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 فصل اول .1

 (Purpose)هدف  .1-1

ارائه راهکارهای مؤثر برای  مستند  ن یا  نیهدف از تدو ، ایجاد نظم و انضباط در سیستم حضور و غیاب کارکنان و 

 .است اصفهان  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ، یاتاق بازرگان مدیریت زمان در 

 (Scope)دامنه کاربرد  .1-2

معادن    ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان  یها و واحدها ها، بخش قسمت  هیکارکنان در کل  ی، شامل تماممستند  ن ی ا  ییمحدوده اجرا

 .باشدیالاجرا مآن لازم یاصفهان بوده و اجرا  یو کشاورز

 (Stakeholdersنفعان )ذی .1-3

 و ابلاغ این مستند را بر عهده دارد.  تصویب: مسئولیت دبیرکل •

 اجرای این مستند را بر عهده دارد.و نظارت بر حسن  تدوین   تایید، ها: مسئولیتها و روشواحد سیستم •

 ی این مستند را برعهده دارد. سئولیت تهیه، به روزرسانی و اجرا: ممالی و پشتیبانیواحد  •

 تعاریف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 ، اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان است.مستندمنظور از اتاق در این 

 کارکنان  ابیحضور و غ  ستم یس .1-4-2

ورود و خروج کارکنان و    ندینظم در فرآ  جادی ا  ،یاثربخش   شیاست که با هدف افزا  ی اکپارچهی  ی کیالکترون  ستمی س

 . شودیکار گرفته منظارت بر ساعات حضور آنان در اتاق، به

 مبادی ثبت تردد  .1-4-3

فرآیند ها است که  شده در ورودی و خروجی ساختمانهای نصبخوانمقصود از مبادی ثبت تردد در این روش، چهره

 .دهدثبت تردد کارکنان را انجام می

 اب یزمان و حضور و غ ت یریسامانه مد .1-4-4

 . کندفعالیت می (http://192.168.4.70/HcmPortalFanoos) سامانه مدیریت زمان و حضور و غیاب به آدرس

 عبمنا .1-5

 .قانون کار جمهوری اسلامی ایران

   

http://192.168.4.70/HcmPortalFanoos
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 ساعات کاری .2-1

کارکنان    ی اساس، تمام  نیساعت باشد. بر ا  41معادل    دیموظف کارکنان در اتاق در هر هفته با  یمجموع ساعت کار

و مقررات و با    ن یکنند، مگر آنکه بر اساس قوان  ت یورود و خروج به محل کار را رعا  یشده برا   نی مع   یهاموظفند زمان

بر  یگرید   ندیفرآ  ربط،یمقامات ذ   دیی تأ تع  یابه صورت مکتوب  فرد  باشد. ساعات کار   ن یی ورود و خروج هر    یشده 

 مشخص شده است. 1جدول صورت مختلف اتاق به یهابخش 

 ساعات کاری اتاق درطول یک هفته کاری -1جدول 

 ردیف 
ساعت 

 شروع 

ساعت 

 پایان
 توضیحات  مدت زمان 

1 
7:30 

 مختص به روزهای شنبه تا چهارشنبه 07:00 14:30

 شنبه ج مختص به روزهای پن 06:00 13:30 2

 ثبت تردد .2-2

موظفند  تمامی ب هستند    کارکنان  تردد  نوع  هر  و  خروج  طر  یهاساختمان  ن یورود،  از  تنها  را    ی هادستگاه  قیاتاق 

 ثبت کنند: ریز یها از روش یکی  بهشده و نصب

 ثبت اثر انگشت  •

 چهره ثبت   •

 مجاز در ابتدای صبح  ری تأخمیزان  .2-2-1

 . است 7:45 تا ساعت، شروع کار در هر روزمجاز در  ری تاخ 

این زمان باید از طریق سیستم مدیریت   داشته باشند؛ (،7:46)مثلًا ساعت    ری تأخ   قه یدق  15از    ش یب   کارکنان کهیدرصورت 

