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سخنی با هنرجویان عزیز

هنرجوی گرامی همان طور که در پایة دهم با اهداف کتاب همراه هنرجو به عنوان 
جزئی از بسته آموزشی آشنا شدید و از آن استفاده کردید، در پایة یازدهم نیز این 
کتاب با همان اهداف توسط برنامه ریزان درسی برای شما پیش بینی و تألیف شده 
است. ضمن اینکه کتاب همراه هنرجو برای کل رشته شما تدوین شده و دارای کاربرد 

واقعی در دنیای کار می باشد؛ به موارد زیر نیز توجه لازم را داشته باشید:
فرایند  در  می تواند  نیز  گذشته  سال  هنرجوی  همراه  کتاب  کتاب،  این  بر  علاوه   

آموزش و ارزشیابی )امتحانات( در سال یازدهم مورد استفاده قرار گیرد.
از  می توانید  بلکه  نمی گیرد،  صورت  ارزشیابی  هنرجو  همراه  کتاب  محتوای  از   
اطلاعات مندرج کتاب در حل مسائل و انجام فعالیت های تعیین شده استفاده نمایید.
 کتاب همراه هنرجو با هدف کاهش حافظه محوری، کاهش وابستگی به کتاب درسی 
در کارهای عملی، تسهیل سنجش و ارزشیابی اهداف اصلی، کمک به تحقق یادگیری 
مادام العمر، بهبود زمان یاددهی ـ یادگیری، کاربرد در دنیای واقعی کار تدوین شده است.

کارگاه  یازدهم  ،  پایۀ  کارگاهی  دروس  ریاضی،  دروس:  برای  کتاب  این  محتوای   
نوآوری و کارآفرینی، مدیریت تولید و کاربرد فناوری های نوین تدوین شده است.

 بخش های این کتاب شامل: علوم پایه، نقشه کشی و زبان فنی، مواد اولیه، استاندارد 
ابعاد، فناوری و فرآیندها،ایمنی و بهداشت، ارگونومی و شایستگی های فنی و غیرفنی 

است.
شایستگی   براساس  دروس  ارزشیابی  که  می شود  سبب  همراه  کتاب  از     استفاده 

انجام پذیرد.
در پایان تأکید می شود در حفظ و نگهداری این کتاب کوشا باشید به دلیل آنکه در 

سال آینده نیز قابل استفاده می باشد.

دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش
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فصل 1

علوم پایه
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تابع
   اگر دو کمیت )الف( و )ب( با یکدیگر مرتبط باشند و با مشخص شدن مقدار کمیت )الف(، یک مقدار معین

برای کمیت )ب( به دست آید، در این صورت کمیت )ب( را تابعی از کمیت )الف( می‌نامند.

مقادیری که کمیت )الف( می‎تواند داشته باشد را دامنه این تابع می‎نامند و قانونی را که، مقادیر 
کمیت )ب( را برحسب مقادیر کمیت )الف( به دست می‎دهد، قانون یا ضابطه این تابع می‎نامند.

شکل کلی تابع درجه اول و درجه دوم:

a برحسب مقدارقانون يا ضابطه تابعدامنهشكل كلي تابع  با دامنه

a < 0

تابع ثابت
a = 0

a > 0

 تابع خطي درجه اول یا زیرمجموعه ای از 
f(x) = ax + b

a > 0

a < 0
 تابع درجه دوم یا زیرمجموعه ای از 

f(x) = ax2 + bx + c
a  ≠0

رياضي



3

نمایش مجموعه به صورت بازه

نمایش مجموعهنمایش روی محورنمایش بازه

[a,b]a b{x∈ |a ≤ x ≤ b}

(a,b]a b{x∈ |a < x ≤ b}

[a,b)a b{x∈ |a ≤ x < b}

(a,b)a b{x∈ |a < x < b}

(a,+∞)a +{x∈ |a < x}

(-∞,b]b-{x∈ |x ≤ b}

حل معادله از طریق رسم

معادلهتابعجوابمثال

a
b-

x= a
b- جواب 

محل برخورد با محور 
x ها در صورت وجود

رسم تابع خطی درجه اول
f(x) = ax + b

معادله درجه 1 
ax + b=0

a > 0

m n

x=n و x=m جواب

محل برخورد با محور 
x ها در صورت وجود

رسم تابع درجه دوم
f(x) = ax2+bx + c

a  ≠0

معادله درجه 2
ax2 + bx + c = 0

a ≠0

a > 0

جواب ندارد زیرا نمودار با محور xها 
برخورد نمی‌کند.

محل برخورد با محور 
x ها در صورت وجود

رسم تابع درجه 2
f(x) = ax2 + bx +c

a ≠0

معادله درجه 2
ax2 + bx + c = 0

a ≠0
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 نامساوی های به صورت ax2 + bx + c ≤ 0 یا ax2 + bx + c ≥ 0 که در آن c ،b ،a اعداد داده 
به یک  را  نامعادله  x که  از  نامعادله درجه دوم می نامند. مقدارهایی  را   )a ≠0( حقیقی هستند

نامساوی درست تبدیل می کنند، جواب های نامعادله می نامند. 

حل نامعادله از طریق رسم تابع

جواب نامعادله 
f(x) ≤ 0

جواب نامعادله 
f(x) < 0

جواب نامعادله 
f(x) > 0

 f(x) به‌طور مثال نمودار تابع
به‌شکل زیر

قسمت‌هایی از نمودار که 
محور xها را قطع کرده و 

پایین آن است.

[a,b]

قسمت‌هایی از نمودار که 
پایین محور xها است.

(a,b)

قسمت‌هایی از نمودار که 
بالای محور xها است.

( ,a) (b, )-∞ +∞

a b

مثلثات

 L
r

 اگر نقطه ای از یک دایره به شعاع r کمانی به طول L را در جهت مثبت طی کند، مقدار 
L را مقدار 

r
- را اندازه زاویه چرخش آن نقطه، بر حسب رادیان می نامند. برای زاویه های منفی، 

آن زاویه برحسب رادیان می نامند.

LR )رادیان(
r

=       

L

R

r
  

 دایره ای که شعاع آن 1 واحد است، دایره واحد نامیده می شود. در دایره واحد، طول کمان 
طی شده، همان اندازه زاویه چرخش برحسب واحد رادیان است. در تساوی های زیر 

L D
r

π
=

180
 , LD

r
= ×

π
180

L همان اندازه زاویه برحسب رادیان است. اگر اندازه یک زاویه برحسب رادیان را با R و اندازه 
r

آن زاویه برحسب درجه را با D نشان دهیم، این تساوی ها به صورت زیر درمی آیند.	

D R=
π

180  , R Dπ
=

180
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 و ضریب تبدیل درجه به رادیان 
π

180 این تساوی ها نشان می دهند، ضریب تبدیل رادیان به درجه 
π است.

180

{{ q sin  q

cos q

1

نسبت های مثلثاتی زاویه های دلخواه
فرض کنید θ یک زاویه تند برحسب رادیان باشد، در اين صورت داريم:

sin(π  -  θ) = sinθ cos(π  -  θ) = -cosθ  tan(π  -  θ) = -tanθ 

sin(π  +  θ) = -sinθ cos(π  +  θ) = -cosθ tan(π  +  θ) = tanθ

sin(-  θ) = -sinθ  cos(-  θ) = cosθ  tan(-  θ) = -tanθ

sin(2π  +  θ) = sinθ cos(2π  +  θ) = cosθ tan(2π  +  θ) = tanθ

sin(2π  -  θ) = -sinθ cos(2π  -  θ) = cosθ tan(2π  -  θ) = -tanθ

نسبت های مثلثاتی زاویه های خاص

60°45°30°

1
2

2
2

3
2

cos θ

3
2

2
2

1
2

sin θ

313
3

tan  θ

 ⇒
θ  زاویه
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 روابط بين نسبت هاي مثلثاتي:
زاویه θ را در نظر بگیرید، در اين صورت داريم:

sin2θ + cos2θ = 1
و همچنين اگر θ زاویه ای باشد که cosθ ≠ 0 بنا به تعریف داريم:

sintan
cos

q
q =

q
 شیب خط و تانژانت زاویه ها:

برای هر خط دلخواه به معادله y = ax + b با شیب a که با محور طول ها زاویه θ می سازد، داریم:
tanθ = a

 لگاریتم و خواص آن:
 b  =  ac :به گونه ای باشند که c و b یک عدد حقیقی مثبت مخالف 1 باشد و اعداد حقیقی a اگر

آنگاه c را لگاریتم b در مبنای a می نامند و با logab نشان می دهند. به عبارت دیگر داریم:
logab = c

 فقط اعداد مثبت لگاریتم دارند، یعنی عبارت logab فقط برای b>0 تعریف می‎شود.
log(bc) = logb + logc  براي b, c >0 داريم:                                                           

 log(a+b) ≠ loga + logb در حالت كلي: براي هر a, b >0 داريم:                                 
blog براي b, c >0 داريم:                                                           log b log c

c
= -

  log(a-b) ≠ loga - logb در حالت كلي: براي هر a, b >0 داريم:  
logbx = xlogb براي b >0 و هر عدد حقیقی x داريم:      

 براي a, b >0 و a  ≠1 داريم:               
a

log blog b
log a

=

 آمار توصیفی:
 نمودار پراكنش دو کمیت، مجموعه‌اي از نقاط در صفحه مختصات است كه طول و عرض هر 

نقطه، داده‌هاي مربوط به اندازه‌گيري های متناظر دو كميت است.
 x و y دو كميت مرتبط هستند. اگر مقادير اين دو كميت براي برخي از xها در كي بازه، مشخص 
باشد، پيش‌بيني مقادير y به ازاي xهاي مشخص در اين بازه به كمك خط برازش را دروني‌ابي و  

پيش‌بيني مقادير y به ازاي xهاي مشخص در خارج از اين بازه را بروني‌ابي مي‌نامند.
 پس از مرتب کردن مقادير داده ها، عددی را که تعداد داده های قبل از آن با تعداد داده های بعد 

از آن برابر است را میانه می نامند.
 نمودار جعبه اي:

Q 1 Q 3M بیشترین داده

چارک اول چارک سوم

کمترین داده

میانه



فصل 2

حقوق و دستمزد
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اين قرارداد به موجب ماده )10( قانون كار جمهوري اسلامي ايران بين كارفرما/ نماينده قانوني 
كارفرما و كارگر منعقد مي شود.

1  مشخصات طرفين: كارفرما/ نماينده قانوني كارفرما

آقاي/ خانم/ شركت ............................ فرزند ....................... شماره شناسنامه/ شماره ثبت .........................

به نشانی .....................................................................................................................................................................
و  كارگر   آقاي/   خانم   ........................  فرزند ........................  متولد   .......................   شماره  شناسنامه   .........................

شماره ملي ...............................   ميزان تحصيلات ............................ نوع و ميزان مهارت ...............................
به نشاني ...................................................................................................................................... منعقد مي گردد.

دائم   	            2  نوع قرارداد	
موقت	     	
                            كار معين  

3  نوع كار يا حرفه يا حجم كار يا وظيفه اي كه كارگر به آن اشتغال مي يابد .................... 

4  محل انجام كار ......................................................................................................................................

5  تاريخ انعقاد قرارداد ............................................................................................................................

6  مدت قرارداد ..........................................................................................................................................

7  ساعت كار ...............................................................................................................................................

ميزان ساعت كار و ساعت شروع و پايان آن با توافق طرفين تعيين مي گردد، ساعت كار نمي تواند 
بيش از ميزان مندرج در قانون كار تعيين شود ليكن كمتر از آن مجاز است.

8 حق السعي
الف( مزد ثابت/ مبنا روزانه/ ساعتي .................................. ريال.
ب( حق مسكن ماهيانه ....................................................... ريال.
ج( حق اولاد ماهيانه ............................................................ ريال.
د( پايه سنوات روزانه ........................................................... ريال.

ه( كمك هزینه اقلام مصرفي خانوار )بن كارگري( ماهيانه ..................................... ريال.
و( ساير مزايا .......................................................................... ريال.

نمونه قرارداد كار
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9 حقوق و مزايا: حقوق و مزايا به صورت هفتگي/ ماهانه كارگر به حساب شماره ............................... 
نزد بانك ........................... شعبه ................. توسط كارفرما يا نماينده قانوني وي پرداخت مي گردد.

مكلف اند  قانون  اين  كارگاه هاي مشمول  كارفرمايان  كار  قانون  ماده 148  موجب  به  بيمه  :   10
بر اساس قانون تأمین اجتماعي نسبت به بيمه نمودن كارگران واحد خود اقدام نمايند.

11 عيدي و پاداش سالانه: به موجب ماده واحده قانون مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه 
كارگران شاغل در كارگاه هاي مشمول قانون كار مصوب 1370/12/6 مجلس شوراي اسلامي به 
ازاي يك سال كار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود روز حداقل مزد روزانه قانوني 
كارگران( به عنوان عيدي و پاداش سالانه به كارگر پرداخت مي شود. براي كار كمتر از يك سال 

ميزان عيدي و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد.

12 حق سنوات يا مزاياي پايان كار   : به استناد ماده 24 قانون كار در صورت خاتمه قرارداد كار، 
كار معين يا مدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري كه مطابق قرارداد يك سال يا بيشتر، 
به كار اشتغال داشته است براي هر سال سابقه، اعم از متوالي يا متناوب بر اساس آخرين حقوق 

مبلغي معادل يك ماه حقوق به عنوان مزاياي پايان كار )حق سنوات( به وي پرداخت نمايد.

13 فسخ قرارداد   : به استناد ماده 25 قانون كار و تبصره آن در قرارداد كار موقت و يا براي انجام 
كار معين هيچ يك از طرفين به تنهايي حق فسخ آن را ندارند و رسيدگي به اختلافات ناشي از 

اين نوع قرارداد در صلاحيت هيئت هاي تشخيص و حل اختلاف مي باشد.

14 ساير: ساير موضوعات مندرج در قانون كار و مقررات تبعي از جمله مرخصي استحقاقي نسبت 
به اين قرارداد اعمال خواهد شد.

15 اين قرارداد در 4 نسخه تنظيم مي شود كه يك نسخه نزد كارفرما، يك نسخه نزد كارگر، يك 
نسخه به تشكل كارگري )در صورت وجود( و يك نسخه نيز توسط كارفرما به اداره تعاون، كار و 

رفاه اجتماعي محل تحويل مي شود.
	

محل امضاي كارفرما  .........................................

محل امضاي كارگر  ........................................
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قانون کار جمهوری اسلامی ایران  

 فصل اول : تعاریف و اصول کلی

ماده     1   : كليه كارفرمايان، كارگران، كارگاه ها، مؤسسات توليدي، صنعتي، خدماتي و كشاورزي 
مكلف به تبعيت از اين قانون مي باشند.

ماده     2   : كارگر از لحاظ اين قانون كسي است كه به هر عنوان در مقابل دريافت حق السعي اعم از 
مزد، حقوق، سهم سود و ساير مزايا به درخواست كارفرما كار مي كند.

ماده  3   :  كارفرما شخصي است حقيقي يا حقوقي كه كارگر به درخواست و به حساب او در مقابل 
دريافت حق السعي كـار مـي كند. مديران و مسئولان و بـه طور عموم كليه كساني كـه عهده دار 
است  تعهداتي  كليه  مسئول  كارفرما  و  مي شوند  محسوب  كارفرما  نماينده  هستند  كارگاه  اداره 
كه نمايندگان مذكور در قبال كارگر به عهده مي گيرند. در صورتي كه نماينده كارفرما خارج از 

اختيارات خود تعهدي بنمايد و كارفرما آن را نپذيرد در مقابل كارفرما ضامن است.
ماده     4   : كارگاه محلي است كه كارگر به درخواست كارفرما يا نماينده او در آنجا كار مي كند. 
از قبيل مؤسسات صنعتي، كشاورزي، معدني، ساختماني، ترابري، مسافربري، خدماتي، تجاري، 

توليدي، اماكن عمومي و امثال آنها.
كليه تأسيساتي كه به اقتضاي كار متعلق به كارگاه هستند؛ از قبيل نمازخانه، نهارخوري، تعاوني ها، 
شيرخوارگاه، مهد كودك، درمانگاه، حمام، آموزشگاه حرفه اي، قرائت خانه، كلاس هاي سوادآموزي 
انجمن اسلامي و بسيج كارگران، ورزشگاه و  و  به شورا  اماكن مربوط  و  و ساير مراكز آموزشي 

وسايل اياب و ذهاب و نظاير آنها جزو كارگاه مي باشند.
ماده     5   : كليه كارگران، كارفرمايان، نمايندگان آنان و كارآموزان و نيز كارگاه ها مشمول مقررات 

اين قانون مي باشند.
ماده     6   : بر اساس بند چهار اصل چهل و سوم و بند شش اصل دوم و اصل نوزدهم، بيستم و بيست 
و هشتم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران، اجبار افراد به كار معين و بهره كشی از ديگري 
ممنوع و مردم ايران از هر قوم و قبيله كه باشند از حقوق مساوي برخوردارند و رنگ، نژاد، زبان 
و مانند اينها سبب امتياز نخواهد بود و همه افراد اعم از زن و مرد يكسان در حمايت قانون قرار 
دارند و هر كس حق دارد شغلي را كه به آن مايل است و مخالف اسلام و مصالح عمومي و حقوق 

ديگران نيست برگزيند.

 فصل دوم  : قرارداد کار

 مبحث اول    : تعريف قرارداد كار و شرايط اساسي انعقاد آن   
قبال  به موجب آن كارگر در  يا شفاهي كه  قرارداد كتبي  از  قرارداد كار عبارت است  ماده     7   : 

دريافت حق السعي كاري را براي مدت موقت يا مدت غيرموقت براي كارفرما انجام مي دهد.
تبصره 1 : حداكثر مدت موقت براي كارهايي كه طبيعت آنها جنبه غيرمستمر دارد توسط وزارت 

كار و رفاه اجتماعي تهيه و به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
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تبصره 2 :  در كارهایي كه طبيعت آنها جنبه مستمر دارد، در صورتي كه مدتي در قرارداد ذكر 
نشود، قرارداد دائمي  تلقي مي شود.

ماده   8   : شروط مذكور در قرارداد كار يا تغييرات بعدي آن در صورتي نافذ خواهد بود كه براي 
كارگر مزايایي كمتر از امتيازات مقرر در اين قانون منظور ننمايد.

ماده   9   : براي صحت قرارداد كار در زمان بستن قرارداد رعايت شرايط ذيل الزامي  است :
الف( مشروعيت مورد قرارداد

ب( معين بودن موضوع قرارداد
ج( عدم ممنوعيت قانوني و شرعي طرفين در تصرف اموال يا انجام كار مورد نظر.

تبصره : اصل بر صحت كليه قراردادهاي كار است، مگر آنكه بطلان آن در مراجع ذي صلاح به 
اثبات برسد.

ماده   10   : قرارداد كار علاوه بر مشخصات دقيق طرفين، بايد حاوي موارد ذيل باشد :
الف( نوع كار يا حرفه يا وظيفه اي كه كارگر بايد به آن اشتغال يابد.

ب( حقوق يا مزد مبنا و لواحق آن.
ج( ساعات كار، تعطيلات و مرخصي ها.

د( محل انجام كار.
هـ( تاريخ انعقاد قرارداد.

و( مدت قرارداد، چنانچه كار براي مدت معين باشد.
ز( موارد ديگري كه عرف و عادت شغل يا محل، ايجاب نمايد.

تبصره : در مواردي كه قرارداد كار كتبي باشد قرارداد در چهار نسخه تنظيم مي گردد كه يك 
نسخه از آن به اداره كار محل و يك نسخه نزد كارگر و يك نسخه نزد كارفرما و نسخه ديگر در 

اختيار شوراي اسلامي كار و در كارگاه هاي فاقد شورا در اختيار نماينده كارگر قرار مي گيرد.
ماده   11   : طرفين مي توانند با توافق يكديگر مدتي را به نام دوره آزمايشي كار تعيين نمايند. در 
خلال اين دوره هر يك از طرفين حق دارد بدون اخطار قبلي و بي آنكه الزام به پرداخت خسارت 
داشته باشد، رابطه كار را قطع نمايد. در صورتي كه قطع رابطه كار از طرف كارفرما باشد وي ملزم 
به پرداخت حقوق تمام دوره آزمايشي خواهد بود و چنانچه كارگر رابطه كار را قطع نمايد كارگر 

فقط مستحق دريافت حقوق مدت انجام كار خواهد بود.
تبصره : مدت دوره آزمايشي بايد در قرارداد كار مشخص شود. حداكثر اين مدت براي كارگران 

ساده و نيمه ماهر يك ماه و براي كارگران ماهر و داراي تخصص سطح بالا سه ماه مي باشد.
ماده   12   : هر نوع تغيير حقوقي در وضع مالكيت كارگاه، از قبيل فروش يا انتقال به هر شكل، تغيير 
نوع توليد، ادغام در مؤسسه ديگر، ملي شدن كارگاه، فوت مالك و امثال اينها، در رابطه قراردادي 
كارگراني كه قراردادشان قطعيت يافته است مؤثر نمي باشد و كارفرماي جديد، قائم مقام تعهدات 

و حقوق كارفرماي سابق خواهد بود.
ماده   13   : در مواردي كه كار از طريق مقاطعه انجام مي يابد، مقاطعه دهنده مكلف است قرارداد 
خود را با مقاطعه كار به نحوي منعقد نمايد كه در آن مقاطعه كار متعهد گردد كه تمامي مقررات 

اين قانون را در مورد كاركنان خود اعمال نمايد.
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تبصره 1 : مطالبات كارگر جزو ديون ممتازه بوده و كارفرمايان موظف مي باشند بدهي پيمانكاران 
به كارگران را برابر راي مراجع قانوني از محل مطالبات پيمانكار، من جمله ضمانت حسن انجام 

كار، پرداخت نمايند.
تبصره 2 : چنانچه مقاطعه دهنده بر خلاف ترتيب فوق به انعقاد قرارداد با مقاطعه كار بپردازد و 
يا قبل از 45 روز از تحويل موقت، تسويه حساب نمايند، مكلف به پرداخت ديون مقاطعه كار در 

قبال كارگران خواهد بود.

مبحث سوم : خاتمه قرارداد كار   

ماده   21      : قرارداد كار به يكي از طرق زير خاتمه مي يابد :
الف( فوت كارگر.

ب( بازنشستگي كارگر. 
ج( از كارافتادگي كلي كارگر. 

د( انقضای مدت در قراردادهاي كار با مدت موقت و عدم تجديد صريح يا ضمني آن.
هـ( پايان كار در قراردادهايي كه مربوط به كار معين است.

و( استعفاي كارگر.
تبصره : كارگري كه استعفا مي كند موظف است يك ماه به كار خود ادامه داده و بدواً استعفاي 
خود را كتباً به كارفرما اطلاع دهد و در صورتي كه حداكثر ظرف مدت 15 روز انصراف خود را كتباً 
به كارفرما اعلام نمايد استعفاي وي منتفي تلقي مي شود و كارگر موظف است رونوشت استعفا 

و انصراف آن را به شوراي اسلامي كارگاه و يا انجمن صنفي و يا نماينده كارگران تحويل دهد.
ماده   22    : در پايان كار، كليه مطالباتي كه ناشي از قرارداد كار و مربوط به دوره اشتغال كارگر در 

موارد فوق است، به كارگر و در صورت فوت او به وارث قانوني وي پرداخت خواهد شد.
تبصره : تا تعيين تكليف وراث قانوني و انجام مراحل اداري و برقراري مستمري توسط سازمان 
تأمین اجتماعي، اين سازمان موظف است نسبت به پرداخت حقوق متوفي به ميزان آخرين حقوق 

دريافتي، به طور علي الحساب و به مدت 3 ماه به عائله تحت تكفل وي اقدام نمايد.
بازنشستگي،  بيماري،  از فوت،  ناشي  يا مستمري هاي  از لحاظ دريافت حقوق  ماده   23    : كارگر 
بيكاري، تعليق، از كارافتادگي كلي و جزئي و يا مقررات حمايتي و شرايط مربوط به آنها تابع قانون 

تأمین اجتماعي خواهد بود.
ماده   24    : در صورت خاتمه قرارداد كار، كار معين يا مدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري 
كه مطابق قرارداد، يك سال يا بيشتر، به كار اشتغال داشته است براي هر سال سابقه، اعم از 
متوالي يا متناوب بر اساس آخرين حقوق مبلغي معادل يك ماه حقوق به عنوان مزاياي پايان كار 

به وي پرداخت نمايد.
باشد  شده  منعقد  معين،  كار  انجام  براي  يا  و  موقت  مدت  براي  كار  قرارداد  هرگاه  ماده   25    : 

هيچ   يك از طرفين به تنهايي حق فسخ آن را ندارند.
تبصره : رسيدگي به اختلافات ناشي از نوع اين قراردادها در صلاحيت هيئت هاي تشخيص و 

حل اختلاف است. 
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كار  محل  يا  و  كارگاه  معمول  عرف  بر خلاف  كه  كار  در شرايط  عمده  تغيير  نوع  هر  ماده   26    : 
باشد پس از اعلام موافقت كتبي اداره كار و امور اجتماعي محل، قابل اجرا است. در صورت بروز 

اختلاف، راي هيئت حل اختلاف قطعي و لازم الاجرا است.
ماده   27    : هر گاه كارگر در انجام وظایف محوله قصور ورزد و يا آیين نامه هاي انضباطي كارگاه را 
پس از تذكرات كتبي، نقض نمايد كارفرما حق دارد در صورت اعلام نظر مثبت شوراي اسلامي 
كار علاوه بر مطالبات و حقوق معوقه به نسبت هر سال سابقه كار معادل يك ماه آخرين حقوق 

كارگر را به عنوان »حق سنوات« به وي پرداخته و قرارداد كار را فسخ نمايد.
در واحدهايي كه فاقد شوراي اسلامي كار هستند نظر مثبت انجمن صنفي لازم است. در هر مورد 
از موارد ياد شده اگر مسئله با توافق حل نشد به هيئت تشخيص ارجاع و در صورت عدم حل 
اختلاف از طريق هيئت حل اختلاف رسيدگي و اقدام خواهد شد. در مدت رسيدگي مراجع حل 

اختلاف، قرارداد كار به حالت تعليق در مي آيد.
تبصره  1  : كارگاه هايي كه مشمول قانون شوراي اسلامي كار نبوده و يا شوراي اسلامي كار و يا 
انجمن صنفي در آن تشكيل نگرديده باشد يا فاقد نماينده كارگر باشند اعلام نظر مثبت هيئت 

تشخيص )موضوع ماده )158( اين قانون( در فسخ قرارداد كار الزامي است.
به موجب مقرراتي  انضباطي كارگاه ها  آیين نامه هاي  تبصره  2  : موارد قصور و دستورالعمل ها و 

است كه با پيشنهاد شوراي عالي كار به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد رسيد.
داوطلبان  همچنين  و  كار  اسلامي  شوراي  اعضاي  و  كارگران  قانوني  نمايندگان  ماده   28    : 
نظر  اعلام  از  قبل  انتخاب  مراحل  در  كار،  اسلامي  شوراهاي  و  كارگران  نمايندگي  واجد شرايط 
قطعي هيئت تشخيص )موضوع ماده )22( قانون شوراهاي اسلامي كار( و راي هيئت حل اختلاف، 
كماكان به فعاليت خود در همان واحد ادامه داده و مانند ساير كارگران مشغول كار و همچنين 

وظايف و امور محوله خواهند بود.
تبصره  1  : هيئت تشخيص و هيئت حل اختلاف پس از دريافت شكايت در مورد اختلاف في مابين 
نماينده يا نمايندگان قانوني كارگران و كارفرما، فوراً و خارج از نوبت به موضوع رسيدگي و نظر 
نهايي خود را اعلام خواهند داشت. در هر صورت هيئت حل اختلاف موظف است حداكثر ظرف 

مدت يك ماه از تاريخ دريافت شكايت به موضوع رسيدگي نمايد. 
مناطقي كه هيئت  يا در  و  نگرديده  كار تشكيل  اسلامي  كارگاه هايي كه شوراي  تبصره  2  : در 
تشخيص )موضوع ماده )22( قانون شوراهاي اسلامي كار( تشكيل نشده و يا اينكه كارگاه مورد نظر 
مشمول قانون شوراهاي اسلامي كار نمي باشد، نمايندگان كارگران و يا نمايندگان انجمن صنفي، 
قبل از اعلام نظر قطعي هيئت تشخيص )موضوع ماده )22( قانون شوراهاي اسلامي كار( و راي 
و  كار  و مشغول  داده  ادامه  واحد  در همان  فعاليت خود  به  كماكان  اختلاف  نهايي هيئت حل 

همچنين انجام وظايف و امور محوله خواهند بود.

مبحث چهارم : جبران خسارت از هر قبيل و پرداخت مزاياي پايان كار  

از  بنا به تشخيص هيئت حل اختلاف كارفرما، موجب تعليق قرارداد  ماده   29    : در صورتي كه 
و  را خواهد داشت  تعليق  از  ناشي  استحقاق دريافت خسارت  ناحيه كارگر شناخته شود كارگر 

كارفرما مكلف است كارگر تعليقي از كار را به كار سابق وي بازگرداند.
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غيرقابل  حوادث  يا  و  اينها(  امثال  و  سيل  )زلزله،  قهريه  قوه  اثر  بر  كارگاه  چنانچه  ماده   30    : 
پيش بینی )جنگ و نظاير آن( تعطيل گردد و كارگران آن بيكار شوند پس از فعاليت مجدد كارگاه، 
كارفرما مكلف است كارگران بيكار شده را در همان واحد بازسازي شده و مشاغلي كه در آن به 

وجود مي آيد به كار اصلي بگمارد.
تبصره  : دولت مكلف است با توجه به اصل بيست و نهم قانون اساسي و با استفاده از درآمدهاي 
عمومي و درآمد هاي حاصل از مشاركت مردم و نيز از طريق ايجاد صندوق بيمه بيكاري نسبت به 
تأمین معاش كارگران بيكار شده كارگاه هاي موضوع ماده )4( اين قانون و با توجه به بند )2( اصل 

چهل و سوم قانون اساسي امكانات لازم را براي اشتغال مجدد آنان فراهم نمايد.
ماده   31    : چنانچه خاتمه قرارداد كار به لحاظ از كارافتادگي كلي و يا بازنشستگي كارگر باشد، 
كارفرما بايد بر اساس آخرين مزد كارگر به نسبت هر سال سابقه خدمت حقوقي به ميزان 30 روز 

مزد به وي پرداخت نمايد.
اين وجه علاوه بر مستمري از كارافتادگي و يا بازنشستگي كارگر است كه توسط سازمان تأمین 

اجتماعي پرداخت مي شود.
كار  از  ناشي  فكري  و  توانايي هاي جسمي  كاهش  نتيجه  در  كار  قرارداد  خاتمه  اگر  ماده   32    : 
كارگر باشد )بنا به تشخيص كميسيون پزشكي سازمان بهداشت و درمان منطقه با معرفي شوراي 
اسلامي كار و يا نمايندگان قانوني كارگر( كارفرما مكلف است به نسبت هر سال سابقه خدمت، 

معادل دو ماه آخرين حقوق به وي پرداخت نمايد.
ماده   33    : تشخيص موارد از كارافتادگي كلي و جزئي و يا بيماري هاي ناشي از كار يا ناشي از غير 
كار و فوت كارگر و ميزان قصور كارفرما در انجام وظايف محوله قانوني كه منجر به خاتمه قرارداد 
كار مي شود، بر اساس ضوابطي خواهد بود كه به پيشنهاد وزير كار و رفاه اجتماعي به تصويب 

هيئت وزيران خواهد رسيد.

  فصل سوم :  شرایط کـار 

مبحث اول : حق السعي   

ماده   34    : كليه دريافت هاي قانوني كه كارگر به اعتبار قرارداد كار اعم از مزد يا حقوق، كمك 
افزايش توليد،  اياب و ذهاب، مزاياي غيرنقدي، پاداش  عایله مندي، هزينه هاي مسكن، خواربار، 

سود سالانه و نظاير آنها دريافت مي نمايد را حق السعي مي نامند.
ماده   35    : مزد عبارت است از وجوه نقدي يا غيرنقدي و يا مجموع آنها كه در مقابل كار به كارگر 

پرداخت مي شود.
تبصره 1   : چنانچه مزد با ساعات انجام كار مرتبط باشد، مزد ساعتي و در صورتي كه بر اساس 
ميزان انجام كار و يا محصول توليد شده باشد، كارمزد و چنانچه بر اساس محصول توليد شده و يا 

ميزان انجام كار در زمان معين باشد، كارمزد ساعتي، ناميده مي شود.
تبصره2  : ضوابط و مزاياي مربوط به مزد ساعتي، كارمزد ساعتي و كارمزد و مشاغل قابل شمول 
موضوع اين ماده كه با پيشنهاد شوراي عالي كار به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد رسيد 
تعيين مي گردد. حداكثر ساعات كار موضوع ماده فوق نبايد از حداكثر ساعت قانوني كار تجاوز نمايد.
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ماده   36    : مزد ثابت، عبارت است از مجموع مزد شغل و مزاياي ثابت پرداختي به تبع شغل. 
تبصره 1   : در كارگاه هايي كه داراي طرح طبقه بندي و ارزيابي مشاغل نيستند منظور از مزاياي 
ثابت پرداختي به تبع شغل، مزايايي است كه بر حسب ماهيت شغل يا محيط كار و براي ترميم 
سرپرستي،  مزاياي  كار،  سختي  مزاياي  قبيل  از  مي گردد.  پرداخت  كار  عادي  ساعات  در  مزد 

فوق العاده شغل و غيره.
تبصره2  : در كارگاه هايي كه طرح طبقه بندي مشاغل به مرحله اجرا درآمده است مزد گروه و 

پايه، مزد مبنا را تشكيل مي دهد.
تبصره3  : مزاياي رفاهي و انگيزه اي از قبيل كمك هزينه مسكن، خواربار و كمك عائله مندي، 

پاداش افزايش توليد و سود سالانه جزو مزد ثابت و مزد مبنا محسوب نمي شود.
ماده   37    : مزد بايد در فواصل زماني مرتب و در روز غير تعطيل و ضمن ساعات كار به وجه نقد 

رايج كشور يا با تراضي طرفين به وسيله چك عهده بانك با رعايت شرايط ذيل پرداخت شود :
الف( چنانچه بر اساس قرارداد يا عرف كارگاه، مبلغ مزد به صورت روزانه يا ساعتي تعيين شده 
باشد، پرداخت آن بايد پس از محاسبه در پايان روز يا هفته يا پانزده روز يك بار به نسبت ساعات 

كار و يا روزهاي كاركرد صورت گيرد.
اين  باشد،  ماهانه  به صورت  مزد  پرداخت  كارگاه،  عرف  يا  قرارداد  بر اساس  كه  در صورتي  ب( 

پرداخت بايد در آخر ماه صورت گيرد. در اين حال مزد مذكور حقوق ناميده مي شود. 
تبصره : در ماه هاي سي و يك روزه مزايا و حقوق بايد بر اساس سي و يك روز محاسبه و به 

كارگر پرداخت شود.
ماده   38    : براي انجام كار مساوي كه در شرايط مساوي در يك كارگاه انجام مي گيرد بايد به زن 
و مرد مزد مساوي پرداخت شود. تبعيض در تعيين ميزان بر اساس سن، جنس، نژاد و قوميت و 

اعتقادات سياسي و مذهبي ممنوع است.
ماده   39    : مزد و مزاياي كارگراني كه به صورت نيمه وقت و يا كمتر از ساعات قانوني تعيين شده 

به كار اشتغال دارند به نسبت ساعات كار انجام يافته محاسبه و پرداخت مي شود.
ماده   40    : در مواردي كه با توافق طرفين قسمتي از مزد به صورت غيرنقدي پرداخت مي شود، 

بايد ارزش نقدي تعيين شده براي اين گونه پرداخت ها منصفانه و معقول باشد.
ماده   41    : شوراي عالي كار همه ساله موظف است ميزان حداقل مزد كارگران را براي نقاط مختلف 

كشور و يا صنايع مختلف با توجه به معيارهاي ذيل تعيين نمايد:
1 حداقل مزد كارگران با توجه به درصد تورمي كه از طرف بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران 

اعلام مي شود.
2 حداقل مزد بدون آنكه مشخصات جسمي و روحي كارگران و ويژگي هاي كار محول شده را 
مورد توجه قرار دهد بايد به اندازه اي باشد تا زندگي يك خانواده، كه تعداد متوسط آن توسط 

مراجع رسمي اعلام مي شود را تأمین نمايد.
تبصره : كارفرمايان موظف اند كه در ازاي انجام كار در ساعات تعیين شده قانوني به هيچ كارگري 
كمتر از حداقل مزد تعيين شده جديد پرداخت ننمايند و در صورت تخلف ضامن تأديه مابه التفاوت 

مزد پرداخت شده و حداقل مزد جديد مي باشند.
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ماده   42    : حداقل مزد موضوع ماده )41( اين قانون منحصراً بايد به صورت نقدي پرداخت شود. 
پرداخت هاي غيرنقدي به هر صورت كه در قراردادها پيش بيني مي شود به عنوان پرداختي تلقي 

مي شود كه اضافه بر حداقل مزد است.
ماده   43    : كارگران كارمزد براي روزهاي جمعه و تعطيلات رسمي و مرخصي، استحقاق دريافت 
مزد را دارند و ماخذ محاسبه ميانگين كارمزد آنها در روزهاي كاركرد آخرين ماه كار آنها است. 

