
الحسیب  انعمی  

 
 

 ادارینامه نآئی

 احسیب سپاهان یکحسابداری  موسسه

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 كد مدرك 
تعداد  

 صفحه

 شماره

 بازنگري 
 تاریخ

 خانه و امضاي دبیر مهر 

 

 10 00 16/10/2140 

 مدرك   تهیه كنندگان

نام و نام  

 خانوادگي 

شرکت توسعه دیجیتال منابع انسانی  

 آروین
  

   انسانی های سرمایهمشاور  سمت 

    امضاء 

 مدرك  ابلاغ رك مد و تصویب تایید 

نام و نام  

 خانوادگي 

  

  کیاحسیب سپاهان  موسسه هیئت مدیرهاعضای   سمت 
سیب احکی  موسسهمل مدیر عا

 نسپاها
 

   امضاء 



 فهرست مطالب 
 

 4 .............................................................................................................................................. مقدمه

 4 ................................................................................................................................... :  هدف -1ماده 

 4 .......................................................................................................................... :  دامنه کاربرد -2ماده 

 4 .............................................................................................................................. : مسئولیتها -3ماده 

 4 ........................................................................................................................ :نامه ن ییشرح آ -4ماده 

 



 مقدمه 

از مهمترین بخش انسانیوزه سرمایهح  هاییکی  پیش   که   های  بسیار گست  نیازی، از حیث  بهرهتردهاثیرات  افزایش  وری سازمانی،  ای در 

-می بط مربوط به آنو ضوا سازمان حوزه اداریسازمانی دارد، افزایش انگیزه فردی کارکنان، حفظ و نگهداشت آنها و در نهایت تعالی  

حی بر این حوزه  های صحیو یا ضوابط و رویه  عمل نکندکارا زمان بصورت موثر و سا  یک حوزه اداریباشد. بعبارت دیگر در صورتیکه 

ن عملکرد کلی سازمان با مشکل روبرو ترین منبع آن سازمان دچار آسیب گردیده و به تبع آستراتژیکاوان  بعن   کارکنان،  حاکم نباشد

گردید. اداری،    خواهد  بخش  واقع  پادر  عنوان  پ  هیبه  ن  یهابخش   ریاس  یبرا  ازی ن  ش یو  مهم سازمان،  رس   یقش  و   دنی در  اهداف  به 

بهبود عملکرد ه  ب  تواندیسازمان، م  یازهای مناسب و متناسب با ن   ینامه ادار   ن ییآ  ایو اجر  یطراحو از این رو    سازمان دارد   یهاتیمأمور

 کمک کند. یوربهره ش یسازمان و افزا

آئین ا تعارین  بر  و  نامه مشتمل  مرتبطن فرمهاها و همچنیعملالتوضیحات، دستوریف  اداریبا    ی  سپاهان   موسسهبرای    حوزه    کیاحسیب 

  باشد.می

    :  هدف -1ماده 

در ، کارکرد و تعیییین ضییوابط اداری حوه ورود همکاران، در ن  تسریعایجاد نظم و جمع آوری اطلاعات لازم جهت  این آیین نامه با هدف  

 .  تشده استهیه   و ...  کارکردیه  ته  ، ، مرخصی، ماموریت خصوص مقررات ورود و خروج
 

   : دامنه کاربرد -2ماده 

 باشد. می انکیاحسیب سپاه موسسهزیرمجموعه و همچنین مراکز   ی ستادیهاواحد دپارتمان ها و  دامنه کاربرد این مدرک تمامی

 :هامسئولیت -3ماده 

 می باشد. موسسه مشاورتدوین این آیین نامه بر عهده مسئولیت  -1-4

 .می باشد موسسه هیئت مدیرهنامه بر عهده  ن آئی این  و تصویب ییدلیت تامسئو -2-4

 باشد.می موسسهمه بر عهده مدیرعامل نائین این آ ابلاغلیت سئوم -3-4

 .شدابمیکیاحسیب سپاهان    موسسهو همچنین مدیریت منابع انسانی لیه مدیران و کارکنان کبر عهده ه آئین نام اجرای این مسئولیت  -4-4

