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 ی اجتماع ن یتام  مهیاخذ مفاصا حساب ب دستورالعمل 

 FI-WR-017:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مال  معاونت مال  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 شــــرح تغـــيــير تاریخ

شماره 
صفحات 

تغيير  
 يافته

منشاء  
 تغييرات 

 امضاء 

تهيه  
 كننده 

تاييد  
 كننده 

تصويب  
 كننده 
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 هدف  . 1

  مه یاخذ مفاصا حساب ب  ندیانجام فرآ  یبرا  قی چارچوب استاندارد، منظم و دق  نییدستورالعمل، تع  نیا  نیهدف از تدو

  یبرا  یو حقوق  از مشکلات مال  یر یدستورالعمل با هدف جلوگ  نیاست. ا  یمانکاریپ  یهاپروژه  انیدر پا  یاجتماع  نیتأم

  ن یو مقررات سازمان تأم نیکامل قوان تیاز رعا نانیپروژه، و اطم یینهاحساب  هیتسو  ندیدر فرآ عیو کارفرما، تسر  مانکاریپ

 شده است.  ن یتدو یاجتماع

 دامنه کاربرد  . 2

پروژه کلیه  برای  دستورالعمل  پیمانکاریاین  صبا    که  های  پیکر  جهان  پیمانکارشرکت  عنوان  رسمی    به  قرارداد  آنبا  ها  در 

 دهد: را پوشش میذیل   الاجرا است. این دستورالعمل تمامی واحدهای درگیر در فرآیندلازم کند، فعالیت می

 واحد مال •

 دفتر فنی )مهندسی(  •

 واحد حقوقی )در صورت نیاز(  •

 مدیریت پروژه  •

 ف یتعار  . 3

ای است که توسط سازمان تأمین اجتماعی پس از بررسی پرونده  گواهی یا نامه:  مفاصا حساب بیمه تأمین اجتماعی •

بدهی کامل  تسویه  احراز  و  میپیمانکار  صادر  خاص،  قرارداد  یک  با  مرتبط  بیمه  تصفیه  های  برای  گواهی  این  گردد. 

  .حساب نهایی پروژه با کارفرما الزامی است

اجتماعی • تأمین  مواد  :  قانون  مصوب    ۳۸و    ۳۷شامل  اجتماعی  تأمین  که    1۳54قانون  آن،  بعدی  اصلاحات  و 

  .کندچارچوب قانونی اخذ مفاصا حساب را مشخص می

شخص حقیقی یا حقوقی که اجرای یک کار یا پروژه را در مقابل دریافت مبلغ معین، طبق قرارداد بر عهده  :  پیمانکار •

  .گیردمی

  .کندشخص حقیقی یا حقوقی که اجرای کار یا پروژه را به پیمانکار واگذار می: کارفرما •

آخرین صورت وضعیت تأیید شده توسط کارفرما که بیانگر کل مبالغ مستند شده پیمانکار :  صورت وضعیت قطعی •

  .های موقت و نهایی( است)شامل صورت وضعیت

غیرحضوری( • خدمات  )سامانه  اجتماعی  تأمین  آن  پ:  سامانه  طریق  از  که  اجتماعی  تأمین  سازمان  آنلاین  ورتال 

  .کنندپیمانکاران و کارفرمایان نسبت به ثبت قراردادها، ارسال لیست بیمه، و درخواست مفاصا حساب اقدام می

ای که سازمان تأمین اجتماعی قرارداد منعقد شده بین کارفرما و پیمانکار به همراه کد یا شناسه:  پیمان و ردیف پیمان •

  .گیردبرای آن در نظر می

نماید و سازمان تأمین اجتماعی برای آن  محلی که پیمانکار عملیات موضوع پیمان را در آن اجرا می:  کارگاه )کد کارگاهی( •

 .کندکد کارگاهی صادر می
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 ها تیمسئول  . 4

 . ل یو صورتجلسه تحو   یقطع تی وصول صورت وضع  یری گیقرارداد، پ ینظارت بر حسن اجرا پروژه:  تی ر یمد  .4.1

اطلاع  خیتار   یبررس   :مال  واحد . 4.2 قرارداد،  فن   یرساناتمام  دفتر  وضع  یریگیپ  ، یبه  در    ، یقطع  تی صورت  ثبت 

 وصول مفاصا حساب.  یر یگی(، ارسال مدارک به شعبه، پدی )در صورت تمد یاجتماع نیسامانه تام

