزارشگيري انواع ثبتها را مي توان بدست آورد كه براساس بودجه دريافتي واحدها ثبت اسناد         

 .ز اسناد قابل مشاهده  است شده است كه در تفكيك ري

نوع ديگري از كنترل ليست حقوق و مزاياي ماهانه  ليست حقوق و مزاياي سطري است كه گزارش آن مانند  فيش حقوقي  -4

را مي توان در آن گزارش مشاهده . . .  كاركنان  است كه به صورت ريز و آناليز شده آيتم هاي حقوقي ، حكمي ، كسورات و 

 .ي آن را مي توان مورد رسيدگي قرار دادكرد و آيتمها

ليست بيمه تهيه شده ماهانه جهت ارائه به سازمان تامين اجتماعي را مي توان ازمنوي گزارشات ، گزارشات بيمه ، تامين اجتماعي  -5

مي ( بيمه خلاصه ليست )گزارش گيري كرد كه به دو صورت ليست ريز آناليزشده و تجميعي (جاري)ليست بيمه تامين اجتماعي

توان آن را تهيه كرد كه در اين حالت با فيلتر كردن مركز  و نوع استخدام و استفاده از امكان بازخواني مي توان اين گزارش را تهيه 

 (.براي گزارش گيري  از كاركنان سازمان مركز ي  انتخاب آيتم سازمان مركزي الزامي است ) كرد 

رت اظهارنامه تجميعي و ليست ريز قابل گزارشگيري است كه لازم است اين مهم كنترل اظهار نامه خدمات درماني به دو صو -6

شود كه جمع اين ليست با ليست حقوق و دستمزد برابر باشد كه سرجمع اظهارنامه بيمه خدمات درماني و ليست اسامي پرسنل و 

 .ر برابر باشدسرجمع اقلام مندرج در ليست حقوق بابت بيمه خدمات درماني بايستي با يكديگ

ماليات محاسبه شده در سيستم حقوق به تفكيك ماليات مستمر و نامستمر مي باشد كه ماليات مستمر از جمع تمام آيتم هاي  -7

 .درصد محاسبه مي شود  11حقوقي شمول ماليات و ماليات غير مستمر از حاصلضرب آيتم اضافه كاري ضربدر 

 .لياتي همه ماهه درسيستم بصورت اتوماتيك انجام مي شودلازم به ذكر است كه تعديلات ما       

از آنجايي كه تعديلات ماليات حقوق همه ماهه صورت مي گيرد اين مهم براي ماليات عيدي و پاداش در هنگام محاسبه منظور  -8

ظور مي گردد و از منوي مي گردد كه فرآيند محاسبه آن مانند محاسبه حقوق ماهانه است كه به ميزان هر ماه معاف مالياتي من

 .جدول تعديلات ماليات سالانه قابل گزارش گيري است گزارشات ، گزارشات ، ليست تعديلات ماهانه قابل نمايش ،

ليست افزايش و كاهش شامل گزارش مشمول كاركنان جديد و تازه شروع به كار كرده و كاركنان خارج شده از ليست حقوق  -9

 .ست گزارش به ضميمه سند حقوق ماهانه الزامي است كه همراه با حكم جديد بايستي ارائه گرددنسبت به ماه قبل است كه لي

 .ليست عدم اعمال سقف دريافتي ازمنوي آيتم گزارشات نيز بايستي تهيه و ارائه گردد -11
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اليات مكسوره و گزارشات رسيدگي شامل امور مالياتي و خدمات درماني است كه گزارش جامعي جهت رسيدگي است كه م -11

محاسبه شده در آن آناليز شده است و آيتم كسور ماليات برابر دوهفتم مبلغ بيمه تامين اجتماعي يا جهت كاركنان شمول خدمات 

 (137ماده )درماني معادل سهم اصلي و تبعي اين كاركنان به سرجمع معافيت مالياتي اضافه مي شود 

در سيستم حقوق ودستمزد درج شده باشد كه اين مهم درضمائم اسناد خارج از شمول ثبت اضافه كار خارج از شمول بايستي  -12

يكي از مواردي كه همكاران محترم مي بايستي در رسيدگي هاي خود انجام دهند كنترل . بايستي مورد كنترل و رسيدگي قرار گيرد

عمليات مي باشد كه چنانچه اسنادي ثبت نشده  نمونه اي اسناد خارج از شمول و ثبت آنها در سيستم حقوق و دستمزد در قسمت

 .باشند مي بايستي در گزارشي همكاران محترم بابت آن واحد قيد گردد و مراتب طي نامه كتبي به اطلاع مدير واحد مربوطه برسد

هر گونه ليست ساير پرداخت سالانه شامل خارج از شمول براي هر يك از كاركنان را نشان مي دهد كه در بر گيرنده  -13

 .مي باشد. . . پرداختي خارج از ليست حقوق كاركنان است مانند حق مسكن ، كارانه ، عيدي و 

 . گزارشگيري از ماموريتهاي پرداختي به كاركنان از منوي عمليات ميسر است . . .  مسافت ها و  امكان مشاهده تمام ماموريتها ،  -14

 
 