  باشد.میالاختیار ایشان یا نماینده تام مدیرعامل نامه بر عهدهاین آئین  جرایسن انظارت بر حلیت سئوم -5-4
 

 :شرح آیین نامه -4ماده 

 نحوه ورود به شرکت:  -4-1

 ، اقدامات زیر انجام شود:  موسسهرت تمایل فرد متقاضی جهت همکاری با وصدر  

همکاری  -1 درخواست  فرم  شدمتقاضی  اد  افر:  تکمیل  شناسایی  همیا  جهت  شرکته  با  بایستی  کاری  ابتدا    ،  درخواست  در  فرم 

قبل  .  دن نمای( را تکمیل  HR-Fo-01-01همکاری) ابتدای حضور فرد و  فراین   این فرم در  منابع د گزینش از شروع  ، توسط کارشناس 

 . گیردر ایشان قرار مییاانسانی در اخت



فرد متقاضی بر اساس   منابع انسانی  سرپرستاز نظر  : در صورتی که  صلاحیت  زم جهت تاییدی لاانجام مصاحبه ها و آزمون ها  -2

انجام مصاحبه دعوت خواهد  باشد، برای  و شد و در صورت تایید فنی و عمومی  اطلاعات فرم درخواست همکاری واجد شرایط اولیه 

جزئیات مربوط به فرایند )وط به عقد قرارداد معرفی خواهد شد.  مرب  م اموربرای انجا  نینابع انسامر  مدیرد به  ، فیازصلاحیت های مورد ن 

 ذکر گردیده است(در آیین نامه جذب و استخدام ناسایی و گزینش کارکنان ش

-HR-FOا  ی  HR-FO-01-02)با ایشان    متناسب   قرارداد فرم  ،  گزینش فرد در مرحله    تاییدصورت  : در  تنظیم و عقد قرارداد   -3

 . یدس تهیه شده و به امضای دو طرف قرارداد خواهد رمنابع انسانی پرست رتوسط س(  HR-FO-01-04یا  01-03

ن و شاایقرارداد    تهیه فرم  ، نسبت به  از اتمام قرارداد هر یک از کارکنان  پیش   موظف است   منابع انسانیپرست  سر  :قرارداد   تمدید  -4

 . فین اقدام نمایدضای طراخذ ام

 اهیانه کارکرد م -4-2

 : رکردکا ثبت  -4-2-1

توسط  ، کارکرد ماهیانه    و شیفت تعریف شده  وجه به نوع قراردادداول ورود و خروج با تماهانه همکاران طبق ج  کارکرد  بر اساس  -1

ضافه کاری،  ا،    عدم کارکرد  /ت، غیب   مرخصی،    (یانشروع و پا)  رود و خروجعت و، سا  رکرد. در کا  تهیه خواهدشداداری    شناسکار

 . ت خواهدشدماموریت و... ثب 

نرم افزار   دستگاه ثبت ساعتورود و خروج از طریق    کلیه همکاران بایستی در زمان ورود و خروج از شرکت نسبت به ثبت ساعت  -2

 .  اقدام نمایند ساناکو

 اقدام نمایند. ساعت  رکت همکاران باید نسبت به ثبت ورود و خروج از شر ی هر بابه ازا تبصره:

-HR-FO-05  فرم شماره    تردد ناقص )  هنگام ورود و خروج  لوکیشن ارسال  دم  ع  یا   وفراموشی    در صورت   کلیه کارکنان موظفند  -3

سرپرست منابع انسانی ارسال و پس از تایید ایشان  به  لبت کارتارم افزار ساناکو از قسمت مدیریدرخواست تردد خود را از طریق ن ، ( 01

 .  دکار لحاظ می گردساعت ورود یا خروج همبه عنوان 

 اشد.بمورد می 3های کارشناسی مورد و برای رده 5 سرپرستیهای   برای ردهیانه ماه مجازدد ناقص تعداد ثبت تر :تبصره 

 . ثبت نمایند  نرم افزار ساناکودر  روزانه را د خومجوزات مربوط به کارکرد لیه همکاران موظفند ک -2