مبلغ پرداختي در هر حال نبايد كمتر از حداقل مزد قانوني باشد.
ماده   44    : چنانچه كارگر به كارفرماي خود مديون باشد در قبال اين ديون وي، تنها مي توان مازاد 
بر حداقل مزد را به موجب حكم دادگاه برداشت نمود. در هر حال اين مبلغ نبايد از يك چهارم 

كل مزد كارگر بيشتر باشد.
تبصره : نفقه و كسوه افراد واجب النفقه كارگر از این قاعده مستثني و تابع مقررات قانون مدني 

مي باشد.
ماده   45    : كارفرما فقط در موارد ذيل مي تواند از مزد كارگر برداشت نمايد   :

الف( موردي كه قانون صراحتاً اجازه داده باشد.
ب( هنگامي كه كارفرما به عنوان مساعده وجهي به كارگر داده باشد.

ج( اقساط وام هايي كه كارفرما به كارگر داده است طبق ضوابط مربوطه.
د( چنانچه در اثر اشتباه محاسبه مبلغي اضافه پرداخت شده باشد.

هـ( مال الاجاره خانه سازماني )كه ميزان آن با توافق طرفين تعيين گرديده است( در صورتي كه 
اجاره اي باشد با توافق طرفين تعيين مي گردد.

و( وجوهي كه پرداختي آن از طرف كارگر براي خريد اجناس ضروري از شركت تعاوني مصرف 
همان كارگاه تعهد شده است.

تبصره  : هنگام دريافت وام مذكور در بند )ج( با توافق طرفين بايد ميزان اقساط پرداختي تعيين 
گردد.

از محل  مأموريت هاي خارج  به  بعدي  موافقت  يا  قرارداد  به موجب  كه  كارگراني  به  ماده   46    : 
خدمت اعزام مي شوند فوق العاده مأموريت تعلق مي گيرد. اين فوق العاده نبايد كمتر از مزد ثابت 
يا مزد مبناي روزانه كارگران باشد. همچنين كارفرما مكلف است وسيله با هزينه رفت و برگشت 

آنها را تأمین نمايد.
تبصره : مأموريت به موردي اطلاق مي شود كه كارگر براي انجام كار حداقل 50 كيلومتر از محل 

كارگاه اصلي دور شود و يا ناگزير باشد حداقل يك شب در محل مأموريت توقف نمايد. 
افزايش  انگيزه براي توليد بيشتر و كيفيت بهتر و تقليل ضايعات و  ايجاد  ماده   47    : به منظور 
علاقه مندي و بالا بردن سطح درآمد كارگران، طرفين قرارداد دريافت و پرداخت پاداش افزايش 
منعقد  مي شود  تعيين  اجتماعي  رفاه  و  كار  وزير  تصويب  به  كه  آیين نامه اي  مطابق  را  توليد 

مي نمايند.
ماده   48    : به منظور جلوگيري از بهره كشي از كار ديگري وزارت كار و رفاه اجتماعي موظف است 
نظام ارزيابي و طبقه بندي مشاغل را با استفاده از استاندارد مشاغل و عرف مشاغل كارگري در 

كشور تهيه نمايد و به مرحله اجرا در آورد.
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ماده   49    : به منظور استقرار مناسبات صحيح كارگاه يا بازار كار در زمينه مزد و مشخص بودن 
شرح وظايف و دامنه مسئوليت مشاغل مختلف در كارگاه، كارفرمايان مشمول اين قانون موظف اند 
با همكاري كميته طبقه بندي مشاغل كارگاه و يا مؤسسات ذي صلاح طرح طبقه بندي مشاغل را 

تهيه كنند و پس از تأیيد وزارت كار و رفاه اجتماعي به مرحله اجرا درآورند.          
تبصره 1   : وزارت كار و رفاه اجتماعي دستورالعمل و آیين نامه هاي اجرایي طرح ارزيابي مشاغل 
كارگاه هاي مشمول اين ماده را كه ناظر به تعدد كارگران و تاريخ اجراي طرح است تعيين و اعلام 

خواهد كرد.
تبصره 2   : صلاحيت مؤسسات و افرادي كه به تهيه طرح هاي طبقه بندي مشاغل در كارگاه ها 

مي پردازند بايد مورد تأیيد وزارت كار و رفاه اجتماعي باشد.
تبصره 3   : اختلافات ناشي از اجراي طرح طبقه بندي مشاغل با نظر وزارت كار و رفاه اجتماعي 

در هيئت حل اختلاف قابل رسيدگي است.
ماده   50    : چنانچه كارفرمايان مشمول اين قانون در مهلت هاي تعيين شده از طرف وزارت كار و 
رفاه اجتماعي، مشاغل كارگاه هاي خود را ارزيابي نكرده باشند وزارت كار و رفاه اجتماعي، انجام 
اين امر را به يكي از دفاتر مؤسسات مشاور فني ارزيابي مشاغل و يا اشخاص صاحب صلاحيت 

)موضوع تبصره )2( ماده )49(( واگذار خواهد كرد.
پرداخت جريمه اي  به  مكلف  امر  اين  به  مربوط  هزينه هاي  پرداخت  بر  كارفرما علاوه   : تبصره 
از  است.  نزد خزانه داري كل  به حساب درآمد عمومي كشور  معادل )50%( هزينه هاي مشاوره 
تاريخي كه توسط وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين مي شود كارفرما بايد مابه التفاوت احتمالي 

مزد ناشي از اجراي طرح ارزيابي مشاغل را بپردازد.

مبحث دوم : مدت   

ماده   51    : ساعت كار در اين قانون مدت زماني است كه كارگر نيرو يا وقت خود را به منظور انجام 
كار در اختيار كارفرما قرار مي دهد. به غير از مواردي كه در اين قانون مستثني شده است ساعات 

كار كارگران در شبانه روز نبايد از 8 ساعت تجاوز نمايد.

تبصره 1   : كارفرما با توافق كارگران، نماينده يا نمايندگان قانوني آنان، مي تواند ساعات كار را در 
بعضي از روزهاي هفته كمتر از ميزان مقرر و در ديگر روزها اضافه بر اين ميزان تعيين كند به 

شرط آنكه مجموع ساعات كار هر هفته از 44 ساعت تجاوز نكند.

تبصره 2   : در كارهاي كشاورزي كارفرما مي تواند با توافق كارگران، نماينده يا نمايندگان قانوني 
آنان، ساعات كار در شبانه روز را با توجه به كار، عرف و فصول مختلف تنظيم نمايد.

ماده   52    : در كارهاي سخت و زيان آور و زيرزميني، ساعات كار نبايد از شش ساعت در روز و 36 
ساعت در هفته تجاوز نمايد.

تبصره : كارهاي سخت و زيان آور و زيرزميني به موجب آیين نامه اي خواهد بود كه توسط شوراي 
عالي حفاظت فني و بهداشت كار و شوراي عالي كار تهيه و به تصويب وزراي كار و رفاه اجتماعي 

و بهداشت، درمان و آموزش پزشكي خواهد رسيد.
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ماده   53    :  كار روز كارهايي است كه زمان انجام آن از ساعت 6 بامداد تا 22 مي باشد و كار شب 
كارهايي است كه زمان انجام آن بين 22 تا 6 بامداد قرار دارد.

كار مختلط نيز كارهايي است كه بخشي از ساعات انجام آن در روز و قسمتي از آن در شب واقع 
مي شود.

در كارهاي مختلط، ساعاتي كه جزو كار شب محسوب مي شود كارگر از فوق العاده موضوع ماده 
)58( اين قانون استفاده مي نمايد.

ساعات  در  بلكه  نمي يابد،  انجام  متوالي  ساعات  در  نوعاً  كه  است  كاري  متناوب  كار  ماده   54    : 
معيني از شبانه روز صورت مي گيرد.

تبصره : فواصل تناوب كار در اختيار كارگر است و حضور او در كارگاه الزامي نيست. در كارهاي 
متناوب، ساعات كار و فواصل تناوب و نيز كار اضافي نبايد از هنگام شروع تا خاتمه از 15 ساعت 

در شبانه روز بيشتر باشد.
ساعت شروع و خاتمه كار و فواصل تناوب با توافق طرفين و نوع كار و عرف كارگاه تعيين مي گردد.
ماده   55    : كار نوبتي عبارت است از كاري كه در طول ماه گردش دارد، به نحوي كه نوبت هاي آن 

در صبح يا عصر يا شب واقع مي شود.
ماده   56    : كارگري كه در طول ماه به طور نوبتي كار مي كند و نوبت هاي كار وي در صبح و عصر 
واقع مي شود )10%( و چنانچه نوبت ها در صبح و عصر و شب قرار گيرد، )15%( و در صورتي كه 
نوبت ها به صبح و شب و يا عصر و شب بيفتد )22/5%( علاوه بر مزد به عنوان فوق العاده نوبت 

كاري دريافت خواهد كرد.
ماده   57    : در كار نوبتي ممكن است ساعات كار از 8 ساعت در شبانه روز و چهل و چهار ساعت 
در هفته تجاوز نمايد، لكن جمع ساعات كار در چهار هفته متوالي نبايد از 176 ساعت تجاوز كند.
ماده   58    : براي هر ساعت كار در شب تنها به كارگران غير نوبتي )35%( اضافه بر مزد ساعت كار 

عادي تعلق مي گيرد.
ماده   59    : در شرايط عادي ارجاع كار اضافي به كارگر با شرايط ذيل مجاز است :

الف( موافقت كارگر.
ب( پرداخت )40%( اضافه بر مزد هر ساعت كار عادي.

تبصره : ساعات كار اضافي ارجاعي به كارگران نبايد از 4 ساعت در روز تجاوز نمايد )مگر در 
موارد استثنايي با توافق طرفين(.

ماده   60    : ارجاع كار اضافي با تشخيص كارفرما به شرط پرداخت اضافه كاري )موضوع بند )ب( 
ماده )59(( و براي مدتي كه جهت مقابله با اوضاع و احوال ذيل ضرورت دارد مجاز است و حداكثر 
اضافه كاري موضوع اين ماده 8 ساعت در روز خواهد بود )مگر در موارد استثنايي با توافق طرفين(.

الف( جلوگيري از حوادث قابل پيش بينی و يا ترميم خسارتي كه نتيجه حوادث مذكور است. 
ب( اعاده فعاليت كارگاه، در صورتي كه فعاليت مذكور به علت بروز حادثه يا اتفاق طبيعي از 

قبيل، سيل، زلزله و يا اوضاع و احوال غيرقابل پيش بيني ديگر قطع شده باشد.

تبصره 1 : پس از انجام كار اضافي در موارد فوق، كارفرما مكلف است حداكثر ظرف مدت 48 ساعت، 
موضوع را به اداره كار و رفاه اجتماعي اطلاع دهد تا ضرورت كار اضافي و مدت آن تعيين شود.
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تبصره 2 : در صورت عدم تأیيد ضرورت كار اضافي توسط اداره كار و رفاه اجتماعي محل، كارفرما 
مكلف به پرداخت غرامت و خسارات وارده به كارگر خواهد بود.

ماده   61    : ارجاع كار اضافي به كارگراني كه كار شبانه يا كارهاي خطرناك و سخت و زيان آور انجام 
مي دهند، ممنوع است.

مبحث سوم : تعطيلات و مرخصي ها  

ماده   62    : روز جمعه، روز تعطيل هفتگي كارگران با استفاده از مزد مي باشد.
تبصره 1 : در امور مربوط به خدمات عمومي نظير آب، برق، اتوبوس راني و يا در كارگاه هايي كه 
حسب نوع يا ضرورت كار و يا توافق طرفين، به طور مستمر روز ديگري براي تعطيل تعيين شود 
همان روز در حكم روز تعطيل هفتگي خواهد بود و به هر حال تعطيل يك روز معين در هفته 

اجباري است.
كارگراني كه به هر عنوان به اين ترتيب روزهاي جمعه كار مي كنند، در مقابل عدم استفاده از 

تعطيل روز جمعه )40%( اضافه بر مزد دريافت خواهند كرد.
تبصره 2 : در صورتي كه روزهاي كار در هفته كمتر از شش روز باشد، مزد روز تعطيل هفتگي 

كارگر معادل يك ششم مجموع مزد يا حقوق دريافتي وي در روزهاي كار در هفته خواهد بود.
تبصره 3 : كارگاه هايي كه با انجام 5 روز كار در هفته و 44 ساعت كار قانوني كارگرانشان از دو 
روز تعطيل استفاده مي كنند، مزد هر يك از دو روز تعطيل هفتگي برابر با مزد روزانه كارگران 

خواهد بود.
ماده   63    : علاوه بر تعطيلات رسمي كشور، روز كارگر )11 ارديبهشت( نيز جزو تعطيلات رسمی 

كارگران به حساب مي آيد.
ماده   64    : مرخصي استحقاقي سالانه كارگران با استفاده از مزد و احتساب چهار روز جمعه، جمعاً 
يك ماه است. ساير روزهاي تعطيل جزو ايام مرخصي محسوب نخواهد شد. براي كار كمتر از يك 

سال مرخصي مزبور به نسبت مدت كار انجام يافته محاسبه مي شود. 
هفته   5 دارند  اشتغال  زيان آور  و  سخت  كارهاي  به  كه  كارگراني  ساليانه  مرخصي  ماده   65    : 
ماه كار صورت  پايان هر شش  نوبت در  اين مرخصي، حتي الامكان در دو  از  استفاده  مي باشد. 

مي گيرد.
ماده   66    : كارگر نمي تواند بيش از 9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره كند.

ماده   67    : هر كارگر حق دارد به منظور اداي فريضه حج واجب در تمام مدت كار خويش فقط 
براي يك نوبت يك ماه به عنوان مرخصي استحقاقي يا مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.

ماده   68    : ميزان مرخصي استحقاقي كارگران فصلي بر حسب ماه هاي كاركرد تعيين مي شود.
ماده   69    : تاريخ استفاده از مرخصي با توافق كارگر و كارفرما تعيين مي شود. در صورت اختلاف 

بين كارگر و كارفرما نظر اداره كار و رفاه اجتماعي محل لازم الاجرا است. 
تبصره : در مورد كارهاي پيوسته )زنجيره اي( و تمامي كارهايي كه همواره حضور حداقل معيني 
از كارگران در روزهاي كار را اقتضا مي نمايد، كارفرما مكلف است جدول زماني استفاده از مرخصي 



20

كارگران را ظرف سه ماه آخر هر سال براي سال بعد تنظيم و پس از تأیيد شوراي اسلامي كار يا 
انجمن صنفي يا نمايندگان كارگران اعلام نمايد.

ماده   70    : مرخصي كمتر از يك روز كار جزو مرخصي استحقاقي منظور مي شود.
از كارافتادگي كلي كارگر و يا  يا بازنشستگي و  ماده   71    : در صورت فسخ يا خاتمه قرارداد كار 
تعطيل كارگاه مطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي كارگر به وي و در صورت فوت او به 

ورثه او پرداخت مي شود.
ماده   72    : نحوه استفاده از مرخصي بدون حقوق كارگران و مدت آن و شرايط برگشت آنها به كار 
پس از استفاده از مرخصي با توافق كتبي كارگر يا نماينده قانوني او و كارفرما تعيين خواهد شد.
ماده   73    : كليه كارگران در موارد ذيل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده از مزد را 

دارند.
الف( ازدواج دائم.

ب( فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان.
و  كار  سوابق  جزو  اجتماعي،  تأمین  سازمان  تأیيد  با  استعلاجي،  مرخصي  مدت  ماده   74    : 

بازنشستگي كارگران محسوب خواهد شد.

مبحث چهارم : شرايط كار زنان  

ماده   75    : انجام كارهاي خطرناك، سخت و زيان آور و نيز حمل بار بيشتر از حد مجاز با دست 
و بدون استفاده از وسايل مكانيكي، براي كارگران زن ممنوع است. دستورالعمل و تعيين نوع و 
ميزان اين قبيل موارد با پيشنهاد شوراي عالي كار به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد 

رسيد.
ماده   76    : مرخصي بارداري و زايمان كارگران زن جمعاً 90 روز است. حتي الامكان 45 روز از 
اين مرخصي بايد پس از زايمان مورد استفاده قرار گيرد. براي زايمان توأمان 14 روز به مدت 

مرخصي اضافه مي شود.
تبصره 1 : پس از پايان مرخصي زايمان، كارگر زن به كار سابق خود باز مي گردد و اين مدت با 

تأیيد سازمان تأمین اجتماعي جزو سوابق خدمت وي محسوب مي شود.
تبصره 2 : حقوق ايام مرخصي زايمان طبق مقررات قانون تأمین اجتماعي پرداخت خواهد شد.

ماده   77    : در مواردي كه به تشخيص پزشك سازمان تأمین اجتماعي، نوع كار براي كارگر باردار 
خطرناك يا سخت تشخيص داده شود،  كارفرما تا پايان دوره بارداري وي، بدون كسر حق السعي 

كار مناسب تر و سبك تري به او ارجاع مي نمايد.
ماده   78    : در كارگاه هايي كه داراي كارگر زن هستند كارفرما مكلف است به مادران شيرده تا 
پايان دو سالگي كودك پس از هر سه ساعت، نيم ساعت فرصت شير دادن بدهد. اين فرصت جزو 
ساعات كار آنان محسوب مي شود و همچنين كارفرما مكلف است متناسب با تعداد كودكان و با 
در نظر گرفتن گروه سني آنها مراكز مربوط به نگهداري كودكان )از قبيل شيرخوارگاه، مهد كودك 

و ...( را ايجاب نمايد.
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سازمان  توسط  مهدكودك  و  شيرخوارگاه  اداره  و  تأسيسات  ضوابط  اجرایي،  آیين نامه  تبصره : 
گذاشته  اجرا  مرحله  به  اجتماعي  رفاه  و  كار  وزير  تصويب  از  پس  و  تهيه  كشور  كل  بهزيستي 

مي شود.

مبحث پنجم : شرايط كار نوجوانان  

ماده   79    : به كار گماردن افراد كمتر از 15 سال تمام ممنوع است.
ماده   80    : كارگري كه سنش بين 15 تا 18 سال تمام باشد، كارگر نوجوان ناميده مي شود و در 

بدو استخدام بايد توسط سازمان تأمین اجتماعي مورد آزمايش هاي پزشكي قرار گيرد.
ماده   81    : آزمايش هاي پزشكي كارگر نوجوان، حداقل بايد سالي يك بار تجديد شود و مدارك 
كارگر  توانايي  با  كار  نوع  تناسب  درباره  پزشك  گردد.  ضبط  وي  استخدامي  پرونده  در  مربوط 
نوجوان اظهار نظر مي كند و چنانچه كار مربوط را نامناسب بداند كارفرما مكلف است در حدود 

امكانات خود شغل كارگر را تغيير دهد.
ماده   82    : ساعات كار روزانه كارگر نوجوان، نيم ساعت كمتر از ساعات كار معمولي كارگران است 

ترتيب استفاده از اين امتياز با توافق كارگر و كارفرما تعيين خواهد شد.
ماده   83    : ارجاع هر نوع كار اضافي و انجام كار در شب و نيز ارجاع كارهاي سخت و زيان آور و 
خطرناك و حمل بار با دست، بيش از حد مجاز و بدون استفاده از وسايل مكانيكي براي كارگر 

نوجوان ممنوع است.
ماده   84    : در مشاغل و كارهايي كه به علت ماهيت آن با شرايطي كه كار در آن انجام مي شود 
براي سلامتي يا اخلاق كارآموزان و نوجوانان زيان آور است، حداقل سن كار 18 سال تمام خواهد 

بود. تشخيص اين امر با وزارت كار و رفاه اجتماعي است.

فصل چهارم    : حفاظت فنی و بهداشت کار

 بازرسي كار
ماده   96    : به منظور اجراي صحيح اين قانون و ضوابط حفاظت فني، اداره كل بازرسي وزارت كار 

و رفاه اجتماعي با وظايف ذيل تشكيل مي شود :
الف( نظارت بر اجراي مقررات ناظر به شرايط كار به ويژه مقررات حمايتي مربوط به كارهاي 

سخت و زيان آور و خطرناك، مدت كار، مزد، رفاه كارگر، اشتغال زنان و كارگران نوجوان.
ب( نظارت بر اجراي صحيح مقررات قانون كار و آیين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به حفاظت 

فني.
ج( آموزش مسائل مربوط به حفاظت فني و راهنمايي كارگران، كارفرمايان و كليه افرادي كه در 

معرض صدمات و ضايعات ناشي از حوادث و خطرات ناشي از كار قرار دارند.
پيشنهاد  تهيه  و  فني  حفاظت  مقررات  اجراي  از  ناشي  اشكالات  پيرامون  تحقيق  و  بررسي  د( 
و  تحولات  با  مناسب  مذكور،  موارد  به  مربوط  دستورالعمل هاي  و  ميزان ها  اصلاح  جهت  لازم 

پيشرفت هاي تكنولوژي.
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هـ( رسيدگي به حوادث ناشي از كار در كارگاه هاي مشمول و تجزيه و تحليل عمومي و آماري 
اين گونه موارد به منظور پيشگيري حوادث. 

و  ارزشيابي  كنترل،  برنامه ريزي،  مسئول  پزشكي  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت   : تبصره   1 
بازرسي در زمينه بهداشت كار و درمان كارگري بوده و موظف است اقدامات لازم را در اين زمينه 

به عمل آورد.
تبصره 2 : بازرسي به صورت مستمر، همراه با تذكر اشكالات و معايب و نواقص در صورت لزوم 

تقاضاي تعقيب متخلفان در مراجع صالح انجام مي گيرد.
ماده   97    : اشتغال در سمت بازرسي كار منوط به گذراندن دوره هاي آموزش نظري و علمي در 

بدو استخدام است.
تبصره   : آیين نامه شرايط استخدام بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كار با پيشنهاد مشترك 
و  اداري  امور  و سازمان  پزشكي  آموزش  و  بهداشت، درمان  وزارت  اجتماعي،  رفاه  و  كار  وزارت 
استخدامي به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد. اين شرايط به نحوي تدوين خواهد شد كه ثبات 

و استقلال شغلي بازرسان را تأمین كند و آنها را از هر نوع تعرض مصون بدارد.
ماده   98    : بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كار در حدود وظايف خويش حق دارند بدون اطلاع 
قبلی در هر موقع از شبانه روز به مؤسسات مشمول ماده )85( اين قانون وارد شده و به بازرسي 
بپردازند و نيز مي توانند به دفاتر و مدارك مربوطه در مؤسسه مراجعه و در صورت لزوم از تمام يا 

قسمتي از آنها رونوشت تحصيل نمايد.
تبصره   : ورود بازرسان كار به كارگاه هاي خانوادگي منوط به اجازه كتبي دادستان محل خواهد 

بود.
ماده   99    : بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كار حق دارند به منظور اطلاع از تركيبات موادي 
كه كارگران با آنها در تماس مي باشند و يا در انجام كار مورد استفاده قرار مي گيرند، به اندازه اي 
كه براي آزمايش لازم است در مقابل رسيد، نمونه بگيرند و به روساي مستقيم خود تسليم نمايند.
با  كه  بود  خواهد  آیين نامه اي  مطابق  كار  بازرسي  چگونگي  به  مربوط  مقررات  ساير  تبصره   : 
پيشنهاد شوراي عالي حفاظت فني و بهداشت كار حسب مورد به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي 

و وزير بهداشت،  درمان و آموزش پزشكي خواهد رسيد.
ماده   100    : كليه بازرسان كار و كارشناسان بهداشت حرفه اي، داراي كارت ويژه حسب مورد با 
بهداشت، درمان و آموزش پزشكي هستند كه هنگام  يا وزير  امضای وزير كار و رفاه اجتماعي 

بازرسي بايد همراه آنها باشد و در صورت تقاضاي مقامات رسمي يا مسئولين كارگاه ارائه شود.

 فصل پنجم : آموزش و اشتغال

 كارآموز و قرارداد كارآموزي 
ماده   112    : از لحاظ مقررات اين قانون، كارآموز به افراد ذيل اطلاق مي شود :

الف( كساني كه فقط براي فراگرفتن حرفه خاص، بازآموزي يا ارتقای مهارت براي مدت معين در 
مراكز كارآموزي و يا آموزشگاه هاي آزاد آموزش مي بينند.
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ب( افرادي كه به موجب قرارداد كارآموزي به منظور فراگرفتن حرفه اي خاص، براي مدت معين 
كه زايد بر سه سال نباشد، در كارگاهي معين به كارآموزي توأم با كار اشتغال دارند، مشروط بر 

آنكه سن آنها از 15 سال كمتر نبوده و از 18 سال تمام بيشتر نباشد.
تبصره 1 : كارآموزان بند )الف( ممكن است كارگراني باشند كه مطابق توافق كتبي منعقده با 
به  كارفرما به مراكز كارآموزي معرفي مي شوند و يا داوطلباني باشند كه شاغل نيستند و راساً 

مراكز كارآموزي مراجعه مي نمايند.
تبصره 2 :  دستورالعمل هاي مربوط به شرايط پذيرش، حقوق و تكاليف دوره كارآموزي داوطلبان 

مذكور در بند )ب( با پيشنهاد شوراي عالي كار، به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي مي رسد.
ماده   113    : كارگران شاغلي كه مطابق تبصره )1( ماده )112( براي كارآموزي در يكي از مراكز 

كارآموزي پذيرفته مي شوند، از حقوق زير برخوردار خواهند بود :
از هر لحاظ جزو  اين مدت  رابطه استخدامي كارگر در مدت كارآموزي قطع نمي شود و  الف( 

سوابق كارگر محسوب مي شود.
ب( مزد كارگر در مدت كارآموزي از مزد ثابت و يا مزد مبنا كمتر نخواهد بود.

ج( مزاياي غيرنقدي، كمك ها و فوق العاده هايي كه براي جبران هزينه زندگي و مسئوليت هاي 
خانوادگي به كارگر پرداخت مي شود در دوره كارآموزي كماكان پرداخت خواهد شد.

چنانچه كارفرما قبل از پايان مدت، بدون دليل موجه مانع ادامه كارآموزي شود و از اين طريق 
خسارتي به كارگر وارد گردد، كارگر مي تواند به مراجع حل اختلاف مندرج در اين قانون مراجعه 

و مطالبه خسارت نمايد.
ماده   114    :  كارگري كه مطابق تبصره )1( ماده )112( براي كارآموزي در يكي از مراكز كارآموزي 

پذيرفته مي شود مكلف است :
الف( تا پايان مدت مقرر به كارآموزي بپردازد و به طور منظم در برنامه هاي كارآموزي شركت 
نموده و مقررات و آیين نامه هاي واحد آموزشي را مراعات نمايد و دوره كارآموزي را با موفقيت 

به پايان برساند.
ب( پس از طي دوره كارآموزي، حداقل دو برابر مدت كارآموزي در همان كارگاه به كار اشتغال 

ورزد.
نباشد،  كارگاه  در  كار  ادامه  به  حاضر  كارآموزي  اتمام  از  پس  كارآموز  كه  صورتي  در  تبصره   : 
كارفرما مي تواند براي مطالبه خسارت مندرج در قرارداد كارآموزي به مراجع حل اختلاف موضوع 

اين قانون مراجعه و تقاضاي دريافت خسارت نمايد.
ماده   115    : كارآموزان مذكور در بند )ب( ماده )112(، تابع مقررات مربوط به كارگران نوجوان 
مذكور در مواد )79( الي )84( اين قانون خواهند بود ولي ساعت كار آنان از شش ساعت در روز 

تجاوز نخواهد كرد.
ماده   116    :  قرارداد كارآموزي علاوه بر مشخصات طرفين بايد حاوي مطالب زير باشد :

الف( تعهدات طرفين.
ج( مزد كارآموز.

د( محل كارآموزي. 
هـ( حرفه يا شغلي كه طبق استاندارد مصوب، تعليم داده خواهد شد.
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و( شرايط فسخ قرارداد )در صورت لزوم(.
ز( هر نوع شرط ديگري كه طرفين در حدود مقررات قانوني ذكر آن را در قرارداد لازم بدانند.

ماده   117    : كارآموزي توأم با كار نوجوانان تا سن 18 سال تمام )موضوع ماده )80( اين قانون( در 
صورتي مجاز است كه از حدود توانایي آنان خارج نبوده و براي سلامت و رشد جسمي و روحي 

آنان مضر نباشد.
ماده   118    : مراكز كارآموزي موظف اند براي آموزش كارآموز، وسایل و تجهيزات كافي را مطابق 
استاندارد هاي آموزشي وزارت كار و رفاه اجتماعي در دسترس وي قرار دهند و به طور منظم و 
كامل، حرفه مورد نظر را به او بياموزند. همچنين مراكز مذكور بايد براي تأمین سلامت و ايمني 

كارآموز در محيط كارآموزي امكانات لازم را فراهم آورند.

 اشتغال
در  اشتغال  مراكز خدمات  ايجاد  به  نسبت  است  اجتماعي موظف  رفاه  و  كار  وزارت  ماده   119    : 
سراسر كشور اقدام نمايد. مراكز خدمات مذكور موظف اند تا ضمن شناسايي زمينه هاي ايجاد كار 
و برنامه ريزي براي فرصت هاي اشتغال نسبت به ثبت نام و معرفي بيكاران به مراكز كارآموزي )در 
صورت نياز به آموزش( و يا معرفي به مراكز توليدي، صنعتي، كشاورزي و خدماتي اقدام نمايند.

ايجاد دفتري تحت عنوان دفتر  به  : مراكز خدمات اشتغال در مراكز استان ها موظف  تبصره   1 
برنامه ريزي و حمايت از اشتغال معلولين خواهند بود و كليه مؤسسات مذكور در اين ماده موظف 

به همكاري با دفاتر مزبور مي باشند.
تبصره   2 : دولت موظف است تا در ايجاد شركت تعاوني )توليدي، كشاورزي، صنعتي و توزيعي، 
معلولين را از طريق اعطاي وام هاي قرض الحسنه درازمدت و آموزش هاي لازم و برقراري تسهيلات 
انجام كار و حمايت از توليد يا خدمات آنان مورد حمايت قرار  داده و نسبت به رفع موانع معماري 

در كليه مراكز موضوع اين ماده و تبصره ها، كه معلولين در آنها حضور مي يابند، اقدام نمايد.
برقراري  را در جهت  آیين نامه هاي لازم  تا  است  اجتماعي مكلف  رفاه  و  وزارت كار   : تبصره   3 
تسهيلات رفاهي مورد نياز معلولين شاغل در مراكز انجام كار با نظرخواهي از جامعه معلولين ايران 

و سازمان بهزيستي كشور تهيه و به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي برساند.

 فصل ششم : تشکل های کارگری و کارفرمایی

ماده   130    : به منظور تبليغ و گسترش فرهنگ اسلامي و دفاع از دستاوردهاي انقلاب اسلامي و 
در اجراي اصل بيست و ششم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران كارگران واحدهاي توليدي، 
صنعتي، كشاورزي، خدماتي و صنفي مي توانند نسبت به تأسيس انجمن هاي اسلامي اقدام نمايند.
تبصره   1 : انجمن هاي اسلامي مي توانند به منظور هماهنگي در انجام وظايف و شيوه هاي تبليغي، 
عالي  كانون  و  استان ها  سطح  در  اسلامي  انجمن هاي  هماهنگي  كانون هاي  تأسيس  به  نسبت 

هماهنگي انجمن هاي اسلامي در كل كشور اقدام نمايند.
انجمن هاي  عملكرد  نحوه  و  اختيارات  و  وظايف  حدود  تشكيل،  چگونگي  آیين نامه   : تبصره   2 
اسلامي موضوع اين ماده بايد توسط وزارتين كشور، كار و رفاه اجتماعي و سازمان تبليغات اسلامي 

تهيه و به تصويب هيئت وزيران برسد.
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ماده   131    : در اجراي اصل بيست و ششم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و به منظور حفظ 
حقوق و منافع مشروع و قانوني و بهبود وضع اقتصادي كارگران و كارفرمايان، كه خود متضمن 
حفظ منابع جامعه باشد، كارگران مشمول قانون كار و كارفرمايان يك حرفه يا صنعت مي توانند 

مبادرت به تشكيل انجمن هاي صنفي نمايند.
مي توانند  انجمن هاي صنفي  قانوني  و  محوله  وظايف  انجام  در  هماهنگي  منظور  به   : تبصره   1 
انجمن هاي صنفي در كل  استان و كانون عالي  انجمن هاي صنفي در  به تشكيل كانون  نسبت 

كشور اقدام نمايند.
تنظيم  به  موظف  تشكيل  هنگام  به  مربوطه  كانون هاي  و  صنفي  انجمن هاي  كليه   : تبصره   2 
اساسنامه با رعايت مقررات قانوني و طرح و تصويب آن در مجمع عمومي و تسليم به وزارت كار 

و رفاه اجتماعي جهت ثبت مي باشند.
تبصره   3 : كليه نمايندگان كارفرمايان ايران در شوراي عالي كار، شوراي عالي تأمین اجتماعي، 
شوراي عالي حفاظت فني و بهداشت كار، كنفرانس بين المللي كار و نظاير آن توسط كانون عالي 
انجمن هاي صنفي كارفرمايان، در صورت تشكيل، انتخاب و در غير اين صورت توسط وزير كار و 

رفاه اجتماعي معرفي خواهند شد.
تبصره   4 : كارگران يك واحد، فقط مي توانند يكي از سه مورد شوراي اسلامي كار، انجمن صنفي 

يا نماينده كارگران را داشته باشند.
انجمن هاي  عملكرد  نحوه  و  اختيارات  و  وظايف  حدود  تشكيل،  چگونگي  آیين نامه   : تبصره   5 
صنفي و كانون هاي مربوطه، حداكثر ظرف مدت يك ماه از تاريخ تصويب اين قانون، توسط شوراي 

عالي كار تهيه و به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
تبصره   6 : آیين نامه نحوه انتخابات نمايندگان مذكور در تبصره )3( اين ماده ظرف يك ماه پس 

از تصويب اين قانون به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد رسيد.
جمهوري  اساسي  قانون  يكم  و  سي  اصل  اجراي  در  مشاركت  و  نظارت  منظور  به  ماده   132    : 
كارگران  اساسي،  قانون  و سوم  اصل چهل  در  مربوطه  مفاد  بر اساس  و همچنين  ايران  اسلامي 
واحدهاي توليدي، صنفي، صنعتي، خدماتي و كشاورزي كه مشمول قانون كار باشند، مي توانند 

نسبت به ايجاد شركت هاي تعاوني مسكن اقدام نمايند.
تبصره : شركت هاي تعاوني مسكن كارگران هر استان مي توانند نسبت به ايجاد كانون هماهنگي 
شركت هاي تعاوني مسكن كارگران استان اقدام نمايند و كانون هاي هماهنگي تعاوني هاي مسكن 
كارگران استان ها مي توانند نسبت به تشكيل كانون عالي هماهنگي تعاوني هاي مسكن كارگران 

كشور )اتحاديه مركزي تعاوني هاي مسكن كارگران ـ اسكان( اقدام نمايند.
وزارتخانه هاي كار و رفاه اجتماعي، راه و شهرسازي و امور اقتصادي و دارايي موظف به همكاري 
با اتحاديه اسكان بوده و اساسنامه شركت هاي مذكور توسط وزارت كار و رفاه اجتماعي به ثبت 

خواهد رسيد.
ماده   133    : به منظور نظارت و مشاركت در اجراي مفاد مربوط به توزيع و مصرف در اصول چهل 
و سوم و چهل و چهارم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران، كارگران واحدهاي توليدي، صنفي، 
صنعتي، خدماتي و يا كشاورزي كه مشمول قانون كار باشند، مي توانند نسبت به ايجاد شركت هاي 

تعاوني مصرف )توزيع( كارگري اقدام نمايند.
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تبصره : شركت هاي تعاوني مصرف )توزيع( كارگران مي توانند نسبت به تأسيس كانون هماهنگي 
شركت هاي تعاوني مصرف كارگران استان اقدام نمايند و كانون هاي هماهنگي تعاوني هاي مصرف 
)توزيع( كارگران استان ها مي توانند نسبت به تشكيل كانون عالي هماهنگي تعاوني هاي مصرف 

كارگران »اتحاديه مركزي تعاوني هاي مصرف )توزيع( كارگران ـ امكان« اقدام نمايند.
وزارتخانه هاي كار و رفاه اجتماعي و صنعت و همچنين وزارتخانه هاي صنعتي موظف هستند تا 
همكاري هاي لازم را با اتحاديه امكان به عمل آورند و اساسنامه شركت هاي تعاوني مذكور توسط 

وزارت كار و رفاه اجتماعي به ثبت خواهد رسيد.
اجراي  اجتماعي و حسن  و  پيگيري مسائل و مشكلات صنفي  و  بررسي  به منظور  ماده   134    : 
منافع  تأمین  و  حقوق  حفظ  متضمن  كه  اساسي  قانون  نهم  و  بيست  اصل  مفاد  از  قسمت  آن 
مديران  و  كارگران  مي باشد،  پزشكي  مراقبت هاي  و  درماني  بهداشتي،  از خدمات  بهره مندی  و 
بازنشسته  مديران  و  كارگران  كانون هاي  تأسيس  به  نسبت  مجزا  طور  به  مي توانند  بازنشسته 

شهرستان ها و استان ها اقدام نمايند.
تبصره   1 : كانون هاي كارگران و مديران بازنشسته استان ها مي توانند نسبت به تأسيس كانون هاي 

عالي كارگران و مديران بازنشسته كشور اقدام نمايند.
تبصره   2 : وزارتخانه هاي كار و رفاه اجتماعي و بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و سازمان تأمین 

اجتماعي موظف به همكاري با كانون هاي عالي كارگران و مديران بازنشسته كشور مي باشند.
اجراي  در چگونگي  نظر  تبادل  امور  در  هماهنگي  و  روش  وحدت  ايجاد  منظور  به  ماده   135    : 
وظايف و اختيارات، شوراهاي اسلامي كار مي توانند نسبت به تشكيل كانون هماهنگي شوراهاي 

اسلامي كار در استان و كانون عالي هماهنگي شوراهاي اسلامي كار در كل كشور اقدام نمايند.
تبصره : آیين نامه چگونگي تشكيل، حدود وظايف و اختيارات و نحوه عملكرد كانون هاي شوراهاي 
اسلامي كار موضوع اين ماده بايد توسط وزارتين كشور و كار و رفاه اجتماعي و سازمان تبليغات 

اسلامي تهيه و به تصويب هيئت وزيران برسد.
کار،  جهاني  سازمان  در  ايران  اسلامي  جمهوري  کارگران  رسمي  نمايندگان  کليه  ماده   136    : 
هيئت هاي تشخيص، هيئت هاي حل اختلاف، شوراي عالي تأمین اجتماعي، شوراي عالي حفاظت 
فني و نظاير آن، حسب مورد، توسط کانون عالي شوراهاي اسلامي کار، کانون عالي انجمن هاي 

صنفي کارگران و يا مجمع نمايندگان کارگران انتخاب خواهند شد.
تبصره   1 : آیين نامه اجرایي اين ماده با پيشنهاد شوراي عالي کار به تصويب هيئت وزيران خواهد 

رسيد.
تبصره   2 : در صورتي که تشکل هاي عالي کارگري و کارفرمايي موضوع اين فصل ايجاد نشده 
باشند، وزير کار و رفاه اجتماعي مي تواند نسبت به انتخاب نمايندگان مزبور در مجامع، شوراها و 

هيئت هاي عالي اقدام نمايد.
ماده   137    : به منظور هماهنگي و حسن انجام وظايف مربوطه، تشکل هاي کارفرمايي و کارگري 
موضوع اين فصل از قانون مي توانند به طور مجزا نسبت به ايجاد تشکيلات مرکزي اقدام نمايند.