  ،ی قطع  تیصورت وضع  یری گیپ  د، یعدم تمد/ دی تمد  ت یاتمام قرارداد، اعلام وضع  خینظارت بر تار   :یفن  دفتر . 4.3

درخواست مفاصا حساب از کارفرما، اعلام وصول مفاصا حساب    ،یاجتماع  نی مدارک در سامانه تام  یبارگذار

 . به واحد مال

 .یمشاوره در موارد اختلاف ،ارسال یصحت قراردادها و نامه ها یبررس  (:ازی)در صورت ن یحقوق واحد .4.4

 

 ی دیکل  یها و مهلت یبند دول زمانج . 5

 : د ینمایرا مشخص م  ییاجرا یهامهلت ر یاست. جدول ز  قی زمان دق تی ر یمد ازمندین  مهیاخذ مفاصا حساب ب ندیفرآ

 وظیفه کلیدی  مرحله اجرایی  ردیف 
مسئول  

 واحد 
 مهلت زمانی 

وضعیت  
 انجام 

 بررسی و ثبت تاریخ دقیق اتمام قرارداد.  ابتدای قرارداد  1
واحد مال و  

 دفتر فنی 
بلافاصله پس از عقد  

 ☐ قرارداد

 قبل از اتمام قرارداد 2
رسانی واحد مال به دفتر فنی جهت وضعیت  اطلاع

 تمدید. 
 واحد مال

ماه قبل از پایان  2تا  1
 ☐ قرارداد

 قبل از اتمام قرارداد ۳
اعلام رسمی تمدید یا عدم تمدید پروژه توسط دفتر  

 فنی.
 دفتر فنی 

هفته پس   2حداکثر 
 ☐ از نامه مال

 در صورت تمدید  4
ثبت نامه تمدید قرارداد در سامانه تامین 

 اجتماعی.
دفتر  

 فنی/مال
بلافاصله پس از  

 ☐ دریافت نامه تمدید 

5 
پس از عدم تمدید  

 )تحویل موقت( 
 واحد مال پیگیری مستمر تهیه صورت وضعیت قطعی. 

مداوم تا زمان اخذ  
صورت وضعیت  

 قطعی
☐ 

6 
پس از تحویل  

 قطعی
درخواست کتبی از کارفرما برای بارگذاری مدارک و  

 صدور نامه درخواست مفاصا حساب. 
 دفتر فنی 

بلافاصله پس از  
 ☐ تحویل قطعی

 پس از تأیید کارفرما  ۷
اعلام وصول بارگذاری مدارک و ثبت درخواست  

 مفاصا حساب به واحد مال. 
 دفتر فنی 

بلافاصله پس از تأیید  
 ☐ و ثبت در سامانه 

۸ 
ارسال مدارک به  

 شعبه 
تحویل مدارک لازم به شعبه تامین اجتماعی و  

 پیگیری اولیه. 
 واحد مال

طبق مهلت  
شده توسط  تعیین
 شعبه 

☐ 

 اخذ مفاصا حساب  9
پیگیری وصول مفاصا حساب الکترونیکی و اعلام آن  

 به دفتر فنی. 
 واحد مال

در همان روز ابلاغ  
 ☐ الکترونیکی
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 اجرایی فرآیند شرح  . 6

 فرآیند اخذ مفاصا حساب بیمه تأمین اجتماعی شامل مراحل زیر است: 

 رسانی بررسی تاریخ اتمام قرارداد و اطلاع . 6.1

 بررسی دقیق تاریخ اتمام قرارداد در واحد مال و اطمینان از ثبت صحیح آن.  وظیفه واحد مال: •

 نظارت دقیق بر تاریخ اتمام پروژه و تطابق آن با مستندات قراردادی.  وظیفه دفتر فنی: •

ای رسمی به دفتر فنی ارسال  واحد مال، یک تا دو ماه پیش از تاریخ اتمام قرارداد، نامه  رسانی واحد مال:اطلاع •

در پیوست الف(. این نامه باید شامل اطلاعات پروژه )نام، موضوع، شماره    1نماید )به شرح نمونه نامه شماره  می

 قرارداد، تاریخ پایان( باشد. 