محسوب    یساعت   یمرخص  قهی دق  16، معادل  7:46، حضور در ساعت  مثلًا.  عنوان مرخصی ساعتی ثبت شودحضور و غیاب، به

 . شودیم

  ی ساعت   یثبت مرخص با    دی. هر خروج زودتر از موعد باستی مجاز ن   یبدون هماهنگ   ،خروج قبل از ساعت مقرر  تبصره:

 شود. انجام مربوطه  ریمد دیی تأ و پس از یا ماموریت 
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 وظایف کارکنان  .2-2-2

 .را ثبت کنند هایمرخص  ایکار  یو موارد کسر یرا بررس  یطور مستمر سامانه پرسنل به دیبا •

 .در سامانه تأیید یا رد کنند در زمان مقرر را های پرسنلمدیران موظفند درخواست •

 .تنها در صورت کسب مجوز قبلی مجاز است و ماموریت  ثبت مرخصی ساعتی •

و مقررات    ن یاز قوان  یعنوان تخطبه  فتد،ی ماه اتفاق ب   کی ( در  تکار)تک  اصلاح تردداز پنج مرتبه    ش یتبصره: اگر ب

عملکرد  و    شود یم  یتلق  یسازمان ارزیابی  اجرانتیجه  با روش  مطابق  کارکنان   ی ابیارز  ییفرد  مستند  عملکرد   به شماره 

 (ST-PR-09-00-02)  گرفت.قرار خواهد  تاثیرتحت 

با کستب مجوز و ثبت در   زی ن  ری و مدت تأخ  مجاز استت ریتنها در موارد ز  ینبودن در محل کار بدون هماهنگتبصرره: 

 است:  رکلی دب  دیی و تأ  می مستق  ریموارد مذکور بر عهده مد  صی تشخ بلامانع است.  ستمی س

 خانواده  یاعضا ریکارکنان، همسر، پدر و مادر، فرزندان تحت تکفل و سا یبرا  رمترقبهی حوادث و سوانح غ •

 .مرجع احضارکننده  یبا ارائه گواه  یانتظام ای  یاحضار به مراجع قضائ •

  اب ی غ  یحقوق بر استاس ستاعات و روزها یعنوان کسترمحستوب شتده و به  رمجازی غ  بتی غ ر،یدر صتورت بروز موارد ز

 :گرددیم  یبررس  یصورت انضباطو موضوع به  شودیاعمال م

مالی و و اطلاع به    می مستتق   ریمد  دیی تأموجه و   لی دل  ،یقبل  یعدم حضتور فرد در محل کار بدون اطلاع و هماهنگ .1

 .پشتیبانی

یا مرخصی ساعتی   درون شهریترک محل کار در طول ساعات کاری بدون ارائه مجوز خروج )مانند ماموریت   .2

 .مورد تأیید مدیر مربوطه(

اجتتراطتتبتتق    تیتت متتامتتورره:  بصرررتر کشتتتتور    تیتت متتامتتور  یتتیروش  ختتارج  و  مستتتتتتتنتتدداختتل  شتتتتمتتاره   بتته 

 (ST-PR-04-00-03 )  گرددیمنظور م فرد  و در محاسبه کارکردشده ثبت . 

  مالی و پشتیبانی  متوجه واحد  یت ی مسئول چی موارد بر عهده فرد است و ه ن یا  تیدر رعا  یاز کوتاه  یهرگونه عواقب ناش

، (ST-PR-09-00-02)  روش اجرایی ارزیابی عملکرد به شتماره مستتند. در صتورت تخلف، مطابق با نخواهد بود  اتاق ای

 برخورد خواهد شد.  یبا فرد خاط

 کارکرد .2-3

  اب یحضور و غ  کپارچه یشده در سامانه  کارکنان، ساعت کارکرد ثبت  یساعات کار  ای  فتیملاک محاسبه ساعات ش 