و  کارفرمايان  مرکزي  تشیکلات  اساسنامه  و  مرکزي  شوراي  انتخابات  آیين نامه هاي  تبصره   : 
همچنين کارگران، جداگانه توسط کميسيوني مرکب از نمايندگان شوراي عالي کار، وزارت کشور 

و وزارت کار و رفاه اجتماعي تهيه و به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
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مذکور  تشکل هاي  از  يک  هر  در  مي توانند  مصلحت  صورت  در  فقيه  ولايت  مقام  ماده   138    : 
نماينده داشته باشند.

 فصل هفتم : مذاکرات و پیمان های دسته جمعی کار

ماده   139    :  هدف از مذاکرات دسته جمعي ، پيشگيري و يا حل مشکلات حرفه اي و يا شغلي و 
يا بهبود شرايط توليد و يا امور رفاهي کارگران است که از طريق تعيين ضوابطي براي مقابله با 
مشکلات و تأمين مشارکت طرفين در حل آنها و يا از راه تعيين و يا تغيير شرايط و نظاير اينها 
در سطح کارگاه ، حرفه و يا صنعت با توافق طرفين تحقق مي يابد. خواست هاي طرح شده از سوي 

طرفين بايد متکي به دلايل و مدارک لازم باشد.
تبصره   1 : هر موضوعي که در روابط کار متضمن وضع مقررات و ايجاد ضوابط از طريق مذاکرات 
دسته جمعي باشد مي تواند موضوع مذاکره قرار بگيرد ، مشروط بر آنکه مقررات جاري کشور و از 

جمله سياست هاي برنامه اي دولت، اتخاذ تصميم در مورد آنها را منع نکرده باشد.
مذاکرات دسته جمعي بايد به منظور حصول توافق و حل و فصل مسالمت آميز اختلافات با رعايت 

شئون طرفين و با خودداري از هر گونه عملي که موجب اختلال نظم جلسات گردد، ادامه يابد.
تبصره   2 : در صورتي که طرفين مذاکرات دسته جمعي موافق باشند مي توانند از وزارت کار و 
رفاه اجتماعي تقاضا کنند شخص بي طرفي را که در زمينه مسائل کار تبحر داشته باشد و بتواند در 
مذاکرات هماهنگي ايجاد کند، به عنوان کارشناس پيمان هاي دسته جمعي به آنها معرفي نمايد. 

نقش اين کارشناس کمک به هر دو طرف در پيشبرد مذاکرات دسته جمعي است.
ماده   140    : پيمان دسته جمعي کار عبارت است از پيماني کتبي که به منظور تعيين شرايط کار 
في مابين يک يا چند )شورا يا انجمن صنفي و يا نماينده قانوني کارگران( از يک طرف و يک يا 
چند کارفرما و يا نمايندگان قانوني آنها از سوي ديگر و يا في مابين کانون ها و کانون هاي عالي 

کارگري و کارفرمايي منعقد مي شود.
تبصره   : در صورتي که مذاکرات دسته جمعي کار منجر به انعقاد پيمان دسته جمعي کار شود، بايد 
متن پيمان در سه نسخه تنظيم و به امضاي طرفين برسد. دو نسخه از پيمان در اختيار طرفين 
عقد پيمان دسته جمعي قرار گرفته و نسخه سوم ظرف سه روز در قبال اخذ رسيد و به منظور 

رسيدگي و تأييد، تسليم وزارت کار و رفاه اجتماعي خواهد شد.
ماده   141    :  پيمان هاي دسته جمعي کار هنگامي اعتبار قانوني و قابليت اجرایي خواهند داشت که:

الف( مزايايي کمتر از آنچه در قانون کار پيش بيني گرديده است در آن تعيين نشده باشد.
ب( با قوانين و مقررات جاري کشور و تصميمات و مصوبات قانوني دولت مغاير نباشد.

ج( عدم تعارض موضوع يا موضوعات پيمان با بندهاي )الف( و )ب(، به تایيد وزارت کار و رفاه 
اجتماعي برسد.

تبصره   1 : وزارت کار و رفاه اجتماعي بايد در نظر خود در مورد مطابقت يا عدم تطابق پيمان 
با بندهاي )الف( و )ب( مذکور در اين ماده را ظرف 30 روز به طرفين پيمان کتباً اعلام نمايد.

تبصره   2 : نظر وزارت کار و رفاه اجتماعي در مورد عدم مطابقت مفاد پيمان جمعي با موضوعات 
باشد. دلايل و موارد  قانوني و مقررات جاري کشور  به دلايل  بايد متکي  )الف( و )ب(  بندهاي 

مستند بايد کتباً به طرفين پيمان ظرف مدت مذکور در تبصره )1( همين ماده اعلام گردد.
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ماده   142    :  در صورتي که اختلاف نظر در مورد مواد مختلف اين قانون و يا پيمان هاي قبلي و يا 
هر يک از موضوعات مورد درخواست طرفين براي انعقاد پيمان جديد، منجر به تعطيل کار ضمن 
حضور کارگر در کارگاه و يا کاهش عمدي توليد از سوي کارگران شود هيئت تشخيص موظف 
است بر اساس درخواست هر يکي از طرفين اختلاف و يا سازمان هاي کارگري و کارفرمایي، موضوع 

اختلاف را سريعاً مورد رسيدگي قرار داده و اعلام نظر نمايد.
تبصره   :  در صورتي که هر يک از طرفين پيمان دسته جمعي نظر مذکور را نپذيرد مي تواند ظرف 
به هيئت حل اختلاف  اعلام نظر هيئت تشخيص )موضوع ماده )851((  تاريخ  از  مدت ده روز 

مندرج در فصل نهم اين قانون مراجعه و تقاضاي رسيدگي و صدور راي نمايد.
هيئت حل اختلاف پس از دريافت تقاضا فوراً به موضوع اختلاف در پيمان دسته جمعي رسيدگي 

و رأي خود را نسبت به پيمان دسته جمعي کار اعلام ميک ند.
ماده   143    : در صورتي که پيشنهادات هيئت حل اختلاف ظرف سه روز مورد قبول طرفين واقع 
نشود رئيس اداره کار و رفاه اجتماعي موظف است بلافاصله گزارش امر را، جهت اتخاذ تصميم 
لازم به وزارت کار و امور اجتماعي اطلاع دهد. در صورت لزوم هيئت وزيران مي تواند مادام که 

اختلاف ادامه دارد، کارگاه را به هر نحوي که مقتضي بداند به حساب کارفرما اداره نمايد.
از  براي مدت معيني منعقد مي گردد هيچ يک  پيمان هاي دسته جمعي کار که  در  ماده   144    : 
طرفين نمي تواند به تنهايي قبل از پايان مدت، درخواست تغيير آن را بنمايد مگر آنکه شرايط 

استثنايي به تشخيص وزارت کار و رفاه اجتماعي اين تغيير را ايجاب کند.
مؤثر  کار  دسته جمعي  پيمان  اجراي  در  وي،  از  مالکيت  تغيير  يا  و  کارفرما  فوت  ماده   145    : 
نمي باشد و چنانچه کار استمرار داشته باشد، کارفرماي جديد قائم مقام کارفرماي قديم محسوب 

خواهد شد.
پيمان دسته جمعي کار  انعقاد  از  قبل  کارفرما  انفرادي کار که  قراردادهاي  در کليه  ماده   146    : 
منعقد ساخته و يا پس از آن منعقد مي نمايد، مقررات پيمان دسته جمعي لازم الاتباع است، مگر 
در مواردي که قراردادهاي انفرادي از لحاظ مزد داراي مزايايي بيشتر از پيمان دسته جمعي باشند.

 فصل هشتم: خدمات رفاهی کارگران

ماده   147    : دولت مکلف است خدمات بهداشتي و درماني را براي کارگران و کشاورزان مشمول 
اين قانون و خانواده آنها فراهم سازد.

ماده   148    : کارفرمايان کارگاه هاي مشمول اين قانون مکلف اند براساس قانون تأمین اجتماعي، 
نسبت به بيمه نمودن کارگران واحد خود اقدام نمايند.

ها  تعاوني​ اين  وجود  عدم  صورت  در  و  مسکن  هاي  تعاوني​ با  مکلف اند  کارفرمايان  ماده   149    : 
مستقيماً با کارگران فاقد مسکن جهت تأمين خانه هاي شخصي مناسب همکاري لازم را بنمايند 
و همچنين کارفرمايان کارگاه هاي بزرگ مکلف به احداث خانه​هاي سازماني در جوار کارگاه و يا 

محل مناسب ديگر مي باشند.
با استفاده از تسهيلات بانکي و امکانات وزارت راه و شهرسازي،  تبصره   1 : دولت موظف است 

شهرداري​ها و ساير دستگاه​هاي ذي ربط همکاري لازم را بنمايد.



29

و  دولتي  هاي  دستگاه​ و  کارفرمايان  کارگران،  مشارکت  و  همکاري  ميزان  و  نحوه   : تبصره   2 
نوع کارگاه هاي بزرگ مشمول اين ماده طبق آیين نامه اي خواهد بود که توسط وزارتين کار و 

رفاه اجتماعي و راه و شهرسازي تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.
اداي  براي  قانون مکلف اند در کارگاه، محل مناسب  اين  ماده   150    :  کليه کارفرمايان مشمول 
فريضه نماز ايجاد نمايند و نيز در ايام ماه مبارک رمضان براي تعظيم شعایر مذهبي و رعايت حال 
روزه داران بايد شرايط و ساعات کار را با همکاري انجمن  اسلامي  و شوراي  اسلامي  کار و يا ساير 
نمايندگان قانوني کارگران طوري تنظيم  نمايند که اوقات کار مانع فريضه روزه نباشد. همچنين 

مدتي از اوقات کار را براي اداي فريضه نماز و صرف افطار يا سحري، اختصاص دهند.
ماده   151    : در کارگاه​هايي که براي مدت محدود به منظور انجام کاري معين )راه سازي و مانند 
و  مناسب  غذاي  وعده  سه  موظف اند  کارفرمايان  مي شوند،  جاد  اي مسکوني  مناطق  از  دور  آن( 
ارزان قيمت )صبحانه، نهار و شام( براي کارگران خود فراهم نمايند، که حداقل يک وعده آن بايد 
غذاي گرم باشد. در اين قبيل کارگاه​ها به اقتضاي فصل، محل و مدت کار، بايد خوابگاه مناسب 

نيز براي کارگران ايجاد شود.
ماده   152    :  درصورت دوري کارگاه و عدم تکافوي وسيله نقليه عمومي ، صاحب کار بايد براي 

رفت و برگشت کارکنان خود وسيله نقليه مناسب در اختيار آنان قرار دهد.
ماده   153    :  کارفرمايان مکلف اند براي ايجاد و اداره امور شرکت​هاي تعاوني کارگران کارگاه خود، 

تسهيلات لازم را از قبيل محل، وسايل کار و امثال اينها فراهم نمايند.
تبصره   :  دستورالعمل​هاي مربوط به نحوه اجرای اين ماده با پيشنهاد شوراي عالي کار به تصويب 

وزير کار و امور اجتماعي خواهد رسيد.

ماده   154    : کليه کارفرمايان موظف اند با مشارکت وزارت کار و رفاه اجتماعي و سازمان تربيت بدني 
کشور، محل مناسب براي استفاده کارگران در رشته​هاي مختلف ورزش ايجاد نمايند.

تبصره   :  آیين نـامه نحوه ايجاد و ضوابط مربوط بـه آن و همچنين مدت شرکت کـارگـران در 
مسابقات قهرمـاني ورزشي يا هنري و ساعات متعارف تمرين، توسط وزارت کار و رفاه اجتماعي و 

سازمان تربيت بدني کشور تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.
ماده   155    : کليه کـارگاه​ها موظف​اند برحسب اعلام وزارت کار و رفاه اجتماعي و با نظارت اين 
وزارت و سازمان​هـاي مسئول در امر سوادآمـوزي بـزرگسالان، به ايجاد کلاس​هاي سوادآموزي 
بپردازند. ضوابط نحوه اجراي اين تکليف، چگونگي تشکيل کلاس، شرکت کارگران در کلاس، 
اجتماعي و نهضت  رفاه  و  توسط وزارت کـار  ران و ساير مـوارد آن مشترکـاً  انتخاب آموزش يا

سوادآمـوزي تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.
تبصره  : شرط ورود کارگران بـه دوره​هـاي مراکز کـارآمـوزي، حـداقل داشتن گـواهي نامه نهضت 

سوادآموزي يا معادل آن است.
ماده   156   : دستورالعمل هـاي مربوط بـه تأسيسات کـارگـاه از نظر بهداشت محيط کـار مـانند 
غذاخوري، حمام و دستشويي برابر آیين نامه اي خواهد بود که توسط وزارت بهداشت، درمان و 

آموزش پزشکي تصويب و به مرحله اجرا درخواهد آمد.
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 فصل نهم : مراجع حل اختلاف

ماده   157   : هرگونه اختلاف فردي بين كارفرما و كارگر يا كارآموز كه ناشي از اجراي اين قانون 
و ساير مقررات كار، قرارداد كارآموزي، موافقت نامه​هاي كارگاهي يا پيمان​هاي دسته جمعي كار 
باشد، در مرحله اول از طريق سازش مستقيم بين كارفرما و كارگر يا كارآموز و يا نمايندگان آنها 
در شوراي اسلاميك ار و درصورتي كه شوراي اسلاميك ار در واحدي نباشد، از طريق انجمن صنفي 
كارگران و يا نماينده قانوني كارگران و كارفرما حل و فصل خواهد شد و درصورت عدم سازش 

از طريق هیئت​هاي تشخيص و حل اختلاف به ترتيب آتي رسيدگي و حل و فصل خواهد شد. 
ماده   158   : هیئت تشخيص مذكور در اين قانون از افراد ذيل تشكيل مي شود   : 

1  يك نفر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي. 
2  يك نفر نماينده كارگران به انتخاب كانون هماهنگي شوراهاي اسلامی ك ار استان. 

3  يك نفر نماينده مديران صنايع به انتخاب كانون انجمن​هاي صنفي كارفرمايان استان در 
صورت لزوم و با توجه به ميزان كار هیئت​ها، وزارت كار و رفاه اجتماعي مي تواند نسبت به تشكيل 

چند هیئت تشخيص در سطح هر استان اقدام نمايد. 
تبصره : كارگري كه مطابق نظر هیئت تشخيص بايد اخراج شود، حق دارد نسبت به اين تصميم 

به هیئت حل اختلاف مراجعه و اقامه دعوي نمايد. 
و  الاجرا مي گردد  ابلاغ آن لازم  تاريخ  از  از 15 روز  : راي هیئت​هاي تشخيص پس  ماده   159   
درصورتي كه ظرف مدت مذكور يكي از طرفين نسبت به رأي مزبور اعتراض داشته باشد اعتراض 
خود را كتباً به هیئت حل اختلاف تقديم مي نمايد و رأي هیئت حل اختلاف پس از صدور قطعي 

و لازم الاجرا خواهد بود. نظرات اعضای هیئت بايستي در پرونده درج شود. 
انتخاب كانون هماهنگي  از سه نفر نماينده كارگران به  ماده   160   : هیئت حل اختلاف استان 
شوراهاي اسلامیك ار استان يا كانون انجمن​هاي صنفي كارگران و يا مجمع نمايندگان كارگران 
و سه نفر نماینده کارفرمایان به انتخاب مدیران واحدهاي منطقه و سه نفر نماينده دولت )مدير 
كل كار و رفاه اجتماعي، فرماندار و رئيس دادگستري محل و يا نمايندگان آنها( براي مدت 2    سال 
با توجه به ميزان كار هیئت​ها، وزارت كار و رفاه اجتماعي   تشكيل مي گردد. درصورت لزوم و 

مي تواند نسبت به تشكيل چند هیئت حل اختلاف در سطح استان اقدام نمايد. 
ماده   161   : هیئت​هاي حل اختلاف با توجه به حجم كار و ضرورت به تعداد لازم در محل واحدهاي 

كار و رفاه اجتماعي و حتي الامكان خارج از وقت اداري تشكيل خواهد شد. 
ماده   162   : هیئت​هاي حل اختلاف از طرفين اختلاف براي حضور در جلسه رسيدگي كتباً دعوت  
ميك نند. عدم حضور هريك از طرفين يا نماينده تام الاختيار آنها مانع رسيدگي و صدور رأي 
تـوسط هیئت نيست، مگـر آنـكـه هیئت حضور طرفين را ضروري تشخيص دهد. در اين صورت 
فقط يك نوبت تجديد دعوت مي نمايد. در هرحال هیئت حتي الامكان ظرف مدت یک ماه پس از 

وصول پرونده، رسيدگي و رأي لازم را صادر  مي نمايد. 
ماده   163   : هیئت​هاي حل اختلاف مي توانند درصورت لزوم از مسئولين و كارشناسان انجمن​ها و 
شوراهاي اسلامی  واحدهاي توليدي، صنعتي، خدماتي و كشاورزي دعوت به عمل آورند و نظرات 

و اطلاعات آنان را در خصوص موضوع، استماع نمايند. 
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چگونگي  و  اختلاف  حل  و  تشخيص  هاي  هیئت​ اعضای  انتخاب  به  مربوط  مقررات  ماده   164   : 
تشكيل جلسات آنها توسط شوراي عالي كار تهيه و به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد 

رسيد. 
حكم  داد،  تشخيص  غيرموجه  را  كارگر  اخراج  اختلاف،  حل  هیئت  كه  درصورتي  ماده   165   : 
غير  در  و  اخراج صادر ميك ند  تاريخ  از  را  او  پرداخت حق السعي  و  اخراجي  كارگر  به  بازگشت 
اين صورت )موجه بودن اخراج(، كارگر مشمول اخذ حق سنوات به ميزان مندرج در ماده )27( 

اين قانون خواهد بود. 
تبصره : چنانچه كارگر نخواهد به واحد مربوط بازگردد، كارفرما مكلف است كه براساس سابقه 

خدمت كارگر به نسبت هر سال 45 روز مزد و حقوق به وي بپردازد. 
ماده   166   : آرای قطعي صادره از طرف مراجع حل اختلاف كار، لازم الاجرا بوده و به وسيله اجراي 
احكام دادگستري به مورد اجرا گذارده خواهد شد. ضوابط مربوط به آن به موجب آیين نامه اي 
خواهد بود كه به پيشنهاد وزارتين كار و رفاه اجتماعي و دادگستري به تصويب هیئت وزيران  

مي رسد.  

 فصل دهم : شورای عالی کار

ماده   167   : در وزارت كار و رفاه اجتماعي شورایي به نام شوراي عالي كار تشكيل  مي شود. وظيفه 
شورا انجام كليه تكاليفي است كه به موجب اين قانون و ساير قوانين مربوطه به عهده آن واگذار 

شده است. 
اعضاي شورا عبارت اند از : 

الف( وزير كار و رفاه اجتماعي، كه رياست شورا را به عهده خواهد داشت. 
ب( دو نفر از افراد بصير و مطلع در مسائل اجتماعي و اقتصادي به پيشنهاد وزير كار و رفاه  اجتماعي 

و تصويب هیئت وزيران كه يك نفر از آنان از اعضاي شوراي عالي صنايع انتخاب خواهد شد. 
ج( سه نفر از نمايندگان كارفرمايان )يك نفر از بخش كشاورزي( به انتخاب كارفرمايان. 

عالي  كانون  به  انتخاب  كشاورزي(  بخش  از  نفر  )يك  كارگران  نمايندگان  از  نفر  سه  د( 
شوراهاي  اسلامیك ار. 

شوراي عالي كار از افراد فوق تشكيل كه به استثنای وزير كار و رفاه اجتماعي بقيه اعضای آن براي 
مدت دو سال تعيين و انتخاب مي گردند و انتخاب مجدد آن بلامانع است. 

تبصره : هر يك از اعضای شركتك ننده در جلسه داراي يك رأي خواهند بود. 
ماده   168   : شوراي عالي كار هر ماه حداقل يك بار تشكيل جلسه مي دهد. در صورت ضرورت، 
جلسات فوق العاده به دعوت رئیس و يا تقاضاي سه نفر از اعضاي شورا تشكيل مي شود. جلسات 
شورا با حضور هفت نفر از اعضا رسميت مي يابد و تصميمات آن با اكثريت آرا معتبر خواهد بود. 
و  كارگري  مسائل  كارشناسان  دائمي  است.  دبيرخانه  يك  داراي  كار  عالي  شوراي  ماده   169   : 
اقتصادي و اجتماعي و فني دبيرخانه، مطالعات مربوط به روابط و شرايط كار و ديگر اطلاعات 

مورد نياز را تهيه و در اختيار شوراي عالي كار قرار  مي دهند. 
تبصره : محل دبيرخانه شوراي عالي كار در وزارت كار و رفاه اجتماعي است. مسئول دبيرخانه به 
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پيشنهاد وزير كار و رفاه اجتماعي و تصويب شوراي عالي كار انتخاب مي شود، كه به عنوان دبير 
شورا، بدون حق رأي در جلسات شوراي عالي كار شركت خواهد كرد. 

ماده   170   : دستورالعمل​هاي مربوط به چگونگي تشكيل و نحوه اداره شوراي عالي كار و وظایف 
دبيرخانه شورا و همچنين نحوه انتخاب اعضای اصلي و علي البدل كارگران و كارفرمايان در شوراي 
عالي كار به موجب مقرراتي خواهد بود كه حداكثر ظرف دو ماه از تاريخ تصويب اين قانون توسط 

وزير كار و رفاه اجتماعي تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.  

 فصل یازدهم: جرایم و مجازات ها

ماده   171   : متخلفان از تكاليف مقرر در اين قانون، حسب مورد مطابق مواد آتي با توجه به شرايط 
و امكانات خاطي و مراتب جرم به مجازات حبس يا جريمه نقدي و يا هر دو محكوم خواهند شد. 
درصورتي كه تخلف از انجام تكاليف قانوني سبب وقوع حادثه اي گردد كه منجر به عوارضي مانند 
نقص عضو و يا فوت كارگر شود، دادگاه مكلف است علاوه بر مجازات​هاي مندرج در اين فصل، 

نسبت به اين موارد طبق قانون تعيين تكليف نمايد. 
ماده   172   : كار اجباري با توجه به ماده )6( اين قانون به هر شكل ممنوع است و متخلف علاوه 
بر پرداخت اجرت المثل كار انجام يافته و جبران خسارت، با توجه به شرايط و امكانات خاطي و 
مراتب جرم به حبس از 91 روز تا يك سال و يا جريمه نقدي معادل 50 تا 200 برابر حداقل 
مزد روزانه محكوم خواهد شد. هرگاه چند نفر به اتفاق يا از طريق يك مؤسسه، شخصي را بهك ار 
پرداخت  مسئول  مشتركاً  و  محكوم  فوق  هاي  مجازات​ به  متخلفان  از  هريك  بگمارند  اجباري 
اجرت المثل خواهند بود. مگر آنكه مسبب اقوي از مباشر باشد، كه در اين صورت مسبب شخصاً 

مسئول است. 
تبصره : چنانچه چند نفر به طور جمعي بهك ار اجباري گمارده شوند متخلف يا متخلفين علاوه بر 
پرداخت اجرت المثل، با توجه به شرايط و امكانات خاطي و مراتب جرم به حداكثر مجازات مذكور 

در اين ماده محكوم خواهند شد. 
ماده   173   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )149(  ـ )151(   ـ )152(   ـ )153(   ـ )154(

ـ )155( و قسمت دوم ماده )78(، علاوه بر رفع تخلف در مهلتي كه دادگاه با كسب نظر نماينده 
در  كارگاه،  و حجم  كارگران  تعداد  به  توجه  با  كرد،  خواهد  تعيين  اجتماعي  رفاه  و  کار  وزارت 
يكصد  تا  هفتاد  از  نقدي  پرداخت جريمه  به  تخلف  بار  هر  براي  نفر  از 100  كمتر  كارگاه هاي 
و پنجاه برابر حداقل مزد روزانه رسمي  يك كارگر در تاريخ صدور حكم محكوم خواهند شد و 
به ازاي هر صد نفر كارگر اضافي در كارگاه، 10 برابر حداقل مزد به حداكثر جريمه مذكور اضافه 

خواهد شد. 
ماده   174   : متخلفان از هر يك از مواد مذكور در مواد )38( ـ )45( ـ )59( و تبصره ماده )41(، 
براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر و يا هر دو در مهلتي 
كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به ازاي هر كارگر 

  به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد :
1 براي تا 10 نفر، 20 تا 50 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  براي تا 100 نفر نسبت به مازاد 10 نفر، 5 تا10 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3 براي بالاتر از 100 نفر نسبت به مازاد 100 نفر، 2 تا 5  برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
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ماده   175   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )78( )قسمت اول(- )80(- )81(- )82( 
و )92( براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر و يا هر دو در 
مهلتي كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به ازاي هر 

كارگر به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد : 
1  براي تا 10 نفر، 30 تا 100 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  براي تا 100 نفر نسبت به مازاد 10 نفر، 10 تا 30 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3  براي بالاتر از 100 نفر نسبت به مازاد 100 نفر، 5 تا10 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
در صورت تكرار تخلف، متخلفان مذكور از 1/1 تا 1/5 برابر حداكثر جرایم نقدي فوق و يا به حبس 

از 19 روز تا 120 روز محكوم خواهند شد. 
ماده   176   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )52(- )61(- )75(- )77(- )79(- )83(- 
)84( و )91( براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر يا هر دو 
در مهلتي كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به ازاي 

هر كارگر به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد : 
1  براي تا 10 نفر، 200 تا 500 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  براي تا 100 نفر نسبت به مازاد 10 نفر، 20 تا 50 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3  براي بالاتر از 100 نفر نسبت به مازاد 100 نفر، 10 تا 20 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

در صورت تكرار تخلف، متخلفان مذكور به حبس از 91 روز تا 180 روز محكوم خواهند شد. 
ماده   177   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )87(- )89( )قسمت اول ماده( و )90( 
براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر و يا هر دو در مهلتي 
كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به حبس از 91 

تا120 روز و يا جريمه نقدي به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد : 
1  در كارگاه​هاي تا 10 نفر، 300 تا 600 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  در كارگاه​هاي 11 تا 100 نفر، 500 تا 1،000 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3  در كارگاه​هاي 1،000 نفر به بالا، 800  تا1،500 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

در صورت تكرار تخلف، متخلفان به حبس از 121 روز تا 180 روز محكوم خواهند شد. 
ماده 178   : هر كس، شخص يا اشخاصي را با اجبار و تهديد وادار به قبول عضويت در تشكل​هاي 
كارگري يا كارفرمایي نمايد، يا مانع از عضويت آنها در تشكل​هاي مذكور گردد و نيز چنانچه از 
ايجاد تشكل​هاي قانوني و انجام وظایف قانوني آنها جلوگيري نمايد، با توجه به شرايط و امكانات 
خاطي و مراتب جرم به جريمه نقدي از 20 تا 100 برابر حداقل مزد روزانه كارگر در تاريخ صدور 

حكم يا حبس از 91 روز تا 120 روز و يا هر دو محكوم خواهد شد. 
ماده 179   : كارفرمايان يا كساني كه مانع ورود و انجام وظيفه بازرسان كار و مأموران بهداشت 
كار بهك ارگاه​هاي مشمول اين قانون گردند يا از دادن اطلاعات و مدارك لازم به ايشان خودداري 
كنند در هر مورد با توجه به شرايط و امکانات خاطي به پرداخت جريمه نقدي از 100 تا 300 
برابر حداقل مزد روزانه كارگر پس از قطعيت حكم و در صورت تكرار به حبس از 91 روز تا 120 

روز محكوم خواهند شد. 
ماده 180   : كارفرماياني كه برخلاف مفاد ماده )159( اين قانون از اجراي به موقع آرای قطعي 
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و لازم الاجراي مراجع حل اختلاف اين قانون خودداري نمايند، علاوه بر اجراي آرای مذكور، با 
توجه به شرايط و امكانات خاطي به جريمه نقدي از20 تا 200 برابر حداقل مزد روزانه كارگر 

محكوم خواهند شد. 
ماده 181   : كارفرماياني كه اتباع بيگانه را كه فاقد پروانه كارند و يا مدت اعتبار پروانه كارشان 
منقضي شده است به كار گمارند و يا اتباع بيگانه را در كاري غير از آنچه در پروانه كار آنها قيد 
شده است بپذيرند و يا در مواردي كه رابطه استخدامي تبعه بيگانه با كارفرما قطع مي گردد مراتب 
را به وزارت كار و رفاه اجتماعي اعلام ننمايند، با توجه به شرايط و امكانات خاطي و مراتب جرم 

به مجازات حبس از 91  روز تا 180روز محكوم خواهند شد. 
ماده 182   : كارفرمايانی كه بر خلاف مفاد ماده )192( اين قانون از تسليم آمار و اطلاعات مقرر به 
وزارت كار و رفاه اجتماعي خودداري نمايند، علاوه بر الزام به ارائه آمار و اطلاعات مورد نياز وزارت 
كار و رفاه اجتماعي، در هر مورد با توجه به شرايط و امكانات خاطي و مراتب جرم به جريمه نقدي 

از 50  تا 250 برابر حداقل مزد روزانه كارگر محكوم خواهند شد. 
ماده 183   : كارفرماياني كه برخلاف مفاد ماده )148( اين قانون از بيمه نمودن كارگران خود 
خودداري نمايند، علاوه بر تأديه كليه حقوق متعلق به كارگر )سهم كارفرما( با توجه به شرايط 
و امكانات خاطي و مراتب جرم به جريمه نقدي معادل دو تا ده برابر حق بيمه مربوط محكوم 

خواهند شد. 
ماده 184   : در كلیه مواردي كه تخلف از ناحيه اشخاص حقوقي باشد اجرت المثل كار انجام شده 
و طلب و خسارت بايد از اموال شخص حقوقي پرداخت شود، ولي مسئوليت جزایي اعم از حبس، 
جريمه نقدي و يا هر دو حالت متوجه مديرعامل يا مديرمسئول شخصيت حقوقي است كه تخلف 

به دستور او انجام گرفته است و كيفر درباره مسئولين مذكور اجرا خواهد شد. 
ماده 185   : رسيدگي به جرایم مذكور در مواد )171( تا )184( در صلاحيت دادگاه​هاي كيفري 

دادگستري است. رسيدگي مذكور در دادسرا و دادگاه خارج از نوبت به عمل خواهد آمد. 
ماده 186   : جرایم نقدي مقرر در اين قانون به حساب مخصوصي در بانك واريز خواهد شد و 
اين وجوه تحت نظر وزير كار و رفاه اجتماعي به موجب آیين نامه اي كه به تصويب هیئت وزيران  

مي رسد، جهت امور رفاهي، آموزشي و فرهنگي كارگران به مصرف خواهد رسيد. 

فصل دوازدهم: مقررات متفرقه

 قانون ماليات بر درآمد حقوق
ماده 82   : درآمدي كه شخص حقيقي در خدمت شخص ديگر )اعم از حقيقي يا حقوقي( در قبال 
تسليم نيروي كار خود بابت اشتغال در ايران برحسب مدت يا كار انجام يافته به طور نقد يا غيرنقد 

تحصيل ميك ند مشمول ماليات بردرآمد حقوق است.
تبصره : درآمد حقوقي كه در مدت مأموريت خارج از كشور )از طرف دولت جمهوري اسلامی ايران 
حقوق  درآمد  بر  ماليات  مشمول  مي شود  عايد شخص  ايراني  منابع  از  ايران(  مقيم  اشخاص  يا 

مي باشد.



35

ماده 83   : درآمد مشمول ماليات حقوق عبارت است از:
حقوق )مقرري يا مزد، يا حقوق اصلي( و مزاياي مربوط به شغل اعم از مستمر و يا غيرمستمر قبل 

از وضع كسور و پس از كسر معافيت هاي مقرر در اين قانون.
تبصره : درآمد غيرنقدي مشمول ماليات حقوق به شرح زير تقويم و محاسبه مي شود:

الف( مسكن با اثاثيه معادل ۲۵ درصد و بدون اثاثيه ۲۰ درصد حقوق و مزاياي مستمري نقدي 
)به استثناي مزاياي نقدي معاف موضوع ماده ۹۱ اين قانون( در ماه پس از وضع وجوهي كه از 

اين بابت از حقوق كارمند كسر مي شود.
ب( اتومبيل اختصاصي با راننده معادل ۱۰ درصد و بدون راننده معادل ۵ درصد حقوق و مزاياي 
مستمر نقدي )به استثناي مزاياي نقدي معاف موضوع ماده ۹۱ اين قانون( در ماه پس از كسر 

وجوهي كه از اين بابت از حقوق كارمند كسر مي شود.
ج( ساير مزاياي غيرنقدي معادل قيمت تمام شده براي پرداختك ننده حقوق.

ماده 84   : تا ميزان يكصد و پنجاه برابر حداقل حقوق مبناي جدول حقوق موضوع ماده )۱( قانون 
نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت ـ مصوب ۱۳۷۰ ـ درآمد سالانه مشمول ماليات حقوق 
كليه حقوق بگيران از جمله كارگران مشمول قانون كار، از يك يا چند منبع از پرداخت ماليات 

معاف مي شود. 
تبصره : ميزان معافيت موضوع اين ماده در مورد كاركناني كه حقوق آنها توسط وزارتخانه​ها و 
سازمان​ها و مؤسسات و شركت​هاي دولتي و شهرداري​ها و يا از محل اعتبارات دولتي پرداخت  

مي گردد درصورت داشتن افراد تحت تكفل به هشتصد و چهل هزار ريال افزايش مي يابد.
ماده 85   :  نرخ ماليات بر درآمد حقوق در مورد كاركنان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت 
كاركنان دولت مصوب ۱۳ شهريور ۱۳۷۰ پس از كسر معافيت​هاي مقرر در اين قانون به نرخ 
مقطوع ده درصد )۱۰%( و در مورد ساير حقوق بگيران نيز پس از كسر معافيت​هاي مقرر در اين 
قانون تا مبلغ چهل ودو ميليون )۴۲،۰۰۰،۰۰۰ ( ريال به نرخ ده درصد )۱۰%( و نسبت به مازاد 

آن به نرخ​هاي مقرر در ماده )۱۳۱( اين قانون خواهد بود.
ماده 86   :  پرداختك نندگان حقوق هنگام هر پرداخت يا تخصيص آن مكلف اند ماليات متعلق را 
طبق مقررات ماده )۸۵( اين قانون محاسبه و كسر و ظرف سي روز ضمن تسليم فهرستي متضمن 
نام و نشاني دريافتك نندگان حقوق و ميزان آن به اداره امور مالياتي محل پرداخت و در ماه​هاي 

بعد فقط تغييرات را صورت دهند.
تبصره : پرداخت​هايي كه از طرف غير از پرداختك نندگان مقرري مزد حقوق اصلي به عمل  مي آيد 
پرداختك نندگان اين قبيل وجوه مكلف اند هنگام هر پرداخت ماليات متعلق را بدون رعايت معافيت 
موضوع ماده )۸۴( اين قانون به نرخ​هاي مقرر در ماده )۸۵( اين قانون محاسبه و كسر و ظرف سي 
روز با صورتي حاوي نام و نشاني دريافتك نندگان و ميزان آن به اداره امورمالياتي محل پرداخت 

كنند.
ماده 87   :  اضافه پرداختي بابت ماليات بر درآمد حقوق طبق مقررات اين قانون مسترد خواهد 
شد مشروط بر اينكه بعد از انقضاي تيرماه سال بعد تا آخر آن سال با درخواست كتبي حقوق بگير 

از اداره امور مالياتي محل سكونت مورد مطالبه قرار گيرد.



