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 استخدامياداري و آيين نامه 

 

 

 

 فصل اول : كليات و تعاريف 
 

 مي باشد.  خ  تصويب شامل كليه كاركنان                   مقررات اين آئين نامه از تاري   :1ماده 

 

 10/10/1379در موور   26800كه اساسنامه آن تحت شماره                                  شركت    :2ماده 

 اختصار شركت ناميده مي شود. به صويب مجمع عمومي رسيده است در اين آئين نامه به ت

 

 استخدام    :3ماده 

بوه  ) يا طبو  نمونوه يواي مصوو  (عبارتست از پذيرفتن شخص حقيقي به موجب قرارداد كتبي 

 مشاوره خوايد بود.  -موقت –دائم خدمت شركت كه 

 استخدام ثابت  :4ماده 

تن شخص حقيقي بطور تمام وقت و براي مدت نامحدود جهت تصودي مشوا ل عبارتست از پذيرف

 مستمر. 

 

 استخدام موقت  :5ماده 

    عبارتست از پذيرفتن شخص حقيقي براي كار معين و يا مدت موقت. 
 

 : شغل 6ماده

خدمات مشاوره اي : عبارتست از پذيرفتن شخص حقيقي و يا حقوقي براي انجام كارياي مشواوره  

 ين .اي مع

 

 شغل  :7ماده 

عبارتست از مجموعه اي مشخص از وظايف و مسئوليت ياي مرتبط و مستمر كه بعنوان كار واحود  

 شناخته شده باشد. 

. 

 پست سازماني  :7ماده 
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بطوور مسوتمر جهوت واگوذاري تعين گرديوده و شركت  ي سازمانچارت عبارتست از محلي كه در  

ر پيش بيني شده است اعم از اينكوه داراي متصودي و يوا تمام يا بخشي از وظايف شغل به يك نف

 بدون متصدي باشد. 

 

سوت يواي سوازماني بوه تفكيوك پارت سازماني و يمچنين جودو  تعوداد چ تنمودار كلي شرك  : 8ماده 

فني( و ديگر رده ياي شغلي به تصوويب ييئوت موديره خوايود  -مالي -مشا ل كارشناسي )اداري

 ودار كلي و تعداد جدو  مذكور با يستي به يمين ترتيب صورت پذيرد. رسيد. يرگونه تغيير در نم

 

 : انتصاب 9ماده 

عبارتست از واگذاري يكي از پست ياي سازماني مصو  به يكي از كاركنان براساس شرايط احوراز  

   مربوط . 
  

 : حقوق 10ماده 

م كوار بوه يريوك از اساس ضووابط تعيوين و در مقابول انجوحقوق عبارتست از مبلغي است كه برا 

 كاركنان تعل  مي گيرد. 

  

 اضافه حقوق : 11ماده 

  عبارتست از افزايش حقوق يريك از كاركنان ير شغل مورد تصدي براساس ضوابط مربوطه .  

 

 فوق العاده يا مزايا : 12ماده 

خودمت از نظر اين آيئن نامه عبارت است از مبلغي كه به صورت نقدي يا  ير نقدي بر حسب نوع  

   يك از كاركنان تعل  ميگيرد. و مسئوليت يا در قبا  انجام وظيفه و ماموريت خاصي به ير 

 

 ترفيع  : 13ده ما

 عبارتست از احراز شغل با مسئوليت و وظايف بالاتر. 

   

  يني( زابلاغ اضافه حقوق)حكم كارگ : 14ماده 

  اياي شوا ل و نيوز تواريخ اجورا   ي است كه به موجب آن مبلغ تغييرات در حقوق و مززوجم مفر 

  يد مسئولين برسد.ئعلت و چگونگي تغييرات در آن قيد و به تا

2 

 آموزش  : 15ماده 

منظور از آموزش فراگيري علوم و فنون و با كسب تجربه و تخصص و تحصيل مهوارت طوي دوره و  

 مي باشد. ويژ ه اي در يكي از موسسات يا سازمانهاي آموزشي معتبر مورد قبو  شركت 
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 ترفيع سنوات  : 16ماده

 به حركت افقي فرد در داخل گروه مربوط و تغيير مزد ناشي از آن اطلاق مي شود. 

