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تأمین اجتماعی در قراردادها جزوه آموزشی قانون   
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 فصل اول

 آشنایی با قانون تأمین اجتماعی

 مقدمه 

ترین قوانین حوزه روابط کار، قراردادها و بیمه در جمهوری اسلامی ایران است. تمامی  قانون تأمین اجتماعی یکی از مهم

ها، مراکز خدمات  های جهاد کشاورزی استانهای تابعه، مدیریتکشاورزی، سازمانهای اجرایی از جمله وزارت جهاد دستگاه

 کشاورزی و سایر واحدهای وابسته، در انعقاد قراردادهای مختلف موظف به رعایت مقررات این قانون هستند.

ه حق بیمه، ایجاد بدهی برای تواند موجب مسئولیت مالی، جرائم سنگین، مطالبعدم رعایت مقررات مربوط به بیمه قراردادها می

دستگاه اجرایی و حتی مسئولیت شخصی مدیران شود. به همین دلیل آشنایی کارکنان با مقررات سازمان تأمین اجتماعی ضروری  

 است.

 

 اهداف قانون تأمین اجتماعی

 اند از:اهداف اصلی قانون عبارت

 حمایت از نیروی کار •

 ایجاد امنیت شغلی  •

های ناشی از حوادثخسارت جبران  •  

 پرداخت مستمری بازنشستگی  •

 حمایت در زمان بیماری •

 حمایت در زمان بیکاری  •

شدهحمایت از خانواده بیمه •  

 ایجاد عدالت اجتماعی  •

 

 جایگاه سازمان تأمین اجتماعی



3 
 

 اجتماعی را برعهده دارد. سازمان تأمین اجتماعی یک سازمان عمومی غیردولتی است که وظیفه اجرای قانون تأمین 

 این سازمان مسئول انجام وظایف زیر است: 

 دریافت حق بیمه •

 بیمه نمودن کارکنان •

 پرداخت مستمری  •

شدگاندرمان بیمه •  

ها بازرسی از کارگاه •  

 رسیدگی به قراردادها  •

 صدور مفاصاحساب قراردادها •

 

ترین مواد قانونی مرتبط با قراردادهامهم  

 ای دارند: قراردادها، مواد زیر اهمیت ویژهدر اجرای 

۲ماده  •  

۴ماده  •  

۲۸ماده  •  

۳۶ماده  •  

۳۸ماده  •  

۳۹ماده  •  

۴۷ماده  •  

۵۰ماده  •  

قانون تأمین اجتماعی آشنا باشند؛ زیرا تقریباً تمام قراردادهای پیمانکاری    ۳۸ویژه با ماده کارکنان جهاد کشاورزی باید به

 گیرند. ماده قرار میهای اجرایی تحت تأثیر این دستگاه

 

 مفهوم بیمه در قراردادها

کند، کارکنانی که برای اجرای آن قرارداد زمانی که یک دستگاه اجرایی اجرای کاری را به شخص حقیقی یا حقوقی واگذار می

 کنند باید تحت پوشش بیمه قرار گیرند. فعالیت می
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ترین آن الزام به اخذ  ای وضع کرده است که مهمین افراد، مقررات ویژهسازمان تأمین اجتماعی برای اطمینان از پرداخت حق بیمه ا

 مفاصاحساب بیمه است.

 

 اصطلاحات مهم

 کارفرما 

 کند. شخص حقیقی یا حقوقی که انجام کاری را به دیگری واگذار می

 در جهاد کشاورزی معمولاً کارفرما یکی از موارد زیر است:

 سازمان جهاد کشاورزی استان  •

 اداره کل منابع طبیعی  •

 مدیریت جهاد کشاورزی شهرستان •

های وابستهشرکت •  

 مراکز تحقیقاتی •

 

 پیمانکار

 گیرد.شخص حقیقی یا حقوقی که اجرای موضوع قرارداد را برعهده می

 پیمانکار ممکن است: 

 شرکت خدماتی  •

 شرکت عمرانی •

 شرکت مشاور •

 شرکت فضای سبز •

 شرکت تأسیساتی  •

 شخص حقیقی  •

 باشد. 
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بیمهحق   

 شود. مبلغی است که بابت پوشش بیمه کارکنان پرداخت می

 حق بیمه شامل سهم: 

شده بیمه  •  

 کارفرما  •

 دولت )در موارد مقرر( •

 است.

 

 مفاصاحساب 

ای مربوط به یک قرارداد پرداخت شده  های بیمهدهد تمامی بدهیگواهی صادرشده از سوی سازمان تأمین اجتماعی که نشان می

 است.

 های اجرایی مجاز نیست. مفاصاحساب، تسویه نهایی بسیاری از قراردادهای دستگاهبدون اخذ 

 

اهمیت دارد؟ ۳۸چرا ماده   

کند که کارفرما هنگام پرداخت مطالبات پیمانکار باید درصدی از مبلغ قرارداد را نزد خود قانون تأمین اجتماعی مقرر می ۳۸ماده 

 مفاصاحساب بیمه را ارائه کند. نگه دارد تا زمانی که پیمانکار  

 شود: این موضوع باعث می

شدگان حفظ شود. حقوق بیمه  •  

 حق بیمه پرداخت گردد. •

 سازمان تأمین اجتماعی بتواند مطالبات خود را وصول کند. •

 کارفرما از مسئولیت تضامنی مصون بماند.  •

 

 مسئولیت کارفرما
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مبلغ قرارداد را پرداخت کند و پیمانکار حق بیمه را نپردازد، سازمان تأمین اجتماعی  ، کل ۳۸اگر کارفرما بدون رعایت مقررات ماده 

 تواند مطالبات خود را از کارفرما نیز مطالبه کند. می

به همین دلیل واحدهای مالی، قراردادها و ذیحسابی در جهاد کشاورزی باید پیش از تسویه نهایی، وضعیت بیمه قرارداد را بررسی  

 کنند. 

 

ش واحدهای مختلف در جهاد کشاورزینق   

 در اجرای صحیح قانون تأمین اجتماعی، هر واحد وظایف مشخصی دارد:

 واحد امور قراردادها: 

ای در قرارداد.درج شروط بیمه  •  

 بررسی نوع قرارداد. •

 هماهنگی با واحد مالی.  •

 واحد مالی: 

 کسر سپرده قانونی.  •

مفاصاحساب.نگهداری درصد مقرر تا ارائه  •  

 تسویه پس از ارائه مفاصاحساب. •

 واحد حقوقی:

 نظارت بر اجرای صحیح تعهدات.  •

 رسیدگی به اختلافات احتمالی.  •

 پیمانکار: 

 بیمه کردن کارکنان.  •

 ارسال لیست بیمه.  •

 پرداخت حق بیمه.  •

 دریافت مفاصاحساب.  •
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 جزوه آموزشی قانون تأمین اجتماعی در قراردادها 

 فصل دوم 

 انواع قراردادها از دیدگاه قانون تأمین اجتماعی

 مقدمه 

اداری و بازرگانی در جهاد کشاورزی باید با آن  ترین موضوعاتی که کارکنان واحدهای مالی، قراردادها، ذیحسابی، امور یکی از مهم

آشنا باشند، تشخیص نوع قرارداد است. زیرا نحوه محاسبه حق بیمه، مسئولیت کارفرما، میزان سپرده قانونی و نحوه اخذ  

 مفاصاحساب، همگی به نوع قرارداد بستگی دارد. 

های سنگین از سوی سازمان تأمین اجتماعی  ب مطالبه بدهیهای مالی، اشتباه در تشخیص نوع قرارداد موجدر بسیاری از پرونده

 شده است. بنابراین قبل از هر اقدامی باید مشخص شود قرارداد از چه نوعی است. 

 

 تعریف قرارداد

 پذیرند. قرارداد توافقی است که به موجب آن دو یا چند شخص حقیقی یا حقوقی تعهداتی را در مقابل یکدیگر می

 شوند: های اجرایی از جمله جهاد کشاورزی، قراردادها معمولاً برای موارد زیر منعقد میدستگاهدر 

های عمرانیاجرای پروژه •  

 خرید کالا  •

 خرید تجهیزات  •

 ارائه خدمات •

 تعمیر و نگهداری •

 حمل و نقل •

 مشاوره •

 مطالعات  •

 آموزش  •

 خدمات فضای سبز •
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 حفاظت فیزیکی •

 خدمات نظافت  •

ایخدمات رایانه •  

زمایشگاهی خدمات آ •  

های تحقیقاتی پروژه •  

های کشاورزیاجرای طرح  •  

 

بندی قراردادها از نظر سازمان تأمین اجتماعیطبقه  

 کند:سازمان تأمین اجتماعی قراردادها را به چند گروه اصلی تقسیم می

قراردادهای عمرانی  -۱  

 هاست. های عمرانی موضوع آن قراردادهایی هستند که اجرای پروژه

 ها: نمونه 

 احداث کانال آبیاری •

 احداث گلخانه •

 ساخت ساختمان اداری  •

 احداث انبار  •

 احداث جاده بین مزارع •

 ساخت استخر ذخیره آب •

 احداث ایستگاه پمپاژ •

 ها: ویژگی

 دارای اعتبار عمرانی •

بهامعمولاً براساس فهرست •  

 دارای کارفرمای دولتی  •

 مشمول مقررات خاص بیمه  •

 

قراردادهای غیرعمرانی  -۲  
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 شود.ها از محل بودجه جاری تأمین میقراردادهایی هستند که اعتبار آن

 مانند: 

 خدمات نظافت  •

 خدمات نگهبانی  •

 تعمیر تجهیزات  •

 سرویس خودرو •

 خدمات رایانه  •

 خدمات اداری •

 خدمات آموزشی •

 دهند. میاین قراردادها بیشترین تعداد قراردادهای جهاد کشاورزی را تشکیل 

 

قراردادهای خدماتی  -۳  

 در این نوع قرارداد، هدف اصلی ارائه خدمت است.

 ها: نمونه 

 خدمات فضای سبز •

 خدمات باغبانی  •

 سمپاشی •

 ضدعفونی  •

 خدمات آشپزخانه •

 خدمات تاسیسات •

 خدمات نگهداری ساختمان •

 خدمات آبدارخانه  •

 نیروی انسانی است.در این نوع قرارداد معمولاً بخش عمده هزینه مربوط به 

 

قراردادهای خرید کال  -۴  

اگر موضوع قرارداد صرفاً خرید کالا باشد و فروشنده هیچ نیروی کاری را برای اجرای عملیات در اختیار کارفرما قرار ندهد، اصولاً 

 نخواهد بود. ۳۸قرارداد مشمول ماده 
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 مثال: 

 خرید:

 کود شیمیایی  •

 سموم کشاورزی  •

 بذر •

اتیلنلوله پلی •  

 تجهیزات آبیاری  •

 تراکتور  •

آلات کشاورزیماشین •  

 در این حالت صرف خرید کالا انجام شده است. 

 

قراردادهای نصب -۵  

 شود. گاهی علاوه بر خرید کالا، عملیات نصب نیز انجام می

 مثال: 

 خرید سیستم آبیاری تحت فشار همراه با نصب. 

 شود. تواند مشمول مقررات بیمه در این حالت بخش نصب می

 

قراردادهای مشاوره  -۶  

 موضوع این قراردادها ارائه خدمات فکری است.

 ها: نمونه 

 مطالعات خاک  •

 مطالعات آب  •

 طراحی سیستم آبیاری  •

محیطی مطالعات زیست •  

 طراحی سازه •
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 خدمات مهندسی  •

 در این قراردادها نیز بسته به نحوه اجرا ممکن است حق بیمه تعلق گیرد.

 

قراردادهای پژوهشی  -۷  

 در مراکز تحقیقاتی جهاد کشاورزی این نوع قراردادها فراوان است. 

 مانند: 

 اجرای پروژه تحقیقاتی •

 مطالعه اصلاح بذر  •

 تحقیقات دامپزشکی  •

 تحقیقات آب و خاک  •

 در این نوع قراردادها باید بررسی شود آیا از نیروی انسانی مشمول بیمه استفاده شده است یا خیر.