36

اداره امور مالياتي مذكور موظف است ظرف سه ماه از تاريخ تسليم درخواست رسيدگي​هاي لازم 
را معمول و درصورت احراز اضافه پرداختي و نداشتن بدهي قطعي ديگر در آن اداره امور مالياتي 

نسبت به استرداد اضافه پرداختي از محل وصولي​هاي جاري اقدام كند.
درصورتي كه درخواستك ننده بدهي قطعي مالياتي داشته باشد اضافه پرداختي به حساب بدهي 

مزبور منظور و مازاد مسترد خواهد شد.
ماده 88   : درمواردي كه از اشخاص مقيم خارج كه در ايران شعبه يا نمايندگي ندارند حقوق 
ماليات  حقوق  دريافت  تاريخ  از  روز  سي  ظرف  مكلف اند  حقوق  دريافتك نندگان  شود  دريافت 
متعلق را طبق مقررات اين فصل به اداره امور مالياتي محل سكونت خود پرداخت و تا آخر تيرماه 
سال بعد اظهارنامه مالياتي مربوط به حقوق دريافتي خود را به اداره امور مالياتي مزبور تسليم 

نمايند.
ماده 89   : صدور پروانه خروج از كشور يا تمديد پروانه اقامت و يا اشتغال براي اتباع خارجه، به 
استثناي كساني كه طبق مقررات اين قانون از پرداخت ماليات معاف مي باشند، موكول به ارائه 
مفاصا حساب مالياتي يا تعهد كتبي كارفرماي اشخاص حقوقي ايراني طرف قرارداد با كارفرماي 

اتباع خارجي يا اشخاص حقوقي ثالث ايراني است.
ماده 90   : در مواردي كه پرداختك نندگان حقوق، ماليات متعلق را در موعد مقرر نپردازند يا 
يا در مورد  بگیر،  اشتغال حقوق​ مالياتي محل  امور  اداره  نمايند،  واقعي پرداخت  از ميزان  كمتر 
مشمولان تبصره ماده )۸۲( اين قانون، اداره امور مالياتي محل پرداختك ننده حقوق مكلف است 
ماليات متعلق را به انضمام جرايم موضوع اين قانون محاسبه و از پرداختك نندگان حقوق كه در 
حكم مؤدي مي باشند به موجب برگ تشخيص با رعايت مهلت مقرر در ماده )۱۵۷( اين قانون 

مطالبه كند. حكم اين ماده نسبت به مشمولان ماده )۸۸( اين قانون نيز جاري خواهد بود.
ماده 91   : درآمدهاي حقوق به شرح زير از پرداخت ماليات معاف است:

1 رؤسا و اعضاي مأموريت​هاي سياسي خارجي در ايران ورؤسا و اعضاي هيئت​هاي نمايندگي 
معامله  ه شرط  ب متبوع خود  دولت  از  دريافتي  درآمد حقوق  به  نسبت  دول خارجي  فوق العاده 
متقابل و همچنين رؤسا و اعضاي هيئت​هاي نمايندگي سازمان ملل متحد و مؤسسات تخصصي 
آن در ايران نسبت به درآمد حقوق دريافتي از سازمان و مؤسسات مزبور درصورتي كه تابع دولت 

جمهوري اسلامی ايران نباشند.
مؤسسات  كارمندان  همچنين  و  ايران  در  خارجي  كنسولي  مأموريت هاي  اعضاي  و  رؤسا   2
فرهنگي دول خارجي نسبت به درآمد حقوق دريافتي از دول متبوع خود به شرط معامله متقابل.
3 كارشناسان خارجي كه با موافقت دولت جمهوري اسلامی ايران از محل كم​كهاي بلاعوض 
فني و اقتصادي و علمي و فرهنگي دول خارجي و يا مؤسسات بين المللي به ايران اعزام  مي شوند 

نسبت به حقوق دريافتي آنان از دول متبوع يا مؤسسات بين المللي مذكور.
4 كارمندان محلي سفارتخانه​ها و كنسولگري​ها و نمايندگي​هاي دولت جمهوري اسلامی ايران 
در خارج نسبت به درآمد حقوق دريافتي از دولت جمهوري اسلامی ايران درصورتي كه داراي 

تابعيت دولت جمهوري اسلامی ايران نباشند به شرط معامله متقابل.
5 حقوق بازنشستگي و وظيفه و مستمري و پايان خدمت و خسارت اخراج و بازخريد خدمت 
و وظيفه يا مستمري پرداختي به وراث و حق سنوات و حقوق ايام مرخصي استفاده نشده كه در 

موقع بازنشستگي يا از كارافتادگي به حقوق​بگیر پرداخت  مي شود.
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6 هزينه سفر و فوق العاده مسافرت مربوط به شغل.
7 مسكن واگذاري در محل كارگاه يا كارخانه جهت استفاده كارگران و خانه​هاي ارزان قيمت 

سازماني در خارج از محل كارگاه يا كارخانه كه مورد استفاده كارگران قرار مي گيرد.
8 وجوه حاصل از بيمه بابت جبران خسارت بدني و معالجه و امثال آن.

9 عيدي سالانه يا پاداش آخر سال جمعاً معادل يك دوازدهم ميزان معافيت مالياتي موضوع 
ماده ) ۸۴ ( اين قانون.

يا به موجب آيين نامه​هاي خاص در اختيار مأموران  با اجازه قانوني  10 خانه​هاي سازماني كه 
كشوري گذارده مي شود.

11  وجوهي كه كارفرما بابت هزينه معالجه كاركنان خود يا افراد تحت تكفل آنها مستقيماً یا 
به وسيله حقوق​بگیر به پزشك يا بيمارستان به استناد اسناد و مدارك مثبته پرداخت كند.

12  مزاياي غيرنقدي پرداختي به كاركنان حداكثر معادل دو دوازدهم معافيت موضوع ماده )۸۴( 
اين قانون.

انتظامي،  و  نظامي  از  اعم  ايران  اسلامی  جمهوري  مسلح  نيروهاي  پرسنل  حقوق  درآمد   13
مشمولان قانون استخدامي وزارت اطلاعات و جانبازان انقلاب اسلامی  و جنگ تحميلي و آزادگان.

ماده 92   : پنجاه درصد )۵۰%   ( ماليات حقوق كاركنان شاغل در مناطق كمتر توسعه يافته طبق 
فهرست سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور بخشوده مي شود.

تبصره :  بدهي ماليات بر درآمد حقوق كادر نظامی و انتظامي تا تاريخ اجراي اين قانون بخشوده  
مي شود.

 فصل چهار

1 آيا كارگر مي تواند با كارفرما براي انجام كار در روز جمعه بدون تعطيل يك روز ديگري از 
هفته موافقت داشته باشد؟

و  بوده  اجباري  كار  قانون  مشمول  كارگران  كليه  براي  هرحال  در  هفتگي  تعطيل  از  ه  استفاد
بهك ارگيري كارگران حتي با جلب رضايت و توافق كتبي آنها و يا در شرايط استثنايي و اضطراري 
در روز تعطيل هفتگي برخلاف حكم صريح قانون خواهد بود. بديهي است چنانچه به دلايل مورد 
اشاره در ماده 62 قانون كار، كارگر در روز جمعه اشتغال بهك ار داشته باشد، حتي در موارد خاص 

   ترتيب مقرر در تبصره يك ماده يادشده الزامي مي باشد. و به طور موردي 
2 آيا مي توان تعطيل هفتگي جمعه را بدون توافق كارگر به روز معين ديگري در هفته انتقال 

داد؟
تعطيل ي كروز معين در هفته به عنوان تعطيل هفتگي در همه حال و بدون هيچ استثنايي اجباري 
بوده و اين تعطيل علي الاصول در روز »  جمعه« خواهد بود و تغيير آن به روز ديگري در هفته 
چنانچه در امور مربوط به خدمات عمومي نبوده و نوع و يا ضرورت كار نيز آن را ايجاب نكند 
)كه درصورت بروز اختلاف در اين زمينه حل آن با مراجع حل اختلاف مي باشد( صرفاً با توافق 

طرفين امكان پذير است.
3 در كارگاهي كه داراي تعطيلات تابستاني است تعدادي از كارگران بنا  به ضرورت به كار خود 
در واحد ادامه مي دهند وضعيت اين قبيل كارگران در ارتباط با مرخصي و يا اضافهك اري به چه 

ترتيب خواهد بود؟
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از  بخشي  كارگاه  معمول  عرف  براساس  يا  و  توافق  طبق  موردنظر  تابستاني  تعطيلات  چنانچه 
مرخصي استحقاقي سالانه موضوع ماده 64 قانون كار بوده باشد كار برخي از كاركنان متضمن 
اين معني است كه آنان مي بايد ايام ديگري از سال را از مرخصي استحقاقي خود استفاده نمايند 
از مرخصي سالانه كارگران درنظر  ياد شده جدا  تابستاني  تعطيلات  بديهي است درصورتي كه 
گرفته شده باشد چنانچه برخي از كارگران در اين مدت در كارگاه كار كرده باشند هر ساعت 
كار آنها در اين ايام يك ساعت كار اضافي موضوع ماده  )59( قانون كار بوده و كارفرما مكلف به 

پرداخت فوق العاده مربوطه درحق آنان خواهد بود
4 آيا پرداخت مزد تعطيل هفتگي كارگري كه در طول هفته بيمار بوده و در نتيجه نتوانسته 

است سر كار حاضر شود با كارفرماست يا با سازمان تأمين اجتماعي؟
از آنجا كه مدت مرخصي استعلاجي كه به تأييد سازمان تأمين اجتماعي رسيده باشد به منزله 
روزهاي كاري مي باشد لذا پرداخت دستمزد روز تعطيل هفتگي به كارگري كه تمام يا ايامي از 
هفته را در استراحت پزشكي بوده است به عهده كارفرما مي‌باشد و سازمان تأمین اجتماعي تنها 

مكلف به پرداخت غرامت مزد ايام بيماري كارگر خواهد بود.
5 آيا در مقررات كار ايران تعطيلات خاصي براي اقليت​هاي مذهبي درنظر گرفته شده كه بتوانند 

به مراسم مذهبي خاص خود از قبيل عيد پاك و يا عيد كريسمس بپردازند؟
براساس مقررات قانون كار كه براي كليه كساني كه بر پايه كار تابع اشتغال بهك ار داشته و از مقررات 
تعطيلات رسميك ارگري  مي باشد  لاتباع  و لازم ا نميك نند لازم الرعايه  تبعيت  استخدامي خاص 
همان ايامي هستند كه در تقويم رسمي كشور به عنوان تعطيل شناخته شده و تنها امتياز كارگران 
بر ديگر مزد و حقوق​بگیران استفاده از تعطيل روز جهاني كارگر )يازدهم ارديبهشت ماه هر سال(
مي باشد لذا كارگراني كه از اقليت​هاي ديني هستند نيز همانند ساير كارگران از تعطيلات رسمي 
كارگري بهره مند بوده و تعطيل خاصي براي آنها در مقررات پيش بيني نشده است. بديهي است 
چنانچه كارگران اقليت‌هاي ديني جهت شركت در مراسم مذهبي و اعياد خود مايل به استفاده 
از تعطيل در روز خاص باشند مي توانند از ايام مرخصي استحقاقي ساليانه خود براي اين منظور 

استفاده نمايند و در اين زمينه كارفرمايان نيز مساعدت لازم را معمول خواهند داشت.
6 در كارهاي نوبتي اگر نوبت كار كارگر با روز تعطيل هفتگي تقارن يابد كارگران مزبور چگونه  

مي توانند از تعطيل مزبور استفاده نمايند؟
استفاده از تعطيل جمعه براي كليه مشمولين قانون كار از جمله كارگران نوبتي الزامي  مي باشد لذا 
هرگاه كارگر نوبتكار كه در روز جمعه كار كند و به جاي آن از تعطيل روز ديگري در هفته استفاده 
نمايد به لحاظ عدم استفاده از تعطيل جمعه محق به دريافت 40% اضافه بر مزد موضوع قسمت 
اخير تبصره يك ماده 62 قانون مرقوم خواهد بود و درصورتي كه نوبتك اري وي با تعطيل رسمي 

مصادف شود معادل كار انجام شده را به صورت اضافه كار دريافت خواهد نمود.
7 در مواردي كه روز تعطيل رسمي با روز تعطيل هفتگي كارگر مقارن  مي شود آيا كارفرما 

مكلف به پرداخت وجهي از اين بابت به كارگران خواهد بود؟
درصورت مصادف شدن تعطيلات رسمي با روز تعطيل هفتگي )جمعه( كارگران، كارفرما تكليفي 
به پرداخت وجهي از اين بابت به كارگران ذي ربط نخواهد داشت مگر آنكه در اين زمينه از قبل 

توافقي صورت گرفته باشد.
8 در مواردي كه كارگر روز جمعه را بايد به كار اشتغال داشته و در مقابل از روز معين و مستمر 
ديگري به جاي روز جمعه به عنوان تعطيل هفتگي استفاده كند چنانچه روز جمعه كه روز كاري 
كارگر است با يكي از تعطيلات رسمي مصادف شود آيا كارگر مزبور مي تواند روز جمعه را تعطيل 

نمايد؟
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به طوري كه متن سؤال نيز گوياي اين مطلب است اشتغال به كار كارگر در روز جمعه براي جبران 
آن قسمت از ساعات كار قانوني است كه وي به دليل تعطيل كردن يك روز معين ديگر در هفته 
آن را انجام نداده است به بيان ديگر كار كارگر در روز جمعه به جاي تعطيل روز ديگري از هفته 
صورت مي گيرد به اين لحاظ وقتي روز جمعه با تعطيلات رسمي برخورد ميك ند موجبي براي 

تعطيل كردن روز جمعه باقي نمي ماند و كار كارگر در اين روز نيز اضافهك اري تلقي نمي گردد.
9 آيا كارگران موقت هم استحقاق استفاده از مزاياي مربوط به تعطيل هفتگي و يا تعطيلات 

رسمي را دارند؟
در كليه قراردادهاي كار اعم از دائم، موقت و يا كارمعين كارفرما ملزم به رعايت مقررات قانون كار 

از جمله پرداخت دستمزد روز جمعه و ايام تعطيل رسمي  مي باشد.
10 در صورت ضرورت كار آيا مي توان استفاده از تعطيل هفتگي را به هفته​هاي بعد موكول كرد؟

استفاده از تعطيل جمعه و يا يك روز معين ديگر در هفته براي كليه كارگران مشمول قانون كار 
اجباري بوده و بايد براي همان هفته مورد استفاده قرار گيرد به اين ترتيب انتقال آن به هفته يا 
هفته​هاي ديگر و يا ذخيره كردن آن به عنوان مرخصي استحقاقي و يا تقويم آن به وجه نقد با 

مقررات ماده 62 قانون كار انطباق ندارد.
11 در مواقعي كه كارگر، با توجه به نوع كار كارگاه و يا توافق به عمل آمده با كارفرما، به جاي 
روز جمعه از روز معين و مستمر ديگري، مثلًا سه شنبه، به عنوان تعطيل هفتگي استفاده و در 
نتيجه روز جمعه را در كارگاه حاضر و مشغول كار شود آيا استحقاق دريافت وجهي علاوه بر مزد 
روزهاي عادي كار را خواهد داشت يا خير؟ كارگران نوبتكار كه نوبت كارشان با روز جمعه مقارن 

شود چطور؟
كليه كارگران مشمول قانون كار اعم از نوبتكار و غيرنوبتكار در مقابل انجام كار در روز جمعه، 
علاوه بر برخورداري از يك روز تعطيل معين و مستمر ديگر به جاي آن، استحقاق دريافت 40 
درصد علاوه بر مزد را خواهند داشت. متذكر  مي گردد كه اين مبلغ جزئي از مزد كارگر در روز 

جمعه بوده و مأخذ محاسبه اضافهك اري انجام شده در اين روز نيز خواهد بود.
12  ايام تعطيلات رسمي كه بين روزهاي غيبت و يا مرخصي بدون حقوق واقع مي‌شود آيا جزء 

مدت غيبت و يا مرخصي بدون حقوق به حساب مي آيند يا اينكه از آن كسر مي شوند؟
واقع گردد جزء روزهاي  بدون حقوق  يا مرخصي  بين روزهاي غيبت  تعطيلات رسمي  چنانچه 
غيبت يا مرخصي بدون حقوق محسوب شده و به اين لحاظ كارگر ذي حق دريافت مزد تعطيلات 

رسمي كه بين روزهاي غيبت و يا مرخصي بدون حقوق واقع مي‌شود نخواهد بود.
13 در كارگاه هایي كه علاوه بر تعطيل هفتگي، كارگران از يك روز تعطيل ديگر نيز در طول 
هفته استفاده مي نمايند )تعطيل توافقي( چنانچه كارگر تمام و يا تعدادي از روزهاي هفته را از 
مرخصي سالانه استفاده كند آيا تمام و يا بخشي از تعطيل توافقي نيز به حساب مرخصي او منظور 

خواهد شد؟
تعطيل توافقي روز پنجشنبه معمولاًً موكول به اين است كه كارگران علاوه بر ساعات مقرره در 
پنج روز اول هفته )36 ساعت و 40 دقيقه( معادل 7 ساعت و 20 دقيقه ساعات كار مربوط به 
روز پنجشنبه را نيز در پنج روز مذكور انجام دهند و لذا درصورت استفاده كارگران از مرخصي 
استحقاقي در هريك از پنج روز اول هفته، كارگر ذي ربط علاوه بر يك روز مرخصي مقرره )7 
ساعت و 20 دقيقه( مربوط به آن روز در واقع يك ساعت و 28 دقيقه از ساعات كار مربوط به روز 
تعطيل توافقي پنجشنبه را نيز از مرخصي استحقاقي استفاده نموده است در حالت فوق، چنانچه 
استفاده از مرخصي در طول هفته به طور كامل صورت گيرد در اين حالت كارگر معادل ساعات 

كار هفتگي )44 ساعت( از مرخصي استحقاقي خود استفاده نموده است.
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14 كارگري شبك ار مي باشد با توجه به توافق به عمل آمده با كارفرما، جمعه شب را در كارگاه 
بهك ار اشتغال داشته و به جاي آن شب​هاي دوشنبه را تعطيل ميك ند در اين صورت آيا مشمول 

40% فوق العاده پيش بيني شده در تبصره ماده 62 قانون كار خواهد بود؟
قانون كار پيش بيني شده است  ماده 62  تبصره يك  اخير  از روز جمعه كه در قسمت  مقصود 
از  بنابراين حكم استفاده  مقاطع زماني طول يك شبانه روز يعني 24 ساعت را شامل مي باشد 
40% اضافه بر مزد مقرر در تبصره مزبور براي كارگراني كه به جاي روز جمعه روز ديگري را در 
طول هفته تعطيل ميك نند ناظر به كليه كساني است كه در يكي از مقاطع زماني صبح و عصر 
و يا شب از روز جمعه را به كار اشتغال و به جاي آن روز ديگري از هفته را )صبح، عصر يا شب( 

تعطيل ميك نند.
15 آيا استفاده از تعطيل هفتگي جمعه در ايامي كه كارگر در مأموريت موضوع ماده 46 قانون 

كار به سرمي برد نيز شمول دارد؟
تعطيل روز جمعه و يا روز مستمر ديگري كه با عنايت به تبصره ماده 62 قانون كار به جاي روز جمعه 
تعيين مي گردد به هر حال اجباري بوده و در ايام مأموريت موضوع ماده 46 قانون مرقوم استثنايي 
براي آن پيش بيني نشده است و لذا در مدت مأموريت نيز كارگر مي بايد از تعطيل هفتگي خود 
استفاده نمايد ليكن در مورد ايام تعطيل رسمي، از آنجا كه ارجاع كار در اين ايام درصورت جلب 
رضايت كارگر فاقد منع قانوني است، چنانچه كارگر به جاي استفاده از تعطيل رسمي به انجام كار 
ارجاع شده از سوي كارفرما اشتغال داشته باشد هر ساعت كار او در اين ايام »كار اضافي« بوده و 

فوق‌العاده مربوط به آن مي بايستي وفق ترتيب مقرر در ماده 59 قانون كار پرداخت گردد.
16 محاسبه مزد روزهاي تعطيل هفتگي، رسمي و استحقاقي كارگران كارمزد چگونه انجام  مي شود؟

نحوه احتساب مزد روزهاي تعطيل جمعه و روزهاي تعطيل رسمي و مرخصي استحقاقي كارگران 
كارمزد تابع ماده 43 قانون كار بوده و مأخذ محاسبه مزد، حقوق، حق سنوات و مزاياي پايان كار 
موضوع مواد 18، 20، 27، 29، 31 و32 قانون كار درمورد آنان ميانگين مجموع پرداختي​ها در 
آخرين 90 روز كاركردشان خواهد بود. ضمناً هرگاه ساعات كار كارگران كارمزد كمتر از ساعات 
كار تمام وقت كارگاه باشد مزاياي رفاهي و انگيزه اي به نسبت ساعات كار و به مأخذ ساعات كار 

تمام وقت محاسبه و پرداخت مي شود.
17 در واحدهایي كه از تعطيلات تابستاني استفاده ميك نند و طبق رويه مورد قبول طرفين تمام 
يا قسمتي از اين تعطيلات به حساب مرخصي استحقاقي كارگران گذاشته مي‌شود آيا در اين رابطه 
كارگري كه فاقد مرخصي ذخيره مي باشد مي توان وي را ملزم به استفاده از مرخصي بدون حقوق 

در ايام تعطيل تابستاني نمود؟
در زماني كه كارگران از مرخصي استحقاقي در قالب تعطيلات تابستاني استفاده ميك نند افرادي 
كه فاقد مرخصي ذخيره جهت استفاده از تعطيلات تابستاني مي باشند الزام كردن آنان به استفاده 
از مرخصي بدون حقوق محمل قانوني نداشته و در اين زمينه چنانچه به تشخيص هيئت حل 
اختلاف، كارفرما موجب تعليق قرارداد كار شناخته شود كارگر استحقاق دريافت حقوق و مزاياي 

ناشي از دوران تعليق را خواهد داشت.
18 آيا استفاده از تعطيلات رسمي مانند عيد قربان و عيد غدير، تاسوعا و عاشورا و… منوط به 

داشتن سابقه كار در كارگاه مي باشد؟
از روز اشتغال  از تعطيلات رسمي كشور منوط به داشتن سابقه كار در كارگاه نبوده و  استفاده 
بهك ار حق استفاده از تعطيلات مذكور با استفاده از مزد براي كليه كارگران مشمول قانون كار 

محفوظ خواهد بود.
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19 در سنوات گذشته دولت به مناسبت​هایي روز يا روزهاي معيني از سال را تعطيل عمومي اعلام 
ميك رده است در اين خصوص درصورت تعطيل واحد كارگاهي در ايام مذكور آيا كارفرما  مي تواند 

آن را به حساب مرخصي استحقاقي كارگران بگذارد؟
قانون  مقررات  در  چه  خود  سالانه  استحقاقي  مرخصي  از  كار  قانون  مشمول  كارگران  استفاده 
كار سابق و چه در مقررات قانون كار جمهوري اسلامی ايران موكول به درخواست آنان بوده و 
احتساب ايامي  بدون جلب موافقت كارگر به عنوان مرخصي سالانه هيچ گاه معمول نبوده و مورد 
تأييد وزارت كار نيز قرار نداشته است و لذا چنانچه احياناً در موردي بر خلاف ترتيب قانوني فوق 
عمل شده باشد كارگر ذي نفع مي تواند شخصاً يا از طريق نماينده تام الاختيار خود به مراجع حل 
اختلاف موضوع فصل نهم قانون كار مراجعه و طرح شكايت نمايد كه طبيعتاً مراجع يادشده نيز 
در جهت استيفاي حقوق تضييع شده احتمالي ولي وفق مقررات مبادرت به اتخاذ تصميم مقتضي 

خواهند نمود.
20 وقتي گفته مي شود ساعت كار قانوني روزانه 7 ساعت و20 دقيقه است و يا كار در روز جمعه 
منوط به تعطيل يك روز معين ديگر در هفته مي باشد و يا كارگر مجاز به انجام كار در تعطيلات 

رسمي  مي باشد در اين عبارت »  روز« ناظر بر چه ساعاتي از شبانه روز مي باشد؟ 
مراد از » روز« در مواد مختلف مربوط به تعطيلات در قانون كار اعم از تعطيلات رسمي، تعطيل 
هفتگي و يا حتي مرخصي​هاي استحقاقي و استعلاجي، يك شبانه روز كامل و معادل 24 ساعت 
ساعت 24روز  تا  و  شروع  پنجشنبه  24   روز  ساعت  از  روز جمعه  مثال  ن  به عنوا مي باشد،  تمام 
جمعه ادامه خواهد داشت بدين ترتيب هنگامي  كه در ماده 62 قانون كار از تعطيل روز جمعه و 
ممنوعيت كار در اين روز يا روز تعطيل جانشين آن صحبت مي شود مي بايد به نكته فوق توجه 
گردد به اين ترتيب كارگراني كه روز جمعه روز تعطيل هفتگي آنان است اشتغال به كار آنان قبل 

از ساعت 24 روز پنجشنبه به عنوان كار در روز عادي تلقي مي شود.
21 در بعضي از واحدهاي كارگري با توجه به توافق به عمل آمده بين كارگران و كارفرما هر دو 
هفته يك پنجشنبه تعطيل و كار آن روز در ساير روزها انجام  مي شود درصورت برخورد تعطيل 
توافقي روز پنجشنبه با تعطيل رسمي و يا مصادف شدن تعطيلات رسمي با روزهاي كاري چه 

آثاري بر آن مترتب مي شود؟
چنانچه كارگران شركتي هر دو هفته يك پنجشنبه را تعطيل توافقي داشته و كار آن روز را با 
توجه به توافق به عمل آمده به ميزان روزانه 20 دقيقه در ساير روزها انجام دهند در اين صورت 
چنانچه كارگري در ايام هفته مرخصي استحقاقي روزانه بگيرد و يا روزهاي هفته با تعطيل رسمي 
برخورد كند چنين كارگري در ايام مذكور روزانه 20 دقيقه بيش از ساعات كار قانوني از مرخصي 

استحقاقي يا تعطيل رسمي استفاده كرده است كه به حساب وي منظور خواهد شد. 
بديهي است درصورتي كه تعطيل توافقي پنجشنبه با تعطيل رسمي برخورد كند به نسبت ساعات 
كار روز پنجشنبه كه در ساير ايام هفته )دو هفته( انجام شده است جزء طلب كارگر محسوب  
مي گردد به اين ترتيب اين موارد در پايان ماه يا سال محاسبه و چنانچه كارگر از اين بابت طلبكار 
شود به نسبت ساعات كار اضافي، اضافهك اري دريافت خواهد كرد و اگر در اين رابطه به كارفرما 

بدهكار گردد به حساب مرخصي وي گذاشته خواهد شد.
22  چنانچه روزهایی از ايام هفته با تعطيلات رسمي برخورد كند ساعات كار قانوني كارگران در 

آن هفته چه ميزان خواهد بود؟
چنانچه هر يك از روزهاي هفته كه معادل 6 روز كار با ساعت كار روزانه 7 ساعت و 20 دقيقه  
مي باشد با تعطيل يا تعطيلات رسمي مواجه گردد براي هر روز تعطيل رسمي، ساعت كار هفتگي 
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ايام مشمول  اين  در  كار  انجام  پيدا ميك ند كه درصورت  دقيقه كاهش  و 20  كارگر 7 ساعت 
دريافت اضافهك اري قرار مي گيرد.

23  آيا روزهایي را كه دولت به مناسبت​هایي در طول سال به عنوان تعطيل عمومي اعلام ميك ند 
ناظر بر بخش خصوصي نيز خواهد بود؟

به استناد بند يك ماده واحده مصوب مورخ 78/5/25 مجلس شوراي اسلامي، هيئت وزيران با 
كسب نظر موافق رؤساي قوه مقننه و قضاییه مي تواند به مناسبت بروز بعضي حوادث و وقايع بسيار 
مهم، بعضي نقاط يا سراسر كشور را تعطيل رسمي  )عمومي( اعلام كند بديهي است تعطيلات 

رسمي  و عمومي ناظر بر هر دو بخش دولتي و خصوصي مي باشد.
24  ميزان مرخصي استحقاقي سالانه كارگران مشمول قانون كار چند روز است؟ 

طبق ماده 64 قانون كار ميزان مرخصي استحقاقي سالانه كارگران 26 روز كاري در سال است 
و ايام تعطيل هفتگي و يا تعطيل رسمي كه بين روزهاي مرخصي واقع مي‌شود جزء اين 26 روز 

محاسبه نمي شود.
25  در ماده 65 قانون كار به »چهار جمعه« كه در ماده 64 اين قانون ذكر شده است اشاره​ای 
نگرديده است. آيا چهار جمعه مزبور در پنج هفته مرخصي كارگران شاغل در مشاغل سخت و 

زيان آور به حساب نمي آيد؟
حكم ماده 64 قانون كار در خصوص احتساب چهار جمعه جزء مرخصي استحقاقي سالانه كارگران 
به  اين ترتيب مرخصي استحقاقي سالانه كارگراني كه  به  بوده و  نيز جاري  به ماده 65  نسبت 

كارهاي سخت و زيان آور اشتغال دارند 31 روز كاري خواهد بود.
26  در برخي كارگاه ها ميزان مرخصي استحقاقي سالانه كارگران در زمان حاكميت قانون كار 
سابق نه تنها از ميزان مقرر در آن قانون، بلكه از ميزان پيش بيني شده در قانون كار جمهوري 
اسلامی نيز بيشتر بوده است آيا پس از اجراي قانون كار فعلي مرخصي بايد الزاماً به ميزان مقرر 

در اين قانون باشد يا همان ميزان قبلي بايد رعايت شود؟
كار جمهوري  قانون  اجراي  از  كارگري، پيش  واحد  استحقاقي سالانه در يك  چنانچه مرخصي 
اسلامی ايران، بيشتر از ميزان تعيين شده در اين قانون باشد استفاده از آن به همان ميزان قبلي 

به عنوان عرف و روال كارگاه تلقي و كماكان لازم الرعايه خواهد بود.
27 مرخصي استفاده نشده كارگران مربوط به زمان حاكميت قانون كار مصوب 1337 آيا به بعد 
از تاريخ 1369/12/14 )تاريخ اجراي قانون كار جمهوري اسلامی ايران( قابل انتقال است يا خير؟ 

و درصورت انتقال، تا چه تاريخي بايد مورد استفاده قرار گيرد؟
در اجراي تبصره 2 ماده 14 قانون كار سابق، كارگر مي توانست تا تاريخ 69/12/14 كه قانون كار 
جمهوري اسلامی ايران به مرحله اجرا در آمده است حداكثر 24 روز مرخصي ذخيره داشته باشد، 
بديهي است چنانچه كارگر از مرخصي خود استفاده نكرده باشد، مرخصي مزبور با اجراي قانون 
كار جمهوري اسلامی ايران عيناً براي او محفوظ خواهد ماند و كارگر مي تواند وفق مقررات ماده 

69 اين قانون از آن استفاده نمايد.
28  آيا كارگر از بابت مدتي كه در مرخصي استعلاجي بوده استحقاق استفاده از مزاياي مقرر در 

قانون كار و مقررات تبعي را خواهد داشت؟
ماده 74 قانون كار مدت مرخصي استعلاجي را كه به تأیید سازمان تأمين اجتماعي رسيده باشد 
توجه  با  و  قانوني مذكور  ماده  استناد  به  بازنشستگي كارگران شناخته است.  و  جزء سوابق كار 
به عرف معمول و رويه جاري، به ايام مذكور مرخصي استحقاقي سالانه، كمك عائله مندي، عيدي 

و پاداش و بن كارگري تعلق مي گيرد.
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29  در دوران بيماري كارگر، پرداخت مزد با چه مرجعي مي باشد؟
پرداخت غرامت دستمزد كارگران بيمه شده در ايام مرخصي استعلاجي و مرخصي مربوط به ايام 
بارداري به عهده سازمان تأمين اجتماعي مي باشد كه براساس ضوابط و به ميزان مقرر در قانون 

تأمین اجتماعي پرداخت مي گردد.
از مرخصي استعلاجي استفاده كند چقدر  30 حداكثر مدتي كه كارگر مي تواند در طول سال 

است؟ 
در مقررات قانون كار محدوديتي براي مرخصي استعلاجي كارگران مشمول قانون كار پيش بيني 
استفاده  استعلاجي  مرخصي  از  مي توانند  نمايد  تجويز  معالج  پزشك  كه  ميزان  هر  به  و  نشده 
نمايند ضمناً اين نوع مرخصي​ها اعم از كوتاه مدت و درازمدت تابع ضوابط و مقررات قانون تأمین 

اجتماعي  مي باشد.
31 كارگراني كه به دليل بيماري و استفاده از مرخصي استعلاجي قادر به استفاده از مرخصي 

استحقاقي سالانه خود نيستند مي توانند مرخصي خود را ذخيره نمايند؟
از آنجا كه مطابق ماده 74 قانون كار مدت مرخصي استعلاجي با تأیید سازمان تأمین اجتماعي 
جزء سوابق كار و بازنشستگي كارگران محسوب خواهد شد لذا كارگر در ايام مذكور نيز مشمول 
برخورداري از مرخصي استحقاقي موضوع ماده 64 قانون مرقوم خواهد بود ولي از آنجا كه براساس 
ماده 66 اين قانون كارگر نمي تواند بيش از 9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره نمايد، در 
مورد كارگراني كه تمام طول سال را در مرخصي استعلاجي بوده و نتوانند از مرخصي سالانه خود 

استفاده نمايند تنها 9 روز از مرخصي آن سال به حساب ذخيره مرخصي آنان منظور مي شود.
32  در موارد خاص مانند فوت بستگان نزديك و يا ازدواج، آيا كارگر بايد از مرخصي سالانه خود 

استفاده كند يا مرخصي خاصي براي او در قانون كار در نظر گرفته شده است؟
طبق ماده 73 قانون كار كليه كارگران مشمول اين قانون در موارد ازدواج دائم، فوت همسر، پدر، 
مادر و فرزندان حق برخورداري از 3 روز مرخصي با استفاده از مزد را خواهند داشت. اين مرخصي 
با مرخصي استحقاقي سالانه كارگران بي ارتباط بوده و جداگانه قابل استفاده مي باشد. ضمناً زمان 
استفاده از 3 روز مرخصي موضوع ماده 73 قانون كار هم زمان با فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان 

و يا ازدواج دائم بوده و قابل انتقال و استفاده در زمان هاي ديگر نمي باشد.
33  آيا در مورد اعطاي مرخصي تحصيلي به كارگران مشمول قانون كار، در قانون كار و مقررات 

تبعي براي كارفرمايان تكليفي پيش بيني شده است؟
انواع  از  يكي  كه  كار  قانون  ماده 16  موضوع  تحصيلي  از مرخصي  به غير  كار  قانون  مقررات  در 
مرخصي بدون حقوق بوده و استفاده از آن موكول به توافق طرفين است پيش بيني خاصي در 
مورد تحصيل كارگران مشمول اين قانون در مؤسسات آموزش عالي يا مأموريت آموزشي و نظاير 
آن به عمل نيامده است و استفاده از آن منوط به وجود مقررات آموزشي در واحد مربوط و يا 
عرف و روال در كارگاه و يا پيش بيني موضوع در قرارداد كار منعقده في مابين طرفين خواهد بود.
34 آيا مرخصي حج كه در ماده 67 قانون كار پيش بيني شده است علاوه بر مرخصي استحقاقي 

سالانه كارگر است يا بايد از محل مرخصي سالانه استفاده شود؟
سالانه  استحقاقي  مرخصي  از  جدا  امتيازي  كار،  قانون   67 ماده  در  شده  پيش بيني  مرخصي 
نبوده و از محل همين مرخصي استفاده مي شود. بديهي است چنانچه كارگر ذي ربط مرخصي 
اينكه  نمايد توضيح  استفاده  بدون حقوق  از مرخصي  باشد مي تواند  نداشته  استحقاقي ذخيره 
در هرحال درصورت درخواست كارگر به استفاده از اين مرخصي، كارفرما مكلف به موافقت با 

آن خواهد بود.
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كارفرمايان  از  بعضي  اشتغال،  زمان  در  استحقاقي  بازخريد مرخصي  نبودن  قانوني  علي‌رغم   35
تكليف  ميك نند  پرداخت  آنان  به  را  مربوط  وجوه  و  اقدام  كارگران  مرخصي  بازخريد  به  نسبت 

چيست؟
خود  كارگران  استحقاقي  مرخصي  مانده  از  روز   9 سال  هر  در  كار،  قانون   66 ماده  اجراي  در 
به خود براي سنوات بعد ذخيره مي گردد و در اين خصوص نظر به اينكه مزد مرخصي استحقاقي 
استفاده نشده فقط در موارد خاتمه قرارداد كار قابل محاسبه و پرداخت مي باشد. بدين لحاظ 
بازخريد مرخصي در زمان اشتغال قانوناً مورد پيدا نميك‌ند لذا چنانچه نسبت به بازخريد مرخصي 
استحقاقي كارگران در زمان اشتغال اقدام شده باشد اين امر در ماهيت قضيه تغييري ايجاد نكرده 
با منظور داشتن ذخيره قانوني مرخصي استحقاقي استفاده نشده )هر سال 9 روز(، دريافتي  و 