حقوق و   و پرداخت  جهت محاسبهده و  نهایی سازی کررا    لماه قبرد  رککا   هر ماه   پنجماداری موظف است حداکثر تا    شناسکار  -3

 احد مالی و اداری تحویل دهد.دستمزد به و

لی مرخصی استحقاقی و درغیر اینصورت  در صورت هماهنگی قب   می باشد و بیش از آن  دقیقه مجاز  15تاخیر در شروع کار فقط تا    -4

جبران بعد از ساعت  در همان روز جبران نمایند و بیشتر از آن را مجاز به    دقیقه را  15ا  غیبت لحاظ می گردد . پرسنل می توانند کسری ت

 .  پایان کار نیستند

صی ساعتی و روزانه ، ماموریت  مرخدد اشتباه ،  د ، حذف ترهای اداری از جمله ثبت ترد  غیاب پرسنل و درخواست  و  حضور  ثبت  -5

  crmو ثبت کارکرد ها و پیشرفت پروژه ها در سامانه  اکو انجام می گردد  اننرم افزار س  کار از طریق   اضافه  ساعتی و روزانه و درخواست

 . می باشد  crmمبنای محاسبات حقوق پرسنل سامانه  وانجام می گردد 

 اشد . نب  crmبین اطلاعات وارد شده در نرم افزار ساناکو و سامانه  مغایرتیدقت فرمایید تا  لاعاتدر ورود اط  استلازم 

 



  : مرخصی -4-2-2

در صورتی که هر یک از کارکنان نیاز به استفاده از مرخصی استحقاقی خود داشته باشد می بایست پس از    :قیاستحقامرخصی    ف:لا

ق نرم افزار ساناکو  طریاز    مرخصی روزانه/ ساعتی  درخواستام به  اقد  مرخصی،  اعت قبل ازس  24زمان    تاو    اطلاع از مانده مرخصی خود

لحاظ می  همکاره عنوان مرخصی  ب  و مدیر عامل    منابع انسانی  از تایید سرپرستپس  مربوطه خود برساند و    سترسرپتأیید  نموده و به  

 (HR-FO-01-02و    HR-FO-02-01فرم های شماره ) گردد.

فق به اخذ تأییدیه  موی  ان و مواردی از این قبیل( فرد، فوت بستگاری، تصادفر مثال بروز بیممواقع اضطراری و خاص )به طو  در  اگر  -1

را انجام داده باشد، تا  هنگی لازم  مربوطه خود همارپرست  س، در صورتی که به صورت تلفنی یا شفاهی با    ی خود نشودقبل از مرخص 

   .یه مسئولین مربوطه را اخذ نمایدنه ساناکو ثبت و تاییددرخواست خود را در ساماشرکت فرصت دارد   اولین روز حضور در 14ساعت 

ماده    -2 استحقا  64طبق  مرخصی  مدت  کار،  احتساب  قانون  با  فرد  هر  برای  سالانه  مرخصی    26)  جمعه  4قی  روزهای  برای  روز 

 اهد شد یل جزو ایام مرخصی شخص محسوب نخوهای تعطایر روزمی شود و س ، در مجموع یک ماه در نظر گرفتهغیرتعطیل(

  .د( محاسبه می گردعت و بیست دقیقه)هفت سا 07:20انه معادل روز  مرخصی -3

ماهانه    توانندر یک از کارکنان می ه  مرخصی استحقاقی فرد در نظر گرفته خواهد شد.  متر از یک روز جزوتجمیع مرخصی های ک  -5

  ساعتی   مرخصیدریافت    ذکر است   لازم به.نمایندبصورت ساعتی استفاده    نوبت   6  ا حداکثر درحقاقی خود رمرخصی است   ساعت   10

در صورتی که    .    اعتی استفاده کنندکاری امکان پذیر است و پرسنل بین ساعت کاری نمیتوانند از مرخصی سا انتهای تایم  فقط در ابتدا ی

 استفاده مرخصی کامل آن روز خواهد بود .  ساعت در روز باشد ، فرد ملزم به  5مرخصی ساعتی بیش از 

