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WF-Fi-13-00حسابداری حقوق و دستمزد  

ثبت اطلاعات دریافتی

لیست 
حقوق و دستمزد

تهیه گزارش کارکرد و 
ارسال جهت بررسی

بررسی گزارش 

صدور سند حسابداری 
و ارسال جهت تایید

تاییدبررسی سند حسابداری تایید
ارسال لیست کارکرد و 

سند حسابداری به مدیر 
مالی

مشاهده و ارجاع 
گزارش کارکرد جهت 

ثبت

ارسال جهت صدور سند 
حسابداری

ارجاع جهت انجام 
اصلاحات در گزارش

عدم تایید

انجام اصلاحات و 
ارجاع جهت بررسی 

مجدد

انجام اصلاحات در سند 
حسابداری و ارجاع 

جهت بررسی

عدم تایید

بررسی سند حسابداری 
و لیست کارکرد

تایید و ارجاع سند 
حسابداری 

ارسال اسناد جهت 
پرداخت

صدور فیش های 
حقوقی و ارائه به 

پرسنل

عدم تاییدتایید

ارسال جهت اصلاا 
سند

بررسی نامه پرداخت و 
ضمائم

عدم تایید

سند پرداخت -
فیش حقوقی -

تهیه نامه پرداخت و 
ضمائم و ارسال

بررسی نامه پرداخت و 
ضمائم

تعیی موارد اصلاحی و 
عدم تاییدارجاع

تایید

سند حقوق و دستمزد -
سند مالیات حقوق و  -

دستمزد
سند بیمه حقوق و  -

دستمزد

پیگیری دریافت تاییدیه 
لیست بیمه از تامیی 

اجتماعی

پیگیری دریافت تاییدیه 
لیست مالیات حقوق و 
دستمزد از اداره دارایی

تاییدیه لیست بیمه

تاییدیه لیست مالیات

ارسال لیست بیمه به 
تامیی اجتماعی

ارسال لیست بیمه به 
اداره دارایی

فرایند حقوق و 
دستمزد

فرایند ثبت اسناد مالی و  -
پرداخت ها

کارکنان -
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