 

 معیارهای سازمان تأمین اجتماعی برای تشخیص قرارداد

 کنند:کارشناسان سازمان تأمین اجتماعی معمولاً به موارد زیر توجه می

 موضوع قرارداد  •

 نحوه اجرای کار  •

 میزان استفاده از نیروی انسانی  •

آلاتاستفاده از ماشین •  

 مصالح مصرفی  •

 محل اجرای کار •

 مدت قرارداد •

 مبلغ قرارداد •

ها وضعیت صورت  •  

 اسناد پرداخت •
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۳۸قراردادهای مشمول ماده   

 قانون تأمین اجتماعی هستند.  ۳۸کارگیری نیروی انسانی باشد، مشمول ماده ها مستلزم بهبه طور کلی قراردادهایی که اجرای آن 

 ها: نمونه 

 خدمات نظافت  •

 نگهبانی  •

 فضای سبز •

 تعمیرات  •

 تأسیسات •

 خدمات رایانه  •

 خدمات اداری •

های عمرانیپروژه •  

 خدمات حمل و نقل با راننده  •

 نصب تجهیزات  •

 

۳۸قراردادهای غیرمشمول ماده   

 نیستند.  ۳۸برخی قراردادها اصولاً مشمول ماده 

 ها: نمونه 

 خرید صرف کالا  •

 خرید تجهیزات آماده •

 خرید بذر  •

 خرید سم  •

 خرید کود •

آلاتخرید ماشین •  

 خرید لوازم مصرفی •

 خرید، عملیات اجرایی نیز انجام شود، وضعیت قرارداد تغییر خواهد کرد. البته اگر همراه 
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 تفاوت خرید کال و قرارداد خدمات

 خرید کالا: 

 انتقال مالکیت کالا  •

 نیروی انسانی موضوع اصلی نیست. •

 معمولاً مفاصاحساب بیمه نیاز ندارد. •

 خدمات: 

 انجام کار موضوع اصلی است. •

 نیروی انسانی نقش اصلی دارد.  •

است. ۳۸معمولاً مشمول ماده  •  

 نیازمند مفاصاحساب بیمه خواهد بود. •

 

 مثال اول

 کند. جهاد کشاورزی یک دستگاه تراکتور خریداری می

 دهد. شرکت فقط تراکتور را تحویل می

 شود.هیچ عملیات اجرایی انجام نمی

 نتیجه: 

 نیست.  ۳۸این قرارداد غالباً مشمول ماده 

 

 مثال دوم

 کند. ای خریداری میکشاورزی سیستم آبیاری قطرهجهاد 

 دهد: همان شرکت عملیات زیر را انجام می
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 حفاری  •

 نصب •

 تست •

اندازی راه •  

 نتیجه: 

 بخش اجرایی قرارداد مشمول مقررات بیمه خواهد بود. 

 

 مثال سوم 

 کند. اداره جهاد کشاورزی قرارداد نگهداری فضای سبز منعقد می

 پیمانکار: 

 باغبان  •

 کارگر •

 راننده •

 سرپرست  •

 کند. استخدام می

 قانون تأمین اجتماعی است.  ۳۸این قرارداد به دلیل استفاده از نیروی انسانی، مشمول ماده 

 

های اجراییاشتباهات رایج دستگاه  

 اند از:برخی اشتباهات متداول عبارت

 تصور اینکه همه قراردادها مشمول بیمه هستند. •

قرارداد خرید کالا همیشه غیرمشمول است. تصور اینکه  •  

 تسویه قرارداد بدون اخذ مفاصاحساب. •

 عدم درج شرط بیمه در قرارداد.  •

 عدم نگهداری سپرده قانونی.  •
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 تشخیص نادرست نوع قرارداد. •

 نادیده گرفتن بخش اجرایی قراردادهای ترکیبی.  •

 

 نکات ویژه برای کارکنان جهاد کشاورزی 

 اد: پیش از انعقاد هر قرارد

 نوع قرارداد را مشخص کنید. .1

شود یا خیر. بررسی کنید آیا نیروی انسانی برای اجرای آن به کار گرفته می .2  

 در قرارداد شرط رعایت قانون تأمین اجتماعی را درج کنید.  .3

ای قرارداد مطلع کنید. واحد مالی را از وضعیت بیمه .4  

ندهید. تا زمان ارائه مفاصاحساب، تسویه نهایی انجام  .5  

 در قراردادهای ترکیبی )خرید همراه با نصب یا اجرا(، بخش اجرایی را جداگانه بررسی کنید.  .6

 

 فصل سوم

قانون تأمین اجتماعی و نحوه اجرای آن در   ۳۸ماده 

 قراردادها

 مقدمه

تقریباً تمام کارکنان واحدهای  ترین مواد قانونی در زمینه قراردادهای پیمانکاری است. قانون تأمین اجتماعی یکی از مهم ۳۸ماده 

ویژه جهاد کشاورزی، در طول فعالیت  های اجرایی، بهمالی، قراردادها، امور اداری، ذیحسابی، حسابداری و مدیران پروژه در دستگاه

 شغلی خود با این ماده قانونی سروکار دارند. 

شوند.  انکاران در اجرای قراردادها به کار گرفته میای کارکنانی است که توسط پیمهدف اصلی این ماده، حمایت از حقوق بیمه 

 گذار برای جلوگیری از تضییع حقوق این افراد، کارفرما را نیز در قبال پرداخت حق بیمه مسئول دانسته است. قانون
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ای خود را انجام به همین دلیل، پیش از تسویه نهایی قرارداد، کارفرما باید اطمینان حاصل کند که پیمانکار تمامی تعهدات بیمه

 داده است.

 

قانون تأمین اجتماعی )مفهوم(  ۳۸متن ماده   

 کند: بیان می ۳۸صورت خلاصه، ماده به

هرگاه انجام کاری از طریق قرارداد به شخص دیگری واگذار شود، کارفرما باید هنگام پرداخت مطالبات پیمانکار، مبلغی را تا زمان  

نگه دارد. اگر این کار انجام نشود و پیمانکار حق بیمه کارکنان را پرداخت نکند، سازمان تأمین  ارائه مفاصاحساب بیمه نزد خود 

 تواند مطالبات خود را از کارفرما نیز مطالبه کند. اجتماعی می

۳۸فلسفه ماده   

 بینی شده است؟ ای در قانون پیشچرا چنین ماده

یان قرارداد، بدون پرداخت حق بیمه کارکنان، مطالبات خود را دریافت  پیش از تصویب این قانون، برخی پیمانکاران پس از پا

 شدند. کردند و دیگر امکان وصول حق بیمه وجود نداشت. در نتیجه، کارکنان از مزایای بیمه محروم میمی

ارائه مفاصاحساب نزد  گذار کارفرما را موظف کرده است که بخشی از مبلغ قرارداد را تا زمان برای جلوگیری از این مشکل، قانون

 خود نگه دارد.

۳۸های اصلی ماده هدف  

شدگانحفظ حقوق بیمه  •  

ای جلوگیری از فرار بیمه  •  

 تضمین وصول مطالبات سازمان تأمین اجتماعی •

 ایجاد مسئولیت مشترک بین کارفرما و پیمانکار  •

 کاهش اختلافات مالی پس از پایان قرارداد  •

هستند؟  ۳۸چه قراردادهایی مشمول ماده   

 هستند.  ۳۸ها نیازمند استفاده از نیروی انسانی باشد، مشمول ماده طور کلی، قراردادهایی که اجرای آن به
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 ها: نمونه 

 خدمات فضای سبز •

 نگهبانی  •

 نظافت  •

های عمرانیپروژه •  

 تأسیسات •

کشی برق  •  

کشیلوله  •  

 تعمیرات  •

 خدمات رایانه  •

 خدمات آزمایشگاهی  •

موارد(مشاوره )در بسیاری از  •  

ونقل همراه با راننده حمل  •  

 نصب تجهیزات  •

 

 قراردادهای رایج در جهاد کشاورزی

 هستند: ۳۸در جهاد کشاورزی، قراردادهای زیر معمولاً مشمول ماده 

 احداث کانال آبیاری •

های آبیاری تحت فشاراجرای شبکه  •  

 لایروبی قنوات  •

 احداث استخر ذخیره آب  •

های اداریتعمیر ساختمان  •  

 خدمات نگهداری فضای سبز •

 خدمات نظافت ادارات •

 نگهبانی مراکز جهاد کشاورزی •

ایخدمات رایانه •  

های تحقیقاتی دارای نیروی انسانی پروژه •  

 خدمات آزمایشگاهی  •

 خدمات حمل محصولات کشاورزی همراه با راننده  •
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 مسئولیت کارفرما 

 ، کارفرما موظف است:۳۸بر اساس ماده 

کند. نوع قرارداد را بررسی  •  

 از پیمانکار درخواست پرداخت حق بیمه نماید.  •

 بخشی از مطالبات پیمانکار را تا زمان ارائه مفاصاحساب نگه دارد.  •

 قبل از تسویه نهایی، مفاصاحساب بیمه را دریافت کند.  •

 مدارک مربوط به بیمه را در پرونده قرارداد نگهداری کند.  •

 

 مسئولیت پیمانکار

 است: پیمانکار نیز موظف 

 تمام کارکنان خود را بیمه کند.  •

 لیست بیمه را در موعد مقرر ارسال کند.  •

 حق بیمه را پرداخت کند. •

 بازرسان سازمان تأمین اجتماعی را همکاری کند.  •

 در پایان قرارداد، مفاصاحساب دریافت و به کارفرما ارائه دهد.  •

 

 مفهوم مسئولیت تضامنی

 مسئولیت تضامنی است.  ، ایجاد۳۸ترین آثار ماده یکی از مهم

به این معنا که اگر پیمانکار حق بیمه را پرداخت نکند و کارفرما نیز بدون اخذ مفاصاحساب، قرارداد را تسویه کند، سازمان تأمین  

 تواند برای وصول بدهی به هر دو مراجعه کند.اجتماعی می

 

 مثال اول
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 کند. نظافت ساختمان قرارداد منعقد میاداره جهاد کشاورزی با یک شرکت خدماتی برای 

 مدت قرارداد: یک سال

 میلیارد ریال ۵مبلغ قرارداد: 

 کند. کند و پس از پایان قرارداد، اداره بدون دریافت مفاصاحساب، کل مبلغ را پرداخت میپیمانکار کارکنان خود را بیمه نمی

 کند که حق بیمه کارکنان پرداخت نشده است.اعلام میچند ماه بعد، سازمان تأمین اجتماعی پس از بازرسی 

 ای را از اداره جهاد کشاورزی نیز مطالبه کند. تواند مطالبات بیمهدر این حالت، سازمان می

 

 مثال دوم

 کند. اداره جهاد کشاورزی قبل از تسویه، مفاصاحساب بیمه را از پیمانکار دریافت می

 شود. می پس از آن، کل مبلغ قرارداد پرداخت

 کند. یابد و احتمال مطالبه مجدد بسیار کاهش پیدا میدر این حالت، مسئولیت اداره در برابر سازمان تأمین اجتماعی خاتمه می

 

 اهمیت مفاصاحساب

 ای مربوط به قرارداد را انجام داده است.دهد پیمانکار تمام تعهدات بیمه مفاصاحساب، سندی است که نشان می

 ای همان قرارداد است.ی به معنای تسویه کامل وضعیت بیمهصدور این گواه

 

طور کلی(مدارک لزم برای اخذ مفاصاحساب )به  

 کند: پیمانکار معمولاً مدارکی مانند موارد زیر را ارائه می

 درخواست صدور مفاصاحساب •
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 تصویر قرارداد  •

هاالحاقیه •  

ها وضعیت صورت  •  

جلسه تحویل آخرین صورت  •  

پرداختاسناد  •  

 لیست کارکنان •

 لیست بیمه  •

های پرداخت حق بیمه فیش •  

 

 نقش واحد مالی

 واحد مالی باید: 

 وضعیت بیمه قرارداد را بررسی کند.  •

 از پرداخت کامل مطالبات قبل از ارائه مفاصاحساب خودداری کند. •

ای را در پرونده قرارداد بایگانی کند. سوابق بیمه  •  

تأمین اجتماعی استعلام بگیرد. در صورت وجود ابهام، از شعبه  •  

 

 نقش واحد قراردادها 

 واحد قراردادها باید: 

را در متن قرارداد درج کند.  ۳۸شرط مربوط به ماده  •  

ای آگاه کند. هنگام انعقاد قرارداد، پیمانکار را از تعهدات بیمه •  

دهد. ای در اختیار واحد مالی قرار ای از قرارداد را برای پیگیری امور بیمه نسخه  •  

 در پایان قرارداد، ارائه مفاصاحساب را کنترل کند.  •

 

 اشتباهات رایج 

 شود: های اجرایی مشاهده میبرخی از خطاهایی که در دستگاه
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 تسویه کامل قرارداد بدون مفاصاحساب •

کند و مسئولیتی متوجه کارفرما نیست تصور اینکه پیمانکار خودش موضوع بیمه را پیگیری می •  

در قرارداد ۳۸ماده عدم درج شرط  •  

ای بایگانی نکردن مدارک بیمه •  

 تشخیص اشتباه قراردادهای مشمول و غیرمشمول •

 

 نکات کلیدی برای کارکنان جهاد کشاورزی 

 قبل از هر پرداخت، وضعیت بیمه قرارداد را بررسی کنید. •

را بدون مفاصاحساب تسویه نکنید.  ۳۸هیچ قرارداد مشمول ماده  •  

درباره مشمول بودن قرارداد، از شعبه تأمین اجتماعی استعلام بگیرید. در صورت تردید  •  

ای را همراه پرونده قرارداد نگهداری کنید. مدارک بیمه •  

 هماهنگی بین واحد قراردادها، امور مالی و ذیحسابی را در تمام مراحل حفظ کنید. •

 

 فصل چهارم 

 محاسبه حق بیمه قراردادها و ضرایب مربوطه

 

 مقدمه

قراردادها، آشنایی با نحوه محاسبه حق بیمه قراردادها است. تصور اشتباه بسیاری ترین وظایف کارشناسان امور مالی و یکی از مهم

از کارکنان این است که برای همه قراردادها یک نرخ ثابت وجود دارد؛ در حالی که سازمان تأمین اجتماعی با توجه به نوع قرارداد، 

 گیرد. های متفاوتی برای تعیین حق بیمه در نظر مینحوه اجرا، وجود یا عدم وجود مصالح، و شرایط خاص هر پیمان، روش

های  های مرتبط، نقش مهمی در جلوگیری از بروز بدهیبه همین دلیل، شناخت اصول محاسبه و آشنایی با ضرایب و بخشنامه

 ای و اختلافات با سازمان تأمین اجتماعی دارد. بیمه 
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 حق بیمه قرارداد چیست؟ 

کند. این  شده در اجرای قرارداد مطالبه میکارگرفتهاست که سازمان تأمین اجتماعی بابت نیروی انسانی بهحق بیمه قرارداد، مبلغی  

 مبلغ ممکن است بر اساس: 

 لیست حقوق و دستمزد کارکنان،  •

های سازمان، شده در بخشنامهضرایب تعیین  •  

 یا بررسی اسناد و دفاتر قانونی پیمانکار  •

 محاسبه شود.

