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  بخش اول: مأموريت داخل كشور

  . هدف1ماده 
  باشد. مي اصفهان تعميرات نيروي برقهاي اداري در شركت نامه ايجاد ضوابط و وحدت رويه براي مأموريتهدف از تهيه اين آئين

  . تصويب و صدور حكم مأموريت2ماده 

تصويب و صدور حكم مأموريت با پيشنهاد مدير مافوق و تائيد بالاترين مقام حوزه سازماني متبوع انجام شود. حكم مأموريت كليه 
  كاركنان، كارشناسان و مسئولين به امضاء مدير مافوق صادر شود. 

  . مأموريت3ماده 

ابلاغ كتبي و براي انجام كار به محلي با حداقل شود كه هريك از كاركنان شركت به موجب مأموريت به مواردي اتلاق مي 
اعزام شوند و يا ناگزير باشند كه شب را در محل كه در قرارداد ذكر شده ) كيلومتر فاصله از محل اصلي خدمت خود 50پنجاه(

  مأموريت اقامت نمايند.

  . انجام و تمديد مأموريت4ماده

  گردد.توسط مديرعامل يا مسئول مجاز از طرف ايشان محقق مينجام و تمديد مأموريت با صدور حكم اداري ا -1-4

صدور حكم اداري مأموريت را به ايشان  شود كه مدير عامل كتباً اجازهنامه به كسي گفته ميمسئول مجاز در اين آئين .1تبصره
  ابلاغ نموده باشد.
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ريت، موضوع مأموريت و نوع وسيله رفت و برگشت، هاي مأمودر حكم مأموريت بايستي تاريخ شروع و خاتمه، محل يا محل -2-4
  گردد.محل اسكان( در صورتي كه محلي براي اسكان مأمور در نظر گرفته شده باشد) مشخص مي

  .نمايدنامه نسبت به محاسبات عملكرد و ساير تشريفات اداري اقدام ميواحد منابع انساني طبق اين آئين .2تبصره

  

  العاده مأموريت وريت و پرداخت فوق. ملاك تعيين مدت مأم5ماده

ملاك تعيين مدت ماموريت تاريخ قيد شده در بليط رفت و  اگر وسيله مورد استفاده جهت انجام ماموريت هواپيما باشد - 1-5
  برگشت ميباشد.

تقويمي( هر روز از العاده مأموريت، روزهاي ملاك تعيين مدت مأموريت و پرداخت فوقدر صورت عدم استفاده از هواپيما  -2-5
هر ساعتي از روز اعزام شود و يا هر ساعتي از روز مراجعت نمايد، آن روز به  همان روز) است. بنابراين مأمور 24ساعت صفر تا 

  گردد.حساب مأموريت او منظور مي

  دير عامل است. روز متناوب است  و تشخيص موارد استثناء با م 60حداكثر مدت مأموريت در طول يك سال تقويمي،  -3-5

  گردند.شوند جزء مدت مأموريت تلقي ميروزهاي تعطيل رسمي و تعطيلات هفتگي كه در بين مأموريت واقع مي . تبصره

  

  . مزاياي ماموريت6ماده 

موضوع هاي ها و هزينهالعادهگردد و علاوه بر حقوق و مزاياي مستمر فوقمأموريت از هر نظر جزء سابقه خدمت تلقي مي -1-6 
ها( به استثناي اضافه كار) و ساير تسهيلات يا مزايايي كه به اعتبار حضور فرد در محل كار تعلق نامه، كليه پرداختاين آئين

  گردد.گيرد شامل مأمور نيز ميمي
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يا در خلال  يا لغو مأموريت قبل از اعزام وكاهش نامه، تمديد مدت مأموريت و در صورت ضرورت و رعايت مفاد اين آئين -2-6
انجام مأموريت بلامانع است. در اين صورت بايستي مراتب به طريق مقتضي به مأمور ابلاغ و اقدامات اداري در خصوص تمديد، لغو 

ها و العادهيا اصلاح حكم مأموريت وي انجام شود. در صورت لغو مأموريت، چنانچه بخشي از مأموريت انجام شده باشد، فوق
  گردد.مذكور پرداخت مي ها براي مدتهزينه

  زير است:به شرح فرمول العاده مأموريت به ازاي هر روز فوق -3-6

 * (حقوق و مزايا طبق حكم)   

  
  هاي مأموريت. ساير هزينه7ماده 

شركت است. هزينه سفر در العاده مأموريت، تأمين وسيله سفر يا پرداخت هزينه سفر(رفت و برگشت) با علاوه بر فوق -1-7
  گردد كه وسيله نقليه( اعم از وسيله نقليه شركت يا عمومي) از طرف شركت تدارك نشده باشد.صورتي پرداخت مي

اي و يا وسيله نقليه متعلق به شركت) و يا پرداخت هزينه تعيين نوع وسيله نقليه ( هواپيما، قطار، اتوبوس يا اتومبيل كرايه -2-7
  أمين وسيله نقليه با شركت است.سفر به جاي ت

هاي رفت و برگشت در مبدأ و مقصد به فرودگاه، در صورتي كه مأموريت با وسايل نقليه عمومي صورت گيرد، هزينه -3-7
ت گردد مگر آنكه نقل و انتقال وي به مبادي مذكور با اتومبيل شركترمينال يا ايستگاه قطار برابر اسناد مثبته به مأمور پرداخت مي

  صورت گيرد.

