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  توزيع نسخ  نام واحد  توزيع نسخ  نام واحد

  )  1(   )40(        معاونت بهره برداري                    )  1(   ) 10(               مدير عامل                          

  )  2(   )50(    اني   معاونت  مالي و امور پشتيب            )  1 (  )20(      نماينده مديريت                          

  )  1(   )60(دفتر برنامه ريزي و تحقيقات                     )   1(   )30(معاونت مهندسي و نظارت فني                

  نام و امضا ء تصويب كننده  نام و امضا تاييد كننده  نام و امضا ء تهيه كننده  تاريخ ويرايش  شماره ويرايش
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  :هدف  -1

بـر اسـاس    ،سيستمي است كه بتوان از طريق آن كليه كاركنـان شـركت اعـم از رسـمي و پيمانكـار      هروش تهي هدف از اين 

  .دستورالعمل حضور و غياب در محل كار حاضر و نسبت به رعايت اين دستورالعمل اهتمام ورزند
  

  :دامنه كاربرد  -2

  .شركت اعم از كاركنان رسمي و پيمانكار ميباشد كليه پرسنلدستورالعمل شامل اين  
  

  :تعاريف   -3

مرخصيهاي استحقاقي روزانه شامل مرخصيهاي ميشود كه فرد شاغل تمام روز در مرخصـي  :مرخصيهاي استحقاقي روزانه-3-1

  .بوده و حكم مرخصي روزانه جهت آن صادر و تاييد گرديده است

 3هنگاميكه فرد شاغل جهت جبران تاخيرات يابر حسب ضرورت تا سقف يكروز در مـاه و تـا حـداكثر    :خصي ساعتيمر-3-2

ساعت در روز نياز به مرخصي استحقاقي ساعتي داشته باشد با تكميل فرم مرخصي ساعتي و تاييـد مديرمربوطـه ميتوانـد از    

  .مرخصي ساعتي استفاده نمايد

رم ماموريت اداري ساعتي جهت همكاراني صادر ميگردد كه بر اساس ماهيت برخي وظايف ف: ماموريت اداري ساعتي -3- 3

  .خود ناگزير به مراجعه به سازمانها،مناطق و شهرهاي همجوار شركت مي باشند

لي كيلو متراز محل كاراص 50قانون كار فرد شاغل براي انجام كار ميبايست  46طبق تبصره ماده  :ماموريت اداري روزانه - 4- 3

  .ك شب در محل ماموريت توقف نمايديخود دور شده و يا ناگزير باشد حداقل 

  

  :وظايف و مسئوليتها  -4

معاونت مالي و پشتيباني و قسـمت كاركنـان و رفـاه      مسؤليت اصلي اين دستورالعمل بعهده :معاونت مالي و پشتيباني  -4-1

  .باشد مي

ج اطلاعات و هر گونه گزارش گيري و پرينت و رفع نقايص احتمالي ثبـت  مسئوليت ورود و خرو:قسمت كاركنان و رفاه -4-2

و بررسي و تجزيه تحليل آن براي )پرينت(اثر انگشت  سيستم مكانيزه حضورو غياب را داشته و هر ماهه بعد از گرفتن اطلاعات

قـرار   جهـت اقـدام   مور ماليتصميم گيري دراختيار معاونت مالي وپشتيباني ودرصورت ضرورت مدير عامل شركت ودرنهايت ا

  .ميدهد

كنترل ورود و خروج افراد و خودروهاي شخصي و اداري را بعهـده داشـته و    مسئوليت :دفتر حراست و امور محرمانه -4-3

هر ماهه گزارشي از ورود و خروج افـراد و خودروهـا را از دروازه مركـزي شـركت  بـه تفكيـك شخصي،سرويسـهاي ايـاب و         

كاري دراختيار مدير عامل شركت قرار مي دهد و در خصوص حفظ و نگهداري فيزيكي دستگاه حضـور و  ذهاب،شركتي يا پيمان

  .دنيز همكاري لازم را بعمل مي آور غياب

نيز در خصـوص پشـتيباني هـاي     )IT(دفتر فن آوري اطلاعات و ارتباطات ):IT(دفترفن آوري اطلاعات و ارتباطات -4-4

