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 السلخص

 

 مقدمة

يتزسؽ حداب كذؾف السختبات تدجيل شخكة لتعؾيزات مؾعفييا بسا في ذلػ: الأجؾر الإجسالية والخواتب 

، مع حجب ضخائب الخواتب مثل ضخائب التي حرل عمييا مؾعفؾىاوالسكافآت والعسؾلات ، وما إلى ذلػ 

 لجولة )إن وججت(، ضخائب دخل اجرالية ، ضخائب الزسان الاجتساعي، ضخائب الخعاية الظبيةالجخل الفي

، وزيشة الخواتب مداىسات السؾعفيؽ في خظط الادخارحجب جدء مؽ أقداط التأميؽ الرحي لمسؾعفيؽ ، 

 والأجؾر ، مداىسات السؾعفيؽ في طخيقة مؾحجة، إلخ

، كة فتخات محاسبة شيخية / تقؾيسيةإذا تؼ دفع رواتب السؾعفيؽ أسبؾعيًا أو كل أسبؾعيؽ وكان لجى الذخ 

عمى الذخكة أن تتخاكؼ مقابل الأجؾر والسدايا التي يكدبيا السؾعفؾن )ولكؽ لؼ يتؼ دفعيا أو تدجيميا فديتعيؽ 

 في حدابات دفتخ الأستاذ العام( اعتبارًا مؽ التاريخ مؽ البيانات السالية

 :خجمة تؾزيع الخاتب لسؾعفي الذخكات

 تؾؾيع عقج الخاتب بعج مقابمة مع مجيخ الفخع .1

 خكة )وفقًا لمذخوط السحكؾرة في فتح حداب لمذخكات(افتح حدابًا لمذ  .2

فتح حداب لمسؾعفيؽ وفقا لسكان عسميؼ لجسيع فخوع البشػ )وفقا لمذخوط السحكؾرة في فتح حداب جاري   .3

 .للأفخاد(
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 تقجيؼ ججول الخواتب السعتسجة لسحاسب الذخكة .4

القانؾنية والخسسية مؽ قبل ىحيؽ تقجيؼ ججول معتسج لمظخفيؽ ، يجب أن يتؼ تأكيج الججول مؽ الشاحية   .5

 .الظخفيؽ

 ما هي أهسية وجهد برنامج حداب الرواتب لدى شركتك؟

  يسكشػ البخنامج مؽ رسؼ شكل الييكل التؾعيفي والإداري لذخكتػ ووضع السدسيات الؾعيؽية التي تخيجىا

الأيام السخررة لكل عامل لجيػ وكافة الاعجادات والزؾابط التي تخيج التدام مؾعؽيػ بيا، مثل 

 للإجازات، السكافئات والخرؾمات ونغام الحؾافد وغيخىا.

   تدتظيع مؽ خلال بخنامج حداب الخواتب التحكؼ الغيخ مباشخ ؼيسا يتعمق بسؾعؽيػ، فالبخنامج يتيح لػ

  .مخاؾبة تحخكات السؾعف مشح حزؾره والتعاملات التي يقؾم بيا خلال أيام العسل

   ؽ لجيػ إلى شخائح يتؼ التعامل معيؼ وفقا ليا وإعادة تشغيؼ مدتؾيات العسل تدتظيع تقديؼ السؾعفي

 وإعظاء الفخص لمسؾعفيؽ السمتدميؽ وحدؽ استغلال العامميؽ.

   يسكشػ البخنامج مؽ تأميؽ كافة تعاملاتػ السالية الستعمقة بسؾعؽيػ والحفاظ عمى معمؾماتػ مشغسة

 .وتحجيج الاحتفاظ بشدخ احتياطية مشيا أم لا

  كامل يسكشػ مؽ خلالو إدارة شئؾن العامميؽ لجيػ  السؾارد البذخية بخنامج حداب الخواتب ىؾ بخنامج

 .بشجاح ومخاعاة كافة الغخوف السحيظة بيؼ
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   يداعجك البخنامج عمي تؾفيخ الؾقت والجيج الحي كان يبحل في أداء السيام اليجوية الستعمقة ببخنامج

 .شئؾن العامميؽ

 

   الأخظاء والسلابدات التي كانت تحجث عشج اعجاد نغام الاجؾر والسختبات اليجوي تفادي.   

 ستؾاججيؽ حاليا لأداء يداعج عمى أداء بعض السيام العاجمة والغيخ معتادة مثل معخفة عجد السؾعفيؽ ال

 ميسة عاجمة

 ما هه مهديهل الرواتب؟

العجيج مؽ البخامج السحاسبية التي تداعجك ” السحاسبؾن القانؾنيؾن السرخيؾن “مؽ مؾقع  ERPيؾفخ كابيتال 

عمى إدارة شخكتػ، ومشو مؾديؾل الخواتب الحي يداعج عمى إدارة شئؾن العامميؽ بشجاح، كسا أنو نجح خلال 

ذيخي وما ىي فتخة وجيدة في اكتداب ثقة السئات مؽ العسلاء، لشتعخف معا ما ىؾ مؾديؾل الخواتب  ال

 السسيدات التي سيحققيا لػ؟

 ما السقرهد ببرنامج حداب الرواتب؟

وىؾ بخنامج شؤون السؾعفيؽ وحداب الخواتب  ERPبخنامج إلكتخوني قائؼ عمى الدحابية ويتبع لشغام 

والاجازات، يسكشػ مؽ خلالو تدجيل أسساء مؾعؽيػ وبياناتيؼ وحداب مختباتيؼ والإضافي وتدجيل الحزؾر 