 . و تاییدیه های لازم گرفته شود نیروی جایگزین مشخصام انجی هماهنگ  روز قبل 10ابت مرخصی های بیشتر از سه روز حتما از ب

رکنان به علت حجم  در صورتیکه هر یک از کا  لذاد.  ذخیره نماین روز مرخصی سالانه خود را    9ارکنان نمیتوانند بیش از  از ک  هر یک  -6

از مرخصی  کار و   استفاده  امکان  نداشتهاستحقاقی در طوصلاحدید مدیر مربوطه  تواند طی فرم درخو است    ل سال را  است ذخیره  می 

 رای سال بعد ذخیره نماید.ب روز از مانده مرخصی خود را 9 ثرحداک  HR-FO-02-03مرخصی به شماره  

دار  برخوره از مزد  با استفادمرخصی استحقاقی در موارد ذیل از سه روز مرخصی نان علاوه بر هر یک از کارک قانون کار   73طبق ماده  -8

 خواهند بود. 

امه همسر+ کپی قباله  ص + تصویر صفحه اول و دوم شناسن واج دائم برای یک بار )مدارک لازم: تصویر صفحه دوم شناسنامه شخ ازد  -

 ازدواج(

 ه متوفی( شناسنامه و یا اعلامی ، فرزند / مدارک لازم: تصویر صفحه فوت فوت بستگان درجه یک )پدر، مادر، همسر -

)به مدت بیش از    شودردد مبتلا  از کارکنان به بیماری که مانع از انجام خدمت وی گکه هر یک  در صورتی    لاجی:ب: مرخصی استع

گواهی پزشکی  و  (    HR-FO-02-01فرم  (  ده  نمو  ناکوسا  نرم افزاردرخواست مرخصی استعلاجی از طریق    اقدام به  ییستبا  سه روز(،

 نماید.ارائه  منابع انسانیو  ریادا  ، ه واحد مالیست بیمه شرکت بقبل از زمان ارسال لی خود را 

 سازمانقانون کار مدت مرخصی استعلاجی با تأیید    74ده و طبق ماده  تأمین اجتماعی بو  سازمان  هپرداخت غرامت ایام بیماری به عهد  -2

 جزو سوابق کار و بازنشستگی کارکنان محسوب خواهد شد. ماعی، تامین اجت 

 باشد. میمرخصی استحقاقی/ استعلاجی الزامی م در دوران ظ شغل مستخدفح ر،  قانون کا 72ده طبق ما -3

بایستی به بیمه تامین اجتماعی ی در کارکرد ماهی خصی استعلاج مر  جهت ثبت  :هرتبص  مراجعه و    انه، همکاران بعد از اتمام دوره درمان 

در غیر اینصورت    ،تحویل دهند  انسانی  ابعمن   ، اداری و مالی واحد  آن را به  اقدامات لازم جهت تایید مرخصی استعلاجی را انجام و اسناد  

 یا از مرخصی استحقاقی آنها کسر می شود.  شودبرای همکاران غیبت ثبت خواهد 



در این    گردد.برای ایشان مرخصی بدون حقوق ثبت میکارکنان،  ره مرخصی  صورت اتمام مانده ذخی   رد  ج: مرخصی بدون حقوق:

 خواهد شد.  پرداخت  وز کارکردشاناد رآنها به تعد مه بی شرایط، 

 

فرم درخواست  ،  ز اعزام به مأموریتحداکثر یک روز قبل اد می بایست  دارن نانی که قصد انجام مأموریت  کارک   :اموریت م  -4-2-3

 سرپرست و به تأیید درخواست ماموریت خود را از طریق سامانه ساناکو ثبت نمایند  م نمودهتنظی را   (HR-FO-03-01)  حکم مأموریت

 ی شوند.از کارکنان به ماموریت اعزام متناد آن هر یک حکمی که به اس  زست ا موریت عبارتما حکمرسانند و مجوز اخذ نمایند. طه بمربو

به ماموریت باشد  بدون مجوز مامور  اعزام  بایست مدت، مقصد و هدف ماموریتو در مجوز مربوطه  یت ممنوع می  ، تاریخ شروع می 

الزامی   به نحو    وریت ونگی اجرای مامدرج گردد تا مامور ضمن آگاهی از چگماموریت و سایر موارد  شایسته  بتواند ماموریت خود را 

 انجام دهد. 

