
      

 باسمه تعالی 

 

  

 معتمد مالی ایرانیانشرکت 

 یباطضو ان آیین نامه مقررات پرسنلی  

 هیات مدیره

 ان یرانیا یشرکت معتمد مال

 



 باطی نض و ا پرسنلی مقررات  آیین نامه  

 

 
    ـ اردشیر منتصری رئیس هیات مدیره   1

  ـ عبداله پاکسرشت عضو هیات مدیره 2

 
 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5

   

 20 ز ا 1صفحه 

 فهرست: 

 3 .................................................................................................................................. ات یو کل فیتعار –فصل اول 

 3 .................................................................................................................................. هدف  :1ماده  

 3 .......................................................................................................................... دامنه کاربرد :2ماده  

 3 ............................................................................................................. مسئولیت نظارت و اجرا  :3ماده  

 3 ....................................................................................................................... یعموم طیشرا :4ماده  

 4 ..................................................................................................................... مراحل استخدام  :5ماده  

 4 ........................................................................................................................ ی شیدوره آزما :6ماده  

 4 .......................................................................................................................... بازنشستگان :7ماده  

 5 ..........................................................................................................................مدت قرارداد :8ماده  

 5 ................................................................................................................................. استعفا :9ماده  

 5 ..................................................................................................................... استخدام محدود :10ماده  

 6 ................................................................................................................................. مشاور :11ماده  

 6 ......................................................................................................................... ا یحقوق و مزا :12ماده  

 6 ........................................................................................................................ ی قانون یایمزا :13ماده  

 6 ............................................................................................................................. اضافه کار  :14ماده  

 6 ................................................................................................................ فوق العاده اضافه کار  :15ماده  

 7 .................................................................................................................... یاضافه کار دییتا :16ماده  

 7 ................................................................................................................ یمحاسبه اضافه کار :17ماده  

 7 ............................................................................................................... العاده نوبت کاریفوق  :18ماده  

 7 .............................................................................................................................. تیمأمور :19ماده  



 باطی نض و ا پرسنلی مقررات  آیین نامه  

 

 
    ـ اردشیر منتصری رئیس هیات مدیره   1

  ـ عبداله پاکسرشت عضو هیات مدیره 2

 
 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5

   

 20 ز ا 2صفحه 

 8 ................................................................................................................................. یدیع  :20ماده  

 8 .......................................................................................................................... یارتقاء شغل :21ماده  

 8 .............................................................................................................................. لاتیتعط :22ماده  

 8 .................................................................................................................. مرخصی استحقاقی :23ماده  

 9 ............................................................................................................ اخذ مرخصی استحقاقی :24ماده  

 9 ..................................................................................................................... موجه  ریغ  بتیغ  :25ماده  

 9 .............................................................................................................. ذخیره مرخصی سالانه :26ماده  

 9 ..................................................................................................................... مرخصی ها  ریسا :27ماده  

 9 ................................................................................................................ مرخصی های ساعتی  :28ماده  

 10 ................................................................................................................ مرخصی استعلاجی :29ماده  

 10 ........................................................................................................ مرخصی بارداری و زایمان :30ماده  

 10 .............................................................................................................. مرخصی بدون حقوق :31ماده  

 11 ............................................................................................................................. رفاهیات  :32ماده  

 11 ................................................................................................................. خاتمه قرارداد کار :33ماده  

 12 .......................................................................................................................... مواد مخدر :34ماده  

 12 ................................................................................................................. حساب  هیفرم تسو :35ماده  

 12 ..................................................................................................................... بازگشت به کار  :36ماده  

 12 ................................................................................................................... گواهی انجام کار  :37ماده  

 13 ................................................................................................................. نامه انضباطی آیین :38ماده  

 20 ........................................................................................... نامه نییرفع ابهام و اصلاح در مفاد آ :39ماده  

 20 ............................................................................................................... و اجرا بیتصو خیتار :40ماده  

  



 باطی نض و ا پرسنلی مقررات  آیین نامه  

 

 
    ـ اردشیر منتصری رئیس هیات مدیره   1

  ـ عبداله پاکسرشت عضو هیات مدیره 2

 
 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5

   

 20 ز ا 3صفحه 

 تعاریف و کلیات   – فصل اول  

 الف ـ كليات 

 هدف :  1 ماده 

حصـول اطمینان از رو  صـحیب به کارگیری پرسـنل و تقسـیا منابع انسـانی با توجه به نیاز واحد ها و نیز تامین نیاز نیروهای متخصـ    

 .جهت پیشبرد اهداف شرکت

 دامنه کاربرد  :  2 ماده 

 .دستورالعمل در واحد منابع انسانی کاربرد دارداین 

 مسئوليت نظارت و اجرا  :  3 ماده 

 نظارت : مدیر امور اداری •

 اجرا : واحد منابع انسانی •

 شرایط عمومی  :  4 ماده 

ــنل به  ــار فرم رزومه کاری پرس ــرکت براس ــتخدام در ش ــرایط عمومی داوطلبان کد مربوطه  داوطلبان اس مورد گزینش قرار می گیرند . ش

 : استخدامی به شرح زیر می باشد

 ایران  تابعیت ـ 1

 متدین به دین اسلام یا یكی از ادیان رسمی کشور  -2

 سال سن 18  حداقل بودن دارا  ـ3

 های قانونیانجام خدمت نظام وظیفه یا دارابودن معافیت  -4

 داشتن تحصیلات و تخص  لازم برای شغل مربوطه  -5
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 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5
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 نداشتن سابقه محكومیت جزائی مؤثر  -6