ػياب لكل مؾعف ومخات الاستخاحة وأيام العظل الخسسية والاجازات والعيج والخرؾمات والدمف، وكل ما وال

 يتعمق بالعامميؽ بالذخكة.
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 ما السدتشدات السهجهدة بالبرنامج؟

 .عقؾد العسل وقؾائؼ السؾعفيؽ 

 .تقخيخ اجسالي السؾعفيؽ 

 .تقخيخ اجسالي ساعات العسل 

 .دفتخ الحزؾر والانرخاف 

  التأخيخ في الحزؾر وكذف الانرخاف السبكخ.كذف 

 .كذؾف السختبات 

 .كذؾف الدمف والظمبات 

 .تقاريخ الاجازات 

 قائسة السؾعفيؽ الحاصميؽ عمى مكافئات أو خرؾمات 

 .تقاريخ تفريمية عؽ صافي الأجؾر التي يحرل عمييا السؾعف خلال فتخة أو فتخات عجة 

 ما الرلاحيات الستعلقة بسهديهل الرواتب؟

 صلاحيات لتذغيل البخنامج: .1

حيث يتؼ تخريص مؾعف أو أكثخ لادارة شئؾن العامميؽ، لمؿيام بتدجيل بيانات السؾعفيؽ واعجاد السعادلات 

السحاسبية التي يتؼ عمى أساسيا احتداب الأجؾر والسكافئات والحؾافد وغيخىا، مدئؾل لاعتساد كذؾف 

 ونية.الخواتب ثؼ ربط البخنامج بشغام البرسة الالكتخ 
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 صلاحيات عخض البيانات: .2

وىؼ الافخاد السدسؾح ليؼ بالاطلاع عمى كذؾف وبيانات السؾعفيؽ والتعجيل عمى نغام الأجؾر والسكافئات 

وإصجار تقاريخ وغيخىا، وبالغالب يكؾنؾن مجيخ ادارة شئؾن العامميؽ والسجيخ السالي ورئيذ مجمذ ادارة 

 الذخكة.

 جدول الرواتب

بشجاح، فإنو يتعيؽ عمى جية العسل أن تجفع رواتب لسؾعفييا بذكل عادل وفي الؾقت لإدارة أي مذخوع 

السحجد وضسؽ إطار قانؾني. ولكؽ، مع الزخائب، ومتابعة ورق العسل وإعجاد ججول لمخواتب؛ قج يرعب 

، عمى مالكي السذخوعات غيخ الستفخغيؽ معخفة مؽ أيؽ يبجأون. وكمسا كبخ حجؼ مذخوعػ وزاد عجد مؾعؽيػ

زادت حاجتػ إلى الاطلاع عمى الستظمبات والذخوط القانؾنية الخاصة بججول الخواتب، وزاد احتياجػ أيزًا 

 إلى إعجاد ججول وإعجاد خظة رئيدية لحفع الدجلات الخاصة بججول الخواتب والزخائب.

ييا. وبالشدبة ججول الخواتب ىي عسمية أو آلية تشفحىا الذخكات وتدتخجميا لجفع الخواتب والأجؾر لسؾعف

لمعجيج مؽ الذخكات التي تعيؽ مؾعفيؽ، تحتل الخواتب والأجؾر التي يتقاضيا ىؤلاء السؾعفؾن السكانة الأكبخ 

في الشفقات في مؾازنة الذخكة. وقج يرعب عمى جيات العسل أيزًا إدارة ىحه العسمية؛ فيي تتزسؽ العجيج 

يل أقداط التأميؽ الرحي الخاص بكل مؾعف، مؽ البشؾد الؾاجب مخاعاتيا. عمى سبيل السثال، تحر

تخظيط الجيج و الحفع في والسداىسات الخاصة بالتقاعج وسجاد الزخائب. وكل ىحه الأمؾر تحتاج إلى ال

 .الدجلات
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وعشج شخوعػ في تأسيذ مذخوعػ الخاص وبجأت في إعجاد ججول الخواتب الخاص بسؾعؽيػ، فيشاك ثلاث 

بإعجاد الججول بشفدػ، أو قؼ بالاستعانة بخجمة ججول الخواتب أو قؼ  طخق عميػ اتباع واحجة مشيا: قؼ

باستئجار خبيخ لإعجاده لػ. وبرخف الشغخ عؽ الظخيقة التي ستقخر اتباعيا، فلا يدال يتعيؽ عميػ كقائج 

 لمسذخوع ومالػ لو أن تكؾن عمى دراية كاممة بالقؾانيؽ والستظمبات الأساسية الخاصة بججول الخواتب.

 ة الستطلبات والذروطمعرف

تججر الإشارة إلى أن السؾعفيؽ الحيؽ يعسمؾن لجى شخكات تجيخ مذخوعات صغيخة يخزعؾن لقؾانيؽ 

التؾعيف والعسالة الؾطشية والإقميسية، وأحيانًا، السحمية. لحا، عميػ مخاجعة الييئات والسؤسدات التابعة 

ي تدخي عمى مذخوعػ. كسا يتعيؽ عميػ البحث عؽ لحكؾمتػ للاطلاع عمى القؾانيؽ الإقميسية والسحمية الت

 القؾاعج الستبعة في دولتػ والخاصة بالآتي:

 القؾانيؽ الدارية بذأن الحج الأدنى للأجخ والعسل الإضافي 

 السؾعفؾن السعفيؾن وغيخ السعفييؽ 

  العسل الإضافي 

 القؾانيؽ السشغسة لعسالة الأطفال 

 )الأجؾر الديادة )السزاعفة 

 ساعات العسل 

 مؾعج الدفخ 

 مؾعج الاستجعاء أو الظمب 
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 مؾعج الشؾم 