 سازمان است.  
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.  گردد یعنوان تخلف محسوب مبه  ستم،ی ثبت نکردن کارکرد در س   ا یکارکرد پرسنل، هرگونه اصلاح    ی ابیدر هنگام ارز

خاط  م  ،یفرد  به  اجرا  زانی بسته  روش  طبق  تخلف،  تکرار  مستند   ی ابیارز  ییو  شماره  به  کارکنان   عملکرد 

 (ST-PR-09-00-02 .مورد برخورد قرار خواهد گرفت ،) 

شده ثبت  یهاتیوقت، بر اساس ساعات حضور و مامورهمانند پرسنل تمام  ،ی شده پرسنل ساعت دیی کارکرد تأ  تبصره:

 . شودیزمان، محاسبه م تیریدر سامانه مد

 طور کامل و صددرصد در سامانه ثبت گردد.به دیبا ن یکارکرد مشاور تبصره:

 شامل موارد زیر است: در سامانه هستند اصلاح مندمواردی که نیاز

 . کارکنان ثبت ورود و خروج و یا تردد عدم •

 شود. میکار ی  کسر منجر به که یساعت یعدم ثبت مرخص  •

 سوابق بیمه خواهد شد.در کسری ایجاد منجر به که عدم ثبت مرخصی روزانه   •

روش اجرایی ارزیابی    مطابق  ،تعداد  از این   شتری هر ماه مجاز است. موارد بدر    مرخصی ساعتیحداکثر پنج مورد    تبصره:

 . پیگیری خواهد شد ،(ST-PR-09-00-02) عملکرد کارکنان به شماره مستند

های ساعتی بیش از پنج  ، تعداد مرخصیمالی و پشتیبانی در موارد خاص و استثنایی، با هماهنگی مدیر واحد و    تبصره:

 جاز است. در این موارد، فرد متقاضی باید مدارک لازم را ارائه دهد.ممورد در ماه 

 اضافه کاری  .2-4

 :عبارتند از کار قابل محاسبه و پرداخت به کارکنان سازمانانواع اضافه

ساعاتی که کارکنان پیش از آغاز ساعت کاری رسمی، در محل کار حاضر شده و کار اول وقت:  اضافه •

 .دهندوظایف محوله را انجام می

ساعاتی که کارکنان پس از پایان ساعت کاری رسمی، با تأیید مدیر مربوطه در محل  کار آخر وقت:  اضافه •

 .شوندکار حضور یافته و مشغول انجام وظایف می

ساعاتی در روزهای تعطیل رسمی )مطابق تقویم کاری سازمان( که کارکنان با تأیید مدیر مربوطه   : کاریتعطیل •

 .دهندو دبیرکل در محل کار حاضر شده و وظایف خود را انجام می

ها باید در سامانه مدیریت زمان و حضور و  ساعات کاری در روز جمعه که حضور و شرح فعالیت  کار:جمعه •

 .غیاب ثبت شده و به تأیید مدیر مربوطه و دبیرکل برسد

  چارچوب   خارج از  ،تشویقی  هایروش  سایر  ای  مرخصی تشویقیکار،  اضافهاعم از  پاداش،    اعطای  هرگونه:  تبصره 

 .باشدمی، ممنوع (ST-PR-10-00-01به شماره مستند ) و پاداش کارکنان قینظام تشو روش اجرایی
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 کاری نحوه محاسبه اضافه  .2-4-1

 . ردی گیبه کارکنان تعلق م یهر ساعت کار عادمبنا درصد بر مزد  40کار، هر ساعت اضافه یبرا

 .شودمیو پرداخت واقعی محاسبه مبنا درصد مزد  40برای هر ساعت کار در روزهای تعطیل، 

 .گیردیمبه کارکنان تعلق  ی کار عادهر ساعت  مبنا درصد مزد  ۹6روز جمعه، هر ساعت کار در  یبرا

 ی روزانهمرخص .2-5

  ه ی قرارداد قابل استفاده است. سهم  انیکه تا پا  باشدیروز م   26سالانه    یاستحقاق   یمرخص  زانی بر اساس قانون کار، م

