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طرحهاي - پرداخت حقوق ومزاياي كاركنان شاغل وبازنشسته ومستمربگير هدف و دامنه كاربرد -١

 .  فناوري اطلاعات ايراندر شركت ) كرمان ،درگاه وتدوين(وزارتي

 كارشناس ومسئول واحد پرداختها ورئيس اداره خزانه داري وپرداختها : مسئوليتها -٢

كليه اطلاعات ارسالي در رابطه با پرداخت حقوق ومزاياوكسورات كاركنان بارعايت  : روش اجرا - -٣

افزارحقوق ودستمزد قوانين وبخشنامه ها مورد بررسي وكنترل، قرارگرفته و سپس وارد سيستم نرم 

اطلاعات ارسالي شامل احكام حقوق،ميزان ساعت اضافه كار،حق ماموريتهاي داخلي،جريمه .ميگردد

در نهايت ....)مهدكودك،آموزشي ،و(غيبت وتاخيرات،بدهيهاي شخصي ، كمك هزينه هاي رفاهي 

تهيه - نكهاي مشخصاجراي كامل حقوق ماهيانه وتهيه چكهاي حقوق همراه با ديسكتهاي لازمه براي با

% 27فيش حقوق ودرپايان تهيه وتنظيم كسورات قانوني اعم از بازنشستگي،خدمات درماني ،بيمه 

تهيه خلاصه - تامين اجتماعي،ماليات وهمچنين ارسال بدهيهاي شخصي به موسسات ،مراجع ذيربط

 اي تنظيم سند حقوقپرداختي حقوق وارسال به اداره بودجه وكنترل اعتبارات و اداره تمركز حسابها بر

يك نسخه ازكليه پرداختي وكسورات كاركنان دراين واحدويا در پرونده پرسنلي ضبط :  سوابق -٤

  .ونگهداري ميشود

پرداختهاي پرسنلي اين شركت تابع قانون خدمات كشوري ودر خصوص اعضاي  :ذيربط مدارك -٥

قانوني، مقررات وقوانين محترم هيئت مديره قانون نظام هماهنگ اجراميگردد، در خصوص كسورات 

  .سازمان تامين اجتماعي وسازمان خدمات درماني ،وزارت اموراقتصادي و دارائي رعايت ميگردد

كليه پرسنل شركت ،اداره بودجه وكنترل اعتبارات،اداره تمركزحسابها،اداره مميزي  :توزيع -٦

 اسنادوكنترل مالي ودستگاههاي نظارتي برحسب نياز
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  0 مورد استفاده اين واحد در خصوص پرداخت وكسورات ضميمه ميباشد كليه فرمها ي :پيوستها -٧

 

گواهي حقوق جهت پرسنلي كه : شايان ذكر است مواردديگري كه نيز توسط اين واحد صورت مي گيرد شامل

تهيه گزارش براي .ميخواهند از خارج از شركت وام يا ضمانت وام شخصي را داشته باشند تهيه وتنظيم ميگردد

  حاسبات وحسابرسان داخلي مستقر درشركت وتهيه وتنظيم ليستهاي پرداختي طرحهاي وزارتيديوان م

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  روش اجرايي
  

    

  :كد

ITC-PR-SALARY-910210-RW00 
  پرداخت حقوق و مزاياي پرسنل

 

٥ 

 

  

  

  شناسنامه  – 8

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

    

  

  درخواست چك -   

  اعتبار درخواست تامين-    

  درخواست پيش پرداخت-      

 درخواست پرداخت بيمه،ماليات وحسن انجام- 

 كار

تطبيق اسنادارائه شده -1

  باقوانين ومقررات

  تطبيق اسنادبامفادقرارداد- 2

تكميل فرم ارسال سند -3

 هزينه وارائه به واحدبعدي

مميزي اسنادوكنترل 

 قرارداد مالي

  فرم ارسال سند-         

فرم پرداخت پيش - 2

فرم ضمانتنامه-3پرداخت  

 ها مهارت     

    

 منابع

 مراجع      

 شاخص      

  

كارشناس 

وآشنا باقوانين قرارداد

  ومقررات
 

  قرارداد-

  اسناد هزينه-

       درخواست پيش پرداخت-                  
 وعلي الحساب

  فضاي اداري-1     

 فضاي بايگاني-2

  كامپيوتر- 3

  پرينتر-4

  قانون محاسبات عمومي-1

  قانون مالياتهاي مستقيم- 2

قانون تنظيم بخشي -3

  ازمقررات مالي دولت

  ...و  قانون برنامه پنجم- 4

  000و

زمان بررسي ومميزي اسناد -

  )<1روز(قراردادهاي مشاوره 

زمان بررسي اسنادقراردادهاي - 2

  )يك الي سه روز(تجهيزات وخدمات

 زمان بررسي اسنادقراردادهاي-3

 )روز1≤(حجمي
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 ها مسئوليت -5

 اجرايي روش - 6

  :نمودار جريان كار  – 9
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