 وظیفه دفتر فنی در پاسخ:  •

دفتر فنی موظف است نامه رسمی تمدید قرارداد را از کارفرما دریافت کرده و بلافاصله  در صورت تمدید قرارداد: •

 ای از آن را به واحد مال تحویل دهد. نسخه

ای رسمی به واحد مال )به شرح نمونه نامه  دفتر فنی موظف است با ارسال نامه  در صورت عدم تمدید قرارداد: •

 در پیوست الف(، عدم تمدید پروژه را اعلام نماید.   2شماره 

 ثبت وضعیت پروژه در سامانه تأمین اجتماعی  . 6.2

 الف( در صورت تمدید پروژه: 

 تحویل آن به واحد مال.  پیگیری و اخذ نامه تمدید قرارداد و : مسئولیت دفتر فنی •

نامه تمدید قرارداد باید بلافاصله در سامانه خدمات غیرحضوری تأمین اجتماعی ثبت    مال:مسئولیت واحد   •

 گردد. 

درستی ثبت و  اطمینان حاصل شود که ردیف پیمان مربوط به تمدید در سامانه تأمین اجتماعی به  کنترل ثبت: •

 : در سامانه تأمین اجتماعی بررسی کردمسیر زیر توان از طریق قابل مشاهده است. این مورد را می

 های پیمان های کارفرما < لیست ردیفکارفرمایان < خدمات کارفرمایان < پیمانمنوی  
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 ب( در صورت عدم تمدید پروژه: 

 در حالت تحویل موقت:  .6.2.1

 سازی و ارائه صورت وضعیت قطعی.پیگیری مستمر از دفتر فنی جهت آماده مسئولیت واحد مال:

 در حالت تحویل قطعی:  .6.2.2

 با توجه به اتمام نهایی پروژه، دفتر فنی موظف است:  مسئولیت دفتر فنی:

 در پیوست الف(.  ۳ای رسمی به کارفرما ارسال کند )به شرح نمونه نامه شماره  نامه •

این نامه باید درخواست بارگذاری مدارک لازم در سامانه تأمین اجتماعی و صدور نامه درخواست مفاصا حساب   •

 بیمه توسط کارفرما را شامل شود. 

دفتر فنی باید حصول اطمینان از بارگذاری مدارک در سامانه توسط کارفرما و ثبت درخواست    پیگیری مستمر:  •

 مفاصا حساب را پیگیری نماید. 

 اعلام وصول مدارک و ثبت درخواست مفاصا حساب  . 6.3

پس از اطمینان از بارگذاری مدارک لازم در سامانه تأمین اجتماعی و ثبت نهایی درخواست   مسئولیت دفتر فنی:

شماره درخواست در   را به همراه جزئیات )مانند  دفتر فنی موظف است مراتب  مفاصا حساب توسط کارفرما، 

 الف(. در پیوست  4سامانه( به صورت کتبی به واحد مال اعلام نماید )به شرح نمونه نامه شماره 

 ارسال مدارک به شعبه تأمین اجتماعی و پیگیری  . 6.4

 مسئولیت واحد مال: 

از اعلام دفتر فنی، واحد مال نسخه • از تمامی مدارک لازم )فاکتورها، قرارداد، صورت وضعیت قطعی،  پس  ای 

آوری و به شعبه تأمین اجتماعی مربوطه  ( را جمع…گواهی عدم بدهی در صورت وجود، کپی کارت ملی پیمانکار و  

 نماید. )کد کارگاهی پروژه( ارائه می
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 پیگیری مستمر از شعبه جهت انجام استعلامات لازم و صدور مفاصا حساب.  •

 اخذ مفاصا حساب و اعلام به دفتر فنی . 6.5

 مسئولیت واحد مال:  •

می • بارگذاری  اجتماعی  تامین  کارتابل  در  الکترونیکی  صورت  به  معمولًا  )که  حساب  مفاصا  وصول  از  گردد(،  پس 

 نماید. واحد مال بلافاصله این موضوع را پیگیری و تصویر ابلاغیه را دریافت می

در پیوست الف(، اخذ مفاصا حساب    6ای رسمی )به شرح نمونه نامه شماره  واحد مال موظف است طی نامه •

حساب   تسویه  جهت  کارفرما  به  ارائه  )مانند  بعدی  اقدامات  تا  نماید  اعلام  فنی  دفتر  به  آن  تصویر  همراه  به  را 

 نهایی( صورت پذیرد. 

