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 كنترل كاربرگ سندرسي

 :در خصوص تكميل كاربرگ سندرسي موارد ذيل بايستي مورد توجه قرار گيرد        

 .در سندرسي هر واحد بايستي حداقل تعداد بيست سند انتخابي مورد رسيدگي قرار گيرد -1

 اضافه كار خارج از شمولاسناد مشمول پرداختي هاي پرسنلي بجز سند حقوق ماهانه بايستي سند رسي شوند كه اين اسناد شامل  -2

و . . . ، حق مديريت پاداش پايان خدمت ،  ، شيفت دوم  كار آموزي يا كاردانشجويي ،   حق الزحمه تدريس ، پاداش ،  ماموريت ،  ، 

در اين كنترل كليه اسناد شامل اضافه  كار خارج از شمول و شيفت دوم و حق مديريت بايستي ) باشد  كليه پرداختهاي رفاهي مي

 (.در جدول لحاظ گردند

كليه پرداختي هاي خارج از شمول بايستي قبلا در ليست حقوق ثبت شده باشند كه در غير اين صورت دليل آن درستون  -3

 .توضيحات جدول تشريح شود 

بايستي كنترل شود كه مشمولين دريافت حق مديريت نبايستي معادل آن اضافه كار خارج از شمول مرتبط دريافت  اين مهم هم -4

 .كنند

پرينت ثبت اطلاعات از نرم افزار   نامه عدم دريافت اضافه كار ،  گزارش مربوطه ، مستندات لازم در ضمائم اسناد مذكور شامل  -5

 .مي باشد. . . محاسبات صحيح كسورات ، احكام و   ، مجوز پرداخت خارج از شمول حقوق ، 

) واحدها بايستي به عنوان سند مورد رسيدگي در كاربرگ مربوطه  خارج از شمولكليه اسناد حسابداري موضوع پرداختي هاي  -6

ه و به پرونده ثبت شود و تصويرمجوز صادره پرداختي درصورت وجود تهي(شرح و مبلغ  با مشخصات كامل شماره سند، موضوع ،

 .مربوطه در ستاد انتقال يابد ، بديهيست پرداختهاي انجام شده نبايد از سقف مجوزمربوطه تجاوز نمايد

حق مديريت پرداختي بايستي حتما در ليست حقوق ثبت شده و اين مهم كه مشمولين دريافت حق مديريت نبايستي اضافه كار  -7

 .بديهيست موارد مشهود بايستي صريحا در گزارشات ذكر گردد نند،خارج از شمول مرتبط با مسئوليت دريافت ك
 