 

  تشويق كتبي  : 17ماده 

است كه به موجب آن يمكاري و فعاليوت فووق العواده شوا ل در آن قيود و اي نامه تشوي  كتبي  

شركت به منظور تشوي  و تشكر آن ذكور شوده و مورد قدرداني قرار مي گيرد و نوع تصميم گيري 

 به شا ل ابلاغ مي گردد. 

 

 تعليق : 18ماده 

شا ل از شغل خود به عنوان يك اقدام انضباطي كه علل  چگونگي و عبارتست از بركناري موقت    

و حقوق ومزاياي شا ل بركنار شده طبو   به وي از طرف شركت ابلاغ خوايد شدكتباً مدت تعلي  

 . قانون كار در دوران تعلي  مي باشد   20الي   14مواد 

 

 : حكم انتقال19 ماده

 انتقا  شا ل از واحدي به واحدي ديگر در داخل شركت .  زومجعبارت است از تواف  با  

 

عامول و تائيود مودير  مدير قسمت به پيشنهاد  قسمتها كليه نقل و انتقالات پرسنلي در يريك از  تبصره : 

 اشد. بلامانع مي ب

 

 

  شرايط احراز شغل  : 20ماده 

عبارتست از مجموعه شرايط فكري   جسمي   تجربي و تحصيلي لازم براي قبو  و انجوام وظوايف  

 آنها را دارا باشد.  بايديك شغل كه شا ل 

  

  شرح طبقه  : 21ماده

 ر دارد. معرف و توصيف كننده  ماييت عمومي مشترك گرويي از مشا ل است كه در آن طبقه قرا 

 

 

  قرارداد استخدام  : 22ماده 

تواف  كتبي  است كه به  ينگام استخدام  بين  شركت و شا ل جديد برابر قوانون كوار و مقوررات  

 داخلي شركت تنظيم شده و به امضا  طرفين مي رسد.    

   

  دوره آزمايشي  : 23ماده 
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آن توا طوي  قانون كار تعيين مي گرددده مادوره كوتايي است كه با تواف  طرفين قرارداد و رعايت 

 بررسي   استعداد   فراگيري   توانايي ياي ذيني و جسمي و خصوصيات اخلاقي شا ل جديد مورد

            كلي شركت به وي اعلام مي گردد.و ضوابط  و مقررات  و سنجش قرار گيرد 

 

 فصل دوم : ورود به خدمت 
 

  شركت به شرح ذير است:   شرايط عمومي ورود به خدمت :24ماده 

قد به نظام جمهوري اسلامي و متدين بوه ديون مبوين اسولام يوا يكوي از تتابعيت ايران و مع -الف            

 اديان رسمي كشور . 

 سا  سن .  45و حداكثر  18داشتن حداقل  -     

 انجام خدمت وظيفه يا داشتن معافيت قانوني .  -ج     

يي و تندرستي لازم براي انجام كار مورد نظور و عودم اعتيواد بوه موواد مخودر و داشتن توانا -د       

 مسكرات .

 نداشتن پيشينه كيفري موثر.   -ه     

 عدم اشتهار به فساد.  -و     

 نداشتن تعهد اشتغا  تمام وقت در ساير موسسات .  -ز     

  )سوم راينمايي(.   سيكل متوسطهدارا بودن حداقل گوايي نامه پايان دوره  -ح    

  

 استخدام كاركنان شركت با پيشنهاد مدير مربوطه و تصويب مدير عامل خوايد بود.  : 1تبصره 

 

استخدام كاركنان با سن بويش توراز حوداكثر تعيوين شوده در مووارد ضوروري و بوراي مشوا ل  : 2تبصره 

 تخصصي با تائيد مدير عامل بلامانع خوايد بود. 

 

باع بيگانه براساس ضوابط و مقررات مربوطه با پيشنهاد مدير عامل و تصوويب ييئوت تااستخدام   : 25ماده 

 مديره بلامانع است. 