 

 مدارک و مستندات الزامی   . 7

 هر پرونده اخذ مفاصا حساب بیمه باید شامل مدارک زیر باشد: 

 کپی قرارداد اصلی و تمامی الحاقیه ها )تمدیدها(.  •

 نامه اعلام وضعیت تمدید/عدم تمدید )از واحد مال به دفتر فنی و بالعکس(.  •

 نامه درخواست مفاصا حساب از کارفرما )توسط دفتر فنی(.  •

 مدارک بارگذاری شده در سامانه تامین اجتماعی توسط کارفرما.  •

 صورت وضعیت قطعی پروژه.  •

نامه، لیست بیمه، صورت جلسات تفکیکی، و  مدارک ارسال پیمانکار به شعبه تامین اجتماعی )شامل: معرفی •

 سایر مدارک درخواستی شعبه(. 

 تصویر ابلاغیه الکترونیکی مفاصا حساب از سامانه تامین اجتماعی. •

 های ارسال بین واحد مال و دفتر فنی. کپی نامه •

 

 ها فرآیند رفع مغایرت . 8

 هایی رخ دهد: در طول فرآیند اخذ مفاصا حساب، ممکن است مغایرت

لیست • و  بیمه  لیست  در  سامانه:مغایرت  به  ارسال  در   های  است.  مال  واحد  با  آن  رفع  و  پیگیری  مسئولیت 

 صورت نیاز به تعدیل، باید اسناد حسابداری مرتبط ثبت گردد. 

واحد مال باید با هماهنگی دفتر فنی، علت مغایرت را بررسی    عدم تطابق صورت وضعیت قطعی با کارکرد بیمه: •

 و در صورت لزوم، از طریق شعبه بیمه پیگیری نماید. 

مفاصا حساب به دلیل بدهی: • های احراز شده  واحد مال موظف است نسبت به پرداخت بدهی  عدم صدور 

 اقدام و سپس مجدداً پیگیری نماید. 
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 تکمیلی و الزامات قانونی  . 9

این مواد، مبنای قانونی اخذ مفاصا حساب و مسئولیت پیمانکار و   :قانون تامین اجتماعی  ۳۸و    ۳۷عایت ماده  ر  •

 . کنند کارفرما را تعیین می

غیرعمرانی( محاسبه   :موضوع عمرانی/غیرعمرانی بودن پروژه • یا  پروژه )عمرانی  اساس ماهیت  بر  بیمه  درصد حق 

 . درستی مشخص شده باشدشود. این مورد باید در قرارداد و در سامانه تأمین اجتماعی بهمی

نحوه تأمین مصالح )توسط پیمانکار یا کارفرما( در محاسبه حق بیمه تأثیرگذار است و باید در  :روش تأمین مصالح •

 . درخواست مفاصا حساب مشخص شود 

 . در صورت لزوم، موضوع ارزش افزوده در قرارداد و مفاصا حساب بیمه لحاظ گردد :ارزش افزوده •

اجتماعیبخشنامه • تامین  سازمان  بخشنامه :های  کلیه  است  دستورالعمللازم  و  تأمین  ها  سازمان  جدید  های 

 . گذارند، توسط واحد مال رصد و رعایت شونداجتماعی که بر فرآیند اخذ مفاصا حساب تأثیر می

 .ها، و اقدامات انجام شده باید مستند و در پرونده پروژه بایگانی شوندتمامی مکاتبات، نامه :مستندسازی •
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 ها پیوست . 10

 هاالف: نمونه نامه وستیپ •

 قرارداد( انیدرباره پا یرسان)اطلاع  یبه دفتر فن : از واحد مال1نامه شماره  نمونه •

 پروژه(  دی )اعلام عدم تمد به واحد مال ی: از دفتر فن 2نامه شماره  نمونه •

 مدارک و نامه مفاصا حساب(  یبه کارفرما )درخواست بارگذار ی: از دفتر فن ۳نامه شماره  نمونه •

 مدارک(  ی)اعلام بارگذار به واحد مال ی: از دفتر فن 4نامه شماره  نمونه •

 )اعلام اخذ مفاصا حساب(   یبه دفتر فن : از واحد مال6نامه شماره  نمونه •

که قبلًا   فی و وظا  یبند)جدول زمان یاجتماع نیتأم  مهیاخذ مفاصا حساب ب ندیجامع فرآ  ستیلب: چک  وستیپ •

 .(ردیگیقرار م نجایدر ا یینها ستیلارائه شد، به عنوان چک

 .گام به گام( حاتیتوض ای ر ی)در صورت امکان، شامل تصاو یاجتماع نیمختصر سامانه تام یج: راهنما  وستیپ •

