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 با سلام  
رويـه و بهبـود مسـتمر امـور در مداري، ايجاد وحدتسازي مقررّات سازماني، رعايت اصل قانوندر راستاي شفاف

عنـوان سـازماني پايـدار، پويـا، چابـك و  بـه ١٤٠٤سازمان در افق برنامه سال  اندازواحدهاي اجرايي، با لحاظ چشم
مندي شركاي اجتماعي سازمان، توجـه هنگام و رضايتگويي، با فرآيندهاي هوشمندِ ارايه خدمات بهسرآمد در پاسخ

يق مفاد اين بخشـنامه اجتماعي و واحدهاي تابعه را به رعايت و اجراي دقحسابرسي تامين، موسسهادارات كل استان
  نمايد جلب مي

 قوانين مرتبط و تعاريف  فصل اول:

عالي مصــوبات شــوراياجتمــاعي و ) قــانون تامين٤٧(و  )٤١)، (٤٠)، (٣٩)، (٣٨، ()٣١)، (٣٠)، (٢٨)، (٢مــواد ( -١
 .اجتماعيتامين

حـداكثر اسـتفاده از تـوان  قـانونهـاي مسـتقيم و قانون ماليات قانون رفع موانع توليد،كار، قانون تجارت، قانون -٢
 توليدي و خدماتي كشور.

 هاي مرتبط. نامهها و تصويبها، دستورهاي اداري، دادنامهكليه بخشنامه -٣

  ترتيب «سـازمان تـامين در اين بخشنامه منظور از واژگان «سازمان»، «قانون»، «بازرسي يا رسيدگي» و «مشمول» به  -٤
 باشد. بيمه» مي سي از دفاتر» و «مشمول كسر حق اجتماعي»، «بازر اجتماعي»، «قانون تامين 

 
 

 اي  حوزه: معاونت بيمه

 اجتماعي ) قانون تامين ٤٧نحوه اجراي ماده ( موضوع:
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 هاي انجام بازرسي وظايف شعبه، كارفرما و اولويت فصل دوم:

 

  ز شرايط:يهاي حاتعيين كارگاه  -١

هاي داراي شخصيت حقوقي يا حقيقي كه مطابق قوانين و مقررات مكلـف بـه اخـذ، تحريـر و نگهـداري دفـاتر  كارگاه 
 باشند. باشند، حائز شرايط بازرسي مي مي 

 هـا مطـابق  بيمـه آن كاران در مورد قراردادهـايي كـه حق شعب مجاز به صدور درخواست بازرسي دفاتر مقاطعه  : ١تبصره 

 باشند.  گردد، نمي ) قانون دريافت و مفاصاحساب صادر مي ٤١) و ( ٣٨مواد ( 

 باشند. ها نمي اشخاص حقيقي و حقوقي قبل از تاريخ تاسيس آن   شعب مجاز به صدور درخواست بازرسي دفاتر   : ٢تبصره  

ضـوابط و مقـررات مربوطـه    ها طبق بازرسي دفاتر اشخاص حقيقي و حقوقي مانع از انجام بازرسي كارگاهي آن   : ٣تبصره  

 گردد. نمي 

 اجتماعي:نحوه اخذ مدارك و  صدور درخواست و ارسال به موسسه حسابرسي تامين -٢

 (پيوست يك) و فرم اطلاعات اوليه بازرسي از سيستم و ابلاغ آن به كارفرما.  ١اخذ فرم شماره  -٢-١
بايستي از طريـق شـعبه محـل اسـتقرار در خصوص اشخاص حقوقي درخواست و انجام بازرسي دفاتر مي :١تذكر

 صورت گيرد و گزارش بازرسي دفاتر مربوطه نيز به شعبه مـذكور اقامتگاه قانوني (بر اساس قانون تجارت)
 ارسال گردد. 

كه كارفرما محل نگهداري دفاتر خود را محلي غير از اقامتگاه قانوني اعلام نمايد، بازرسي دفـاتر در صورتي
 گردد. از طريق شعبه محل نگهداري دفاتر انجام مي

نامه ستاد فرماندهي اقتصاد مقاومتي بـه هاي بخش خصوصي با رعايت تصويببازرسي شركت درخواست: ٢تذكر

صـادر نامه ي تصـويب، صرفا از آخرين سال مالي با لحاظ موارد اسـتثنا٣١/٤/١٣٩٦مورخ  ٥٠٤٣٢ره شما
دولتـي ها، نهادهـا و موسسـات عمـومي غيرهاي دولتـي، شـهرداريهاي اجرايي، شركتگردد. دستگاهمي

 باشند. نامه مزبور نميمشمول تصويب

پـذير و ) قـانون رفـع موانـع توليـد رقابت٤٠مقرر در مـاده ( كاران از تسهيلاترداري مقاطعهشرط برخو: ٣تذكر
) قـانون ٣٨(موضـوع الحـاق يـك تبصـره بـه مـاده (١/٢/١٣٩٤ارتقاي نظام مـالي كشـور مصـوب مـورخ 

كـالاي  ) قانون حداكثر استفاده از توان توليدي و خدماتي كشـور و حمايـت از١١اجتماعي)، ماده (تامين
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هاي تابعـه، اجتمـاعي و صـندوقو مصوبات هيات امنـاي سـازمان تامين ١٥/٢/١٣٩٨ايراني مصوب مورخ  
بيمه كاركنـان و هنگام يك نسخه تصوير قرارداد منعقده به سازمان، ارسال ليست و پرداخت حقارسالِ به

 باشد. انجام بازرسي ساليانه دفاتر مي

 گردد كه: اي) اطلاق ميبه سال (يا دوره سال ماليسابداري و حسابرسي، در اصول ح تعريف سال مالي:

 ها صورت گرفته باشد.دفاتر قانوني تحرير، تكميل و عمليات بستن حساب-
 هاي مالي توسط حسابرس مستقل ارايه شده باشد.مجمع ساليانه شركت برگزار و گزارش صورت -

طـي نامـه رسـمي كارفرمـا  ١بازرسي و مستندات موضـوع فـرم شـماره  دريافت اطلاعات اوليه مورد نياز -٢-٢
نامه و يا آخرين آگهي تغييرات و (اشخاص حقوقي با امضاي مديرعامل و صاحبان امضاي مجاز طبق اساس 

ممهور به مهر شركت، اشخاص حقيقي با امضاي كارفرما و اثـر انگشـت). لازم بـه ذكـر اسـت در سـامانه 
اطلاعات مورد اشاره، توسط كارفرما از طريق پرتال غيرحضوري، بـه سـازمان ارايـه متمركز بازرسي دفاتر 

 باشد.گردد و نيازي به مراجعه حضوري و ارايه نامه از سوي كارفرما نميمي

) بـه موسسـه ٢-٢(پيوست دو) و ارسال مدارك و مسـتندات دريـافتي موضـوع بنـد ( ٢اخذ فرم شماره  -٢-٣
 اجتماعي.حسابرسي تامين

شـماره يـك (فـرم  چنانچه كارفرمايان موضوع اين بخشنامه، به هر دليلي از تكميل و اعـاده ضـمايم فـرمتذكر: 
اطلاعات اوليه بازرسي دفاتر) ظرف مهلت تعيين شده در آن استنكاف نماينـد و يـا داراي دفـاتر سـفيد و 

دفاتر را درخواست نمايد و در صورتي كه ، بازرسي ٢فرم شماره ارسال نانويس باشند، شعبه مكلف است با 
بـه موسسـه  ٢نيـازي بـه ارسـال فـرم شـماره باشند، اعلام نمايند در تمام دوره درخواست فاقد دفاتر مي

نبوده و حسب مورد بايد بر مبناي ساير مدارك موجـود در پرونـده و ضـوابط و  اجتماعيحسابرسي تامين
، نسبت به محاسبه و اجتماعيو برابر مصوبات شوراي عالي تامين) قانون  ٤١و ()  ٤٠مقررات از جمله مواد (

 بيمه اقدام گردد.مطالبه حق

 هاي حائز شرايط صدور مفاصاحساب قرارداد بر اساس بازرسي.كارگاه  -١

 هاي تشخيص مطالبات.قرارهاي صادره از سوي هيات -٢

 و محاكم قضايي (دستورمقامات).  بيمهاي، اداره كل وصول حقمديرعامل سازمان، معاونت بيمه دستور مورديِ -٣
 ) قانون.٣٧اشخاص حقوقي درحال تصفيه، انحلال، ورشكستگي و موضوع ماده ( -٤
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 اجتماعيفصل سوم: اقدامات موسسه حسابرسي تامين

 

هاي سيستمي شعب (شامل اطلاعات تجميعي فـرم ي پس از دريافت درخواستاجتماعموسسه حسابرسي تامين -١
ها در سيسـتم خـود موظف است نسبت به ثبت درخواسـت ٢، فرم اطلاعات اوليه بازرسي و فرم شماره ١شماره 

 اقدام نمايد.

شـده  بندي تعيينهاي واصله را با توجه به اولويتبايست درخواستاجتماعي ميموسسه حسابرسي تامين -١-١
 ريزي نمايد.در بند (ب) فصل دوم جهت انجام بازرسي دفاتر برنامه

 صدور حكم انجام بازرسي با تعيين سرپرست كار و ناظر پروژه. -١-٢

 مراجعه به محل نگهداري دفاتر قانوني و اسناد مالي كارفرما جهت انجام بازرسي. -١-٣
سط بازرسان دفاتر وجود نداشته باشد در مواردي كه امكان بازرسي در محل اعلام شده از سوي كارفرما تو -١-۴

 كل استان بلامانع است. اجتماعي يا ادارهرسيدگي به دفاتر و اسناد در محل موسسه حسابرسي تامين
قسمت «ب» فصل  هاي با اولويتريزي نمايد و رسيدگي درخواستاجتماعي بايد برنامهموسسه حسابرسي تامين -٢

سال از زمـان وصـولِ درخواسـت، هاي ديگر را حداكثر طي يك واستدوم را حداكثر طي مهلت چهارماه و درخ
) ٢( هاي با اولويت شمارهربط ارسال نمايد. ضمنا درخواستانجام و گزارش بازرسي دفاتر مربوطه را به شعب ذي

قسمت «ب» فصل دوم از اين قاعده مستثني بوده و لازم است حسب مفاد درخواست با قيد فوريت اقدام ) ٣و (
  دد.گر

شـرح پس از صدور حكم بازرسي، سرپرست كار به اتفاق بازرسان دفاتر بايد به محل مراجعه و اقدامات اوليه را به
 ذيل انجام دهند:

پ دفاتر هاي مورد درخواست، پلمكارفرماي مورد رسيدگي، سالمرتبط بودن با بررسي اوليه دفاتر ابرازي از نظر  -١
ابرازي و تاريخ اخذ آن. بديهي است مشاهده اشكال در بررسي اوليه مانع از رسيدگي نبوده و ضمن رسيدگي بـه 

بايستي موارد مشاهده شده طي بند گزارش بازرسـي دفـاتر مـنعكس ها وفق مقررات، ميدفاتر و استخراج هزينه
 گردد.
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ها در دفتر كل و انطبـاق جمـع ترل جمع با مانده حسابها پس از كنانطباق تراز آزمايشي قبل از بستن حساب -٢ 
كه همواره دفـاتر (روزنامـه و كـل) مبنـاي ها با دفاتر روزنامه سال مورد درخواست. با توجه به اينگردش حساب
هاي مورد درخواست، دفاتر روزنامه و كل ارايه نگـردد يـا باشد، لذا چنانچه در تمام يا برخي از سالرسيدگي مي

ندرج در دفاتر مذكور گويا نبوده و اسناد مربوطه ارايه نشود، بايد حسب مـورد اظهارنامـه ماليـاتي و تـراز شرح م
هاي هاي سال مربوطه اخذ و گزارش عدم امكان رسـيدگي صـرفا نسـبت بـه سـالآزمايشي قبل از بستن حساب

 هايي كه دفاتر آنان موجود است گزارش گردد.مزبور تهيه گردد و رسيدگي سال

ها و نيز عدم الزام به رعايت اصول و ضـوابط متـداول حسـابداري در دليل تفاوت در سيستم حسابداري شركتبه
ها و هاي بخش خصوصي، مبالغ پرداختي تحـت عنـاوين متفـاوت و گـاهي نامتجـانس در سرفصـلاغلب شركت

 گردد:ها ثبت ميحساب

گردنـد ها ثبـت ميبيمه درآناسناد هزينه حقوق و دستمزد و مزاياي مشمول كسر حق هايي كه ذاتادر سرفصل -١
تفكيك، با قيـد شـماره و تـاريخ بيمه بههاي مشمول كسر حقاسناد مربوط به حقوق و مزايا، يا هزينه بايستيمي

كاربرگ ثبت شـود.  هاي مربوطه، درها در ستونسند و تفكيك اقلام مشمول و غيرمشمول با توجه به ماهيت آن
بيمـه باشـد، لازم اسـت بـه صـورت هاي مشـمول كسـر حقچنانچه بخشي از اسناد، فاقد حقوق و مزايا و هزينه

 سرجمع (يك قلم) در كاربرگ ثبت و در ستون ملاحظاتِ كاربرگ توضيح داده شود.
ها هاي آناستخراج هزينه گردد نيازي بهها ثبت نميهايي كه اسناد با ماهيت حقوق و دستمزد درآندر سرفصل -٢

كه فاقد اقلام مشمول بـوده ، در گـزارش و قيد اين نبوده و بايد مراتب رسيدگي به سرفصل همراه با نام سرفصل
 بازرسي دفاتر ذكر گردد. 

ها، اسنادي با ماهيت حقوق و دستمزد و مزايا تحت عناوين ديگري ثبت شده باشد، ليكن چنانچه دراين سرفصل
بندي شده و مراتب به همراه مستندات، قـراين و دلايـل مويـد هاي مربوطه در كاربرگ طبقهدر ستونلازم است 

 بيمه، در بند گزارش انشايي افشا گردد.شمول كسر حق

  

 مصاديقي كه بيان شده است. آيد مگر در حالات خاص و عمل نميكاري بازرسي دفاتر بههاي مقاطعهاز شركت -

موجب قـرارداد صـورت هـايي كـه بـهها همواره بايد مدارك و مستندات پرداختدر رسيدگي به كليه سرفصل -
 هاي دريافتي و... اخذ و ضميمه گزارش گردد.گيرد از جمله تصوير قراردادها، مفاصاحسابمي
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د رويت شده از سوي بازرس دفاتر بوده و از اعمـال هـر شرح اسناد استخراجي بايد دقيقا مطابق با سن :١تبصره  

 گونه دخل و تصرف خودداري گردد.

