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 ٦٩
 

  هدف :  1ماده 

تاخير در  اضافه كار ، ،انواع مرخصيو خروج كاركنان شامل حضور به موقع در محل كار ، رود و به منظور وحدت رويه در نحوه 
   اهد شد . كنترل و به شرح زير اقدام خو منابع انسانيتوسط واحد ،  ورود به شركت و غيبت 

  

  : ساعات كار 2ماده

خواهد بود ساعت در هفته  44، قانون كار جمهوري اسلامي ايران و به استناد تبصره يك  51كار شركت طبق ماده ساعات  -1-2
  .مي باشد  13:00الي  7:30و پنجشنبه ها به صورت يك در ميان   16:15صبح لغايت  7:30و از روز شنبه تا چهارشنبه از ساعت 

از  5/1و با ضريب جيل در خروج از محل كار به هيچ عنوان مجاز نمي باشد و در صورت وقوع ، به عنوان كسر كار تع -2-2
  . مي شود  رد كسركارك

  

  : اضافه كار  3ماده 

و ، تاييد مدير قسمت و تشريح موضوع انجام اضافه كار  اضافه كاري پرسنل صرفا پس از تكميل فرم مجوز اضافه كاري  -1-3
اضافه كار  مبلغ ميسر بوده و تنها در اين صورت است كه كارفرما خود را موظف به پرداخت اطلاعات و بازرسيواحد ارائه آن به 

   مي داند .
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 ٧٠
 

با توجه به و خدمات  اطلاعات و بازرسيواحد ساعت مي باشد .  120 پروژهسقف اضافه كاري براي پرسنل ستادي و  -2-3
دو بخش نمي گردد و تاييد شامل حال اين ستادي سقف اضافه كار د و نيازي به مجوز اضافه كار ندارنشرايط حضور در محل كار 

  دير مربوطه ملاك عمل خواهد بود .م

  دقيقه بعد از ساعت مقرر كار ، اضافه كار محسوب نخواهد شد .  15دقيقه قبل و خروج تا 15ورود تا  -3-3

 سقف اضافه كار مي تواند ، عامل مربوطه و تصويب مديريتمعاونت اساس نظر  در صورت افزايش حجم كار و بر:   1تبصره 
   افزايش يابد .  موقتا

  .شد دقيقه مي با 30مدت زمان صرف ناهار و اقامه نماز ظهر و عصر جمعا :  2تبصره 

  

 : مرخصي استحقاقي4ماده 

بر اساس مبحث سوم قـانون كـار (تعطـيلات و  ن تعميرات نيروي برق اصفهامرخصي استحقاقي ساليانه كاركنان شركت  -1-4 
  مرخصي ها) و ضوابط اجرائي شركت قابل اجرا و به شرح زير اعلان مي گردد.

مي باشـد. عـلاوه بـر تعطـيلات  ساعت 190:30روز معادل 26مرخصي استحقاقي سالانه كاركنان با استفاده از مزد جمعاً  -2-4 
  ماه)) نيز جزو تعطيلات رسمي به حساب مي آيد. ارديبهشتيازدهم رسمي كشور روز كارگر ((

براي كاركناني كه كمتر از يكسال سابقه كار در شركت دارند مرخصي استحقاقي بر اساس مدت كار انجـام شـده محاسـبه  -3-4
  مي گردد.

  . روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره نمايند  9نمي توانند بيش از تحت هيچ شرايطي كاركنان  -4-4
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 ٧١
 

قبـل از درخواست كتبـي خـود را بيش از يك روز از مرخصي روزانه كاركنان در صورت استحقاق مي توانند جهت استفاده  -5-4
را تكميـل  تحويل مسئول (سرپرست يا مدير ) قسمت خود نمايند و پس از تاييد ايشان فـرم مرخصـي روزانـهاستفاده از مرخصي 

  نموده و از مرخصي استفاده نمايند .  

  كنان موظف اند تا دهم اسفندماه هر ساله نسبت به استفاده از مرخصي مازاد بر ذخيره ساليانه خود اقدام نمايند . كار-6-4

مجوز مرخصي روزانه تا سه روز به عهده مدير مربوطه ، از سه تا پـانزده روز بـا معاونـت مربوطـه و بـالاتر از آن بـا تاييـد  -7-4
  مديريت عامل خواهد بود .

  رخصي استعلاجي بين مرخصي استحقاقي قرار گرفت ، مدت مذكور به عنوان مرخصي استعلاجي لحاظ مي شود .گر ما -8-4

زودتـر از يكسـال تسـويه استفاده نمود و  مرخصي خود را مرخصي مازاد بر استحقاقي ساليانه مجاز نمي باشد و اگر فردي  -9-4
  .  از وي كسر گردد 5/1مرخصي با ضريب حساب كرد بايد مبلغ 

روز  9ذخيره يا پرداخت حقوق مرخصي مازاد بـر عامل مالي اداري و تصويب مدير  معاونت اقتصادي ، پيشنهادبا تنها : 3تبصره 
  براي پرسنلي كه قادر به استفاده از تمامي مرخصي ساليانه خود نمي باشند وجود دارد .  