 

حاسبه حق بیمهعوامل مؤثر در م  

 گیرد: کارشناس تأمین اجتماعی هنگام بررسی قرارداد، معمولاً عوامل زیر را در نظر می

 موضوع قرارداد  •

 مبلغ قرارداد •

 مدت اجرای قرارداد  •

 نوع فعالیت  •

 میزان استفاده از نیروی انسانی  •

آلاتمیزان استفاده از ماشین •  

 وجود یا عدم وجود مصالح  •

 نحوه تأمین مصالح  •

 وضعیت ارسال لیست بیمه  •

 اسناد مالی و حسابداری •

 

 قراردادهای دارای مصالح

توجهی از مبلغ قرارداد مربوط به خرید و مصرف مصالح است و بخش دیگر به اجرای عملیات در این نوع قراردادها، بخش قابل

 اختصاص دارد.
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 ها: نمونه 

 احداث کانال آبیاری •

 ساخت انبار •

 احداث استخر ذخیره آب  •

 ساخت گلخانه •

 اجرای شبکه آبیاری  •

دهد و به همین دلیل سهم هزینه نیروی  در چنین قراردادهایی، هزینه مصالح معمولاً سهم زیادی از مبلغ قرارداد را تشکیل می

 انسانی نسبت به کل مبلغ قرارداد کمتر است. 

 

 قراردادهای بدون مصالح 

کند یا اصولاً نیازی به مصرف مصالح نیست و عمده هزینه مربوط به نیروی انسانی  میدر این قراردادها، کارفرما مصالح را تهیه 

 است.

 ها: نمونه 

 خدمات نظافت  •

 نگهبانی  •

 خدمات فضای سبز •

ایخدمات رایانه •  

 تعمیرات جزئی •

 خدمات اداری •

 آبدارخانه •

قرارداد را به عنوان هزینه نیروی انسانی در نظر  در این نوع قراردادها، سازمان تأمین اجتماعی معمولاً سهم بیشتری از مبلغ 

 گیرد. می

 

 اهمیت ارسال لیست بیمه

 اگر پیمانکار در طول اجرای قرارداد:



24 
 

 کارکنان خود را بیمه کند،  •

موقع ارسال کند، لیست بیمه را به  •  

 و حق بیمه را بپردازد،  •

 خواهد بود.این موضوع در محاسبه نهایی حق بیمه و صدور مفاصاحساب مؤثر  

تواند باعث شود سازمان تأمین اجتماعی بر اساس ضرایب و برآوردهای قانونی، حق بیمه را  در مقابل، عدم ارسال لیست بیمه می

 تعیین کند که ممکن است مبلغ بیشتری باشد.

 

 بررسی دفاتر قانونی

 کند.قانونی پیمانکار را بررسی میجای اعمال ضرایب، دفاتر در برخی قراردادها، شعبه تأمین اجتماعی به

 شود.در این روش، هزینه واقعی حقوق و دستمزد کارکنان استخراج و بر همان اساس حق بیمه محاسبه می

 تر است.هایی که دفاتر و اسناد مالی منظم دارند، دقیقاین روش معمولاً برای شرکت

 

 قراردادهای خدماتی

 نسانی معمولاً زیاد است. در قراردادهای خدماتی، سهم نیروی ا

 ها: نمونه 

 نگهبانی  •

 نظافت  •

 خدمات فضای سبز •

 خدمات آشپزخانه •

 خدمات اداری •

 ای به تعداد کارکنان، لیست بیمه و پرداخت حق بیمه دارد.در این قراردادها، سازمان تأمین اجتماعی توجه ویژه
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 قراردادهای عمرانی 

 های دیگری مانند:انسانی، هزینهدر قراردادهای عمرانی، علاوه بر نیروی 

 مصالح •

آلاتماشین •  

 تجهیزات  •

ونقل حمل  •  

ها آزمایش •  

 نظارت •

 نیز وجود دارد.

ها و مقررات خاص سازمان  به همین دلیل، نحوه محاسبه حق بیمه این قراردادها با قراردادهای خدماتی تفاوت دارد و تابع بخشنامه

 تأمین اجتماعی است.

 

ها در محاسبه حق بیمهالحاقیه نقش   

 کند. گاهی در طول اجرای قرارداد، مبلغ یا مدت قرارداد افزایش پیدا می

 این افزایش ممکن است از طریق الحاقیه انجام شود.

 در این حالت: 

 مبلغ الحاقیه، •

شده، مدت اضافه •  

 و تغییرات موضوع قرارداد  •

 مان تأمین اجتماعی اعلام شوند. همگی در محاسبه حق بیمه مؤثر هستند و باید به ساز

 

 تعدیل قرارداد 



26 
 

 ها تعدیل شود. های بلندمدت، ممکن است مبلغ قرارداد به علت افزایش قیمتدر پروژه

 ها در پرونده قرارداد موجود باشد. توانند در محاسبه حق بیمه مؤثر باشند و لازم است اسناد مربوط به آنمبالغ تعدیل نیز می

 

هاوضعیتصورت  

 ترین اسناد برای بررسی قرارداد هستند.ها یکی از مهموضعیت صورت 

 کند: کارشناس تأمین اجتماعی معمولاً موارد زیر را کنترل می

وضعیت مبلغ هر صورت •  

 تاریخ پرداخت •

 کسورات  •

 سپرده بیمه  •

 مبلغ ناخالص قرارداد •

 مبلغ خالص پرداختی  •

 ضروری است. هاوضعیتبنابراین نگهداری منظم صورت

 

 نمونه عملی اول

 نگهداری فضای سبز یک مرکز جهاد کشاورزی موضوع قرارداد:

 ماه  ۱۲ مدت قرارداد:

 ها:فعالیت

 آبیاری •

 هرس •

 کوددهی  •

زنیچمن  •  

 کار گرفته و همه کارکنان را بیمه کرده است.نفر نیروی انسانی به ۸پیمانکار برای اجرای کار 
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شود. پس از بررسی و اطمینان  های پرداخت و اسناد مالی به شعبه تأمین اجتماعی ارائه میهای بیمه، فیشلیستدر پایان قرارداد، 

 ای، مفاصاحساب صادر خواهد شد. از انجام تعهدات بیمه

 

 نمونه عملی دوم

 خرید کود شیمیایی  موضوع قرارداد:

 ب، اجرا یا خدماتی انجام نداده است.گونه عملیات نصشرکت فروشنده فقط کالا را تحویل داده و هیچ

 نخواهد بود.  ۳۸در این حالت، قرارداد صرفاً خرید کالا است و معمولاً مشمول مقررات ماده 

 

 نمونه عملی سوم

 ای همراه با نصبخرید سامانه آبیاری قطره موضوع قرارداد:

 دهد: میشرکت فروشنده علاوه بر تحویل تجهیزات، عملیات زیر را نیز انجام  

 حفاری  •

ها نصب لوله  •  

 نصب اتصالات •

 آزمایش سیستم •

اندازی راه •  

 و اخذ مفاصاحساب باشد.  ۳۸ای اهمیت دارد و ممکن است قرارداد مشمول ماده در این حالت، بخش اجرایی قرارداد از منظر بیمه

 

هاوضعیتوظایف واحد مالی در زمان پرداخت صورت  

 کارشناس مالی باید: 

قرارداد را با اسناد تطبیق دهد. مبلغ  •  
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 کسورات قانونی را اعمال کند.  •

ای پیمانکار را بررسی کند. وضعیت بیمه  •  

ها را ثبت کند. سوابق پرداخت  •  

 تا زمان ارائه مفاصاحساب، از تسویه کامل قرارداد خودداری کند. •

 

 نکات کاربردی برای کارکنان جهاد کشاورزی

ای مشخص کنید. ا از نظر بیمه قبل از ثبت هر قرارداد، نوع آن ر •  

صورت منظم بایگانی کنید. ها را بهوضعیت ها و صورتاسناد قرارداد، الحاقیه •  

 در قراردادهای خدماتی، به ارسال لیست بیمه توسط پیمانکار توجه ویژه داشته باشید.  •

ای آن را نیز بررسی کنید. در صورت تغییر مبلغ یا مدت قرارداد، آثار بیمه •  

ابهام، از شعبه تأمین اجتماعی استعلام کتبی بگیرید.  در موارد •  

 

 فصل پنجم

های سازمان تأمین اجتماعی، تشخیص بخشنامه 

 قراردادهای مشمول و فرآیند صدور مفاصاحساب

 

 مقدمه

پذیر نیست.  های اجرایی سازمان تأمین اجتماعی امکانبخشنامهقانون تأمین اجتماعی بدون آشنایی با   ۳۸اجرای صحیح ماده 

قانون، چارچوب کلی را مشخص کرده است؛ اما جزئیات نحوه رسیدگی به قراردادها، محاسبه حق بیمه، صدور مفاصاحساب و  

 های سازمان بیان شده است.های کارفرما و پیمانکار در بخشنامهمسئولیت 

ها نیز آشنا  های مالی، قراردادها، ذیحسابی و امور اداری باید علاوه بر قانون، با مفاد این بخشنامهبه همین دلیل، کارکنان واحد 

 باشند. 
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های سازمان تأمین اجتماعیاهمیت بخشنامه  

 شوند:ها با اهداف زیر صادر میبخشنامه

 ایجاد رویه واحد در شعب تأمین اجتماعی •

 جلوگیری از تفسیرهای متفاوت قانون  •

 تسهیل رسیدگی به قراردادها  •

 تعیین نحوه محاسبه حق بیمه  •

 تشریح مدارک مورد نیاز برای صدور مفاصاحساب •

های کارفرما و پیمانکارتعیین مسئولیت  •  

 

شود؟ ای میقرارداد از چه زمانی مشمول بررسی بیمه   

ای سازمان تأمین اجتماعی امکان رسیدگی بیمهبه محض انعقاد قرارداد، اگر موضوع آن از نوع قراردادهای مشمول باشد، از نظر 

شود، اما کارفرما نباید رسیدگی به وضعیت بیمه  وجود دارد. در عمل، بررسی نهایی معمولاً هنگام درخواست مفاصاحساب انجام می

 را فقط به پایان قرارداد موکول کند. 

 

 مراحل رسیدگی به قرارداد در شعبه تأمین اجتماعی

 شرح زیر است: فرآیند معمول به

 مرحله اول: انعقاد قرارداد

 شود.کنند و موضوع، مبلغ، مدت و شرایط اجرای آن مشخص میکارفرما و پیمانکار قرارداد را امضا می

 

 مرحله دوم: اجرای قرارداد

 ای خود را انجام دهد؛ از جمله:بیمهکند و در صورت استفاده از نیروی انسانی، باید تکالیف پیمانکار عملیات اجرایی را آغاز می
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 بیمه کردن کارکنان •

 ارسال لیست بیمه  •

 پرداخت حق بیمه در مهلت مقرر  •

 

 مرحله سوم: پایان عملیات 

 کند. پس از اتمام موضوع قرارداد، پیمانکار مدارک لازم را برای درخواست مفاصاحساب آماده می

 

 مرحله چهارم: درخواست مفاصاحساب 

 کند. پیمانکار با ارائه مدارک لازم، از شعبه تأمین اجتماعی درخواست صدور مفاصاحساب می

 

 مرحله پنجم: بررسی توسط شعبه

 کند. ای و سایر مدارک را بررسی میکارشناس شعبه، موضوع قرارداد، اسناد مالی، سوابق بیمه 

 

 مرحله ششم: تعیین وضعیت

 شود: حاصل میپس از بررسی، یکی از نتایج زیر 

شود. ای وجود ندارد و مفاصاحساب صادر میبدهی بیمه •  

 بدهی وجود دارد و ابتدا باید تسویه شود. •

شود.ها درخواست میمدارک ناقص است و تکمیل آن •  

 ابهام وجود دارد و رسیدگی بیشتری لازم است. •

 

 مدارک متداول مورد نیاز برای صدور مفاصاحساب

 شود:قرارداد، معمولاً مدارک زیر درخواست میبسته به نوع 
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 درخواست کتبی پیمانکار  •