بايست از استخراج ارقام و اقلام مشمول بطور مضاعف كه ناشي از انتقال و جابجايي ها ميدر رسيدگي :٢تبصره 

 باشد ممانعت به عمل آيد.ها ميو يا اصلاح سرفصل

بيمه سنواتي ول، ضمن رعايت حداكثر سقف حقوق و مزاياي مشمول كسر حقدر استخراج اقلام مشم  :٣تبصره  

فهرسـت بايسـت مـوارد منـدرج در در مورد پرداختي به كاركنان در صورت اثبات موضوع براي بازرس دفاتر، مي
 (پيوست يازده) رعايت شود.  بندي ريز اقلام مشمول و غيرمشمولطبقه

خوردگي گرفتگي، قلمهاي احتمالي، از هر گونه لاكگيري از سوء استفادهبايد جهت جلوبازرس دفاتر  :٤تبصره 

 جايي ارقام خودداري نمايد.و جابه

نامه ستاد فرمانـدهي كارفرمايان در اجراي تصويب )عدم ارايه اسناد و دفاتر(در صورت عدم همكاري  :٥تبصره 

هاي بخش خصوصي صرفا مبني بر امكان رسيدگي شركت ٣١/٤/١٣٩٦مورخ  ٥٠٤٣٢اقتصاد مقاومتي به شماره 
اجتماعي اقـدام ) قانون تامين٤٧ماده (، سازمان مجاز خواهد بود بر اساس اختيارات موضوع در آخرين سال مالي

 نمايد. 

 :باشد بيمه مياستثناي موارد ذيل مشمول كسر حقن بهكليه وجوه پرداختي به كاركنا -١
 كار.) قانون٧١) و (٦٦)، (٦٤بازخريد ايام مرخصي در حدود مقرر در مواد ( -١-١
شرط ارايه مستندات و مدارك مثبِته از قبيل: حكـم ماموريـت، بلـيط العاده ماموريت بههزينه سفر و فوق -١-٢

 وير گذرنامه و رواديد.رفت و برگشت وسيله نقليه مورد استفاده، تصا

 اولاد).مندي (حقكمك هزينه عائله -١-٣
 ها.همسر به كاركنان در موسسات مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت و جايگزين آنحق -١-۴

 عيدي طبق قانون كار و ساير قوانين و مقررات، پاداش نهضت سوادآموزي. -١-۵

 ها)ز ، اعياد و مناسبتهاي نقدي يا غيرنقدي مناسبتي(مانند پرداختي بابت زادروپرداخت -١-۶
 ) قانون كار٤٧وري و افزايش توليد طبق ضوابط ماده (پاداش بهره -١-٧

 كمك هزينه مسكن و خواربار در ايام بيماري. -١-٨
 تضمين (كسر صندوق).شير و حقحق -١-٩
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 كار (حق سنوات).خسارات اخراج و مزاياي پايان -١-١٠ 
هاي بيمـه و بازنشسـتگي دولتـي قوجوه پرداختي به شاغلين و يا بازنشستگان تحت پوشش ساير صندو -١-١١

 (در صورت ارايه مستندات و مدارك مثبته).

) قـانون ٣٨ازاي پرداختي به اشخاص حقوقي و حقيقـي كـه فاقـد مفاصاحسـاب موضـوع مـاده (وجوه و يا مابه -٢
بندي ريـز اقـلام مشـمول و شرح فهرست طبقهباشند، بر حسب ماهيت كار و خدمات ارايه شده و با توجه به مي

 غيرمشمول (پيوست يازده) اين بخشنامه، شناسايي و در كاربرگ مربوطه درج و مشمول گردد.
تنهايي انجـام پذيرفتـه و داراي تبعيـت دسـتوري و قراردادهايي كه موضوع عمليات آن توسط شخص مجري به -٣

اد كـار محسـوب اقتصادي و انجام شخصي كار باشد و مشمول قوانين استخدامي از جمله قانون كار باشد، قـرارد
اجتماعي با رعايـت سـقف ) قانون تامين٢) ماده (٥الزحمه پرداختي به اشخاص مذكور برابر بند (گردد و حقمي

 باشد.دستمزد مشمول مي

) بوده و موضـوع عمليـات پيمـان منحصـرا توسـط ٣كاري تك نفره كه فاقد مشخصات بند (قراردادهاي مقاطعه -٤
و  ٢٥/٥/١٣٧٦) مـورخ ٥٨هاي شـماره (م گرفتـه باشـد، بـا عنايـت بـه دادنامـهتنهايي انجاكار بهشخص مقاطعه

اجتمـاعي خـارج ) قانون تامين٣٨هيات عمومي ديوان عدالت اداري، از شمول ماده (٦/١١/١٣٩٣) مورخ ١٨١٥(
 باشند.مي

الذكر، اصل و قاعده اوليـه بـر ) فوق٤) و (٣خيص نوع قرارداد موضوع بندهاي (در صورت وجود ابهام در تش تذكر:

كار بين طرفين (قراردادكار) است و براي نفي قاعده اصلي و اثبات ادعاي خلاف، بايد دلايل و برقراري رابطه
 تر از اصل ارايه گردد. مستندات معتبري براي آن وجود داشته باشد و دليلي قوي

حساب (فاكتور) كالا و خدمات صادره توسط كليه واحدهاي صنفي، توليدي و خدماتيِ داراي شناسنامه و تصور -٥
شـدگان و در محـل كارگـاه ثابـت صـورت كه انجام كار توسط بيمهصلاح قانوني به شرط اينمجوز از مراجع ذي

 ، ثبت گردد. ٣گرفته باشد لازم است در كاربرگ شماره 

حساب رسمي سندي تجاري است شامل اطلاعات كالا يـا خـدمات مـورد معاملـه، ور يا صورت: فاكتتعريف فاكتور

غيرنقدي)، مشخصـات هـويتي كامـل  /فروش (نقديافزوده، نحوه  ها، تخصيص ماليات بر ارزش آنارزش ريالي 
دي كه در زمان رسـيدگي ضـميمه فروشنده و خريدار، نشاني و نوع فعاليت، امضا و مهر صادر كننده، كد اقتصا

 گيري و بررسي باشد.سند و قابل پي
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رغم شرح سند، فاقد ضمايم باشد مراتب كتبا به كارفرمـا ) فوق به٥در مواردي كه اسناد حسابداري موضوع بند ( -۶ 
ه يا نماينده معرفي شده اعلام و رسيد دريافت گردد و چنانچـه حـداكثر تـا پايـان زمـان انجـام بازرسـي از ارايـ 

بنـدي طبقه ٢مستندات مربوطه خودداري و يا از دريافت مكاتبات امتناع نمايد، اقلام مذكور در كاربرگ شـماره 
 گردد.

پس از تكميل و ثبت گزارش بازرسي دفاتر، از سوي كارفرما ارايـه گـردد، بايـد ي كه مدارك و مستندات تبصره:

 ارايه گردد.  هاي تشخيص مطالبات)طبق مقررات به مراجع رسيدگي (هيات

 

قراردادهاي منـدرج /حسابصورت/اجتماعي مكلف است پس از بررسي اطلاعات فاكتورموسسه حسابرسي تامين -١
ماعي اجتكاري در شعب تامينمقاطعه ) اطلاعات اوليه بازرسي (پيوست يك) كه داراي پرونده١٠در جدول بند (

 (پيوست پنج) اقدام نمايد. ٣تفكيك در كاربرگ شماره ها بهمذكور و ثبت آن باشند، نسبت به استخراج وجوهمي

ها، «مجري قرارداد» اعلام  هايي كه علت درخواست آن هاي بازرسي از دفاتر قانوني كارگاه در ارتباط با درخواست  -٢
ي فهرست كليه وجوه درآمدي ناشي از قراردادها را به  اجتماعشده است، مقرر گرديد موسسه حسابرسي تامين 

تفكيك طي فرم مربوطه (پيوست شش) استخراج و به همراه تصاوير قراردادها پيوست گزارش نموده و در  
اف در قالب لوح فشرده به  دي ها را به صورت فايل پي ها نيز فهرست آن حسابخصوص فاكتورها و صورت 

 مايد. گزارش بازرسي دفاتر ضميمه ن

در استخراج اسناد پرداختي به اشخاص حقيقي، ذكر مشخصات هـويتي (نـام و نـام خـانوادگي، كـدملي و ...)،  -٣
روزهاي دقيق كاركرد، ماه مربوطه و ضميمه نمودن اسناد و مدارك، در صورت وجود، توسط بازرس دفاتر الزامي 

 باشد. مي
صاد مقاومتي كه رسيدگي بيش از آخرين سال مـالي نامه ستاد فرماندهي اقتخصوص غير مشمولين تصويب در -۴

دليل عـدم دسـتيابي بـه نمايد، بهدر دستوركار قرار گرفته و كارفرما اسناد و دفاتر برخي از سنوات را ارايه نمي
هاي مشمول سنوات قبل، اقلام مشمول طبق سند افتتاحيه اولين سالِ تحت رسـيدگي وفـق برخي از سرفصل

 گردد.بندي ريز اقلام مشمول و غيرمشمول (پيوست يازده) استخراج ميطبقهقسمت دوم از فهرست 
 

 هاي بازرسي دفاترفصل چهارم: معرفي و نحوه استفاده از كاربرگ

١- 

 هاي كاربرگمعرفي ستون -١
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و تعيـين تكليـف  ها به شعبه ارسال شده و بررسـياين كاربرگ جهت ثبت حقوق و مزايايي كه ليست آن -١-١ 
 گيرد. اقلامي كه كارفرما طي ليست ارسالي خود ابراز نموده مورد استفاده قرار مي

ترتيب نام شركت، سال مورد رسيدگي، نام سرفصل مورد رسيدگي از دفتـر معـين يـا در بالاي كاربرگ به -١-٢
رنامه مالياتي يا رديف يا تراز آزمايشي شركت، رديف اظهاو جدول مربوطه كل بر اساس اظهارنامه مالياتي 

اجتماعي و نـام شـعبه يـا نماينـدگي ليسـت ارسـالي مربوط به سرفصل تراز آزمايشي، كدكارگاهي تامين
 شود. كارفرما نوشته مي

 گردد.) شماره سند: در اين ستون شماره سند درج مي١ستون ( -١-٣

 گردد.) تاريخ سند: در اين ستون تاريخ سند درج مي٢ستون ( -١-۴

تر سند: در اين ستون در مقابل شماره و تاريخ سند توضيحات لازم جهت هر چـه روشـن) شرح ٣ستون ( -١-۵
 شود. شدگان، ماه مربوط به پرداخت حقوق و مزايا و... درج ميشدن موضوع پرداخت، از جمله تعداد بيمه

ي از ) مبلغ طبق سند: در اين ستون و در مقابل شرح هر سند، مبلغ حقوق و مزايا و يـا قسـمت٤ستون (  -١-۶
 شود. آن كه ليست آن به سازمان ارسال شده است ثبت مي

) جمع كل حقوق و مزاياي مشمول طبق ليست ارسالي: در اين ستون و در مقابل هر ماه جمع ٥ستون (  -١-٧
 شود. كل مبلغ حقوق و مزاياي مشمول طبق ليست مربوطه درج مي

ترتيب شماره و تاريخ اظهارنامه يا بـرگ ه) مشخصات اظهارنامه يا برگ پرداخت: در اين ستون ب٦ستون (  -١-٨
شود و در صورت ناخوانا بـودن شـماره و تـاريخ اظهارنامـه يـا بـرگ پرداخت  مربوط به هر ماه نوشته مي

 پرداخت بايد به آن اشاره شود. 
بيمـه سـهم كه حقبيكاري: در صورتي) بيمه%٣بيمه سهم كارفرما و () حق%٢٠) بيست درصد (٧ستون ( -١-٩

بيكاري از جمله اقلام تشكيل دهنده هزينه سند حقوق و مزايا باشد، رقم مربوطـه در ايـن ا و بيمهكارفرم
 شود. ستون ثبت مي

) اقلام غيرمشمول طبق ليست: در اين ستون و در مقابل هر ماه اقلام غيرمشـمول منـدرج در ٨ستون ( -١-١٠
برابـر بـا رقـم  ٨و  ٧، ٥هاي تونگردد. بديهي است همواره جمع ارقام سـ ليست ارسالي به شعبه درج مي

 خواهد بود. ٤ستون 

تر شدن موضوع سند ضروري باشد، در ايـن سـتون ) ملاحظات: چنانچه توضيحي جهت روشن٩ستون ( -١-١١
 شود. نوشته مي
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 حالات مختلف در تنظيم كاربرگ  -٢ 

كاربرگ) با مبلغ حقوق  ٤رستون مبلغ حقوق و مزايايي كه ليست آن به سازمان ارسال شده (رقم مندرج د-١-٢
 و مزايا طبق سند مربوطه مطابقت دارد:

در صورتي كه ليست ارسالي با رعايت دقيق اقلام مشمول و غيرمشمول تنظيم شده باشد، بازرس -١-١-٢
) بر اساس اطلاعات ليست ارسـالي بـه سـازمان اقـدام ١دفاتر نسبت به تكميل سطرهاي كاربرگ شماره (

 نمايد.يم

ها مشخص گردد كه بخشي از حقوق يـا مزايـاي در صورتي كه پس از بررسي اسناد و ضمايم آن-٢-١-٢
كاري، اياب ذهاب و... در ليست ارسالي جزو اقلام غيرمشمول درج گرديده است، جمله اضافهپرداختي من

) و درج آن با رعايـت سـقف ١برگ شماره (الذكر از كاربازرس دفاتر نسبت به شناسايي و كسر مبالغ فوق
 نمايد.) اقدام و موضوع را طي بند گزارش افشا مي٢دستمزد مزاياي مشمول در كاربرگ شماره (

كـاربرگ) از مبلـغ  ٤مبلغ حقوق و مزايايي كه ليست آن به سازمان ارسال شـده (رقـم منـدرج درسـتون -٢-٢
بايست پس از بررسـي كامـل كليـه اشد، در اين حالت بازرس دفاتر ميبحقوق و مزايا طبق سند مربوطه بيشتر 

) و ٥) يا (٧) يا (٨هاي (اسناد و ضمايم مرتبط با حقوق و مزايا، نسبت به كسر مبالغ مازاد حسب مورد از ستون
قدام ) و درج در سطري جداگانه با شرح مازاد ليست ارسالي به سند ا١) كاربرگ شماره (٤به تبع آن از ستون (

نمايد. در اين حالت چنانچه محـرز گـردد كارفرمـا نسـبت بـه ارسـال ليسـت و موضوع را طي بند گزارش افشا 
كاركنان غيرشاغل اقدام نموده و يا دستمزد واقعي پرسنل را ابراز ننموده ، شعبه موظف اسـت وفـق مقـررات و 

 قدام نمايد. هاي ارسالي كارفرما اهاي مربوطه نسبت به بررسي ليستدستورالعمل

كـاربرگ) از مبلـغ  ٤مبلغ حقوق و مزايايي كه ليست آن به سازمان ارسال شـده (رقـم منـدرج درسـتون -٣-٢
باشد و بررسي اسناد و ضمايم سند و ليست ارسالي به سـازمان مشـخص حقوق و مزايا طبق سند مربوطه كمتر 

ليست اعلام نگرديده يـا برخـي اقـلام مشـمول كسـر نمايد حقوق و مزاياي تعدادي از پرسنل به طور كلي طي 
بيمه پرسنل مندرج در ليست ارسالي ابراز نگرديده، در اين حالت در صورتي كه بـراي بـازرس دفـاتر علـت حق

بايستي مستندات مربوطه را ضميمه سند نموده و نسبت به درج مبالغ مذكور با رعايت مغايرت معلوم گردد، مي
كه مستندات پيوست اسناد گوياي ) اقدام نمايد و در صورتي٢مول در كاربرگ شماره (سقف دستمزد مزاياي مش

 بندي نمايد. ) طبقه٢علت اختلاف نباشد با شرح مازاد سند به ليست ارسالي در كاربرگ شماره (

 اقدام شعبه -٣
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گردد فلـذا ارسال شده تهيه مي هاتفكيك هر يك از شعب سازمان كه ليست به آن) به ١كاربرگ شماره (-١-٣ 
) مربوط بـه ١هاي شماره (شعبه دريافت كننده اصل گزارش بازرسي دفاتر موظف است نسبت به ارسال كاربرگ

 ساير شعب اقدام نمايد.

