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 عنوان

موضوع ماده  آییننامه طرز تنظیم صورت مزد و حقوق و مواقع ارسال آنها به سازمان  

 قانون تامین اجتماعی 39

 شورای عالی تامین اجتماعی 19/12/1354: مصوب

 برای دسترسی به کلیه قوانین و مقررات، آموزش ها و مقالات تخصصی قانون کار 

  سایت اینترنتی کارتابان در 

 
 اینجا کلیک کنید 
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نظر به این که تنظیم لیست )صورت مزد با حقوق( بیمه شدگان مستلزم شناسایی کامل کارگاه و کارگران شاغل در   -1ماده   

هایی که مشمول قانون تامین اجتماعی قرار کارگاه و تعیین شماره مخصوص کارگاه و بیمه شدگان است کارفرمایان کارگاه

گیرند. باید حداکثر ظرف مدت پانزده روز پس از تاریخ شمول به سازمان مراجعه و با استفاده از فرم های چاپی که در اختیار  می

آنان قرار خواهد گرفت مشخصات کارگاه و کارگران خود را به نحوی که در فرم های مذکور مندرج است تکمیل نموده و به  

 .اعی تسلیم کنندواحدهای مربوطه در سازمان تامین اجتم

شوند و کارفرمایانی که کارگاه مشمول قانون به آنان منتقل  هایی که بعد از شمول قانون ایجاد میکارفرمایان کارگاه -1تبصره 

 .شود باید به ترتیب مذکور اقدام کنندمی

روز از تاریخ استخدام  1۵کنند باید حداکثر ظرف  های مشمول قانون که کارگر جدید استخدام میکارفرمایان کارگاه -2تبصره  

 .برای نام نویسی و دریافت شماره انفرادی کارگر جدید الاستخدام اقدام کنند

در استخدام با در اختیار دارند صرفنظر از نوع قرارداد  قانون تامین اجتماعی کلیه کارفرمایانی که کارگر با کارمند مشمول- 2ماده  

العاده شغل و مزایای کارکنان خود را که باید  کار و ترتیب استخدام و نحوه پرداخت مزد با حقوق موظفند صورت مزد و حقوق فوق 

 .از طرف کارفرما امضا شده و حاوی مراتب زیر باشد، مرتبا و در موعد مقرر به واحدهای مربوط سازمان ارسال دارند

شود مشخصات و نام و نام خانوادگی مدیر عامل(  نام و نام خانوادگی کارفرما در صورتی که کارگاه به صورت شرکت اداره می (الف

 .به علاوه شماره اختصاصی کارگاه )کد( که از طرف سازمان به کار فرما اعلام شده است

 ها ها مشخصات کامل هر یک از کارگاهنام و نشانی دقیق و در صورت تعدد کارگاه (ب

 .نام ماه و تعیین روزهایی که صورت مزد با حقوق برای آن مدت تهیه شده است (ج

شماره ردیف و نام و نام خانوادگی )منطبق با شناسنامه بیمه شده و شماره اختصاصی که از طرف سازمان جهت هر بیمه شده   (د

 .تعیین و اعلام شده است

 .مبلغ حق بیمه سهم بیمه شده (هـ

 .جمع مبلغ حق بیمه سهم کارفرما و بیمه شده (و

کارفرمایان مکلف به رعایت درج عناوین شغلی بیمه شدگان در صورت مزد و حقوق ارسالی به سازمان تامین اجتماعی هستند.   (ر

 هیات امناء سازمان تامین اجتماعی  1۳۹۳/12/1۹الحاقی مورخ 

  ۸۶ماده  ق قانونمزایای نقدی غیر مشمول کسر حق بیمه عبارتست از باز خرید ایام مرخصی کمک عائله مندی طب- 1تبصره 

، هزینه سفر و فوق العاده ماموریت عیدی کمک هزینه مسکن و خواربار در ایام بیماری، حق شیر، پاداش  قانون تامین اجتماعی

نهضت سواد آموزی، حق التضمین )کسر صندوق خسارت اخراج و مزایای پایان کار و پاداش افزایش تولید سایر مزایای نقدی که  

شورای عالی تامین   1۳۷2/2/۴گردد مشمول کسر حق بیمه خواهد بود. اصلاحی مورخ تحت هر عنوان به بیمه شدگان پرداخت می

 (اجتماعی

 .نوع مزایای غیر نقدی که باید حق بیمه از آن کسر شود و تعیین ارزش آن بر طبق آیین نامه مربوطه خواهد بود -2تبصره  

کارفرما مکلف است صورت مزد با حقوق تنظیم شده را به امضای بیمه شدگان برساند و در صورتی که بیمه شده سواد  -3ماده  