هاي مذكور بر اساس نرخ آژانس و مطابق عرف محل با در صورتي كه ارائه اسناد مثبته توسط مأمور ممكن نباشد، هزينه -4-7
  تشخيص واحد منابع انساني قابل پرداخت است.
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به ازاي هركيلومتر  چنانچه مأمور با موافقت شركت با اتومبيل شخصي خود به مأموريت اعزام شود به جاي هزينه سفر، -5-7
هاي سوخت، جرايم رانندگي و تعميرات گردد، تأمين هزينههزار) ريال به مأمور پرداخت مي چهار(4000رفت و برگشت مبلغ 

  احتمالي خودرو در طول سفر مأموريت به عهده مأمور است و شركت از اين بابت تعهدي ندارد.

نزديكترين مسير تابع ضوابط وزارت راه و ترابري است مگر در مواردي كه به  ملاك احتساب فاصله از نظر كيلومتر بر اساس -6-7
  دليل شرايط جوي و يا مسدود بودن مسير و يا هردليلي كه استفاده از نزديكترين مسير را با مشكل مواجه سازد.

و محل كار و بالعكس از در صورتي كه مأمور در محل مأموريت براي انجام مأموريت يا رفت و برگشت از محل اقامت  -7-7
  گردد.وسايل عمومي استفاده نمايد، هزينه تردد با ارئه اسناد مثبته به وي پرداخت مي

هاي مزبور بر اساس نرخ آژانس و در صورتي كه ارائه مدارك مثبته ممكن نباشد با تشخيص واحد منابع انساني، هزينه -8-7
  مطابق عرف محل قابل پرداخت است.

  شود.العاده مأموريت و هزينه سفر يا تأمين وسيله سفر، ايجاد تسهيلات زير براي مأمور توسط شركت انجام ميفوقغير از  -9-7

 هزينه غذا هزينه اقامت در هتل

 مديران و معاونين
ساير كاركنان

 (در صورتيكه شركت فاقد مهمانسرا باشد)
 مديران و معاونين

)ساير كاركنان(روزانه  

تامين نكند)(در صورتيكه شركت   

بر اساس صورت حساب ارائ
 شده

 هزينه اقامت در اتاق يك نفره هتل سه ستاره
بر اساس صورت حساب ارائه

 شده
ريال 000/900  

آن قابل  %60هاي موضوع اين تبصره موكول به ارائه فاكتور است و در صورت عدم ارائه فاكتور، معادل هزينه پرداخت .1تبصره
 پرداخت است.
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در ارتباط با هزينه غذاي ساير كاركنان در سنوات آتي، مبلغ با پيشنهاد مدير عامل و تصويب هيات مديره قابل افزايش  .2تبصره
 خواهد بود.

در صورتي كه شركت در محل مأموريت فاقد مهمانسرا باشد و مأمور نيز به جاي اقامت در هتل بخواهد از مكان ديگري( از  -10-7
هزينه اتاق يك نفره هتل سه ستاره به ازاي هرشب اقامت  %60اي معادل ود يا اقوام) استفاده نمايد. هزينهجمله مكاني متعلق به خ

  پرداخت خواهد شد.

هاي اقامت ي ديگري باشد و وسيله اياب و ذهاب و هزينه، مهمان شركت يا مؤسسهماموريتمأمور در مدت  كه در صورتي -11-7
  اي بابت  اياب و ذهاب، اقامت و غذا از طرف شركت به وي پرداخت نخواهد شد.نهوي توسط ميزبان تأمين شود. هزي

قانون كار  59در صورتي كه مأمور با هماهنگي قبلي شركت علاوه بر ساعات عادي كار يا روزهاي تعطيل و با رعايت ماده  -12-7
قابل پرداخت است. احراز انجام اضافه كار در محل  العاده اضافه كاري وي پس از احراز انجام كار اضافياضافه كار نمايد، فوق

  مأموريت تأييد مافوق است.

باشد. ساعت است و در روزهاي تعطيل هشت ساعت مي دوحداكثر ساعات اضافه كاري قابل قبول در روزهاي عادي . 3تبصره
  ملاك تعيين ساعات عادي كار، ساعات عادي كار در محل خدمت اصلي است.