 تصویر قرارداد  •

هاالحاقیه •  

های تأییدشده وضعیت صورت  •  

جلسه تحویل موقت یا قطعی )در صورت وجود(صورت  •  

 اسناد پرداخت •

 لیست بیمه کارکنان •

های پرداخت حق بیمه فیش •  

نامه کارفرما )در موارد لازم(معرفی •  

 است با توجه به نوع قرارداد، شعبه مدارک دیگری نیز مطالبه کند. ممکن 

 

 معیارهای بررسی قرارداد توسط کارشناس تأمین اجتماعی 

 دهد: های زیر پاسخ میکارشناس معمولاً به پرسش

 موضوع واقعی قرارداد چیست؟ •

 آیا اجرای کار با نیروی انسانی انجام شده است؟  •

اند؟ شدهآیا کارکنان بیمه  •  

 آیا لیست بیمه با مدت اجرای قرارداد مطابقت دارد؟ •

 مبلغ قرارداد با اسناد مالی یکسان است؟  •

ای وجود دارد؟آیا الحاقیه •  

 آیا قرارداد خاتمه یافته است؟ •

 آیا حق بیمه مربوط به کارکنان پرداخت شده است؟ •

 

مواردی که ممکن است باعث تأخیر در صدور مفاصاحساب 

 شود

 ناقص بودن مدارک  •

 اختلاف مبلغ قرارداد با اسناد مالی  •

 ارسال نشدن لیست بیمه  •
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 پرداخت نشدن حق بیمه  •

نشده وجود الحاقیه اعلام •  

 تغییر موضوع قرارداد بدون اطلاع شعبه  •

 اختلاف بین کارفرما و پیمانکار درباره مبلغ قرارداد •

 

 نقش واحد قراردادها در جهاد کشاورزی

 د: واحد قراردادها بای

 نسخه کامل قرارداد را نگهداری کند.  •

ها را ثبت و بایگانی کند. الحاقیه •  

 هرگونه تغییر در مبلغ یا مدت قرارداد را به واحد مالی اطلاع دهد.  •

 در پایان قرارداد، پیگیر ارائه مفاصاحساب باشد.  •

 

 نقش واحد مالی

 واحد مالی موظف است:

شده را مستند کند. های انجامپرداخت  •  

 سوابق کسورات قانونی را ثبت کند. •

 از تسویه کامل قرارداد پیش از ارائه مفاصاحساب خودداری کند. •

 اسناد مالی را برای رسیدگی احتمالی نگهداری کند.  •

 

 نقش پیمانکار

 پیمانکار باید: 

 کارکنان مشمول را بیمه کند.  •

موقع ارسال کند. لیست بیمه را به  •  

 حق بیمه را بپردازد. •
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 تغییرات قرارداد را به شعبه اطلاع دهد.  •

 برای اخذ مفاصاحساب اقدام کند.  •

 

۱مثال کاربردی   

 کند. اداره جهاد کشاورزی شهرستان قراردادی برای تعمیر ساختمان اداری منعقد می

 در طول اجرای کار:

یابد. مبلغ قرارداد افزایش می •  

شود. الحاقیه تنظیم می •  

کند. جذب میپیمانکار چند نیروی جدید  •  

 ای منعکس نشود، هنگام رسیدگی ممکن است صدور مفاصاحساب با تأخیر مواجه شود. اگر این تغییرات در اسناد و سوابق بیمه

 

۲مثال کاربردی   

 کند. یک شرکت خدماتی قرارداد نظافت ساختمان را اجرا می

شود و شعبه  از پایان قرارداد، تمامی مدارک کامل ارائه میطور منظم ارسال شده است. پس اند و لیست بیمه بهکارکنان بیمه شده

 کند. پس از بررسی، مفاصاحساب را صادر می

 

 اشتباهات رایج 

 شود:های اجرایی مشاهده میبرخی خطاهایی که در دستگاه

 تصور اینکه ارائه مفاصاحساب فقط وظیفه پیمانکار است و کارفرما مسئولیتی ندارد.  •

ها. نهایی قرارداد و الحاقیه نگهداری نکردن نسخه •  

رسانی تغییرات قرارداد به واحد مالی. عدم اطلاع •  

 بایگانی نامنظم اسناد.  •
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ای قرارداد.تأخیر در پیگیری وضعیت بیمه •  

 

های کاربردی برای کارکنان جهاد کشاورزیتوصیه  

ها و اسناد پرداخت تشکیل دهید. وضعیتمکاتبات، صورت ها،  ای کامل شامل قرارداد، الحاقیهاز ابتدای قرارداد، پرونده •  

ای بررسی کنید. صورت دورهای پیمانکار را بهدر قراردادهای چندساله، وضعیت بیمه  •  

عنوان یکی از مدارک اصلی کنترل کنید. هنگام دریافت درخواست تسویه نهایی، ارائه مفاصاحساب را به •  

یی با شعبه تأمین اجتماعی مکاتبه کنید. در صورت بروز ابهام، پیش از پرداخت نها •  

 

 نکته آموزشی مهم 

روزرسانی شوند. بنابراین، کارکنان جهاد  های سازمان تأمین اجتماعی ممکن است در طول زمان اصلاح یا بهقوانین و بخشنامه

یز بررسی کنند و در موارد حساس، های ابلاغی را نکشاورزی باید علاوه بر آشنایی با اصول کلی، همواره آخرین مقررات و بخشنامه

 نظر شعبه تأمین اجتماعی یا واحد حقوقی دستگاه را نیز اخذ نمایند. 

 

 فصل ششم

بررسی کاربردی قراردادهای رایج در جهاد کشاورزی از  

قانون تأمین اجتماعی نظر   

 مقدمه

ای قراردادها است. در بسیاری از های کارشناسان مالی، قراردادها و ذیحسابی، تشخیص صحیح وضعیت بیمه ترین چالشیکی از مهم

 کننده نیست و نحوه اجرای آن نیز اهمیت دارد.تنهایی تعیینموارد، عنوان قرارداد به 

شود. توجه داشته باشید که تشخیص نهایی در هر پرونده بر اساس قانون،  قراردادهای رایج بررسی میهایی از در این فصل، نمونه

 شود.های سازمان تأمین اجتماعی و شرایط واقعی اجرای قرارداد انجام میها، بخشنامهنامهآیین
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۱نمونه شماره   

 قرارداد احداث کانال آبیاری 

 موضوع قرارداد:

 کیلومتر.  ۵طول  اجرای کانال بتنی به

 وضعیت اجرا: 

 استفاده از کارگران •

 استادکار •

آلاتراننده ماشین •  

 مهندس ناظر  •

 تجهیزات عمرانی •

 تحلیل:

ای نیازمند بررسی  شود و با توجه به استفاده از نیروی انسانی، از منظر بیمهاین قرارداد معمولاً از قراردادهای پیمانکاری محسوب می

 مربوط است. در پایان نیز اخذ مفاصاحساب اهمیت دارد.و انجام تکالیف 

 

۲نمونه شماره   

 قرارداد اجرای سیستم آبیاری تحت فشار

 ها: فعالیت

 حفاری  •

گذاریلوله  •  

 نصب اتصالات •

 تست سیستم  •

اندازی راه •  
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 تحلیل:

 باید تعیین تکلیف شود.ای شود و در پایان قرارداد، وضعیت بیمهاجرای این عملیات با نیروی انسانی انجام می

 

۳نمونه شماره   

 خرید کود شیمیایی 

 دهد.شرکت فقط کالا را تحویل می

 هیچ نصب یا اجرای عملیاتی وجود ندارد. 

 تحلیل:

 نیست.  ۳۸این قرارداد صرفاً خرید کالا است و در بسیاری از موارد، مشمول مقررات ماده 

 

۴نمونه شماره   

شدهخرید بذر اصلاح  

 دهد. فقط بذر را تحویل میشرکت 

 تحلیل:

 نخواهد بود.  ۳۸خرید صرف کالا است و معمولاً مشمول تکالیف ماده 

 

۵نمونه شماره   

 خرید سموم کشاورزی

 دهد. فروشنده تنها کالا را تحویل می
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 تحلیل:

 خواهد بود.ای آن با قراردادهای خدماتی متفاوت در اغلب موارد، خرید صرف کالا است و وضعیت بیمه

 

۶نمونه شماره   

 خرید تراکتور 

 دهد. شرکت تولیدکننده تراکتور را تحویل می

 شود.هیچ عملیات اجرایی انجام نمی

 تحلیل:

 گیرد. این قرارداد معمولاً در زمره خرید کالا قرار می

 

۷نمونه شماره   

اندازیخرید تراکتور همراه با آموزش و راه  

 شرکت فروشنده: 

تجهیزات جانبینصب  •  

 آموزش اپراتورها •

اندازی اولیه راه •  

 دهد. را انجام می

 تحلیل:

 ای داشته باشد و لازم است قرارداد از نظر شرایط واقعی اجرا بررسی شود.اندازی ممکن است آثار بیمهبخش خدمات و راه
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۸نمونه شماره   

 قرارداد نگهداری فضای سبز

 ها: فعالیت

زنیچمن  •  

 آبیاری •

 هرس •

 کوددهی  •

 کاشت گل  •

 کارکنان: 

 باغبان  •

 راننده •

 کارگر •

 تحلیل:

 ای دارد.ای در آن اهمیت ویژهاین قرارداد مبتنی بر نیروی انسانی است و رعایت تکالیف بیمه

 

۹نمونه شماره   

 قرارداد خدمات نظافت

 کارکنان روزانه در ساختمان اداره فعالیت دارند. 

 تحلیل:

 دقت کنترل شود.شوند و باید وضعیت بیمه کارکنان بهمعمولاً از قراردادهای خدماتی محسوب میاین نوع قراردادها 
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۱۰نمونه شماره   

 قرارداد نگهبانی

 کند. شرکت خدمات حفاظتی، نیروهای نگهبان را در محل اداره مستقر می

 تحلیل:

 ای ضروری است.بیمهبه دلیل استفاده مستمر از نیروی انسانی، انجام تکالیف 

 

۱۱نمونه شماره   

 قرارداد تعمیر ساختمان 

 ها: فعالیت

کاریگچ •  

 نقاشی  •

کاری برق  •  

کشیلوله  •  

 تحلیل:

 ای بررسی شود. شود و باید از نظر بیمهاین قرارداد با نیروی انسانی اجرا می

 

۱۲نمونه شماره   

ایقرارداد خدمات رایانه  

 موضوع قرارداد: 

افزارنرمپشتیبانی  •  
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 تعمیر شبکه  •

 نگهداری سرورها •

 تحلیل:

 ای اهمیت دارد. در صورتی که خدمات توسط کارکنان پیمانکار ارائه شود، رعایت مقررات بیمه 

 

۱۳نمونه شماره   

افزاری قرارداد طراحی سامانه نرم  

 شود. افزاری متعهد به طراحی و استقرار سامانه میشرکت نرم

 تحلیل:

 شود. ای بررسی میاجرا، استفاده از نیروی انسانی و مفاد قرارداد، وضعیت بیمه بسته به نحوه 

 

۱۴نمونه شماره   

 قرارداد مطالعات خاک

 ها: فعالیت

برداری نمونه  •  

 آزمایش  •

 تهیه گزارش  •

 تحلیل:

 ای قابل بررسی است.اگر اجرای کار توسط کارکنان پیمانکار انجام شود، قرارداد از نظر بیمه 

 

۱۵نمونه شماره   



41 
 

 قرارداد آزمایش آب کشاورزی

 کند. ها را بررسی میشرکت آزمایشگاهی نمونه

 تحلیل:

 ای ضروری است. در صورت استفاده از نیروی انسانی برای اجرای تعهدات، رعایت تکالیف بیمه 

 

۱۶نمونه شماره   

 قرارداد مشاوره کشاورزی 

 مشاور:

 بازدید میدانی  •

 تهیه گزارش  •

راهکارارائه  •  

 تحلیل:

 ای مؤثر است.نوع قرارداد و شیوه انجام کار در تعیین وضعیت بیمه 

 

۱۷نمونه شماره   

 قرارداد حمل محصولت کشاورزی 

 ای آن بررسی شود.ونقل با رانندگان و کارکنان خود خدمات حمل را انجام دهد، لازم است وضعیت بیمهاگر شرکت حمل 

 

۱۸نمونه شماره   
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 قرارداد سرویس و نگهداری تأسیسات 

 موضوع: 

 موتورخانه  •

 سیستم سرمایش •

 گرمایش  •

 برق اضطراری  •

 تحلیل:

 قرارداد خدماتی است و معمولاً استفاده از نیروی انسانی در آن نقش اصلی دارد. 