شود  نداشته باشد، مهر یا اثر انگشت او کافی خواهد بود. در مواردی که صورت مزد بیمه شدگان به وسیله ماشین حسابگر تهیه می

گردد و همچنین در موارد دیگر که اخذ امضا در صورت مزد یا حقوق از بیمه شده میسر یا مزد آنان از طریق بانک پرداخت می

تواند کارفرمایان مربوطه را از تشریفات امضای صورت مزد یا حقوق از طرف بیمه شدگان معاف نماید. ولی به هر  نباشد، سازمان می

https://t.me/kartaban
https://kartaban.com/
https://kartaban.com
https://kartaban.com/blog/labor-laws/social-security-law/
https://kartaban.com/blog/labor-laws/social-security-law/#:~:text=%D9%85%D8%A7%D8%AF%D9%87%20%DB%B8%DB%B6%20%D9%80,%D9%87%D8%B1%20%D9%85%D8%A7%D9%87%20%D9%85%DB%8C%E2%80%8C%D8%A8%D8%A7%D8%B4%D8%AF.
https://kartaban.com/blog/labor-laws/social-security-law/#:~:text=%D9%85%D8%A7%D8%AF%D9%87%20%DB%B8%DB%B6%20%D9%80,%D9%87%D8%B1%20%D9%85%D8%A7%D9%87%20%D9%85%DB%8C%E2%80%8C%D8%A8%D8%A7%D8%B4%D8%AF.


 

۳ صفحه  

  

t.
m

e/
ka

rt
ab

an
 

02
1-
91
01
67
75

 
w

w
w

.k
ar

ta
b

an
.c

o
m

 

www.kartaban.com 
 مرجع انتشار قوانین و مقررات قانون کار

 .صورت کارفرما مسئول صحت ارقام مندرج در صورت مزد یا حقوق می باشد

چنانچه بیمه شدهای بر اثر بیماری نتواند در کارگاه حضور یابد کارفرما مکلف است ایام بیماری را با ذکر تاریخ در ستون  - 4ماده 

ملاحظات صورت مزد ارسالی تعیین و اعلام دارد و همچنین در صورت ترک کار یا پایان خدمت بیمه شده کارفرما موظف است 

دمت بیمه شده را کتبا به سازمان اعلام و هنگام تنظیم و ارسال صورت مزد یا حقوق  ظرف یک هفته تاریخ ترک کار با پایان خ

 .موضوع را با ذکر تاریخ ترک کار یا پایان خدمت بیمه شده در ستون ملاحظات مقابل ردیف مربوط به آن بیمه شده قید نماید 

اوراق صورت مزد با حقوق بیمه شدگان از طرف سازمان چاپ و به تعداد مورد نیاز به طور رایگان در اختیار کارفرمایان   -5ماده  

 .گذاشته خواهد شد

کارفرما مکلف است صورت مزد یا حقوق بیمه شدگان را برای هر ماه تا آخرین روز ماه بعد به واحد مربوط در سازمان   -6ماده  

تواند به درخواست کارفرما آخرین لیست ارسالی کارگاه را صورت مزد با حقوق شش ماهه یا یک ساله آتی  تسلیم نماید. سازمان می

آن کارگاه تلقی نماید و در چنین صورتی کارفرما مکلف است که تغییرات حاصله در آخرین صورت مزد یا حقوق ارسالی در هر ماه  

این آیین   2صله در صورت مزد یا حقوق ارسالی نیز به ترتیب مقرر در ماده را در مهلت مقرر به سازمان اعلام نماید. تغییرات حا

 .نامه تنظیم و ارسال خواهد شد

تواند موافقت نماید که مدت مهلت ارسال صورت مزد یا حقوق تا یک  سازمان بنا به درخواست مدلل و موجه کارفرما می - تبصره

  ماه دیگر که جمعا از دو ماه تجاوز ننماید تمدید گردد. بدیهی است در این صورت کارفرما باید حق بیمه را به ترتیب مقرر در ماده

 .به سازمان پرداخت نماید قانون تامین اجتماعی 2۹

کارفرما مکلف است صورت مزد با حقوق بیمه شدگان را به واحد مربوطه سازمان که کارگاه در حوزه عمل آن واقع است.  -7ماده  

های متعدد باشد صورت مزد بیمه شدگان مربوط به هر کارگاه را جداگانه تنظیم و  بفرستد و در صورتی که کارفرمایی دارای کارگاه

 .به واحد مربوطه ارسال دارد

ضمیمه صورت مزد یا حقوق هر ماه برگ اظهار نامه را که از این سازمان دریافت خواهد داشت، تنظیم و به   کارفرما باید به -8ماده  

 .واحد مربوطه تسلیم نماید 
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