 (. دیکه ارائه داد ی)بر اساس متن منبع یاجتماع نیتأم مهیمفاصا حساب ب لی یتکم حاتید: توض  وستیپ •

 

 

 
 رسانی درباره پایان قرارداد( : از واحد مال به دفتر فنی )اطلاع۱نمونه نامه شماره 

 به: مدیریت محترم دفتر فنی 

 از: واحد مال

 موضوع: اعلام نزدیک شدن به پایان قرارداد پروژه ]نام پروژه[

 با سلام و احترام 

رساند پروژه مذکور در  پیرو قرارداد منعقد شده با موضوع ]موضوع قرارداد[ به شماره ]شماره قرارداد[، به استحضار می

 تاریخ ]تاریخ پایان قرارداد[ به اتمام خواهد رسید. 

های اداری و مال مرتبط با اتمام پروژه، خواهشمند است در صورت هرگونه تمدید در قرارداد،  با عنایت به لزوم پیگیری

روز کاری[ به این واحد   ۷ای از آن را حداکثر ظرف مدت ]مثلًا: نسبت به دریافت نامه رسمی تمدید از کارفرما اقدام و نسخه

 تحویل فرمایید. 

نامه طی  را  پروژه  تمدید  عدم  مراتب  لطفاً  صورت،  این  غیر  در  در  لازم  اقدامات  تا  فرمایید  اعلام  واحد  این  به  رسمی  ای 

 خصوص فرآیند اتمام قرارداد و اخذ مفاصا حساب بیمه صورت پذیرد. 

 با تشکر
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 ]نام و سمت مسئول واحد مال[

 ]امضاء[

 
 : از دفتر فنی به واحد مال )اعلام عدم تمدید پروژه( ۲نمونه نامه شماره 

 به: واحد محترم مال 

 از: مدیریت محترم دفتر فنی 

 موضوع: اعلام عدم تمدید پروژه ]نام پروژه[ 

 با سلام و احترام 

پیرو نامه شماره ]شماره نامه واحد مال[ مورخ ]تاریخ نامه مال[، در خصوص اعلام وضعیت تمدید قرارداد پروژه ]نام  

اتمام  پروژه[، به استحضار می اتمام پروژه[ به  ]تاریخ  شد و طبق برنامه مقرر، در تاریخ  این پروژه تمدید نخواهد  رساند 

 خواهد رسید. 

های بعدی  ضمناً، بدیهی است پس از اتمام عملیات اجرایی و اخذ صورت وضعیت قطعی از کارفرما، مراتب جهت پیگیری

 به شما اعلام خواهد شد. 

 با تشکر

 ]نام و سمت مسئول دفتر فنی[ 

 ]امضاء[
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 : از دفتر فنی به کارفرما )درخواست بارگذاری مدارک و نامه مفاصا حساب( ۳نمونه نامه شماره 

 پیوست: دارد )لیست مدارک درخواستی( 

 به: مدیریت محترم ]نام کارفرما[ 

 از: دفتر فنی 

 پروژه ]نام پروژه[  -موضوع: درخواست بارگذاری مدارک و صدور نامه درخواست مفاصا حساب بیمه تامین اجتماعی 

 با سلام و احترام 

احتراماً، با توجه به اتمام عملیات اجرایی پروژه ]نام پروژه[ و صورتجلسه تحویل ]قطعی/موقت[ مورخ ]تاریخ تحویل[، و  

همچنین ضرورت اخذ مفاصا حساب بیمه تأمین اجتماعی جهت تسویه حساب نهایی با سازمان مذکور، بدینوسیله از  

 رت پذیرد:حضرتعال تقاضا دارد دستور فرمایید اقدامات زیر صو 

وضعیت .1 صورت  قرارداد،  )شامل  نیاز  مورد  مدارک  کلیه  و  بارگذاری  بیمه،  لیست  ارسال،  سامانه  …های  در   )

 خدمات غیرحضوری سازمان تأمین اجتماعی. 

به   .2 سازمان  سوی آن  از  کارگاهی(  پیمان و کد  شماره  )با ذکر  بیمه  رسمی درخواست مفاصا حساب  نامه  ارسال 

 شعبه مربوطه. 