 مؾعج الاجتساعات والجورات التجريبية 

 ما يدسح بتشفيحه مؽ العسل 

 مؾعج الإجازات الدشؾية 

 إصدار قرارات بذأن الإجازات مدفهعة الأجر: الإجازات الرسسية، والدشهية والإجازات السرضية

عؽيػ، ستحتاج أيزًا إلى إصجار قخارات بذأن تحجيج وعشج شخوعػ في إعجاد ججول الخواتب الخاص بسؾ 

عجد أيام الإجازات مجفؾعة الأجخ التي تخغب في مشحيا لسؾعؽيػ، إن وججت. وعمى الخغؼ مؽ أن القانؾن 

الفيجرالي لا يجبخ جية العسل في دفع رواتب وأجؾر لمسؾعفيؽ عمى أيام الإجازات، إلا أن الجولة والحكؾمات 

يحا وتفزمو؛ لأنو قج يداعجك عمى الاستسخار في السشافدة مع الذخكات الأخخى وجحب السحمية قج تدسح ب

 أفزل السؾعفيؽ لمعسل لجيػ.

 الإجازات الرسسية

 .تقؾم العجيج مؽ جيات العسل السختمفة بسشح ىحه الإجازات التي تختمف تبعًا لكل دولة

مجفؾعة الأجخ لمسؾعفيؽ مقابل الإجازات كسا أن بعض جيات العسل تقؾم أيزًا بسشح إجازات مجفؾعة وغيخ 

الخسسية الجيشية وإجازة الؾفاة )وىي إجازة تسشح لأي مؾعف بدبب وفاة شخص قخيب لو، وعادةً ما يكؾن ىحا 

 .الذخص فخدًا مؽ أفخاد الأسخة(
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 مهعد الإجازات الدشهية

بشاءً عمى عجد مؽ العؾامل تقؾم جيات العسل، في جسيع أنحاء العالؼ، بسشح إجازات سشؾية لسؾعفييا 

السختمفة، ومؾعج ىحه الإجازة الدشؾية يتفاوت مؽ دولة لأخخى. فقج تقخر، برفتػ جية عسل، أن تسشح 

مؾعؽيػ ىحه الإجازة بعج إنجاز عسل معيؽ خلال ساعات عسل معيشة. وقج يسكؽ مشح ىحه الإجازة بعج إنجاز 

لاختبار. وبعض جيات العسل تسشح مؾعفييا إجازات عسل محجد عمى مجار عام كامل أو عمى مجار فتخة ا

 ساعات كل شيخ(. 8مجفؾعة الأجخ شيخيًا )عمى سبيل السثال، 

 الإجازات السرضية

إن الستظمبات والذخوط الخاصة بسشح الإجازات السخضية تتفاوت وتختمف مؽ مكان لآخخ. وحتى إذا كانت 

ىحه الإجازات لسؾعؽيػ، فإن ىحا الشؾع مؽ الإجازات القؾانيؽ السحمية لجولتػ لا تمدمػ كجية عسل بسشح 

مجفؾعة الأجخ قج تداعجك في مؾاصمة تشافدػ كجية عسل، كسا أنيا قج تؾفخ أمؾال العسل الخاصة 

بسذخوعػ. فسثلًا، إذا كان ىشاك مؾعف مخيض وجاء إلى العسل، فقج يريبػ أنت أو أي مؾعف آخخ 

السجى البعيج. وإذا كان ذلػ السؾعف السخيض يتعامل بذكل مباشخ بالعجوى؛ الأمخ الحي يكمفػ الكثيخ عمى 

مع العسلاء، فقج يتدبب في إصابة مجسؾعة العسلاء بالسخض؛ الأمخ الحي قج يتدبب في شعؾر العسلاء 

 بالاستياء وعجم الخضا.

مؾعؽيػ بيا وميسا كان نؾع الإجازة مجفؾعة الأجخ التي تشؾي أن تسشحيا لسؾعؽيػ، فإنو يججر بػ أن تخظخ 

 برؾرة كتابية وأيزًا ذكخىا والإشارة إلييا في كتيب السؾعف ، إن وجج.
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 الذروع في إعداد جدول الرواتب

تعج مخحمة إعجاد ججول الخواتب مؽ أىؼ السخاحل التي قج تسثل مرجر خظخ لشجاح أي مذخوع. وؼيسا يمي 

 خاص بسذخوعػ:ندتعخض الخظؾات التي بإمكانػ اتباعيا لإعجاد ججول الخواتب ال

 إعجاد ججول الجفع .1

وىحا الججول يحجد الؾقت الحي يسكشػ ؼيو دفع رواتب وأجؾر لمسؾعفيؽ خلال فتخة عسل محجدة. ومعغؼ 

جيات العسل تقؾم بجفع الخواتب والأجؾر لسؾعفييا أسبؾعيًا، أو كل أسبؾعيؽ، أو شيخيًا. وعميػ أن تقخر 

تار الخيار الأبدط بالشدبة لػ ؼيسا يتعمق بالحدابات السالية وتختار الظخيقة الأفزل بالشدبة لػ؛ فقج تخ

الخاصة بسذخوعػ )الجفع الأسبؾعي أو الذيخي( أو قج تفزل الظخيقة التي يفزميا معغؼ السؾعفيؽ 

)الجفع كل أسبؾعيؽ(. ولا بج مؽ الؾضع في الاعتبار أن كل مشظقة لجييا الستظمبات والذخوط الخاصة 

 ولحا تأكج مؽ الخجؾع إلى القؾانيؽ الخاصة بسشظقتػ أو دولتػ في ىحا الرجد. بيا بذأن ججول الجفع،