بيمه نمايند، مجاز به محاسبه و مطالبه حقشعبي كه رونوشت گزارش بازرسي دفاتر را دريافت مي توجه مهم:

 باشند.) ساير شعب نمي١شماره (مغايرت كاربرگ 
) كـاربرگ ٥اند پس از دريافت گزارش بازرسي دفاتر، در صورتي كه ارقام منـدرج در سـتون (شعب موظف-٢-٣

) در هر ماه بيش از مبلغ دستمزد و مزاياي نتيجه عمليات رياضـي ليسـت آن مـاه باشـد، نسـبت بـه ١شماره (
 ) اقدام نمايند.%٢٧استخراجي با نرخ ( التفاوتبيمه مبلغ مابهمحاسبه حق

٢- 

ها به سازمان ارسال نشده است و بايـد توسـط هايي كه صورت آناز اين كاربرگ جهت ثبت كليه پرداخت -٢-١
شود و تكميل قسمت بالاي كاربرگ همانند كاربرگ شماره يـك بازرس دفاتر استخراج گردد، استفاده مي

 باشد. مي
 گردد.ترتيب شماره و تاريخ اسناد حسابداري درج ميها به): در اين ستون٢) و (١هاي (ستون -٢-٢
كننـدگان ) شرح سند: توضيحات لازم از متن و ضمايم سند مانند نـام و نـام خـانوادگي دريافت٣ستون ( -٢-٣

وده و جهـت طور كلي اطلاعاتي كه دستيابي به آن مقـدور بـ وجه، مدت كاركرد، مشخصات قراردادها و به
 گردد. اقدامات بعدي قابل استفاده است در اين ستون درج مي

) مبلغ طبق سند: مبلغ سند يا قسمتي از سند كه ليست آن به سازمان ارسـال نشـده اسـت در ٤ستون ( -٢-۴
  ٥-٢، ٥-١( ٥هاي اين ستون و ريز آن با توجه به مشمول يا غيرمشـمول بـودن حسـب مـورد در سـتون

 گردد.درج مي ٦) يا ٥-٣و 

 شود: ترتيب زير استفاده مي) مشمول: از اين ستون براي درج اقلام مشمول به٥ستون ( -٢-۵

): در اين سـتون حقـوق، دسـتمزد و مزايـاي افـرادي ثبـت ٥-١ستون حقوق، دستمزد و مزايا ( -١-٥-٢
ليست مربوطه به سازمان ارسال نشده باشد. ذكر كامل مشخصات فرد يـا افـراد (نـام و  شود كهمي
كننـدگان خانوادگي) و روزهاي كاركرد در ستون شرح سند و يا پيوست نمـودن ليسـت دريافتنام

وجه به كاربرگ مربوطه ضروري بوده و در اين صورت بايد در ستون توضيحات بـه موضـوع اشـاره 
 شود. 
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صـورت ): پرداختي به اشخاص حقيقي و حقوقي كه عمليـاتي را به٥-٢ستون قرارداد دستمزي (-٢-٥-٢ 
عهده كارفرما (شركت مورد رسيدگي) بوده است و يا كار بـه اند و تهيه مصالح بهمقاطعه انجام داده

هـا رعايـت ) قانون و تبصره الحاقي ذيـل آن در مـورد آن٣٨ماده ( صورت دستمزدي انجام شده و
شود، با توجـه نشده است و مبالغي كه بدون عقد قرارداد به اشخاص حقيقي و حقوقي پرداخت مي

(پيوست يازده) در اين ستون بيمه ريز اقلام مشمول و غيرمشمول كسر حقبندي فهرست طبقه به
 گردد.ثبت مي

هاي شركت مورد رسيدگي به اشخاص حقيقي و حقوقي ): پرداخت٥-٣ستون دستمزد و مصالح (-٣-٥-٢
است و يا كـار كار بوده عهده مقاطعهاند و تهيه مصالح بهصورت مقاطعه انجام دادهكه عملياتي را به

) قـانون و ٣٨شـده و مـاده (كار انجـام صرفا خدماتي با تجهيزات وابزار مكانيكي متعلق به مقاطعه
است و مبالغي كه بدون عقد قرارداد به اشـخاص ها رعايت نشدهتبصره الحاقي ذيل آن در مورد آن

ريز اقـلام مشـمول و غيرمشـمول بندي شود، با توجه فهرست طبقهحقيقي و حقوقي پرداخت مي
 گردد. (پيوست يازده) در اين ستون ثبت مي بيمهكسر حق

ت عدم وجود يا عدم ارايه قراردادِ فيمابين شركت مورد رسيدگي و دريافت كننده وجـه، ذكـر در صور تبصره:

 موضوع در ستون توضيحات مقابل مبلغ استخراجي الزامي است.
 شود. ) غيرمشمول: در اين ستون اقلام غيرمشمول ثبت مي٦ستون ( -٢-۶
  شود.) توضيحات: در اين ستون اطلاعات تكميلي لازم درج مي٧ستون ( -٢-٧

) يعني «مبلغ ٤) بايد معادل مبلغ ثبت شده در ستون (٦) و غيرمشمول (٥تذكر: همواره جمع ستون مشمول (
 طبق سند» باشد. 

٣-  

) قـانون و ٣٨كار مطـابق مـاده (كاري كـه واگذارنـدگاندر خصوص اسناد مربوط به قراردادهـاي مقاطعـه -٣-١
اسلامي، نسـبت بـه كسـر و مجلس شوراي ٢٦/٢/١٣٧٢قانون مصوب مورخ ) ٣٨الحاقي ذيل ماده (تبصره

كار كار و نيز ملزم نمودن مقاطعـهحساب و آخرين قسط مقاطعهوضعيت يا صورتهر صورت  %٥نگهداري 
) ٣٩) قانون و انجام تكاليف مندرج در مـاده (٢٨بيمه مقرر با رعايت ماده (به ارسال ليست و پرداخت حق

چنين ارسال يك نسخه از قرارداد منعقده در دوره انجام عمليات پيمان به شعبه مربوطه اقدام و همقانون 
نبوده و بازرس دفاتر مكلف است اين اسناد  ٢نموده باشند، لزومي به ثبت اقلام مذكور در كاربرگ شماره 



 اপ࣎ماਐیඖن أت سازمان
 
 

 

 ૡযه ৎعاฮی

 وزارت ৎعاون ،کار و ر༙ه اপ࣎ماਐی 

 
 ॷ ۴۱۹۵/۹۹/۱۰۰۰ماره:

 ห ۱۵/۰۵/۱۳۹۹رخ:
  ࣪و॥ت:

 

13 
 ۶۴۵۰۱ت૫ن: ঌ،۱۴۵۷۹۶۵۵۹۵دਠീাی:۳۵۹ک ෙ০ان:یابان آزادی، پلا  ٣٦٢٨٢٩٩١ش ش :

 

 » جديد درآمد و ملحقات آن )١١(تنقيح و تلخيص  بخشنامه  «

ـ)  ١رعايت بند گردد با كاري محاسبه و مطالبه ميبيمه آن از طريق پرونده مقاطعهرا كه حق  قسـمت (هـ
 ثبت نمايد. ٣فصل سوم اين بخشنامه در كاربرگ شماره 

تفكيك هـر بـه ٣كاري حـايز شـرايط در كـاربرگ شـماره هاي قراردادهاي مقاطعهلازم است اسناد هزينه -٣-٢
ثر ها، مكاتبات موها، متممقرارداد ثبت و كاربرگ تهيه شده منضم به يك نسخه از قرارداد منعقده، الحاقيه

اي اخذ شـده و در گـزارش انشـايي افشـا و هاي دورهبيمه و تصاوير مفاصاحسابو مرتبط با احتساب حق
 ضميمه بخش عمومي گزارش به واحد درخواست كننده بازرسي دفاتر، ارسال گردد. 

 باشد:شرح ذيل ميداراي سه قسمت اطلاعاتي به ٣كاربرگ شماره  -٣-٣

 قسمت مشخصات كاربرگ  -٣-٣-١

ربرگ، نام كارگاه مورد رسيدگي، دوره مورد رسيدگي، نام سرفصل حساب از دفتر معين يا در قسمت صدر كا
دفتركل (بر اساس اظهارنامه مالياتي يا تراز آزمايشي كارگاه مورد رسيدگي)، رديف اظهارنامـه ماليـاتي و جـدول 

 ردد.گمربوطه يا رديف مربوط به سرفصل تراز آزمايشي و تعداد برگ پيوست كاربرگ درج مي

 قسمت اطلاعات و مشخصات قرارداد -٣-٣-٢

منـدي از ) قـانون و بـا بهره٣٨نامه اجرايي تبصره الحاقي ذيـل مـاده () آيين٥اين بخش كه در اجراي ماده (
اختيارات قانوني سازمان در مراجعه به اسناد و مدارك كارفرمايان تنظيم گرديده، اطلاعات و مشخصات قـرارداد 

رديف پيمان، شماره و تاريخ قرارداد، مبلغ اوليه قـرارداد و  /ان، نام شعبه، شماره كارگاهكار، استشامل نام مقاطعه
الحاقيه، موضوع قرارداد، شماره و تاريخ الحاقيه يا متمم، وضعيت مفاصاحساب اعم از شـماره سـريال و شـماره و 

 گردد. تاريخ صدور و مبلغ كاركرد(ريالي يا ارزي) درج مي

 ناد دفاتر قانونيقسمت اطلاعات اس -٣-٣-٣

ترتيب رديـف سـطرها، ها، به)، رديف سطرها، شماره و تاريخ سند: در اين ستون٣و٢و١هاي(ستون  -٣-٣-٣-١
 گردد.شماره و تاريخ اسناد حسابداري درج مي

ها به ترتيب شرح و مبلغ سند پرداختي به اشـخاص )، شرح و مبلغ سند: در اين ستون٥و٤ستون(  -٣-٣-٣-٢
 گردد.درج ميثالث اعم از حقوقي يا حقيقي 

) قانون (فاقد يا مازاد بر مفاصاحساب): در اين ستون مبـالغ مـازاد بـر ٣٨)، مشمول ماده (٦ستون(  -٣-٣-٣-٣
 شود.درج ميقسمت (هـ) فصل سوم اين بخشنامه  ١بند مفاصاحساب يا مبالغ پرداختي موضوع 
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 اصاحسـاب هـا مف)، غيرمشمول(داراي مفاصاحساب): در اين ستون مبالغي كـه بابـت آن٧ستون (  -٣-٣-٣-٤ 
 گردد.) قانون اخذ و ارايه گرديده با رعايت سقف ناخالص كاركرد مفاصاحساب درج مي٣٨ماده (

 گردد.)، توضيحات: در اين ستون توضيحات ضروري و تكميلي درج مي٨ستون ( -٣-٣-٣-٥

تشكيل پرونـده و اخـذ  چنانچه در حين فرآيند بازرسي دفاتر و تا قبل از تنظيم گزارش، كارفرما نسبت به -٣-۴
كدكارگاهي بابت قراردادهاي مزبور اقدام نمايد و مستندات مربوطه را به بازرس دفاتر ارايه دهـد، بـازرس 

 باشد.مي ٣ها در كاربرگ شماره هاي آندفاتر مكلف به درج اسناد هزينه

۴- 

ي انجام شده در هـر سرفصـل منتهـي بـه هاشود كه رسيدگياز كاربرگ رابط (پيوست هفت) زماني استفاده مي
هاي هر سرفصل به كـاربرگ رابـط منتقـل و ثبت بيش از يك كاربرگ شده باشد كه در اين صورت خلاصه كاربرگ

 شود. سپس جمع آن به كاربرگ گزارش نهايي منتقل مي

۵- 

ل مـالي، جمـع اقـلام اسـتخراجي و عنداللزوم كاربرگ رابط جهت هر سا ٢، ١هاي پس از تنظيم كاربرگ -۵-١
ثبـت  تفكيك هر سرفصل در كاربرگ گـزارش نهـايي (پيوسـت هشـت)هاي مربوطه بهمندرج در كاربرگ

 گردد.مي
ترتيب نام شركت مورد رسيدگي، كدكارگاه، در بالاي اين كاربرگ كه براي هر سال مالي بايد تهيه گردد به -۵-٢

 شود. ه و تاريخ آخرين سند ثبت شده در دفتر درج ميسال مالي، شماره و تاريخ پلمپ دفاتر و شمار
) مشخصات اظهارنامه تراز آزمايشي: اين ستون شامل شـماره رديـف مبنـاي رسـيدگي و مبلـغ ١ستون ( -۵-٣

 باشد: مي
كه مبناي رسيدگي اظهارنامه مالياتي باشـد بايـد شـماره رديـف شماره رديف مبناي رسيدگي: در صورتي -۴-۵

 ناي رسيدگي تراز آزمايشي باشد شماره رديف تراز مربوطه ثبت شود. جدول مربوطه و چنانچه مب
مبلغ: كل مبلغ سرفصل مورد رسيدگي براساس اظهارنامه مالياتي يا تـراز آزمايشـي در ايـن سـتون ثبـت  -۵-۵

 شود. مي
هايي اسـت كـه در ) سرفصل مورد رسيدگي: در ايـن سـتون نـام سرفصـل كـه همـان سرفصـل٢ستون ( -۶-۵

 قيد شده است بايد نوشته شود.  ٢و  ١هاي شماره كاربرگ
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هاي (سـتون ١): جمع ارقام مندرج در كاربرگ شماره ١) ليست به سازمان ارسال شده (كاربرگ ٣ستون ( -۵-٧ 
 شود. ترتيب در اين ستون ثبت ميتفكيك هر سرفصل عينا در اين ستون و به) به٧و  ٥

 ): ٢ ) ليست به سازمان ارسال نشده (كاربرگ٤ستون ( -۵-٨
تفكيك هـر سرفصـل بـه ٢) كـاربرگ شـماره ٦) و غيرمشـمول (٥هاي مشمول (ارقام مندرج در ستونجمع 

هـاي آن در عطـف رسـيدگي درج هاي پيش بيني شده اين ستون ثبت و بعضا آدرس كاربرگدر ستونترتيب به
 گردد.مي
 ) تعداد اوراق كاربرگ: ٥ستون ( -۵-٩

هاي پيش بيني شده و بابـت هـر تفكيك ستونضمايم به هاي استخراجي و سايردر اين ستون تعداد كاربرگ
 گردد. سرفصل درج مي

(ليست به سازمان ارسال شـده و  ٤و  ٣هاي همواره مجموع ارقام استخراجي و خلاصه شده در ستون :١تبصره 

 برابر باشد.  ٢ارسال نشده) بايد با كل مبلغ سرفصل مورد رسيدگي ستون 

هايي براي نام بازرس دفاتر و نام سرپرست و امضا و و رابط محل ٣و ٢و  ١شماره هاي  در ذيل كاربرگ  :٢تبصره  

هايي براي نام بازرس دفاتر، سرپرست گـروه، تاريخ تكميل و تاييد و در ذيل كاربرگ گزارش نهايي محل
 است كه بايد بيني شدهها و تاريخ، پيشهاي اجرايي و سرپرست كنترل كيفي و امضاي آنسرپرست گروه

 توسط افراد مذكور تكميل گردد.
توان كاربرگ رابط مورد نظـر را با استفاده از كاربرگ نهايي و شماره رديف، و عطف و سرفصل مورد رسيدگي مي

 شناسايي كرد.
 