 عدم اعتیاد به الكل و مواد مخدر  -7

 عدم اشتهار به بدنامی و فساد اخلاقی  -8

 داشتن سابقه کاری مفید که نشان دهنده توان کاری باشد  -9

درصـورت نیاز به اسـتخدام اتباب بیگانها اسـتخدام ایشـان پس از تصـویب مدیر عامل و رعایت مفاد قانون کار در مورد    -1 تبصره 

 .پذیرداشتغال اتباب بیگانه صورت می

 استخدام  مراحل  :  5 ماده 

 .برای کلیه مشاغل با انجام کامل مراحل آن صورت خواهد پذیرفتاستخدام 

 ( مصاحبها طی کردن دوره آزمایشی و دیگر ضوابط واحد کارگزینی شرکت)

 دوره آزمایشی  :  6 ماده 

ــی كحداک ر پذیرفته ــدگان مدتی را به عنوان دوره آزمایش ــورت دارا بودن کارآیی لازم برای کار معین یا   3ش ماه( طی خواهند نمود تا در ص

ار دوره آزمایشـی مطاب  فرم ارزیابی ک به شـروب و  گزینش جهت مصـاحبه ارزیابی  که  اسـت توضـیب به لازم.  شـوند گرفته  بكار …مدت معین و  

 .تجدید نظر می گرددکد مربوطه انجام شده وپس از اتمام دوره آزمایشی نیز مجدداً در فرم ارزیابی مصاحبه مذکور با  کد مربوطه مصاحبه با  

ی به خدمت وی خاتمه داده می  -2 تبصره  تخدم در دوره آزمایشـ ایت از خدمات مسـ ورت عدم رضـ ود ا در این حالت کل در صـ شـ

جهت خاتمه خدمت مسـتخدم کد مربوطه  ه دراین صـورت فرم تسـویه حسـاب به شـود.کحقوق دوره آزمایشـی به مسـتخدم پرداخت می

 . آزمایشی صادر می گردد

درصـورتی که مسـتخدم در دوره آزمایشـی رابطه کار را قطع نماید فقط حقوق مدت انجام کار به وی طب  فرم تسـویه    -3 تبصره 

 .پرداخت خواهد شدکد مربوطه حساب به 

 بازنشستگان  :  7 ماده 

ی بلامانع  ب ناسـ اعتی و یا کارشـ ورت سـ ویب مدیر عامل بصـ وری پس از تصـ تخدام کشـ ته قانون تأمین اجتماعی و اسـ سـ كارگیری کارکنان بازنشـ

 .است
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 ب ـ استخدام براي مدت محدود و معين 

 مدت قرارداد  :  8 ماده 

صـورت پذیرد. در این صـورت مدت موقت بایسـتی کد مربوطه سـتخدام در شـرکت ممكن اسـت به صـورت موقت و از طری  فرم قرارداد کار به ا

 .در قرارداد کار قید گردد

برای مدت موقت منعقد شــده باشــد قبل از پایان مدت قرارداد هر ی  از  کد مربوطه  در صــورتی که قرارداد کاربر اســار فرم قرارداد کار به 

توانند با تواف  طرف دیگرا قرارداد را فسـخ نمایندا در این صـورت بایسـتی ی  ماه قبل موضـوب فسـخ قراردادا بطور کتبی به طرفین قرارداد می

 .طرف دیگر اعلام شده باشد

ــتمر پرداخت   ــال کارکرد معادل ی  ماه تا دو ماه آخرین حقوق و مزایای مس ــتخدم مربوطه به ازای هر س پس از اتمام مدت قراردادا به مس

 .خواهد شد

 .باشدپرداخت مزایای پایان خدمت مازاد بر ی  ماه با تأیید مدیر عامل قابل پرداخت می  -4 تبصره 

 استعفا  :  9 ماده 

رکت می تخدم شـ تخدم رافع تعهدات او در برابر  مسـ تعفاء مسـ تعفاء نمایدا در هیم مورد اسـ رکت اسـ تواند با ی  ماه اعلام قبلی از خدمت درشـ

رکت  تعفاء موافقت نكرده و شـ رکت می تواند با اسـ د شـ ده باشـ وب یا قراردادی جهت انجام ذکرشـ ان موضـ نخواهد بود و چنانچه در قرارداد ایشـ

 . موضوب را به بعد از انجام تعهدات موکول نماید

اب به   پس  -5 تبصره  ویه حسـ ار فرم تسـ تخدم بر اسـ تعفاء مسـ ود مزایای پایان  که منجر به خاتمه کار وی میکد مربوطه  از اسـ شـ

وابط   تمر طب  ضـ ار آخرین حقوق و مزایای مسـ بت مدت کارکرد بر اسـ ال و به نسـ خدمت معادل ی  ماه حقوق و مزایا برای هر سـ

 .قانون کار در مورد اینگونه افراد محاسبه و پرداخت خواهد شد

 استخدام محدود  :  10 ماده 

صورت پذیرد و کد مربوطه  چنانچه اسـتخدام به صـورت محدودمعین صـورت پذیرد موضـوب قرارداد بایستی از طری  فرم قرار داد کار ساعتی با  

 .مدت زمان همكاری بایستی در این قرارداد ذکر گردد
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 مشاور   :  11 ماده 

اوره ای با   تفاده نماید بایدبر طب  فرم قرارداد مشـ رکت اسـ اور خارز از شـ ی از کارهای خود از مشـ رکت برای انجام بعضـ کد مربوطه  چنانچه شـ

 .عمل شود

 ها العاده فوق   و   مزایا   و   حقوق    فصل دوم : موارد اولیه 

 الف ـ حقوق و مزايا 

 حقوق و مزایا  :  12 ماده 

حقوق هر ی  از مســتخدمان با توجه به ســابقه کار مفید و مرتبط آنها بر حســب مدارد مســتند و مورد قبول شــرکت تعیین خواهد شــد. 