تعیین    را  ای غیر از موضوع ماموریتخود برای انجام سایر مسئولیت ه  خص می بایست جانشین عزام به ماموریت، ش صورت ا  در  :تبصره 

 نماید. 

نانچه فردی بدون اخذ حکم لازم به  و چ  غیرقانونی بوده ای    اعزام به مأموریت بدون صدور حکم مأموریت به دلیل مسائل بیمه  :تبصره

تأمین اجتماعی یا    ،ت نخواهد کرد، در صورت بروز حادثهف ن حق مأموریت دریاهزینه ای به عنوا  ر اینکه مأموریت اعزام گردد علاوه ب

 یند. ن خصوص پرداخت نخواهد نمود. لذا لازم است کلیه افراد شرکت در انجام این امر دقت نماغرامتی در ای شرکت بیمه گر 

 : کیلومتر( 50)زیر  الف: مأموریت درون شهری 

ت ساعتی محسوب شده و هیچ حق مأموریتی مازاد بر حقوق روزانه افراد  رییلومتر باشد مأمو ک  50ر و کمتر از  مأموریت داخل شهاگر  

 مأموریت ساعتی ثبت می گردد.فرد با عنوان در کارکرد  ندارد و صرفاً

،  ل برود(ا به منز )ی  رکت برگرددکاری به مأموریت درون شهری اعزام گردد و بعد از پایان شیفت به شاگر فردی در زمان شیفت    :ه تبصر

 .یزان شیفت کاری به وی ساعت عادی کارکرد و مازاد بر آن اضافه کاری پرداخت میگردداساس مبر 

 کیلومتر(: 50ب:  مأموریت برون شهری )بالای 

که   مبه همکارانی  ا   هایموریتأبه  از    اعزام شوند شرکتز محل  خارج  بیش  آن  فاصله  مذکور    50که  یا شب در محل  باشد  کیلومتر 

کم  درخواست ح   فرمجهت انجام مأموریت برون شهری، مأمور بایست    لعاده مأموریت روزانه تعلق می گیرد.داشته باشند، فوق ااقامت  

تائید  هاه و پس از اخذ امضارا تکمیل نمود  ( HR-FO-03-01)  ماموریت   به واحد  مربوطه  اتو  منابع    اداریمالی،  ، فرم را    انسانی و 

نماید. مأموری  تحویل  این  بنیز  ت  گزارش  مأمور  کتبیه  توسط  )  صورت  ماموریت  گزارش  فرم  قالب  مدیر   ( HR-FO-03-02در  به 

 شود. مربوطه اعلام می

 ماموریتهزینه : ج

مح  -1 اقلیمی  به شرایط  با توجه  ماموریت  به  برای رفتن  ماموریتکارکنان  مامور و حساسیت کار طبق تشخیص  ، وضعیت  ل  جسمانی 

 واری ، قطار ، اتوبوس یا هواپیما استفاده نمایند.ومبیل سمی توانند از ات ربوطه و تایید مدیر عاملم سرپرست

 . عهده واحد مالی و اداری شرکت خواهد بود رشت اتوبوس، قطار و هواپیما در حد مقدورات بتامین بلیط رفت و برگ -2

 ط به وی پرداخت می گردد. ن بلیط توسط شخص مامور و ارائه آن، بهای بلی در صورت تامی  -3

ائه فاکتور یا صورت حساب و  اده و نیاز به ایاب وذهاب درون شهری در مبدا یا مقصد ماموریت، هزینه های آن با اردر صورت استف   -4

 تایید مدیر مربوطه قابل پرداخت است.