 

۱۹نمونه شماره   

 قرارداد لیروبی قنوات

 ها: فعالیت

 حفاری  •

 تخلیه رسوبات  •

سازیایمن  •  

 تحلیل:

 ای ضروری است. دلیل انجام عملیات اجرایی، رعایت تکالیف بیمهبه 

 

۲۰نمونه شماره   

 قرارداد سمپاشی مزارع

 دهد. شرکت با نیروهای خود عملیات سمپاشی را انجام می
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 تحلیل:

 ای باید با توجه به شرایط واقعی اجرا بررسی شود.این قرارداد نیز از منظر بیمه 

 

کارشناسان جهاد کشاورزینکات کاربردی برای   

 ها را بررسی کنید: پیش از امضای هر قرارداد، این پرسش

 آیا اجرای قرارداد نیازمند استفاده از نیروی انسانی است؟ .1

شود؟ آیا موضوع قرارداد صرفاً خرید کالا است یا خدمات نیز ارائه می .2  

اندازی است؟آیا قرارداد شامل نصب، اجرا یا راه .3  

طور دقیق مشخص شده است؟ قرارداد و مبلغ آن بهآیا مدت  .4  

بینی شده است؟ ای در متن قرارداد پیشآیا تکالیف بیمه .5  

 آیا واحد مالی از لزوم کنترل مفاصاحساب آگاه شده است؟ .6

بندی این فصلجمع   

ت دو قرارداد با عنوان . ممکن اسگیری نیستتنهایی ملاک تصمیمعنوان قرارداد بهدهد که  های عملی نشان میبررسی نمونه

ای متفاوتی داشته باشند. بنابراین کارشناسان باید علاوه بر عنوان مشابه، به دلیل تفاوت در نحوه اجرا یا تعهدات طرفین، آثار بیمه

 قرارداد، متن قرارداد، موضوع تعهدات، شیوه اجرا و مدارک مربوط را نیز بررسی کنند. 

 فصل هفتم

اجتماعی و قانون تأمین  ۳۸خطاهای رایج در اجرای ماده 

 راهکارهای پیشگیری

 مقدمه 

شود که بخش قابل توجهی از اختلافات میان کارفرمایان و  های اجرایی مشاهده میهای قراردادهای دستگاهدر بررسی پرونده

ه قابل  سازمان تأمین اجتماعی ناشی از عدم آگاهی نسبت به تکالیف قانونی است. بسیاری از این اختلافات با رعایت چند اصل ساد

 پیشگیری هستند.
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ترین اشتباهات اجرایی و ارائه راهکارهای عملی برای جلوگیری از ایجاد هدف این فصل، آشنا کردن کارکنان جهاد کشاورزی با مهم

 بدهی و تأخیر در صدور مفاصاحساب است.

 

 خطای اول 

 تنظیم ناقص قرارداد 

 بینی تعهدات مربوط به بیمه است. پیشترین مشکلات، تنظیم قرارداد بدون  یکی از رایج

 نمونه

 ای به رعایت مقررات تأمین اجتماعی نشده است.در قرارداد فقط مبلغ، مدت و موضوع ذکر شده است اما هیچ اشاره

 پیامد 

 اختلاف با پیمانکار  •

ایدشواری در مطالبه مدارک بیمه  •  

 افزایش ریسک اختلاف در پایان قرارداد  •

 راهکار

ای و ارائه مفاصاحساب پیش از تسویه قرارداد، بندی مستقل درباره رعایت مقررات قانون تأمین اجتماعی، انجام تکالیف بیمهدر متن 

 نهایی درج شود.

 

 خطای دوم

 پرداخت کامل مطالبات قبل از کنترل مدارک

 کند. قرارداد را پرداخت میوضعیت یا مانده  ای، آخرین صورت گاهی واحد مالی بدون بررسی وضعیت بیمه 

 پیامد 
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ای خود را انجام نداده است، کارفرما ممکن است با مطالبه سازمان تأمین اجتماعی مواجه اگر بعداً مشخص شود پیمانکار تعهدات بیمه

 شود.

 راهکار

 ای و در صورت لزوم مفاصاحساب کنترل شود.پیش از پرداخت نهایی، مدارک بیمه 

 

 خطای سوم 

 تشخیص نادرست نوع قرارداد 

 شوند. برخی قراردادهای خدماتی به اشتباه به عنوان خرید کالا ثبت می

 نمونه

 اندازی.خرید تجهیزات همراه با نصب، آموزش و راه

 ای آن نادیده گرفته شود. اگر فقط بخش خرید دیده شود، ممکن است بخش خدمات و آثار بیمه 

 راهکار

 اجزای مختلف تقسیم و هر بخش جداگانه بررسی شود.موضوع قرارداد به 

 

 خطای چهارم

هااعلام نکردن الحاقیه  

 کند. ها مبلغ یا مدت قرارداد تغییر میدر بسیاری از پروژه

 اگر این تغییرات در پرونده قرارداد منعکس نشود، هنگام رسیدگی ممکن است اختلاف ایجاد شود.

 راهکار



46 
 

 صورت منظم ثبت و بایگانی شوند. ها، تمدیدها و تغییرات قرارداد بهالحاقیهتمام 

 

 خطای پنجم

 بایگانی نامناسب اسناد 

 گاهی اسناد مهم مانند: 

 قرارداد  •

 الحاقیه •

ها وضعیت صورت  •  

 مکاتبات  •

 اسناد پرداخت •

 شوند. صورت پراکنده نگهداری میبه

 پیامد 

 طولانی شدن رسیدگی  •

مدارک درخواست مجدد  •  

 تأخیر در صدور مفاصاحساب •

 راهکار

 برای هر قرارداد یک پرونده کامل )فیزیکی یا الکترونیکی( تشکیل شود و همه اسناد در آن نگهداری گردد.

 

 خطای ششم

 عدم هماهنگی بین واحدها

 اختیار دارند. واحد قراردادها، امور مالی، ذیحسابی و واحد فنی گاهی اطلاعات متفاوتی از یک قرارداد در 
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 نمونه

 دهد. واحد فنی از افزایش مبلغ قرارداد اطلاع دارد، اما واحد مالی همچنان مبلغ اولیه را ملاک قرار می

 راهکار

 روزرسانی مشترک اطلاعات قراردادها. برگزاری جلسات هماهنگی و به

 

 خطای هفتم 

 اعتماد صرف به اظهارات پیمانکار

 دهد. ام« اما هیچ مدرکی ارائه نمیکند که »بیمه را پرداخت کرده میگاهی پیمانکار اعلام 

 راهکار

 اظهارات شفاهی کافی نیست. مدارک و مستندات باید بررسی و در پرونده نگهداری شوند. 

 

 خطای هشتم

 تأخیر در پیگیری مفاصاحساب

 کنند. قرارداد موکول میها پس از پایان برخی پیمانکاران دریافت مفاصاحساب را به ماه

 پیامد 

 بسته نشدن پرونده قرارداد •

ها باقی ماندن سپرده •  

 افزایش مکاتبات  •

 طولانی شدن فرآیند تسویه •
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 راهکار

 بینی شود. در قرارداد، مهلت مشخصی برای اقدام جهت دریافت مفاصاحساب پیش

 

 خطای نهم

هاهای قدیمی فرم استفاده از نسخه  

 شوند.ها بدون بازنگری استفاده میقراردادها سالها یا متن گاهی فرم

 راهکار

 های مورد استفاده را بازبینی و با مقررات جدید تطبیق دهد. ای فرمصورت دورهواحد قراردادها به

 

 خطای دهم

 آموزش ناکافی کارکنان

وجود نداشته باشد، احتمال بروز خطا افزایش  های اجرایی ممکن است در طول زمان تغییر کنند. اگر آموزش مستمر  قوانین و رویه

 یابد. می

 راهکار

 های جدید و تبادل تجربه میان کارکنان. های آموزشی، مطالعه بخشنامه برگزاری دوره

 

 مطالعه موردی اول 

مفاصاحساب ارائه نکرد و اختلاف  ای منعقد کرد. در پایان قرارداد، پیمانکار ای قرارداد خدمات نظافت را بدون درج تعهدات بیمهاداره 

 بر سر نحوه تسویه ایجاد شد. 
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 دهد. درج دقیق تعهدات از ابتدای قرارداد، بسیاری از اختلافات را کاهش می نتیجه آموزشی:

 

 مطالعه موردی دوم

 قرارداد کامل نبود. ای عمرانی، مبلغ قرارداد با الحاقیه افزایش یافت اما اسناد مربوط به تغییر مبلغ در پرونده در پروژه

 طور رسمی ثبت و مستندسازی شود.هر تغییر در مبلغ یا مدت قرارداد باید به نتیجه آموزشی:

 

لیست کنترل قبل از تسویه نهایی قراردادچک  

 توانند پیش از پرداخت نهایی موارد زیر را کنترل کنند:کارشناسان مالی و قراردادها می

پرونده موجود است. در قرارداد اصل □ •  

. اندشده بایگانی  هاالحاقیه تمام  □ •  

.است مشخص قرارداد نهایی  مبلغ □ •  

. اند شده تأیید  و تکمیل  هاوضعیتصورت  □ •  

. است موجود پرداخت  اسناد □ •  

.است شده بررسی ایبیمه تعهدات انجام وضعیت □ •  

. است شده ارائه مفاصاحساب لزوم، صورت در □ •  

اند. و بایگانی شده  ثبت پرونده در مدارک □ •  

 

های کاربردی برای جهاد کشاورزی توصیه  

ای تعیین کنید.برای هر قرارداد، یک مسئول مشخص جهت پیگیری امور بیمه  •  

های استاندارد در مراحل انعقاد، اجرا و خاتمه قرارداد استفاده کنید. لیست از چک  •  

ای بررسی کنید.صورت دوره در طول اجرای قرارداد نیز به ای پیمانکار را در قراردادهای با مبالغ بالا، وضعیت بیمه  •  

های بعدی است.مستندسازی دقیق، بهترین راه برای کاهش اختلافات و تسریع در رسیدگی •  
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بندی فصل جمع   

است، نه پیچیدگی قانون. ایجاد    ضعف در فرآیندهای اداری و مستندسازی ای قراردادها ناشی از  بخش زیادی از مشکلات بیمه

های بعدی را به میزان  تواند احتمال بروز اختلاف و مطالبههای منظم، آموزش کارکنان و هماهنگی میان واحدهای مرتبط میرویه

 قابل توجهی کاهش دهد. 

 فصل هشتم 

وظایف واحدهای مختلف در اجرای قانون تأمین اجتماعی  

قراردادها در   

 مقدمه

اجرای صحیح مقررات تأمین اجتماعی در قراردادها تنها وظیفه واحد مالی یا پیمانکار نیست. در یک دستگاه اجرایی مانند جهاد  

 کشاورزی، چندین واحد سازمانی در مراحل مختلف انعقاد، اجرا و خاتمه قرارداد نقش دارند. 

دهد، احتمال بروز اختلاف با سازمان تأمین اجتماعی و تأخیر در تسویه قراردادها به درستی انجام  اگر هر واحد وظایف خود را به

 رسد. حداقل می

 

 واحد امور قراردادها 

 وظایف پیش از انعقاد قرارداد 

 کارشناس امور قراردادها باید: 

دقت بررسی کند.موضوع قرارداد را به  •  

 نوع قرارداد را مشخص نماید.  •

کنترل کند. مدارک پیمانکار را  •  

نویس قرارداد را تهیه کند.پیش •  

ای را در متن قرارداد درج کند. تعهدات بیمه •  
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 نسخه نهایی قرارداد را در پرونده نگهداری کند.  •

 

 وظایف هنگام اجرای قرارداد

ها ثبت الحاقیه •  

 ثبت تمدید مدت  •

 ثبت افزایش یا کاهش مبلغ  •

 نگهداری مکاتبات  •

ی رسانی تغییرات به واحد مال اطلاع •  

 

 وظایف پس از پایان قرارداد 

 بررسی پایان عملیات  •

 کنترل مدارک •

 پیگیری مفاصاحساب •

 تکمیل پرونده قرارداد •

 ارسال پرونده برای بایگانی  •

 

 واحد مالی 

 است. ۳۸ترین واحدهای درگیر در اجرای ماده واحد مالی یکی از مهم

 وظایف 

 کنترل مبلغ قرارداد •

ها وضعیتکنترل صورت  •  

کسورات قانونی اعمال  •  

هاثبت پرداخت •  

ای کنترل وضعیت بیمه  •  

 خودداری از تسویه نهایی تا زمان تکمیل مدارک لازم •
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 نگهداری سوابق مالی قرارداد •

 

 ذیحساب

 ذیحساب مسئول نظارت بر رعایت قوانین و مقررات مالی است.

ترین وظایف مهم   

 کنترل اسناد هزینه •

ها کنترل پرداخت  •  

مقررات مالی بررسی رعایت  •  

 نظارت بر وجود مدارک لازم در پرونده  •

های مغایر با قوانین جلوگیری از پرداخت  •  

 

 مدیر پروژه 

 مدیر پروژه معمولاً مسئول اجرای فنی قرارداد است.

 وظایف 

 نظارت بر پیشرفت کار  •

ها وضعیتتأیید صورت •  

 اعلام تغییرات قرارداد  •

 تأیید پایان عملیات •

قراردادها و مالی همکاری با واحد  •  

 

 ناظر قرارداد

 ناظر قرارداد نقش مهمی در کنترل اجرای صحیح تعهدات پیمانکار دارد.
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 وظایف 

 حضور در محل اجرای پروژه •

 کنترل کیفیت اجرا  •

های بازدید ثبت گزارش  •  

 اعلام تأخیرها  •

 تأیید پیشرفت کار  •

جلساتتهیه صورت  •  

 

 پیمانکار

 ای نیز هست.قرارداد، موظف به انجام تکالیف بیمهپیمانکار علاوه بر اجرای موضوع 

 وظایف 

 بیمه کردن کارکنان •

 ارسال لیست بیمه  •

 پرداخت حق بیمه  •

 همکاری با بازرسان تأمین اجتماعی •

 ارائه مدارک لازم برای صدور مفاصاحساب •

 

 واحد حقوقی 

 در صورت بروز اختلاف، واحد حقوقی نقش مهمی دارد. 