  .ي لازم و ساير مسائل رايانه اي اين دستگاه همكاري هاي لازم را بعمل مي آوردلازم،نصب سخت افزار و نرم افزار
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  : روش اجراي كار -5 

  :مرخصي روزانه  - 5-1

را تكميل  )50FR022\1(مرخصي روزانه درخواست حكم ،مرخصي استفاده ازاز كاركنان بايد حداقل يكروز قبل  كليه -5-1-1

ند و بعد از تاييـد  نماي قسمت كاركنان و رفاهبعدي تحويل  اتآنرا جهت اقدام) رئيس/يرمد/معاونت(لازم يهاو پس از اخذ امضا

  .استفاده نمايند خود از مرخصي قانوني حاظ ضوابطلاين قسمت به 

بايدحداقل يكـروز قبـل  ازاسـتفاده از مرخصـي، حكـم درخواسـت       ) پيمانكاري( كليه كاركنان طرف قراردادشركت -5-1-2

را تكميل و پس از اخذ امضاهاي لازم از مرخصي خود اسـتفاده  ) 50FR025\1()هاي پيمانكار طرف قراردادنيرو(مرخصي روزانه

  .نمايند

،پرسـنل موظـف    كه غير از ساعات اداري ممكن است اتفـاق بيفتـد   در صورت نياز به مرخصي هاي پيش بيني نشده -5-1-3

در  را ،درخواسـت مرخصـي اسـتحقاقي   با نوشتن حكم مرخصي  بلافاصلهمديرودنرا به مدير مربوطه اطلاع ده موضوعهستند 

  .ارسال نمايدقسمت كاركنان و رفاه به  بعدشروع روز 

تا پايـان وقـت    عدم حضور پرسنل در محل كار بدون هماهنگي و اطلاع مدير غيبت تلقي شده  و كليه واحدها بايستي  :تذكر

  .ه تحويل نمايندغيبت را به قسمت كاركنان و رفا گزارشاداري همان روز 

بمنظـور جلـوگيري از   (كاركنان جهت استفاده بهينه از مرخصي هاي سالانه خود ترتيبي اتخاذ نمايند كه تا پايان سال -5-1-4

روز طبـق  9روز مرخصي سـاليانه فقـط    26داشته باشند يعني از  از مرخصي استحقاقي خود را استفادهحداكثر )سوخت شدن 

روز مرخصي ذخيره در پايان هر سال  9در ضمن غير از .روز مابقي يا استفاده و يا سوخت ميشود 17قانون كار ذخيره ميگردد و 

  .بابت مرخصي هاي استفاده نشده هيچ گونه وجهي قابل پرداخت نمي باشد

  .قابل استفاده و اجرا مي باشد شركت روزپس از تاييد نهايي توسط مدير عامل7كليه احكام مرخصي بالاتر از  -5-1-5

در موارد ضروري پرسنل ميبايست حتماً عدم حضور و علت آن را به مدير مربوطه اطلاع داده تا جهت آنان حكم  :تذكر

  .مرخصي يا تصميم مناسب اخذ گردد

مرخصيهاي استعلاجي و مرخصي هاي بدون حقوق بر اساس قوانين و مقررات قانوني تامين اجتماعي و كار جمهوري  - 5-1-6

و  ها اهد بود كه ميبايست از قبل با هماهنگي مدير عامل شركت ،معاونت ،مديران و ساير مسئولين قسمتاسلامي ايران خو

نهايتاً قسمت كاركنان و رفاه در همان ماه و تاريخ مورد نظر صورت پذيرد تا از هر گونه ضررو زيان مالي و قانوني جلوگيري 

 .بعمل آيد

  .مي باشد جمهوري اسلامي ايران قانون كار ضوابط يره نمودن آن طبقميزان مرخصيهاي سالانه و مقدار ذخ - 5-1-7

مدير عامل شركت انجام تشخيص و تاييد ميبايست بعد از  ...وادارات ،نهادها  كتبي هرگونه ترخيص به درخواست-5-1-8