 فصل پنجم: نحوه ارايه گزارش بازرسي دفاتر

هـاي لازم و انـد كنترل، موظفهاي مربوطـهبازرس يا بازرسان دفاترقانوني پس از انجام بازرسي و تنظيم كاربرگ
هـاي عمل آورند. سپس كليـه كاربرگهاي مورد رسيدگي بهتفكيك سالها را بهها و ضمايم آنبندي كاربرگصفحه

 كار برسد.تنظيم شده به امضاي بازرسان دفاتر و سرپرست
همكـاري واحـد مـورد  هاي مـورد درخواسـت و نحـوهمراتب انجام يا عدم انجام بازرسي در كل يا برخي از سال

بازرسي دفاتر و وضعيت اسناد و مدارك مورد رسيدگي از نظر كامل و يا داراي نقص بودن طي «خلاصه گزارش» به 
 گردد. اجتماعي يا نمايندگي آن در استان مربوطه تحويل ميحسابرسي تامينموسسه 
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گزارش بازرسـي از بـازرس يـا بازرسـان اجتماعي يا نمايندگي آن در استان پس از اخذ حسابرسي تامين موسسه 
 بايستي اقدامات زير را انجام دهد:دفاتر مي

هاي مورد تقاضاي واحد درخواست كننـده، بـديهي اسـت در صـورت هاي مورد رسيدگي با سالمقايسه سال -١
 عدم ملاحظه گزارش دوره مورد درخواست بايد با مراجعه به خلاصه گزارش كه توسط بازرس دفاتر تهيه شده

 است علت بررسي گردد. 
هاي تنظيم شده توسط بازرس يا بازرسان دفاتر از لحاظ صحت عمليات محاسـباتي و رعايـت بررسي كاربرگ -٢

ها، انطباق كاربرگ گزارش نهايي جلسات كميته وحدت رويه، وجود ضمايم مورد اشاره در كاربرگمفاد صورت
هـاي تشـخيص ماليـات و ود اظهارنامـه ماليـاتي، برگو كاربرگ رابط، وجود يا عدم وجـ  ٢، ١هاي با كاربرگ

 ها با خلاصه گزارش. تطبيق صحت آن
ربط، امضا و گزارش انشايي كـه هاي مربوطه توسط مسئولين ذيبايستي كاربرگدر صورت تاييد گزارش، مي -٣

مـورد هاي تفكيك ليست ارسال شده و ارسال نشده بـه سـازمان، سـالحاوي اقلام مشمول و غيرمشمول، به
نمايندگي آن در استان تهيه  /اجتماعيحسابرسي تامينباشد توسط موسسهرسيدگي، توضيحات لازم و...، مي

اجتماعي انضمام گزارش نهايي بازرسي دفاتر انجام شده، با امضاي بالاترين مقام موسسه حسابرسي تامينو به
  به اداره كل استان واحد درخواست كننده ارسال گردد.

 

 فصل ششم: اقدامات شعبه پس از دريافت گزارش بازرسي دفاتر

اجتماعي را از لحاظ كمي و كه اداره كل استان گزارش بازرسي دفاتر واصله از موسسه حسابرسي تامينپس از آن
هاي سازمان كنترل و تاييد و به شعبه ارسال نمود شعبه موظف است كيفي، مطابقت با قوانين و مقررات و بخشنامه

هاي مـورد محض دريافت گزارش، ضمن توجه به مفاد گزارش انشايي، گزارش بازرسـي دفـاتر را بـه لحـاظ سـالبه
ها بررسي و كنترل نمـوده و در صـورت تاييـد هاي مربوطه و ضمايم مورد اشاره در كاربرگرسيدگي، وجود كاربرگ

انجام محاسبه و صدور حكم مطالبـاتي صحت گزارش، حداكثر ظرف سه روز اداري پس از دريافت گزارش نسبت به 
صورت با ذكر دقيق اشـكال شرح ذيل اقدام و اعلاميه مربوطه را در اسرع وقت به كارفرما ابلاغ نمايد و در غير اينبه

اجتماعي، به اداره كل اسـتان حسابرسي تامينيا نقص مشاهده شده، گزارش بازرسي دفاتر را جهت اعاده به موسسه
 عودت نمايد:
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هاي مالي دوره رسيدگي، به هر دليلي غيرمحاسباتي شده باشد، شعبه بـه هنگـام ورود انچه برخي از سالچن -١ 
هاي مزبور طبق ضوابط مربوطـه اقـدام بايستي در خصوص سالاطلاعات گزارش بازرسي دفاتر در سيستم مي

 لازم معمول نمايد.
 ام گردد.يك، وفق توضيحات فصل چهارم اقد در ارتباط با كاربرگ شماره -٢
هاي فرعيِ ستون اصلي (ليست به سازمان ارسال نشده) در كـاربرگ گـزارش در مورد مبالغ مندرج در ستون -٣

 ترتيب زير عمل گردد: بايستي بهنهايي مي
 محاسبه گردد.  %٢٧ماخذ كامل دستمزد و مزايا به/بيمه نسبت به جمع ستون حقوقحق -٣-١

 محاسبه گردد.  %١٥ماخذ  ن قرارداد دستمزدي بهبيمه نسبت به جمع ستوحق -٣-٢
 محاسبه گردد.  %٧ماخذ  بيمه نسبت به جمع ستون قرارداد دستمزدي و مصالح بهحق -٣-٣
 بيمه محاسبه گردد.بايستي معادل يك نهمِ مبلغ حقبيكاري ميبابت بيمه -٣-۴
شـرح ذيـل گردد بايـد بهضميمه گزارش بازرسي دفاتر مي ٣در خصوص قراردادهايي كه طي كاربرگ شماره  -۴

 اقدام شود:
و ارسـال آن  ٣هاي درج شـده در كـاربرگ شـماره (پيوست نه) درخصوص قرارداد ٣تنظيم فرم شماره  -۴-١

) ٣٨كاران) در راسـتاي مـاده (روز اداري به شعب مقصد (شعب محل تشكيل پرونده مقاطعـه ٣ظرف مدت 
 قانون و تبصره الحاقي ذيل آن.

چنــين تاييــد روز اداري نتيجــه اقــدامات خــود و هم ١٠ظــرف مــدت  شــعب مقصــد موظفنــد حــداكثر -۴-٢
 (پيوست ده) به شعبه مبدا اعلام نمايند. ٤را طي فرم شماره  ٣هاي اشاره شده در كاربرگ حسابمفاصا

 در پرونده مطالباتي توسط شعبه مبدا. ٤ثبت و ضبط اطلاعات فرم شماره  -۴-٣
ها) كـه اولويت ١فاصاحساب قرارداد بر اساس ليست و بازرسي (بند هاي حايز شرايط صدور مدر مورد كارگاه -٥

رسـيدگي هاي دوره قابـل دلايل ذيل براي كل يا برخـي از سـالها بنا به رغم تكميل تعهدنامه، دفاتر آنعلي
 نباشد:
 خودداري كارفرما از ارايه دفاتر قانوني. •

 ودن شرح دفاتر و غيرقابل استناد بودن آن.عدم رعايت استاندارد و اصول متداول حسابداري، مخدوش ب •
 دفاتر يا اسناد ارايه شده سفيد يا نانويس باشد. •

 خودداري از ارايه سيستم مكانيزه و اسناد حسابداري. •
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) قانون برابر ٤١شعبه مكلف است پس از دريافت گزارش بازرسي دفاتر غيرمحاسباتي، نسبت به اجراي ماده ( 
 تماعي در مورد قراردادهاي مورد اجرا در دوره گزارش در اسرع وقت اقدام نمايد. اجعالي تامينمصوبات شوراي

هـاي هاي مذكور، پرونـده در اسـرع وقـت در هياتدر صورت اعتراض كارفرما در مهلت مقرر قانوني به بدهي -٦
گيري پي تشخيص مطالبات مورد رسيدگي قرار گرفته و پس از طي مراحل قانوني و قطعيت بدهي، نسبت به

 مطالبات با قيد فوريت اقدام لازم معمول گردد.
عنوان توانند از بـازرس دفـاتر مربوطـه بـههاي بدوي و تجديدنظرتشخيص مطالبات در صورت لزوم ميهيات -٧

عنوان مطلـع و بـدون عمل آورند. بديهي است افراد مـذكور بـهشخص مطلع، جهت ارايه توضيحات دعوت به
 حضور يافته و عدم حضور ايشان مانع از صدور راي نخواهد بود.راي در جلسه حق

 فصل هفتم: آمارها 

هاي بازرسي دفـاتر را بيمه بر اساس گزارش هاي ناشي از محاسبه حقشعب مكلفند گزارش آماري وضعيت بدهي -١
 /مطالبـات /هـاگزارش  /هـاي چـاپيگزارش  /هـارش گزا /گيري مطالباتپي/بيمه و مطالباتاز منوي «دريافت حق

 ها اقدام نمايند.گيري مستمر جهت وصول آنهاي دفاتر قانوني» اخذ و نسبت به پيگزارش بازرسي
 ها مكلفند:ادارات كل استان -٢

بيمـه ر فايل اكسلي كه ماهانـه از سـوي اداره كـل وصـول حقهاي بازرسي دفاتر مندرج دوصول گزارش  -٢-١
 گردد، به دبيرخانه واحدهاي اجرايي را از طريق پيام سيستم اتوماسيون گام ظرف سه روز اداري ارسال مي

 بيمه اعلام نمايند.ساعت) به اداره كل وصول حق ٧٢(
هاي ناشـي از هـت وصـول بـدهيگيري مستمر اقـدامات شـعب جپس از اقدام وفق بند فوق نسبت به پي -٢-٢

 بازرسي دفاتر اقدام نمايند.
  

 فصل هشتم: ساير موارد

اند مجاز نبوده مگر در مواردي كه هايي كه قبلا مورد رسيدگي قرار گرفتهصدور درخواست مجدد بازرسي كارگاه -١
 بيمه اخذ گردد.مجوز لازم از اداره كل وصول حق

اي مكلـف سازمان با جامعه حسابداران رسمي ايران، معاونت بيمه ٦/٩/١٣٩٨مورخ  نامهبا عنايت به انعقاد تفاهم -٢
هاي جامعه حسابداران رسـمي ايـران روزرساني بازرسي دفاتر قانوني از ظرفيتاست به منظور بهبود فرآيند و به

 جهت اجرايي نمودن فرم خوداظهاري كارفرمايان برخوردار گردد.
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سازمان با سازمان مالياتي كشور، مقرراسـت اسـتفاده از  ١٤/٧/١٣٩٨نامه مورخ اهماز سويي ديگر با توجه به تف -٣ 
امكانات پايگاه اطلاعات سازمان مالياتي كشور براي تطبيق فرم خوداظهـاري كارفرمـا بـا اظهارنامـه ماليـاتي در 

تمهيدات و ترتيبات مذكور، دستوركار قرار گيرد كه فرآيند اجراي آن متعاقبا ابلاغ خواهد شد. شايان ذكر است 
 باشد.) قانون نمي٤٧سالب اختيارات سازمان در راستاي ماده (

مشخصات كامل ) كـه داراي ٢كاربرگ شماره  ٥-١الزحمه (صرفا ستون واحدهاي اجرايي در خصوص اسناد حق -٤

بيمـه بـه و وصـول حقروزرسـاني و مطالباشـند، پـس از بهمي اي افراد با دوره و روز كاركرد مشخصشناسنامه
)، بايد نسبت به اسـتخراج سـوابق ناشـي از بازرسـي دفـاتر ٢١/١/١٣٩١مورخ  ١٩مربوطه (وفق دادنامه شماره 

اي كامل باشند وفـق دسـتور اداري شـماره قانوني افراد مذكور اقدام نمايند و چنانچه فاقد مشخصات شناسنامه
 اقدام گردد.  ٧/٣/١٣٩٨مورخ  ٣٠٢٦/٩٨/٥٠٢٠

متشكل از نماينـدگان  »كميته وحدت رويه«در صورت بروز هرگونه ابهام در اجراي اين بخشنامه، موضوع در  -٥

اجتمـاعي، حسابرسـي تامين ، موسسهو قوانين حقوقيامور بيمه، اداره كل اي، اداره كل وصول حقمعاونت بيمه
نده تشكّل بخش خصوصي مربوطـه مطـرح، بررسـي و اتخـاذ تصـميم نماينده حوزه بازرسي دفاتر قانوني و نماي

 گردد.مي
به شرح ها و دستورهاي اداري دستورالعمل ،) جديد درآمد ٣/١١) الي (١١هاي (بخشنامه جايگزيناين بخشنامه  -۶

ا پيشـين بـ  اداريملها و دستورهاي دستورالع ،كه مكاتباتو در كليه مواردي  (پيوست دوازده) گرددميپيوست 
 ملاك عمل قرار گيرد. اين بخشنامهبايست ميد، اين بخشنامه تعارض داشته باش 

بيمه شركت مشاور مديريت و خدمات ماشيني تامين موظف است در اسرع وقت با همكاري اداره كل وصول حق -٧
 افزار مربوطه اقدام نمايد. و مديريت فناوري و تحول ديجيتال نسبت به تهيه نرم

ها، موسسه حسابرسـي اي استانبيمه ، ادارات كل بيمهمسئول حسن اجراي اين بخشنامه، اداره كل وصول حق     
 باشند.ربط در واحدهاي اجرايي مياجتماعي، روساي شعب و مسئولين ذيتامين
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 با سلام  
رويـه و بهبـود مسـتمر امـور در مداري، ايجاد وحدتسازي مقررّات سازماني، رعايت اصل قانوندر راستاي شفاف

عنـوان سـازماني پايـدار، پويـا، چابـك و  بـه ١٤٠٤سال  انداز سازمان در افق برنامهواحدهاي اجرايي، با لحاظ چشم
مندي شركاي اجتماعي سازمان، توجـه هنگام و رضايتگويي، با فرآيندهاي هوشمندِ ارايه خدمات بهسرآمد در پاسخ

اجتماعي و واحدهاي تابعه را به رعايت و اجراي دقيق مفاد اين بخشـنامه حسابرسي تامين، موسسهادارات كل استان
  نمايد لب ميج

 قوانين مرتبط و تعاريف  فصل اول:

عالي مصـوبات شـوراياجتمـاعي و ) قـانون تامين٤٧( و )٤١)، (٤٠)، (٣٩)، (٣٨، ()٣١)، (٣٠)، (٢٨)، (٢مواد ( -١
 .اجتماعيتامين

ان قـانون حـداكثر اسـتفاده از تـوهـاي مسـتقيم و قانون ماليات قانون رفع موانع توليد،كار، قانون تجارت، قانون -٢
 توليدي و خدماتي كشور.