 

افرادي كه به خدمت در شركت پذيرفته مي شوند قبل از ورود  به خدمت يك دوره آزمايشوي  را   :26ماده 

 .  ي مي باشدطي خوايند نمود و استخدام آنان  منوط  به موفقيت در دوره آزمايش

 

 : 1تبصره 

مدير عامل مي تواند افرادي را كه داراي تجار  كاملاً  مورتبط بوا شوغل موي باشوند از طوي دوره  

 آزمايش معاف و يا دروه آزمايش آنان را تقليل ديد. 

 : 2تبصره 
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مدت خدمت آزمايشي داوطلبان استخدام حداقل يك ماه و حداكثر سه ماه خوايد بود كه در متن  

 رداد استخدامي ير  يك از كاركنان قيد خوايد شد. قرا

 

ضوابط حقوق و مزايا  فوق العاده يا  و مرخصي كاركنان در دوره خدمت آزمايشي يموان جودو   : 27ماده 

 حقوق و مزايا و مرخصي كاركنان است. 

ر صالح تشوخيص به خدمت افرادي كه در طي يا پايان دوره آزمايشي براي ايفا  در شغل مورد نظ : 28ماده 

داده نشوند بدون پرداخت ييچگونه خسارتي خاتمه داده مي شود و در اين صورت فقوط حقووق و 

مزاياي ايام دوره آزمايشي و ذخيره مرخصي قابل پرداخت خوايد بود. درصورتي كه در طوو  دوره 

ه مرخصي زمايشي فرد رابطه كاري خود را قطع نمايد فقط مستح  دريافت حقوق و مزايا و ذخيرآ

 انجام كار ميباشد. 

 

ماه يكبار ( طرز كار و شايستگي و استعداد كاركنوان را  4حداقل )در فواصل زماني معين  شركت :  29ماده 

 جهوت پرداخوتپس از تائيود موديريت عامول برابر فرمهاي مورد عمل ارزشيابي نموده و نتيجه را 

 . به امور مالي منعكس مي سازدانيسيتو)پاداش سه مايه( 

 

 اداري   امور   واحد   طري   از استخدامي    قرارداد ياي  انعقاد   و استخدامها   كليه   : 03ماده 

 ( با توجه به مفاد اين آئين نامه و دستور العملهاي موجود انجام خوايد شد.) اداره كارگزيني               
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 فصل سوم حقوق و مزايا

 

حقوق و مزاياي كاركنان شركت بر حسب درجه تحصيلي   ميوزان سوواب  كواري مورتبط   نووع   : 13ماده 

مسئوليت و سر پرستي   وظايف مورد تصدي   شورايط محويط و سوختي كوارو محول جغرافيوايي 

 آنان تعيين مي گردد. خدمت 

ت قوانوني كوار يين حقوق و مزايا و اضافات و ترفيعات با رعايت مقرراعطرح طبقه بندي مشا ل و ت 

ري و موزد وزارت كوار و اموور اجتمواعي در وپس از تائيد ييئت مديره به تصويب اداره كول بهوره 

 تهران  خوايد رسيد. 

 

درصورتيكه افزايش ياي ساليانه موضوع اين ماده بيشتر از مبالغ اعلام شده از سوي وزارت كوار و   تبصره : 

 ره برسد.امور اجتماعي باشد بايد به تصويب ييئت مدي

 

به منظور بالا بردن سطح كارآئي و بازديي كاركنان و انجام وظايف شغلي و ايجاد انگيوزه بيشوتر   : 23ماده 

شركت مي تواند   و يمچنين ارتباط منطقي بين حجم و ميزان كار ارائه شده با ميزان پرداختي 

غل به شرح زير برقورار و بوه اين آئين نامه فوق العاده ياي متناسب با ش 31علاوه با رعايت ماده 

 كاركنان پرداخت نمايد.

شويفت  كموك يزينوه شوب كواري    فوق العاده ياي اضافه كاري  نوبت كاري  جمعه كاري  -الف

له مندي   بن كالاي اساسي   ح  يمسر   انواع بن ياي نقودي ئمسكن و خواربار  كمك عا

 و  ير نقدي و ... 