  .دام خواهد شدبديهي است پس از نوع دستور مدير عامل، نسبت به انجام محاسبات در قسمت كاركنان و رفاه اق.گيرد

موضوع كسر ساعات كار جانبازان بر اساس دستورالعمل صادره و با توافق فرد جانباز با مديران و مسؤلين ذيربط قابل  -5-1-9

  .اجرا خواهد
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  :مرخصي ساعتي  - 5-2

 را ثبت ودو غياب،ورود خ بوسيله دستگاه حضور كه مي باشد صبح 7:30 ساعت حداكثر زمان پذيرش حضور همكاران -5-2-1

يعني ساعات كار كرد روزانـه هـر شـاغل طبـق     . را اعلام نمايند ج خودبوسيله دستگاه خرو 14:45 ساعتدردر پايان كار نيز  و

  .دقيقه باشد 30ساعت و  7ميبايست كار قانون

مـال و از  ميبايست حتمـاٌ مرخصـي سـاعتي اع   صبح،  دقيقه 30/10دقيقه لغايت  30/7در صورت تاخير بعد از ساعت  -5-2-2

  .مرخصي استحقاقي كسر گردد

                   تمامي كاركنان رسمي.باشد خروج پرسنل در وقت اداري منوط به اخذ مجوز لازم جهت ترك محل كار مي -3- 2- 5 

را تكميل و پس از اخذ امضاي هاي ) 50FR023(مجوز خروج ساعتي در وقت اداري ايست قبل از ترك محل كار ، فرمب مي

  .در هنگام خروج از شركت به نماينده حراست تحويل نمايند)معاونت،مدير ،رئيس(لازم

ــت اداري   -5-2-4 ــروج در وق ــت خ ــار جه ــاي يســت ميبا پرســنل پيمانك ــت اداري                  فرمه ــاعتي در وق ــروج س ــوز خ مج

                   اييـد و امضـاي پيمانكـار   كه بصورت جداگانه طراحـي شـده اسـت را تكميـل، و پـس از ت      )50FR028)(نيروهاي پيمانكاري(

 .هنگام خروج از شركت به نماينده حراست تحويل نمايندو دستگاه نظارت آن قرار داد )يا نماينده وي(

  .به مرخصي هاي ساعتي كه ساعت خروج و ورود درآن دقيقاً درج نشده باشد، ترتيب اثرداده نخواهد شد -5-2-5

روز  يـك از سـه سـاعت    بـيش مرخصي هاي ي لذا به ازا.ساعت ميباشد  3 حداكثرهر روز  سقف مرخصي ساعتي در :1تبصره

  كسر مي گردد نيزاضافه كاري آن روز  ساعت 4 مرخصي محاسبه و

شـركت  با توجه به اهميت وظايف كاركنان محتـرم  و تاخيرات و ديركردها در طول يك ماه  ي هاي ساعتيجمع مرخص:2تبصره

 هفت سـاعت و سـي  و در صورت تاخيرو ديركرد بيش از بيشتر باشد هفت ساعت و سي دقيقه نبايد از يك روز مرخصي معادل

  .باشد ه موضوع از مصاديق قصور در كار محسوب گرديده و مازاد بر آن قابل رسيدگي در مراجع تصميم گيري ميدر ما دقيقه

يكـروز مرخصـي    حكمحتمـاٌ ميبايسـت   برسد هفت ساعت و سي دقيقه هر گاه به و دير كردها جمع مرخصي ساعتي:3تبصره

روز مرخصـي و چهـار سـاعت     يك ساعت نيمهفت و مازاد كسري كار به ماههاي بعد تسري و به ازاء مجموع هر  صادر وروزانه 

  .اضافه كار كسر مي گردد

و تا نصـب و راه انـدازي    يا نوبتكار نمي شودمشمول پرسنل شيفت فعلاً  ) 1-2-5بند(كاركنان  مكانيزه حضور و غياب:4تبصره

دستگاههاي حضور و غياب جهت ايشان،اينگونه واحد ها ميبايست لوحه ماهيانه خود را جهت بررسي و كنترل به معاونت مالي 