رت حساب و پس از  ره با ارائه مدارک یا صوانجام ماموریت از قبیل غذا، عوارض پرداخت شده و غی ه مربوط به  هزینه های متفرق  -  5

 دیر مربوطه قابل پرداخت است.تایید م



تا ده روز   را نهایتا  (HR-FO-03-03)  میل گزارش ماموریت، فرم هزینه ماموریتتکماموریت و  انجام  لازم است پس از  مامور    –  6

 نماید.حد مالی، اداری ا( تحویل وهاتکمیل نموده و به همراه اسناد لازم )فاکتورهای مربوط به هزینهام ماموریت پس از اتم

ماموریت  :ه رتبص در  کارکنان  غذای  هزینه  پرداخت  در  هماهنگی  و  سازی  یکسان  با    جهت  اداری  و  مالی  مدیر  توسط  مبلغ  این  ها 

غ مصوب فوق قابل پرداخت است و هرگونه هزینه مازاد  ا در طول ماموریت بر مبنای مبلمی گردد و هزینه غذ  هماهنگی مدیرعامل تعیین 

 ده مامور است. بر عه

 نحوه محاسبه مدت ماموریت  :د

بایست و مقدار تقریبی آن از طرف مدیر پروژه تعیین می گردد. مامور می   مدت ماموریت زمانی است که برای انجام ماموریت لازم بوده

ی  به سمع و  صورت شفاهی و کتب ده به اتمام برساند و گزارش کلیه امور انجام شده را به ا حتی المقدور در زمان تعیین شماموریت خود ر

تا لحظه مراجعت وی به شرکت یا منزل محاسبه می گردد.  دت مذکور از لحظه خروج مامور از محل عزیمت. م نظر مدیر مربوطه برساند

 مربوطه/ مدیرعامل قابل پذیرش می باشد. سرپریت یش مدت زمان ماموریت با هماهنگیر مواقع ضروری افزابدیهی است د 

 یت: اموراسبه حق م : نحوه مح ه 

یا مز  قانون کار  64ماموریت طبق ماده  حق    باشد  هد مبنای روزاننباید کمتر از مزد ثابت  العاده حق  فوق   محاسبه و پرداخت  .کارگران 

 ری به شرح ذیل خواهد بود.مأموریت مأموران در مأموریت بین شه

 مأمور   روزانه ایهق پحقومبلغ * مدت زمان مأموریت به روز العاده حق مأموریت = فوق

ساعت شروع   و  گرددمی  تا این ساعت محاسبهت  ، حق ماموری  باشد  24در صورتی که زمان برگشت از مأموریت بعد از ساعت    :تبصره

 بود.  ساعت استراحت خواهد 8ت بعلاوه موریبکار فرد مأمور در روز بعد، ساعت خاتمه مأ

 زو مدت ماموریت منظور خواهد شد .ماموریت گردد ، این ایام ج افزایش مدت  در صورت بروز حوادث غیر مترقبه که موجب :تبصره

 .ت فرد مأمور مشمول اضافه کاری نخواهد شدریدر مدت زمان مأمو: تبصره

 : اضافه کاری -4-2-4

 شود.  گفته می اضافه کار  موظف بر اساس قانون کارمازاد بر ساعات کار ور کارکنان به کلیه ساعات حض  -1

 ار ساناکو ارسال نمایند وخود را از طریق نرم افز  کاریاست اضافه درخو  فرمکاری،  زم است در صورت نیاز به اضافهکلیه کارکنان لا  -2

  فرم )  .  مجاز خواهد شد  ساعات اضافه کار برای شماانسانی و مدیریت    ع د ؛ پس از تایید سرپرست منابد را اخذ نمایتایید سرپرست خو

   (HR-FO-04-01 شماره 

   . ددر محسوب نمی گردقیقه می باشد و کمتر از آن اضافه کا  15افه کاری برای تمامی شیفت ها داقل اضح -3

اضافه  عامل  افقت مدیر  ی تمام همکاران تنها با مول رسمی براحضور کارکنان در روزهای غیر کاری و یا روزهای جمعه و ایام تعطی   -5

  . کاری تلقی خواهد گردید

ه حساب می  م تعطیل رسمی ب اردیبهشت( نیز جزو ایا  11ار علاوه بر تعطیلات رسمی کشور، روزکارگر )قانون ک  63طبق ماده  :  ه صرتب