يلات هشرايط و محيط كار  بدي آ  و يوا  محروميوت از تسوفوق العاده ياي جذ    سختي  -   

 و محل خدمت  ... و  يره . زندگي 

 فوق العاده ياي كشيك   ماموريت   تضمين و كسري صندوق . -ج   

يزينه ياي ايا  و ذيا     ذا   سفر  نقل ومكان   بلويط و عووارخ خوروج از كشوور و تهيوه  -د  

به منظور انجام ماموريت اداري به خوارج از اي كاركناني كه گذرنامه و معاد  ريالي ارزي بر

 كشور عزيمت مي نمايند بعهده شركت خوايد بود. 

 

اين آئين نامه حسب مورد برابر دستور العمل  33ضوابط پرداخت فوق العاده ياي ملحوظ در ماده   تبصره :

 ياي مرتبط با آنها و با مصوبات يئيت مديره شركت خوايد بود.

 

بوا )قانون كوار وتوامين اجتمواعي پرداخت عيدي و پاداش پايان سا  كاركنان با رعايت  مقررات  : 33ه ماد

 خوايد بود.  (شركت عاملتصويب مدير

 

شركت مي تواند به كاركناني كه خدمت برجسته اي انجام داده و يوا بوا ارائوه طرحهواي علموي و  :43ماده 

تسريع و پيشرفت و بهبوود فعاليوت يواي شوركت و  كايش يزينه يا و افزايش سودعملي باعث 
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كه بوا پيشونهاد مودير قسومت و تصوويب مودير عامول قابول  شوند پاداش خاص پرداخت نمايد

  .پرداخت خوايد بود
 

 فصل چهارم: تامين رفاه و آسايش و حفظ سلامت كاركنان 

 

 باشند .كاركنان شركت تابع قوانين و مقررات كار و تامين اجتماعي مي   :53ماده 

 

كاركنان تمام وقت شركت برابر مقررات مربوطه و قانون كار و قانون تامين اجتماعي ح  استفاده   :63ماده 

 د داشت. ناز مرخصي ياي استحقاقي   استعلاجي   اضطراري و بدون حقوق را خواي

 

بعهوده ه روز بويش از سوپرداخت حقوق كاركنان شركت در ايام استفاده از مرخصي اسوتعلاجي   :37ماده 

سازمان تامين اجتماعي خوايد بود بدين منظور كليه افراد فوق از بدو ورود به خودمت مشومو  

 د شد.نمقررات و تسهيلات سازمان مذكور و بيمه خواي

 

با ارائه نسخه پزشك  درمانگاه حقوق مرخصوي اسوتعلاجي توا سوه روز توسوط شوركت پرداخوت  تبصره : 

 ميشود. 

 

از مرخصوي بودون حقووق اسوتفاده دتي را كه ير يك از كاركنان شوركت موي تواننود حداكثر م  :83ماده 

 نمايند برابر آئين نامه مرخصي خوايد بود. 

 

با مرخصي بدون اسوتفاده از حقووق كاركنوان چنانچوه پسوت سوازماني شركت به ينگام موافقت   تبصره : 

يودا شودن پسوت سوازماني جهت اشتغا  وجود نداشته باشد توا پپس از اتمام مرخصي مناسبي 

و چنانچوه در ينگوام  نين فردي تمديد شده تلقوي موي گوردد مناسب مرخصي بدون حقوق چ

استعفا  نمايود شوركت مكلوف بوه قبوولي فردي مرخصي بدون حقوق موضوع اين تبصره چنين 

 اي وي مي باشد.فاستع

 

كلات موالي كاركنوان در شركت مي تواند در صورت وجود نقدينگي به منظور كمك و رفوع مشو  :39ماده 

موارد پرداخت بديي   خريد و تعمير مسكن   تامين يزينه ياي تحصيلات دانشگايي فرزندان   

 ازدواج و ... وام پرداخت نمايد. 

 

ميزان سقف انواع وامها   نحوه و شرايط اعطاي آنها به كاركنان براساس مفاد دسوتورالعملي اسوت   تبصره : 

 يره خوايد رسيد . كه به تصويب يئيت مد
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شركت با تصويب يئيت مديره مي تواند تسهيلات رفايي مناسب از قبيل امكانوات بيموه عمور و   : 04ماده 

حادثه گرويي   بهداشتي و درماني   البسه   امور تعاوني) مصورف و مسوكن( و تفريحوات سوالم 

ي كاركنوان خوود فورايم ورزشي   مسافرت ياي تشويقي   زيارتي و سياحتي و ساير موارد را برا

 نمايد. 