كند ولو آنكه مصادف با ساعات بعد از ساعات عادي و يا روزهاي كه مأمور در مسير رفت و برگشت طي مي بابت مدتي - 13-7
  شودالعاده اضافه كار پرداخت نميجمعه و تعطيل باشد، فوق

حضور مامور در محل كار حين ماموريت فقط با تاييد سرپرست مربوطه امكان پذير است و در اين صورت به نامبرده  -14-7
  اضافه كار تعطيل تعلق ميگيرد.
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ها، شوند، در صورتي كه در قرارداد كار آنافرادي كه صرفاً براي انجام امور رانندگي وسيله نقليه به مأموريت اعزام مي -15-7
مستثني بوده و براي انجام امور رانندگي مازاد بر ساعات عادي و يا  7-14بند ترتيب ديگري مشخص نشده باشد، از شمول 

  باشند.روزهاي تعطيل مشمول دريافت اضافه كار يا شب كاري، حسب مورد مي

هاي ورزشي با تصميم شركت به مأموريت اعزام ها يا سمينارهاي آموزشي و يا مأموريتبه كساني كه براي شركت در دوره -16-7
  قابل پرداخت است. 6-3العاده مأموريت موضوع بند ) فوق%50دل پنجاه درصد(شوند، معامي

  گيرد.هاي ورزشي صرفاً با دستور و موافقت مديرعامل و يا مسئول مجاز از طرف ايشان صورت مياعزام به مأموريت -7- 17

  از اجراي ماموريت بلامانع است. ، قبلپرداخت علي الحساب ماموريت به مامور -18-7

  

  .  ابلاغ مأموريت و مراحل صدور حكم 8ماده 

  حكم مأموريت قبل از شروع مأموريت و اعزام مأمور صادر شود. -1-8

حكم مأموريت در چهار نسخه تنظيم مي شود كه پس از امضاء آن توسط بالاترين مقام مجاز مذكور ، ثبت و ممهور شده و  -2-8
ار كارگزيني جهت ضبط در پرونده پرسنلي مأمور قرار مي گيرد. نسخه سوم به نسخه اول در اختيار مأمور و نسخه دوم در اختي

  فرم پرداخت فوق العاده و هزينه هاي مأموريت الصاق گرديده و نسخه چهارم در بايگاني واحد اعزام كننده نگهداري مي شود.
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  فوق العاده و هزينه هاي مأموريت پايان مأموريت و نحوه پرداخت  .9ماده 

هاي مأموريت، موكول به ارائه گزارش كتبي مأمور پس از انجام مأموريت است، تشخيص عدم لزوم ارائه رداخت هزينهپ -1-9
  گزارش با مديرعامل و مسئول مجاز است.

واحد اعزام كننده، فرم پرداخت فوق العاده و هزينه مأموريت را تكميل و پس از تائيد بالاترين مقام سازماني واحد مذكور  -2-9
  همراه با رونوشت حكم مأموريت به واحد منابع انساني ارسال مي دارد.

خت بـه امور واحد منابع انساني پس از بررسي هاي لازم، فــرم پرداخت فوق العاده و هزينه هاي مأموريت را جهت پردا -3-9
  مالي ارسال مي نمايد.

  

  بخش دوم: مأموريت خارج از كشور

   مأموريتتصويب و صدور حكم . 10ماده 
كه با تصويب هيات مديره  5- 2بجز بند  ماموريت داخل كشور در ارتباط با ماموريت خارج از كشور نافذ است ( 5مفاد ماده  -1-10

   ميباشد.)

  مديره شركت برسد. هياتهاي خارج از كشور پس از پيشنهاد توجيهي مدير عامل بايد به تصويب ضرورت انجام مأموريت -2-10

در صورت تائيد اعزام مأمور در فرم تقاضاي مأموريت، احكام مأموريت مأمورين اعزامي توسط واحد منابع انساني تهيه شده  -3-10
مديره)، جهت انجام اقدامات  هياتمديره، امضاء رئيس  هياتو پس از اخذ امضاء مديرعامل (براي شخص مدير عامل و اعضاي 

  هد گرفت.اجرائي در اختيار واحدهاي ذيل قرار خوا
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 يك نسخه، واحد منابع انساني 

 يك نسخه، مأمور 

 يك نسخه، واحد مالي 

تمديد مأموريت كاركنان اعزامي به خارج، در هر مورد مستلزم ارسال گزارش توجيهي مبني بر لزوم تمديد مدت  .1تبصره
 مديره مي باشد. هياتمأموريت از طرف واحد اعزام كننده مأمور و تصويب 

در صورتيكه به هر دليل و در هر مرحله از اقدامات انجام شده، انجام مأموريت به آينده موكول و يا لغو گردد، واحد  .2تبصره 
  اعزام كننده مأمور مؤظف است مراتب را به واحد منابع انساني اعلام نمايد تا از ثبت آن در سيستم خودداري شود.