 وظایف 

حقوقیارائه مشاوره  •  

 بررسی مفاد قرارداد •

 پیگیری دعاوی احتمالی  •

 تنظیم لوایح دفاعی  •

 ارائه نظر درباره تفسیر قرارداد  •
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 واحد بایگانی 

گویی به مراجع نظارتی و  گیرد، اما نگهداری صحیح اسناد نقش مهمی در پاسخاگرچه این واحد کمتر مورد توجه قرار می

 های بعدی دارد.رسیدگی

باید نگهداری شوند مدارکی که   

 قرارداد  •

هاالحاقیه •  

ها وضعیت صورت  •  

جلسات صورت  •  

 مکاتبات  •

 اسناد پرداخت •

ای مدارک بیمه •  

 مفاصاحساب )در موارد لازم(  •

 

 فرآیند پیشنهادی اجرای قرارداد 

ریزیمرحله اول: برنامه  

 نیازسنجی •

 برآورد هزینه  •

 تهیه اسناد •

 

 مرحله دوم: انعقاد قرارداد

پیمانکار انتخاب  •  

 امضای قرارداد •

 ثبت اطلاعات  •
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 مرحله سوم: اجرای قرارداد 

 نظارت فنی  •

 کنترل پیشرفت  •

 ثبت تغییرات  •

 کنترل مدارک •

 

 مرحله چهارم: خاتمه قرارداد

 تحویل کار •

 بررسی مدارک •

 انجام تسویه مطابق مقررات •

 بایگانی پرونده  •

 

لیست واحد امور قراردادهاچک  

 است. مشخص قرارداد موضوع □

 . است شده تعیین قرارداد  مبلغ □

 .است مشخص قرارداد مدت □

 .است شده تعیین پرداخت شرایط □

 .است  شده درج ایبیمه تعهدات □

 . اندشده ثبت ها الحاقیه □

 .است موجود قرارداد نهایی  نسخه □

 

لیست واحد مالیچک  
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 .است شده کنترل قرارداد  مبلغ □

 اند.شده بررسی  هاوضعیتصورت  □

 .است شده اعمال قانونی کسورات □

 . اندشده ثبت ها پرداخت □

 .است تکمیل لازم مدارک □

 . اند شده بایگانی مالی  اسناد □

 

لیست مدیر پروژهچک  

 .است شده کنترل  بندیزمان برنامه □

 .است شده  ثبت  پروژه پیشرفت □

 . اندشده تهیه نظارتی هایگزارش □

 اند. جلسات تنظیم شدهصورت  □

 .است شده  تأیید  کار  پایان □

 

 مطالعه موردی

 کند. اداره جهاد کشاورزی قرارداد احداث استخر ذخیره آب را اجرا می

 در طول پروژه:

کند. مدیر پروژه پیشرفت کار را کنترل می •  

کند. ناظر قرارداد کیفیت اجرا را بررسی می •  

کند. افزایش مبلغ را ثبت میواحد قراردادها الحاقیه  •  

دهد. های تأییدشده انجام میوضعیت ها را بر اساس صورت واحد مالی پرداخت •  
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دهد. ای خود را انجام میپیمانکار تکالیف بیمه •  

 شود. های لازم، پرونده قرارداد بسته و بایگانی میدر پایان، پس از تکمیل مدارک و انجام کنترل

 

مدیریتی های توصیه  

 شود:برای افزایش کیفیت اجرای قراردادها در جهاد کشاورزی پیشنهاد می

 برای هر قرارداد، مسئول پیگیری مشخص تعیین شود. •

صورت منظم برگزار شود. جلسات هماهنگی بین واحدها به •  

های استاندارد در تمام مراحل استفاده شوند.لیستچک  •  

کارکنان برگزار شود. ای برای های دورهآموزش  •  

صورت الکترونیکی نیز نگهداری شوند.سوابق قراردادها به •  

 

بندی فصل جمع   

اجرای صحیح مقررات تأمین اجتماعی نیازمند همکاری همه واحدهای مرتبط است. اگر امور قراردادها، مالی، ذیحسابی، مدیر  

تر خواهد بود و احتمال بروز اختلاف،  انجام دهند، فرآیند اجرای قرارداد روان درستی پروژه، ناظر و پیمانکار هر یک وظایف خود را به

 یابد. تأخیر و مشکلات اجرایی کاهش می

 فصل نهم 

های کاربردی قانون تأمین اجتماعی در پرسش و پاسخ

 قراردادها

 

 مقدمه 
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ها جنبه شود. پاسخاجتماعی در قراردادها مطرح و پاسخ داده میهای متداول در حوزه اجرای قانون تأمین در این فصل، پرسش

 ها و نظر شعبه مربوطه نیز بررسی شود.ها، بخشنامهنامهآموزشی دارند و در موارد خاص، لازم است آخرین قوانین، آیین 

 

۱سؤال   

قانون تأمین اجتماعی هستند؟ ۳۸آیا همه قراردادهای جهاد کشاورزی مشمول ماده   

 پاسخ:

نیست. نوع قرارداد، موضوع آن، نحوه اجرا، استفاده از نیروی انسانی و   ۳۸خیر. صرف عنوان »قرارداد« به معنای مشمول بودن ماده 

 سایر شرایط باید بررسی شود. 

 

۲سؤال   

 آیا خرید صرف کال نیاز به مفاصاحساب بیمه دارد؟

 پاسخ:

خرید کالا باشد و هیچ عملیات اجرایی، نصب یا خدماتی توسط فروشنده انجام نشود، موضوع در بسیاری از موارد، اگر قرارداد صرفاً 

 شود. با قراردادهای خدماتی یا پیمانکاری متفاوت است. با این حال، تشخیص نهایی بر اساس مفاد قرارداد و مقررات جاری انجام می

 

۳سؤال   

 اگر خرید کال همراه با نصب باشد چه وضعیتی دارد؟

 پاسخ:

ای داشته باشد. لازم است قرارداد و نحوه اجرای آن بررسی شود و در  تواند آثار بیمهدر این حالت، بخش نصب و اجرای کار می

 صورت وجود ابهام، از شعبه تأمین اجتماعی استعلام گرفته شود. 
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۴سؤال   

است؟ اگر پیمانکار کارکنان خود را بیمه نکرده باشد، مسئولیت با چه کسی   

 پاسخ:

  ۳۸ای است. با این حال، کارفرما نیز باید تکالیف قانونی خود، از جمله رعایت الزامات ماده پیمانکار مسئول اصلی انجام تکالیف بیمه 

 و کنترل مدارک لازم پیش از تسویه نهایی را انجام دهد. 

 

۵سؤال   

توان قرارداد را تسویه کرد؟آیا بدون مفاصاحساب می   

 پاسخ:

تواند برای کارفرما  های لازم میقراردادهایی که بر اساس مقررات نیازمند مفاصاحساب هستند، تسویه نهایی بدون انجام کنترلدر 

 ریسک ایجاد کند. 

 

۶سؤال   

 اگر مبلغ قرارداد افزایش پیدا کند چه باید کرد؟ 

 پاسخ:

پرونده قرارداد نگهداری گردد. این تغییر ممکن است در افزایش مبلغ باید از طریق الحاقیه یا اصلاح قرارداد ثبت شود و در 

 ای نیز مؤثر باشد. های بیمهرسیدگی

 

۷سؤال   

 آیا تمدید مدت قرارداد اهمیت دارد؟ 



60 
 

 پاسخ:

 های بعدی اثرگذار باشد. تواند بر تعهدات اجرایی و بررسیبله. تمدید مدت قرارداد نیز باید مستند و در پرونده ثبت شود، زیرا می

 

۸سؤال   

 اگر پیمانکار شرکت باشد با شخص حقیقی تفاوت دارد؟

 پاسخ:

 ای، ماهیت قرارداد و نحوه اجرای آن است. هایی وجود دارد، اما ملاک اصلی در بررسی بیمهاز نظر نوع شخصیت حقوقی تفاوت

 

۹سؤال   

هستند؟ ۳۸آیا قراردادهای مشاوره همیشه مشمول مقررات ماده    

 پاسخ:

 صورت موردی بررسی شود.وضعیت این قراردادها به شرایط اجرای کار، مفاد قرارداد و سایر عوامل بستگی دارد و باید بهخیر. 

 

۱۰سؤال   

 اگر قرارداد چند سال ادامه داشته باشد چه باید کرد؟

 پاسخ:

ای نیز صورت منظم ثبت و نگهداری شوند و وضعیت بیمه بهها و مدارک مرتبط باید در طول اجرای قرارداد  ها، پرداختاسناد، الحاقیه

 های مختلف کنترل شود.در دوره
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۱۱سؤال   

شود؟ اگر پیمانکار تغییر کند، پرونده قبلی چه می   

 پاسخ:

 صورت مستند انجام شود. شود. خاتمه قرارداد قبلی و انعقاد قرارداد جدید باید بهطور مستقل بررسی میهر قرارداد به

 

۱۲سؤال   

ای دارند؟آیا قراردادهای خدمات فضای سبز اهمیت ویژه  

 پاسخ:

 دقت بررسی شود.بله. این قراردادها معمولاً مبتنی بر نیروی انسانی هستند و لازم است وضعیت بیمه کارکنان به

 

۱۳سؤال   

 اگر پیمانکار مدعی شود که بیمه را پرداخت کرده است، آیا اظهارات او کافی است؟

 پاسخ:

 خیر. ادعا باید با مدارک و مستندات قابل بررسی همراه باشد. 

 

۱۴سؤال   

شده قرارداد کافی است؟ آیا نسخه اسکن   

 پاسخ:

 های اصلی و امضاشده نیز اهمیت دارد. برای بایگانی الکترونیکی مفید است، اما نگهداری نسخه
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۱۵سؤال   

افتد؟ میاگر قرارداد فسخ شود چه اتفاقی   

 پاسخ:

 شده و اسناد موجود باید بررسی شود. ای داشته باشد. وضعیت انجام تعهدات، میزان کار انجامتواند آثار حقوقی و بیمهفسخ قرارداد می

 

۱۶سؤال   

ای داشته باشند؟ آیا قراردادهای پژوهشی نیز ممکن است نیاز به بررسی بیمه  

 پاسخ:

 کارگیری نیروی انسانی باشد، لازم است مقررات مربوط بررسی شود. مستلزم به بله. اگر اجرای تعهدات 

 

۱۷سؤال   

کند؟ای تغییر میاگر قرارداد با بودجه عمرانی باشد، آیا قواعد بیمه  

 پاسخ:

های مربوط انجام  بخشنامهتواند در نحوه رسیدگی مؤثر باشد، اما تشخیص بر اساس قوانین و نوع اعتبار )عمرانی یا جاری( می

 شود. می

 

۱۸سؤال   

ای لزم نیست؟ اگر مبلغ قرارداد بسیار کم باشد، آیا بررسی بیمه  



63 
 

 پاسخ:

 تنهایی ملاک نیست و باید ماهیت قرارداد نیز بررسی شود.خیر. مبلغ قرارداد به

 

۱۹سؤال   

 آیا هر تغییر در موضوع قرارداد باید ثبت شود؟

 پاسخ:

 های بعدی قابل استناد باشند.تغییرات مهم باید مستند و در پرونده قرارداد ثبت شوند تا در رسیدگیبله. 

 

۲۰سؤال   

ترین توصیه برای کارشناسان جهاد کشاورزی چیست؟مهم   

 پاسخ:

نگهداری کنید و در صورت صورت منظم ثبت و  از ابتدای قرارداد تا پایان آن، تمام اسناد، مکاتبات، تغییرات و مدارک مرتبط را به

 وجود ابهام، قبل از اقدام با واحد حقوقی یا شعبه تأمین اجتماعی مشورت کنید.

 

های کوتاهپرسش  

 آیا قرارداد خدماتی با قرارداد خرید کال یکسان است؟ 

 خیر. 

 ها باید بایگانی شوند؟آیا تمام الحاقیه

 بله.
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 قراردادها ضروری است؟ آیا هماهنگی بین واحد مالی و 

 بله.

 آیا آموزش کارکنان اهمیت دارد؟

 بله.