 

 برنامه و ساعت كار روزانه شركت  در ير فصل از طرف مدير عامل تعيين و اعلام مي شود.   : 14ماده 

 

 فصل پنجم : آموزش و بهسازي نيروي انساني

 

ت مديره مي رسود كاركنوان تموام ئمدير عامل مي تواند براساس آئين نامه اي كه به تصويب يي  : 24ماده 

ارياي علموي بوه يزينوه ينقت را براي آموزش حرفه اي يا كارآموزي يا بازديد و شركت در سمو

 شركت به ماموريت آموزش داخل و خارج كشور اعزام نمايد. 

 

كاركناني كه به ماموريت آموزشي اعزام مي شوند علاوه بر دريافوت حقووق و مزايواي ماييانوه از   :34ماده 

آموزشي استفاده خوايند كرد) در صورتي كه محل آمووزش از محول فوق العاده روزانه ماموريت 

 كار جدا و در شهر ديگري باشد( . 

 

حقوق روزانوه خوايود  4/3حقوق روزانه و ماموريت بيش از يك روز  %50ماموريت آموزشي روزانه   تبصره :

 بود. 

 

 فصل ششم : تكاليف عمومي 

 

نامه انضباطي كار شركت موي باشوند آئوين ناموه موذكور بوا كليه كاركنان مكلف به رعايت آئين   :44ماده 

قانون كوار و اصولاحات و تغييورات بعودي آن پوس از  27ماده  2رعايت مقررات موضوع تبصره 

 تصويب يئيت مديره به تائيد اداره كار امور اجتماعي خوايد رسيد. 

 

 شركت استعفا  كنند. كاركنان مي توانند با يكماه اعلام كتبي قبلي از خدمت   :54ماده 

 

روز انصراف خود را كتباً بوه شوركت اعولام نمايود موضووع  15ي ظرف مدت فچنانچه فرد مستع  : 1تبصره 

 استعفا  منتفي و در  ير اينصورت در پايان مدت فوق استعفاي وي قطعي مي گردد. 

 

 نخوايد بود. صرف تسليم استعفا  رافع مسئوليتهاي شخص مستعفي در برابر شركت   : 2تبصره 

 

 مي باشد:به شرح زير  شركت در ريد خدمت پرسنل زخنحوه با  :3تبصره 
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روز موزد بوه پرسونل  30به ازاي ير سا  سابقه خدمت بر اساس آخرين مزد   حقوقي به ميزان  

و تائيد مدير عامول و تصوويب يئيوت مدير قسمت و مازاد بر آن با پيشنهاد   قابل پرداخت است

 ايد شد. مديره انجام خو

 

بازخريد سنوات خدمت بنا به درخواست پرسنل و تائيد مدير عامل و تصويب ييئت مديره خوايود  تبصره : 

 بود. 

 

استخدام مجدد كاركنان مستعفي در شركت با رعايت ساير مقررات موضوع اين آئوين ناموه فقوط   :64ماده 

 براي يكبار بلامانع  است . 

 

ز كاركنان شركت مدت يكماه متوالي يا متنواو  در سوا  بودون اطولاع و درصورتي كه ير يك ا  :74ماده 

عذر موجه در محل كار خود حاضر نشووند بوه خودمت وي در شوركت خاتموه داده موي شوودو 

 استخدام مجدد او به ير عنوان ممنوع است. 

 

ان اسوت كاركنان موظف يستند در حفظ و نگهداري اموا  و مدارك شوركت كوه در اختيوار آنو  :84ماده 

نهايت دقت را معمو  دارند. در  ير اينصوورت جبوران خسوارت وارده طبو  تشوخيص شوركت 

 بعهده آنان خوايد بود. 

 

و اصولاحات  14/12/1369درصورت عدم پيش بيني مواردي در اين آئين نامه قانون كار مصو     :49ماده 

 و تغييرات بعدي آن نافذ خوايد بود. 

 

 