  

  مازاد بر مرخصي استحقاقي ساليانه: 5ماده 

  مزد را دارند:  موارد ذيل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده از كليه كاركنان در 

      ازدواج دائم(ازدواج اول) -الف

  فرزندان –مادر  –پدر  -فوت همسر –ب 
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 ٧٢
 

   ساعتيمرخصي استحقاقي  :6ماده

بـراي ايـن  هر يك از كاركنان شركت مجازند در صورت لزوم جهت انجام امور شخصي از مرخصي ساعتي استفاده نماينـد -1-6
كار مي بايست فرم درخواست مرخصي ساعتي قبل از استفاده از مرخصي تكميل و پـس از تاييـد مسـئول / سرپرسـت يـا مـدير 

فاده از مرخصي ساعتي در اول وقت روز بعد ، ضروري است كه فرم در صورت است .گردد  اطلاعات و بازرسيواحد قسمت تحويل 
  مرخصي روز قبل از آن تكميل گردد . 

و بيش از آن مرخصي استحقاقي روزانه لحاظ ساعت مي باشد  4مدت زمان استفاده از مرخصي ساعتي در يك روز حداكثر  -2-6
و مازاد بـر آن بـه عنـوان كسـر كـار  در طول يكماه خواهد بود مرتبه  سهدفعات استفاده از مرخصي ساعتي حداكثر و خواهد شد 

  منظور خواهد شد .

ساعت مرخصي ساعتي در طول يك ماه استفاده نمايند . در غير ايـن صـورت  12هيچ يك از كاركنان حق ندارند بيش  از  -3-6
  محاسبه و از حقوق كسر مي شود .مازاد بر آن به عنوان كسر كار 

  جزئي از مرخصي استحقاقي مي باشد . مرخصي ساعتي  -4-6

  

  ميزان مرخصي: 7ماده 

محاسبه و همراه بـا مانـده  واحد منابع انساني توسط  و صرفا تا پايان همان ماه  ميزان مرخصي شاغلين بر اساس كاركرد ماهيانه 
  افراد درج مي گردد.  كاردكسقبلي در 

  مرخصي استعلاجي :8ماده

  روز با تائيد سازمان تامين اجتماعي جزو سابقه كار و بازنشستگي پرسنل محسوب خواهد شد.  3مرخصي استعلاجي بيش از  -1-8
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 ٧٣
 

  روز توسط سازمان تامين اجتماعي قابل پرداخت است. 3حقوق ايام مرخصي استعلاجي بيش از  -2-8

  خت مي گردد . عيدي ، سنوات و بن كارگري پرسنل مربوط به ايام استعلاجي توسط كارفرما محاسبه و پردا -3-8

  نداشتن غيبت قبل از مرخصي استعلاجي الزاميست . -4-8

  براي مرخصي زايمان ( ويژه همكاران خانم ) طبق دستورالعمل وزارت كار و تامين اجتماعي اقدام خواهد شد .  -5-8
  

  مرخصي بدون حقوق:9ماده

  فر شده باشد.استفاده از اين مرخصي زماني ميسر است كه مرخصي استحقاقي شاغل ص -1-9

  . امكان پذير مي باشد مدير عاملو تصويب  تنها با تاييد معاونت مربوطه مرخصي بدون حقوق  -2-9

را داشـته 9-1شـرايط بنـددر شرايط استثنائي و صرفاً با ادله كافي قابل استفاده بوده مشروط بر آنكه مرخصي بدون حقوق  -3-9
   باشد.

  يمه ، عيدي و سنوات فرد نخواهد بود .مرخصي بدون حقوق جزء كاركرد ، ب-4-9

  روز مرخصي بدون حقوق استفاده كرد بايد جهت تحويل كليه اقلام تحويلي خود اقدام نمايد. سياگر فردي بيش از  -5-9

  

  

    ماموريت ساعتي: 10ماده 
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 ٧٤
 

ن ماموريـت سـاعتي ( مجـوز شهر اصـفهاخروجي كيلومتر مربع از  50با فاصله كمتر از  كاردر خارج از محل  فعاليتجهت انجام 
 مجوز خروج. اين برگه صرفا به منزله كاركرد در ساعات درج شده در  خروج) با تاييد مدير قسمت مربوطه اخذ و اقدام خواهد شد 

  مي باشد . 

  : غيبت  11ماده 

ز كـاركرد ، حقـوق و سـابقه علاوه بر اينكه معادل زمان غيبت ااگر كاركنان بدون مجوز و اطلاع قبلي در محل كار حاضر نشوند  
  مطابق آئين نامه انضباطي عمل خواهد شد. بيمه ايشان كسر خواهد شد . 

  : مستندات

  فرم مجوز اضافه كاري 

  فرم مرخصي ساعتي 

  فرم مرخصي روزانه 

                                                                                                                                                       مجوز خروجفرم 

  : تصويب12ماده 

دويست و هشتاد و و در  17/10/1398در مورخ  تبصره 3ماده و  12اين فصل (آيين نامه حضور و غياب)، در 
  تاييد و به تصويب رسيد. شركت جلسه هيات مديره پنجمين

  