 .باشدتشخی  مفید و مرتبط بودن سواب  با مدیران ارشد می

 مزایای قانونی  :  13 ماده 

بینی شـده در جدول حقوق شـامل مزایای قانونی که طب  قانون کار و قانون تأمین اجتماعی به مسـتخدمان تعل  خواهد گرفتا  مبالغ پیش

 .باشد و مجموب مبلغ پرداختی به کارکنان در هر ماه از حداقل تعیین شده طب  مصوبات شورای عالی کار کمتر نخواهد بودامی

 اضافه کار  :  14 ماده 

افه حقوق   ده طب  آئیناضـ وابط تعیین شـ ار ضـ الیانه بر اسـ ورت  سـ ورایعالی کار صـ وبات شـ تخدمان برابر مصـ نامه تعیین حقوق و مزایای مسـ

 .خواهد گرفت

گردد و به تأیید مدیر ارشــد و تصــویب مدیر عامل  اضــافه حقوق به هر ی  از مســتخدمان شــرکت بر اســار لیســت کارکرد وی تنظیا می

 .گرددرسد تعیین میمی

 ها و مزايا العاده   ب ـ فوق 

 فوق العاده اضافه کار  :  15 ماده 
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باشــد در این صــورت برای هر ســاعت کار اضــافی در روزهای عادی یا تعطیل ارجاب کار اضــافی به مســتخدمان با موافقت طرفین مجاز می

 .شودالعاده اضافه کار محاسبه و پرداخت میفوق 

 تایيد اضافه کاری  :  16 ماده 

 .باشدانجام هر گونه کار اضافی منوط به موافقت قبلی مدیرارشد می

تخدم انجام می  -6 تبصره  ط مسـ افی در هر ماه که توسـ اعات کار اضـ ود ازحداک ر سـ افه    120   شـ د. اضـ تر باشـ تی بیشـ اعت نبایسـ سـ

 .ساعت مجاز می بایست به تأیید مدیر عامل برسد   120کاری مازاد بر 

 محاسبه اضافه کاری  :  17 ماده 

باشـد . دسـتمزد ی  سـاعت کار عادی مسـتخدم از طری  تقسـیا  بیش از دسـتمزد هر سـاعت کار عادی می %40دسـتمزد هر سـاعت کار اضـافی  

 .گرددساعت محاسبه می 192نمودن حقوق ماهانه بر  

 العاده نوبت کاری فوق  :  18 ماده 

 .قانون کار پرداخت خواهد شد 56العاده نوبت کاری طب  مفاد ماده  کنند فوق به مستخدمانی که در طول ماه به طور نوبتی کار می

 مأموریت  :  19 ماده 

ــتخدمانی که جهت انجام وظایف محوله به طور موقت به دورتر از  ــاعت کاری رفت و  100به مس ــت س کیلومتری محل خدمت خود كو هش

ار فرم حكا مأموریت به  ورتی که مدت زمان ماموریت کمتراز  اعزام میکد مربوطه برگشـت( بر اسـ وند درصـ د میزان دریافت    8شـ اعت باشـ سـ

د ا برای هر روز طب  آئین بانه باشـ تلزم اقامت شـ افه کاری به ازای مدت زمان ماموریت خواهدبود و یا انجام مأموریت مسـ نامه مربوطه ح   اضـ

 .مأموریت پرداخت خواهد شد

اعتی هری از فرم مأموریت سـ ت جهت ماموریت های درون شـ یون اداری و در کارگاه ها و ك لازم به ذکر اسـ که دردفترمرکزی از طری  اتوماسـ

 .استفاده می گردد (صورت میگیرکد مربوطه دفاتری که فاقد سیستا اتوماسیون اداری هستند توسط فرم حكا ماموریت ساعتی با  

پرداخت ح  مأموریت مسـتخدمی که جهت انجام وظایف خود در کارگاه در مدت معین با شـرکت تواف  نموده باشـد از    -7 تبصره 

 .این قاعده مست نی است
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پرداخت ح  ماموریت مسـتخدمی که جهت انجام وظایف خودبه خارز ازکشـوراعزام میشودامعادل دو برابرح  ماموریت   -8 تبصره 

 .برون شهری خواهدبود

 عيدی :  20 ماده 

 .گرددعیدی مستخدمان بر اسار ضوابط ابلاغیه وزارت کار و امور اجتماعی در هر سال محاسبه و پرداخت می

ارتقاء   پ ـ 

 ارتقاء شغلی  :  21 ماده 

ورت   د و با موافقت مدیر عامل صـ نهاد مدیر ارشـ ار ارزیابی و پیشـ دی ا بر اسـ ت بلا تصـ رایط احرازا وجود پسـ ب شـ غلی پس از کسـ ارتقاء شـ

 .گیردمی

 ها فصل سوم : تعطیلات و مرخصي 

 الف ـ تعطيلات 

 تعطيلات  :  22 ماده 

 .باشداستفاده از مزد میروز جمعه روز تعطیل هفتگی مستخدمان و تعطیلات رسمی کشور با 

ود روز مزبور در   -9 تبصره  تمر برای تعطیل تعیین شـ رکت بطور مسـ ط شـ ورتی که روز معین دیگری در طول ایام هفته توسـ در صـ