 ترشيف السؾعفيؽ .2

وستحتاج أيزًا إلى ترشيف مؾعؽيػ بالذكل الرحيح بسا يعؾد بالشفع والفائجة ليؼ ودون الإضخار 

 بسذخوعػ. وؼيسا يمي الفئات والسجسؾعات الأساسية لمسؾعفيؽ:
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وىؾ السؾعف التي يتقاضى أجخه بالداعة. ويتعيؽ عميػ كجية عسل أن  :السهظف )العامل( غير السعفي

تجفع لو أجخًا يديج عؽ ؾيسة الحج الأدنى للأجخ الفيجرالي، وأيزًا، إن أمكؽ، السحمي، بالإضافة إلى العسل 

 .الإضافي؛ وذلػ عسلًا بالمؾائح والقؾانيؽ الفيجرالية والحكؾمية

يتقاضى مختبًا؛ بحيث يكؾن معؽيًا مؽ بعض الحقؾق والحسايات وىؾ السؾعف الحي  :السهظف السعفي

 .السسشؾحة لمسؾعفيؽ غيخ السعفييؽ )العسّال(، مثل العسل الإضافي

ولسداعجتػ في تحجيج ما إذا كان السؾعف غيخ معفي أو معؽيًا وفقًا لمقانؾن الؾطشي السحمي، بإمكانػ 

 رةزيارة السؾقع الإليكتخوني لمييئة الحكؾمية السخت

ولسعخفة ما إذا كانت دولتػ تفخض معاييخ إضاؼية أو لا، قؼ بديارة السؾقع الإليكتخوني الخاص بسكتب 

 العسل السحمي التابع لػ. كسا يججر بػ أيزًا أن تدتذيخ محامٍ متخرص في ىحا الذأن.

 معخفة الأسذ الزخيبية .3

بالإضافة إلى الزخائب  يتعيؽ عمى كل مؽ جيات العسل والسؾعفيؽ سجاد ضخائب الجخل القؾمي،

 الإقميسية والسحمية في بعض السشاطق

كسا ستكؾن ىشاك حاجة إلى خرؼ رسؾم الخعاية الرحية والإسيامات السالية الخاصة بالتقاعج مؽ 

 رواتب السؾعفيؽ كل مجة دفع، بشاءً عمى السدايا التي تسشحيا والتي يختارىا السؾعفؾن.
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العسل القؾمية والؾطشية، قؼ بديارة السؾقع الإليكتخوني الخاص  ولمحرؾل عمى تفاصيل أكثخ حؾل ضخائب

بالييئة الحكؾمية السخترة. ومؽ الأفزل لػ أن تقؾم بسخاجعة ىحه الزخائب مع محاسب مختص أو مع 

 خبيخ ضخائب مؾثؾق ؼيو لمتأكج مؽ أنػ تسزي عمى الظخيق الرحيح.

 مخاؾبة الحزؾر / تدجيل ساعات العسل .4

ج إلى مؾاصمة متابعة عجد ساعات العسل الخاصة بسؾعؽيػ. فأغمب جيات العسل كجية عسل، ستحتا

يعسل لجييا مؾعفؾن )عسّال( غيخ معفييؽ؛ حيث يقؾم العسّال أنفديؼ بتدجيل ساعات العسل وتعخض 

ىحه الداعات عمى جية العسل كل مجة دفع لاعتسادىا والسؾافقة عمييا. كسا أن العجيج مؽ جيات العسل 

قؾم بستابعة ساعات العسل لمسؾعفيؽ السعفييؽ لأسباب عجيجة؛ مشيا إمكانية إدارة ججول الخواتب الأخخى ت

برؾرة أسيل إلى جانب إدارة السدايا السسشؾحة. وىشاك العجيج مؽ خيارات البخامج التي لا حرخ ليا والتي 

 بإمكانػ الاستعانة بيا عشج الحاجة.

 حفع الدجلات الخاصة بالسؾعفيؽ. 5

عميػ في أي وقت تقؾم ؼيو بتعييؽ مؾعف ججيج أن تقؾم بإعجاد وإنذاء ممف خاص بيحا السؾعف  يتعيؽ

 يحؾي عجدًا مؽ السعمؾمات الزخورية؛ التي مؽ بيشيا:

 اسؼ السؾعف بالكامل )الاسؼ الخباعي( ورقؼ البظاقة الزخيبية الخاصة بالفخد أو الخقؼ القؾمي 

 العشؾان، مذتسلًا عمى الخقؼ البخيجي 

 تاريخ السيلاد، إذا كان السؾعف قاصخًا 
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 الجشذ )ذكخ / أنثى( والسيشة 

 تؾقيت ويؾم الأسبؾع في حال بجء أسبؾع العسل لمسؾعف 

 ساعات العسل السشجدة كل يؾم 

  ًإجسالي ساعات العسل السشجدة أسبؾعي 

 فو(الأساس الحي وفقًا لو يتقاضى السؾعف راتبو / أجخه )بالداعة، بالأسبؾع، بالسذخوع، وخلا 

 معجل الأجؾر في الداعة السعتاد 

 إجسالي الأرباح اليؾمية أو الأسبؾعية 

 إجسالي أرباح العسل الإضافي خلال الأسبؾع 

 كافة الإضافات والخرؾمات مؽ أجؾر وراتب السؾعف 

 إجسالي الخواتب والأجؾر السجفؾعة في كل مجة دفع 

 تاريخ الدجاد والجفع ومجة الجفع 

الإليكتخوني الخاص بسكتب العسل السحمي التابع لسشظقتػ لسعخفة الستظمبات والذخوط قؼ بسخاجعة السؾقع 

