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 همکاران   هیقابل توجه کل

   ی، کارکرد و استفاده از مرخص ابی دستورالعمل ثبت حضور و غ: موضوع

 

 هدف و دامنه اجرا : 
 

 نیحقوق و دستمزد ، ا ستمیاطلاعات کارکرد با س حیو ارتباط صح  ی ، محاسبه ساعات کارکرد ، کنترل مرخص ابیدر ثبت حضور و غ هیوحدت رو   جادیبه منظور ا

،  ردی گیشده صورت م انجامانان بر اساس حجم کار  تیفعال تیباشد . ضمنا کارشناسان پروژه که ماه ی کارکنان لازم الاجرا م هیکل یو برا نیدستورالعمل تدو 

 خواهند شد .  ی ابیمربوطه ارز ی باشند و مطابق با ضوابط قبل ی مشمول م ی در خصوص مرخص ی دستورالعمل نبوده ول نیا ی مشمول کنترل ساعت

 

 کارکرد :  یو کسر لیو تعج ریورود و خروج ، تاخ ثبت
 

 .  ندیثبت نما ابیحضور و غ ستمیکارکنان موظفند ورود و خروج خود را در س هیکل 

 و ارسال به نرم افزار حقوق و دستمزد خواهد بود .  محاسبه کارکرد یمبنا لازم   ی، پس از کنترل ها ابیحضور و غ ستمیثبت شده در س اطلاعات

 کارکرد محاسبه خواهد شد .   ی، بعنوان کسر یساعت کار انیاز پا شیدر خروج پ لی صبح ( و تعج  7در ورود پس از ساعت شروع کار )  ریتاخ

 کارکرد نخواهد بود .   یمسئول مربوطه ، مشمول کسر دییشده در صورت تا نیو ذهاب پرسنل که توسط شرکت تام ابیا سی از سرو  ی ناش ریتاخ

 خواهد شد .  فیتکل نییکار تع نی ، مطابق مقررات شرکت و قوان ستمیکارکرد ماهانه پس از محاسبه س  یکسر

به خارج از محل شرکت   یکه جهت انجام امورات کار ی کارکنان ریکارشناسان پروژه و سا  یها تیاست من بعد مامور یمحترم واحدها ضرور نیمسئول

  یت هایمحاسبه کارکرد و مامور یاطلاعات ثبت شده مبنا  نی. ا ندیشرکت ثبت نما ونیاتوماس ی سازمان  یدادهای و رو  یکار میتقورا در  شوندیاعزام م

 کارشناسان / کارکنان خواهد بود . 

 

 ثبت حضور :  ی ها تیوضع فیتکل  نییتع نحوه

 

 ثبت کامل ورود و خروج محاسبه بر اساس زمان واقعی حضور 

درصد ساعات کار روزانه بعنوان کارکرد منظور و مابقی پس از   50

 بررسی تعیین تکلیف و بعنوان کسری کار منظور میگردد

 ثبت ورود بدون خروج

کارکرد منظور و مابقی پس از  درصد ساعات کار روزانه بعنوان  50

 بررسی تعیین تکلیف و بعنوان کسری کار منظور میگردد

 ثبت خروج بدون ورود 

عدم ثبت ورود و خروج ) بدون برگ مرخصی ثبت شده یا بدون   بعنوان کسری کارکرد منظور خواهد شد 

( اتوماسیون یسازمان  یدادهایو رو یکار  میتقوماموریت ثبت شده در   

 عدم ثبت ورود و خروج ) برگ مرخصی دارد یا ماموریت ثبت گردیده (  مطابق مقررات کارکرد محاسبه خواهد شد 

 خطای سیستم یا دستگاه حضور غیاب پس از بررسی و تایید ، کارکرد محاسبه میگردد
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 : یمرخص

 

 باشد .  ی شرکت م ندیآن طبق فرا دییمنوط به ثبت درخواست و تا ی استحقاق ی از مرخص استفاده

روز  26با حقوق   ی استحقاق  ی مرخص زانیشود . قابل ذکر است م ی محاسبه م یو    ی قابل استفاده هر فرد بر اساس سابقه کارکرد و مانده مرخص ی مرخص زانیم

همکاران به  هیاست کل یلذا ضرور باشدیساعت ( م  17/ 33روز) معادل   167/2هر ماه کارکرد   یکارکرد و برا کسالی  یروز جمعه (  برا 4) بدون احتساب 

 خود توجه داشته باشند .   یها ی استفاده از مرخص زانیمدت زمان و م نیا

باعث  ندهیو در آ یریاستحقاق جلوگ زانیاز م شیو استفاده ب رتیمغا جادیانجام خواهد شد تا از ا کباریماه  2کارکنان حداقل هر  ی مانده مرخص کنترل

 مشکل نگردد . 

 خواهد شد .  فیتکل نییکارکرد / عدم حضور تع  یاستحقاق ، بعنوان کسر ی از مانده مرخص شیب استفاده

 شرکت و مطابق مقررات قانون کار قابل اعمال خواهد بود . ی بدون حقوق با درخواست کارمند و موافقت کتب ی مرخص

 .  گرددیروزانه محاسبه م ی ساعت در روز بعنوان مرخص 4از  شیب ی ساعت ی مرخص

 هیهر پنج شن  یساعت برا 5/ 5حق همکاران ، مدت  تی( و به جهت رعا انیهفته در م کیپنج شنبه ها )  ی توجه به توافق صورت گرفته در خصوص مرخص با

 گردد .  ی همکاران منظور م یبرا

 

 دستورالعمل ، موجب اعمال آثار مربوطه در محاسبه کارکرد و حقوق و دستمزد خواهد شد .  نیمفاد ا تیرعا عدم

 

 

 

 

 

 با تقدیم احترام 

 شاهرخ بنان خواه 

  مدیر عامل 

 