 .حكا تعطیل هفتگی خواهد بود

 ب ـ مرخصي استحقاقي  

 مرخصی استحقاقی  :  23 ماده 

جمعهاکه جمعاً ی  ماه ك دو و نیا روز در ماه ( اسـت و در فرم درخواسـت مرخصـی  4مرخصـی اسـتحقاقی سـالانه با اسـتفاده از مزد و احتسـاب 

دردفتر مرکزی از طری  اتوماسیون اداری و درکارگاه ها و دفاتری که فاقد سیستا اتوماسیون اداری هستند توسط فرم درخواست مرخصی با  

 . صورت میگیرد ا لحاظ می گرددکد مربوطه 



 باطی نض و ا پرسنلی مقررات  آیین نامه  

 

 
    ـ اردشیر منتصری رئیس هیات مدیره   1

  ـ عبداله پاکسرشت عضو هیات مدیره 2

 
 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5

   

 20 ز ا 9صفحه 

 .شودبرای ایام کارکرد کمتر از یكسال ا مرخصی سالانه نیز به نسبت ایام کارکرد محاسبه می  -10 تبصره 

 مرخصی استحقاقی اخذ  :  24 ماده 

ر می د میسـ تحقاقی پس از موافقت مدیر ارشـ ی اسـ تفاده از مرخصـ رکت میاسـ د. شـ لحت بداند علاوه برتعطیلات باشـ رایطی که مصـ تواند درشـ

 .رسمی برخی از روزهای سال را تعطیل اعلام نماید که در این صورت روزهای مزبور جزء مرخصی استحقاقی مستخدم منظور خواهد شد

 غيبت غير موجه  :  25 ماده 

 .از اضافه کار کسر می شود 3غیبت غیر موجه نیز با ضریب 

 ذخيره مرخصی سالانه   :  26 ماده 

 .روز از مرخصی سالانه خود را ذخیره نماید 9تواند بیش از مستخدم نمی

 9چنانچه در مواردی به علت نیاز شـرکت با مرخصـی اسـتحقاقی مسـتخدم موافقت نشـود مرخصـی اسـتفاده نشـده بیش از   -11 تبصره 

 .گرددروز در پایان سال بازخرید می

 ها  مرخصیسایر   :  27 ماده 

 .کلیه کارکنان در موارد زیر ح  برخورداری از سه روز مرخصی با استفاده از مزد علاوه بر مرخصی استحقاقی را دارند

 الف ـ ازدواز دائاك برای بار اول (

 مادر و فرزندانب ـ شهادت یا فوت همسرا پدر ا  

 مرخصی های ساعتی  :  28 ماده 

اعتی ( جزء مرخصـیمرخصـی ود. مشـروط بر اینكه بیش از های اسـتحقاقی محسـوب میهای کمتر از ی  روز ك مرخصـی های سـ سـاعت  15شـ

 .باشدمیکد مربوطه در ماه نباشد و استفاده از آن منوط به موافقت مدیر ارشد و براسار تائید فرم برگ مرخصی به 
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اعتی بیش از  ی سـ د ا مازاد بر  15لذا چنانچه مرخصـ ریب   15باشـ اعت با ضـ ت در دفتر  3سـ د. لازم به ذکر اسـ ر خواهد شـ از کارکرد وی کسـ

 .مرکزی این درخواست ازطری  سیستا اتوماسیون اداری صورت میگیرد

 .مرخصی ساعتی اول وقت حداک ر ی  روز در هفته امكان پذیر است  -12 تبصره 

 پ ـ مرخصي استعلاجي 

 مرخصی استعلاجی  :  29 ماده 

د می ورت ابتلا به بیماری هایی که مانع از انجام خدمت آنان باشـ رکت در صـ تعلاجی درفرم برگ مرخصـی به کارکنان شـ توانند از مرخصـی اسـ

 .باشداستفاده نمایند. اعطای مرخصی استعلاجی موکول به ارائه گواهی پزش  مورد تأیید شرکت میکد مربوطه 

ی   -13 تبصره  تمزد ایام مرخصـ ازمان تأمین اجتماعی دسـ ط سـ ه روز طب  مقررات قانون تأمین اجتماعی توسـ تعلاجی بیش از سـ اسـ

 .پرداخت خواهد شد

ول    -14 تبصره  وند با حصـ ه روز بیمار شـ ند اگر به مدت بیش از سـ تحقاقی می باشـ ی اسـ تفاده از مرخصـ تخدمانی که در حال اسـ مسـ

 .توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایدشرایط این ماده می

 .هر مستخدم در شرایط عادی می تواند در سال دوبار از مرخصی استعلاجی بیش از سه روز استفاده نماید  -15 تبصره 

 زایمان و  مرخصی بارداری :  30 ماده 

روز از آن پس از زایمان مورد اســتفاده قرار   45روز اســت که حتی الامكان بایســتی   180زایمان مســتخدمان زن جمعاً   مرخصــی بارداری و

 .گیرد

 .حقوق ایام مرخصی زایمان طب  مقررات تأمین اجتماعی توسط سازمان تأمین اجتماعی پرداخت خواهد شد  -16 تبصره 

 ت ـ مرخصي بدون حقوق 

 مرخصی بدون حقوق  :  31 ماده 

ی به   ت مرخصـ ار فرم درخواسـ ی بدون حقوق براسـ د و تأیید مدیر  کد مربوطه  اعطای مرخصـ ال با موافقت مدیر ارشـ حداک ر تا ی  ماه در سـ