 اطلاعات قرارداد جهت پیگیری: 

 موضوع قرارداد: ]موضوع قرارداد[ •

 شماره قرارداد: ]شماره قرارداد[ •

 شماره ردیف پیمان )در صورت وجود(: ]شماره ردیف پیمان[  •

 کد کارگاهی: ]کد کارگاهی[ •

 تاریخ اتمام قرارداد: ]تاریخ اتمام قرارداد[ •

 باشیم. بدیهی است جهت تسریع در فرآیند، آماده ارائه هرگونه همکاری و مدارک تکمیلی از سوی این شرکت می

 با تشکر فراوان 

 ]مدیرعامل   ]نام و سمت

 ]امضاء[
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 : از دفتر فنی به واحد مال )اعلام بارگذاری مدارک( ۴نمونه نامه شماره 

 پیوست: دارد )تصویر نامه کارفرما/شماره پیگیری سامانه( 

 به: واحد محترم مال 

 از: مدیریت محترم دفتر فنی 

 پروژه ]نام پروژه[  - موضوع: اعلام تکمیل مدارک و ثبت درخواست مفاصا حساب بیمه تامین اجتماعی 

 با سلام و احترام 

رساند که مدارک لازم جهت اخذ مفاصا  های انجام شده، به استحضار میپیرو نامه مورخ ]تاریخ نامه به کارفرما[ و پیگیری

حساب بیمه تأمین اجتماعی پروژه ]نام پروژه[ توسط کارفرما در سامانه بارگذاری گردیده و درخواست مفاصا حساب نیز  

 به شماره پیگیری ]شماره پیگیری در سامانه[ در سامانه تأمین اجتماعی ثبت گردیده است. 

های لازم جهت اخذ مفاصا حساب از شعبه مربوطه توسط واحد مال صورت  خواهشمند است دستور فرمایید پیگیری

 پذیرد. 

 با تشکر

 ]نام و سمت مسئول دفتر فنی[ 

 ]امضاء[
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 : از واحد مال به دفتر فنی )اعلام اخذ مفاصا حساب( ۶نمونه نامه شماره 

 به: مدیریت محترم دفتر فنی 

 از: واحد مال

 پروژه ]نام پروژه[  -موضوع: اعلام وصول مفاصا حساب بیمه تامین اجتماعی 

 با سلام و درود 

رساند مفاصا حساب بیمه تأمین اجتماعی مربوط به پروژه ]نام پروژه[ )قرارداد شماره ]شماره  احتراماً، به استحضار می

 گردد. قرارداد[( اخذ گردیده است. تصویر مفاصا حساب درخواستی جهت اطلاع و اقدامات بعدی به پیوست ایفاد می

تسویه   جهت  کارفرما  به  حساب  مفاصا  ارائه  جهت  لازم  اقدامات  و  بررسی  به  نسبت  فرمایید  دستور  است  خواهشمند 

 حساب نهایی اقدام فرمایید. 

 با تشکر

 ]نام و سمت مسئول واحد مال[

 ]امضاء[
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 ی اجتماع نیتأم  مهی اخذ مفاصا حساب ب ندآیفر  یبرا  یو جدول زمان ستیلچک

 

وضعیت   مهلت زمانی  مسئول واحد  وظیفه  مرحله 
 (انجام )