كارگران از بابت بازخريدي مرخصي استحقاقي جزء بدهي آنان به كارفرما محسوب مي شود.
كارگر  مزد  برمبناي  كار  قرارداد  خاتمه  هنگام  در  كارگر  ذخيره شده  هاي  مرخصي​ بازخريد   36

به عمل مي‌آيد يا بر مبناي حق السعي او؟
مورد  در  كه  و همچنان  بوده  آنان  كار  روزهاي  به منزله  كارگران  اقي سالانه  استحق مرخصي  ايام 
پرداخت دستمزد مربوط به ايام مرخصي درحين اشتغال عمل مي‌شود در هنگام خاتمه قرارداد كار 
بازخريد مرخصي استحقاقي استفاده نشده نيز بايد براساس حق السعي كارگر محاسبه و پرداخت 

گردد.
37 در چه شرايطي مي‌توان مرخصي استحقاقي سالانه كارگر را بازخريد نمود؟

مستند به ماده 72 قانون كار بازخريد ايام مرخصي استحقاقي استفاده نشده تنها در موارد فسخ يا 
خاتمه قرارداد كار يا بازنشستگي و از كار افتادگي كلي كارگر و يا تعطيل كارگاه پيش بيني شده و 
در ساير موارد با عنايت به مفهوم مخالف ماده مذكور و با التفات به فلسفه و علل برقراري مرخصي 
استحقاقي سالانه در حقوق كار مبني بر لزوم استراحت كارگران و جلوگيري از فرسودگي نيروي 

كار، بازخريد مرخصي سالانه كارگران و حتي ذخيره مرخصي آنان ميسر نخواهد بود.
38 در برخي از كارگاه ها از جمله رستوران ها معمول است كه در ماه مبارك رمضان كارگاه تعطيل 
است و اين تعطيل را به حساب مرخصي كارگران مي‌گذارند آيا اين رويه به لحاظ مقررات قانون 

كار معتبر است؟
چنانچه براساس عرف و روال، در كارگاهي استفاده كارگران از مرخصي استحقاقي سالانه در ماه 
به عنوان  و  تلقي  كارگاهي  مزبور عرف  رويه  باشد  بوده  كارگاه معمول  تعطيل  با  مبارك رمضان 

شرايط كار كارگران آن كارگاه معتبر خواهد بود.
39  در برخي مواقع به جهت سهولت كار بهتر است مرخصي سالانه كارگران به ساعت تعيين شود 
تا به عنوان مثال بتوان مرخصي​هاي ساعتي و يا مرخصي كارگراني را كه از تعطيل توافقي هفتگي 
استفاده ميك‌نند سريع‌تر و دقيق‌تر محاسبه نمود. آيا مي‌توان مرخصي را به ساعت تبديل كرد؟

بدون  كار  قانون   64 ماده  موجب  به  كارگران  سالانه  قي  استحقا مرخصي  ميزان  كه  آنجا  از 
احتساب جمعه و تعطيلات رسمي معادل 26 روز كاري تعيين گرديده و از طرفي با توجه به 
44 ساعت كار هفتگي و تعطيل روز جمعه )بدون توجه به توافق​هایي كه ممكن است كارگر 
و كارفرما در زمينه تنظيم ساعت كار نموده باشند( هر روز كار معادل 7 ساعت و 20 دقيقه 
مي‌باشد )مگر آنكه طرفين با ساعات كار كمتري توافق كرده باشند( لذا هر كارگر )تمام وقت و 
با ساعت كار قانوني( در ازای يك سال كار معادل 26 روز كاري كه هر روز آن معادل 7 ساعت و 
20 دقيقه محاسبه مي‌شود )جمعاً 190 ساعت و 40 دقيقه( حق استفاده از مرخصي استحقاقي 

را خواهد داشت.
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40 آيا مرخصي‌هاي موردي كه در ماده 73 قانون كار براي فوت پدر، مادر، همسر و فرزندان و 
نيز ازدواج دائم پيش بيني شده است جزئی از مرخصي استحقاقي ساليانه است و يا جدا از آن بايد 
مورد استفاده قرار گيرد؟ در صورت تكرار ازدواج دائم استفاده از 3 روز مرخصي چه حكمي دارد؟
مرخصي​هاي موردي موضوع ماده 73 قانون كار كه به مناسبت ازدواج دائم و يا فوت پدر و مادر، 
همسر و اولاد به كارگران داده مي‌شود جدا از مرخصي استحقاقي سالانه كارگر بوده و ارتباطي 
با مرخصي استحقاقي ساليانه موضوع ماده 64 قانون كار ندارد و درمورد بند الف ماده ياد شده 
)استفاده از 3 روز مرخصي براي ازدواج دائم( نيز محدوديتي در استفاده از 3 روز مرخصي براي 

تكرار ازدواج دائم پيش بيني نشده است.
41 كارگري خارج از شيفت كاري خود وظايف كارگري را كه در مرخصي به سر مي‌برد انجام 

مي‌دهد اشتغال ايشان مشمول چه نوع مقرراتي قرار مي‌گيرد؟
برخورداري از مرخصي استحقاقي ساليانه از جمله حقوق قانوني كارگران بوده و كارگري كه به 
دليل استفاده از مرخصي در محل كارگاه حضور پيدا نميك‌ند الزامي نسبت به جايگزين كردن 
فرد ديگري را به جاي خود نخواهد داشت. ضمناً كارگري كه موافقت ميك‌ند در غير شيفت كاري 
خود وظايف كارگري كه در مرخصي به سر مي‌برد را انجام دهد اضافه كاري وي با رعايت شرايط 
مقرر در ماده 59 قانون كار محاسبه و پرداخت خواهد شد. از طرفي ارجاع وظايف كارگراني كه 
در مرخصي به سر مي‌برند به ساير كارگران همان شيفت منوط به توافق كارگران اخير خواهد بود.
42 در صورت مخالفت كارفرما با درخواست كارگر براي استفاده از مرخصي استحقاقي قانوناً چه 

تمهيداتي پيش بيني شده است؟
با توافق طرفين تعيين مي‌گردد و در  با ماده 69 قانون كار، تاريخ استفاده از مرخصي  منطبق 
صورت بروز اختلاف نظر اداره كار و رفاه اجتماعي قطعي خواهد بود به اين لحاظ كارفرما بايد در 
صورت درخواست مرخصي استحقاقي از سوي كارگر موافقت يا مخالفت خود را در مورد استفاده 
كارگر از مرخصي اعلام نمايد بديهي است درصورت مخالفت كارفرما با تقاضاي كارگر اين امر 
الزاماً به معني عدم استفاده كارگر از مرخصي مورد درخواست نخواهد بود بلكه همان گونه كه 
حكم ماده 69 مرقوم نيز تصريح دارد نظر قطعي اداره كار محل در موضوع اختلاف معتبر و قابليت 

اجرایی پيدا ميك‌ند.
43 كارگري به دليل فوت پدر خود حق استفاده از 3 روز مرخصي با استفاده از مزد را پيدا كرده 
است حال اگر در بين اين 3 روز، روز جمعه و يا تعطيل رسمي واقع شود آيا اين تعطيلات را 

مي‌توان جزء 3 روز مرخصي منظور نمود يا خير؟
ماده 73 قانون كار براي كارگران مشمول اين قانون در موارد احصاء شده در اين ماده قانوني حق 
استفاده از 3 روز مرخصي با استفاده از مزد را مقرر داشته است چنانچه تعطيلات هفتگي و رسمي 
در فواصل اين 3 روز حادث شود احتساب آن جزء اين 3 روز مرخصي با روح حمايتي بودن قاعده 
قانوني و عبارت 3 روز مرخصي با استفاده از مزد كه در ماده 73 مرقوم مورد تأکید قرار گرفته 

است تناسب پيدا نميك‌ند.
44 چنانچه كارگري روزهایی از هفته را غيبت داشته و يا در مرخصي استحقاقي و يا استعلاجي 

باشد پرداخت مزد روز جمعه وي چه صورتي پيدا ميك‌ند؟
در اجراي تبصره 2 ماده 62 قانون كار، كارگراني كه در هفته كمتر از 6 روز و يا به عبارت ديگر 
كمتر از 44 ساعت كاركرد داشته باشند به همان نسبت از مزد و مزاياي روز جمعه آنان كسر 
خواهد شد مثلًا چنانچه كارگري در طول هفته 5 روز كار كرده باشد به ميزان از حقوق و مزاياي 
روز جمعه وي كسر مي‌شود متذكر مي‌گردد ايام مرخصي استحقاقي و مرخصي استعلاجي از اين 
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قاعده مستثني مي‌باشد، به طور مثال اگر كارگري چند روز از هفته را در مرخصي استحقاقي و يا 
استعلاجي به سر برده باشد با توجه به اينكه اين ايام جزء سابقه كار كارگر محسوب مي‌گردد از 

مزد و مزاياي روز جمعه به طور كامل برخوردار خواهد شد.
از فوق العاده  استفاده  نيز مشمول  استحقاقي  از مرخصي  استفاده  نوبتكار در زمان  45 كارگران 

نوبتكاري قرار مي‌گيرند چه توجيهي براي آن وجود دارد؟
ايام مرخصي استحقاقي كارگران مشمول قانون كار مستند به تبصره الحاقي به بند يك تصويب نامه 
شماره 62602 مورخ 57/7/7 هیئت وزيران مصوب 59/3/31 كميسيون شماره 2 شوراي انقلاب 
جزء روزهاي كار آنان محسوب بوده و استفاده از آن نبايد موجب كاهش در دريافتي آنان گردد، 
اصولاً در ايام مرخصي در »نوبتكار بودن« كارگر نوبت كار تغييري ايجاد نشده و كارگر در ايام 
مرخصي نيز عرفاً جزء كارگران نوبتكار كارگاه مربوط محسوب مي‌گردد و لذا كليه مزايایی كه 

قانوناً به اين دسته از كارگران تعلق مي‌گيرد در ايام مرخصي نيز بايد به آنان پرداخت شود.
46  در كارگاهي كارگران طبق موافقت جمعي براي سال هاي متمادي از مرخصي استحقاقي خود 
در مقطع معيني از سال استفاده  ميك نند تغيير ي كجانبه آن از سوي كارفرما چه حكمي دارد؟

تغيير توافق جمعي نحوه استفاده قسمتي از مرخصي استحقاقي ساليانه كه در سنوات گذشته در 
مقطع زماني مشخصي از سال و به طور مستمر براي سال هاي متمادي انجام شده است منوط به 

جلب موافقت كارگران ذي نفع خواهد بود.
47 آيا درصورت مخالفت كارفرما با استفاده كارگر از مرخصي استحقاقي وي مي‌تواند بيش از 

9 روز از مرخصي خود را ذخيره نمايد؟
مستند به ماده 66 قانون كار، كارگر در هر سال مجاز به ذخيره بيش از 9 روز از مرخصي سالانه 
خود نبوده و مابقي مرخصي سالانه وي يعني 17 روز كاري )براي كارگراني كه به كارهاي سخت 
و زيان آور اشتغال نداشته باشند( اجباراً  مي بايد مورد استفاده قرار گيرد. ضمناًَ براي جلوگيري از 
تضييع حق كارگر در رابطه با مخالفت كارفرما با استفاده كارگر از مرخصي سالانه، كارگر ذي نفع  
مي تواند به اداره كار و رفاه اجتماعي محل كارگاه مراجعه و مشكل خود را مطرح نمايد كه در اين 
حالت اداره كار رأساً تاريخ استفاده كارگر از مرخصي را تعيين و به طرفين يعني كارگر و كارفرما 

اعلام  مي نمايد. در اين حالت اين تصميم براي هر دو طرف لازم الاتباع خواهد بود.
48  منظور از »سال« در احتساب مرخصي استحقاقي سالانه كارگران چيست؟ سال تقويمي يا 

سال كاري كارگر؟
»سال« چه در احتساب مرخصي سالانه و چه در ذخيره آن، سال كاري كارگر است كه از تاريخ 
شروع به كار آغاز و تا 12 ماه بعد ادامه دارد هر چند كه در برخي كارگاه ها به جهت امكان سهولت 

محاسبه و ايجاد هماهنگي، عرف و روال سال تقويمي شمسي است.
49 آيا استفاده از مرخصي سالانه مربوط به هر سال موكول به خاتمه سال است يا اينكه كارگر  

مي تواند در طول سال از مرخصي مربوط استفاده نمايد؟
مستفاد از مواد 64 و66 قانون كار مرخصي استحقاقي مربوط به هرسال مي‌بايستي حداكثر تا 
پايان همان سال مورد استفاده قرار گيرد. ضمناً در مورد مرخصي استحقاقي مربوط به ماه هاي 
آخر هر سال چنانچه امكان استفاده در همان سال ميسر نباشد مي توان آن را به حساب 9 روز 

مرخصي ذخيره شده كارگر محسوب نمود.
50 در برخي از كارگاه ها، كارفرما موافقت با استفاده از مرخصي استحقاقي سالانه را موكول به  اين 
ميك ند كه كارگر جانشيني براي مدت استفاده از مرخصي تعيين نمايد و يا حتي در برخي موارد كارگر 

را مكلف ميك ند كه دستمزد كارگر جانشين را خود پرداخت كند. حكم قانون در اين باره چيست؟
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كارگري كه از مرخصي استحقاقي خود استفاده ميك ند تكليفي براي تعيين جانشين خود ندارد و 
اگر اين تعيين جانشين به درخواست كارفرما صورت پذيرفته باشد طبعاً پرداخت دستمزد كارگر 

جانشين به عهده كارفرما خواهد بود.
51  در كارهاي پيوسته )زنجيره اي( و تماميك ارهايي كه همواره حضور حداقل معيني از كارگران 
در روزهاي كار را اقتضا مي نمايد چنانچه بين كارفرما و نمايندگان قانوني كارگر در زمينه جدول 

زماني استفاده كارگران از مرخصي سالانه توافقي حاصل نشود تكليف چيست؟
و  تبصره  اين  در  كارگري مذكور  بين تشكل هاي  كار  قانون  ماده 69  تبصره  اجراي  چنانچه در 
كارفرما اختلاف بروز كند حكم ماده 69 درخصوص لازم الاجرا بودن نظر اداره كار و رفاه اجتماعي 

محل نافذ خواهد بود. 
مرخصي هر نفر در سال حداكثر مجاز به ذخيره ٩ روز از مرخصي خود مي باشد و مرخصي هاي 
استفاده نشده ايشان سوخت شده تلقي مي شود مگر توافقي با كارفرما داشته باشد. مبناي محاسبه 
ذخيره مرخصي استفاده نشده طبق قانون حداقل ممكن سالي يك ماه براساس آخرين حكم حقوقي 
فرد كه آيتم​هاي شامل آن تمامي موارد حكم است به جز خواربار، مسكن، اولاد و بن و پاداش توليد 

و سود توليد و نظاير اين مبلغ فوق مشمول ماليات است ولي مشمول  بيمه نيست.

 فصل 5

 عيدي 
در  از يك سال سابقه خدمت  بيش  يا  كه يك  كاركناني  براي  پايان سال  پاداش  و  عيدي  مبلغ 
و  مي باشد  دستمزد  حداقل  برابر   3 سقف  تا  حقوق  ماه   2 معادل  دارند  را  مربوطه  شركت 
مي شود. گرفته  درنظر  حقوق  ماه  يك  خدمت  سال  هر  ازاي  به  كار  قانون  طبق  سنوات   حق 
اين مبلغ مشمول معافيت يك ماه حقوق كه هر سال اعلام  مي شود بوده و مازاد طبق ماده 84 و 
85 مشمول ماليات مي شود. كه معمولاًً  براي راحتي كار 10% در نظر گرفته مي شود هر چند مورد 

ايراد است.
مبلغ فوق مشمول ماليات است ولي بيمه نيست.

 سنوات 
آخرين حكم  براساس  ماه  قانون حداقل ممكن سالي يك  مبناي محاسبه ذخيره سنوات طبق 
حقوقي فرد كه آيتم​هاي شامل آن تمامي موارد حكم است به جز خواربار، مسكن، اولاد و بن و 

پاداش توليد و سود توليد و نظاير اين. 
چنانچه كارگر پس از دريافت اين سنوات با همين كارفرما ادامه فعاليت )قرارداد( بدهد اين مبلغ 
مشمول ماليات است كه معمولاًً براي راحتي كار 10% درنظر گرفته مي شود هرچند مورد ايراد 

است. مبلغ فوق مشمول كسورات بيمه و ماليات نيست.
 ساير موارد مرتبط

با آنها پرداخت  1 معمولاًً »شركت ها مزاياي پايان خدمت كاركنان خود را در پايان همكاري 
مي نمايند )ذخيره  مي گيرند( چون اين كار باعث مي شود كه مالياتي از اين بابت پرداخت نكنند 
اما شركت هايي كه به صورت سالانه پرداخت ميك نند که ماليات آن نيز مي بايستي پرداخت شود.

2 هر نفر در سال حداكثر مجاز به ذخيره ٩ روز از مرخصي خود مي باشد و مرخصي​هاي استفاده 
نشده ايشان سوخت شده تلقي مي شود مگر توافقي با كارفرما داشته باشد.

3  مبلغ عيدي مشمول معافيت يك ماه حقوق كه هرسال اعلام  مي شود بوده و مازاد طبق 
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ماده 84 و 85 مشمول ماليات مي شود. كه معمولاً براي راحتي كار 10%  درنظر گرفته  مي شود  
هرچند  مورد  ايراد است. 

رويه  و  اگر عرف  ولي  ماه سنوات مي باشد  پرداخت سالي يك  به  ملزم  قانون شركت  4 طبق 
كارگاه اين باشد كه مثلًا سالي دو ماه بدهد هيچ منعي ندارد البته اگر بازخريد سنوات به ازاي هر 
سال بيش از يك ماه پرداخت شود، مبلغ پرداختي اضافه تر از يك ماه جزء هزينه​هاي قابل قبول 
مالياتي قرار نخواهد گرفت. مبلغ عيدي كاركنان دولت و بازنشستگان در سال 1388 مبلغ حداقل 
2،500،000 و حداكثر3،000،000 ريال و كارگران حداكثر 7،905،600 ريال و حداقل دو 

برابر حقوق و مزاياي توافق شده است.
5 ماده 148 قانون ماليات ها

ماده 148   : هزينه‌هایی كه حائز شرايط مذكور در ماده فوق مي‌باشد به شرح زير در حساب مالياتي 
قابل قبول است.

به  مؤسسه  استخدامي  مقررات  براساس  كاركنان.  با خدمت  استخدامي  متناسب  هزينه‌هاي   
شرح زير:

الف( حقوق يا مزد اصلي و مزاياي مستمر اعم از نقدي و يا غيرنقدي )مزاياي غيرنقدي به قيمت 
تمام شده براي كارفرما(

ب( مزاياي غيرمستمر اعم از نقدي و غيرنقدي از قبيل خواربار، بهره‌وري، پاداش، عيدي، اضافهك‌ار، 
بازرسان و  هزينه سفر و فوق‌العاده مسافرت. نصاب هزينه سفر و فوق‌العاده مسافرت مديران و 
كاركنان به خارج از ايران به منظور رفع حوائج مؤسسه ذي ربط طبق آیین‌نامه‌اي خواهد بود كه 
از طرف وزارت امور اقتصادي و دارایی، و سازمان مديريت و برنامه‌ريزي كشور تهيه و به‌تصويب 

هيئت وزيران مي‌رسد تعيين خواهد شد.
ج( هزينه​هاي بهداشتي و درماني و وجوه پرداختي بابت بيمه‌هاي بهداشتي و عمر و حوادث ناشي 

از كاركنان. 
د( حقوق بازنشستگي، وظيفه، پايان خدمت طبق مقررات استخدامي  مؤسسه و خسارت اخراج و 

بازخريد طبق قوانين موضوعه مازاد بر مانده حساب ذخيره مربوط. 
هـ( وجوه پرداختي به سازمان تأمين اجتماعي طبق مقررات مربوط و همچنين تا ميزان سه‌درصد 
)3%( حقوق پرداختي سالانه بابت پس انداز كاركنان براساس آیین‌نامه‌اي كه پيشنهاد سازمان امور 

مالياتي به تصويب وزير امور اقتصادي و دارايي مي‌رسد. 
و( معادل يك ماه آخرين حقوق و دستمزد و همچنين مابه‌التفاوت تعديل حقوق سنوات قبل كه 
به منظور تأسيس حقوق بازنشستگي و وظيفه و مزاياي پايان خدمت خسارت، اخراج و بازخريد 
كـاركنان مؤسسه  ذخيره مـي‌شود  اين  حكم  نسبت  بـه ذخايري كـه تاكنون در حساب بان كها 

نگهداري شده است نيز جاري خواهد بود.
6 ماده 24 قانون كار 

درصورت خاتمه قرارداد كار، كار معين يا مدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري كه مطابق 
يا  متوالي  از  اعم  سابقه،  سال  هر  براي  است  داشته  اشتغال  بهك ار  بيشتر،  يا  سال  يك  قرارداد، 
به وي  كار  پايان  مزاياي  به عنوان  ماه حقوق  معادل يك  مبلغي  آخرين حقوق  براساس  متناوب 

پرداخت نمايد.
7 چنانچه كارگر پس از دريافت اين سنوات با همين كارفرما ادامه فعاليت )قرارداد( بدهد اين 
مبلغ مشمول ماليات است. كه معمولاً براي راحتي كار 10% درنظر گرفته مي شود هر چند مورد 

ايراد است. مبلغ فوق مشمول كسورات بيمه و ماليات نيست.



فصل 3

اموال و انبار
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مستندات خرید اموال   

ایجاد دارایی های ثابت براساس اسناد و مدارك مستند صورت می گیرد تا بدین وسیله کنترل های 
داخلی لازم در مورد دارایی های ثابت اعمال گردد.

1  آیین نامه معاملات
کلیه معاملات شرکت ها اعم از خرید، فروش، اجاره، پیمانکاری، اجرت کار، خدمات مشاوره و غیره 
طبق مفاد این آیین نامه انجام می شود و حدود اختیارات، وظایف، مسئولیت ها و صلاحیت های 

هریک از مدیران در انجام انواع معاملات براساس این آیین نامه خواهد بود.

2  برگ درخواست خرید / ایجاد دارایی ثابت

فرم درخواست خرید/ ایجاد دارایی

تاریخ 95/10/01
شماره: 1001

شرکت: .......................
انبار: ...........................

 خرید     داخلی      شماره:                  سفارش خرید 
 ایجاد    خارجی                         برگ ارسال و تحویل 

واحد ردیف
مقدار واحدمشخصات فنینام اموالشمارهمتقاضی

تقاضا
مقدار 
خرید

شماره 
رسید

موارد 
ملاحظاتمصرف

55دستگاهCRS-20A, 5/8mالکتروپمپ17497دفتر فنی1

تهیه کننده: ................................                  تأییدکننده: ................................              تصویب کننده: ............................... 
تأیید تدارکات: ..........................                  مدیر امور مالی: ..........................               مدیر عامل: ...................................

2 آبی: حسابداریتوزیع نسخ: 1 سفید: دایره خرید                                      
4 زرد: انبار 3 نارنجی: کاردکس مرکزی                         

وجود این فرم باعث می شود نیازسنجی واقعی از بخش های مختلف شرکت انجام شده و خرید بر 
مبنای نیاز شرکت انجام گیرد. ضمناًً به کاهش خرید اموال بلا استفاده کمک می کند.
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3  استعلام بهاء

فرم استعلام بهاءشرکت
تاریخ: 95/10/10

شماره: 825
پیوست:

 به شرکت:                                آقای:                                          آدرس:
تلفن )فاکس(:                        شماره ثبت:                               کد اقتصادی:

احتراماً این شرکت در نظر دارد اقلام ذیل را از طریق استعلام )مناقصه محدود( خریداری نماید. خواهشمند است پیشنهاد 
خود را مشروط به رعایت مفاد ذیل در موعد مقرر ارائه فرمایید.

ردیف
درخواست خرید

شرح و مشخصات عنوان کالا
ارزش تعداد/ واحدفنی کالا

واحد
ارزش 

کل
زمان 
توضیحاتتحویل

آیتمشماره

CRS-20A, 5/8m5الکتروپمپ110011

2

3

4

5

مهر و امضای فروشندهامضای مدیر خرید

زمان مورد نیاز به کالا 10 روز کاری
مدت زمان اعتبار پیشنهاد .......................... روز

محل تحویل کالا کارخانه .........................................  یا  )..........................................(
کارخانه سازنده کالا ........................................... نام تجاری ........................................

شرایط پرداخت: 5 روز بعد از عقد قرارداد، بقیه بعد از تأیید نهایی کالا
شرکت می تواند در صورت لزوم کارشناس خود را برای بازرسی کالا قبل از بارگیری در محل اعزام نماید.

..... درصد از قیمت پیش پرداخت، ضمانت قابل قبول شرکت خریدار را  ضمانت فروشنده: فروشنده موظف است حدود 
جداگانه ارسال نماید.

آدرس شرکت:                                  دفتر:
email:                                                                                     :همراه:                                              تلفکس

در پاسخ به استعلام بها شرکت ها به شیوه های متفاوتی عمل می کنند:
برخی اقدام به تکمیل فرم دریافتی نموده و برخی نیز فرم مخصوص شرکت خود را تکمیل و 
ارسال می کنند. ضمناً در پاسخ به استعلام بهاء، برخی شرکت ها ممکن است پیش فاکتور صادر 

نمایند.
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                                                                           شرکت                                                  تاریخ :  95/10/12
                                                                                                                                                      شماره : 110

                                                                                                                                                      پیوست : .............

به ..................................
با احترام عطف نامه شماره 825 مورخ 95/10/10 بدین وسیله قیمت کالاهای درخواستی به شرح ذیل اعلام می گردد:
متقاضی خرید: .................................          آدرس: ............................................................................................................................ 

تلفن ثابت: ........................................          همراه: ..................................

)استعلام بهاء(

شرکت تولیدکننده یا مشخصات فنیشرح کالاردیف
ارزش افزوده قیمت )ریال(فیواحدتعدادوارد کننده

جمع کل )ریال()%9(

66،800،000334،000،00030،060،000364،060،000دستگاهCRS-20A, 5/8m5الکتروپمپ1

2

3

4

5

جمع کل:

1 مدت اعتبار مبلغ این پیش فاکتور حداکثر ........... از تاریخ تنظیم آن می باشد.
2 هرگونه افزایش قیمت بعد از پایان اعتبار پیش فاکتور به عهده خریدار می باشد.

3 هزینه حمل از کارخانه تا مقصد به عهده خریدار می باشد.
4  لطفاً مبلغ فوق را به حساب جاری شماره ...................... نزد بانک ............ شعبه .............. به نام ................................ واریز و فیش مربوطه 

را به دفتر ارائه فرمایید.

آدرس:                                                          دفتر:
email:                                                                                 :همراه:                                                           تلفکس
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4  مصوبه کمیسیون معاملات

شرکت:
مصوبه کمیسیون معاملات ـ فرم بررسی استعلام بها

   1               شماره : 825                تاریخ: 95/10/15 شماره و ردیف درخواست خرید: 1001

نام کالا : الکتروپمپ
کد: 17497

CRS-20A, 5/8m : مشخصات کالا

تعداد استعلام مورد نیاز: 3تعداد/ مقدار مورد نیاز: 5

3 خلیج فارس2 صنعت1 آبسالنام تأمین کننده

آدرس )در صورت لزوم(

تلفن و فکس

گروه

555تعداد )مقدار(

قیمت
66،800،000775،700،00067،500،000   واحد

334،000،0003،878،500،000337،500،000   کل

نقدنقد و اقساطنقد و اقساطشرایط پیشنهاد شده

امضای مسئول کنترل کیفیت

)در صورت تأیید نمونه(

سه روز کاریفوری5 روز کاریزمان تحویل

سه روز1 روز5 روززمان اعتبار قیمت

نتیجه گیری کلی

از تأمین کننده آبسال خرید گردد.

اعضای کمیسیون معاملات

مدیر عاملمدیر مالیمدیر بازرگانیمدیر تولیدمدیر کارخانه

نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:

امضاء:امضاء:امضاء:امضاء:امضاء:

بعد از تشکیل کمیسیون معاملات و تصمیم گیری نسبت به خرید اموال مورد نیاز شرکت با توجه 
به فرم درخواست خرید، فرم سفارش خرید تهیه و تنظیم می شود.

برخی شرکت ها، همان فرم درخواست خرید را مبنای سفارش خرید قرار می دهند.
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فرم سفارش خرید

کارخانه: ...................اسم و آدرس فروشنده:
مبدأ: .............           تاریخ: 95/10/30

مقصد: ...........           شماره: 551

شماره فروشنده: .................          شرایط پرداخت:                   تاریخ تحویل:                محل تحویل:

شماره درخواست: ..............

ملاحظاتقیمت کلقیمت واحدمشخصات فنیشرحشمارهواحدمقدارردیف

CRS-20A, 5/8m66،800،000334،000،000الکتروپمپ17497دستگاه15

تصویب کننده:                                              تهیه کننده: 

توزیع نسخ:
2 نارنجی: حسابداری 1 سفید و آبی: فروشنده                  

4 زرد: تدارکات 3 سبز: سرپرست انبار                     
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5 پیش فاکتور

/     /تاریخپیش فاکتور فروش کالا و خدماتشماره

مشخصات فروشنده

نام شخص حقیقی/حقوقی: ................................ شماره اقتصادی                       شماره ثبت/  ملی
نشانی کامل: استان: .......... شهرستان: ............ کد پستی ده رقمی

نشانی: ................................................................................................................................................................

مشخصات خریدار

نام شخص حقیقی/حقوقی: ................................ شماره اقتصادی                       شماره ثبت/  ملی
نشانی کامل: استان: .......... شهرستان: ............ کد پستی ده رقمی

نشانی: ................................................................................................................................................................

مشخصات کالا یا خدمات مورد معامله

شرح کالا یا کد کالاردیف
خدمات

تعداد/ 
مقدار

واحد 
مبلغ مبلغ کل )ریال(مبلغ واحد )ریال(اندازه گیری

تخفیف
مبلغ کل پس از 
تخفیف )ریال(

334،000،000ـ66،800،000334،000،000دستگاه5الکتروپمپ117497

2

3

4

5

جمع

مالیات ارزش افزوده 

عوارض

صورت حساب این دوره

بدهکاری )بستانکاری( پیشین 

مبلغ قابل پرداخت )ریال(

334،000،000

روش های پرداخت:
پرداخت از طریق موبایل با شماره گیری #733* و با سریال پرداخت 123456789

 my.corporation.ir پرداخت آنلاین از طریق مراجعه به سایت شرکت به نشانی
مراجعه حضوری به بانک و واریز به حساب شماره 0102345678009 بانک ملی 

شعبه کاشان به نام شرکت 

20،040،000

10،020،000

364،060،000

0

364،060،000

مهر و امضاء فروشنده:                                                                           مهره و امضاء خریدار:
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6  رسید انبار )خرید اموال(
این فرم می تواند در سه حالت رسید موقت، رسید دائم و رسید مستقیم به کار گرفته شود.

الف( رسید موقت انبار

رسید موقت انبار

شماره رسید موقت: 661
تاریخ صدور رسید: 95/11/11

کارخانه:
انبار: 

تاریخ درخواست کالا   : 95/10/01
تاریخ خرید کالا  : 95/11/5

ملاحظاتمقدار یا تعدادواحد اندازه گیریشماره برگ درخواستشرح کالاکد کالاردیف

4دستگاه1001الکتروپمپ117497

اقلام فوق تحت بارنامه شماره: 25278                توسط آقای: ...........................             با وسیله نقلیه: ....................................

در تاریخ 95/11/9 دریافت گردید.                     امضاء دریافت کننده: .............            تأیید سرپرست انبار: ...........................

2  تحویل دهنده: سفیدتوزیع نسخ: 1  انبار: آبی                     

ب( رسید دائم انبار
برای حصول اطمینان ازكیفیت اجناس خریداری شده از واحد كنترل كیفیت )در صورت وجود( 

درخواست می شود نظرات كارشناسی خود را با استفاده از فرم كنترل كیفیت اعلام نماید.

فرم کنترل کیفیت اموال

تاریخ درخواست: 95/11/11
شماره درخواست: 121

تاریخ: 95/11/12شرکت: ...................
شماره: 121

پیوست: دو برگ نمونه آزمایش انبار: ......................

شماره ردیف
درخواست

شماره 
واحد تعدادشرح اموالاموال

شمارش
QC کدوضعیت

تأیید/  رد
کد 

آزمایش
درجه 
ملاحظاتکیفی

ردتأیید
  A  250Iدستگاه4الکتروپمپ117497   K  2B2

کنترل کیفیت:                     امور مهندسی:                         سرپرست انبار:                        مصرف کننده:

توزیع نسخ:
1 سفید و آبی: انبار

2 سبز   : واحد کنترل کیفیت
3 زرد: درخواست کننده
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 در صورت تأیید کیفیت اجناس خریداری شده رسید دائم انبار تکمیل می شود.

رسید دائم انبار

نام فروشنده:کارخانه:شماره رسید دائم: 641

شماره سند حسابداری: 5050 انبار:شماره رسید موقت: 661

تاریخ سند حسابداری: 95/11/14تاریخ صدور رسید دائم: 95/11/13

شماره سفارش خرید: 551تاریخ صدور رسید موقت: 95/11/11

شماره 
ردیف

شماره 
شماره شرح کالادرخواست

مقدار یا واحدکالا
تعداد

توسط حسابداری تکمیل گردد
ملاحظات مبلغ کلنرخ

466،800،000267،200،000دستگاهالکتروپمپ11001

توسط انبار تکمیل گردد.
اقلام فوق تحت بارنامه شماره 25278

کامیون .................. تحویل گردید. تحویل گیرنده ............................

توسط حسابداری تکمیل گردد.
تکمیل کننده: نام .......................... امضاء: ...........................

تأیید سرپرست 
انبارها

آری     خیر
در کارت موجودی ثبت شد             
در کارت سفارش ثبت شد             

آری     خیر
در کارت سفارش ثبت شد                                        
در کارت دارایی ثبت شد                                          
در کارت حسابداری ثبت شد                                     

2 آبی و سفید: حسابداریتوزیع نسخ: 1 زرد: تحویل دهنده                             
4 سبز: کاردکس مرکزی 3 نارنجی: تدارکات                                  

این فرم به منزلة تأیید تحویل اجناس به انبار بوده و توسط انباردار تنظیم می شود. 
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ج( رسید انبار مستقیم 
در مواقعی که اجناس خریداری شده مستقیماً و بدون ورود آن به انبار به محل مصرف تحویل 

داده شود از فرم رسید انبار مستقیم استفاده می شود. مانند مصالح ساختمانی یا ماشین آلات.

رسید انبار مستقیم )اقلام غیرانبار(

تاریخ: 95/11/11                   کارخانه: ..................................                   شماره سفارش اعتبار: .......................................
شماره: 75                                                                                شماره سفارش خرید: 551

نام فروشنده: شرکت آبسال                                                           خرید داخلی         
                                                                                            خرید خارجی     

شمارهردیف
توسط حسابداری تکمیل شودتوسط انباردارای تکمیل شود

تحویل گیرنده نهایی: 
..............

نام واحد: دفتر فنی

امضاء:نام:هزینهمبلغنرخشماره کالامقدارواحدشرح کالا

11749766،800،00066،800،000دستگاهالکتروپمپ1

تحویل گیرنده: .................... تکمیل کننده: ................... تأیید سرپرست انبار: ........................ در کارت سفارش ثبت شود                    
نام: ........................................ نام: ..................................... نام: ........................................................  در کارت معین هزینه ثبت شود              
امضاء: .................................. امضاء: ................................ امضاء: ...................................................  در کارت دارایی ثبت شود                      

توزیع نسخ:
2  سفید: حسابداری 1  سبز: سرپرست انبار                        
4  نارنجی: تدارکات 3  آبی: درخواست کننده                      
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7  حواله انبار
انبار توسط  نام حواله  با تکمیل فرمی به  انبار  از  اموال(  خروج هر نوع دارایی )موجودی کالا و 

انباردار انجام می گیرد.

حواله انبار )اموال(

شماره درخواست اموال: 722
تاریخ درخواست: 1395/9/27

شماره رسید دائم: 641
تاریخ رسید دائم: 1395/11/13

شماره: 615
تاریخ: 1395/11/20

تحویل گیرنده:نام انبار صادره:شرکت:

توضیحاتطرف متقابلواحدمقدارشرح کالاکد کالاشماره سند عطفردیف

دستگاه4الکتروپمپ1505017497

2

3

4

5

تأییدکننده:تحویل گیرنده:مسئول انبار:

نام و امضاءنام و امضاءنام و امضاء

1  انبار: آبیتوزیع نسخ:  
2  تحویل گیرنده: سفید  

8  فاکتور )صورت حساب( خرید
سندی تجاری است که توسط فروشنده برای خریدار صادر شده و بیانگر نوع، مقدار و قیمت های 
توافق  شده برای محصولات و خدمات می باشد. این فرم یا سند برای فروشنده، فاکتور فروش و 

برای خریدار، فاکتور خرید است.
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9  سند مالکیت 
سند مالکیت دلیلی قانونی بر ایجاد حق دخل و تصرف و نقل و انتقال برای دارنده آن می باشد.

