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 مقدمه: 

ا   دستورالعمل  ن یا برا   ندآیفر   ک ی  جادی با هدف  ب  یاستاندارد و منظم  در    ی اجتماع  ن یتأم  مه ی اخذ مفاصا حساب 

پس    یاجتماع  نیحساب با سازمان تأم  هی تسو   ند یفرا  مه،یشده است. مفاصا حساب ب  ن یتدو   یمانکاری پ  یهاپروژه 

منجر به   تواندی م ندیفرا  نی ا  حیصح  یریگی پ مبا دقت و در زمان مناسب انجام شود. عد   دیاز اتمام پروژه است که با

 .شود انیو کارفرما  مانکارانیپ   یبرا   یو قانون  مشکلات مالی

را در طول    ،یو دفتر فن  هر واحد مرتبط، شامل واحد مالی  یهات یمراحل و مسئول  قی طور دقبه   دستورالعمل  ن یا

و به موقع    ح یاز انجام صح  نانیمنظور اطممراحل به   ن یاز ا   ی رو ی. پکندی مشخص م  مهی اخذ مفاصا حساب ب  ندیآفر 

 است.  ی ضرور  یاجتماع نیحساب با سازمان تأم  هی تسو

 اتمام قرارداد  خیچک کردن تار  . 1

موضوع    نیبر ا   یقینظارت دق  دیبا   ز ین  ی کرده و دفتر فن  یاتمام قرارداد را بررس   خیتار   دیبا  پروژه در واحد مالی  مسئول

 .داشته باشد

 پروژه  دی عدم تمد ا ی دیدر خصوص تمد یبه دفتر فن یرساناطلاع   . 2
  دیاطلاع دهد که در صورت تمد  یبه دفتر فن ی انامه  یاز اتمام پروژه، ط ش یتا دو ماه پ  کی موظف است  مالی واحد

 .دهند لی تحو و به واحد مالی  افتیرا از کارفرما در   دیپروژه، نامه تمد 

 .اطلاع دهد موضوع را به واحد مالی ن یا  یکتب  یاموظف است با ارسال نامه  یدفتر فن شود،ی نم  دیپروژه تمد   اگر

 :تبصره

 .صورت مداوم انجام دهدرا به  یقطع تیارائه صورت وضع یلازم برا  یهای ر یگیپ  دیبا  یفن دفتر

 :اتمام پروژه( خیدرباره تار  یرسان)اطلاع یبه دفتر فن نامه از واحد مال  نمونه

 قرارداد پروژه  انیشدن به پا ک ی: اعلام نزد موضوع

 و احترام  سلام با

شماره  ]به شماره [  موضوع قرارداد] با موضوع قرارداد مربوط به که پروژه ]نام پروژه[  رساندیم  آگاهی به 

  افت یپروژه، نسبت به در  د ی. خواهشمند است در صورت تمدرسدی [ به اتمام مان یپا خ ی]تار  خ ی[ در تار قرارداد

   .دیده  لیواحد تحو نی از آن را به ا  ی ااز کارفرما اقدام نموده و نسخه  د ینامه تمد

 .دییاعلام فرما یرسم یانامه  یپروژه را ط  دیصورت، مراتب عدم تمد  ن یا  ریغ  در
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 :پروژه( دی)اعلام عدم تمد به واحد مال  ینامه از دفتر فن نمونه

 پروژه  دی: اعلام عدم تمد موضوع

 سلام  با

مالی  رویپ  احتراما   واحد  نامه  ]شماره  ]تار نامه شماره  مورخ  مالی  خی[  اعلام وضعنامه  در خصوص    ت ی [ 

و در حال حاضر طبق برنامه مقرر،    شودی نم  دیکه پروژه مذکور تمد   رساندیپروژه ]نام پروژه[، به استحضار م  دیتمد 

 . دیخواهد رس انیاتمام پروژه[ به پا خی]تار  خیدر تار 

به شما    یبعد   یهای ریگیاز کارفرما، مراتب جهت پ  یقطع  ت یوضعاست پس از اخذ صورت   ی هیبد ا  ضمن 

 اعلام خواهد شد. 