 گردد.حاظ میکاری ل، این روز برای ایشان اضافه  و در صورت حضور کارکنان آید

 

 : کاری دور -5-2-4

و برای دوره    رعایت ضوابطمان خود با  انجام وظایف محول شده بدون حضور فیزیکی کارمند واجد شرایط در محل کار سازبه      -1

 .  شوددورکاری گفته می زمانی مشخص



بایست  می،    واست دورکاری داشته باشد، درخ   فردی از کارکنان بنا به دلیلی موجه و برای بازه زمانی مشخص و محدود  درصورتیکه  -2

وضوع سرپرست مربوطه باید م.    تحویل نمایدسرپرست واحد خود  ( را تکمیل نموده و به  HR-FO-04-02فرم درخواست دورکاری )

وظایف   ضمن بررسی اینکه  نماینده مدیرعامل مطرح نموده و/اری و منابع انسانی و مدیرعاملرپرست مالی، ادسبا حضورای  را در کمیته

 . گیری نمایندباشد یا خیر، در این خصوص تصمیمی میت دورکارصوربل انجام بایشان قا

 .  ود ارائه نمایندرپرست مستقیم خوظفند گزارش عملکرد خود را بصورت روزانه به مدیر/سکارکنان دورکار م -3

 

 : تسویه حساب -6-2-4

رکت پارامترهای زیر در چهارچوب قانون اداره کار باید مورد بررسی قرار گرفته و به تایید  برای تسویه حساب کارکنان و مدیران ش  -1

 :  داشت علل زیر نیاز به تسویه حساب با شرکت خواهندهمکاران  به    بطور کلی همکاران برسد.

قبل   ،برای ادامه همکاری حاصل شود به اتمام برسد و توافق لازم پایان سالاگر قرارداد همکاران در : د در پایان سالااتمام قرارد -

-HR-FO-06)  قرارداد فرم تسویه پایان  در این شرایط لازم است    .  از عقد قرارداد جدید تسویه حساب قرارداد قبلی بایستی انجام شود

 . برسدو امضای ایشان  به تایید ( 01

مشخص به اتمام برسد و توافق لازم برای ادامه  نی  در طی بازه زمامکاران  اگر قرارداد هاتمام قرارداد و عدم تمدید مجدد آن:    -

  تایید و ( HR-FO-06-01) قراردادفرم تسویه پایان یل مت علاوه بر تکلازم اس همکاری حاصل نشود و تمایلی به ادامه همکاری نباشد، 

ذیل  های  ه و امضانیز توسط ایشان تکمیل گردید  (HR-FO-06-02)  رم توسط همکار، فرم درخواست تسویه حساب ن فو امضای ای 

 اخذ گردد. همکار یا کارشناس اداریتوسط  این فرم 

ضی  متقاود  ه باشند و خداد خود دیگر تمایلی به ادامه همکاری با شرکت نداش اگر همکاران به هر دلیلی زودتر از اتمام قرار استفعاء:    -

باش این صورت  قطع همکاری  در  فرم  ند،  ابتدا  است  ه  (HR-FO-06-03)  استعفالازم  تایید  توسط  در صورت  و  تکمیل شده  مکار 

  درخواست تسویه حساب و    (HR-FO-06-01)  قراردادتسویه پایان  فرمهای  سرپرست مستقیم، واحد منابع انسانی و مدیرعامل،  توسط  

(HR-FO-06-02) گردد. ئیدات مربوطه اخذ و تا  هاامضاط ایشان تکمیل گردیده و نیز توس 

: در صورتی که شرکت به دلایلی مانند مشکلات اقتصادی، عدم توانایی همکاران و.... تصمیم بگیرد که  ت عدم نیاز از طرف شرک  -

فرمهای در این شرایط نیز بایستی    ود.انجام شان  ارکن بایستی تسویه حساب ک  نیز  اشد در این حالتنیازی به حضور برخی همکاران نمی ب