10  سند گارانتی یا ضمانت نامه اموال 
با اعطای این سند، بخشی از خطرات ناشی از عیب و نقص احتمالی، نزد فروشنده باقی مانده و به 

خریدار منتقل نمی شود.
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طبقه بندی دارایی ها   
 دارایی

منابع )اموال و حقوقی که دارای ارزش پولی باشند( متعلق به یک واحد اقتصادی که انتظار می رود 
در آینده منفعتی برای واحد اقتصادی ایجاد نماید.

دارایی ها از دیدگاه ارائه در ترازنامه به گروه های متمایزی تقسیم می شوند که دو گروه که مورد 
 استفاده بیشتری دارند عبارت اند از دارایی های جاری و دارایی های غیرجاری.

 تفکیک اقلام به جاری و غیرجاری
در برخی واحد های تجاری، نظیر مؤسسه های مالی، ارائه دارایی ها و بدهی ها به ترتیب نقدشوندگی، 
اعم از صعودی یا نزولی، اطلاعات قابل اتکا و مربوط تر در مقایسه با ارائه جاری و غیرجاری فراهم 
می کند، زیرا واحد تجاری کالا ها یا خدمات را در یک چرخه عملیاتی به وضوح قابل تشخیص، 

عرضه نمی کند.
 دارایی های جاری

دارایی های جاری عبارت اند از آن دسته از دارایی هایی که می توان، به صورتی معقول انتظار داشت 
که طی چرخه عملیاتی واحد تجاری یا حداکثر یک سال در قالب وجوه نقد تحقق یابند، به فروش 

یا به مصرف برسند.
واحد تجاری باید بقیه دارایی ها را به عنوان غیرجاری طبقه بندی کند.

ممکن است چرخه عملیات برای برخی از شرکت ها، چند ماه و برای برخی دیگر بیش از یک 
سال باشد.

چرخه عملیاتی را بدین گونه تعریف می کنند: متوسط زمانی که طول می کشد مواد را خریداری 
کرد، محصول را تولید نمود، محصول را به فروش رسانید و وجوه مربوطه را از مشتریان وصول 

کرد.
وقتی چرخه عملیاتی عادی واحد تجاری به وضوح قابل تشخیص نیست، مدت آن دوازده ماه 

فرض می شود.
در  که  است  تجاری(  دریافتنی های  و  موجودی ها  )نظیر  دارایی هایی  شامل  جاری  دارایی های 
چرخه عملیاتی عادی واحد تجاری فروخته می شود، به مصرف می رسد یا به نقد تبدیل می شود، 

حتی اگر انتظار نرود که طی دوازده ماه پس از دوره گزارشگری به نقد تبدیل شود. 
1 موجودی نقد 

وجه نقد عبارت است از موجودی نقد )وجوه نزد صندوق، بانک و تنخواه گردان( و سپرده های 
دیداری نزد بان كها و مؤسسات مالی و اعتباری اعم از ریالی و ارزی

2  سرمایه گذاری های کوتاه مدت 
از یک  سرمایه گذاری هایی که شرکت ها به قصد تبدیل کردن به وجه نقد در طی مدت کمتر 
سال از تاریخ ترازنامه یا چرخه فعالیت شرکت انجام می دهند و امکان تبدیل سریع به وجه نقد 

را دارا می باشند.
3 دریافتنی های تجاری و غیرتجاری

مطالبات یا حساب ها و اسناد دریافتنی یکی از مهم ترین دارایی های یک مؤسسه است. با توجه 
به اینکه بخش زیادی از فروش شرکت ها و مؤسسات معمولاً به صورت نسیه می باشد لذا این نوع 
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مطالبات اهمیت زیادی دارد.
حساب های دریافتنی تجاری و غیرتجاری شامل مطالبات کوتاه مدت واحد تجاری و مبلغ بدهی 
مشتریان به شرکت است که در قبال آن سند تأیید بدهی دریافت نشده است و از طریق فروش 
نسیه کالا و خدمات با توجه به اعتبار خریداران و مشتریان ایجاد می شود و معمولاً انتظار می رود 

طی یک سال به وجه نقد تبدیل شود.
  دریافتنی های تجاری )حساب ها و اسناد دریافتنی تجاری(

شامل مطالبات کوتاه مدت واحد تجاری و مبلغ بدهی مشتریان به شرکت است که از طریق فروش 
نسیه کالا و خدمات با توجه به اعتبار خریداران و مشتریان ایجاد می شود.

 دریافتنی های غیرتجاری )حساب ها و اسناد دریافتنی غیرتجاری(
که  است  مبالغی  دریافتنی  اسناد  و  حساب ها  سایر  یا  غیر تجاری  دریافتنی  اسناد  و  حساب ها 
از عملیات  به واحد تجاری بدهکارند و معمولاً  از مشتریان،  به غیر  یا حقوقی  اشخاص حقیقی 
تجاری شرکت ها و مؤسسات ایجاد نمی شود و شامل وام و مساعده پرداختی به کارکنان، مطالبات 
اسناد  است(،  نشده  دریافت  لیکن  شده  محقق  که  )سود هایی  دریافتنی  سهام  سود  مدیران،  از 

دریافتنی ناشی از فروش دارایی های ثابت، مطالبات از صاحبان سهام و غیره می باشد.
4  موجودی مواد و کالا

 به دارایی های مشهودی اطلاق می شود که در روند عادی فعالیت شرکت یا برای فروش خریداری 
شده و نگهداری می شوند و یا در تولید کالا ها و خدمات استفاده می شوند و یا تولید شده و جهت 
فروش ارائه خواهند شد و انتظار می رود طی یک سال یا یک چرخه عملیاتی مصرف شوند و یا 

به فروش برسد.
5 پیش پرداخت ها

پیش پرداخت ها به پرداخت هایی اطلاق می گردد که قبل از اینکه هزینه اتفاق بیفتد و یا خرید و 
انتقال مالکیت صورت پذیرد، وجه آن به طرف مقابل پرداخت می گردد. مانند پیش پرداخت شش 
ماهه اجاره یا پیش پرداخت بیمه اتومبیل و آتش سوزی و غیره که مربوط به دوره نزدیک آتی است.
سرفصل  در  پیش پرداخت ها  و  کوتاه مدت  دریافتنی  حساب های  سرفصل  در  علی الحساب ها 

پیش پرداخت ها در طبقه بندی دارایی های جاری طبقه بندی می شوند.
پیش پرداخت ها شامل:

سفارشات مواد اولیه
سفارشات قطعات و لوازم یدکی
پیش پرداخت خرید مواد اولیه

پیش پرداخت های بیمه
پیش پرداخت های مالیاتی

پیش پرداخت اجاره
و سایر پیش پرداخت ها می باشد

6  دارایی های نگهداری شده برای فروش
معمول  و  مرسوم  شرایط  برحسب  آن،  فعلی  وضعیت  در  فوری  فروش  برای  که  دارایی هایی 
به خریدار  فعلی آن،  را در وضعیت  دارایی  انتقال  توانایی  و  و واحد تجاری قصد  باشد  آماده 

باشد. داشته 
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 دارایی های غیرجاری
دارایی هایی را که نمی توان آنها را در سر فصل دارایی های جاری طبقه بندی نمود، یعنی انتظار 
نمی رود که در طی یک دوره مالی قابلیت تبدیل شدن به نقد را داشته باشد و یا تبدیل به کالا 

شده، به فروش رسیده و وجه آن دریافت گردد، دارایی های غیر جاری نامیده می شود. 
دارایی های غیرجاری در ایران به شرح زیرطبقه بندی می گردد:

الف( دریافتنی های بلند مدت 
ب( سرمایه گذاری های بلند مدت 

ج( سرمایه گذاری در املاک
د( دارایی های نامشهود 

هـ( دارایی های ثابت مشهود
و( سایر دارایی ها

الف( دریافتنی های بلند مدت 
حساب ها و اسناد دریافتنی تجاری و غیرتجاری شامل کلیه مطالبات از مشتریان، مدیران، اعضا 
و کارکنان، شرکت های وابسته و عضو گروه و سایر دریافتنی هایی که انتظار نمی رود طی سال 

جاری یا آتی وصول شود.
ب( سرمایه گذاری های بلند مدت

مالی  سال  یا  و  دوره  یک  از  فراتر  آنکه  هدف  و  ماهیت  به  توجه  با  سرمایه گذاری ها  این گونه 
است از سرمایه گذاری های کوتاه مدت تفکیک شده و در بخش دارایی های غیرجاری در قسمت 

سرمایه گذاری های بلند مدت طبقه بندی می شود.
براساس تعریف سرمایه گذاری بلندمدت، سرمایه گذاری فقط زمانی به عنوان بلندمدت طبقه بندی 
اینكه در عمل  یا  اثبات باشد  می شود كه قصد نگهداری آن برای مدت طولانی به وضوح قابل 

محدودیت هایی در توانایی واگذاری آن توسط واحد تجاری وجود داشته باشد.
ج( سرمایه گذاری در املاک

سرمایه گذاری هایی كه شرکت ها به قصد منافع آتی در بخش املاک انجام می دهند و عبارت از 
سرمایه گذاری در زمین یا ساختمانی است كه عملیات ساخت و توسعه آن به اتمام رسیده و به 
به قصد استفاده توسط واحد تجاری  نه  از نظر سرمایه گذاری دارد و  بالقوه ای كه  ارزش  جهت 

سرمایه گذار یا شركت های هم گروه آن، نگهداری می شود.
د( دارایی نامشهود

دارایی های بلند مدتی هستند که موجودیت عینی ندارند؛ یعنی وجود فیزیکی نداشته و قابل رؤیت 
نیستند، اما با توجه به حقوق و مزایایی که از مالکیت آنها جهت مؤسسه حاصل می شود، دارای 
منافع اقتصادی بوده و ارزشمند می باشند، که این دارایی ها، دارایی های نامشهود نامیده می شوند.

این دارایی ها اگرچه در عملیات واحد تجاری مورد استفاده قرار می گیرند اما موجودیت فیزیکی 
و عینی ندارند.

 ویژگی دارایی های نامشهود
ـ دارای موجودیت فیزیکی و عینی نمی باشند. 

ـ قابل تشخیص غیر پولی می باشند.
)دارایی های پولی: وجه نقد و دارایی هایی که قرار است به مبلغ ثابت یا قابل تعیینی از وجه نقد 

دریافت شود(



64

ـ دارایی های  نامشهود عموماً كاربرد جایگزین  ندارند و نمی توان  آنها را به  اجزای  كوچ كتر برای  
فروش  تقسیم  كرد.

ـ قابل تشخیص باشد نظیر حق امتیاز آب، برق، تلفن، گاز، حقوق مؤلف و...
دارایی های نامشهود به دو گروه زیر تقسیم می شوند:

1  دارایی نامشهود با عمر مفید معین )استهلا کپذیر(:
مدت استفاده از این گروه دارایی ها مشخص است )نامحدود نیست( و به تدریج که مورد استفاده 
قرار می گیرند حقوق مالی آنها ارزش اولیه خود را از دست می دهد. بنابراین قسمتی از بهای تمام 
شده این اقلام در ادوار مالی عمر مفید این دارایی ها به حساب هزینه های آن دوره منظور می شود. 
استهلاک دارایی نامشهود و عملیات حسابداری آن تا حدودی مشابه دارایی ثابت مشهود می باشد 

مانند حق اختراع و حق تألیف
2  دارایی های نامشهود با عمر مفید نامعین )استهلا کناپذیر(:

مدت استفاده از این گروه دارایی ها مشخص نیست و به دلیل عدم برآورد عمر مفید، عملا تعیین 
استهلاک امکان پذیر نمی باشد مانند سرقفلی محل کسب، ارزش علایم تجاری. 

هـ( دارایی ثابت مشهود 
دارایی های ثابت دارای ویژگی های اضافی می باشند که می توان آنها را به صورت زیر بیان کرد.

1  این دارایی ها نشان دهنده کالا های فیزیکی هستند که شرکت آنها را نگه می دارد تا فرایند تولید 
کالا های دیگر یا ارائه خدمات )از مجرای عملیات عادی( به شرکت یا به مشتریان تسهیل گردد.

کنار  را  آنها  باید  این دوره  پایان  در  و  دارای عمر محدود هستند  زمین(  )به جز  آنها  2   همه 
گذاشت )از دفاتر خارج کرد( یا آنها را جایگزین نمود. می توان عمر این دارایی ها را برحسب سال 
برآورد کرد که دارایی مذبور در این مدت زمان )برآوردی( مستهلک خواهد شد و یا امکان دارد با 

توجه به میزان استفاده از دارایی )در سال های مختلف( عمر مفید دارایی هم متغیر باشد.
3  ارزش این دارایی ها در سایه تملک و یا حق مالکیت برای استفاده از آنها به دست می آید و 

نه در سایه اعمال مفاد قرارداد ها.
4  این دارایی ها از نظر ماهیت، غیر پولی هستند. در سایه استفاده کردن از آنها یا ارائه خدمت 
می توان از وجود آنها منافعی به دست آورد، و این منافع از مجرای تبدیل آنها به مقداری پول 

به دست نخواهد آمد. 
5  به طور کلی خدماتی که از وجود این دارایی ها ارائه می شود برای مدت زمانی بیش از یکسال 

یا چرخه عملیاتی شرکت می باشد. ولی در مواردی هم حالت استثناء مشاهده می شود.
و( سایر دارایی ها

مانند وجوه  قرار گیرند  نمی توانند  است كه در حساب دیگری  دارایی هایی  این حساب شامل   
مسدود شده بانكی و اموال، ماشین آلات و تجهیزات یا زمینی كه در روال عادی عملیات شرکت 
مورد استفاده قرار نمی گیرند )مانند زمینی كه برای توسعه آتی شرکت تحصیل شده كه تا زمان 

استفاده و بهك ارگیری در این طبقه منظور می شود(.
قیمت تمام شده دارایی های ثابت شامل اقلام زیر است:

باید بر مبنای ارزش نقدی ارزشیابی و ثبت شوند.  1  قیمت خرید نقدی: دارایی های ثابت 
چنانچه مؤسسه ای دارایی ثابتی را به صورت نسیه یا اقساطی خریداری نماید و در نتیجه مبلغی 
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نکته

به عنوان سود یا کارمزد به فروشنده بپردازد در صورتی که دارایی مزبور بلافاصله قابل بهره برداری 
باشد سود یا کارمزد پرداختی نباید به حساب بهای تمام شده دارایی منظور گردد.

تفاوت بین قیمت نقدی و مجموع مبالغ پرداختی طی دوره اعتبار به عنوان هزینه تأمین مالی 
شناسایی می شود.

قیمت تمام شده دارایی ثابت نباید از قیمت نقدی آن تجاوز نماید. بنابراین هرگونه تخفیف تجاری 
یا نقدی لازم است از قیمت خرید کسر شود.

2 هزینه های قبل از بهره برداری این هزینه ها برای رساندن دارایی به وضعیت قابل بهره برداری 
انجام می شود که موارد زیر نمونه ای از آنها می باشد:

  هزینه حمل و بیمه و عوارض گمرکی
  هزینه حقوق و مزایای کارکنانی که به طور مستقیم در ساخت دارایی ثابت مشهود مشارکت 

داشته  اند
  مخارج نصب و مونتاژ و راه اندازی

  مخارج تولید آزمایشی دارایی، پس از کسر خالص عواید حاصل از فروش اقلام تولید شده 
)نظیر نمونه های تولید شده هنگام آزمایش تجهیزات(

در محاسبه قیمت تمام شده، اقلام غیرعادی و پیش بینی نشده مثل هزینه تعمیر تجهیزاتی که 
در جریان حمل آسیب دیده و یا جریمه تأخیر در پرداخت عوارض گمرکی نباید منظور شود.

3  هزینه های اساسی بعد از بهره برداری )مخارج سرمایه ای(: مخارجی است كه انتظار 
می رود منافع آن علاوه بر دوره جاری به دوره های آتی نیز تسری یابد و باعث افزایش منافع آتی 

موجود به میزان بیش از برآورد قبلی گردد.
موارد افزایش منافع آتی می تواند شامل موارد ذیل باشد:

الف( افزایش برآورد عمر مفید دارایی
ب( افزایش ظرفیت دارایی 

ج( بهبود اساسی در كیفیت بازدهی یا كاهش در بهای تمام شده هر واحد از محصول تولیدی 
ویژگی خاص مخارج سرمایه ای آن است كه از نظر مبلغ عمده و قابل اهمیت بوده و وقوع آن 
غیرمستمر است و در صورتیك ه منافع آینده را به میزان با اهمیتی افزایش دهد، تا میزانی كه 

موجب افزایش منافع آتی گردد، باید سرمایه ای محسوب و به حساب دارایی منظور شود. 
مخارج سرمایه ای پس از تحصیل و بهره برداری دارایی های ثابت را می توان به چهار طبقه به شرح 

ذیل تقسیم نمود:
2 گسترش و الحاق 1 تعویض و بهسازی                                       
4  تعمیرات اساسی 3  مخارج جابه جایی و نصب مجدد                     

مخارج جاری
از  حاصل  منافع  و  نیست  فوق  موارد  مشمول  که  ثابت  دارایی های  مخارج  سایر 
خدمات و استفاده از دارایی ثابت را افزایش نمی دهد تعمیرات جزئی تلقی می گردد.
این مخارج که برای حفظ و نگهداری دارایی ثابت در شرایط عادی عملیاتی انجام 
می شود حتی اگر رقم با اهمیتی باشد در دوره وقوع به عنوان هزینه در حساب ها 
ثبت می گردد. به عنوان مثال هزینه های تعمیر و تعویض قطعات جزئی ماشین آلات، 
وسایط نقلیه و تأسیسات، رنگ آمیزی و تعمیرات جزئی ساختمان به حساب هزینه 

دوره منظور می شود.
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اقلام غیر قابل قبول در محاسبه بهای تمام شده:
1  تخفیفات تجاری و تخفیفات نقدی خرید دارایی )بدون توجه به استفاده یا عدم استفاده آن(

2  تفاوت بین قیمت نقدی و مجموع مبالغ پرداختی طی دوره اعتبار )هزینه های تأمین مالی 
مرتبط با خرید اعتباری(

3  مخارج افتتاح و معرفی دارایی جدید یا کالا و خدمات مرتبط با آن دارایی )مخارج تبلیغات 
و آگاهی(

4  مخارج مربوط به هزینه های غیرمستقیم )سربار( عمومی و اداری غیرمرتبط با رساندن دارایی 
به وضعیت قابل بهره  برداری

5  مالیات های قابل استرداد مانند مالیات بر ارزش افزوده برای مؤسسات مشمول این قانون
6  هزینه بیمه و مالیات که بعد از تاریخ تحصیل دارایی هر ساله پرداخت می شود. 

7  مخارج غیرعادی پرداخت شده جهت تحصیل دارایی مانند جریمه تأخیر در پرداخت حقوق 
و عوارض گمرکی

8  مخارج تأمین مالی بعد از آماده  سازی دارایی واجد شرایط برای بهره برداری

نحوه محاسبه و ثبت بهای تمام شده اقلام عمده دارایی ها به تفکیک عناوین حساب ها

الف( زمین
دارایی ثابتی است که در تملک شرکت بوده و در آن اقدام به ساخت و ایجاد دارایی های دیگری 
عملیات  فرآیند  در  و  است  شده  تحصیل  مذکور  قصد  به  یا  شده  تأسیسات  و  ساختمان  نظیر 

اقتصادی، اداری و خدماتی شرکت مورد استفاده قرار می گیرد. 
)بلااستفاده(  نیاز  بر  مازاد  که  زمین هایی  یا  و  شرکت  بعدی  توسعه  برای  شده  تحصیل  زمین 

می باشند در سرفصل سایر دارایی ها )تا زمان به کارگیری( ثبت می شوند. 
کلیه مخارج مربوط به خرید و مخارجی که زمین تحصیل شده را برای استفاده مورد نظر آماده 

می سازد، باید جزء بهای تمام شده زمین منظور گردد.
برخی از اجزای مشخص بهای تمام شده زمین عبارت است از: 

1  قیمت خرید
2  مخارج مربوط به معامله و انتقال سند مالکیت نظیر: کارمزد دلالی، مالیات غیر قابل استرداد 

خرید، حق ثبت و سایر هزینه های دفتری
3  مخارج تخریب و برچیدن تأسیسات و ساختمان های فرسوده مستقر در زمین خریداری شده 
)ساختمان های فرسوده ای که در زمین خریداری شده وجود داشته و مورد نیاز نیست( پس از 

کسر عواید حاصل از فروش مواد و مصالح اسقاطی
4  مخارج آماده سازی زمین: مخارجی که برای استفاده مورد نظر از زمین باید انجام گیرد مانند 

مخارج تسطیح، خا کریزی و خا کبرداری و...
اگر زمین و ساختمان به طور ی كجا خریداری شود، بهای تمام شده هر یك باید جداگانه شناسایی 

و در حساب های مربوطه ثبت گردد.
زمین در مفهوم عمومی آن دارایی ثابت با عمر نامحدود بوده و برای آن استهلاکی در نظر گرفته 

نمی شود بنابراین بهای تمام شده آن باید در حسابی جداگانه از ساختمان محاسبه گردد.
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در صورتی که در زمین خریداری شده، تأسیساتی نظیر نرده کشی، آسفالت محوطه یا پیاده روسازی، 
احداث پارکینگ و غیره ایجاد گردد، هزینه مربوط به آن، قابل احتساب به قیمت تمام شده زمین 

نخواهد بود.
هزینه چنین اقلامی لازم است که در بدهکار حساب جداگانه ای به نام »تأسیسات و مستحدثات 

در زمین« ثبت شده و در طی عمر مفید آن مستهلک گردد.
ب( تأسیسات و مستحدثات در زمین 

از دارایی هایی که جهت حفاظت و محصور کردن  تأسیسات و مستحدثات در زمین عبارت اند 
زمین، و یا ایجاد محوطه جهت استفاده بهینه از تأسیسات و ساختمان ها، ایجاد فضای سبز )دارای 
عمر طولانی(، تسهیل در رفت و آمد محوطه درتصرف )شامل جاده و راه های عمومی نمی گردد( 

ایجاد می گردند.
موارد عمده ای که در این گروه طبقه بندی می شوند شامل نرده و دیوار اطراف زمین و تأسیسات، 
آسفالت محوطه، جاده های دسترسی تحت تملک شرکت، مسیر ماشین رو، پرچین، پیاده رو سازی، 
احداث پارکینگ، ایجاد فضای سبز، منظره سازی و آب پاش ها و... می باشد. بهای تمام شده این 

گروه از دارایی ها طی عمر مفید آنها مستهلک می گردد.
ج( ساختمان

بهای تمام شده ساختمان شامل تمام مخارجی است که برای تحصیل ساختمان، انتقال مالكیت 
ساختمان به خریدار و آماده سازی آن برای استفاده مورد نظر انجام می شود.

1 آلاچیق یا سقف های چوبی كه در عرف، ساختمان تلقی نمی شود مشمول 
این طبقه نمی شوند. 

یا  و  آتی  منافع  كسب  جهت  سرمایه گذاری  قصد  به  كه  ساختمان هایی   2
در  دارد  قرار  شرکت  تملك  در  غیر مرتبط  فعالیت های  در  استفاده  به منظور 

سرفصل سایر دارایی ها طبقه بندی و ثبت می شوند.
3  تأسیسات منصوب در بنا از قبیل لوله کشی داخل ساختمان که جدا سازی 
از  به عنوان بخشی  امكان پذیر نمی باشد  به آسانی  بهای ساختمان  از  بهای آن 

ساختمان و تحت همین سرفصل طبقه بندی می شود. 
در مواردی كه امكان تفكیك هزینه های تأسیساتی موجود در ساختمان وجود 
جداگانه  سرفصل  در  ساختمان  تأسیسات  شده  تمام  بهای  است  بهتر  دارد 

طبقه بندی شود.
4 كلیه منصوباتی كه در داخل ساختمان نصب می گردد و قابلیت جابه جایی و 
تغییر محل را ندارند نظیر كمد دیواری، قفسه بندی، پارتیشن، كابینت، کتابخانه 

و... به بهای تمام شده ساختمان اضافه می گردد.

در صورتیك ه دارایی های مزبور در بنا نصب نشده باشد جزء اموال منقول محسوب و در حساب 
اثاثه و یا تجهیزات ثبت می شود. زیرا عمر این گونه دارایی ها معمولاً با ساختمان متفاوت است.

واحد تجاری ممکن است از طریق خرید ساختمان آن را تحصیل نماید یا خود اقدام به ساخت 
آن کند و یا برای ساخت با پیمانکار قرارداد منعقد نماید که در هر حالت بهای تمام شده آن 

متفاوت خواهد بود.

نکته
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قیمت تمام شده ساختمان خریداری شده
زمانی که ساختمان از طریق خرید تحصیل می شود بهای تمام شده آن معمولاً شامل موارد زیر 

است:
1  قیمت نقدی خرید ساختمان

2  مخارج قانونی مانند هزینه های انتقال مالکیت و تغییر کاربری
و  تعمیر  به  مربوط  مانند مخارج  از ساختمان  مناسب  استفاده  3    کلیه هزینه های لازم جهت 

بهسازی پشت بام، کف پوش ها، سیم کشی و لوله کشی و ...
قیمت تمام شده احداث ساختمان

بهای تمام شده دارایی هایی که شرکت به قصد استفاده خود می سازد شامل تمام مخارجی است 
که در طول دوره ساخت صرف شده است و قابل اختصاص به ساختمان می باشد.

این مخارج در طی دوره ساخت تا قبل از تکمیل و بهره برداری در سرفصل دارایی های در جریان 
ساخت ثبت می گردد. پس از ساخت و در زمان شروع به بهره برداری با تعیین بهای تمام شده 

دارایی، به سرفصل مذکور )ساختمان( منتقل می شود.
نمونه ای از هزینه های مرتبط با بهای تمام شده احداث ساختمان عبارت است از:

   حق الزحمه طراحی و مهندسی 
   هزینه اخذ پروانه ساخت 

   مخارج گود برداری و خا کبرداری ناشی از آن
   مواد و مصالح مصرفی مورد نیاز 

   دستمزد و سایر هزینه های ساخت و نصب تأسیسات جدایی ناپذیر
   كلیه هزینه های حمل، عوارض گمركی و سود بازرگانی، تخلیه و بارگیری و انبارداری مصالح 

خریداری شده 
 سایر مخارج عادی و ضروری

1  مخارج مستحدثات موقتی كه به عنوان كارگاه یا انبار لوازم و مواد و مصالح در 
طی دوره احداث بنای جدید انجام می شود به عنوان بهای تمام شده ساختمان 

جدید ثبت می شود. 
2  مخارجی كه به عنوان بیمه حوادث در طی دوره احداث بنای جدید پرداخت 
می شود، به عنوان بخشی از بهای تمام شده ساختمان جدید ثبت می شود. زیرا 

جزء مخارج عادی و ضروری بنای جدید است.
3  اگر واحد تجاری یکی از ساختمان های قدیمی خود را برای احداث ساختمان 
جدید تخریب نماید، مخارج تخریب )پس از کسر عواید حاصل از فروش مواد و 
مصالح اسقاطی( قابل انتقال به هیچ یک از حساب های زمین یا ساختمان نبوده 

و باید مستقیماً به حساب سود و زیان انتقال یابد.
تجاری  واحد  توسط  شـده  ساخته  دارایی  شده  تمام  قیمت  در صورتی که    4
بیشتر از ارزش متعارف نقدی آن باشد، مبلغ مازاد باید به حساب سود و زیان 

انتقال یابد.

نکته
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ارزش منصفانه
 مبلغی است که خریدار و فروشنده ای مطلع و مایل می توانند در معامله ای حقیقی و در شرایط 

عادی، یک دارایی را در ازای مبلغ مزبور با یکدیگر مبادله کنند.
سود  )هزینه  مالی  تأمین  مخارج  از  بخش  آن   ،)13 )شماره  حسابداری  استاندارد های  براساس 
تضمین شده تسهیلات دریافتی( که مستقیماً قابل انتساب به تحصیل دارایی است باید به عنوان 

بخشی از بهای تمام شده دارایی محسوب گردد.
احتساب مخارج تأمین مالی در بهای تمام شده دارایی واجد شرایط باید زمانی شروع شود که:

الف( برای دارایی مربوطه مخارجی در حال انجام بوده و آماده سازی دارایی در جریان باشد.
ب( مخارج تأمین مالی در حال وقوع باشد.

اگر عملیات ساخت دارایی برای مدت طولانی متوقف شود یا کلیه فعالیت های 
لازم برای آماده سازی دارایی برای استفاده یا فروش به طور اساسی تکمیل گردد 
در آن صورت احتساب مخارج تأمین مالی در بهای تمام شده آن دارایی متوقف 

خواهد شد.
مخارج تأمین مالی بعد از دوره ساخت باید به حساب هزینه های دوره )هزینه 

مالی( منظور شود.

د( ماشین آلات و تجهیزات
هرگونه دارایی که به صورت مستقیم در تولید محصولات یا ساخت سایر دارایی های شرکت و یا 
انجام امور مرتبط با موضوع فعالیت شرکت مؤثر و مورد استفاده باشد تحت عنوان ماشین آلات 

طبقه بندی می شوند.
قیمت تمام شده ماشین آلات و تجهیزات خریداری شده شامل اقلام زیر می باشد: 

قیمت خرید پس از کسر کلیه تخفیفات تجاری و نقدی.
هزینه حمل و بارگیری و بیمه در طول دوره حمل

حقوق و عوارض گمرکی و سایر حقوق پرداختی به مراجع قانونی
مخارج نصب و راه اندازی تا مرحله بهره برداری 

مخارج بازسازی و مرمت ماشین آلات دست دوم خریداری شده
سایر مخارج لازم و ضروری جهت استفاده بهینه 

در  تأخیر  علت  به  جریمه  پرداخت  نظیر  غیرعادی  و  غیرمترقبه ای  مخارج 
نقل  و  در حمل  كه  ماشین آلات  از  قطعاتی  تعمیر  یا  پرداخت حقوق گمركی 
خسارت دیده است، نباید به بهای تمام شده ماشین آلات و تجهیزات تحصیل 

شده اضافه گردد.

هـ( وسایط نقلیه
تعریف  حوزه  در  كه  وسایلی  استثنای  )به  مسافر  یا  و  بار  حمل  جهت  حركت  قابل  وسیله  هر 
ماشین آلات قرار می گیرند( مانند انواع خودرو، وانت، كامیون و كامیونت، وسایل نقلیه دریایی و 

هوایی در این سرفصل قرار می گیرند.

نکته

نکته
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بهای تمام شده وسایط نقلیه خریداری شده شامل اقلام زیر می باشد:
  قیمت خرید پس از كسر تخفیف های تجاری و نقدی

  هزینه حمل و نقل و بارگیری و بیمه حمل
  عوارض حقوقی گمركی، شماره گذاری و سایر حقوق پرداختی به مراجع قانونی

  مخارج بازسازی و مرمت كه برای قابل استفاده ساختن وسایل نقلیه دست دوم انجام می شود.
  وجوه غیر قابل استرداد مربوط به سفارش خرید.

1 مالیات ارزش افزوده و عوارض پرداختی قابل استرداد جزو بهای تمام شده 
منظور نمی شود.

2  تمام هزینه های بیمه اعم از بدنه و شخص ثالث )برای بار اول( و لوازم اضافی 
نقلیه تحویل می شود، جزء بهای تمام شده دارایی محسوب  که همراه وسیله 

می شود.
3  هزینه استعلام بها، حق دلالی و نظایر آن بخشی از بهای تمام شده محسوب 

نشده و به حساب هزینه دوره منظور می گردد.

و( اثاثه و منصوبات 
اداری، خدمات  امور  انجام  از دارایی هایی كه جزو وسایل ضروری و تسهیلاتی در  عبارت است 
اداری،  تجهیزات  محاسباتی،  دستگاه های  شامل  منصوبات،  و  اثاثه  می باشد.  عمومی  و  دفتری 

تجهیزات سرمایشی  ،  گرمایشی و مخابراتی منقول، وسایل صوتی و تصویری و... می باشد.
بهای تمام شده اثاثه و منصوبات شامل اجزای زیر است:

 قیمت خرید پس از كسر تخفیف های تجاری و نقدی
 هزینه حمل و نقل بیمه و بارگیری

 عوارض حقوقی گمركی و سایر حقوق پرداختی به مراجع قانونی
 سایر مخارجی كه برای راه اندازی دارایی تا مرحله بهره برداری انجام می شود. مانند نصب و 

زیرسازی و حق الزحمه خدمات فنی.
ز( تأسیسات

به دارایی هایی گفته می شوند كه جهت انجام خدمات جنبی فعالیت های شرکت و یا تسهیل آن 
ایجاد می گردد مانند دستگاه های ایجاد گرمایش و سرمایش )مانند شوفاژ(. 

عوامل تشكیل دهنده قیمت تمام شده تأسیسات عبارت اند از:
 قیمت خرید پس از كسر تخفیفات
 هزینه حمل و نقل بیمه و بارگیری

 مخارج نصب و راه اندازی تا مرحله بهره برداری
  سایر هزینه های ضروری مرتبط

ح( ابزار و لوازم فنی و پشتیبانی
به  می شوند  گرفته  بهك ار  دارایی ها  سایر  راه اندازی  و  تعمیر  نگهداری،  برای  كه  لوازمی  و  ابزار 

اصطلاح ابزار و لوازم فنی نامیده می شوند.

نکته
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بهای تمام شده ابزار و لوازم فنی شامل اجزای زیر است:
قیمت خرید پس از كسر تخفیف های تجاری و نقدی

 هزینه حمل و نقل
 سایر مخارج ضروری 

با اهمیت  ابزار و لوازم فنی كه عمر مفید آنان به حد كافی طولانی نیست و یا به لحاظ مبلغ 
نمی باشند برمبنای آیین نامه تفكیك هزینه های جاری و سرمایه ای شرکت در سرفصل هزینه های 

عملیاتی در سال بهك ارگیری منظور می شوند.
ط( معادن و منابع طبیعی

گروهی از دارایی های ثابت که متناسب با بهره برداری، ارزش آنها کاسته شده و با تمام شدن امکان 
استخراج و بهره برداری، ارزش منابع آن به صفر می رسد.

قیمت تمام شده معادن و منابع طبیعی شامل:
 قیمت خرید 

 مخارج مربوط به دریافت مجوز بهره برداری )امتیاز استخراج و بهره برداری(
  وسایل و تجهیزاتی که مستقیماً به بهره برداری مربوط می شوند.

 کلیه هزینه هایی که جهت استفاده مناسب از معادن و منابع طبیعی انجام می گردد.
ی( پیش پرداخت های سرمایه ای

پروژه های  اجرای  و  و سرمایه ای  ثابت  دارایی های  برای تحصیل  پرداخت هایی كه شرکت  كلیه 
عمرانی قبل از تصرف آنها انجام می دهد تا زمان انتقال مالكیت دارایی مشخص در این سرفصل 
طبقه بندی می گردد از قبیل پیش پرداخت خرید زمین، ساختمان، ماشین آلات، وسایط نقلیه و 

غیره.

بیمه اموال

اموال و دارایی های ثابت شرکت، باید در برابر خطرات قابل بیمه شدن، تحت پوشش بیمه ای قرار 
گیرد. با انجام عملیات بیمه دارایی در سیستم اموال، واحد حسابداری اموال خواهد توانست بابت 

عملیات انجام شده سند حسابداری را صادر نماید.
الف( بیمه اتومبیل

 هدف از ایجاد بیمه اتومبیل جبران خسارات وارد به اتومبیل، اشخاص ثالث و سرنشینان اتومبیل 
در اثر حوادث رانندگی می باشند.

ب( بیمه باربری )حمل و نقل کالا(: بیمه باربری رشته ای از بیمه اموال است که کالا را در 
مقابل خطرات حمل از طریق دریا، زمین یا هوا، از مبدأ تا مقصد تحت شرایط خاصی مورد پوشش 

قرار می دهد.
ج( بیمه آتش سوزی

و  آتش سوزی، صاعقه  وقوع  از  ناشی  زیان های  و  است که خسارات  پوششی  آتش سوزی  بیمه   
انفجار که به اموال مورد بیمه وارد می شود را براساس شرایط مندرج در بیمه نامه جبران می کند.

د( بیمه مسئولیت
 بیمه گر در این بیمه تعهد می کند، که خسارت هایی را که بیمه گذار به طور ناخواسته، به اموال و 

مسئولیت ثالث وارد می کند و مسئول جبران آنها شناخته می شود، پرداخت نماید.
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صدور سند حسابداری بیمه اموال
اسناد حسابداری مربوط به بیمه دارایی معمولاً شامل دو مورد می باشد.