 .الخاصة بحفع الدجلات

وبالإضافة إلى السدتشجات السيسة التي يتعيؽ الاحتفاظ بيا، فإنو يتؾجب عميػ أيزًا إنذاء سجل خاص 

لإنجازات وغيخ ذلػ مؽ الأمؾر بخاتب ومدايا كل مؾعف، مع مخاعاة تدجيل وتجويؽ كافة تقاريخ الأداء وا

الستعمقة بيحا السؾعف في ىحا السمف. ولجعل ىحه العسمية بديظة بقجر السدتظاع، ستحتاج إلى إعجاد نغام 

 .لتحريل وحفع كل معمؾمة؛ سؾاء استخجمت ممفًا ورؾيًا أو ممفًا رقسيًا أو كلاىسا
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 القيهد السحاسبية للرواتب والأجهر

لمخواتب والأجؾر مؽ البشؾد السيسة والتي تؤثخ عمى صافي الخبح لمذخكة أو السؤسدة  القيؾد السحاسبية تعتبخ

 :ويجب أن يتؼ معالجة ىحه القيؾد بذكل مشتغؼ ودقيق حيث نقؾم بتقديؼ السؾعفيؽ إلى

 ورديات عسل  – شخائح – وعائف – أقدام

 :ثؼ بعج ذلػ نقؾم باضافة مفخدات السختب الخاصة بالسؾعف وىي كسا يمي

 عجد – معادلة –ندبة  – يسة ثابتةؾ

ونقؾم بتحجيج المؾائح الخاصة بالحؾافد والجداءات، ثؼ نقؾم بجسع البرسة لمحزؾر والانرخاف وتدجيميا  

 .أو مؽ خلال الإدخال اليجوي  البخنامج السحاسبي سؾاء بذكل مباشخ مؽ

خدادىا مؽ اول راتب أو بالتقديط ثؼ تجسيع البيانات الخاصة بالدمف وتكؾن في بعض الذخكات مسا يتؼ است 

 .عمى عجة شيؾر، وبعج ذلػ نجسع العيج السالية التي تكؾن لجى السؾعفيؽ

 الفخق بيؽ مراريف الخواتب ومراريف الأجؾر

 نؾضح الفخق بيشيؼ ؼيسا يمي:

 :مراريف الخواتب 
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ليا دورة دفع وىي  تذسل كل ما يتؼ دفعو لسؽ يعسل في الذخكة أو السؤسدة بذكل دائؼ وىؾ السؾعف وتكؾن 

 في اغمب الذخكات تتؼ بذكل شيخي.

 :مراريف الأجؾر 

وىشا السقرؾد بيا كل مؽ يعسل أو يقجم خجمة بذكل مؤقت مثل العسالة السؤقتة أو العسالة التي يتؼ محاسبتيا 

 تشفيحىا.بالسيام أو القظعة وتكؾن دورة الجفع كل أسبؾع أو يتؼ احتداب عجد ساعات العسل أو السيام التي تؼ 

 ماذا يتزسن بشد الرواتب والأجهر؟

يتزسؽ بشج الخواتب والأجؾر عمى تفاصيل السراريف الشقجية أو العيشية وكل ما يتؼ صخفو لمعامل أو 

  السؾعف لمؿيام بالعسل السظمؾب لمذخكة أو السؤسدة ويذسل عمى

 جسيع البجلات 

 حرة التأميشات 

 مبالغ السكافآت 

 ثؼ إجسالي الخاتب 

الخرؾمات بكافة أنؾاعيا سؾاء غياب أو ضخائب أو سمف أو أقداط، وتختمف الخرؾمات مؽ شخكة وكحلػ 

 إلى أخخى.

 ما أنهاع الدلف للسهظفين وكيف تُعالج محاسبيًا؟
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الدمفة ىي السبالغ السرخوفة مؽ الذخكة لأحج السؾعفيؽ، تحت طمبو، وتتبع المؾائح الجاخمية لمذخكة، ولا بج 

 أو مذكمة لجى السؾعف تحفد احتياجو ليحا السبمغ السالي.مؽ تقجيؼ سبب قؾي 

 وأنؾاع الدمف ىي:

  ،سمفة مدتجيسة: يتؼ ردىا عؽ طخيق خرؼ مبمغ محجد مؽ مختبات السؾعف عمى مجى زمشي طؾيل

 يرل لدشؾات. وىي السفيؾم الذائع عؽ فكخة الدمف

 ،بذكل أبدط، ىي صخف السختب  سمفة مؤقتة: سمفة يتؼ ردىا دفعة واحجة، مؽ خلال السختب التالي

 لمسؾعف قبل وقتو السفتخض.

والدمفة يتؼ اختراميا مع اخترام التأميشات والػياب والاستقظاعات، ليُحدَب صافي السختب ليحا الذيخ 

 لمسؾعف بعجىا.

لمؿيام بيحه السيام نحتاج إلى بخنامج محاسبي لحداب الاجؾر والسختبات قؾي يداعجنا عمى الحرؾل عمى 

التقاريخ بذكل كامل ويقؾم بتدجيل جسيع العسميات والإجخاءات السحاسبية لمخواتب والأجؾر، كسا  كافة

تتزسؽ ىحه الإجخاءات عمى مكافأة نياية الخجمة وكحلػ الاشتخاك في التأميشات الاجتساعية والزخائب 

 الخاصة بالجخل التي يتؼ تحجيجىا حدب القؾانيؽ التي تشغسيا كل دولة.