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

 دفتر فنی 
مال و دفتر  

 فنی
بلافاصله پس از  

   شروع قرارداد 

 رسانی به دفتر فنی . اطلاع2
ارسال نامه به دفتر فنی برای اعلام 

 وضعیت تمدید یا عدم تمدید پروژه 
 واحد مال

ماه قبل از پایان  2تا  1
   پروژه 

 . اعلام وضعیت تمدید پروژه ۳
دریافت نامه تمدید یا عدم تمدید پروژه از  

 دفتر فنی 
 دفتر فنی 

هفته پس   2حداکثر 
   از نامه مال

 در صورت تمدید پروژه .۳.1
ثبت نامه تمدید در سامانه تأمین  

 های پیماناجتماعی و بررسی لیست ردیف
دفتر فنی/  

 مال
بلافاصله پس از  

   تمدید 

  -در صورت عدم تمدید  . ۳.2.1
 تحویل موقت 

 واحد مال پیگیری صورت وضعیت قطعی از دفتر فنی 
سازی  تا زمان آماده

   قطعی

در صورت عدم تمدید  . ۳.2.2
 تحویل قطعی  -

ارسال نامه به کارفرما برای بارگذاری مدارک  
 و درخواست مفاصا حساب 

 دفتر فنی 
بلافاصله پس از  

   تحویل قطعی

. اعلام بارگذاری مدارک به  4
 مال

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

 سامانه تأمین اجتماعی 
 دفتر فنی 

بلافاصله پس از تأیید  
   کارفرما

. ارسال مدارک به تأمین  5
 اجتماعی

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

 واحد مال
طبق مهلت  

   شده شعبه تعیین

پیگیری و اخذ مفاصا . 6
 حساب و اعلام به دفتر فنی

پیگیری از بیمه تامین اجتماعی جهت انجام  
 امور و اعلام به دفتر فنی 

 واحد مال
در همان روز ابلاغ  

  الکترونیکی نامه 
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 ی اجتماع نیتأم   مهیمفاصا حساب ب  حی: توضمهی ضم 

 ست؟ یچ مه یمفاصا حساب ب

  ن ی. اشودیگفته م  یاجتماع  نیتام  مهیحساب با سازمان ب  هیبه تسو  (Insurance checkout) مهیحساب ب  مفاصا

ب  هیو بر اساس مراحل درخواست تسو   یاجتماع  نیقانون تام  ۳۸و    ۳۷  یهاماده  یحساب بر مبنا  هیتسو    مه یحساب 

 .ردیگیانجام م

 است؟  ی و بر عهده چه کس ستیچ یاجتماع ن یتام مه یحساب ب مفاصا

ب  مفاصا نامه تسو   یاست که ط  ی ندیفرآ  یاجتماع  نیتام  مهیحساب  ب  هیآن  ارائه م  هیته  مه یحساب  .  شود یو 

با   هیمشخص شده که نشان دهنده تسو   ییهاو گزارش  مال  یاست که در آن فاکتورها  یا نامه  مهیحساب ب  هینامه تسو 

 .است یاجتماع نیسازمان تام

ا  بعد  ایمثل مدت زمان قرارداد    یاتیاطلاعات و جزئ  حی کار ارسال شود، با توجه به ثبت صح  انیپا  یگواه  نکه یاز 

کار بر اساس درصد   نینکته لازم است که ا نی. ذکر اردیگیبودن پروژه، توسط مسئول پرونده انجام م  یعمران ریو غ یعمران

دست  کی یمکان درصد  ب  یکار،  حق  و  م  یکاریب  مهیکار  قرار  محاسبه  آخر رد یگیمورد  در  سپس  تام  نی .  سازمان    ن یمرحله 

 .دهدیم لیما به التفاوت، برگه مفاصا حساب را به شما تحو  افتیبعد از در  یاجتماع

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

 .ردیمحاسبه و مورد ثبت قرار گ  یاجتماع ن یشده به تام  زی کسر شده و وار   مهیمبالغ حق ب

 ی اجتماع نی تام مهیمفاصا حساب ب   یلازم برا   مدارک

اطلاعات خود    دی اقدام کن  یاجتماع  نیتام  مهیانجام امور مفاصا حساب ب  یبرا  نکهیقبل از ا  میکنیم  شنهادیپ  اما

.  د یو سپس نسبت به انجام امور آن اقدام کن  دی کامل کن  یاجتماع   نیتام  مهیرا در مورد مدارک لازم جهت مفاصا حساب ب

 :ستا ر یشامل موارد ز  مهیمفاصا حساب ب  ی مدارک لازم برا

 درخواست مفاصا حساب از طرف انتقال دهنده نامه •

 قرارداد  انیشروع و پا خیتار  •

 ت یمبلغ کل کارکرد طبق صورت وضع اعلام •

 مصالح   نینحوه تام اعلام •

 ی قطع ت یصورت وضع ارائه •

 ( ی )اشخاص حقوق راتییبه همراه تغ یقطع تیو صورت وضع  سیتاس  یآگه ارائه •

 قرارداد است(  ینامه انتقال دهنده و کپ یمعرف  ازمندیآن ن افتی)در  یو کد کارگاه  مانیپ فیرد •

 باشد(  مهیو درخواست شعبه ب ازیکارفرما )شامل تمام موارد مورد ن یمعرف یگواه •

 ی و کد کارگاه مانی پ فی رد یبده زانی برگه م صدور •
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 ( یقیو شناسنامه )اشخاص حق کارت ملی  یکپ •

 (یقی ارزش افزوده )اشخاص حق ثبت •

 ( یقی)اشخاص حق اساسنامه •

کارفرما، اعلام پرداخت    ینام و نشان  زی در نامه مفاصا حساب قبل از هر چ  :مه یمهم در مورد نمونه متن مفاصا حساب ب  نکته

 . د یمطالب و موضوع قرارداد و مبلغ قرارداد را مشخص کن

 مه ی به ب  یبده زانیمحاسبه م

ماه  با به  شغلی   تیتوجه  خصوص  مهیب  یقراردادها  ، هر  به  درصد  اساس  م  یبر  کنشوند یمنعقد  تصور    د ی. 