 هاي مرتبط. نامهها و تصويبها، دستورهاي اداري، دادنامهكليه بخشنامه -٣

ه  -٤ ترتيب «سـازمان  در اين بخشنامه منظور از واژگان «سـازمان»، «قـانون»، «بازرسـي يـا رسـيدگي» و «مشـمول» بـ
 باشد. بيمه» مي كسر حق اجتماعي»، «بازرسي از دفاتر» و «مشمول  اجتماعي»، «قانون تامين تامين 

 
 

 اي  حوزه: معاونت بيمه

 اجتماعي ) قانون تامين ٤٧نحوه اجراي ماده ( موضوع:
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 هاي انجام بازرسي وظايف شعبه، كارفرما و اولويت فصل دوم:

 

  هاي حايز شرايط:تعيين كارگاه  -١

 
هاي داراي شخصيت حقوقي يا حقيقي كه مطابق قوانين و مقررات مكلـف بـه اخـذ، تحريـر و نگهـداري دفـاتر  كارگاه 

 باشند. بازرسي مي باشند، حائز شرايط مي 

 هـا مطـابق  بيمـه آن كاران در مورد قراردادهـايي كـه حق شعب مجاز به صدور درخواست بازرسي دفاتر مقاطعه  : ١تبصره 

 باشند.  گردد، نمي ) قانون دريافت و مفاصاحساب صادر مي ٤١) و ( ٣٨مواد ( 

 باشند. ها نمي قبل از تاريخ تاسيس آن شعب مجاز به صدور درخواست بازرسي دفاتر اشخاص حقيقي و حقوقي    : ٢تبصره  

ضـوابط و مقـررات مربوطـه    ها طبق بازرسي دفاتر اشخاص حقيقي و حقوقي مانع از انجام بازرسي كارگاهي آن   : ٣تبصره  

 گردد. نمي 

 اجتماعي:نحوه اخذ مدارك و  صدور درخواست و ارسال به موسسه حسابرسي تامين -٢

 عات اوليه بازرسي از سيستم و ابلاغ آن به كارفرما. (پيوست يك) و فرم اطلا ١اخذ فرم شماره  -٢-١
بايستي از طريـق شـعبه محـل اسـتقرار در خصوص اشخاص حقوقي درخواست و انجام بازرسي دفاتر مي :١تذكر

صورت گيرد و گزارش بازرسي دفاتر مربوطه نيز به شعبه مـذكور  اقامتگاه قانوني (بر اساس قانون تجارت)
 ارسال گردد. 

كه كارفرما محل نگهداري دفاتر خود را محلي غير از اقامتگاه قانوني اعلام نمايد، بازرسي دفـاتر يدر صورت
 گردد. از طريق شعبه محل نگهداري دفاتر انجام مي

نامه ستاد فرماندهي اقتصاد مقاومتي بـه هاي بخش خصوصي با رعايت تصويببازرسي شركت درخواست: ٢تذكر

صـادر نامه ي تصـويب، صرفا از آخرين سال مالي با لحاظ موارد اسـتثنا٣١/٤/١٣٩٦مورخ  ٥٠٤٣٢شماره 
دولتـي ها، نهادهـا و موسسـات عمـومي غيرهاي دولتـي، شـهرداريهاي اجرايي، شركتگردد. دستگاهمي

 باشند. نامه مزبور نميمشمول تصويب

پـذير و ) قـانون رفـع موانـع توليـد رقابت٤٠مقرر در مـاده ( تسهيلات كاران ازشرط برخورداري مقاطعه: ٣تذكر
) قـانون ٣٨(موضـوع الحـاق يـك تبصـره بـه مـاده (١/٢/١٣٩٤ارتقاي نظام مـالي كشـور مصـوب مـورخ 

) قانون حداكثر استفاده از توان توليدي و خدماتي كشـور و حمايـت از كـالاي ١١اجتماعي)، ماده (تامين
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هاي تابعـه، اجتمـاعي و صـندوقو مصوبات هيات امنـاي سـازمان تامين ١٥/٢/١٣٩٨رخ ايراني مصوب مو 
بيمه كاركنـان و هنگام يك نسخه تصوير قرارداد منعقده به سازمان، ارسال ليست و پرداخت حقارسالِ به

 باشد. انجام بازرسي ساليانه دفاتر مي

 گردد كه: اي) اطلاق ميبه سال (يا دوره ل ماليسادر اصول حسابداري و حسابرسي،  تعريف سال مالي:

 ها صورت گرفته باشد.دفاتر قانوني تحرير، تكميل و عمليات بستن حساب-
 هاي مالي توسط حسابرس مستقل ارايه شده باشد.مجمع ساليانه شركت برگزار و گزارش صورت -

طـي نامـه رسـمي كارفرمـا  ١وع فـرم شـماره دريافت اطلاعات اوليه مورد نياز بازرسي و مستندات موضـ  -٢-٢
نامه و يا آخرين آگهي تغييرات و (اشخاص حقوقي با امضاي مديرعامل و صاحبان امضاي مجاز طبق اساس 

ممهور به مهر شركت، اشخاص حقيقي با امضاي كارفرما و اثـر انگشـت). لازم بـه ذكـر اسـت در سـامانه 
وسط كارفرما از طريق پرتال غيرحضوري، بـه سـازمان ارايـه متمركز بازرسي دفاتر اطلاعات مورد اشاره، ت

 باشد.گردد و نيازي به مراجعه حضوري و ارايه نامه از سوي كارفرما نميمي

) بـه موسسـه ٢-٢(پيوست دو) و ارسال مدارك و مسـتندات دريـافتي موضـوع بنـد ( ٢اخذ فرم شماره  -٢-٣
 اجتماعي.حسابرسي تامين

شـماره يـك (فـرم  ه كارفرمايان موضوع اين بخشنامه، به هر دليلي از تكميل و اعـاده ضـمايم فـرمچنانچتذكر: 
اطلاعات اوليه بازرسي دفاتر) ظرف مهلت تعيين شده در آن استنكاف نماينـد و يـا داراي دفـاتر سـفيد و 

د و در صورتي كه ، بازرسي دفاتر را درخواست نماي٢فرم شماره ارسال نانويس باشند، شعبه مكلف است با 
بـه موسسـه  ٢نيـازي بـه ارسـال فـرم شـماره باشند، اعلام نمايند در تمام دوره درخواست فاقد دفاتر مي

نبوده و حسب مورد بايد بر مبناي ساير مدارك موجـود در پرونـده و ضـوابط و  اجتماعيحسابرسي تامين
، نسبت به محاسبه و اجتماعيعالي تامين) قانون و برابر مصوبات شوراي ٤١و ()  ٤٠مقررات از جمله مواد (

 بيمه اقدام گردد.مطالبه حق

 هاي حائز شرايط صدور مفاصاحساب قرارداد بر اساس بازرسي.كارگاه  -١

 هاي تشخيص مطالبات.قرارهاي صادره از سوي هيات -٢

 و محاكم قضايي (دستورمقامات).  بيمهاي، اداره كل وصول حقونت بيمهدستور مورديِ مديرعامل سازمان، معا -٣
 ) قانون.٣٧اشخاص حقوقي درحال تصفيه، انحلال، ورشكستگي و موضوع ماده ( -٤
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 اجتماعيفصل سوم: اقدامات موسسه حسابرسي تامين

 

هاي سيستمي شعب (شامل اطلاعات تجميعي فـرم تاجتماعي پس از دريافت درخواس موسسه حسابرسي تامين -١
ها در سيسـتم خـود موظف است نسبت به ثبت درخواست ٢، فرم اطلاعات اوليه بازرسي و فرم شماره ١شماره 

 اقدام نمايد.

بندي تعيين شـده هاي واصله را با توجه به اولويتبايست درخواستاجتماعي ميموسسه حسابرسي تامين -١-١
 ريزي نمايد.وم جهت انجام بازرسي دفاتر برنامهدر بند (ب) فصل د

 صدور حكم انجام بازرسي با تعيين سرپرست كار و ناظر پروژه. -١-٢

 مراجعه به محل نگهداري دفاتر قانوني و اسناد مالي كارفرما جهت انجام بازرسي. -١-٣
نداشته باشد  در مواردي كه امكان بازرسي در محل اعلام شده از سوي كارفرما توسط بازرسان دفاتر وجود -١-۴

 كل استان بلامانع است. اجتماعي يا ادارهرسيدگي به دفاتر و اسناد در محل موسسه حسابرسي تامين
قسمت «ب» فصل  هاي با اولويتريزي نمايد و رسيدگي درخواستاجتماعي بايد برنامهموسسه حسابرسي تامين -٢

سال از زمـان وصـولِ درخواسـت، ثر طي يك هاي ديگر را حداكدوم را حداكثر طي مهلت چهارماه و درخواست
) ٢( هاي با اولويت شمارهربط ارسال نمايد. ضمنا درخواستانجام و گزارش بازرسي دفاتر مربوطه را به شعب ذي

قسمت «ب» فصل دوم از اين قاعده مستثني بوده و لازم است حسب مفاد درخواست با قيد فوريت اقدام ) ٣و (
  گردد.

شـرح پس از صدور حكم بازرسي، سرپرست كار به اتفاق بازرسان دفاتر بايد به محل مراجعه و اقدامات اوليه را به
 ذيل انجام دهند:

هاي مورد درخواست، پلمپ دفاتر كارفرماي مورد رسيدگي، سالمرتبط بودن با بررسي اوليه دفاتر ابرازي از نظر  -١
خ اخذ آن. بديهي است مشاهده اشكال در بررسي اوليه مانع از رسيدگي نبوده و ضمن رسيدگي به ابرازي و تاري

بايستي موارد مشاهده شده طي بند گزارش بازرسي دفـاتر مـنعكس ها وفق مقررات، ميدفاتر و استخراج هزينه
 گردد.

ها در دفتر كل و انطبـاق جمـع ها پس از كنترل جمع با مانده حسابانطباق تراز آزمايشي قبل از بستن حساب -٢
كه همواره دفـاتر (روزنامـه و كـل) مبنـاي ها با دفاتر روزنامه سال مورد درخواست. با توجه به اينگردش حساب
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هاي مورد درخواست، دفاتر روزنامه و كل ارايه نگـردد يـا باشد، لذا چنانچه در تمام يا برخي از سالرسيدگي مي 
ويا نبوده و اسناد مربوطه ارايه نشود، بايد حسب مـورد اظهارنامـه ماليـاتي و تـراز شرح مندرج در دفاتر مذكور گ
هاي هاي سال مربوطه اخذ و گزارش عدم امكان رسـيدگي صـرفا نسـبت بـه سـالآزمايشي قبل از بستن حساب

 هايي كه دفاتر آنان موجود است گزارش گردد.مزبور تهيه گردد و رسيدگي سال

ها و نيز عدم الزام به رعايت اصول و ضـوابط متـداول حسـابداري در دليل تفاوت در سيستم حسابداري شركتبه
ها و هاي بخش خصوصي، مبالغ پرداختي تحـت عنـاوين متفـاوت و گـاهي نامتجـانس در سرفصـلاغلب شركت

 گردد:ها ثبت ميحساب

گردنـد ها ثبت ميبيمه درآنستمزد و مزاياي مشمول كسر حقهايي كه ذاتا اسناد هزينه حقوق و ددر سرفصل -١
تفكيك، با قيد شماره و تـاريخ بيمه بههاي مشمول كسر حقاسناد مربوط به حقوق و مزايا، يا هزينه بايستيمي

هاي مربوطه، در كاربرگ ثبت شود. ها در ستونسند و تفكيك اقلام مشمول و غيرمشمول با توجه به ماهيت آن
بيمـه باشـد، لازم اسـت بـه صـورت هاي مشمول كسـر حقچه بخشي از اسناد، فاقد حقوق و مزايا و هزينهچنان

 سرجمع (يك قلم) در كاربرگ ثبت و در ستون ملاحظاتِ كاربرگ توضيح داده شود.
ها هاي آنگردد نيازي به استخراج هزينهها ثبت نميهايي كه اسناد با ماهيت حقوق و دستمزد درآندر سرفصل -٢

كه فاقد اقلام مشمول بـوده ، در گـزارش و قيد اين نبوده و بايد مراتب رسيدگي به سرفصل همراه با نام سرفصل
 بازرسي دفاتر ذكر گردد. 

ها، اسنادي با ماهيت حقوق و دستمزد و مزايا تحت عناوين ديگري ثبت شده باشد، ليكن چنانچه دراين سرفصل
بندي شده و مراتب به همراه مستندات، قـراين و دلايـل مويـد كاربرگ طبقه هاي مربوطه دردر ستونلازم است 

 بيمه، در بند گزارش انشايي افشا گردد.شمول كسر حق

  

 ست. آيد مگر در حالات خاص و مصاديقي كه بيان شده اعمل نميكاري بازرسي دفاتر بههاي مقاطعهاز شركت -

موجب قـرارداد صـورت هـايي كـه بـهها همواره بايد مدارك و مستندات پرداختدر رسيدگي به كليه سرفصل -
 هاي دريافتي و... اخذ و ضميمه گزارش گردد.گيرد از جمله تصوير قراردادها، مفاصاحسابمي

رس دفاتر بوده و از اعمـال هـر شرح اسناد استخراجي بايد دقيقا مطابق با سند رويت شده از سوي باز :١تبصره 

 گونه دخل و تصرف خودداري گردد.
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بايست از استخراج ارقام و اقلام مشمول بطور مضاعف كه ناشي از انتقال و جابجايي ها ميدر رسيدگي :٢تبصره  

 باشد ممانعت به عمل آيد.ها ميو يا اصلاح سرفصل

بيمه سنواتي سقف حقوق و مزاياي مشمول كسر حقدر استخراج اقلام مشمول، ضمن رعايت حداكثر   :٣تبصره  

فهرسـت بايسـت مـوارد منـدرج در در مورد پرداختي به كاركنان در صورت اثبات موضوع براي بازرس دفاتر، مي
 (پيوست يازده) رعايت شود.  بندي ريز اقلام مشمول و غيرمشمولطبقه

خوردگي گرفتگي، قلماي احتمالي، از هر گونه لاكهبايد جهت جلوگيري از سوء استفادهبازرس دفاتر  :٤تبصره 

 جايي ارقام خودداري نمايد.و جابه

نامه ستاد فرمانـدهي كارفرمايان در اجراي تصويب )عدم ارايه اسناد و دفاتر(در صورت عدم همكاري  :٥تبصره 

هاي بخش خصوصي صرفا بني بر امكان رسيدگي شركتم ٣١/٤/١٣٩٦مورخ  ٥٠٤٣٢اقتصاد مقاومتي به شماره 
اجتماعي اقـدام ) قانون تامين٤٧ماده (، سازمان مجاز خواهد بود بر اساس اختيارات موضوع در آخرين سال مالي

 نمايد. 