 .باشدعامل مجاز می
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 .باشدماه قابل اعطا می 9در طول مدت همكاری مستخدم با شرکتا حداک ر مرخصی بدون حقوق جمعا   -17 تبصره 

 .باشدحفظ شغل مستخدم در دوران مرخصی بدون حقوق الزامی نمی  -18 تبصره 

 ماه 9های استحقاقی است.حداک ر تا  اعطای مرخصی بدون حقوق پس از استفاده کامل از مرخصی  -19 تبصره 

 ات فصل چهارم : رفاهي 

 ات رفاهي :  32 ماده 

 .های غیر نقدی به صورت جمعی یا فردی بر حسب ضرورت پس از تصویب مدیر عامل صورت خواهد گرفتپرداخت کم 

روری طب  آئین هیلات رفاهی لازم از جمله وام ضـ تخدمان خود تسـ رکت برای رفاه مسـ ورت تشـخی  و صـلاحدید نامهشـ های مربوطه و در صـ

 .مدیر عامل تأمین خواهد نمود

شـرکت برای رفاه مسـتخدمان خود بیمه درمان تكمیلیا بیمه عمرا بیمه حادثه و بیمه مسـئولیت در صـورت تشـخی  و صـلاحدید مدیر عامل  

 .تأمین خواهد نمود

 .هزینه بیمه تكمیلی و بیمه عمر از حساب بیمه شده کسر می شود  -20 تبصره 

 : پایان خدمت   پنجم فصل  

 خاتمه قرارداد کار  :  33 ماده 

 : یابدقرارداد کار در صورت تحق  هر ی  از موارد زیر خاتمه می

 الف ـ فوت

 ب ـ بازنشستگی

 پ ـ ازکار افتادگی

 ت ـ انقضای مدت قرارداد

 ث ـ خاتمه موضوب قرارداد

 ز ـ استعفاء
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 قطع رابطه کاری  -د

 عدم رعایت منشور اخلاقی شرکت  -ه

 مواد مخدر  :  34 ماده 

ــلاح به خدمت وی خاتمه داده  ــرکت به مواد مخدر اعتیاد پیدا نمایند با تأیید مراتب از طری  مراجع ذیص ــتخدمان ش چنانچه هر ی  از مس

 .شودمی

 فرم تسویه حساب  :  35 ماده 

این آئین نامه وارائه آن به امور اداری ممكن خواهد کد مربوطه انجام تســویه حســاب پس از خاتمه خدمت با تكمیل فرم تســویه حســاب به 

 .بود

 بازگشت به کار  :  36 ماده 

اسـتخدام مجدد افرادی که به خدمت آنان خاتمه داده شـده اسـت در کارگاهها با مجوز مدیر مربوطه ودر دفتر مرکزی با مجوز مدیر عامل می  

 .باشد. حقوق ومزایای اینگونه کارکنانا تابع قرارداد قدیا نمی باشد وباید تواف  مجدد بعمل آید

هر  نامه بعمل خواهد آمد و در صـورت داشتن بدهی بهفصـل اول این آئین 5محاسـبه مزایای پایان خدمت براسـار ماده    -21 تبصره 

های مستخدم از مزایای پایان خدمت عنوان به شرکت یا به موسسات مالی که ضمانت آن توسط شرکت انجام شده باشدا کلیه بدهی

 .وی کسر و الباقی قابل پرداخت خواهد بود

پرداخت مزایای پایان خدمت و سـایر مطالبات احتمالی و انجام تسـویه حسـاب منوط به تكمیل فرم تسـویه حسـاب از    -22 تبصره 

 .باشدسوی مستخدم و امضای آن می

 گواهی انجام کار  :  37 ماده 

لیا خواهد  ده به وی تسـ روب و پایان ونوب کار انجام شـ تخدم پس از خاتمه خدمت گواهی انجام کار با قید مدت و زمان شـ ای مسـ بنا به تقاضـ

 .شد

   نامه انضباطي آیین :    ششم فصل  
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 نامه انضباطی آیين  :  38 ماده 

 : مقدمه 

بمنظور ایجاد نظاا تداوم ســـلامت محیط کارا ایجاد انگیزه و تشـــوی  کارکنان و تضـــمین آســـایش فكری کارکنان و مدیریتا آئین نامه   

 .انضباطی در چهار فصل به شرح ذیل تدوین می گردد

 بخش اول : مقررات کلی

 بخش دوم : مقررات تشویقی

 قسمت سوم : مقررات انضباطی

 بخش چهارم : مقررات اجرایی

 مقررات كلي  : بخش اول 

زیانهای وارده به شــرکت و اتلاف منابع مالی و ســرمایه ای و کلیه کارکنان شــرکت در جلوگیری از بروز اخلال در نظا وخطرات و  •

 .رعایت مسائل معنوی مسئول می باشند

کارکنان شـرکت موظفند کلیه مسـئولیت و وظایف محوله از سـوی کارفرما را در زمینه کاری ذیربط به نحو احسـن با کمال جدیت و  •

 .درستكاری و طب  مقررات و رویه های جاری و متعارف در شرکت انجام دهند

 .کارکنان موظف به حفظ اطلاعات و اسرار اداری و فنی و امور محرمانه شرکت می باشند •

کارکنان شـرکت باید از انجام اعمالی که به کار آنها در شـرکت لطمه وارد سـاخته و یا انجام وظایف را مختل می سـازد خودداری   •

 .نمایند

بخشـنامه ها و آئین نامه های داخلی صـادره از سـوی شـرکت و مسـئولین واحدهای ذیربط را  کارکنان موظفند کلیه دسـتورالعمل ها   •