ر البخنامج السحاسبي  يشبغي اكتخاث الجقة بسا يكفل لأصحاب العسل حقو وكحلػ السؾعف وعجم وعشج اختيا

تعخضو لمغمؼ سؾاء كان السؾعف في الجرجة الؾعيؽية الإدارية أو غيخىا مع إمكانية الظباعة بذكل دوري 
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ي أو أسبؾعي حدب وىؾ في أغمب الأحيان يتؼ بذكل شيخي وذلػ لمخواتب أما بالشدبة للأجؾر يتؼ بذكل يؾم

 الاتفاؾيات التي تبخم قبل بجء العسل.

 ما ترشيف الرواتب تحت نطاق السرروفات؟

كذؾفات السختبات وبياناتيا الأساسية يتؼ استلاميا مؽ جية السحاسب برؾرة شيخية مؽ مدئؾل السؾارد 

خوفات، وتشجرج البذخية، عمى أن يقدؼ  السحاسب السؾعفيؽ بحدب أقداميؼ، فالسختبات ما ىي سؾى مر

حدب عسل السؾعف لمذخكة تحت بشج السرخوفات التدؾيؿية والبيعية، أو السرخوفات التذغيمية، أو 

 السرخوفات الإدارية العسؾمية، ويداعج التقديؼ الرحيح عمى إصجار تقاريخ السرخوفات برؾرة سميسة.

 كيف يتؼ احتداب التأميشات والحؾافد عمى السختبات؟

 :الراتب يشقدم إلى

 .: وىؾ الخاتب الثابتراتب أساسي

  : ويتزسؽ الإضافي وبجل الانتقالات أو الاترالات والسكافأتراتب متغير

والتأميشات تحتدب عمى الخاتب الأساسي، والسكافآت السختبظة بشدبة كحلػ تكؾن عمى الخاتب الأساسي، وىؾ 

لبجلات، لمتقميل مؽ التأميشات والسكافآت ما يجفع بعض الذخكات إلى تقديؼ السختب بيؽ الأساسي والإضافي وا

 .السبشية عمى ثابت السختب

 في الشقاط التالي نؾضح الجانب السجيؽ إلى أنؾاع السراريف الخئيدة

 قيج إثبات الخواتب و الأجؾر خلال الفتخة السحجدة: –اولا 
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 :مؽ محكؾريؽ وىي تذسل إجسالي الخواتب والسدتحقات

ؾر البيعية، ح/ مراريف الخواتب الرشاعية، ح/ مراريف الخواتب والأج )ح/ مراريف الخواتب و الأجؾر

 الأجؾر الإدارية والعامة(و 

 :إلى محكؾريؽ وىي تذسل عمى جسيع الخرؾمات

ح/ لجشة الخعاية ، ح/ سمف   ، ح/ السؤسدة العامة لمتأميشات الاجتساعية ،” السبمغ السجفؾع “)ح/ البشػ 

 مؾعفيؽ(

الذخكة أو السؤسدة خلال الفتخة السحجدة قيج إثبات حرة صاحب العسل في التأميشات  ثانيا: تدجيل ما دفعتو

 الاجتساعية:

 مؽ محكؾريؽ وىؾ إجسالي الخاتب مزخوبا في ندبة نغام التأميشات الاجتساعية

)ح/ مراريف الخواتب و الأجؾر الرشاعية، ح/ مراريف الخواتب والأجؾر البيعية ،ح/ مراريف الخواتب 

 ؾر الإدارية و العامة(و الأج

 إلى )ح/ السؤسدة العامة لمتأميشات الاجتساعية( 

 ثالثاً: عشج الجفع لسؤسدة التأميشات الإجتساعية )إجخاءات التدجيج(

   حرة العامل في التأميشات الاجتساعية بالإضافة إلى حرة صاحب العسل في التأميشات الاجتساعية

 جتساعية( إلى )ح/ البشػ(مؽ )ح/ السؤسدة العامة لمتأميشات الا
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 كيف تزيف قيؾد الخواتب والأجؾر في دفتخة؟

 :لجيػ حميؽ

الأول: أن تمجأ لبخنامج السؾارد البذخية السقجم لػ مع الشغام، شامل كافة السعاملات الستعمقة بالسؾعفيؽ 

 ومشيا الخواتب والأجؾر

وإضافة  إدارة قيؾد اليؾمية ويسكشػ التحكؼ فيالثاني: أن تزيف القيج يجويًا مؽ خلال قيؾد اليؾمية في دفتخة، 

  وتعجيل قيؾد اليؾمية،

 طخيقة احتداب الخواتب الذيخية لمسؾعفيؽ الحيؽ يعسمؾن بالداعة )دوام جدئي(

عشجما تكؾن جاىدا لإعجاد كذؾف الخواتب لمسؾعفيؽ غيخ السعفييؽ مؽ قانؾن معاييخ العسل السشرف، فإن 

ع سجلات الجوام لكل مؾعف يتقاضى أجخه بالداعة. وتدتخجم بعض أول شيء يجب الؿيام بو ىؾ جس

وعادة ما يقؾم مجيخ كل  الذخكات الداعات، وبعزيا يدتخجم الجفاتخ الؾرؾية لإعجاد سجلات الجوام السظمؾبة

 قدؼ بسخاجعة سجلات الجوام لكل مؾعف يذخف عميو ثؼ يخسل ىحه الدجلات إلى ماسػ الجفاتخ.