 شود؟آیا مستندسازی باعث کاهش اختلافات می

 ترین عوامل پیشگیری از اختلافات است.بله، یکی از مهم

 

 تمرین آموزشی 

 برای هر یک از قراردادهای زیر مشخص کنید: 

 آیا صرفاً خرید کالا است یا خدمات نیز دارد؟ .1

شود؟ آیا از نیروی انسانی برای اجرای تعهدات استفاده می .2  

 چه مدارکی باید در پرونده نگهداری شود؟ .3

 چه واحدهایی در اجرای قرارداد نقش دارند؟  .4

 پیش از تسویه نهایی چه مواردی باید کنترل شود؟ .5

 نمونه قراردادها:

شده خرید بذر گواهی •  

 خرید تراکتور همراه با نصب تجهیزات  •

 خدمات نظافت ساختمان اداری  •

 احداث استخر ذخیره آب  •

 خدمات آزمایشگاهی  •

 نگهداری فضای سبز •

 تعمیر شبکه آبیاری  •

شناسی مطالعات خاک •  

 



65 
 

بندی فصل جمع   

های عملی،  کند تا در مواجهه با پروندهها کمک میکند و به آنرو میهای واقعی روبهبخش پرسش و پاسخ، کارکنان را با موقعیت

تر و مستندتری بگیرند. با این حال، در موارد خاص یا پیچیده، مراجعه به آخرین مقررات و اخذ نظر کارشناسی از  های دقیقتصمیم

 صلاح ضروری است.مراجع ذی 

 فصل دهم 

های قانونی کارفرما و پیمانکار در قراردادهامسئولیت  

 مقدمه 

در قراردادهای پیمانکاری، قانون تأمین اجتماعی برای کارفرما و پیمانکار وظایف مشخصی تعیین کرده است. آشنایی با این  

 فات حقوقی جلوگیری شود. شود از ایجاد بدهی، جریمه و اختلاها باعث میمسئولیت 

 

های کارفرما مسئولیت  

 کارفرما باید: 

ای بررسی کند. نوع قرارداد را از نظر بیمه  •  

 در متن قرارداد، تعهدات مربوط به قانون تأمین اجتماعی را درج کند. •

صورت منظم نگهداری کند. مدارک و سوابق قرارداد را به •  

تسویه نهایی مطالبه کند. در صورت لزوم، مفاصاحساب بیمه را پیش از  •  

 تغییرات مبلغ یا مدت قرارداد را ثبت و مستندسازی کند.  •

 میان واحدهای مالی، قراردادها و فنی هماهنگی ایجاد کند.  •

 

های پیمانکارمسئولیت  

 پیمانکار موظف است: 
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 کارکنان مشمول را بیمه کند.  •

 لیست بیمه را در موعد مقرر ارسال کند.  •

موقع پرداخت کند. به حق بیمه را  •  

ای قرارداد ارائه دهد. مدارک لازم را برای بررسی وضعیت بیمه  •  

 در پایان قرارداد، در صورت لزوم برای اخذ مفاصاحساب اقدام کند.  •

 

 مسئولیت مشترک 

اری و تبادل  تواند موجب ایجاد مشکل برای طرف دیگر نیز شود. به همین دلیل همکدر برخی موارد، کوتاهی هر یک از طرفین می

 اطلاعات میان کارفرما و پیمانکار اهمیت زیادی دارد. 

 

 مدارک مهم در پرونده قرارداد 

 برای هر قرارداد بهتر است این مدارک در یک پرونده نگهداری شود:

 قرارداد اصلی •

هاالحاقیه •  

جلسات صورت  •  

ها وضعیت صورت  •  

 مکاتبات  •

 اسناد پرداخت •

 مدارک مربوط به بیمه •

 مفاصاحساب )در صورت لزوم( •

 

 اقدامات قبل از تسویه نهایی

 پیش از پرداخت آخرین مطالبات پیمانکار، موارد زیر کنترل شود:

 پایان کار تأیید شده باشد.  •

 تغییرات قرارداد ثبت شده باشد.  •

 مدارک مالی کامل باشد.  •
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ای قرارداد بررسی شده باشد. وضعیت بیمه  •  

موجود باشد. مدارک لازم در پرونده  •  

 

 نمونه کاربردی

 تعمیر سیستم آبیاری یک مرکز جهاد کشاورزی قرارداد:

کند و واحد قراردادها مدارک قرارداد را کند، واحد مالی اسناد پرداخت را کنترل میدر پایان پروژه، واحد فنی پایان کار را تأیید می

 شود.انجام میهای لازم، تسویه نهایی کند. پس از انجام بررسیتکمیل می

 

 اشتباهات متداول

 پرداخت نهایی بدون تکمیل پرونده قرارداد. •

ها. ثبت نکردن الحاقیه •  

 بایگانی نامناسب اسناد.  •

 هماهنگ نبودن واحدهای مختلف.  •

ای.تأخیر در پیگیری مدارک بیمه •  

 

 خلاصه نکات کلیدی 

 مسئولیت اجرای صحیح قرارداد فقط بر عهده یک واحد نیست. •

ترین عامل جلوگیری از اختلافات است.مستندسازی کامل، مهم •  

ای باید کنترل شود.قبل از تسویه نهایی، مدارک قرارداد و وضعیت بیمه •  

 همکاری میان واحدهای قراردادها، مالی، فنی و حقوقی نقش مهمی در اجرای صحیح مقررات دارد. •

 

 آزمون خودارزیابی

 کارفرما قبل از تسویه نهایی چیست؟ترین وظیفه . مهم۱

 ها اهمیت دارد؟. چرا نگهداری الحاقیه۲
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 اند؟ ترین مدارکی که باید در پرونده قرارداد باشد کدام. مهم۳

 . در صورت تغییر مبلغ قرارداد، چه اقدامی باید انجام شود؟ ۴

 . چرا هماهنگی بین واحدهای مختلف دستگاه ضروری است؟۵

 

 فصل یازدهم 

 بازرسی سازمان تأمین اجتماعی از قراردادها

 مقدمه 

ها و بررسی قراردادها است.  یکی از ابزارهای مهم سازمان تأمین اجتماعی برای اطمینان از اجرای صحیح قانون، بازرسی از کارگاه

 شدگان و اطمینان از انجام تکالیف قانونی است، نه صرفاً کشف تخلف.هدف از بازرسی، حفظ حقوق بیمه

 کند. تر میکارکنان جهاد کشاورزی باید بدانند که داشتن پرونده کامل و مستند، روند رسیدگی را بسیار ساده

 

 اهداف بازرسی

 اند از:ترین اهداف بازرسی عبارتمهم

ای بررسی اجرای صحیح مقررات بیمه •  

 اطمینان از بیمه بودن کارکنان مشمول  •

 بررسی مدارک قرارداد •

پرداخت حق بیمه کنترل سوابق  •  

 پیشگیری از اختلافات و مطالبات بعدی •

 

شوند مدارکی که معمولً بررسی می  
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 در زمان رسیدگی ممکن است مدارک زیر درخواست شود:

 قرارداد اصلی •

هاالحاقیه •  

جلسات صورت  •  

ها وضعیت صورت  •  

 اسناد پرداخت •

 مکاتبات مرتبط •

 اسناد مربوط به کارکنان و بیمه )در صورت نیاز(  •

 

 نکات مهم هنگام بازرسی

 کارکنان دستگاه باید: 

صورت منظم ارائه کنند. مدارک را به •  

 از ارائه اطلاعات ناقص یا متناقض خودداری کنند. •

ها را بر اساس اسناد ارائه دهند. پاسخ •  

 در صورت وجود ابهام، موضوع را از واحد حقوقی یا مسئول قرارداد پیگیری کنند. •

 

فدلیل رایج ایجاد اختلا  

 شوند: اختلافات معمولاً به دلایل زیر ایجاد می

 ناقص بودن مدارک  •

 تفاوت بین مبلغ قرارداد و اسناد مالی •

ها ثبت نشدن الحاقیه •  

 وجود تغییرات بدون مستندات  •

 نبود هماهنگی بین واحدهای مختلف •

 

 اقدامات پیشگیرانه 



70 
 

 برای کاهش مشکلات احتمالی: 

تشکیل دهید. برای هر قرارداد پرونده کامل  •  

 تمام تغییرات را مستند کنید.  •

 اسناد را به ترتیب زمانی بایگانی کنید. •

بار بازبینی کنید. قبل از پایان قرارداد، مدارک را یک •  

 مسئول مشخصی برای پیگیری پرونده تعیین کنید.  •

 

 نمونه عملی

مراجعه به سازمان تأمین اجتماعی، واحد قراردادها   یک قرارداد تعمیر تأسیسات در اداره جهاد کشاورزی پایان یافته است. پیش از

شود یک الحاقیه در پرونده وجود ندارد. با اضافه شدن این مدرک، پرونده کامل شده و  کند و مشخص میتمام اسناد را بررسی می

 شود.از ایجاد تأخیر در رسیدگی جلوگیری می

 

 نکات کلیدی 

اسناد کامل و منظم باشند. شود که تر انجام میبازرسی زمانی آسان •  

 ثبت تمام تغییرات قرارداد اهمیت زیادی دارد.  •

کند. همکاری بین واحدهای مالی، قراردادها و فنی از بروز اختلاف جلوگیری می •  

های بعدی است.نگهداری صحیح اسناد، بهترین ابزار دفاع در رسیدگی •  

 

 آزمون کوتاه 

 اجتماعی چیست؟ ترین هدف بازرسی سازمان تأمین  . مهم۱

 . سه مدرکی که باید همیشه در پرونده قرارداد وجود داشته باشد را نام ببرید. ۲

 های قراردادی چیست؟. یکی از دلیل رایج تأخیر در رسیدگی به پرونده۳

 دهد؟. قبل از پایان قرارداد، چه اقدامی احتمال بروز مشکل را کاهش می۴
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 فصل دوازدهم 

جرائم، خسارات و پیامدهای عدم رعایت مقررات تأمین 

 اجتماعی در قراردادها 

 مقدمه 

تواند باعث  توجهی به این مقررات میتأمین اجتماعی تنها یک الزام اداری نیست، بلکه یک تکلیف قانونی است. بیرعایت مقررات 

ها و بروز اختلافات حقوقی شود. آشنایی کارکنان با این پیامدها، نقش مهمی  ایجاد بدهی، تأخیر در تسویه قرارداد، افزایش هزینه

 در پیشگیری از مشکلات دارد.

 

رین پیامدهای عدم رعایت مقررات تمهم  

 در صورت انجام ندادن تکالیف قانونی، ممکن است موارد زیر رخ دهد:

 تأخیر در صدور مفاصاحساب •

ای ایجاد بدهی بیمه •  

 مطالبه حق بیمه توسط سازمان تأمین اجتماعی •

 اعمال جرائم و خسارات مطابق مقررات  •

 طولانی شدن فرآیند تسویه قرارداد •

اختلاف میان کارفرما و پیمانکارایجاد  •  

 

ای دلیل رایج ایجاد بدهی بیمه  

 ارسال نکردن لیست بیمه در مهلت مقرر •

 پرداخت نکردن حق بیمه  •

 اعلام نکردن تغییرات قرارداد  •

 ناقص بودن مدارک  •

 اشتباه در تشخیص نوع قرارداد  •
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ها ثبت نکردن الحاقیه •  

 

 نقش کارفرما در پیشگیری 

 تواند با اقدامات زیر از بسیاری از مشکلات جلوگیری کند:میکارفرما 

 بررسی دقیق اسناد قرارداد •

های نهایی کنترل مدارک پیش از پرداخت •  

 ثبت تمام تغییرات قرارداد  •

 هماهنگی با واحد مالی و قراردادها  •

ای پیمانکار در طول اجرای قرارداد پیگیری وضعیت بیمه  •  

 

 نقش پیمانکار

 پیمانکار باید: 

ای خود را در موعد مقرر انجام دهد. تعهدات بیمه •  

 اطلاعات صحیح و کامل ارائه کند.  •

 تغییرات قرارداد را به اطلاع کارفرما برساند.  •

 مدارک لازم را برای رسیدگی آماده نگه دارد.  •

 

 مطالعه موردی

کند. در پایان قرارداد، هنگام بررسی پرونده، این  تأخیر ارسال مییک پیمانکار در اجرای قرارداد خدماتی، لیست بیمه کارکنان را با 

 شود. موضوع موجب طولانی شدن فرآیند رسیدگی و صدور مفاصاحساب می

 کند. های اضافی جلوگیری میموقع تکالیف قانونی، از ایجاد تأخیر و هزینهانجام به نتیجه:

 

های کاربردی توصیه  
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ای تهیه کنید.تقویمی برای پیگیری تعهدات قراردادی و بیمه •  

ای بررسی کنید. صورت دورهوضعیت قراردادها را به •  

 از انباشته شدن مدارک تا پایان قرارداد خودداری کنید. •

صورت بروز ابهام، پیش از اقدام از واحد حقوقی یا شعبه تأمین اجتماعی استعلام بگیرید.  در •  

 

 اشتباهات رایج 

 تصور اینکه رسیدگی به امور بیمه فقط وظیفه پیمانکار است.  •

توجهی به تغییرات مبلغ یا مدت قرارداد.بی •  

 نگهداری نامنظم اسناد.  •

لحظه. اقدام برای اخذ مفاصاحساب در آخرین  •  

 

 خلاصه نکات کلیدی 

تر از رفع آن است.پیشگیری از بروز بدهی، آسان •  

 ثبت و نگهداری دقیق اسناد اهمیت زیادی دارد.  •

کند. همکاری کارفرما و پیمانکار، روند رسیدگی را تسهیل می •  

دهد. آموزش مستمر کارکنان، احتمال بروز خطا را کاهش می •  

 

های مرور پرسش  

ی عدم رعایت مقررات تأمین اجتماعی را نام ببرید. دو مورد از پیامدها .1  

ترین وظیفه کارفرما برای پیشگیری از اختلافات چیست؟ مهم .2  

های قرارداد اهمیت دارد؟چرا ثبت الحاقیه  .3  

تر است؟در صورت ابهام در اجرای مقررات، چه اقدامی مناسب .4  

 