  سند اعمال بیمه و پرداخت وجه آن
 پیش پرداخت ها/ پیش پرداخت بیمه/ بیمه اموال و دارایی ثابت     ****
 سایر حساب های دریافتنی/ عوارض و مالیات بر ارزش افزوده       ****
 ـ  بانک ها                                                       ****  موجودی نقد   

سند شناسایی هزینه در پایان دوره مالی 
هزینه های اداری/ هزینه های حق بیمه/ حق بیمه خرید اموال و دارایی ثابت   ****
پیش پرداخت ها   / پیش پرداخت بیمه  / بیمه اموال و دارایی ثابت                   ****

صدور سند استهلاک اموال   
اصطلاحات و تعاریف

مال: در لغت به معنای آنچه که در مالکیت شخص می باشد.
اقتصادی  ارزش  به دارایی هایی گفته می شود که  بوده و در اصطلاح حقوقی  اموال: جمع مال 
داشته باشد و قابل تبدیل به پول باشد. این اموال توسط شرکت خریداری شده و یا به هر طریق 

قانونی دیگر، به تملک آن درآمده است. اموال به دو دسته زیر تقسیم می شود:
دیگر  محل  به  محلی  از  آن  نقل  که  اموالی  مدنی،  قانون   19 ماده  مطابق  منقول:  اموال    1
امکان پذیر باشد، بدون آنکه به خود یا محل آن صدمه ای وارد شود. مانند میز، وسایط نقلیه و ...
2  اموال غیرمنقول: مطابق ماده 12 قانون مدنی، اموالی که از محلی به محل دیگر نتوان نقل 
نمود اعم از اینکه استقرار آن ذاتی باشد یا به واسطه عمل انسان، به نحوی که نقل و انتقال آن 
مستلزم خرابی یا نقص خود مال یا محل آن شود. مانند زمین، ساختمان، در و پنجره نصب شده 

در ساختمان و ...
اموال از لحاظ ماهیت به سه گروه زیر تقسیم می شوند:

الف( اموال مصرفی
ب( اموال غیرمصرفی

ج( اموال در حکم مصرفی

 اموال مصرفی
اموالی هستند که دارای عمر مفید کوتاه مدت بوده و در صورت های مالی شرکت به عنوان موجودی 
مواد و کالا طبقه بندی می شود و با مصرف، فروش و یا استفاده آن طی دوره مالی به حساب هزینه 

دوره منظور می گردد. مانند ملزومات، قطعات یدکی مصرفی و ... 
 اموال غیرمصرفی

صورت های  در  و  شده اند  خریداری  آینده  در  سودآوری  و  بهره برداری  برای  هستندك ه  اموالی 
مالی شرکت تحت سرفصل دارایی های ثابت طبقه بندی می گردند. این دارایی ها با گذشت زمان 
مستهل كمی شوند. این اموال دارای عمر مفیدی بیش از یك سال بوده و دارای پلاك )برچسب 

اموال( می باشد و اطلاعات آنها درك ارت اموال نگهداری می شود.
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 اموال در حكم مصرفی
اموالی هستند که عمر مفید آنها بیش از یك سال است ولی به لحاظ ارزش ریالی کم، نیازی به 
برچسب اموال ندارند. اطلاعات مربوط به محل استقرار و مسئول نگهداری این اموال مهم تلقی 
شده و درك ارت اموال قابل مشاهده است. لازم به ذكر استك ه این اموال در سال خرید به طور 

کامل مستهلک می شوند.
 نگهداری و کنترل اموال

مسئولیت حفظ و حراست اموال به عهده مؤسسه بوده و نگهداری حساب آنها به عهده مدیرمالی 
است.

در مؤسسه های عمومی و شرکت های دولتی این مسئولیت به عهده امین اموال می باشد.
امین اموال: امین اموال شخصی استك ه از بین کارمندان رسمی با موافقت ذی حساب و به موجب 
حکم وزارتخانه یا مؤسسه دولتی به این سمت منصوب می شود. وظایف امین اموال عبارت است از:
1 انجام محاسبات و اعمال کنترل های لازم در ارتباط با رسید و حواله های انبار و تنظیم فرم های 

مربوطه. 
2  الصاق شماره به اموال خریداری شده براساس طبقه بندی آن و دریافت امضاء از تحویل گیرندگان 

اموال و در نهایت اخذ امضا های لازم از مقام های مجاز.
3  تفکیک و توزیع نسخ فرم حواله اموال پس از تکمیل امضا های لازم.

4  ثبت مشخصات اموال خریداری شده که به آنها شماره اموال الصاق گردیده در کارت اموال.
5 ثبت مشخصات اموال در سیستم رایانه ای با توجه به طبقه اموال.

6  تنظیم لیست اموال متمرکز در اتاق ها و قسمت های مختلف شرکت.
7 ثبت تغییرات و جابه جایی اموال بین واحد ها و قسمت های مختلف.

8 رعایت کامل قوانین و مقررات حاکم بر اموال در جهت حفظ و حراست از اموال.
9  تهیه و تنظیم لیست اموال اسقاطی در پایان هر سال و انجام مکاتبات لازم جهت تشکیل کمیسیون 

تشخیص اموال اسقاط، به منظور تنظیم صورت جلسه و حذف اقلام مورد اشاره از دفاتر   اموال.
10  تنظیم پروانه خروج مال از سازمان یا مؤسسه در مواقع ضروری با توجه به اعلام کتبی واحد 

درخواست کننده و اخذ امضا های مجاز، تحویل به واحد درخواست کننده.
11 تنظیم گزارش و صورت جلسه حوادث برای اموالی که در اثر سیل، زلزله، سرقت و آتش سوزی 

یا به هر علت دیگری از بین رفته  است.
12 تنظیم صورت حساب های اموال رسیده.

13  تنظیم اسناد و مدار کمربوط به نقل و انتقال اموال اهدایی و ثبت در دفاتر اموال.
14  نگهداری حساب اوراق بهادار، اسناد مالکیت خودرو های متعلق به شرکت و همچنین اموال 
غیرمنقول و نگهداری سوابق و اسناد مالکیت دارایی های نامشهود از قبیل: امتیاز خطوط تلفن و ... 

کارت اموال
 فرمی است برای نگهداری اطلاعات اموال و اعمال کنترل مؤثر و حسابداری قابل اتکا در مورد 

اموال شرکت و ثبت کلیه تغییرات اموال از زمان خرید تا زمان خروج در آن ثبت می شود.
كنترل های داخلی در مورد اموال

 دارایی ثابت، اموال و تجهیزات به عنوان بخشی از سرمایه واحد تجاری است و از این لحاظ که 
مولد تولید است دارای اهمیت بالایی می باشند.
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دارایی هاییك ه در ترازنامه تحت سرفصل اموال، ماشین آلات و تجهیزات طبقه بندی می شوند اکثراً 
از نظر تعداد اندك اما از لحاظ مبلغ دارای ارزش بالایی هستند و بخش مهمی ازك ل دارایی های 
بسیاری از واحد های تجاری را تشکیل می دهند. از این رو، حفاظت از این گونه دارایی ها در مقابل 
انواع خسارات احتمالی ناشی از سرقت، آتش سوزی، استفاده نادرست یا غیر مجاز و استقرار در 

محیط های باز و بدون حفاظ ضروری است. 
اموال،  وك نارگذاری  نگهداری  تحصیل،  مورد  در  نادرست  روش های  اعمال  از  زیان هاییك ه 
ماشین آلات و تجهیزات ایجاد می شود، در برخی موارد از زیان های ناشی از اختلاس وجوه نقد 

بیشتر است. 
هدف از استقرار سیستم كنترل داخلی

و گزارش های حسابداری  اطلاعات  بر  تجاری می گیرند  واحد های  مدیران  تصمیماتیك ه  اكثر   
استوار است. نگهداری اسناد و مداركك افی، حفاظت از دارایی ها، جلوگیری از اشتبا هات، تهیه 
فرایند سیستم حسابداری است، جزء مسئولیت های  اعتمادك ه محصول  قابل  صورت های مالی 
مدیریت محسوب می شود. مدیران واحد های تجاری برای دستیابی به این وظیفه ناگزیر استك ه 

كنترل های مناسبی را در واحد خود مستقر نماید. 
سیستم كنترل داخلی 

مجموعه روش ها و تدابیری استك ه برای اداره امور و هدایت عملیات ی كمؤسسه با هدف های 
زیر ایجاد می گردد: 

الف( محافظت از دارایی ها و جلوگیری از تقلب، سوء استفاده و استفاده نادرست و اتلاف منابع 
اقتصادی متعلق به ی كمؤسسه. 

ب( اطمینان یافتن از صحت اسناد و مدارك مالی. 
ج(ك ارآیی عملیات و ارزیابی عملكردك لیه قسمت های ی كمؤسسه. 

برای دستیابی به اهداف فوق باید جریان قبل و بعد از تحصیل دارایی ها تحتك نترل و مبتنی بر 
سیستمی باشدك ه بر اساس آن: 

سطح  تصویب  به  سپس  و  شود  ثبت  درخواست كننده  به وسیله  قبلاً  ثابت  دارایی های  تحصیل 
مناسبی از مدیریت برسد. 

تحصیل دارایی های ثابت توسط دایره تداركات خریداری و قبل از بهره برداری مورد بازدید قرار 
گیرند. 

دارایی های ثابت بعد از خرید شماره گذاری و پلاك كوبی شود. 
برای هری كاز اقلام دارایی سرمایه ایك ارت مخصوص اختصاص یابدك ه در آن اطلاعاتی نظیر: 
بهای تمام شده، تاریخ خرید یا ساخت، تاریخ بهره برداری، ارزش اسقاط، روش محاسبه استهلاک، 

استهلاك سالانه و استهلاك انباشته ثبت شود. 
كارت های معین اموال با حسابك نترل مربوط در دفترك ل مطابقت داده می شود. 

اموال متعلق به واحد تجاری به صورت دوره ای مورد بازدید و شمارش قرار می گیرند و با مدارك 
تفصیلی و اسناد مالكیت مربوطه مطابقت داده می شود.
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تعمیرات، مرمت، گسترش و الحاق به دارایی ها توسط درخواست كننده ثبت شود و به تصویب 
سطح مناسبی از مدیریت برسد. 

اعمال نشود،  به طور دقیق  اموال، ماشین آلات و تجهیزات  در صورتی كهك نترل داخلی در مورد 
این گونه رویداد ها  یاك نار گذاشته شود بدون آنكه  احتمال دارد برخی دارایی ها به سرقت رود 
در اسناد و مدارك حسابداری ثبت گردد. در این صورت، حساب دارایی بیش از واقع نشان داده 
خواهد شد و محاسبه استهلاك دارایی های از دست رفته به طور مداوم ادامه پیدا خواهدك رد و در 

نتیجه سود خالص واحد تجاری به طور صحیح گزارش نخواهد شد.
معمولاًً واحد های تجاری اطلاعات اموال خود را به صورت سیستمی و با استفاده از نرم افزار های 
موجود نگهداری می نمایند. مؤسسه هایی که از سیستم رایانه ای استفاده نمی کنند، از کارت اموال 
برای کنترل و ثبت اطلاعات اموال خود استفاده می کنند. این کارت به شکل های مختلفی تنظیم 

می گردد. نمونه ای از این کارت به صورت زیر ارائه شده است.
نگهداری کارت اموال از اهمیت بالایی برخوردار است وك ار رسیدگی را از لحاظ تجزیه و تحلیل 
مخارج  با  مجاز  مخارج  مقایسه  و  استهلاك  هزینه  تأیید  و  سال  طی  اضافات،ك نارگذاری های 
واقعی انجام شده را تسهیل می كند. به علاوه نگهداری این گونه مدارك مبنای خوبی برای تأیید 
اطلاعاتیك ه در اظهارنامه مالیاتی آمده است و همچنین اطلاعات لازم برای رسیدن به پوشش 
بیمه ای مناسب برای مطالبه خسارت از شركت بیمه در مورد خسارات ناشی از اموال بیمه شده 

را فراهم می سازد.
برای آشنایی بیشتر هنرجو های محترم، نمونه ای از دفتر اموال و کارت اموال به صورت زیر ارائه 

شده است:

                                                         شرکت ...........                                     شماره صفحه
دفتر اموال منقول

ف
شماره ردی

اموال
تاریخ 
خرید

شماره 
قبض 
انبار

شرح 
اموال

شماره 
سند

قیمت 
خرید

محل 
استفاده 
از اموال

تغییرات
 یا تعمیرات 

انجام شده

ذخیره 
استهلاک

تاریخ 
فروش

قیمت 
فروش

تاریخ 
اقساط

تاریخ 
انتقال

ملاحظات

مسئول امور مالی: 
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مشخصات داراییشماره دارایی: 5001

مركز ردیف )از(ردیف )تا(
شماره بارکدهزینه

200142066اداریشماره پلاك: 80145

گروه دارایی: اثاثه اداری

روش استهلاك: 
          نزولی             درصد

مستقیم   5     سالانه
         کارکرد             تولید

تاریخ خرید :        1395/4/5
تاریخ بهره برداری : 1395/4/8

تاریخ خروج :

محل استقرار: دایره حسابداری

سند حسابداری
شرح

ذخیره استهلاكبهای تمام شده
خالص ارزش  

دفتری استهلاك سال .......13مبلغ )ریال(تاریخشماره
سالانه

استهلاك 
انباشته

ــــ5.400.000خرید424/8

1395720.000720.0004.680.000استهلاک74812/29

13961.080.0001.800.0003.600.000استهلاک69212/29

سایر توضیحات:
این دارایی طی قرارداد شماره 451020 نزد شرکت بیمه معلم ثبت شده است.

پلاک کوبی )برچسب(
هویت بخشیدن یکی از روش های کنترل و مراقبت از اشیاء با ارزش می باشد. در مورد دارایی ها 

این هویت بخشی با تخصیص و الصاق شماره و کد خاصی به دارایی صورت می گیرد.
پلاک کوبی اموال

 مجموعه اقداماتی است که برای کنترل، ردیابی و نگهداری سوابق هر یک از اقلام مشخص اموال، 
برای جلوگیری از هرگونه اشتباه یا سوء استفاده احتمالی از آنها انجام می شود.

هدف از پلاک کوبی اموال طبقه بندی و شناسایی آنها است.
این شماره منحصر به فرد بوده و به عنوان برچسب یا پلا کبه یک دارایی تعلق می گیرد. برچسب 

حساب معین 
 104006    شماره 

صندلی کارمندیعنوان شركت نمونه 	   كارت اموال
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علاوه بر کنترل اموال، کاربرد های دیگری نظیر: گارانتی، پلمب و معرفی دارایی را نیز برعهده دارد.
نقره ای و سبز که  قرمز،  آبی،  برخوردار است، رنگ های  زیادی  تنوع  از  از لحاظ رنگ،  برچسب 

مؤسسات معمولاًً از رنگ نقره ای یا سفید استفاده می کنند.
روی برچسب اطلاعاتی مانند: نام شرکت، لوگوی شرکت، کلمه شماره اموال، عدد متغیر متوالی و 
نیز شماره بارکد وجود دارد. از ویژگی های برچسب راحتی چسباندن آن روی انواع سطوح و نیز 

ضد آب بودن و تحمل دمای زیاد می باشد.
نکات قابل توجه در مورد محل نصب پلاک اموال

1 نصب پلا کروی اموال در محلی صورت گیرد که پلا کقابل رؤیت باشد.
2 نصب پلا کبه صورتی انجام گیرد که به وسیله دستگاه بارکدخوان قابل کنترل باشد.

3  با توجه به نوع استفاده و ماهیت اموال، پلا کدر قسمتی از اموال نصب شود که از آسیب 
دیدن در زمان استفاده و مخدوش شدن آن جلوگیری گردد.

فلوچارت الصاق برچسب اموال

الصاق برچسب توسط امین اموال

توسط  انبار  حواله  و  قبض  صدور 
اموال  امین  تأیید آن توسط  انباردار و 

و تحویل کالا به درخواست کننده

خرید دارایی توسط کارپرداز

شروع

درخواست خرید دارایی

موافقت مدیریت واحد

تأمین اعتبار توسط مدیر مالی

محلی  در  پلا ک امکان  صورت  در   4
مشابه و یکسان نصب شود که معمولاًً در 
بالا و سمت راست دارایی نصب می شود.

5   برای نصب پلاک های برچسبی، ابتدا 
پس  تا  نموده  تمیز  را  پلا ک نصب  محل 
از الصاق، پلا کبه سادگی از دارایی جدا 

نشود.
6  برای اموالی که قابلیت نصب پلا کبر 
آنها ذخیره  ندارد، پلا ک آنها وجود  روی 
یا  ارتفاع(  در  شده  نصب  )دوربین های 
حک شدنی(  یا  )فلزی  مناسب  پلا ک از 

استفاده شود.
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 صدور اسناد کنارگذاری و فروش دارایی ثابت  

مراحل ثبت فروش دارایی ثابت
الف( محاسبه و ثبت هزینة استهلا کاز ابتدای سال مالی تا تاریخ فروش؛

ب( محاسبة ماندة استهلا کانباشتة و ارزش دفتری دارایی ثابت تا تاریخ فروش؛
ج( تشخیص سود یا زیان ناشی از فروش دارایی ثابت؛

د( صدور سند حسابداری فروش دارایی ثابت.
سود یا زیان ناشی از فروش و اهداء به شرح زیر محاسبه می شود.

سود یا زیان فروش دارایی ثابتـارزش منصفانه داراییـارزش دفتری دارایی

مراحل ثبت معاوضة دارایی ثابت 
الف( محاسبه و ثبت هزینه استهلا کاز ابتدای سال تا تاریخ معاوضه؛

ب( به هنگام نمودن حساب استهلا کانباشته و ارزش دفتری دارایی تا تاریخ معاوضه؛ 
پ( شناسایی سود )زیان( ناشی از معاوضه در صورت وجود؛

سود یا زیان معاوضهـارزش منصفانه دارایی واگذار شدهـارزش دفتری دارایی واگذار شده

ت( محاسبه ارزش دارایی تحصیل شده؛
+سر کپرداختی

ارزش دارایی جدید=ارزش منصفانه دارایی واگذار شده
ـسر کدریافتی

ث( ثبت معاوضه دارایی به شرح زیر:
در زمانی که ارزش منصفانه دارایی دریافت شده و واگذار شده قابل تشخیص نباشد، ارزش دفتری 
دارایی واگذار شده به عنوان مبنا برای تعیین قیمت تمام شده دارایی در نظر گرفته می شود و 

بهای تمام شده دارایی تحصیل شده به شرح زیر محاسبه می شود.
+سر کپرداختی

ارزش منصفانه دارایی تحصیل شده=ارزش دفتری دارایی واگذار شده
ـسر کدریافتی

مراحل ثبت حوادث غیرمترقبه در دارایی ثابت 
یا   )... و  )زلزله، سیل، طوفان  منشأ طبیعی  می تواند  به دلیل حوادث  دارایی های شرکت  خروج 

انسانی )سرقت، آتش سوزی، تسامح در نگهداری و ...( داشته باشد.
زیر  اثر حوادث، در دو حالت  بر  ثابت  دارایی های  به خروج  مربوط  ثبت عملیات  این بخش  در 

بررسی می شود:

الف( دارایی های ثابت بیمه نشده باشد.
  محاسبه و ثبت هزینة استهلا کتا تاریخ حادثه؛ 1
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  محاسبة استهلا کانباشته و ارزش دفتری تا تاریخ حادثه؛ ٢
  شناسایی زیان معادل ارزش دفتری؛ ٣

  ثبت خروج دارایی  ٤
ب( دارایی ثابت بیمه شده باشد:

  محاسبه و ثبت هزینة استهلا کتا تاریخ حادثه؛ 1
  محاسبة استهلا کانباشته و ارزش دفتری تا تاریخ حادثه؛ ٢

  شناسایی و ایجاد طلب از شرکت بیمه معادل ارزش دفتری؛ ٣
  ثبت حذف دارایی حادثه دیده  ٤

  دریافت خسارت از اداره بیمه و شناسایی سود و زیان  ٥

ثبت هزینه های خدمات پس از فروش  
اصول عمومی حسابداری

منظور از اصول مورد قبول حسابداری مجموعه قواعد و دستورالعمل هایی هست که طی تاریخ 
به کارگیری  است.  قرار گرفته  دنیا  پذیرش حسابداران  به تدریج عنوان گردیده مورد  حسابداری 
توسط حسابداران  شده  تهیه  مالی  که صورت های  می شود  باعث  قبول حسابداری  مورد  اصول 
مختلف دارای معانی نسبتاً مشابهی داشته باشد و از اعمال سلیقه شخصی در بسیاری از موارد 

جلوگیری به عمل می آید. در ذیل به اصول مورد قبول حسابداری اشاره می شود:

1 اصل بهای تمام شده 
  اصل تحقق درآمد ٢

  اصل تطابق )اصل تخصیص( ٣
  اصل افشاء )اصل واقعیت( ٤

مبانی و قواعد و رهنمود های حاکم بر اندازه گیری، ثبت، طبقه بندی و گزارش نتایج معاملات و 
عملیات مالی و رویداد های دارای اثر مالی بر یک مؤسسه را اصول حسابداری نامند. این اصول 
نحوه تعیین سود را مشخص و چگونگی گزارش وضعیت مالی یک مؤسسه را توضیح می دهند. 

که به شرح ذیل می باشند
1  اصل بهای تمام شده: در حسابداری کنونی قیمت های تحقق یافته در معاملات که اصطلاحاً 
بهای تمام شده یا ارزش تاریخی نامیده می شود مبنای ثبت و ضبط اطلاعات و گزارشات مالی قرار 
می گیرد. به این معنا که اقلام مختلف دارایی، بدهی، درآمد ها، و هزینه ها به قیمت های معامله 

شده یا ارزش های تاریخی در مدار کحسابداری ثبت می شود.
٢ اصل تحقق درآمد: بر اساس این اصل؛ درآمد ها می بایست به محض ارائه خدمت به مشتریان 

شناسایی و ثبت شود اعم از اینكه بهای آن نقداً دریافت شده یا نشده باشد. 
٣  اصل تطابق )اصل تخصیص(: بر اساس این اصل؛ می بایست هزینه ها و درآمد های هر دوره 

مالی را به حساب های همان دوره منظور نمود.
به  مربوط  اهمیت  با  مالی  رویداد های  کلیه  اصل  این  واقعیت(: طبق  )اصل  افشاء  ٤  اصل 
مؤسسه به طور مناسب و کامل طبق اصول پذیرفته شده حسابداری افشاء گردد این اصل بر کلیه 

جوانب گزارشگری مالی تأثیر دارد.
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 ذخایر و بدهی های احتمالی
ذخیره: نوعی بدهی است که زمان تسویه و یا تعیین مبلغ آن توأم با ابهام نسبتاً قابل توجه است.
سایر  یا  معاملات  از  ناشی  تجاری،  واحد  توسط  اقتصادی  منافع  انتقال  تعهد  از  عبارت  بدهی: 

رویداد های گذشته است.
رویداد تعهد آور: رویدادی است که تعهدی قانونی یا عرفی ایجاد می کند به گونه ای که واحد 

تجاری ملزم به تسویه آن باشد.
تعهد قانونی: تعهدی است که از قرارداد یا الزامات قانونی ناشی می شود.

تعهد عرفی: تعهدی است ناشی از اقدامات واحد تجاری در مواردی که واحد تجاری با توجه به 
نحوه عمل خود در گذشته، سیاست های اعلام شده یا آیین نامه های جاری کاملاً مشخص، به سایر 
اشخاص نشان داده است که مسئولیت های خاصی را خواهد پذیرفت، و در نتیجه، واحد تجاری 

انتظاری به جا برای آنها ایجاد کرده است که مسئولیت های خود را ایفا خواهد کرد.
 بدهی احتمالی

الف( تعهدی غیرقطعی است که از رویداد های گذشته ناشی می شود و وجود آن تنها از طریق 
به طور کامل در کنترل واحد تجاری  نامشخص آتی که  یا چند رویداد  یا عدم وقوع یک  وقوع 

نیست، تأیید خواهد شد، یا
ب( تعهدی فعلی است که از رویداد های گذشته ناشی می شود اما به دلایل زیر شناسایی نمی شود:

  خروج منافع اقتصادی برای تسویه تعهد محتمل نیست. 1
  مبلغ تعهد را نمی توان با قابلیت اتکای کافی اندازه گیری کرد. 2

ذخایر: به عنوان بدهی شناسایی می شود )با فرض اینکه برآورد اتکاپذیر قابل انجام باشد(، زیرا 
تعهدات فعلی است و ضرورت خروج منافع اقتصادی برای تسویه این تعهدات محتمل است.

بدهی های احتمالی: به عنوان بدهی شناسایی نمی شود، زیرا:
  تعهدات احتمالی است و وجود تعهد فعلی واحد تجاری که منجر به خروج منافع اقتصادی  1

می شود، باید تأیید گردد، یا
  تعهدات فعلی است که معیار های شناخت مندرج در این استاندارد را ندارند )زیرا خروج منافع  2

اقتصادی برای تسویه تعهد، محتمل نیست یا برآورد اتکاپذیر مبلغ تعهد امکان پذیر نمی باشد(.

انبارگردانی  
  انواع انبار ها

انبار ها را می توان به دسته  های متفاوتی تقسیم بندی نمود. انواع انبار ها با توجه به نوع فعالیت 
شرکت  ها مختلف و متفاوت می باشد. در شرکت  های خدماتی معمولاً انبار محدود بوده و معمولاً 
یک انبار وجود دارد اما در شرکت  های بازرگانی و تولیدی تعداد و نوع انبار ها می تواند تنوع و 
گستردگی بیشتری داشته باشد. تنوع انبار در شرکت تولیدی بیشتر است زیرا هم مواد اولیه و 
هم کالای نیم ساخته )در جریان ساخت( و هم کالای ساخته شده )محصول( نگهداری می شود و 
هم ابزارآلات و حتی ماشین آلات نیز در انبار یا انبار های متفاوت نگهداری می شود. به این جهت 

می توان تقسیم بندی های متفاوتی برای انبار ها انجام داد.
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1  از نظر نوع كالایی كه در آن نگهداری می شود:
الف( انبار كالا های معمولی

به انبار هایی اطلاق می شودك ه نگهداری اقلام آن شرایط و تجهیزات مخصوص را نمی خواهد.
اقلام در این انبار معمولاً شامل بسته ها وك ارتن ها می باشند.

ب( انبار مواد قابل انفجار
پ( انبار كالا های فاسدشونده

ت( انبار مواد فله ای
ث( انبار مواد شیمیایی

٢  انواع انبار از نظر ساختمان
انبار ها از نظر ساختمان به سه دسته تقسیم می شوند:

الف( ساختمان كامل پوشیده
انبار هاییك ه دارای سقف، دیوار و درب می باشند اطلاق می شود. و  پوشیده به  انبار هایك املاً 
برای ساختمان این گونه انبار ها می توان از مصالح ساختمانی مختلف استفاده نمود و در این گونه 

انبار ها اقلامی نگهداری می شودك ه حفاظت آنها از باد، باران، آفتاب، سرقت و ... ضروری است.
ب( ساختمان سرپوشیده بدون دیوار

پ( انبار محوطه باز یا بارانداز
٣  از نظر نحوه خدمت رسانی

الف( انبار مرکزی
بسیاری از شرکت ها مخصوصاً شرکت های بزرگ دارای چند انبار مختلف هستند. معمولاً یک انبار 

مرکزی وجود دارد که خدمات رسانی به انبار های زیر مجموعه را انجام می دهد. 
ب( انبار بخش )فرعی(

ممکن است در بخش های مختلف شرکت )بسته به نیاز( انبار یا انبار هایی وجود داشته باشد که 
انبار بخش نامیده می شود.
٤  از نظر نوع موجودی

الف( انبار مواد
ب( انبار کالای در جریان ساخت

ج( انبار کالای ساخته شده
این نوع انبار ها فقط مربوط به شرکت های تولیدی می باشد.

٥    از نظر نوع وسایل موجود در انبار
الف( انبار مواد

ب( انبار محصول
پ( انبار ابزارآلات

ت( انبار کالا های امانی
ث( انبار وسایل اسقاطی

ج( انبار ضایعات تولید و ...
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 مراحل انبارگردانی
جهت شروع و انجام انبارگردانی باید مراحلی صورت گیرد و انجام کار بر این اساس انجام شود 
که به طرح فرآیند کاری، نقشه کار و فعالیت  های لازم مراحل انبارگردانی گفته می شود و معمولاً 

شامل موارد زیر می باشد:
تعیین گروه انبارگردان و سرپرست مربوطه

اعلام زمان و مدت انبارگردانی به تمام واحد های سازمان
تهیه تگ های کالا و چیدن آنها بر روی کالا های موجود در انبار

انجام عملیات شمارش عینی
انتقال برگه  های شمارش شده جهت کنترل موجودی

انجام مجدد عملیات )شمارش دوم و نهایی( در صورت مغایرت
تعیین تكلیف جهت تعدیل مغایرت احتمالی

 مغایرت گیری انبار با استفاده از نرم افزار صفحه گسترده اکسل
ارقام  تمام  فنی  انبار  شمارش  از  بعد  داریم  قصد  و  هستیم  شرکت  انبارگردانی  کمیته  عضو  ما 
شمارش شده را وارد سیستم نماییم که این کار دقت زیادی لازم دارد که ما آنها را چند نفره 
وارد سیستم می کنیم بعد از آنکه وارد سیستم کردیم از کل انبار اکسل می گیریم سپس تمام 
مغایرت ها را چک می کنیم سپس برای این که فقط اقلامی که مغایرت داشته را انتخاب کنیم یک 
فرمول می دهیم )یعنی اقلام اصلی را منهای اقلام شمارش شده می کنیم( که برای این کار یک 
ستون جدید باید ایجاد کنیم. پس ستون اول کد کالا و ستون دوم نام کالا و ستون سوم تعداد 
اولیه یا دفتری و ستون چهارم تعداد شمارش یا موجودی واقعی می باشد. ستون پنجم تفاوت بین 
ستون سوم و چهارم می باشد که در این ستون اقلامی که صفر شده است یعنی مغایرت ندارد و 

اقلامی که عدد در آنها باشد یعنی این سطر ها )کد ها ـ کالا ها( مغایرت دارند.

ستونی که مغایرت دارد تعداد شمارش تعداد اولیه نام کالا کد کالا

1 19 20 زونکن 1100024

1 7 8 انبردست 1100134

2 13 15 سطل زباله  1100203

سپس ما در اکسل از تب Home گزینه Filter را کلیک کرده و در انتخاب گزینه 0 )صفر( را 
انتخاب نمی کنیم. روشن است سطر هایی که دارای مغایرت هستند نمایش داده می شوند. جدول 
را انتخاب و از آن چاپ گرفته و برای شمارش دوم دوباره سراغ انباردار رفته و شمارش را شروع 
می کنیم. در این شمارش هر کالا که مغایرت دارد را می شماریم و تگ شمارش دوم را گرفته 
و تعداد شمارش را می نویسیم و یک امضا روی تگ حسابدار می کند و از انباردار هم یک امضا 
می گیریم تمام اقلام مغایرت داشته را به همین روال انجام می دهیم و در آخر یک صورت جلسه 
تنظیم نموده و در این صورت جلسه اعلام می کنیم که تمام اقلام شمارش شده صحیح می باشد و 
هرگونه کمی و اضافه برعهده انباردار و مسئول انبار ها می باشد و تمام کسانی که در انبار حضور 
دارند امضا می کنند و در این قسمت مسئول انبار هم باید امضا کرده و شمارش دوم یا قطعی را 
قبول دارد بعد از این شمارش ما دوباره تمام اقلام مغایرت داشته را وارد سیستم کرده و موجودی 

واقعی و دفاتر را برابر قرار می دهیم.
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کسر و اضافه در موارد مختلفی ممکن است اتفاق بیفتد. قبلاً در بحث وجوه نقد دانستید که ممکن 
است مانده حساب بانک در دفاتر با مانده طبق صورت حساب ارسالی بانک تفاوت وجود داشته باشد 
که در چنین حالتی صورت مغایرت بانکی طراحی می کردیم و موارد مغایرت را مشخص کرده و با 
کسر و یا اضافه کردن به موجودی واقعی می رسیدیم. در انبار هم ممکن است بین موجودی طبق 
دفاتر و موجودی واقعی اختلاف وجود داشته باشد. این تفاوت ممکن است در مواردی به آسانی 
از جنبه  از موارد  اما در بسیاری  باشد  نادیده گرفته شود و اصطلاحاً طبیعی  یا  و  مشخص شود 

مدیریتی و حسابداری مورد بررسی قرار گرفته و کسر و اضافه مشخص و گزارش می گردد.
از آنجاك هك ارت انبار، معرف مقدار واقعی موجودی هر ماده اولیه در انبار است، مغایرت مانده 
كارت حساب مواد یا دفتر معین مواد با ماندهك ارت انبار نشان دهندهك سری یا اضافه موجودی 

انبار، مربوط به هر ی كاز اقلام مواد اولیه می باشد.

 خالص ارزش فروش
خالص ارزش فروش »عبارت است از بهای فروش اقلام موجودی مواد و کالا پس ازك سر تمام 
بازاریابی،   با  رابطه  تجاری در  واحد  وك لیه مخارجیك ه  تا مرحله تكمیل  بعدی  مخارج مربوط 

فروش و توزیعك الا متحمل خواهد شد و مستقیماً به اقلام مورد نظر مربوط می شود.
هرگاه شرایطیك ه قبلًا منجر به انعكاس ارزش موجودی ها به مبلغیك متر از بهای تمام شده 
گردیده، دیگر برقرار نباشد، ارزش موجودی انتقالی از دوره قبل باید تا مبلغ خالص ارزش فروش 

جدید )حداكثر تا حد میزانك اهش قبلی( افزایش داده شود.
از  مختلف  به دلایل  موجودی ها  فروش  ارزش  خالص  تعیین  هنگامیك ه  استثنایی،  شرایط  در 
قبیل نوسان در قیمت های فروش، به گونه ای قابل اتكا امكان پذیر نباشد و احتمال  رودك ه بهای 
جایگزینی در حد متعارفی کمتر از خالص ارزش فروش باشد، بهای جایگزینی می تواند تقریبی 

قابل قبول برای خالص ارزش فروش تلقی شود.

 موارد كاربرد خالص ارزش فروش 
موارد اصلیك ه احتمال می رود خالص ارزش فروش کمتر از بهای تمام شده باشد، مواردی است 

که شرایط زیر در آن حكم فرماست :
الف ( افزایش هزینه ها یاك اهش قیمت فروش،

ب ( خراب شدن موجودی،
ج( ناباب شدن محصولات،

استراتژی   از  بخشی  )به عنوان  زیان  به  فروش محصولات  و  بر ساخت  مبنی  تصمیم شركت  د( 
بازاریابی شركت (، و ...