 . گرددتعیین می ابی زمان و حضور و غ  تیریدر سامانه مد یمانده مرخص بر اساسقابل استفاده در هر ماه  یمرخص

 است. ریپذامکان  مذکورسامانه  قیروزانه تنها از طر  یثبت مرخص

قابل انتقال به    یروز از مانده مرخص   ۹در طول سال، حداکثر    یاستحقاق   ی در صورت عدم استفاده از مرخص  تبصره:

 سال بعد خواهد بود.

و تبعات آن بر عهده فرد   تیو مسئول  محسوب شدهبدون مجوز    بتی غ عنوان  بهدر سامانه،    یعدم ثبت مرخص   تبصره:

 . است ی خاط

 دارند: یاضاف  یمرخص  افتیکه کارکنان در آن حق در یموارد

 با ارائه مدارک. یروز کار سهحداکثر   :ازدواج دائم •

 . یروز کار سهحداکثر : بستگان درجه اول )پدر، مادر، همسر، فرزندان( فوت •

 بدون حقوق. ی روز مرخص  سیحداکثر تا   :در طول خدمت بارکیبه حج عمره،  تشرف •

 . یق ی تشو یروز مرخص   سهفرزند، حداکثر  تولد •

واحد    دیی پزشک و تا  یشوند، با ارائه گواه  یو  فیکه مانع از انجام وظا ییهایماری فرد به ب  یدر صورت ابتلا   تبصره:

 شود. میداده  ایبا حقوق و مزا یمرخص اجازه ی سال شمس کی ی روز در ط دوحداکثر   ،مالی و پشتیبانی

 ماه قابل احتساب است. ۹ تا مجموعکارکنان زن  یو باردار  مانیزا یتبصره: مرخص 

 یساعات کار لیتقلماده پنج:  .2-6

  ا یکاهش    لاتی مشمول استفاده از تسه   ،یماهگ   24کودک به    دنی دو سال، تا زمان رس  ریفرزند ز  یمادران شاغل دارا

 : باشندیم ریبه شرح ز یدر ساعات کار ری تأخ 

 .ردی گیتعلق م  یردهی ش  یساعت مرخص می هر سه ساعت کار روزانه، ن  یازا به •

 است: ریبه شرح ز لاتیتسه نیاستفاده از ا یشناور برا یکار ساعت •

o (.یساعت شناور 1:15)با  13:15تا  7:30شنبه تا چهارشنبه: از ساعت   یروزها 
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o (.یساعت شناور  کی)با  12:30تا  7:30شنبه: از ساعت پنج یروزها 

شرا  :تبصره  واجد  مد  توانند،یم   طیمادران  موافقت  تأ  ریبا  و  مربوطه  جا   رکل،ی دب   دیی واحد  از    یبه  روزانه  استفاده 

 . ندینما لی روز در هفته را تعط کی ،ی شیردهیمرخص

و زنان    مار، ی ب  ایفرزند معلول    ایشش سال، همسر    ریداشتن فرزند ز  د،یشد  تی خاص )مانند: معلول  ط یبانوان شاغل با شرا

  ا ی  لی تقل  لاتیاز تسه   ،یجار   ن یطبق قوان  رکل،ی واحد و دب  ریمد  دیی با ارائه مدارک معتبر و تأ  توانندیسرپرست خانوار( م

 مند شوند.بهره یدر ساعات کار ری تأخ 

 پیوست  .2-7
 ST-PR-10-00-02 و پاداش کارکنان  ق ینظام تشو روش اجرایی

 ST-PR-09-00-02 روش اجرایی ارزیابی عملکرد کارکنان

 ST-PR-04-00-03 داخل و خارج کشور تیمامور ییروش اجرا

 

 



زمان و کنترل   ت یریمد نامهآیین

 کارکنان اب یحضور و غ

 
ST-BL-06-00-02 
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