 :باشد بيمه ميل مشمول كسر حقاستثناي موارد ذيكليه وجوه پرداختي به كاركنان به -١
 كار.) قانون٧١) و (٦٦)، (٦٤بازخريد ايام مرخصي در حدود مقرر در مواد ( -١-١
شرط ارايه مستندات و مدارك مثبِته از قبيل: حكـم ماموريـت، بلـيط العاده ماموريت بههزينه سفر و فوق -١-٢

 رفت و برگشت وسيله نقليه مورد استفاده، تصاوير گذرنامه و رواديد.

 اولاد).مندي (حقكمك هزينه عائله -١-٣
 ها.همسر به كاركنان در موسسات مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت و جايگزين آنحق -١-۴

 عيدي طبق قانون كار و ساير قوانين و مقررات، پاداش نهضت سوادآموزي. -١-۵

 )هاهاي نقدي يا غيرنقدي مناسبتي(مانند پرداختي بابت زادروز ، اعياد و مناسبتپرداخت -١-۶
 ) قانون كار٤٧وري و افزايش توليد طبق ضوابط ماده (پاداش بهره -١-٧

 كمك هزينه مسكن و خواربار در ايام بيماري. -١-٨
 تضمين (كسر صندوق).شير و حقحق -١-٩

 كار (حق سنوات).خسارات اخراج و مزاياي پايان -١-١٠
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ي دولتـي هاي بيمـه و بازنشسـتگ وجوه پرداختي به شاغلين و يا بازنشستگان تحت پوشش ساير صندوق -١-١١ 
 (در صورت ارايه مستندات و مدارك مثبته).

) قـانون ٣٨ازاي پرداختي به اشخاص حقوقي و حقيقـي كـه فاقـد مفاصاحسـاب موضـوع مـاده (وجوه و يا مابه -٢
بندي ريـز اقـلام مشـمول و شرح فهرست طبقهباشند، بر حسب ماهيت كار و خدمات ارايه شده و با توجه به مي

 ) اين بخشنامه، شناسايي و در كاربرگ مربوطه درج و مشمول گردد.غيرمشمول (پيوست يازده
تنهايي انجـام پذيرفتـه و داراي تبعيـت دسـتوري و قراردادهايي كه موضوع عمليات آن توسط شخص مجري به -٣

اقتصادي و انجام شخصي كار باشد و مشمول قوانين استخدامي از جمله قانون كار باشد، قـرارداد كـار محسـوب 
اجتماعي با رعايـت سـقف ) قانون تامين٢) ماده (٥الزحمه پرداختي به اشخاص مذكور برابر بند (و حقگردد مي

 باشد.دستمزد مشمول مي

) بوده و موضـوع عمليـات پيمـان منحصـرا توسـط ٣كاري تك نفره كه فاقد مشخصات بند (قراردادهاي مقاطعه -٤
و  ٢٥/٥/١٣٧٦) مـورخ ٥٨هاي شـماره (ت بـه دادنامـهتنهايي انجام گرفتـه باشـد، بـا عنايـ كار بهشخص مقاطعه

اجتمـاعي خـارج ) قانون تامين٣٨هيات عمومي ديوان عدالت اداري، از شمول ماده (٦/١١/١٣٩٣) مورخ ١٨١٥(
 باشند.مي

الذكر، اصل و قاعده اوليـه بـر ) فوق٤) و (٣بندهاي ( در صورت وجود ابهام در تشخيص نوع قرارداد موضوع تذكر:
كار بين طرفين (قراردادكار) است و براي نفي قاعده اصلي و اثبات ادعاي خلاف، بايد دلايل و برقراري رابطه

 تر از اصل ارايه گردد. مستندات معتبري براي آن وجود داشته باشد و دليلي قوي

و خدمات صادره توسط كليه واحدهاي صنفي، توليدي و خدماتيِ داراي شناسنامه و حساب (فاكتور) كالا صورت -٥
شـدگان و در محـل كارگـاه ثابـت صـورت كه انجام كار توسط بيمهصلاح قانوني به شرط اينمجوز از مراجع ذي

 ، ثبت گردد. ٣گرفته باشد لازم است در كاربرگ شماره 

سندي تجاري است شامل اطلاعات كالا يـا خـدمات مـورد معاملـه، حساب رسمي : فاكتور يا صورتتعريف فاكتور

غيرنقدي)، مشخصـات هـويتي كامـل  /فروش (نقديافزوده، نحوه  ها، تخصيص ماليات بر ارزش آنارزش ريالي 
ضـميمه فروشنده و خريدار، نشاني و نوع فعاليت، امضا و مهر صادر كننده، كد اقتصادي كه در زمان رسـيدگي 

 گيري و بررسي باشد.سند و قابل پي
رغم شرح سـند، فاقـد ضـمايم باشـد مراتـب كتبـا بـه ) فوق به٥در مواردي كه اسناد حسابداري موضوع بند ( -۶

كارفرما يا نماينده معرفي شده اعلام و رسيد دريافت گردد و چنانچه حداكثر تا پايان زمـان انجـام بازرسـي از 
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 ٢اري و يا از دريافت مكاتبات امتنـاع نمايـد، اقـلام مـذكور در كـاربرگ شـماره ارايه مستندات مربوطه خودد 
 بندي گردد.طبقه

پس از تكميل و ثبت گزارش بازرسي دفاتر، از سوي كارفرما ارايـه گـردد، بايـد ي كه مدارك و مستندات تبصره:

 هاي تشخيص مطالبات) ارايه گردد. طبق مقررات به مراجع رسيدگي (هيات

 

قراردادهاي منـدرج /حسابصورت/اجتماعي مكلف است پس از بررسي اطلاعات فاكتورموسسه حسابرسي تامين -١
ــد ( ــده١٠در جــدول بن ــه داراي پرون ــك) ك ــه بازرســي (پيوســت ي ــات اولي كاري در شــعب مقاطعــه ) اطلاع

(پيوسـت  ٣تفكيك در كاربرگ شماره ها بهمذكور و ثبت آن ه استخراج وجوهباشند، نسبت باجتماعي ميتامين
 پنج) اقدام نمايد.

ها، «مجري قرارداد» اعلام  هايي كه علت درخواست آن هاي بازرسي از دفاتر قانوني كارگاه در ارتباط با درخواست  -٢
مدي ناشي از قراردادها را به  اجتماعي فهرست كليه وجوه درآشده است، مقرر گرديد موسسه حسابرسي تامين 

تفكيك طي فرم مربوطه (پيوست شش) استخراج و به همراه تصاوير قراردادها پيوست گزارش نموده و در  
اف در قالب لوح فشرده به  دي ها را به صورت فايل پي ها نيز فهرست آن حسابخصوص فاكتورها و صورت 

 گزارش بازرسي دفاتر ضميمه نمايد. 

اد پرداختي به اشخاص حقيقي، ذكر مشخصات هـويتي (نـام و نـام خـانوادگي، كـدملي و ...)، در استخراج اسن -٣
روزهاي دقيق كاركرد، ماه مربوطه و ضميمه نمودن اسناد و مدارك، در صورت وجود، توسط بازرس دفاتر الزامي 

 باشد. مي
بيش از آخرين سال مـالي  نامه ستاد فرماندهي اقتصاد مقاومتي كه رسيدگيخصوص غير مشمولين تصويب در -۴

دليل عـدم دسـتيابي بـه نمايد، بهدر دستوركار قرار گرفته و كارفرما اسناد و دفاتر برخي از سنوات را ارايه نمي
هاي مشمول سنوات قبل، اقلام مشمول طبق سند افتتاحيه اولين سالِ تحت رسـيدگي وفـق برخي از سرفصل

 گردد.شمول و غيرمشمول (پيوست يازده) استخراج ميبندي ريز اقلام مقسمت دوم از فهرست طبقه
 

 هاي بازرسي دفاترفصل چهارم: معرفي و نحوه استفاده از كاربرگ

١- 

 هاي كاربرگمعرفي ستون -١
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ها به شعبه ارسال شده و بررسـي و تعيـين تكليـف اين كاربرگ جهت ثبت حقوق و مزايايي كه ليست آن -١-١ 
 گيرد. كه كارفرما طي ليست ارسالي خود ابراز نموده مورد استفاده قرار مي اقلامي

ترتيب نام شركت، سال مورد رسيدگي، نام سرفصل مورد رسيدگي از دفتـر معـين يـا در بالاي كاربرگ به -١-٢
 يا تراز آزمايشي شركت، رديف اظهارنامه مالياتي يا رديفو جدول مربوطه كل بر اساس اظهارنامه مالياتي 

اجتماعي و نـام شـعبه يـا نماينـدگي ليسـت ارسـالي مربوط به سرفصل تراز آزمايشي، كدكارگاهي تامين
 شود. كارفرما نوشته مي

 گردد.) شماره سند: در اين ستون شماره سند درج مي١ستون ( -١-٣

 گردد.) تاريخ سند: در اين ستون تاريخ سند درج مي٢ستون ( -١-۴

تر قابل شماره و تاريخ سند توضيحات لازم جهت هر چـه روشـن) شرح سند: در اين ستون در م٣ستون ( -١-۵
 شود. شدگان، ماه مربوط به پرداخت حقوق و مزايا و... درج ميشدن موضوع پرداخت، از جمله تعداد بيمه

) مبلغ طبق سند: در اين ستون و در مقابل شرح هر سند، مبلغ حقوق و مزايا و يـا قسـمتي از ٤ستون (  -١-۶
 شود. سازمان ارسال شده است ثبت مي آن كه ليست آن به

) جمع كل حقوق و مزاياي مشمول طبق ليست ارسالي: در اين ستون و در مقابل هر ماه جمع ٥ستون (  -١-٧
 شود. كل مبلغ حقوق و مزاياي مشمول طبق ليست مربوطه درج مي

اظهارنامه يا بـرگ  ترتيب شماره و تاريخ) مشخصات اظهارنامه يا برگ پرداخت: در اين ستون به٦ستون (  -١-٨
شود و در صورت ناخوانا بـودن شـماره و تـاريخ اظهارنامـه يـا بـرگ پرداخت  مربوط به هر ماه نوشته مي

 پرداخت بايد به آن اشاره شود. 
بيمـه سـهم كه حقبيكاري: در صورتي) بيمه%٣بيمه سهم كارفرما و () حق%٢٠) بيست درصد (٧ستون ( -١-٩

له اقلام تشكيل دهنده هزينه سند حقوق و مزايا باشد، رقم مربوطـه در ايـن بيكاري از جمكارفرما و بيمه
 شود. ستون ثبت مي

) اقلام غيرمشمول طبق ليست: در اين ستون و در مقابل هر ماه اقلام غيرمشـمول منـدرج در ٨ستون ( -١-١٠
ر بـا رقـم برابـ  ٨و  ٧، ٥هاي گردد. بديهي است همواره جمع ارقام سـتونليست ارسالي به شعبه درج مي

 خواهد بود. ٤ستون 

تر شدن موضوع سند ضروري باشد، در ايـن سـتون ) ملاحظات: چنانچه توضيحي جهت روشن٩ستون ( -١-١١
 شود. نوشته مي

 حالات مختلف در تنظيم كاربرگ  -٢
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لـغ كـاربرگ) بـا مب ٤مبلغ حقوق و مزايايي كه ليست آن به سازمان ارسال شده (رقم منـدرج درسـتون -١-٢ 
 حقوق و مزايا طبق سند مربوطه مطابقت دارد:

در صورتي كه ليست ارسالي با رعايت دقيق اقلام مشمول و غيرمشمول تنظيم شده باشد، بازرس -١-١-٢
) بر اساس اطلاعات ليست ارسـالي بـه سـازمان اقـدام ١دفاتر نسبت به تكميل سطرهاي كاربرگ شماره (

 نمايد.مي

ها مشخص گردد كه بخشي از حقوق يـا مزايـاي در صورتي كه پس از بررسي اسناد و ضمايم آن-٢-١-٢
كاري، اياب ذهاب و... در ليست ارسالي جزو اقلام غيرمشمول درج گرديده است، جمله اضافهپرداختي من

ن با رعايـت سـقف ) و درج آ١الذكر از كاربرگ شماره (بازرس دفاتر نسبت به شناسايي و كسر مبالغ فوق
 نمايد.) اقدام و موضوع را طي بند گزارش افشا مي٢دستمزد مزاياي مشمول در كاربرگ شماره (

كـاربرگ) از مبلـغ  ٤مبلغ حقوق و مزايايي كه ليست آن به سازمان ارسال شـده (رقـم منـدرج درسـتون -٢-٢
بايست پس از بررسـي كامـل كليـه س دفاتر ميباشد، در اين حالت بازرحقوق و مزايا طبق سند مربوطه بيشتر 

) و ٥) يا (٧) يا (٨هاي (اسناد و ضمايم مرتبط با حقوق و مزايا، نسبت به كسر مبالغ مازاد حسب مورد از ستون
) و درج در سطري جداگانه با شرح مازاد ليست ارسالي به سند اقدام ١) كاربرگ شماره (٤به تبع آن از ستون (

نمايد. در اين حالت چنانچه محـرز گـردد كارفرمـا نسـبت بـه ارسـال ليسـت د گزارش افشا و موضوع را طي بن
كاركنان غيرشاغل اقدام نموده و يا دستمزد واقعي پرسنل را ابراز ننموده ، شعبه موظف اسـت وفـق مقـررات و 

 هاي ارسالي كارفرما اقدام نمايد. هاي مربوطه نسبت به بررسي ليستدستورالعمل

كـاربرگ) از مبلـغ  ٤مبلغ حقوق و مزايايي كه ليست آن به سازمان ارسال شـده (رقـم منـدرج درسـتون -٣-٢
باشد و بررسي اسناد و ضمايم سند و ليست ارسالي به سـازمان مشـخص حقوق و مزايا طبق سند مربوطه كمتر 

برخـي اقـلام مشـمول كسـر  نمايد حقوق و مزاياي تعدادي از پرسنل به طور كلي طي ليست اعلام نگرديده يـا
بيمه پرسنل مندرج در ليست ارسالي ابراز نگرديده، در اين حالت در صورتي كه بـراي بـازرس دفـاتر علـت حق

بايستي مستندات مربوطه را ضميمه سند نموده و نسبت به درج مبالغ مذكور با رعايت مغايرت معلوم گردد، مي
كه مستندات پيوست اسناد گوياي ) اقدام نمايد و در صورتي٢سقف دستمزد مزاياي مشمول در كاربرگ شماره (

 بندي نمايد. ) طبقه٢علت اختلاف نباشد با شرح مازاد سند به ليست ارسالي در كاربرگ شماره (

 اقدام شعبه -٣
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دد فلـذا گرها ارسال شده تهيه ميتفكيك هر يك از شعب سازمان كه ليست به آن) به ١كاربرگ شماره (-١-٣ 
) مربوط بـه ١هاي شماره (شعبه دريافت كننده اصل گزارش بازرسي دفاتر موظف است نسبت به ارسال كاربرگ

 ساير شعب اقدام نمايد.