هـ( وقوع اشتبا هاتی در تولید یا خرید.
به علاوه ، در صورت نگهداری موجودی هاییك ه فروش آن ظرف دوره معمول گردشك الای شركت 
غیر محتمل است )یعنی موجودی اضافی(، تأخیر در فروش موجودی ها، خطر وقوع موارد »الف« 

تا »ج« را افزایش  می دهد و لذا باید در ارزیابی خالص ارزش فروش در نظر گرفته شود.
ارزش  کاهش  هزینه  می شوند  تقسیم  غیرعملیاتی  و  عملیاتی  گروه  دو  به  شرکت  هزینه های 
موجودی به عنوان هزینه های عملیاتی محسوب می شود زیرا در راستای فعالیت اصلی شرکت 
می باشد. در مواردی که هزینه کاهش ارزش موجودی و کسر یا اضافه انبار داشته باشیم باید این 
حساب ها در پایان دوره بسته شوند. پس حساب کسر و اضافه و هزینه کاهش ارزش موجودی 

حساب موقتی هستند.
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 چک لیست بازدید، ممیزی و کنترلی انبار

  آیا کالا و مواد موجود در انبار بیمه شده اند؟ 1
  آیا محل عبور و مرور وسایط حمل و نقل در انبار مشخص و خط کشی شده است؟ ٢

  آیا کف انبار از جنس بتون و مواد مقاوم ساخته شده است؟ 3
  آیا افراد مجاز جهت درخواست کالا از انبار، به انبار ابلاغ شده اند؟ 4

  آیا تهویه در انبار به خوبی صورت می گیرد؟ 5
  آیا محوطه انبار از گرد و غبار و خاشا کو مواد زائد تمیز است؟ 6

  آیا انبار جانمایی مناسب دارد و محدوده ها توسط خط کشی مشخص می باشند؟ 7
  آیا کلیه کارکنان انبار ها، آموزش های لازم در خصوص حفاظت و ایمنی و طرز کار با وسایل  8

ایمنی و آتش نشانی را فرا گرفته اند؟
  آیا وسایل حمل و نقل مخصوص رفت و آمد در انبار ها هرکدام مجهز به کپسول آتش نشانی  9

می باشند؟
10  آیا در انبار جعبه کمک های اولیه نصب شده است؟

  آیا انبار دارای روشنایی مناسب می باشد؟ 11
  آیا کلیه اقلام در انبار دارای کارت شناسایی و ردیابی می باشند؟ 12

دید  معرض  در  کافی  تعداد  به  ممنوع«  مطلقاً  دخانیات  »استعمال  علائم هشداردهنده  13    آیا 
وجود دارد؟

  آیا انبار، دارای روش اجرایی مکتوب و مصوب می باشد؟ 14
15  آیا محصولات و قطعات نیمه ساخته و ساخته شده از نظر شناسایی و بسته بندی و جابه جایی 

و انبارش جداگانه محافظت می گردند؟
  آیا فاصله مناسب بین سقف انبار و مرتفع ترین کالای چیده شده رعایت شده است؟ 16

17  آیا سیستم FIFO در انبار رعایت شده است؟
18  آیا حداکثر سطح اشغال شده هر قسمت کالا و فاصله آن با قسمت دیگر رعایت شده است؟

  آیا اجناسی که به فرم کارتن یا مکعب می باشند به فرم آجری چیده شده اند؟ 19
  آیا اجناس در محل خود مهار می باشند؟ 20

  آیا حداکثر ارتفاع چیدمان کالا در انبار رعایت شده است؟ 21

  آیا لیست تاریخ انقضاء اقلام در انبار نگهداری می شود؟ 22

  آیا سیستم کدینگ در انبار اجرا شده است؟ 23

  آیا سیستم کنترل موجودی در سازمان وجود دارد؟ 24

  آیا کالا ها در انبار طبقه بندی و آدرس دهی شده است؟  25

  آیا سطح موجودی مواد اولیه با سیستم تعریف شده، منطبق می باشد؟ 26

  آیا میزان ظرفیت انبار برای کالا ها مشخص شده است؟ 27

28       آیا روش اجرایی کنترل محصول نامنطبق موجود بوده و مطابق روش اجرایی صورت می پذیرد؟

مناسب  فلزی  قفسه بندی  از  مایعات  و  مواد  محتوی  ظروف  کالا،  مواد،  نگهداری  برای  29  آیا 
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استفاده می گردد؟
30  آیا دسترسی به انبار مستقیم و بدون عبور از سایر ساختمان ها است؟

  آیا دفتر انبار جدا از منطقه نگهداری سموم و مواد شیمیایی قرار دارد؟ 31

32  آیا شرایط انبارش و حمل و نقل مناسب و برای کالا ها تعریف شده است؟

33  آیا علاوه بر درب اصلی درب های اضطراری نیز در نظر گرفته شده است؟

34  آیا درب های مجهز به قفل ایمنی بوده تا از ورود افراد غیرمسئول ممانعت گردد؟

35  آیا ارزیابی دوره ای از انبار صورت می پذیرد؟

و  شده  تعیین   ... و  دوباره کاری  جداسازی،  نظیر  نامنطبق  اقلام  با  برخورد  روش های  آیا    36

مشکلات کیفی سریعاً به تولید منتقل می شود؟
37  آیا از علائم هشدار دهنده خطر سموم، آتش زایی و عدم اجازه ورود به افراد غیرمسئول استفاده 

شده است؟
38  آیا محل انبار محصور و تحت کنترل می باشد؟

39  آیا روشنایی طبیعی به گونه ای طراحی شده که مواد و کالا در معرض تابش مستقیم نور 

خورشید قرار نگیرند؟
40  آیا دما و رطوبت در انبار کنترل می گردد؟

  آیا ظروف آسیب دیده و نشت نموده فوراً بسته بندی و برچسب گذاری می شوند؟ 41

  آیا از خوردن، آشامیدن، استعمال دخانیات در حین کار در انبار خودداری می شود؟ 42

43  آیا انباردار و کارگران آموزش های لازم را در خصوص انبارداری و ایمنی دیده اند؟ 

  آیا از وسایل حفاظتی بر حسب نوع کار در انبار استفاده می گردد؟ 44

  آیا چک لیست دریافت و بارگیری اقلام تنظیم و کنترل می شود؟ 45

  آیا بازرسی توسط واحد کنترل کیفیت از اقلام ورودی به انبار انجام می گیرد؟ 46

47  آیا اسناد خروج و ورود کالا به انبار به خوبی ثبت می گردند؟

48  آیا وسایل اندازه گیری در انبار در موعد مقرر کالیبراسیون می شوند؟

  آیا مواد شیمیایی و سموم در قسمتی جداگانه از بقیه کالا ها در انبار نگهداری می شوند؟ 49

50  آیا انبار به سیستم ثبت ورود و خروج مواد بر حسب فرم های استاندارد مجهز است؟

  آیا محل چیدمان اقلام نامنطبق مشخص می باشند؟ 51

  آیا محل بارانداز دریافت و ارسال و محل قرنطینه پیش بینی شده است؟ 52

53  آیا کالا ها در قفسه، کاذیه و پالت های مناسب چیده شده اند؟

54   آیا موجودی فیزیکی اقلام با موجودی کاردکس آنها هم خوانی دارد؟ )کنترل صحت موجودی(

55  آیا راه  های عبور به وضوح علامت گذاری و قابل دسترسی هستند؟

  آیا سیستم گرمایش انبار ایمن می باشد؟ 56

57  آیا مایعات قابل اشتعال در ظروف سربسته نگهداری می شوند؟

58  آیا در انبار از چراغ هایی با حباب ضدشعله، ضدجرقه استفاده می شود؟

  کپسول آتش اطفاء حریق مناسب و به تعداد در انبار نصب شده است؟ 59
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راهنمای دانلود فایل استاندارد حسابداری شماره 8 )موجودی مواد و کالا(
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شرکت ..............

تگ انبارگردانی

شماره برگه:نام انبار:

تاریخ شمارش:کد کالا:

شرح کالا:

محل نگهداری:

واحد سنجش:تعداد شمارش به عدد:

تعداد شمارش به حروف:

توضیحات:

امضاء شمارشگرامضاء ثبات

نمونه تگ انبار
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فصل 4
ایمنی، بهداشت و ارگونومی
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جدول مقادیر مجاز حد تماس شغلی صدا

تراز فشار صوت به dBAمدت مواجهه در روز

80ساعت 24

82ساعت16

85ساعت8

88ساعت4

91ساعت2

94ساعت1

97دقیقه30

100دقیقه15

حدود مجاز مواجهه سرب 

نام علمی ردیف
ماده شیمیایی

وزن 
مولکولی

حد مجاز مواجهه شغلی
نمادها

مبنای تعیین حد مجاز 
مواجهه TWASTEL/C

388

سرب و ترکیبات معدنی 
آن

 Lead and inorganic
compounds as Pb

207/20
A3؛BEL ـmg/m3 0/05متفاوت

اختلالات سیستم اعصاب 
محیطی و مرکزی؛  اثرات 

خونی

389
کرومات سرب ؛

 Lead chromate 
as Pb

323/220/05 mg/m3

0/012 mg/m3
ـ
ـ

BEL؛ A2

A2

آسیب سیستم تولید مثل  
اثـــرات  در مـــردان و 
ناقص  زایی؛ انقباض عروق

لیندان390
Lindane

290/850/5 mg/m3پوست؛ ـ
A3

اختلال  کبدی؛  آسیب 
مرکزی اعصاب  سیستم 

هیدرید لیتیم391
Lithium hydride

7/950/025 mg/m3فوقانی ــ قسمت  تحریک 
و چشم پوست  تنفسی؛ 

هیدروکسید لیتیم392
Lithium hydroxide

ــmg/m3 1ـ23/95

ایمنی، بهداشت و ارگونومی
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تجهیزات حفاظت از گوش

مشخصات و ویژگینوع گوشی

حفاظ روگوشی
)Ear muff( 

این نوع گوشی‌ها کاملًا لالۀ گوش را می‌پوشانند.

حفاظ توگوشی
)Ear plugs( 

کانال  داخل  در  حفاظتی  گوشی‌های  نوع  این 
گوش قرار می‌گیرند، آنها به صورت یکبار مصرف 

و چندبار مصرف در بازار عرضه می‌شوند.

حفاظ‌های توأم یا ترکیبی
)Semi-insert(

ترکیبی از حفاظ روگوشی و توگوشی است. این 
داخل  در  توگوشی  حفاظ  مانند  گوشی ها  نوع 
که  تفاوت  این  با  می‌گیرند،  قرار  گوش  کانال 
انتهای هر یک از توگوشی‌های چپ و راست، با 
به  بند سفت و سخت،  از یک پیشانی  استفاده 

یکدیگر اتصال دارند.

کلاه محافظ
)Helmet ear muffs(

برای برخی مشاغل که ممکن است به سر نیز 
برای  همچنین  و  کند  وارد  مکانیکی  صدمات 
کنترل انتقال صوت از طریق جمجمه به گوش 
داخلی و حفاظت بافت مغز در برابر صدمات موج 
صوتی، گروهی از حفاظ‌های شنوایی را به صورت 

کلاه محافظ عرضه نموده‌اند.
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جدول شاخص هوای پاک

رنگ  هاسطح اهمیت بهداشتی شاخص کیفیت هوا

وقتی که شاخص کیفیت هوا در 
گستره زیر است:

کیفیت هوا را این گونه توصیف 
می کنیم:

و با رنگ زیر نمایش می دهیم:

سبزخوب0-50

زردمتوسط51-100

نارنجیناسالم برای گروه های حساس101-150

قرمزناسالم151-200

بنفشخیلی ناسالم201-300

خرماییخطرناکبالاتر از 300

استاندارد کیفیت هوا 
)اولیه(

استاندارد کیفیت هوا 
آلاینده هادوره ارزیابی )ثانویه(

ppm9ppm9غلظت میانگین 8 ساعته MaxCo

ppm1/0ppm0/14میانگین 24 ساعتهSo2

ppm0/24ppm0/24)6-9 میانگین 3 ساعته)صبحHC (NMHC)

ppm0/05ppm0/05میانگین سالانهNo2

gr/m3µ150gr/m3µ260میانگین 24 ساعتهSPM
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فصل 5
شایستگی های غیرفنی و توسعه حرفه ای
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)TRIZ( اصول حل مسئله ابداعي

5 ـ ترکیب و ادغام4ـ نامتقارن سازي3ـ کیفیت موضعی2ـ استخراج1ـ جداسازی

10 ـ اقدام پيشاپيش9 ـ مقابله پیشاپیش8  ـ جبران وزن7 ـ تودرتو بودن6 ـ چندك اربردي

 ـحفاظت  پیشاپیش 15ـ پویایی14ـ انحنا دادن13 ـ تغيير جهت12ـ هم سطح سازي11

16ـك ميك متر،ك مي  
بيشتر

بعدي  به  17   ـ حرکت 
جدید

20 ـ تداومك ار مفید19 ـ عمل دوره ای18ـ لرزش و نوسان

 ـ خدمت دهی به خود24ـ واسطه تراشي23ـ بازخورد22ـ تبدیل ضرر به سود21ـ حمله سریع 25

 ـ  ساختار باديي ا مايع28ـ تعویض سیستم27ـي كبار مصرفي26ـ کپی کردن 30ـ پوسته و پرده نازک29

33ـ همــجنس و 32ـ تعویض رنگ31ـ مواد متخلخل
همگن سازی

 ـ  ردکردن و باز سازی 35ـ تغییر ويژگي 34

37ـ انبساط حرارتی36ـ تغییر حالت
 

38 ـ اکسید کننده 
قوی

40 ـ مواد مرکب39 ـ محیط بی اثر

کارگاه نوآوری و کارآفرینی   
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 متغيرها در حل مسئله ابداعي
قدرت یا توان21وزن جسم متحرک1

تلفات انرژی22وزن جسم ساکن2

ضایعات مواد23طول جسم متحرک3

اتلاف اطلاعات24طول جسم ساکن4

تلفات زمان25مساحت جسم متحرک5

مقدار مواد26مساحت جسم ساکن6

قابلیت اطمینان27اندازه و حجم جسم متحرک7

دقت اندازه گیری28اندازه و حجم جسم ساکن8

دقت ساخت29سرعت9

عوامل زیان بار خارجی مؤثر بر جسم30نیرو10

اثرات داخلی زیان بار31تنش / فشار11

سهولت ساخت یا تولید32شکل12

سهولت استفاده33ثبات و پایداری جسم13

سهولت تعمیر34استحکام14

قابلیت سازگاری35دوام جسم متحرک15

پیچیدگی وسیله یا ابزار36دوام جسم غیرمتحرک16

پیچیدگی کنترل یا دشواری عیب یابی37دما17

سطح خودکار بودن )اتوماسیون(38روشنایی18

بهره وری39انرژی مصرفی جسم متحرک19

  انرژی مصرفی جسم ساکن20

تکنيک خلاقيت اسکمپر

ترکیب کردن
جایگزینی

بازآرایی

 انطباق با تغییر

اصلاح کردن

استفاده های دیگر
حذف کردن

بزرگ یا کوچک کردن

معکوس کردن
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مدل ایجاد تفکر انتقادی

فعاليت های پيشبرد، ترویج و توسعه فروش

پیشبرد فروش ویژه مشتریان

محیط داخلی فروشگاهمسابقه و برنامه های انگیزشی نمونه های رایگان

تبلیغات نمایشیتخفیف های تجاری کوپن

استندها در محل خریدپوسترها و استندهاامتیازهای ویژه

تخفیف قیمتیبرنامه های آموزشیمسابقه ها و قرعه کشی ها

مارک گذاری خصوصی نمایشگاه های تجاریبازپرداخت و استرداد وجه

فروش آنلاینتبلیغات مشترکبسته های پاداش

تخفیف قیمتی

پیشبرد رده فروشانپیشبرد فروش تجاری

پیشبرد فروش

چند کالا به یک قیمت 

برنامه های وفاداری

الف( مدل کسب و کار

ارتباط با مشتریان

بخش مشتریان
 فعالیت های کلیدی

شریک یابی
 منبع یابی                

 ساختار هزینه ها

ارزش پیشنهادی
کانال توزیع
درآمدزایی

کجا؟ چرا؟
چه زمانی؟چه کسی؟

چه چیزی؟ چطور؟

پیامد حل نشدن؟
چه پیامدی دارد؟

راه حل چیست؟

موضوع / مسئله

توصیف

ارزیابی

تجزیه و تحلیل
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بخش مشتریان

برای چه      افرادی    ارزش آ فرینی 
می کنیم؟ 

مهم ترین مشتریان ما چه افرادی 
هستند؟

ارتباط با مشتریان
مشتریان مختلف انتظار برقراری 
و حفظ چه نوع رابطه ای را از ما 

دارند؟
کــدام یک از آنهــا برقــرار شده 

است؟
اجزای  با کل  روابط چگونه  این 
تلفــیق  ما  کســـب و کار  مدل 

می شوند؟
هزینه آنها چقدر است؟

  
درآمدزایی

واقعاً  بهایی  چه  به  ما  مشتریان 
پول می دهند؟ آنها در حال حاضر 
چه بهایی می پردازند؟ آنها در حال 
می پردازند؟  را  بها  چگونه  حاضر 
چگونه  که  می دهند  ترجیح  آنها 
بپردازند؟ هر جریان درآمد چگونه 

به درآمد کل کمک می کند؟

منبع یابی
ارزش  برای  اصلی  منابع 
پیشنهادی، کانال توزیع، ارتباط 
چه  درآمد زایی  و  مشتری  با 

هستند؟

ارزش پیشنهادی
ارائه  مشتریانمان  به  ارزشی  چه 
مسائل  از  کدام یک  می دهیم؟ 
می کنیم؟  حل  را  مشتریانمان 
)محصولات  ما  پیشنهادی  بستۀ 
به مشتریان مختلف  و خدمات( 
نیازهای  از  کدام یک  چیست؟ 

مشتریان را برطرف می کنیم؟

کانال توزیع
از طریق چه کانال هایی می توانیم 
به بخش مشتریان دسترسی پیدا 
کنیم؟ در حال حاضر چگونه به 

آنها دسترسی داریم؟ 
یکپارچه  چطور  ما  کانــال های 

شده اند؟
عملکرد  کدام یک بهتراست؟

پرهزینه ترین   کانا ل ها کدام اند؟
چطور آنها را با نیاز های مشتریان  

هماهنگ  می کنیم؟

شریک یابی
شرکای کلیدی و تأمین کنندگان 

کلیدی ما چه کسانی هستند؟ 
منابع اصـــلی به دست آمـــده از 

شرکای مان کدام اند؟ 
فعالیت های اصلی انجام شده توسط 

شرکای مان کدا  م اند؟

       فعالیت های کلیدی

با  ارتباط  توزیع،  کانال  پیشنهادی،  ارزش  برای  اصلی  فعالیت های 
مشتری و درآمدزایی چه هستند؟

       ساختار هزینه ها

مهم ترین هزینه های اصلی ما در مدل کسب و کار کدام اند؟
ما  اصلی  فعالیت های  ما کدام اند؟ گران ترین  اصلی  منابع  گران ترین 

کدام اند؟

ب( بوم کسب و کار

مهارت های کارآفرینی:ویژگی های کارآفرین
  نظم درونی )خودنظمی(
  توانایی پذیرش خطر
  خلاقیت و نوآوری
  گرایش به تغییر

  پشتکار

مهارت های فنی:
  توانایی انجام عملیات )اجرایی(

  ارتباط اثربخش
  طراحی

  تحقیق و توسعه
  مشاهده فعالانه محیط

مهارت های مدیریتی:
  برنامه ریزی

  تصمیم گیری
   انگیزش
  بازاریابی

  مدیریت مالی
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مراحل ثبت کردن و ایجاد یک شرکت دانش بنیان 

من می خواهم یک شرکت 
دانش بنیان داشته باشم!!!

زمینه  در  توسعه  و  تحقیق 
تخصص  مورد علاقه 

 آیا کالا / خدمت مورد نظر در 
لیست دانش بنیان است؟؟؟             

بازدید  و  ارزیابی مستندات 
شرکت  از  کارگزار  حضوری 
و اعلام نتیجه به کارگروه!!!

اعلام نتیجه نهایی تأییدیه 
دانـش بنیان شـدن توسط 
کارگروه ارزیابی به شرکت 

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

خیر

خیر

خیر

خیر خیر

آیا شرکت ثبت شده دارم؟؟؟ 
یک شرکت در موضوع مورد علاقه 

ثبت می کنم!!!

از  جدید  خدمت   / کالا  تأییدیه 
و تشخیص  ارزیابی  کارگروه  طرف 
صلاحیت شرکت های دانش بنیان!!! 

تأییدیه  کارگزار  معرفی  و  تعیین 
طـرف  از  دانش بنیان  صلاحــیت 

کارگروه  ارزیابی 

تجدیدنظر  درخواست  و  اعتراض 
برای دانش بنیان شدن

قابلیت با  خدمت   / کالا  یک  شرکت   آیا 
دانش بنیان شدن تولید ارائه می کند؟؟

تکمیل فرم پیشنهاد کالا / خدمات جدید 
برای اضافه شدن در فهرست دانش بنیان

 ارسال اطلاعات تکمیلی به کارگزار 
تعیین شده 

با  دارم  دانش بنیان   من یک شرکت 
حمایت های متعدد 

و  درخواستی  اطلاعات  تکمیل  و  سامانه  به  ورود 
ارسال نهایی درخواست بررسی به کارگروه 

صلاحیت  تشخیص  و  ارزیابی  سامانه  به  مراجعه 
شرکت های دانش بنیان و دریافت نام کاربری و رمز عبور

معافیت های گمرکی کریدور صادرات

تسهیلات مالی لیزینگ محصولات

معافیت های سربازی معافیت های مالیاتی

بله

بلهخیر

بله

بله
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انواع معاملات رقابتی
روش مناقصه

و  رقابت  به  را  یا خدمت موردنیاز خود  روشی است که در آن سازمان‌های عمومی، خرید کالا 
با اشخاص حقوقی یا حقیقی که کمترین قیمت یا مناسب‌ترین شرایط را  مسابقه می‌گذارند و 

پیشنهاد می‌کنند، معامله می‌نمایند.
روش مزایده   

یکی دیگر از روش‌های پیش‌بینی شده در قانون محاسبات عمومی، روش مزایده است که برای 
انعقاد پیمان های عمومی می باشد.

مزایده ترتیبی است که در آن اداره و سازمان، فروش کالاها و خدمات یا هر دو را از طریق درج 
آگهی در روزنامه کثیرالانتشار و یا روزنامه رسمی کشور به رقابت عمومی می‌گذارد و قرارداد را با 

شخصی که بیشترین بها را پیشنهاد می‌کند، منعقد می‌سازد.

مراحل دریافت پروانه کسب

مراجعه به اتحادیه مربوط

تقاضای پروانه کسب

 ارائه مدارک شامل: 

فتوکپی از تمام صفحات شناسنامه  کارت پایان خدمتمدرک تحصیلی

12 قطعه عکس 4×3 کارت ملی

  ارائه تأییدیه اماکنارائه تأییدیه عدم اعتیاد

سند اجاره نامه یا مالکیت محل کسب

ارائه آزمون فنی برای صنوف مشمول

 بازرسی محل کسب

ارائه معاینه پزشکی و بهداشت صنوف مشمول

ارائه تأییدیه عدم سوء پیشینه

ارائه تأییدیه شهرداریارائه تأییدیه دارایی

ارائه فیش ابطال تمبر پروانهارائه فیش تعویض پروانه 

ارائه فیش بازرگانی تمرکز وجوه

صدور پروانه کسب

ارائه تأییدیه مجمع
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اسناد تجاری   
 تعریف سفته

سفته یا سند طلب از نظر لغوی چیزی است که کسی برحسب آن از دیگری به رسم عاریت یا 
قرض بگیرد و در شهری دیگر یا مدتی بعد، آن را مسترد دارد. 
قانون تجارت ایران، سفته را به طریق زیر تعریف نموده است: 

»سفته سندی است که به موجب آن امضاکننده تعهد می کند مبلغی در موعد معین یا عندالمطالبه 
در وجه حامل یا شخص معینی و یا به حواله کرد آن شخص کارسازی نماید«. )مفاد ماده 307(

 چک
چ ك نوشته اي است كه به موجب آن صادركننده وجوهي را كه نزد محال عليه دارد كلًا يا بعضاً 

مسترد يا به دیگری واگذار نماید. 
در چك بايد محل و تاريخ صدور قيد شده و به امضاي صادركننده برسد چك نبايد وعده داشته باشد.

چك ممكن است در وجه حامل يا شخص معين يا به حوالهك رد باشد ـ ممكن است به دیگری 
منتقل شود.

وجه چك بايد به محض ارائه كارسازي شود.
اگر چك در وجه حامل باشد كسي كه وجه چك را دريافت میك ند بايد ظهر )پشت( آن را امضا 

يا مهر نمايد.
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عقود اسلامی  
اسلام برای همه وجوه زندگی قوانینی دارد. وجود اقتصاد اسلامی مؤید این مطلب است که در 
حوزه اقتصاد معیشت و تأمین رفاه هم روش های خاصی موجود است که باید به آنها پرداخت، 

بانکداری اسلامی و عقود اسلامی از آن دسته هستند.
در بینش اسلامی، دریافت و پرداخت بهره، تحریم شده است، بنابراین عملیات بانکداری باید بدون 
بهره انجام شود و اسلام روش هایی را برای جایگزین کردن بهره پیشنهاد می کند که از آن جمله 

می توان از عقود اسلامی نام برد.
به طورکلی عقود اسلامی در نظام بانکی به چهار گروه تقسیم می شوند که عبارت اند از:

مدیریت تولید

مدیریت تولید

فرایند ساخت و تولید

     تولیدی             خدماتی

ورودی ها
مواد خام

نیروی انسانی
سرمایه

ماشین آلات و تجهیزات
دانش و تکنولوژی

خروجی ها
کالا

خدمات

فروش اقساطی، اجاره به  شرط تملیک 
سَلَف، خرید دین، جعاله، ضمان ((

مشارکت مدنی، مشارکت حقوقی مضاربه، 
مزارعه، مساقات ((

عقود مبادله ای

عقود مشارکتی

عقود اسلامی  سرمایه گذاریقرض الحسنه
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  منابع تولید

علائم مورد استفاده در نمودار جریان فرایند

سیستم های تولید

تصمیم گیری حرکت، حمل و 
نقل، ارسال

بازرسی در 
حین عملیات

مدت زمان انتظار، تأخیر، 
رفتن به مرحله بعد

بایگانی، انبار، 
نگهداری

بازرسی و کنترل عملیات

سیستم های تولید

تولید پیوسته 

یک یا چند نوع مواد 
اولیه توسط عبور 

نوبتی از ماشین آلات 
تبدیل به محصول 

می شوند. مانند کارخانه 
تولید روغن نباتی، 

پتروشیمی ها، کارخانه 
سیمان، پالایشگاه ها و...

محصولات متنوع 
براساس درخواست 
مشتری و به دلخواه 
تولید می شود. مانند 

برج سازی، ماشین سازی 
و ...

در سیستم تولید 
پروژه ای، در هر زمانی 
براساس شرایط مختلف 

 یک سری 
  محصولات مختلف 
و متفاوتی با هم 

تولید می کنند. مانند 
شرکت های دارویی یا 

چاپ اسکناس و کتاب و...

در سیستم تولیدی 
انبوه، محصولات 

محدودی را در مقدار 
بسیار زیاد تولید می کنند. 
مانند کارخانه های تولید 
خودرو، خودکار، لوازم 
خانگی و یا شرکت های 
تولیدکننده میخ و پیچ و...

تولید انبوهتولید پروژه ایتولید سفارشی

سرمایه 
)پول( 

 
نیروی 
انسانی

 
ماشین آلات 
و تجهیزات

انرژیمواد اولیه

دانش

زمان

منابع تولید
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انواع مدیریت در تولید

مدیریت زمان با ماتریس »فوری ـ مهم« 

 زمانی برای انجام آن در نظر بگیر

حذفش کن

 مهم ـ غیرضروری 

 غیرمهم ـ غیرضروری

هم اکنون انجام بده

 به دیگران محول کن

 مهم ـ ضروری

غیرمهم ـ ضروری

مدیریت زمان

وسیله‌ای جهت 
صرفه جویی و 

جلوگیری از اتلاف 
وقت، داشتن آمادگی 
قبلی برای فعالیت‌ها 
و کاهش حجم کار به 

شمار می‌رود.

مدیریت مواد
اولیه

 به منظور جلوگیری 
از هزینۀ بالای خرید 

و حمل و نقل و 
نگهداری مواد و 

همچنین ممانعت از 
اختلال در برنامه ریزی 
و تأمین به موقع مواد 
اولیه صورت می گیرد.

مدیریت 
ماشین آلات و 
تجهیزات

 به منظور تهیه و 
تأمین ماشین آلات 
و ابزارآلات مناسب 
و سازمان دهی آنها 

صورت می گیرد.

مدیریت مالی

عبارت از تأمین 
نیازهای مالی با 

ارزان ترین روش، و 
هزینه نمودن منابع 
مالی در دسترس به 
بهترین شیوه و در 

زمان مناسب می باشد.

مدیریت منابع 
انسانی

عبارت از شناسایی، 
انتخاب، استخدام، 
تربیت و پرورش 
نیروی انسانی به 
منظور دستیابی 
به اهداف سازمان 

می باشد.
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مراحل توسعه محصول جدید

منابع لازم برای
 تولید ایده

پرس و جو
 از متخصصان

پژوهش در 
مورد محصول

کسب نظر 
مشتریان

انواع 
امکان سنجی برای 

داشتن ایده هوشمندانه 
و آینده

امکان سنجی 
بازار

امکان سنجی 
فنی ـ اقتصادی

امکان سنجی 
فنی

عوامل موثر بر تقاضای بازار

محصول

مکان عرضه

ترویجقیمت

 کشف و شناسایی ایده

معرفی به بازار
و تجاری سازی

  غربالگری ایده ها

تحلیل آزمون و کشف 
بازار اولیه

توسعه مفهوم

آزمون
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ساختار کلی نمودار علت و معلول یا استخوان ماهی

افراد

                      فقدان آموزش صحیح

            کمبود آموزشی

      نبود برنامه ریزی کافی 

   توالی نادرست عملیات

      روش های غیر علمی

            زمان های اتلاف شده

                        تخصیص نادرست فعالیت ها

     روش ها

فرایند

                     بازرسی نادرست      

            فرایند عملیات اشتباه

      طولانی بودن فرایند

  تغییرات آب و هوا

      تغییرات تکنولوژیکی

            تغییرات اقتصادی

                                تغییرات اجتماعی ـ سیاسی

محیط

مواد

                        فقدان ثبات کیفیت

             حمل و نقل نامناسب

       تمام شدن مواد

    فرسوده بودن

       نامناسب بودن ابزارها

             خرابی

                       سرعت پایین

ابزارها و ماشین آلات

مراحل انجام فرایند مدیریت پروژه

تعریف سیستم 
برنامه ریزی پروژه

 سازماندهی
 پروژه

کنترل
 پروژه

پایان 
پروژه

مفهوم کیفیت از دو دیدگاه

دیدگاه تولیدکننده
عملکرد  سطح  تولید،  فرایند  طراحی  نوع  کیفیت 
نظارت  و  آموزش  ماشین‌آلات،  فناوری  و  تجهیزات 

کارکنان و روش‌های کنترل کیفی

دیدگاه مشتری
مشخصه های کیفیت کالا 

مشخصه های کیفیت خدمات

هزینه های کیفیت

هزینه های ناشی از ارائه 
محصول بی کیفیت

هزینه های به دست آوردن 
کیفیت خوب

مشخصه های 
کمی که قابل اندازه گیری باشند نظیر 

قطر، وزن یا حجم

اندازه گیری 
کیفیت کالاها

مشخصه های 
کیفی یا وصفی نظیر رنگ، بو، طعم، 
سطح صاف، ارگونومیک  بودن و...
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چرخه انجام کار

اجرا

    اقدام اصلاحی

برنامه ریزی

بررسی

مراحل مدیریت هزینه پروژه

برنامه ریزی 
منابع کاری

 برآورد هزینه و 
برنامه ریزی بودجه

در  هزینه  کنترل 
طول اجرای پروژه

عوامل
 پروژه

مدیر
 پروژه

سرپرست 
گروه پروژه

اعضای گروه 
پروژه

مراحل مدیریت 
زمان پروژه

تعریف
 فعالیت ها

تهیۀ
زمان بندی

کنترل 
زمان بندی

برآورد
 زمان

ارتباط 
فعالیت ها

فعالیت های 
مدیریت 
پروژه

حداقل 
نمودن زمان 
اجرای پروژه

انجام 
به موقع کارها 

 بر اساس
بودجه

حداکثر 
استفاده از منابع 
و جلوگیری از 

اتلاف آنها
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کاربرد فناوری های نوین

اولویت های علم و فناوری براساس سند جامع علمی کشور 
 اولویت های الف در فناوری: 

فناوری هوافضا، فناوری ارتباطات و اطلاعات، فناوری هسته ای، فناوری نانو و میکرو، فناوری های 
نفت و گاز، فناوری زیستی، فناوری زیست محیطی، فناوری فرهنگی و نرم

 اولویت های ب در فناوری:
روباتیک،  و  خودکارسازی  مکاترونیک،  شیمیایی،  حسگرهای  زیست حسگرها،  فوتونیک،  لیزر،   
نیم رساناها، کشتی سازی، مواد نوترکیب، بسپارها )پلیمرها(، حفظ و ذخایر ژنی، اکتشاف و استخراج 

مواد معدنی، پیش بینی و مقابله با زلزله و سیل و پدافند غیرعامل
 اولویت های ج در  فناوری:

 اپتوالکترونیک، کاتالیست ها، مهندسی پزشکی، آلیاژهای فلزی، مواد مغناطیسی، سازه های دریایی، 
حمل و نقل ریلی، ترافیک و شهرسازی، مصالح ساختمانی سبک و مقاوم، احیای مراتع و جنگل ها 

و بهره برداری از آنها، فناوری بومی

منحنی پیشرفت فناوری از شروع تا پایان

ژی
ولو

کن
د ت
کر

مل
ر ع

امت
پار دوره

 اختراع جدید

جنینی

دوره بهبود 
تکنولوژی

رشد

دوره بلوغ 
تکنولوژی  

           
بلوغ

زمان

پیر شدن

حد فیزیکی
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تجسمی از فناوری ها در آینده نزدیک

هوش  مصنوعی

بیوتیک

مواد  اولیه

کالای
 هوشمند 

)الکترونیکی( 

فضا

انرژی سبز

جنگ

روبوتیک

پول

) ارتباطات (اینترنت 

سخت افزار 
)گجت(

زمان 
حاضر

حسگرها

ضبط
 ویدئو
پروسیو

تلفن های
پیکو

محاسبه 
ابری

نمودار 
اجتماعی

پن

دستگاه 
ترجمه دقیق

ماشین های 
مبتنی 

بر فرکانس 
خوددرمانیبالا

نشانگر های 
ایمنی

درمان
از راه دور

مواد متا 
پنهان

ازدحام 
روباتیک

روبات های 
اجتماع داخلی

غیر نقدی
)بدون پول 
کاغذی(

ارزهای
مجازی

تکنولوژی
5G

اینترنت 
بین سیاره ای

لوتزم
 زبان ها

مه
سودمند

کشاورزی 
معکوس

گوشت 
ترکیبی 
مصنوعی

بازخورد 
زیستی

)بیو فیزیک(
اپتوژنتیک

اندام 
مصنوعی

درمان 
سلول های 
بنیادین

تشخیص 
پزشکی

تفسیر 
ترجمه 
طبیعی

نرم افزار 
عامل

موتورهای 
تصفیه کننده

مواد
 متا

سیم 
نانو

نانو
لوله های
 کربنی

آسانسور 
فضایی

صنعت 
توریسم
فضایی

فضاپیمای 
اختصاصی

چاپ 
سه بعدی

ممریستور

چاپ بر 
روی تقاضا 

 NUI
)نرم افزار(

پایگاه
 قمری

انرژی حرارتی
خورشیدی

فتوسنتز
مصنوعی

استفاده غالب 
از تجدید 
شونده ها

سفر با 
رآکتور موج

برداشت 
بیو مکانیکی

شبکه
هو  شمند

پیزو
ا لکتریکی

تولید
 برق محلی

دید
ماشینی

تلپرسنس
هپتیک

تشخیص 
حیاتی

تشخیص 
ژست

سه بعدی

پیش بینی
صوتی

تبلت و 
پد

دیواری

پیکو
اسپیمزپرو ژکتور

پوشیدنی

نمایشگر 
رتینا

نمایشگر 
جا سازی شونده 

 پارچه ای

صفحه
نمایش 

جا سازی شونده 

صفحات

 لمسی

هولوگرافی

محافظ
اسکلتی

جنگ
سایبری

UAVs

HAPs

AR

4G

NFC

ANNs
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چرخه عمر محصول

سطوح مختلف کسب و کار در دنیای دیجیتالی

بلوغ
افول

معرفی

رشد

توسعه

بلوغ
تحلیل اطلاعات 
مشتریان برای 

نگه داشتن بیشتر 
محصول در رقابت، 
تبلیغات، بازاریابی، 

کشف بازارهای جدید

افول
تحلیل اطلاعات 
در رابطه با رقبا، 

ویژگی های مورد انتظار 
برای اضافه شدن به 
محصول برای کاهش 

سرعت افول و...

رشد
تحلیل اطلاعات 

بازخوردهای مشتریان، 
اثربخشی تبلیغات، 
پیشنهادات تشویقی

معرفی
تحلیل اطلاعات مورد 

نیاز برای تبلیغات 
و معرفی محصول، 

تفاوت با رقبا، 
ویژگی های جدید

توسعه
تحلیل اطلاعات مربوط 
به نیازهای مشتریان 

آتی محصول، 
ویژگی های موجود و...

سطح 4 
پردازش خودکار 

سفارشات و انجام 
فعالیت های دیگر 

به صورت الکترونیکی

سطح 5 
انجام فعالیت های 

کسب و کار به صورت 
الکترونیکی

سطح 3
 انجام خرید و فروش 
)سفارش و دریافت 
و پرداخت وجه( در 

وب سایت

سطح 2 
دریافت سفارش از 

طریق وب سایت

سطح 1
 ارائه اطلاعات از طریق 

وب سایت و ارسال 
ایمیل
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کاربرد فناوری نانو

فناوری نانو

کاربردهای 
فناوری نانو

الکترونیک

انرژی

زیست

 پزشکی و 
داروسازی               

خودروسازی                کشاورزی               

ساختمان

نساجی

نفت و 
پتروشیمی

ویژگی های کلان داده ها 

 وجود حجم انبوهی از داده های تولید شده و ذخیره شدهاندازه

 گوناگونی و تنوع زیاد داده های موجود

 سرعت تولید کلان داده ها بسیار بالاست

 بسیاری از داده های کلان در لحظه ایجاد شده و از بین می روند که 
مشکلات ذخیره سازی را به همراه دارد

 کیفیت و کامل بودن کلان داده می تواند بر نوع تحلیل ها تأثیرگذار باشد

تنوع

سرعت تولید

ناپایداری

درستی
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نمره نهاییواحد / ساعتنام درس )شایستگی فنی و غیر فنی(كد درس
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كارگاه 1-11

..................
8

.......
كارگاه 2-11

..................
8

3كارگاه نوآوری و كارآفرینی88220

88230

88240

مدیریت تولید

كاربرد فناوری های نوین
2

كارنامه دروس شایستگی های فنی و غیرفنی پایه یازدهم ـ  شاخه فنی و حرفه ای رشته

پودمان
ملاحظهنتیجهنمره سالانه

12345
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نوع 
درس

كد و نام 
نمرهك ل شایستگیمستمرنام پودمانشمارهدرس

نتیجهپودمان

نی
ی ف

تگ
س
.......-شای

كارگاه 1-11

...............

1

2

3

4

5

نی
ی ف

تگ
س
.......-شای

كارگاه 2-11

..............

1

2

3

4

5

ی 
رفن

غی
ی 
تگ
س
88220- شای

كارگاه 
نوآوری و 
كارآفرینی

حل خلاقانه مسائل1

نوآوری و تجاری سازی محصول2

طراحی كسب و كار3

بازاریابی و فروش4

ایجاد كسب و كار نوآورانه5

ی 
رفن

غی
ی 
تگ
س
شای

-88230

مدیریت تولید

تولید و مدیریت تولید1

مدیریت منابع2

توسعه محصول جدید3

مدیریت كیفیت4

مدیریت پروژه5

ی 
رفن

غی
ی 
تگ
س
88240-شای

كاربرد 
فناوری های 

نوین

سواد فناورانه1

فناوری ارتباطات و اطلاعات2

به کارگیری چرخه ایده تا محصول3

کاربرد انرژی های نو4

فناوری های همگرا- به کارگیری 5
مواد نوتركیب

ریز نمرات دروس شایستگی های فنی و غیرفنی پایه یازدهم ـ رشته: 
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