  .و پشتيباني ارسال نمايند

صادر نگرديده است بعهده فـرد   بسر ميبرند و براي آنها حكم مسئوليت هر گونه حادثه براي كاركناني كه در مرخصي -5-2-6

  .شاغل و مسئول مستقيم او خواهد بود

درجـه يـك    بسـتگان ازدواج فرد شاغل ،فـوت  بدون حقوق ،استحقاقي،استعلاجي، : هرگونه مرخصي شامل مرخصي-5-2-7

  .رددثبت گ )50FR022\1( روزانه مرخصي درخواست در فرمت بايست مي )همسر و فرزندانبرادر،خواهر،پدر،مادر،(شامل

در خصوص مرخصيهاي ازدواج و فوت بستگان درجه يك و همچنين فريضه حج واجب مواد قوانين و مقررات كار،رفـاه و   :تذكر

  .قابل استناد مي باشد )50EX006(تامين اجتماعي
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  ):ماموريت اداري روزانه ماموريت اداري ساعتي،(ماموريتهاي اداري  -5-3

پرسنل  .گيرد بر تشخيص بالاترين مسئول هر واحد در راستاي انجام امور محوله صورت مي انجام ماموريت اداري بنا -1 - 5-3

تكميل و يك روز قبل از اعزام به امضاي بالاترين مسئول را) 50FR024\1(خارج از استان فرم يابايد جهت ماموريت داخل 

  .ثبت گردد و بايستي علت ماموريت بطور واضح در برگه هاي ماموريت .دنواحد خود برسان

راتكميل و يك روز ) 50FR029\2(جهت ماموريت داخل يا خارج از استان فرم، طرف قرارداد شركتپرسنل پيمانكار -2- 5-3

  . دقبل از اعزام به امضاي بالاترين مسئول واحد خود برسانن

 

در نگرديده است بعهده فرد شاغل و براي آنها حكم صا بسر برده مسئوليت هر گونه حادثه براي كاركناني كه در ماموريت :تذكر

  .و مسئول مستقيم او خواهد بود
  

.             وامضاي مدير عامل شركت قابل اجرا و محاسبه مي باشد تاييدكليه احكام ماموريتي داخل و خارج از استان با -2- 5-3

  )در صورت تفويض اختيار نيز قابل اجرا مي باشد(

و موافقت مدير  اطلاع معاونين و يا مدير مربوطه اآيد ،بايد ب ج از وقت اداري پيش ميماموريتهاي ضروري كه در خار - 3- 5-3

قسمت كاركنان و رفاه بعدي به  اتجهت اقدام توسط مسئول مربوطه در روز بعد بلافاصله صورت گيرد و حكم ماموريت عامل

  .ارسال شود

  

و مراتب قابل پيگيري  باشد نمي پرداختو دستمزد قابل هزينه ماموريت بجز موارد ذكر شده، صدور احكام در صورت :تذكر

  .خواهد بود
  

دستگاه نظارت و ساعتي به تفكيك برگه خروج نيروهاي پيمانكاري و شركتي  بايستي به تاييد  اداري ماموريتهاي - 4- 5-3

گزارش خودرا به تفكيك رسيده باشد ودفتر حراست و امور محرمانه  موظف است  و مدير مربوطه )جهت پيمانكاران(پيمانكار

و همچنين   پيمانكاري و شركتي از ورود و خروج همكاران و مجوز هاي خروج از محل كار رابا ذكر علت خروج يا ماموريت

هرماه به مدير عامل شركت منعكس تا به قسمت كاركنان و ) 20(حداكثرتا بيستم همكاراني كه بدون مجوز خارج شده اند را

  .ام لازم ارسال گرددرفاه جهت هر گونه اقد

قانون كار و  ،در خصوص نحوه محاسبه و چگونگي احتساب و تشخيص ماموريت هاي داخل و خارج از استان - 3-5- 5 

  .دستورالعملهاي اداري مالي شركت ملاك عمل ميباشد

درخواست  همكاران درساعات غير اداري در طول شبانه روز ميبايست فرم و اشتغال در صورت نياز به خدمات- 6- 5-3