 ی اجتماع نیپروژه در سامانه تأم دیعدم تمد ای د یثبت تمد . 3

 :پروژه د یدر صورت تمد . 3.1

ثبت    دییحاصل شود. روش تأ  نانیثبت و از ثبت موفق آن اطم  یاجتماع  نیبلافاصله در شعبه تأم  دیبا  دیتمد  نامه

 :است یاجتماع نیسامانه تأم قیاز طر  مانیپ یهافیرد ستیل یشامل بررس

 مانیپ یهافیرد ستیکارفرما < ل یهامانی< پ انی< خدمات کارفرما انیکارفرما یمنو
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 :پروژه د یدر صورت عدم تمد . 3.2

از   یقطع  ت یارائه صورت وضع ریگ ی صورت مداوم پبه   دیبا  مالی  واحد:موقت  ل یدر حالت تحو . 3.2.1

 .باشد یدفتر فن

مدارک و   یموظف است با ارسال نامه به کارفرما، بارگذار  یدفتر فن  :یقطع  ل یدر حالت تحو . 3.2.2

 کند.  ی ریگی را پ مه ی درخواست مفاصا حساب ب

 :مدارک و نامه مفاصا حساب( یبه کارفرما )درخواست بارگذار  ینمونه نامه از دفتر فن

 مدارک و صدور نامه درخواست مفاصا حساب  ی: درخواست بارگذار موضوع

 سلام  با

  ، ی اجتماع  ن یاز سازمان تأم  مه یمفاصا حساب ب  افت یبا توجه به اتمام پروژه ]نام پروژه[ و لزوم در   احتراما  

است   فرماییدخواهشمند  بارگذار  دستور  به  تأم  ی نسبت  سامانه  در  لازم  نامه    ی اجتماع  ن یمدارک  ارسال  و 

 ات لازم انجام گردد. اقدامبیمه   درخواست مفاصا حساب

 

 :به واحد مالی یمدارک توسط دفتر فن یاعلام بارگذار . 4

موضوع    ی دفتر فن  ، یاجتماع  ن یمدارک و ثبت درخواست مفاصا حساب در سامانه تأم  ی از بارگذار نانیاز اطم  پس 

 .کندی اعلام م را به واحد مالی 
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 : یاجتماع نی به تأم مانکار یارسال مدارک پ  . 5

صدور   ر یگیرا به شعبه مربوطه ارائه و پ  یاجتماع نی تأم  یاز مدارک درخواست یاموظف است نسخه  واحد مالی

 .مفاصا حساب شود

 

 

 ی اجتماع  نیتأم مهیاخذ مفاصا حساب ب ند یآفر   یبرا یو جدول زمان  ستیلچک 
 

 وظیفه مرحله
مسئول  

وضعیت   مهلت زمانی واحد
 (انجام )

 . بررسی تاریخ اتمام قرارداد 1
بررسی تاریخ اتمام قرارداد در واحد مالی و  

 دفتر فنی
مالی و دفتر  

 فنی
بلافاصله پس از  

   شروع قرارداد 

 رسانی به دفتر فنی. اطلاع 2
ارسال نامه به دفتر فنی برای اعلام  

 وضعیت تمدید یا عدم تمدید پروژه 
 واحد مالی 

ماه قبل از پایان   2تا  1
   پروژه 

 . اعلام وضعیت تمدید پروژه3
دریافت نامه تمدید یا عدم تمدید پروژه از  

 دفتر فنی
هفته پس   2حداکثر  دفتر فنی

   از نامه مالی 

 در صورت تمدید پروژه .3.1
ثبت نامه تمدید در سامانه تأمین  

 های پیمان اجتماعی و بررسی لیست ردیف
دفتر فنی/  

 مالی
بلافاصله پس از  

   تمدید 

  -در صورت عدم تمدید  . 3.2.1
 تحویل موقت 

پیگیری صورت وضعیت قطعی از دفتر  
 واحد مالی  فنی

سازی  تا زمان آماده 
   قطعی

  -در صورت عدم تمدید . 3.2.2
 تحویل قطعی 

ارسال نامه به کارفرما برای بارگذاری مدارک  
 دفتر فنی و درخواست مفاصا حساب 

بلافاصله پس از  
   تحویل قطعی 

. اعلام بارگذاری مدارک به  4
 مالی

اطلاع به واحد مالی پس از بارگذاری مدارک  
و ثبت درخواست مفاصا حساب در  

 سامانه تأمین اجتماعی 
بلافاصله پس از   دفتر فنی

   تأیید کارفرما 

. ارسال مدارک به تأمین  5
 اجتماعی 

تحویل مدارک پیمانکار به شعبه تأمین  
 اجتماعی و پیگیری صدور مفاصا حساب 

 واحد مالی 
طبق مهلت  

   شده شعبه تعیین 
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 یاجتماع ن یتأم مهیمفاصا حساب ب حی: توضمهیضم
 ست؟یچ مهیمفاصا حساب ب