 .که برخلاف قوانین مصوب و مقررات کار نباشند رعایت نمایند

کارکنان شــرکت موظفند در حفظ اموال و تجهیزات شــرکت و ابزار کار خود کوشــا بوده و از اســتفاده شــخصــی از آنها خودداری   •

 .نمایند

 .به مسئول خود منعكس نمایندکارکنان شرکت موظفند در صورت مشاهده امور خلاف مقررات مراتب را کتباً  •

 مقررات تشويقي  : بخش دوم 
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الانه با   یابی سـ ار فرم ارزشـ تگی آنان کلیه کارکنان بر اسـ ایسـ تعدادهای کارکنان و ارزیابی شـ ناخت و پرور  اسـ در کد مربوطه  به منظور شـ

 .مقاطع زمانی مشخ  مورد ارزیابی قرار گرفته و بر اسار نتایج حاصله مورد تشوی  و تقدیر قرار خواهند گرفت

 : شودتشوی  کارکنان بمنظور ارتقا روحیه خدمت به سه درجه تقسیا می

 ممتاز:     ج                               عالي:     ب                          الف : خوب  

 : تشويق براي امتياز خوب به موجب شرايط ذيل تحقق مي يابد 

 .رعایت انضباط اداری و مسائل ایمنی در محیط و انجام دقی  وظایف محوله •

 .نداشتن غیبت غیر مجاز وعدم تاخیردر ورود و رعایت کامل آئین نامه حضور و غیاب •

 .احترام گذاشتن به همكاران خود در شرکت •

 .خودداری از بكار بردن الفاظ و رفتار نا مناسب در محیط کار •

 .رضایت کامل مدیراز نحوه کارکرد فرد •

 انجام کارهای خاصی درمدت زمان فشرده و یا با دقت خوب •

 : تشويق براي امتياز عالي با توجه به شرايط ذيل تحقق مي يابد •

 .الذکر ك امتیاز خوب (دارا بودن شرایط فوق  •

 .همكاری و شرکت در کلاسهای آموزشی •

 : امتياز ممتازشرايط تشويق براي كسب   •

 .دارا بودن شرایط امتیاز خوب و امتیاز عالی •

های ابتكاری که باعث تسـریع در پیشـرفتا تقلیل هزینه های شرکتا کاهش ضایعاتا جلوگیری از سوانب و  ارائه پیشـنهادات و طرح •

 .شودخطرات اتفاقیا حذف امور زائدا بهبود فرآیند اجرا می

 .شرکت پس از رسیدگی به تشویقات و تخلفات ا موارد زیر را نسبت به تشویقات اعمال می نماید •

 صدور تقدیرنامه کتبی و یا اعطای ی  روز مرخصی تشویقی : الف : براي تشويق با امتيازات خوب

 رده تصـویب  و دسـت فرا  مدیر  پیشـنهاد به  بنا  دو هر جمع  یا  و حقوق   از  اسـتفاده  با  یا مبلغ تشـویقی اضـافه کار یا ح  ماموریت و تعطیل کاری

 .شد خواهد اعمال  بار ی   ماه شش  هر حداک ر  بالاتر
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 20 ز ا 15صفحه 

دور تقدیر نامه کتبی و یا اعطای حداک ر تا   : ب : براي تشوويق با امتياز عالي تفاده 3صـ ویقی با اسـ ی تشـ رایط  روز مرخصـ   با  و الف  بند شـ

 .استفاده از حقوق و یا جمع هردو بنا به پیشنهاد مدیر ارشد و تصویب رده بالاتر حداک ر هر سه ماه ی  بار اعمال خواهد شد

روز حقوق پایه بنا به پیشـنهاد سـرپرسـت و  5صـدور تقدیر نامه کتبی و اعطای پادا  نقدی از ی  روز تا   : ج : براي تشوويق با امتياز ممتاز

روز تا حداک ر ی  ماه بنا به پیشـنهاد سـرپرسـت مربوطه و تائید مدیر قسـمت و در نهایت تصـویب مدیر عامل شـرکت   5تأیید مدیر قسـمتا از 

 .اعمال خواهد شد

 مقررات انضباطي  : بخش سوم 

رکتا یا بروز اختلال  هرگونه کوتاهی در انجام وظایف محوله و یا هرگونه فعل و یا ترد فعل که موجب نقض آئین • باطی شـ نامه انضـ

نظمی در روند طبیعی کارها و کاهش کمی و کیفی خدمات و یا زیان مسـتقیا و یا غیر مسـتقیا به شـرکت باشـد تخلف نامیده  و بی

 .شودمی

 .شودبندی مینامه تخلفات به دو گروه به شرح ذیل طبقهدر این آئین •

قانون کار تصـریب شـده  27شـود و جرائا آنها جنبه جزایی نداشـته و حكا آنها در ماده  تخلفاتی که قصـور و سـهل انگاری تلقی می : گروه اول

 .است و خود شامل موارد ذیل می باشند

 .قصور ناشی از تاخیر ورود و تعجیل در خروز غیر موجه : الف

 .قصور ناشی از غیبت غیر موجه : ب

 .هاسایر قصور و سهل انگاری : ج

تخلفاتی که جرائا مرتبط به آنها جنبه جزایی دارد و رســـیدگی به آنها از طری  مســـئولین شـــرکت به مراجع قضـــایی احاله   : گروه دوم

 .گرددمی

 .گیردقصور تنبیهات مربوط به تاخیر ورود و تعجیل در خروز غیر موجه با توجه به رعایت تبصره های ذیل مورد بررسی قرار می •