الجوام جاىدة، فيتعيؽ عميػ حداب الأجخ الإجسالي لكل مؾعف. عمى سبيل السثال، وعشجما تكؾن سجلات 

دولار في  12ساعة وكان يتقاضى  45إذا عسل مؾعف غيخ معفي مؽ قانؾن معاييخ العسل السشرف لسجة 

 الداعة، فيتؼ حداب الأجخ الإجسالي كسا يمي:

 ديشار أردني 480دولار لمداعة الؾاحجة =  12× عسل أساسي  ساعة 40

 ديشار أردني 90أجخ العسل الإضافي =  1.5× دولار لمداعة الؾاحجة  12× ساعات عسل إضافي  5
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الأجخ  ديشار أردني 570دولار أجخ العسل الإضافي =  90أجخ العسل الأساسي +  ديشار أردني 480

 .الإجسالي

، ؼيجب دفع أجخ (FLSAشرف )وفي ىحه الحالة، فلأن السؾعف غيخ معفي مؽ قانؾن معاييخ العسل الس

ساعة في الأسبؾع. ويكؾن ىحا السؾعف قج عسل خسذ ساعات أخخى فؾق  40العسل الإضافي لأكثخ مؽ 

 السدسؾح بيا، لحا يجب أن يجفع لو الأجخ الأساسي زائج نرف الأجخ. 40ساعات العسل ال 

 طريقة احتداب الرواتب الذهرية للسهظفين براتب ثابت )دوام كامل(

بالإضافة إلى السؾعفيؽ الحيؽ يعسمؾن بأجخ بالداعة، ؼيجب عميػ أيزا إعجاد كذؾف الخواتب لمعامميؽ 

بخاتب ثابت. ويكؾن حداب الخواتب لمسؾعفيؽ بخاتب ثابت سيل ندبيا وأنت تحتاج فقط لسعخفة رواتبيؼ 

 الأساسية وحداب فتخة دفع الخواتب.

سشؾيا ويجفع لو  ديشار أردني 30000يتقاضى راتبا بسقجار  إذا كان مؾعف بخاتب ثابت على سبيل السثال،

لكل فتخة  ديشار أردني 1250مخة في الدشة(، ؼيكؾن إجسالي راتب ىحا السؾعف  24الخاتب مختيؽ في الذيخ )

 .دفع

 خيارات جدول الرواتب

ستقؾم بإعجاد بعج أن تعخفت عمى الأسذ الخاصة بإعجاد ججول الخواتب، قج حان الؾقت لتقخر ما إذا كشت 

الججول بشفدػ، أو ستدتعيؽ بخجمة خاصة عمى الإنتخنت أو ستقؾم باستئجار محاسب متخرص لسداعجتػ 
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في ىحا الذأن. ولسداعجتػ عمى أخح القخار السشاسب لػ، سشعخض لػ في الجدء التالي بعض مدايا وعيؾب 

 كل طخيقة وكل خيار:

 إعجاد ججول الخواتب بشفدػ -1

الأقل تكمفةً بالشدبة لػ، ولكشو يدتغخق مشػ وقت أطؾل؛ خاصةً إذا كان لجيػ عجد مؽ يعج ىحا الخيار 

السؾعفيؽ وىشاك عؾامل أخخى معقجة عميػ التعامل معيا. كسا أن ىحه الظخيقة قج يشتج عشيا أخظاء أكبخ؛ 

 الأمخ الحي قج يكمفػ الكثيخ في صؾرة غخامات قانؾنية أو ضخيبية.

 نة ببخنامج خاص بججول الخواتب لسداعجتػ في بجاية العسمية.وبإمكانػ أيزًا الاستعا

 الاستعانة بخجمة خاصة بإعجاد ججول الخواتب -2

ىشاك العجيج مؽ خجمات إعجاد ججول الخواتب الستاحة والستؾفخة، بالإضافة إلى تؾفخ خجمة بتكمفة معقؾلة لكل 

سقجمة. ومؽ مدايا ىحه الظخيقة أنيا تؾفخ لػ مؾعف خلال كل مجة دفع؛ وذلػ بشاءً عمى الخجمات والسيدات ال

كثيخ مؽ الؾقت لإدارة مذخوعػ. غيخ أنيا ستكمفػ الكثيخ مقارنةً بالخيار الأول )إعجاد الججول بشفدػ(. 

وتحكخ أنػ لا تدال في حاجة إلى حفع الدجلات الخاصة بالسؾعف ومتابعة ساعات العسل السشجدة. وإليػ 

 يخ فييا عشج البحث عؽ الخجمة السشاسبة لػ:بعض الشقاط التي عميػ التفك

 التكمفة. ىل ىشاك مجسؾعة مؽ الحدم؟ وما ىي الأفزل والأندب بالشدبة لػ؟ 

  البخنامج السدتخجم. إذا كان الحل قائؼ عمى التكشؾلؾجيا، ىل ىحا البخنامج مجمج بذكل جيج مع البخنامج

 .تدتخجموالسحاسبي الحي 
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  العجيج مؽ الخجمات التي تدسح لمسؾعفيؽ باستعخاض الجفاتخ الخاصة إتاحة الخجمة لمسؾعفيؽ. يؾجج

 بخواتبيؼ والسعمؾمات الأخخى عمى شبكة الإنتخنت.