پایان   حساب  درخواستو    (HR-FO-06-01)  قراردادتسویه  تکمیل    (HR-FO-06-02)  تسویه  همکاران  تا توسط  گردد  تائید  و 

انج با شرکت  ایشان  تسویه حساب  است مراحل  به ذکر  پذیرد. لازم  ا  ام  )در  نیاز  اعلام عدم  فرم  به  HR-FO-06-04ین حالت،  نیز   )

 گردد. زایای بیمه بیکاری ارائه میر جهت ارائه به اداره کار و استفاده از مهمکا

نیز   مستحق اخراج از سازمان گردند  آیین نامه انضباطیر اساس  شوند که ب  : در صورتی که همکاران مرتکب خطا یا اشتباهیجاخرا  -

 شود. میام  انجبا استفاده از فرمهای تسویه حساب   رانتسویه حساب همکا 

 

 : سایر -7-2-4

-HR-FO)  اقلام مصرفی ماهانهیستی فرم درخواست  جهت درخواست اموال مصرفی از انبار با: کارکنان  رفیقلام مصدرخواست ا  -1

 انسانی تحویل نمایند. سرپرست خود، به واحد مالی، اداری و منابع ئیدیه ( را تکمیل نموده و پس از اخذ تا07-01

نموده و ( را تکمیل  HR-FO-07-02)  کالا از انبار بایستی فرم درخواست    کالا/هت درخواست اموالج: کارکنان  والمدرخواست ا  -2

 سرپرست خود، به واحد مالی، اداری و منابع انسانی تحویل نمایند.ئیدیه پس از اخذ تا



را تکمیل نموده و پس    (HR-FO-07-03)  درخواست مساعدهده، بایستی فرم  یافت مساعمساعده: کارکنان جهت دردرخواست    –  3

و   ر در سالبا  3. لازم به ذکر است درخواست مساعده  ابع انسانی تحویل نمایندبه واحد مالی، اداری و من سرپرست خود،  از اخذ تائیدیه  

 باشد.از مبلغ حقوق فرد مجاز می %70هر بار تا سقف 

( را تکمیل نموده و پس از اخذ تائیدیه  HR-FO-07-04)   وام  درخواستتی فرم  ، بایسوامیافت  ان جهت در: کارکن وامدرخواست    –4

ساس فرایند تعریف شده جهت  وام بر الازم به ذکر است درخواست  .  د مالی، اداری و منابع انسانی تحویل نمایندبه واحسرپرست خود،  

 باشد.در یافت وام در شرکت می

 

 ( فرمها  )جدول شماره یوستپ

 

 ماره فرمش عنوان فرم  یفرد

 HR-FO-01-01 فرم اطلاعات فردی )درخواست همکاری(  1

 HR-FO-01-02 رداد تمام وقت قرا 2

 HR-FO-01-03 قرارداد ساعتی  3

 HR-FO-01-04 کارآموزی قرارداد  4

 HR-FO-01-05 داد پیمانکاری قرار 5

 HR-FO-02-01 فرم درخواست مرخصی روزانه  6

 HR-FO-02-02 ساعتی صی درخواست مرخفرم  7

 HR-FO-02-03 فرم درخواست ذخیره مرخصی  8

 HR-FO-03-01 فرم حکم ماموریت  9

 HR-FO-03-02 فرم گزارش ماموریت  10

 HR-FO-03-03 های ماموریت فرم هزینه 11

 HR-FO-04-01 فرم درخواست اضافه کاری  12

 HR-FO-04-02 فرم درخواست دورکاری  13

 HR-FO-05-01 اقص ثبت تردد ن فرم 14

 HR-FO-06-01 فرم تسویه حساب پایان قرارداد  15

 HR-FO-06-02 فرم درخواست تسویه حساب  16

 HR-FO-06-03 استعفا فرم  17

 HR-FO-06-04 رم اعلام عدم نیاز ف 18

 HR-FO-07-01 فرم درخواست اقلام مصرفی  19

 HR-FO-07-02 فرم درخواست اموال  20

 HR-FO-07-03 دهرخواست مساعفرم د 21

 HR-FO-07-04 ست وام  درخوافرم  22

 