حوادث و سـوانب غیر مترقبه برف و باران که باعث تأخیر ورود یا تعجیل تأخیر ورود و یا تعجیل در خروز های ناشـی از   -23 تبصره 

 .گرددشود موجه تلقی میدر خروز همگانی می

 .های ذیل مورد بررسی قرار می گرددهای غیر موجه با توجه به رعایت تبصرهقصور و تنبیهات مربوط به غیبت •

 .غیبت محسوب نخواهد شدعدم حضور کارگر در کارگاه در موارد زیر   -24 تبصره 



 باطی نض و ا پرسنلی مقررات  آیین نامه  

 

 
    ـ اردشیر منتصری رئیس هیات مدیره   1

  ـ عبداله پاکسرشت عضو هیات مدیره 2

 
 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5

   

 20 ز ا 16صفحه 

کتاب قانون کارمرخصـی اضـطراری محسـوب   37فوت پدرا مادرا همسـرا فرزندان حداک ر تا ی  هفته ك چهار روز اول براسـار ماده   : الف

 .خواهد شد(

 .کتاب قانون کار مرخصی اضطراری محسوب خواهد شد 37ازدواز دائا به مدت چهارروز بر اسار ماده   : ب

 فوت برادر و خواهر حداک ر تا چهار روز : ج

 د : تولد فرزند به مدت ی  روز

سـاعت به طری  متقضـی به اطلاب مدیرارشـد برسـد و در صـورت نیاز دلائل و  48در کلیه موارد مذکور مراتب باید ظرف    -25 تبصره 

 .مستندات قابل قبول که غیبت را موجه نماید ارائه شود

در صـورت در خواسـت شـاغل و موافقت سـرپرسـت مسـتقیا غیبت موجه از مرخصـی اسـتحقاقی وی کسـر می گردد و در   -26 تبصره 

 فوق ( 1غیر اینصورت نسبت به ایام غیبت وی مزدی پرداخت نخواهد شد. ك به است نای بند الف و ب تبصره 

فهرسو  سواير ورووا شوا كي  كه متازات نب ججزه ج ادي ددااد بدوب ايجحه محدود به موااد ت يي  شوده ذيل باشود از اي  وراا  

 :اس 

 .اعمال و رفتار خلاف به قوانین امور اداری •

 .ترد محل کار بدون اجازه سرپرست مستقیا •

 .تكرار در تأخیر ورود به محل خدمت رأر ساعت مقرر ویا تكرار خروز از شرکت بدون کسب مجوز •

 .تسامب در حفظ اموال و اسناد وجوه شرکت •

 .کا کاریا سهل انگاری و اهمال در انجام وظایف محوله و مسئولیت ها •

 .گواهی یا گزار  خلاف واقع به امور اداری •

 .تمرد از اجرای دستورات مقامات مافوق در حدود وظایف اداری •

 .غیبت غیر موجه بطور متناوب یا متوالی •

 .عدم رعایت سلسه مراتب اداری •

 .تنبیهات و اقدامات انضباطی •

 .نوبت اول : اخطار کتبی با درز در پرونده پرسنلی



 باطی نض و ا پرسنلی مقررات  آیین نامه  

 

 
    ـ اردشیر منتصری رئیس هیات مدیره   1

  ـ عبداله پاکسرشت عضو هیات مدیره 2

 
 عبدالهی مایوان عضو هیات مدیره احسان  -3

   
 محمدامین زارعی عضو هیات مدیره  -4

    

 مرتضی ترابی نایب رئیس هیات مدیره و مدیرعامل  -5

   

 20 ز ا 17صفحه 

 .نوبت دوم : توبیخ کتبی با درز در پرونده پرسنلی

 .بار سوم : توبیخ کتبی با درز در پرونده پرسنلی و اخذ تعهد کتبی برای آخرین بار

قانون کار نســبت به خاتمه   27کارفرما می تواند پس از تایید قصــور و تایید ســرپرســتان و مدیران واحدها به اســتناد ماده   : دوب  چهاام

  قرارداد کار کارگر اقدام نماید. در ضـمن تخطی از منشـور اخلاقی ارائه شـده در زمان عقد قرارداد کاریا تخلف محسـوب شـده ودر نوبت اول با 

 اخطار و در نوبت دوم با خاتمه قرارداد همراه است

 : تخلفات گروه دوم که جرائا آنها جنبه جزایی دارد شامل موارد ذیل می گردد •

 .افشاء اخبارا اطلاعات فنی و آمار محرمانه شرکت به اشخاص حقیقی و حقوقی و یا نشر آنها به هر ترتیب •

تســلیا مدارد به اشــخاص که ح  دریافت آنرا ندارند و یا خودداری از تســلیا مدارد اشــخاص که ح  دریافت آنرا دارند جعل ا  •

 .قصد سو ء استفادهمخدو  و یا تحریف اسناد و مدارد به 

 .ارائه مدارد تقلبی جهت استخدام و یا در جریان اشتغال به قصد سوء استفاده از شرکت •

 .ایراد ضرب و جرح در محل کار •

كنیا   • رکتا افتراا خرید و فرو  مواد مخدر و یا اعتیاد به آنهاا کار شـ تفاده از اموال و منابع شـ وء اسـ رقت ا اختلاصا هر گونه سـ سـ

 .شایع پراکنی و بی حرمتی به همكارانا سرپرستانا مدیران و مراجعین شرکت

 .های جاری شرکت جرم شناخته شودها و دستورالعملنامهارتكاب به جرائمی که بر طب  بخش •

 . شوندانجام سایر اعمالی که تقصیر محسوب می •

که رای مراجع  در مورد تخلفات گروه دوم شـرکت می تواند موضـوب را جهت رسـیدگی به مراجع قضـایی ارجاب نماید و تا هنگامی •