  سسات ومدايا الجعؼ. ىل ىحه الخجمات تقجم دعساً عمى مجار الداعة؟ وىل ىحا الجعؼ مقجم عبخ الياتف

 أو عبخ شبكة الإنتخنت؟

  الخجمات السدئؾلية في حال حجوث خظأ في ججول الخواتب أو الالتدام والسدئؾلية. ىل تتحسل ىحه

 الأمؾر والسدائل الزخيبية؟

 تعييؽ خبيخ -3

يعج ىحا الخيار الأكثخ تكمفةً بالشدبة لػ، كسا أنو الخيار الأمثل الحي يؾفخ لػ الؾقت ويجشبػ الؾقؾع في 

بعًا لخبخة السحاسب نفدو. والخسؾم الستاعب والسذكلات. وبذكل عام، تتفاوت تكاليف الخجمات السحاسبية؛ ت

التي يتقاضاىا الخبيخ السحاسبي، بذكل عام، تذسل الخجمات السحاسبية وأيزًا خجمات الجعؼ الأخخى. وإذا 

كشت قادرًا عمى تعييؽ محاسب خبيخ في مجال إعجاد ججول الخواتب، فدتكؾن لجيػ الخبخة نفديا التي تسكشػ 

كمفة. وىشاك ميدة إضاؼية تعؾد عميػ بالشفع مؽ جخّاء الاستعانة بخبيخ مؽ الحرؾل عمى ىحه الخجمة بأقل ت

في إعجاد ججول الخواتب وىي أن ىحا الذخص قج يكؾن قادرًا عمى مداعجتػ في جؾانب العسل الأخخى؛ مثل 

تقجيؼ السذؾرة في الأمؾر الخاصة بستابعة الشفقات، والسداعجة في فتح حداب بشكي والتحقق مؽ أن الأمؾر 

السدائل السحاسبية الخاصة بسذخوعػ ككل تديخ وفق القؾانيؽ والمؾائح الدارية. وفؾق ذلػ كمو، فإن ؾيامػ و 

 بالاستعانة بخبيخ يقمل مؽ حجؼ مدئؾليتػ.
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وإذا كشت تشؾي أن تدتعيؽ بسحاسب، إليػ بعض الشرائح والإرشادات لاختيار الأندب والأفزل بالشدبة لػ 

 ولسذخوعػ:

  قانؾني. لى الخغؼ مؽ أن تعييؽ محاسب قانؾني يكؾن أكثخ تكمفةً بالشدبة لػ، فإن البحث عؽ محاسب

ىحا السحاسب سيكؾن عمى قجر كبيخ مؽ الخبخة والحشكة؛ بسعشى أن الخجمات والسذؾرة التي يقؾم بتقجيسيا 

خ لػ ستكؾن أكثخ دقةً. كسا أن الاستعانة بيحا الخبيخ يعج فخصة جيجة بالشدبة لػ؛ حيث إنو قج يؾف

 الكثيخ مؽ السال عمى السجى الظؾيل.

  الدؤال عؽ الخبخة. يجب معخفة ىل ىحا الذخص لجية الخبخة الكاؼية لمتعامل مع الأمؾر والسدائل

السحاسبية لمسذخوعات مؽ ىحا الحجؼ في نفذ مشظقتػ أم لا؟ وبإمكانػ الاستفدار عؽ قائسة العسلاء 

 معيا.لسعخفة نؾع السذخوعات وحجسيا التي تعامل 

  التحقق مؽ الخبخة في استخجام البخامج. ىل ىحا الخبيخ أو السحاسب عمى دراية بالأساليب التكشؾلؾجية

 والتقشية التي تدتخجميا بالفعل في مذخوعػ؟

  إجخاء السقابمة الذخرية لمخبيخ. نغخًا لأن ىحا الذخص سيقؾم بالتعامل مع معمؾمات حداسة ومعمؾمات

مػ ومذخوعػ، فدتحتاج إلى التحقق مؽ كؾنو شخرًا مؾثؾقًا ولجيو السيارة خاصة بالسؾعفيؽ لرالح عس

والأمانة السظمؾبتيؽ. وبعج إجخاء السقابمة الذخرية مع ىحا الذخص، تحقق مؽ فحص السخاجع والتحقق 

 مؽ صحتيا.

 ،التؾاصل السباشخ أو غيخ السباشخ مع الخبيخ. ىل تفزل أن تقابل الذخص وجيًا لؾجو وبذكل مباشخ 

 أم تفزل التؾاصل معو عبخ البخيج الإليكتخوني أو الياتف أو ما شابو؟
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عشج البجء في مخحمة التخظيط لإعجاد وإدارة ججول الخواتب، فإن السعخفة تعج نرف السيسة. فسيسا كانت 

كبيخ الظخيقة التي تشؾي اختيارىا لإعجاد ججول الخواتب، فإن طخيقة الإعجاد نفديا ستحتاج مشػ بحل مجيؾد 

وتخظيط جيج. وتحكخ أن الاحتفاظ بدخية السعمؾمات الخاصة بججول الخواتب يعج أمخًا ميسًا وضخوريًا، لحا 

كل ما عميػ فعمو ىؾ أن تعتسج عمى مؾعفيؽ أىلًا لمثقة أو خبخاء لمتعامل مع ىحه السيسة. وبسجخد إعجادك 

 ل كل فشخة دفع.نغام جيج، فديسكشػ الاعتساد عميو واستخجامو بظخيقة أسيل خلا
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(، القيؾد السحاسبية لمخواتب والأجؾر، مقالة مشذؾرة عمى مجونة دفتخة لإدارة الأعسال، ٤٢٤٤محمد صالح، )
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 مداءاً. ٢٦:٢٢، الداعة: ٤٢٤٤

طخيقة احتداب الخواتب الذيخية لمسؾعفيؽ في الذخكات، مقالة مشذؾرة عمى مجونة دفاتخ، متاحة عمى الخابط 

 مداءاً. ٢٠:٥٤، الداعة: ٤٢٤٤-٣٤-٣٥تست الديارة بتاريخ:  ،https://dafater.saالإلكتخوني التالي: 
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‎‎(.42)13غيخ الحكؾمية. مجمة دراسات محاسبية ومالية, 
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