 فصل سیزدهم
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قانون تأمین لیست کنترل قراردادهای مشمول چک

 اجتماعی

 مقدمه 

است. کارشناسان واحد قراردادها، مالی، ذیحسابی و امور   لیستچکها برای جلوگیری از خطا، استفاده از یکی از بهترین روش

 لیست را تکمیل کنند. توانند قبل از انعقاد، هنگام اجرا و پیش از تسویه نهایی قرارداد، این چکاداری می

 

انعقاد قرارداد لیست قبل از چک  

 وضعیت مورد کنترل ردیف 

 □ موضوع قرارداد مشخص است. ۱

 □ مبلغ قرارداد تعیین شده است.  ۲

 □ مدت قرارداد مشخص است. ۳

 □ مشخصات کامل پیمانکار اخذ شده است. ۴

 □ ای در قرارداد درج شده است. تعهدات بیمه ۵

 □ مسئول نظارت بر قرارداد تعیین شده است.  ۶

 □ نسخه امضاشده قرارداد بایگانی شده است.  ۷

 

لیست هنگام اجرای قراردادچک  
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 وضعیت مورد کنترل ردیف 

 □ پیشرفت پروژه ثبت شده است. ۱

 □ اند. جلسات تنظیم شدهصورت  ۲

 □ اند. ها ثبت شدهالحاقیه ۳

 □ تغییرات مبلغ قرارداد ثبت شده است. ۴

 □ اند. شدهها مستند پرداخت  ۵

 □ اند. مکاتبات بایگانی شده ۶

 

لیست پایان قرارداد چک  

 وضعیت مورد کنترل ردیف 

 □ پایان کار تأیید شده است. ۱

 □ وضعیت نهایی تأیید شده است.صورت  ۲

 □ ها در پرونده موجود است.تمام الحاقیه ۳

 □ اسناد پرداخت تکمیل است. ۴

 □ است.ای بررسی شده مدارک بیمه ۵

 □ در صورت لزوم مفاصاحساب دریافت شده است.  ۶

 □ پرونده برای بایگانی آماده است.  ۷

 

 مدارک ضروری پرونده قرارداد 

 برای هر قرارداد، حداقل مدارک زیر باید موجود باشد: 
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 قرارداد اصلی •

هاالحاقیه •  

جلسات صورت  •  

ها وضعیت صورت  •  

 مکاتبات  •

 اسناد پرداخت •

 گزارش ناظر •

 گزارش پایان کار •

ای )در صورت نیاز( مدارک بیمه •  

 مفاصاحساب )در صورت لزوم( •

 

لیست واحد مالیچک  

 قبل از پرداخت نهایی، موارد زیر کنترل شود: 

 .دارد  مطابقت اسناد  با قرارداد  مبلغ □

 .است شده ثبت قرارداد تغییرات □

 .است شده  تأیید نهایی وضعیتصورت  □

 اعمال شده است. قانونی کسورات □

 .است شده  تکمیل لازم مدارک □

 .است شده  صادر پرداخت مجوز □

 

لیست واحد قراردادها چک  

 .است کامل  قرارداد  پرونده □

 .است موجود قرارداد نهایی  نسخه □
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 . اندشده ثبت ها الحاقیه □

 . است شده ثبت قرارداد  پایان □

 .است  آماده بایگانی  برای مدارک □

 

لیست مدیر پروژهچک  

 .است شده اجرا قرارداد  مطابق  پروژه □

 . است شده تأیید اجرا کیفیت □

 .است شده تنظیم تحویل جلسهصورت  □

 . است شده تهیه نهایی  گزارش □

 

 اشتباهات رایج هنگام کنترل قرارداد

 بررسی نکردن آخرین الحاقیه  •

 نبود گزارش پایان کار •

 ناقص بودن پرونده  •

تغییرات مبلغ قرارداد ثبت نشدن  •  

 نبود هماهنگی بین واحدها  •

 

های کاربردیتوصیه  

لیست اختصاصی تهیه کنید. برای هر قرارداد، یک چک •  

لیست را به یک نفر مشخص واگذار کنید. تکمیل چک  •  

شده را در پرونده قرارداد نگهداری کنید. نسخه تکمیل  •  

استفاده کنید. لیست در تمام قراردادهای مشابه از چک  •  
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 خلاصه فصل 

 شود:لیست باعث میاستفاده از چک

 خطاهای اداری کاهش یابد.  •

 مدارک ناقص باقی نماند.  •

تر انجام شود.رسیدگی به قراردادها سریع •  

 اختلافات احتمالی کاهش پیدا کند.  •

 فرآیند تسویه نهایی با اطمینان بیشتری انجام شود.  •

 

 تمرین

لیست این فصل، وضعیت آن را ارزیابی کنید. موارد ناقص را  محل کار خود انتخاب کنید و با استفاده از چکیک قرارداد واقعی از 

 ریزی کنید.ها برنامهیادداشت کرده و برای تکمیل آن

 

 فصل چهاردهم

های کاربردی برای کارکنان جهاد  نکات طلایی و توصیه 

 کشاورزی

 مقدمه 

توجهی به جزئیات،  قانون نیست، بلکه ناشی از بیتجربه نشان داده است که بسیاری از مشکلات قراردادها به دلیل ناآگاهی از 

تواند از بسیاری از اختلافات و تأخیرها جلوگیری  مستندسازی ناقص و نبود هماهنگی بین واحدها است. رعایت چند اصل ساده می

 کند. 
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نکته طلایی  ۱۰  

قبل از امضای قرارداد، نوع آن را از نظر مقررات تأمین اجتماعی بررسی کنید.  .۱  

های قدیمی قرارداد بدون بازنگری خودداری کنید.کار بردن متناز به .۲  

صورت مکتوب ثبت کنید. تمام تغییرات مبلغ، مدت و موضوع قرارداد را به  .۳  

دهید.  برای هر قرارداد، یک پرونده کامل و منظم تشکیل .۴  

صورت فیزیکی و هم الکترونیکی نگهداری کنید. اسناد را هم به .۵  

بین واحدهای مالی، قراردادها، فنی و حقوقی ارتباط مستمر برقرار باشد.  .۶  

صلاح استعلام بگیرید. در صورت ابهام، از تفسیر شخصی خودداری کرده و از مراجع ذی .۷  

ها آموزش دهید. قوانین و بخشنامهای با آخرین صورت دورهکارکنان را به .۸  

لیست کنترل کنید.قبل از تسویه نهایی، مدارک قرارداد را با استفاده از چک .۹  

های بعدی است. ترین ابزار دفاع در برابر اختلافات و رسیدگیمستندسازی دقیق، مهم .۱۰  

 

 توصیه به مدیران 

 مدیران واحدهای جهاد کشاورزی بهتر است: 

های آموزشی منظم برگزار کنند. کارکنان دورهبرای  •  

های استاندارد استفاده کنند. لیست از چک  •  

 فرآیند بایگانی قراردادها را یکپارچه کنند.  •

ای قراردادها تعیین کنند. مسئول مشخصی برای پیگیری امور بیمه  •  

 

بندی فصل جمع   



80 
 

مشکلات حقوقی و مالی، موجب شفافیت، نظم اداری و تسریع در اجرای  اجرای صحیح قانون تأمین اجتماعی، علاوه بر جلوگیری از  

 شود. رعایت مقررات، همکاری بین واحدها و مستندسازی دقیق، سه اصل اساسی در مدیریت صحیح قراردادها هستند. قراردادها می

 

 فصل پانزدهم 

گیریبندی نهایی و نتیجه جمع  

 مقدمه 

های اجرایی است. رعایت صحیح این قانون علاوه بر حفظ ترین قوانین مرتبط با قراردادهای دستگاهقانون تأمین اجتماعی یکی از مهم

بیمه  بدهیحقوق  ایجاد  از  جلوگیری  اختلافات،  کاهش  موجب  بیمهشدگان،  قراردادها های  اجرای  در  مالی  شفافیت  افزایش  و  ای 

 شود. می

ویژه در واحدهای مالی، قراردادها، ذیحسابی، حقوقی و فنی، نقش مهمی در اجرای صحیح این مقررات  کارکنان جهاد کشاورزی، به

قوانین، بخشنامه با  اجرایی، زمینه تصمیمها و رویهدارند. آشنایی  فراهم  تر و کاهش ریسکگیری دقیقهای  را  اداری و مالی  های 

 کند. می

 

ترین نکات این جزوهمهم  

 در این جزوه با موضوعات زیر آشنا شدیم: 

 مبانی قانون تأمین اجتماعی و اهداف آن •

قانون تأمین اجتماعی و آثار آن در قراردادها  ۳۸ماده  •  

کارفرما و پیمانکار وظایف  •  

 نقش واحدهای مالی، قراردادها، ذیحسابی و فنی  •

 مدارک موردنیاز در پرونده قرارداد •

 اهمیت مستندسازی و بایگانی  •

 فرآیند رسیدگی و صدور مفاصاحساب •

 اشتباهات رایج و راهکارهای پیشگیری  •

های عملی برای کنترل قراردادها لیستچک  •  

های کاربردیپرسش و پاسخ •  
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های پایانی توصیه  

 شود: برای اجرای صحیح مقررات تأمین اجتماعی در قراردادها، رعایت نکات زیر پیشنهاد می

ای آن بررسی شود.پیش از انعقاد هر قرارداد، آثار بیمه •  

های جدید تطبیق داده شود. ای با قوانین و بخشنامهصورت دورهمتن قراردادها به •  

صورت کامل و منظم نگهداری شوند. بهاسناد و مدارک قرارداد  •  

های مستمر دریافت کنند. کارکنان مرتبط، آموزش •  

 در موارد ابهام، از واحد حقوقی یا شعبه تأمین اجتماعی استعلام گرفته شود. •

 پیش از تسویه نهایی، مدارک لازم مطابق مقررات کنترل شود.  •

 

گیری نتیجه  

تکلیف قانونی نیست، بلکه بخشی از مدیریت صحیح قراردادها و حفظ حقوق دولت، پیمانکاران رعایت مقررات تأمین اجتماعی تنها یک  

توجهی به  و کارکنان است. تجربه نشان داده است که بیشتر اختلافات ناشی از ضعف در مستندسازی، ناهماهنگی بین واحدها یا بی

 جزئیات اجرایی است، نه پیچیدگی قانون.

تر،  تواند اجرای قراردادها را شفافمستندسازی دقیق، آموزش مستمر و هماهنگی بین واحدهای مرتبط، می  ها،لیستکارگیری چک به

 تر کند. هزینهتر و کمسریع 

 

 آزمون پایانی

ایبخش اول: سؤالت چهارگزینه  

 ای در قراردادهای پیمانکاری کدام است؟ ترین ماده قانونی مرتبط با تکالیف بیمه. مهم۱

 ۲ماده  الف(  

ماده    ۲۸ب( 

ماده    ۳۸ج( 

 ۵۰د( ماده 



82 
 

 

 های قرارداد دارد؟. کدام واحد بیشترین نقش را در کنترل پرداخت۲

 الف( واحد فنی 

 ب( واحد مالی 

 ج( روابط عمومی 

 د( حراست 

 

 ترین اقدام قبل از تسویه نهایی قرارداد چیست؟. مهم۳

 الف( بایگانی پرونده 

 الزامات قانونی ب( کنترل مدارک و رعایت 

 جلسه داخلیج( امضای صورت 

 د( بستن حساب پروژه 

 

 . کدام مورد از عوامل کاهش اختلافات قراردادی است؟ ۴

 الف( حذف مکاتبات 

 ب( مستندسازی دقیق

 ج( کاهش جلسات 

 های نظارتی د( حذف گزارش

 

 های قرارداد چه اهمیتی دارد؟ . ثبت الحاقیه۵

 بایگانی الف( فقط برای 

 ب( فقط برای واحد مالی 

 ج( برای ثبت تغییرات و جلوگیری از اختلافات بعدی 

 د( ضرورتی ندارد

 

 بخش دوم: سؤالت تشریحی
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 . وظایف اصلی کارفرما در اجرای مقررات تأمین اجتماعی را توضیح دهید. ۱

 . چرا تشکیل پرونده کامل برای هر قرارداد اهمیت دارد؟۲

 اهات رایج در اجرای قراردادها را نام ببرید. . سه مورد از اشتب۳

 . نقش هماهنگی بین واحدهای مالی، قراردادها و فنی را بیان کنید. ۴

 ای در قراردادها چیست؟ ترین اقدام برای پیشگیری از اختلافات بیمه . مهم۵

 

 سخن پایانی 

کاربردی، در افزایش دانش کارکنان جهاد کشاورزی و بهبود فرآیند  عنوان یک راهنمای آموزشی و امید است این جزوه بتواند به

شود همواره آخرین مقررات و ها، توصیه میمدیریت قراردادها مؤثر باشد. با توجه به تغییرات احتمالی قوانین و بخشنامه 

 های ابلاغی نیز مطالعه و ملاک عمل قرار گیرند. دستورالعمل 

 

 پایان جزوه 

 ماعی در قراردادها«»قانون تأمین اجت

 

 