 .ذیصلاح صادر نگردیده است قرارداد شاغل ذیربط معل  خواهد گردید

 مقراات حراستي

 الف : افشای اسرار اداری

 ب : ترد خدمت یا محل ماموریت بدون اجازه یا بدون عذر موجه

 پ : غفلت از حفظ اسناد مدارد و اموال شرکت

 ت : تمرد

 ث : دادن گزار  خلاف واقع با آگاهی از خلاف بودن آن
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 20 ز ا 18صفحه 

 ز : عدم رعایت شئون اخلاقی و شغلی

 چ : رفتار خلاف نزاکت و توهین به ارباب رجوب و همكاران

در صـورت وقوب هر ی  از تقصـیرهای اداری فوق به تشـخی  شـرکتا متناسب با تقصیر مستخدم هری  از تنبیهات زیر ممكن است در مورد 

 .مستخدم به مورد اجرا گذاشته شود

 الف : توبیخ کتبی بدون درز در پرونده

 ب : توبیخ کتبی بادرز در پرونده

 ماه سه  تا  پ : کسر حقوق از ی  دها تا ی  چهارم حقوق و مزایا ی ماهانه از ی 

 ت : محرومیت از ارتقاء

 ث : اخراز از خدمت در شرکت

ــویـب مـدیر عـامـل انجـام  ــنهـاد مـدیر ذیربط و تصـ اعمـال تنبیهـات بنـدهـای الف و ب و پ از اختیـارات مـدیر مربوطا اعمـال بنـد ت و ث بـا پیشـ

 .شودمی

 مقراات ادضزاطي

( روز در ماه 2تأخیر ورود و یا تعجیل در خروز تا  ) 

 .اخطار شفاهی و عدم پرداخت مزد به نسبت ساعات و روزهای تأخیر : دوب  اول

 .مزایا به نسبت ساعات تأخیراخطار کتبی و عدم پرداخت مزد و  : دوب  دوم

 .مزد و مزایا به نسبت تأخیر و تعطیل هفتگی به نسبت ساعات تأخیر پرداخت  عدم  –اخطار کتبی با درز در پرونده   : باا سوم

روز در ماه 5تا  2غیبت غیر موجه از  )   ) 

 .غیبت  روزهای نسبت به  هفتگی تعطیل  و مزد پرداخت  عدم  –اخطار شفاهی   :دوب  اول

اخطار کتبی با درز در پرونده پرســنلی و اعلام به اداره کار محل عدم پرداخت مزد یا مزایا و تعطیل هفتگی به نســبت روزهای  : دوب  دوم

 .غیبت

نلی و اعلام به اداره کار محل عدم پرداخت مزد و مزایا به میزان ایام غیبت و تعطیل هفتگی به  : باا سووم توبیخ کتبی با درز در پرونده پرسـ

 .نسبت روزهای غیبت
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 20 ز ا 19صفحه 

 .توبیخ کتبی با درز در پرونده و اعلام به اداره کار و عدم پرداخت مزد یا مزایا : دوب  چهاام

 مقراات اجرايي

یر   رکت آن را منع کرده تقصـ رکت انجام آن را امر کرده و یا مبادرت به انجام کاری که مقررات شـ بطور کلی خودداری از کاری که مقررات شـ

 .محسوب می شودا اعمال زیر از جمله تقصیر اداری محسوب شده و از نظر شدت به سه طبقه تقسیا می شونداداری 

 اول طزقه

 الف : غفلت و سهل انگاری در انجام وظیفه

 ب : تاخیرهای زیاد در حضور به خدمت

 پ : غیبت های کوتاه مدت

 ت : استفاده غیر مجاز از وسایل شرکت

 طزقه دوم

 الف : عدم اجرای وظایف محوله

 ب : اقدام به عملی که باعث بدنامی شرکت می شود

 پ : ندادن گزار  در موقعی که ملزم به دادن آن بوده است

 ت : تكرار در تاخیر ورود به محل کار و تعجیل خروز از محل کار بدون کسب مجوز

 های مكررث : غیبت

 طزقه سوم

 الف : افشای اسرار اداری

 ب : ترد خدمت یا محل ماموریت بدون اجازه یا بدون عذر موجه

 پ : غفلت در حفظ اسنادا مدارد و اموال شرکت

 ت : تمرد

 ث : دادن گزار  خلاف واقع با آگاهی از خلاف بودن آن

 ز : عدم رعایت شئون اخلاقی و شغلی
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 20 ز ا 20صفحه 

 چ : رفتار خلاف نزاکت و توهین به ارباب رجوب و همكاران

 آیين نامه رفع ابهام و اصلاح در مفاد  :  39 ماده 

 .گرفت خواهد قرار  عمل  شرکت ملاد اساسنامهمصوبات هیات مدیره و  نامها   آیین این  مفاد در ابهام هرگونه وجود صورت در

 .شد خواهد  انجام  مدیره هیئت تصویب و  عامل  مدیر پیشنهاد  با  نامه آیین این در تغییر  و اصلاح هرگونه

 تاریخ تصویب و اجرا  :  40 ماده 

ید معتمد مالی ایرانیانبه تصـویب هیات مدیره شـرکت   11/06/1403تبصـره در تاریخ   26و  ماده   40در   نامه آئین این   تصـویب  تاریخ از و رسـ

 .باشد  می الاجرا لازم
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