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 هدف  .1

  ی روهایکار و کسرکار ناضافه  یهاو ارسال فرم   یگانیبا د، ییثبت، تأ   ل،یروند تکم نییدستورالعمل با هدف تع ن یا

 .در محاسبه حقوق برقرار باشد دقت و هماهنگ   ت،یشده است تا شفاف ن یو کارگران پروژه تدو آلاتنیماش

 

 دامنه اجرا  .2

ثبت    ابیصورت روزانه در دستگاه حضور و غها به و کارگران شاغل در پروژه که ساعات کار آن  آلاتن یماش  یروهاین هیکل

 .کسر کار دارند ایبه ثبت اضافه   از یشده و ن

 

 ها ت ی مسئول .3

 :  واحد  سرپرست 

 فرم و امضا  ل یبه حسابدار پروژه جهت تکم  مراجعه

 پرسنل در فرم  اسامی  ثبت

 ساعات ورود و خروج در فرم )علاوه بر ثبت در دستگاه(  درج

 کسرکار  ایکار و ثبت ساعات اضافه  محاسبه

 کسرکار  ایکار  علت اضافه   ذکر

 

 :پروژه حسابدار

 سرپرست واحد ازفرم  دریافت

 اکسل مخصوص  ل یها در فااطلاعات فرم   ثبت

 سرپرست اجرا و مهندس عسگرزاده دو بار در هفته  هی دییتا  افتیدر 

 ها به صورت جداگانه فرم  دیجیتال   یگانی و با اسکن 

 ها در پایان ماه به دفتر مرکزی ها و ارسال آن نگهداری نسخه فیزیکی فرم 

 ی اکسل به دفتر مرکز   لیماهانه اسناد و فا ارسال

 

 : اجرا و مهندس عسگرزاده سرپرست 

 .عملکرد واقعیو   ها بر اساس مشاهدات و گزارشاتفرم  یصحت و درست  دییتا
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 روند اجرا  .4

 روزانه فرم   لیتکم –  1 مرحله 
 کندبه حسابدار پروژه مراجعه می   سرپرست واحد  ،ی هر روز کار  پایاندر  .  1

 .روز ثبت شود خیتار   کارتکس اضافه کار، فرم  یالاد.  2
 .وارد شود فت یافراد حاضر در ش یاسام.  3
 .در فرم نوشته شود اب،یدستگاه حضور و غ  ثبت در ساعت ورود و خروج هر فرد علاوه بر.  4
 .دیکسرکار را بر اساس مشاهدات ثبت نما  ایکار سرپرست واحد ساعات اضافه .  5
 .نوشته شود هکسرکار توسط سرپرست در ستون مربوط ا یکار علت اضافه .  6

 

 پروژه  ی و ثبت در حسابدار  ه یاول دییتأ –  2 مرحله 
 دهد.می  حسابدار پروژهی آن تحویل و امضا   لیتکمپس از سرپرست واحد فرم را  .  7
 .دیاکسل مخصوص ثبت نما ل یدر فاکرده و  ی بررس از لحاظ تکمیل بودن اطلاعات مورد نیاز  حسابدار پروژه فرم را.  8

 
 یادوره  داتییتأ –  3  مرحله 

 .دهدی به سرپرست اجرا و سپس مهندس عسگرزاده ارائه م  دییتا  ی ها را برادو بار در هفته، حسابدار پروژه فرم .  9
 .شوندیامضا م ایمهر    د،ییها پس از تافرم  .  10

 

 ی و نگهدار یگانیبا –  4 مرحله 
 .دنشو  رهیذخ  در سیستم  اسکن شده و در پوشه مخصوص همان روز/هفته هافرم پس از ثبت هر فرم در اکسل،   .  11
 .شود  یپروژه نگهدار   یگانیها در پوشه بافرم  کی یز یف نسخه اصلی .  12

 

 ماه انیارسال پا –  5 مرحله 
 :هر ماه، حسابدار پروژه  انیر پاد .  13

 به دفتر مرکزی ارسال کند.   برج گذشته جهت حساب و کتاب حقوق دستمزد کی ی ز یف یهافرم  یتمام
اکسل مخصوص از طریق اتوماسیون   ل یفانموده و به همراه    ره یپوشه فشرده ذخ ک یها را در شده فرم اسکن  نسخه 

 ارسال کند.

 
 محاسبه حقوق  –  6 مرحله 

 .ردیگی شده ملاک عمل قرار م د ییتا یهاکار مورد قبول در محاسبه حقوق صرفاً بر اساس فرم اضافه  .  14
 .شودی انجام نماز طریق دفتر مرکزی پرسنل   ریگروه از پرسنل، ارسال برگ تردد مانند سا  ن یا  یبرا  .  15
 