تكميل و پس از اخذ امضاهاي مجاز تحويل قسمت )50FR026(ماموريت و ترخيص پرسنل جهت اشتغال در ساعات غير اداري

  .كاركنان و رفاه گردد

معادل يك روز كاري قابل محاسبه و  ،كيلو متر 50بيش از   مسافت و پيمودن با اتومبيلتردد  ريت پلاژ در صورتمامو - 7- 5-3

  .شدپرداخت مي با
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   : ات مهمتذكر

در (در صورت هرگونه خرابي،نياز به تعميرات يا عدم اتصال دستگاه حضور و غياب ميبايست فرم حضور غياب پرسنل - 1

توسط پرسنل واحد ها تكميل و در ) 50FR027(فرم ليست حضور و غياب پرسنل)صورت خرابي يا عدم اتصال دستگاه

  .سمت كاركنان و رفاه شركت گرددتحويل ق توسط مسئولين واحد ها همانروز

  .تاييد نهايي پرينت و تايم كارت پرسنل هر واحد جهت اعمال نظر نهايي، توسط مديران قسمتها انجام ميگردد -2

هر ماه تحويل  )20(ميبايست تا بيستم نهايتاً كليه اسناد و مدارك مربوطه به حضور و غياب و ماموريت ساعتي و روزانه - 3

  .رفاه گردد و كنانقسمت كار

تا )لازم مرخصي يا ماموريتها تاييد يه هاي(حضور و غياب جهت رويت و اصلاح ادارات مختلف با ارائه مستندات تهيه پرينت - 4

لازم بذكر است مجوز هاي بعد از صدور پرينت كاركنان  .و رفاه انجام ميگردد كاركنانهر ماه توسط قسمت  )23(بيست و سوم

  ييد مدير عامل برسدو رفاه، بايستي  به تا

و رفاه جهت اظهار نظر نهايي معاونت و مديران مستقل تا  كاركناناز سوي قسمت  )50FR030(تايم كارتفرم صدور  -5

  .هر ماه  انجام ميگردد)26(ششمبيست و 

  ):جهت نيروهاي رسمي(كار در روزهاي جمعه - 5-4

پرسنل آنها در %50نه اي برنامه ريزي نمايند كه حداقل روزهاي جمعه مديران واحد ها بايستي بگو جهت كار در -5-4-1

در نهايت .روزهاي جمعه بكار اشتغال داشته باشند و در صورت جايگزيني حتماٌ در طول  همان ماه حضور همكاران جبران شود 

  .تقسيم نيروها بعهده مديران و مسئولين مربوطه ميباشد

ماه برنامه روزهاي جمعه پرسنل خود را به معاونت مالي و پشتيباني ارسال  مسئولين واحد ها مي بايست در ابتداي هر-5-4-2

  .نمايند

 4در هر جمعه  غيبتنكنند به ازاء  پيداحضور ) دو جمعه در ماه(كار در روزهاي جمعه  4- 5چنانچه پرسنل طبق بند : تبصره 

  . كسر مي گرددكارساعت اضافه 

  :مستندات مرتبط   - 6

  )50EX006(كار،رفاه و تامين اجتماعي كتاب قوانين و مقررات

  :پيوستها  - 7

  )50FR022\1(فرم درخواست مرخصي روزانه - 1 - 7

  )50FR023( فرم مجوز خروج ساعتي در وقت اداري - 2- 7

  )50FR024/1(استان داخل يا خارج از روزانه فرم درخواست ماموريت -3- 7

 )50FR025\1)(نيروهاي پيمانكاري( فرم درخواست مرخصي روزانه -4- 7

  )50FR026(فرم درخواست ماموريت و ترخيص پرسنل جهت اشتغال در ساعات غير اداري - 5- 7

 )50FR027)(در صورت خرابي يا عدم اتصال دستگاه حضور و غياب(فرم حضور و غياب پرسنل  -6- 7

 )50FR028)(نيروهاي پيمانكاري(فرم مجوز خروج ساعتي در وقت اداري-7- 7

  )50FR029\2)(نيروهاي پيمانكاري(روزانه  فرم درخواست ماموريت - 8- 7

  )50FR030(فرم تايم كارت- 9- 7