بيمه نمايند، مجاز به محاسبه و مطالبه حقشعبي كه رونوشت گزارش بازرسي دفاتر را دريافت مي توجه مهم:

 باشند.ي) ساير شعب نم١مغايرت كاربرگ شماره (
) كـاربرگ ٥اند پس از دريافت گزارش بازرسي دفاتر، در صورتي كه ارقام مندرج در سـتون (شعب موظف -٢-٣

) در هر ماه بيش از مبلغ دستمزد و مزاياي نتيجه عمليات رياضـي ليسـت آن مـاه باشـد، نسـبت بـه ١شماره (
 ) اقدام نمايند.%٢٧التفاوت استخراجي با نرخ (بيمه مبلغ مابهمحاسبه حق

٢- 

ها به سازمان ارسال نشده است و بايد توسط هايي كه صورت آناز اين كاربرگ جهت ثبت كليه پرداخت -٢-١
شود و تكميل قسمت بالاي كاربرگ همانند كاربرگ شماره يـك بازرس دفاتر استخراج گردد، استفاده مي

 باشد. مي
 گردد.ترتيب شماره و تاريخ اسناد حسابداري درج ميها بهدر اين ستون): ٢) و (١هاي (ستون -٢-٢
كننـدگان ) شرح سند: توضيحات لازم از متن و ضمايم سند مانند نـام و نـام خـانوادگي دريافت٣ستون ( -٢-٣

طور كلي اطلاعاتي كه دستيابي به آن مقـدور بـوده و جهـت وجه، مدت كاركرد، مشخصات قراردادها و به
 گردد. دي قابل استفاده است در اين ستون درج مياقدامات بع

) مبلغ طبق سند: مبلغ سند يا قسمتي از سند كه ليست آن به سازمان ارسـال نشـده اسـت در ٤ستون ( -٢-۴
  ٥-٢، ٥-١( ٥هاي اين ستون و ريز آن با توجه به مشمول يا غيرمشـمول بـودن حسـب مـورد در سـتون

 گردد.درج مي ٦) يا ٥-٣و 

 شود: ترتيب زير استفاده مي) مشمول: از اين ستون براي درج اقلام مشمول به٥ستون ( -٢-۵

): در اين سـتون حقـوق، دسـتمزد و مزايـاي افـرادي ثبـت ٥-١ستون حقوق، دستمزد و مزايا ( -١-٥-٢
ان ارسال نشده باشد. ذكر كامل مشخصات فرد يـا افـراد (نـام و شود كه ليست مربوطه به سازممي
كننـدگان خانوادگي) و روزهاي كاركرد در ستون شرح سند و يا پيوست نمـودن ليسـت دريافتنام

وجه به كاربرگ مربوطه ضروري بوده و در اين صورت بايد در ستون توضيحات بـه موضـوع اشـاره 
 شود. 
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صـورت ): پرداختي به اشخاص حقيقي و حقوقي كه عمليـاتي را به٥-٢ستون قرارداد دستمزي (-٢-٥-٢ 
عهده كارفرما (شركت مورد رسيدگي) بوده است و يا كار بـه اند و تهيه مصالح بهمقاطعه انجام داده

هـا رعايـت بصره الحاقي ذيـل آن در مـورد آن) قانون و ت٣٨صورت دستمزدي انجام شده و ماده (
شود، با توجـه نشده است و مبالغي كه بدون عقد قرارداد به اشخاص حقيقي و حقوقي پرداخت مي

(پيوست يازده) در اين ستون بيمه ريز اقلام مشمول و غيرمشمول كسر حقبندي فهرست طبقه به
 گردد.ثبت مي

هاي شركت مورد رسيدگي به اشخاص حقيقي و حقوقي ): پرداخت٥-٣لح (ستون دستمزد و مصا-٣-٥-٢
است و يا كـار كار بوده عهده مقاطعهاند و تهيه مصالح بهصورت مقاطعه انجام دادهكه عملياتي را به

ن و ) قـانو٣٨كار انجـام شـده و مـاده (صرفا خدماتي با تجهيزات وابزار مكانيكي متعلق به مقاطعه
است و مبالغي كه بدون عقد قرارداد به اشـخاص ها رعايت نشدهتبصره الحاقي ذيل آن در مورد آن

ريز اقـلام مشـمول و غيرمشـمول بندي شود، با توجه فهرست طبقهحقيقي و حقوقي پرداخت مي
 گردد. (پيوست يازده) در اين ستون ثبت مي بيمهكسر حق

ايه قراردادِ فيمابين شركت مورد رسيدگي و دريافت كننده وجـه، ذكـر در صورت عدم وجود يا عدم ار تبصره:

 موضوع در ستون توضيحات مقابل مبلغ استخراجي الزامي است.
 شود. ) غيرمشمول: در اين ستون اقلام غيرمشمول ثبت مي٦ستون ( -٢-۶
 شود. ) توضيحات: در اين ستون اطلاعات تكميلي لازم درج مي٧ستون ( -٢-٧

) يعني «مبلغ ٤) بايد معادل مبلغ ثبت شده در ستون (٦) و غيرمشمول (٥تون مشمول (تذكر: همواره جمع س 
 طبق سند» باشد. 

٣-  

) قـانون و ٣٨كار مطـابق مـاده (كاري كـه واگذارنـدگاندر خصوص اسناد مربوط به قراردادهـاي مقاطعـه -٣-١
اسلامي، نسـبت بـه كسـر و مجلس شوراي ٢٦/٢/١٣٧٢) قانون مصوب مورخ ٣٨الحاقي ذيل ماده (تبصره

كار كار و نيز ملزم نمودن مقاطعـهحساب و آخرين قسط مقاطعهوضعيت يا صورتهر صورت  %٥نگهداري 
) ٣٩) قانون و انجام تكاليف مندرج در مـاده (٢٨بيمه مقرر با رعايت ماده (به ارسال ليست و پرداخت حق

سخه از قرارداد منعقده در دوره انجام عمليات پيمان به شعبه مربوطه اقدام چنين ارسال يك نقانون و هم
نبوده و بازرس دفاتر مكلف است اين اسناد  ٢نموده باشند، لزومي به ثبت اقلام مذكور در كاربرگ شماره 
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ـ ١گردد با رعايت بند كاري محاسبه و مطالبه ميبيمه آن از طريق پرونده مقاطعهرا كه حق  ) قسـمت (هـ
 ثبت نمايد. ٣فصل سوم اين بخشنامه در كاربرگ شماره 

تفكيك هـر بـه ٣كاري حـايز شـرايط در كـاربرگ شـماره هاي قراردادهاي مقاطعهلازم است اسناد هزينه -٣-٢
ها، مكاتبات موثر ها، متممقرارداد ثبت و كاربرگ تهيه شده منضم به يك نسخه از قرارداد منعقده، الحاقيه

اي اخذ شـده و در گـزارش انشـايي افشـا و هاي دورهبيمه و تصاوير مفاصاحسابحق و مرتبط با احتساب
 ضميمه بخش عمومي گزارش به واحد درخواست كننده بازرسي دفاتر، ارسال گردد. 

 باشد:شرح ذيل ميداراي سه قسمت اطلاعاتي به ٣كاربرگ شماره  -٣-٣

 قسمت مشخصات كاربرگ  -٣-٣-١

د رسيدگي، دوره مورد رسيدگي، نام سرفصل حساب از دفتر معين يا در قسمت صدر كاربرگ، نام كارگاه مور
دفتركل (بر اساس اظهارنامه مالياتي يا تراز آزمايشي كارگاه مورد رسيدگي)، رديف اظهارنامـه ماليـاتي و جـدول 

 گردد.مربوطه يا رديف مربوط به سرفصل تراز آزمايشي و تعداد برگ پيوست كاربرگ درج مي

 مشخصات قراردادقسمت اطلاعات و   -٣-٣-٢

منـدي از ) قـانون و بـا بهره٣٨نامه اجرايي تبصره الحاقي ذيـل مـاده () آيين٥اين بخش كه در اجراي ماده (
اختيارات قانوني سازمان در مراجعه به اسناد و مدارك كارفرمايان تنظيم گرديده، اطلاعات و مشخصات قـرارداد 

رديف پيمان، شماره و تاريخ قرارداد، مبلغ اوليه قـرارداد و  /كارگاهكار، استان، نام شعبه، شماره شامل نام مقاطعه
الحاقيه، موضوع قرارداد، شماره و تاريخ الحاقيه يا متمم، وضعيت مفاصاحساب اعم از شـماره سـريال و شـماره و 

 گردد. تاريخ صدور و مبلغ كاركرد(ريالي يا ارزي) درج مي

 قسمت اطلاعات اسناد دفاتر قانوني -٣-٣-٣

ترتيب رديـف سـطرها، ها، به)، رديف سطرها، شماره و تاريخ سند: در اين ستون٣و٢و١هاي(نستو -٣-٣-٣-١
 گردد.شماره و تاريخ اسناد حسابداري درج مي

ها به ترتيب شرح و مبلغ سند پرداختي به اشـخاص )، شرح و مبلغ سند: در اين ستون٥و٤ستون( -٣-٣-٣-٢
 گردد.ثالث اعم از حقوقي يا حقيقي درج مي

) قانون (فاقد يا مازاد بر مفاصاحساب): در اين ستون مبـالغ مـازاد بـر ٣٨مشمول ماده ()، ٦ستون( -٣-٣-٣-٣
 شود.درج ميقسمت (هـ) فصل سوم اين بخشنامه  ١بند مفاصاحساب يا مبالغ پرداختي موضوع 

 هـا مفاصاحسـاب )، غيرمشمول(داراي مفاصاحساب): در اين ستون مبـالغي كـه بابـت آن٧ستون ( -٣-٣-٣-٤
 گردد.اخذ و ارايه گرديده با رعايت سقف ناخالص كاركرد مفاصاحساب درج مي ) قانون٣٨ماده (
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 گردد.)، توضيحات: در اين ستون توضيحات ضروري و تكميلي درج مي٨ستون ( -٣-٣-٣-٥ 

چنانچه در حين فرآيند بازرسي دفاتر و تا قبل از تنظيم گزارش، كارفرما نسبت به تشكيل پرونـده و اخـذ  -٣-۴
رگاهي بابت قراردادهاي مزبور اقدام نمايد و مستندات مربوطه را به بازرس دفاتر ارايه دهـد، بـازرس كدكا

 باشد.مي ٣ها در كاربرگ شماره هاي آندفاتر مكلف به درج اسناد هزينه

۴- 

منتهـي بـه هاي انجام شده در هـر سرفصـل شود كه رسيدگياز كاربرگ رابط (پيوست هفت) زماني استفاده مي
هاي هر سرفصل به كـاربرگ رابـط منتقـل و ثبت بيش از يك كاربرگ شده باشد كه در اين صورت خلاصه كاربرگ

 شود. سپس جمع آن به كاربرگ گزارش نهايي منتقل مي

۵- 

جي و عنداللزوم كاربرگ رابط جهت هر سال مـالي، جمـع اقـلام اسـتخرا ٢، ١هاي پس از تنظيم كاربرگ -۵-١
ثبـت  تفكيك هر سرفصل در كاربرگ گزارش نهايي (پيوسـت هشـت)هاي مربوطه بهمندرج در كاربرگ

 گردد.مي
ترتيب نام شركت مورد رسيدگي، كدكارگاه، در بالاي اين كاربرگ كه براي هر سال مالي بايد تهيه گردد به -۵-٢

 شود. شده در دفتر درج ميسال مالي، شماره و تاريخ پلمپ دفاتر و شماره و تاريخ آخرين سند ثبت 
) مشخصات اظهارنامه تراز آزمايشي: اين ستون شامل شـماره رديـف مبنـاي رسـيدگي و مبلـغ ١ستون ( -۵-٣

 باشد: مي
كه مبناي رسيدگي اظهارنامه مالياتي باشـد بايـد شـماره رديـف شماره رديف مبناي رسيدگي: در صورتي -۴-۵

 باشد شماره رديف تراز مربوطه ثبت شود. جدول مربوطه و چنانچه مبناي رسيدگي تراز آزمايشي 
مبلغ: كل مبلغ سرفصل مورد رسيدگي براساس اظهارنامه مالياتي يا تـراز آزمايشـي در ايـن سـتون ثبـت  -۵-۵

 شود. مي
هايي اسـت كـه در ) سرفصل مورد رسيدگي: در ايـن سـتون نـام سرفصـل كـه همـان سرفصـل٢ستون ( -۶-۵

 وشته شود. قيد شده است بايد ن ٢و  ١هاي شماره كاربرگ
هاي (سـتون ١): جمع ارقام مندرج در كاربرگ شماره ١) ليست به سازمان ارسال شده (كاربرگ ٣ستون ( -۵-٧

 شود. ترتيب در اين ستون ثبت ميتفكيك هر سرفصل عينا در اين ستون و به) به٧و  ٥

 ): ٢ ) ليست به سازمان ارسال نشده (كاربرگ٤ستون ( -۵-٨
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تفكيك هـر سرفصـل بـه ٢) كـاربرگ شـماره ٦) و غيرمشـمول (٥مشمول (هاي جمع ارقام مندرج در ستون 
هـاي آن در عطـف رسـيدگي درج هاي پيش بيني شده اين ستون ثبت و بعضا آدرس كاربرگدر ستونترتيب به

 گردد.مي
 ) تعداد اوراق كاربرگ: ٥ستون ( -۵-٩

پيش بيني شده و بابـت هـر  هايتفكيك ستونهاي استخراجي و ساير ضمايم بهدر اين ستون تعداد كاربرگ
 گردد. سرفصل درج مي

(ليست به سازمان ارسال شـده و  ٤و  ٣هاي همواره مجموع ارقام استخراجي و خلاصه شده در ستون :١تبصره 

 برابر باشد.  ٢ارسال نشده) بايد با كل مبلغ سرفصل مورد رسيدگي ستون 

هايي براي نام بازرس دفاتر و نام سرپرست و امضا و لو رابط مح ٣و ٢و  ١هاي شماره در ذيل كاربرگ  :٢تبصره  

هايي براي نام بازرس دفاتر، سرپرست گـروه، تاريخ تكميل و تاييد و در ذيل كاربرگ گزارش نهايي محل
است كه بايد بيني شدهها و تاريخ، پيشهاي اجرايي و سرپرست كنترل كيفي و امضاي آنسرپرست گروه

 گردد.توسط افراد مذكور تكميل 
توان كاربرگ رابط مورد نظـر را با استفاده از كاربرگ نهايي و شماره رديف، و عطف و سرفصل مورد رسيدگي مي

 شناسايي كرد.
 