گفته    یاجتماع  نیتام  مهیحساب با سازمان ب هی به تسو (Insurance checkout) مهیحساب ب مفاصا

و بر اساس مراحل درخواست   ی اجتماع نی قانون تام  38و  37 یهاماده  ی حساب بر مبنا ه یتسو   نی . اشودیم

 .ردیگیانجام م  مه ی حساب ب هی تسو

 است؟ یو بر عهده چه کس ستیچ یاجتماع  نیتام مهیحساب ب مفاصا

و ارائه   هیته  مهی حساب ب هی آن نامه تسو یاست که ط ی ندیفرآ  یاجتماع نیتام  مهیحساب ب مفاصا

مشخص شده که نشان   ییهاو گزارش  مالی  یاست که در آن فاکتورها یانامه  مه ی حساب ب هی . نامه تسوشودیم

 .است  یاجتماع نیبا سازمان تام  هی دهنده تسو

مثل مدت زمان   یاتیاطلاعات و جزئ حیکار ارسال شود، با توجه به ثبت صح انیپا  یگواه نکه یاز ا  بعد

  نی نکته لازم است که ا  نی. ذکر ا ردیگی بودن پروژه، توسط مسئول پرونده انجام م یعمران   ریو غ ی عمران  ایقرارداد  

  نی . سپس در آخر ردیگیمورد محاسبه قرار م  یکار یب  مهی کار و حق ب یکار، درصد دست کیی کار بر اساس درصد مکان

 .دهدی م لیما به التفاوت، برگه مفاصا حساب را به شما تحو  افت یبعد از در  یاجتماع  نیمرحله سازمان تام

مجموع ناخالص کارکرد و    دیانجام شود با  تیبا موفق ی اجتماع نیتام  مهیمفاصا حساب ب نکهیا  یبرا 

 .ردی محاسبه و مورد ثبت قرار گ یاجتماع ن یشده به تام زیکسر شده و وار  مه ی مجموع مبالغ حق ب

 یاجتماع  نیتام مهیمفاصا حساب ب یلازم برا مدارک

اطلاعات   دیاقدام کن یاجتماع ن یتام  مهیانجام امور مفاصا حساب ب  یبرا   نکهی قبل از ا میکنی م شنهاد یپ اما

و سپس نسبت به انجام امور آن   د یکامل کن یاجتماع ن ی تام مه ی خود را در مورد مدارک لازم جهت مفاصا حساب ب

 :ست ا ریشامل موارد ز  مهی مفاصا حساب ب ی. مدارک لازم برا دیاقدام کن

 درخواست مفاصا حساب از طرف انتقال دهنده   نامه •

 قرارداد  ان یشروع و پا خیتار  •

 ت ی مبلغ کل کارکرد طبق صورت وضع اعلام •

 مصالح  نینحوه تام  اعلام •

 ی قطع تیصورت وضع ارائه  •

 ( ی)اشخاص حقوق راتیی به همراه تغ  یقطع ت یو صورت وضع س یتاس ی آگه ارائه  •

 قرارداد است( ینامه انتقال دهنده و کپ  یمعرف ازمندیآن ن افتی )در  ی و کد کارگاه مان یپ  فیرد •
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 باشد(   مهیو درخواست شعبه ب از یکارفرما )شامل تمام موارد مورد ن یمعرف یگواه •

 ی و کد کارگاه مان یپ ف یرد  یبده زان یبرگه م صدور  •

 ( یقیو شناسنامه )اشخاص حق کارت مل  یکپ •

 (یقیارزش افزوده )اشخاص حق  ثبت •

 (ی قی)اشخاص حق اساسنامه •

کارفرما،   ینام و نشان  زیدر نامه مفاصا حساب قبل از هر چ : مهیمهم در مورد نمونه متن مفاصا حساب ب نکته