 .بسته است یتومان قرارداد کار اردیلیم ک یکارفرما با مبلغ  کیبا  مانکاریپ

ماه  اگر به  توجه  ب  تی با  م  یاسپرده  مهیخدمت،  ا  10  زانیبه  از  باشد،  گرفته  نظر  در  قرارداد  مبلغ    ک ی  ن یدرصد 

پ  مهیب  یبده   ونی لی م  100تومان    اردیلیم که  باش   مانکاری است،  داشته  دقت  بود.  خواهد  آن  پرداخت  ا  دی مسئول    ن یکه 

 .ارائه کند زی ن ددرص ۳0با نرخ  مهیاز ب یستیماه ل انیدر پا دیبا مانکاریپ

  ون ی لی م  50  نیموظف است  ا  مانکاریپ  نیتومان باشد، ا  ون یلی م  50ماه مجموع مبالغ حقوق برابر   انیاگر در پا  حال

 .بپردازد مهیبه ب زی دو را ن  نیکسر کرده و معادل اختلاف ا  هیتومان اول ونی لیم 100را از مبلغ 

به عنوان سپرده نزد    یدرصد  تی از هر صورت وضع  ، یاجتماع  نیتأم  مهیقانون ب  ۳۸بر طبق ماده    نکهیا  لیدل  به

 .دهد لیرا به کارفرما تحو  مهیحساب، مفاصا حساب ب  هیموظف است پس از تصف مانکاریپ ماند،یکارفرما م

 

 ست؟ یچ مهیمفاصا حساب ب نامه

ب  نامه ب  ندیاست که در فرا  از مدارکی  کی ی    مهیمفاصا حساب  ز   مه یدرخواست مفاصا حساب  سر و کار    ادیبا آن 

لازم   های­و گزارش مال یفاکتورها یسر کی است که شامل  یانامه قتیدر حق مهیداشت. نامه مفاصا حساب ب دیخواه

 .است یاجتماع نی با سازمان تام هیدر جهت تسو 

ب  هیگفت که، در نامه تسو   توان­یواقع م  در جمع ناخالص کارکرد و مبالغ حق    دیبا  یاجتماع  نیتام  مهیحساب 

تام  یمهیب سازمان  به  شده  ارسال  و  شده  حسابها  یاجتماع  نیکسر  مفاصا  تا  شود  ثبت  و    ن یتام  یامهیب  یمحاسبه 

 .اجرا شود یبه درست یاجتماع

 مه یدرخواست مفاصا حساب ب مراحل

ب  درخواست حساب  دشوار  مهیمفاصا  چندان  جزئ  ستین  یکار  مرحله  چند  در  م   یو  مراحل  شودیانجام   .

 :است  ری به شرح ز  مهی درخواست مفاصا حساب ب

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

 .کل مبلغ کارکرد مشخص شود د یبا ها، نهیهز  یاعلام شده برا تی بر اساس صورت وضع . 2
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 .مشخص شود زی مصالح ن  نیتام چگونگی  د یحساب ارائه شده، با هیدرخواست تسو  یکه برا یادر نامه . 3

همراه   دیبا  تی شود. صورت وضع  هیته  یقطع  تی و صورت وضع  سی تاس   یآگه  د یبا  زین  ی اشخاص حقوق  یبرا . 4

 .صورت گرفته مشخص شود راتییتغ

  شد یپرداخت م  یاجتماع  نیکه به صورت ماهانه به سازمان تام  یمبلغ مورد محاسبه از مبلغ  یانیدر مراحل پا . 5

 .شودیکسر م

و ما به التفاوت    دی پرداخت کن یاجتماع نیتام مهینامه مفاصا حساب به ب افتی در  یبرا دیکه با ی انهیسپس هز  . 6

 .دی کن افتیدر  یرا به راحت مهیحساب ب هینامه تسو  دیتوانیها مآن  افتیکه پس از در  ماندیم یباق
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