 فصل پنجم: نحوه ارايه گزارش بازرسي دفاتر

م و هـاي لازانـد كنترلهاي مربوطـه، موظفبازرس يا بازرسان دفاترقانوني پس از انجام بازرسي و تنظيم كاربرگ
هـاي عمل آورند. سپس كليـه كاربرگهاي مورد رسيدگي بهتفكيك سالها را بهها و ضمايم آنبندي كاربرگصفحه

 كار برسد.تنظيم شده به امضاي بازرسان دفاتر و سرپرست
هاي مـورد درخواسـت و نحـوه همكـاري واحـد مـورد مراتب انجام يا عدم انجام بازرسي در كل يا برخي از سال

دفاتر و وضعيت اسناد و مدارك مورد رسيدگي از نظر كامل و يا داراي نقص بودن طي «خلاصه گزارش» به  بازرسي
 گردد. اجتماعي يا نمايندگي آن در استان مربوطه تحويل ميحسابرسي تامينموسسه 

بازرسـان  اجتماعي يا نمايندگي آن در استان پس از اخذ گزارش بازرسـي از بـازرس يـاحسابرسي تامين موسسه
 بايستي اقدامات زير را انجام دهد:دفاتر مي
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هاي مورد تقاضاي واحد درخواست كننده، بـديهي اسـت در صـورت هاي مورد رسيدگي با سالمقايسه سال -١ 
عدم ملاحظه گزارش دوره مورد درخواست بايد با مراجعه به خلاصه گزارش كه توسط بازرس دفاتر تهيه شده 

 است علت بررسي گردد. 
هاي تنظيم شده توسط بازرس يا بازرسان دفاتر از لحاظ صحت عمليات محاسـباتي و رعايـت رسي كاربرگبر -٢

ها، انطباق كاربرگ گزارش نهايي جلسات كميته وحدت رويه، وجود ضمايم مورد اشاره در كاربرگمفاد صورت
هـاي تشـخيص ماليـات و گو كاربرگ رابط، وجود يا عدم وجـود اظهارنامـه ماليـاتي، بر ٢، ١هاي با كاربرگ

 ها با خلاصه گزارش. تطبيق صحت آن
ربط، امضا و گزارش انشايي كـه هاي مربوطه توسط مسئولين ذيبايستي كاربرگدر صورت تاييد گزارش، مي -٣

هاي مـورد تفكيك ليست ارسال شده و ارسال نشده بـه سـازمان، سـالحاوي اقلام مشمول و غيرمشمول، به
نمايندگي آن در استان تهيه  /اجتماعيحسابرسي تامينباشد توسط موسسهم و...، ميرسيدگي، توضيحات لاز

اجتماعي انضمام گزارش نهايي بازرسي دفاتر انجام شده، با امضاي بالاترين مقام موسسه حسابرسي تامينو به
  به اداره كل استان واحد درخواست كننده ارسال گردد.

 

 از دريافت گزارش بازرسي دفاتر فصل ششم: اقدامات شعبه پس

اجتماعي را از لحاظ كمي و كه اداره كل استان گزارش بازرسي دفاتر واصله از موسسه حسابرسي تامينپس از آن
هاي سازمان كنترل و تاييد و به شعبه ارسال نمود شعبه موظف است كيفي، مطابقت با قوانين و مقررات و بخشنامه

هاي مـورد توجه به مفاد گزارش انشايي، گزارش بازرسـي دفـاتر را بـه لحـاظ سـال محض دريافت گزارش، ضمنبه
ها بررسي و كنترل نمـوده و در صـورت تاييـد هاي مربوطه و ضمايم مورد اشاره در كاربرگرسيدگي، وجود كاربرگ

مطالبـاتي صحت گزارش، حداكثر ظرف سه روز اداري پس از دريافت گزارش نسبت به انجام محاسبه و صدور حكم 
صورت با ذكر دقيق اشـكال شرح ذيل اقدام و اعلاميه مربوطه را در اسرع وقت به كارفرما ابلاغ نمايد و در غير اينبه

اجتماعي، به اداره كل اسـتان حسابرسي تامينيا نقص مشاهده شده، گزارش بازرسي دفاتر را جهت اعاده به موسسه
 عودت نمايد:

ي دوره رسيدگي، به هر دليلي غيرمحاسباتي شده باشد، شعبه بـه هنگـام ورود هاي مالچنانچه برخي از سال -١
هاي مزبور طبق ضوابط مربوطـه اقـدام بايستي در خصوص سالاطلاعات گزارش بازرسي دفاتر در سيستم مي

 لازم معمول نمايد.
 يك، وفق توضيحات فصل چهارم اقدام گردد.در ارتباط با كاربرگ شماره -٢
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هاي فرعيِ ستون اصلي (ليست به سازمان ارسال نشده) در كـاربرگ گـزارش ندرج در ستوندر مورد مبالغ م -٣ 
 ترتيب زير عمل گردد: بايستي بهنهايي مي

 محاسبه گردد.  %٢٧ماخذ كامل دستمزد و مزايا به/بيمه نسبت به جمع ستون حقوقحق -٣-١

 محاسبه گردد.  %١٥خذ ما بيمه نسبت به جمع ستون قرارداد دستمزدي بهحق -٣-٢
 محاسبه گردد.  %٧ماخذ  بيمه نسبت به جمع ستون قرارداد دستمزدي و مصالح بهحق -٣-٣
 بيمه محاسبه گردد.بايستي معادل يك نهمِ مبلغ حقبيكاري ميبابت بيمه -٣-۴
شـرح ذيـل گردد بايـد بهضميمه گزارش بازرسي دفاتر مي ٣در خصوص قراردادهايي كه طي كاربرگ شماره  -۴

 ام شود:اقد 
و ارسـال آن  ٣هاي درج شـده در كـاربرگ شـماره (پيوست نه) درخصوص قرارداد ٣تنظيم فرم شماره  -۴-١

كاران) در راسـتاي مـاده روز اداري به شعب مقصد (شعب محل تشـكيل پرونـده مقاطعـه ٣ظرف مدت 
 ) قانون و تبصره الحاقي ذيل آن.٣٨(

چنــين تاييــد يجــه اقــدامات خــود و همروز اداري نت ١٠شــعب مقصــد موظفنــد حــداكثر ظــرف مــدت  -۴-٢
 (پيوست ده) به شعبه مبدا اعلام نمايند. ٤را طي فرم شماره  ٣هاي اشاره شده در كاربرگ حسابمفاصا

 در پرونده مطالباتي توسط شعبه مبدا. ٤ثبت و ضبط اطلاعات فرم شماره  -۴-٣
ها) كـه اولويت ١ليست و بازرسي (بند  هاي حايز شرايط صدور مفاصاحساب قرارداد بر اساس در مورد كارگاه -٥

رسـيدگي هاي دوره قابـل دلايل ذيل براي كل يا برخـي از سـالها بنا به رغم تكميل تعهدنامه، دفاتر آنعلي
 نباشد:
 خودداري كارفرما از ارايه دفاتر قانوني. •

 استناد بودن آن.عدم رعايت استاندارد و اصول متداول حسابداري، مخدوش بودن شرح دفاتر و غيرقابل  •
 دفاتر يا اسناد ارايه شده سفيد يا نانويس باشد. •

 خودداري از ارايه سيستم مكانيزه و اسناد حسابداري. •

) قانون برابر ٤١شعبه مكلف است پس از دريافت گزارش بازرسي دفاتر غيرمحاسباتي، نسبت به اجراي ماده (
 مورد اجرا در دوره گزارش در اسرع وقت اقدام نمايد.   اجتماعي در مورد قراردادهايعالي تامينمصوبات شوراي

هـاي هاي مذكور، پرونـده در اسـرع وقـت در هياتدر صورت اعتراض كارفرما در مهلت مقرر قانوني به بدهي -٦
گيري تشخيص مطالبات مورد رسيدگي قرار گرفته و پس از طي مراحل قانوني و قطعيت بدهي، نسبت به پي

 فوريت اقدام لازم معمول گردد.مطالبات با قيد 
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عنوان توانند از بـازرس دفـاتر مربوطـه بـههاي بدوي و تجديدنظرتشخيص مطالبات در صورت لزوم ميهيات -٧ 
عنوان مطلـع و بـدون عمل آورند. بديهي است افراد مـذكور بـهشخص مطلع، جهت ارايه توضيحات دعوت به

 شان مانع از صدور راي نخواهد بود.راي در جلسه حضور يافته و عدم حضور ايحق

 فصل هفتم: آمارها 

هاي بازرسي دفـاتر را بيمه بر اساس گزارش هاي ناشي از محاسبه حقشعب مكلفند گزارش آماري وضعيت بدهي -١
 /مطالبـات /هـاگزارش  /هـاي چـاپيزارش گ /هـاگزارش  /گيري مطالباتپي/بيمه و مطالباتاز منوي «دريافت حق

 ها اقدام نمايند.گيري مستمر جهت وصول آنهاي دفاتر قانوني» اخذ و نسبت به پيگزارش بازرسي
 ها مكلفند:ادارات كل استان -٢

بيمـه ز سـوي اداره كـل وصـول حقهاي بازرسي دفاتر مندرج در فايل اكسلي كه ماهانـه اوصول گزارش  -٢-١
 گردد، به دبيرخانه واحدهاي اجرايي را از طريق پيام سيستم اتوماسيون گام ظرف سه روز اداري ارسال مي

 بيمه اعلام نمايند.ساعت) به اداره كل وصول حق ٧٢(
 هاي ناشـي ازگيري مستمر اقـدامات شـعب جهـت وصـول بـدهيپس از اقدام وفق بند فوق نسبت به پي -٢-٢

 بازرسي دفاتر اقدام نمايند.
  

 فصل هشتم: ساير موارد

اند مجاز نبوده مگر در مواردي هايي كه قبلا مورد رسيدگي قرار گرفتهصدور درخواست مجدد بازرسي كارگاه -١
 بيمه اخذ گردد.كه مجوز لازم از اداره كل وصول حق

اي جامعه حسـابداران رسـمي ايـران، معاونـت بيمـه سازمان با ٦/٩/١٣٩٨مورخ  نامهبا عنايت به انعقاد تفاهم -٢
هـاي جامعـه حسـابداران روزرساني بازرسـي دفـاتر قـانوني از ظرفيتمكلف است به منظور بهبود فرآيند و به

 رسمي ايران جهت اجرايي نمودن فرم خوداظهاري كارفرمايان برخوردار گردد.
سازمان با سازمان مالياتي كشور، مقرراست استفاده از  ١٤/٧/١٣٩٨نامه مورخ از سويي ديگر با توجه به تفاهم -٣

امكانات پايگاه اطلاعات سازمان مالياتي كشور براي تطبيق فرم خوداظهاري كارفرما با اظهارنامـه ماليـاتي در 
دستوركار قرار گيرد كه فرآيند اجراي آن متعاقبا ابلاغ خواهد شد. شـايان ذكـر اسـت تمهيـدات و ترتيبـات 

 باشد.) قانون نمي٤٧سالب اختيارات سازمان در راستاي ماده ( مذكور،

مشخصـات ) كـه داراي ٢كـاربرگ شـماره  ٥-١الزحمه (صرفا ستون واحدهاي اجرايي در خصوص اسناد حق -٤

روزرسـاني و مطالبـه و وصـول باشـند، پـس از بهمي اي افراد با دوره و روز كاركرد مشـخصكامل شناسنامه



 اপ࣎ماਐیඖن أت سازمان
 
 

 

 ૡযه ৎعاฮی

 وزارت ৎعاون ،کار و ر༙ه اপ࣎ماਐی 

 
 ॷ ۴۱۹۵/۹۹/۱۰۰۰ماره:

 ห ۱۵/۰۵/۱۳۹۹رخ:
  ࣪و॥ت:
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 » جديد درآمد و ملحقات آن )١١(تنقيح و تلخيص  بخشنامه  «

)، بايد نسبت به استخراج سوابق ناشي از بازرسي ٢١/١/١٣٩١مورخ  ١٩(وفق دادنامه شماره  بيمه مربوطهحق 
اي كامل باشند وفـق دسـتور اداري دفاتر قانوني افراد مذكور اقدام نمايند و چنانچه فاقد مشخصات شناسنامه

 اقدام گردد.  ٧/٣/١٣٩٨مورخ  ٣٠٢٦/٩٨/٥٠٢٠شماره 

متشـكل از  »كميتـه وحـدت رويـه«در صورت بروز هرگونه ابهام در اجراي ايـن بخشـنامه، موضـوع در  -٥

حسابرسـي  ، موسسـهينو قـوان حقـوقيامـور بيمه، اداره كل اي، اداره كل وصول حقنمايندگان معاونت بيمه
طه مطرح، بررسي و اجتماعي، نماينده حوزه بازرسي دفاتر قانوني و نماينده تشكلّ بخش خصوصي مربوتامين

 گردد.اتخاذ تصميم مي
ها و دسـتورهاي اداري بـه دسـتورالعمل ،) جديد درآمد ٣/١١) الي (١١هاي (بخشنامه جايگزيناين بخشنامه  -۶

(پيوست دوازده) و در كليه مواردي كـه مكاتبـات، دسـتورالعملها و دسـتورهاي اداري  گرددميشرح پيوست 
 بايست اين بخشنامه ملاك عمل قرار گيرد.مه تعارض داشته باشد، ميپيشين با اين بخشنا

شركت مشاور مديريت و خدمات ماشيني تامين موظف است در اسـرع وقـت بـا همكـاري اداره كـل وصـول  -٧
 افزار مربوطه اقدام نمايد. بيمه و مديريت فناوري و تحول ديجيتال نسبت به تهيه نرمحق

ها، موسسـه اي اسـتانبيمـه ، ادارات كـل بيمـهشـنامه، اداره كـل وصـول حقمسئول حسن اجراي ايـن بخ     
 باشند.ربط در واحدهاي اجرايي مياجتماعي، روساي شعب و مسئولين ذيحسابرسي تامين
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