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 پرداخت مساعده به کارکنان نامهنییآ

 : مقدمه

تنظ  نامه ن ییآ   ن یا هدف  ا  ی سازشفاف  م،ی با  برا   یچارچوب  جاد یو  نظر    ی منظم  در  با  کارکنان،  به  مساعده  پرداخت 

ها و  درخواست   هیشده است. کل  نی کارکنان، تدو  یازهایبه ن   ییشرکت و پاسخگو   گرفتن حفظ تعادل در منابع مالی

 .شودی انجام م نامهن ییآ ن یپرداخت مساعده بر اساس ضوابط ا   یندهایفرآ

 پرداخت مساعده  ط یاول: شرا بخش  ❖

  شودبرای افردای که حقوق آنها با تاخیر دوماهه پرداخت می  عنوان مساعده،سقف مبلغ قابل پرداخت به  .1

   . ستین ری پذحد امکان  ن یاز ا  شی ب یو پرداخت مبلغ باشدی م  انهیحقوق ماه کی حداکثر معادل 

توانند درخواست دهند  می  حقوق  ک یحداکثر نصف   شود،ی ماهه پرداخت م ک ی ریکه با تاخ   پرسنلی ی را: ب1تبصره

 ای ندارند. شود مساعده و پرسنلی که به موقع و ماهیانه به آنها پرداخت می 

 روز باشد.   10حداقل    د یبا  انهیپرداخت حقوق ماه  خیثبت درخواست مساعده و تار   خیتار   نی ب  ی فاصله زمان .2

تنها   .3 ماه  هر  در  است  مجاز  کارمند  نما   ک یهر  ثبت  مساعده  ثبت  دیدرخواست  که  است  ذکر  به  لازم   .

  مسئول واحد   صیآن به تشخ  د ییو تأ  ی و بررس  ستیبا آن ن  یموافقت قطع  یمعنادرخواست مساعده به 

 دارد.  شرکت بستگ  و امکانات مالی

 1مساعده ه یدوم: نحوه تسو بخش  ❖

 : ه یاول هیتسو .1

سقف    یافتیدر   مساعده پا  20تا  )شامل  سال  همان  کار  اداره  حقوق  مزا   هیدرصد  همراه  به  فرد    یبرا  ایحقوق 

 . کسر خواهد شد  کجایصورت به  انه یپرداخت حقوق ماه  ن یمتأهل بدون فرزند( در اول

 مبالغ مازاد:  هیتسو .2

شش ماه    یحداکثر ط  ،یصورت اقساطمسئول واحد مربوطه و به   د ییتأ  با  4سقف مذکور در بند  مازاد بر    مبالغ

 درصد حقوق اداره کار همان سال خواهد بود. 10مبلغ هر قسط حداقل . شودی م هی تسو

 : واحد مالی یرساناطلاع .3

ابتدا   مالی  واحد و    20هر سال، مبلغ    یشرکت موظف است  به   10درصد  را  کار  اداره  صورت رند شده  درصد حقوق 

   .دیواحدها اعلام نما  ه یمحاسبه و به کل

 د ی پرداخت مساعده به کارکنان جد طیسوم: شرا بخش  ❖

 مند شوند: از مساعده بهره  توانند ی م ریز  ط ی، طبق شرا جدیدالورود هستندکه   یکارکنان

  افت یعنوان مساعده در خود را به   انه یدرصد حقوق ماه  50ماه اشتغال در شرکت، حداکثر تا    ک یاز    پس  .1

 کنند.
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 محدود خواهد شد.  انه یدرصد حقوق ماه 30ماه دوم، سقف مساعده به  در .2

مساعده   از .3 بازپرداخت  چهارم،  اقساطبه   یافتیدر   یهاماه  ط  یصورت  و  ششم    یآغاز  ماه  تا  قسط  سه 

 . شودی م هی تسو

و دو حقوق    شوندی پرداخت مساعده م  یعموم  طیدسته از کارکنان مشمول شرا   نیم، ا شش ماه    انیپا  از .4

 معوقه طلب خواهند داشت.

 هات یو ممنوع هات ی چهارم: محدود بخش  ❖

اند، مجاز به ثبت درخواست  نکرده   ه یخود را تسو   یافتیمساعده در   ن یدرصد از آخر   60که حداقل    یکارکنان .1

 .باشندی نم د یمساعده جد 

  ن ی که کمتر از ا  یدر شرکت است و کارکنان   یماه سابقه کار  ک یمساعده منوط به داشتن حداقل    افتیدر  .2

 مساعده ندارند. افت یمدت سابقه داشته باشند، امکان در 

 موارد  ری: ساپنجم بخش  ❖

  از واحد مالی   یکتب  هی دییتأ   و   از مسئول واحد مربوطه  ه ی دییاخذ تأ   : مسئول واحد و واحد مالی  د ییلزوم تأ .1

 الزامی است. هرگونه پرداخت مساعده جهت 

قول    دیعنوان مجاز نبوده و نبا  چ یپرداخت مساعده به ه  ، با هم  هی دییتأ   هر دو اخذ  بدون    که   شودی م  د یتأک •

 .خصوص داده شود نی در ا یتعهد   ایمساعده  

حقوق    افت یدر   یکه برا  ی مساعده و حقوق تنها به شماره حساب  پرداخت  :به شماره حساب حقوق   ز یوار  .2

تأ  و  ثبت  امکان   دییپرسنل  است،  وار   ریپذ شده  حساب   زیاست.  شماره  ه  گری د  یهابه  مجاز    چی به  وجه 

 .باشدی نم

با  مساعده  :از پرسنل  ریبه حساب غ   زی وار   ت یممنوع .3   ز یبه حساب پرسنل مربوطه وار   د یو حقوق صرفاً 

  .ابدیانتقال   گریبه حساب افراد د   دینبا  یطیشرا  چ یشود و تحت ه

حقوق  .4 حساب  شماره  وار   شیپ  :استعلام  با  زیاز  پرسنل  حقوق  حساب  شماره  مبلغ،  طر   دیهرگونه    ق یاز 

 شود. دییاستعلام و تأ ی دفتر مرکز ی دارخزانه 

به    در اتوماسیون  شدهف یتعر   ی روال ادار  قیصورت مکتوب و از طر به   د یمساعده با  یهادرخواست   یتمام .5

 ارسال شود.  واحد مالی

تار   نامه ن ییآ  ن یا .6 تأ  رییالاجرا است و هرگونه تغابلاغ لازم   خیاز  با  قابل اعمال    تیر ی مد  د ییدر مفاد آن، تنها 

 خواهد بود. 

 