  

  .  شرايط اعزام11ماده 

  ستي حداقل داراي شرايط ذيل باشند:كاركنان اعزامي مي باي

 داشتن اطلاعات كافي از وضعيت اقتصادي، تجاري و سياسي كشور محل اعزام.  -

 برخورداري از تخصص و تسلط لازم در زمينه مأموريت محوله.  -

يـا آلمـاني و در  رانسهفآشنا بودن به زبان كشور ميزبان و يا داشتن تسلط كامل در تقدم يكم به زبان انگليسي و در تقدم بعد   -
 غير اين صورت دارا بودن امكان استفاده از مترجم.

 وصول گزارش سفر قبلي كه به تائيد مقام مافوق رسيده باشد  -

  هاي قبلي با واحد مالي.تسويه حساب مأموريت  -

  هاي مأموريت. فوق العاده و ساير هزينه12ماده 

  هاي از قبيل تردد، اقامت و غذا طبق جدول ارزي زير پرداخت خواهد شد.العاده مأموريت خارج از كشور و ساير هزينهفوق -1-12



 

 ماموريت نامه آيينفصل هفتم : 

  شركت
برق  نيرويتعميرات  

  اصفهان

 

 مرتضي نريماني
  رئيس هيات مديره

 آرش دولتياري
 عضو هيات مديره

 اكبر سپاهاني نژاد
 مديرعامل و نائب رئيس هيات مديره

 
 

 

 
 

 
 

٦٦ 
 

يف
  (روزانه)فوق العاده ماموريت   (روزانه)هزينــه غـذا   (روزانه)هزينـه هتل   رده شغلي رد

  يورو 100معادل  درحد مخارج انجام شده  مديره هياتيرعامل و اعضاي   1

  يورو 70معادل   شدهدرحد مخارج انجام   معاونين و مديران  2

  يورو 50  يورو 40  يورو 100  كارشناسان  3

  يورو 40  يورو 40  يورو 100  ساير كاركنان  4

هاي هاي رفت و برگشت مسير مأموريت، عوارض خروج از كشور، ويزا و نيز هزينههاي مربوط به تهيه بليطپرداخت هزينه -2-12
  مدارك مثبته) با شركت است. رفت و آمد مأمور تا فرودگاه و بالعكس( با ارائه

 هاي داخلي(ايراني) و با درجه مسافرتي ترين مسير، با ايرلاينهاي خارج از كشور بايد از طريق كوتاهكليه مأموريت -3-12

Economy Class .صورت گيرد. تشخيص موارد استثناء به لحاظ رعايت صرفه و صلاح شركت با مديرعامل است  

العاده مأموريت در حين انجام مأموريت با موافقت مدير عامل در صورت ضرورت و تقاضاي مأمور پرداخت قسمتي از فوق .1تبصره
مديره بلامانع است لكن تسويه حساب قطعي پس از مراجعت مأمور و ارائه گزارش  هياتو در مورد شخص مدير عامل با موافقت 

  گيرد.مديره صورت مي هياتمدير عامل با تأييد  مأموريت با دستور مدير عامل و در مورد شخص

العاده مأموريت خارج از كشور ترجيحاً بر حسب واحد پولي كشور مربوط و يا برحسب يورو و يا دلار آمريكا پرداخت فوق. 2تبصره
  گيرد و تهيه ارز با شركت خواهد بود.مي



 

 ماموريت نامه آيينفصل هفتم : 

  شركت
برق  نيرويتعميرات  

  اصفهان

 

 مرتضي نريماني
  رئيس هيات مديره

 آرش دولتياري
 عضو هيات مديره

 اكبر سپاهاني نژاد
 مديرعامل و نائب رئيس هيات مديره

 
 

 

 
 

 
 

٦٧ 
 

قابل پرداخت العاده مأموريت فوقفقط كت خارجي باشد، در صورتي كه مأمور در مدت مأموريت ميهمان مؤسسه يا شر -4-12
  ميباشد.

هاي مأموريت، موكول به ارائه گزارش كتبي مأمور پس از انجام مأموريت است، تشخيص عدم لزوم ارائه پرداخت هزينه -5-12
  گزارش با مديرعامل و مسئول مجاز است.

  

  : تصويب  13ماده 

 دويست و هشتاد و پنجمينو در   17/10/1398در مورخ  تبصره 10و  ماده 13در اين فصل (آيين نامه ماموريت)، 
  تاييد و به تصويب رسيد. شركت جلسه هيات مديره

  

  