 .دیاعلام پرداخت مطالب و موضوع قرارداد و مبلغ قرارداد را مشخص کن

 مهی به ب یبده  زانیمحاسبه م

. تصور  شوندی منعقد م یبر اساس درصد به خصوص  مهیب  یقراردادها ، هر شغل  ت یتوجه به ماه با

 .بسته است  یتومان قرارداد کار   اردیلیم کی کارفرما با مبلغ  کی با   مانکاری پ دیکن

  نی درصد مبلغ قرارداد در نظر گرفته باشد، از ا  ۱۰ زانیبه م  یاسپرده  مهیخدمت، ب ت یبا توجه به ماه  اگر

  دیمسئول پرداخت آن خواهد بود. دقت داشته باش مانکار یاست، که پ  مهیب  یبده  ون یلیم ۱۰0تومان   اردیلیم کی

 .ارائه کند زین  ددرص ۳۰با نرخ   مهیاز ب یستیماه ل انیدر پا د یبا  مانکاریپ  نی که ا

  50 ن یموظف است  ا  مانکار یپ  نیتومان باشد، ا   ونیلیم 50ماه مجموع مبالغ حقوق برابر  ان یاگر در پا حال

 .بپردازد مه یبه ب  زیدو را ن  نی کسر کرده و معادل اختلاف ا  هی تومان اول  ونیلیم 100را از مبلغ  ونیلیم

به عنوان    یدرصد  ت یاز هر صورت وضع ،ی اجتماع ن یتأم مه ی قانون ب ۳۸بر طبق ماده  نکه یا ل یدل به 

  لیرا به کارفرما تحو مه ی حساب، مفاصا حساب ب هیموظف است پس از تصف مانکار یپ  ماند،ی سپرده نزد کارفرما م

 .دهد

 

 ست؟یچ  مهیمفاصا حساب ب نامه

سر و    ادیبا آن ز   مهی درخواست مفاصا حساب ب ند یاست که در فرا از مدارک  کی ی   مهیمفاصا حساب ب نامه

و    مالی ی فاکتورها یسر  کی است که شامل  یانامه   قتیدر حق  مهیداشت. نامه مفاصا حساب ب د یکار خواه

 .است یاجتماع   نیبا سازمان تام ه یلازم در جهت تسو های­گزارش

جمع ناخالص کارکرد و مبالغ   د یبا  یاجتماع نی تام  مهیحساب ب ه یگفت که، در نامه تسو  توان­ی واقع م  در

  یامه یب  یمحاسبه و ثبت شود تا مفاصا حسابها یاجتماع ن یکسر شده و ارسال شده به سازمان تام یمه یحق ب

 .اجرا شود یبه درست ی اجتماع نیتام
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 مه یدرخواست مفاصا حساب ب مراحل

. مراحل  شودی انجام م ی و در چند مرحله جزئ ستین  یکار چندان دشوار  مه ی مفاصا حساب ب درخواست

 :است  ر یبه شرح ز  مه ی درخواست مفاصا حساب ب

 .ارائه شود  مانکاریاز طرف واگذار کننده کار )کارفرما( نامه درخواست مفاصا حساب به پ .  1

 .کل مبلغ کارکرد مشخص شود دیبا  ها،نه یهز  یاعلام شده برا   تیبر اساس صورت وضع .  2

 .مشخص شود ز یمصالح ن نی تام چگونگ  دی حساب ارائه شده، با  هی درخواست تسو ی که برا  یادر نامه  .  3

  د یبا  تیشود. صورت وضع ه یته ی قطع تیو صورت وضع س یتاس ی آگه دی با  زین ی اشخاص حقوق یبرا  .  4

 .صورت گرفته مشخص شود  راتییهمراه تغ

پرداخت    یاجتماع  نیکه به صورت ماهانه به سازمان تام یمبلغ مورد محاسبه از مبلغ ی انیدر مراحل پا .  5

 .شودی کسر م شدیم

و ما به    دیپرداخت کن ی اجتماع نیتام  مهینامه مفاصا حساب به ب افتیدر   یبرا   دی که با  یانه یسپس هز  .  6

 .دیکن افت یدر  یرا به راحت مه ی حساب ب هی نامه تسو د یتوانیها مآن  افت یکه پس از در  ماندی م یالتفاوت باق

 

 ستم یس دار ی سپ ت ی: سامنبع

 


