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 آلات و کارگران ثبت و بایگانی فرم اضافه و کسر کار نیروهای ماشین  ل دستورالعم

 FI-WR-013:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  کیمیا فقیه  خانوادگ  نام و نام

 مدیر عامل  معاونت مال  سرپرست حسابداری  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ
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 هدف  . 1

تع  نیا هدف  با  تکم  نیی دستورالعمل  تأ  ل، یروند  ارسال فرم  یگانیبا  د،ییثبت،  ناضافه  ی هاو  و    آلاتنیماش   یروهایکار و کسرکار 

 .در محاسبه حقوق برقرار باشد دقت و هماهنگی ت، یشده است تا شفاف  نیکارگران پروژه تدو

 

 دامنه اجرا . 2

  ازیثبت شده و ن  ابیصورت روزانه در دستگاه حضور و غها بهو کارگران شاغل در پروژه که ساعات کار آن  آلاتنیماش   یروهاین  هیکل

 .کسر کار دارند ایبه ثبت اضافه 

 

 عاریف ت . 3

مدت زمانی از کار که خارج از ساعات کار عادی و مصوب پرسنل، بنا به نیاز پروژه و با تأیید سرپرست مربوطه    کار:اضافه •

 گردد. شود و در فرم مربوطه ثبت میانجام می

مدت زمانی کمتر از ساعات کار موظفی که به هر دلیل در عملکرد روزانه پرسنل ایجاد شده و در فرم مربوطه ثبت    کسرکار: •

 شود. و مستندسازی می

کار، کسرکار و  فرم کنترل و ثبت اطلاعات روزانه مربوط به ساعات ورود، خروج، اضافه  کار و کسرکار:فرم کارتکس اضافه •

 گیرد. آلات و کارگران پروژه که مبنای بررسی و تأیید قرار میعلت آن برای نیروهای ماشین

غیاب: • و  حضور  به  دستگاه  را  کارکنان  خروج  و  ورود  ساعات  که  پرسنل  تردد  ثبت  تجهیز  یا  ثبت  سیستم  مکانیزه  صورت 

 گیرد. عنوان مرجع کنترل حضور مورد استفاده قرار میکند و بهمی

دوره • فرم  ای:تأیید  منظم  تأیید  و  بررسی  تکمیلفرآیند  بازههای  در  پروژه  مسئول  مقامات  توسط  زمانی  شده  های 

 شده. منظور اطمینان از صحت اطلاعات ثبتمشخص، به

منظور های مشخص در محل پروژه، بهها یا زونکنهای تکمیل و تأییدشده در پوشهنگهداری اصل فرم  بایگانی فیزیکی: •

 دسترسی، رسیدگ و ارسال به دفتر مرکزی. 

دیجیتال: • ذخیره  بایگانی  و  فرماسکن  الکترونیکی  فایلسازی  در  تأییدشده  و  تکمیل  پوشههای  و  در ها  مشخص  های 

 منظور حفظ سوابق و تسهیل در ارسال و بازیابی اطلاعات.سیستم، به

کار و کسرکار که توسط حسابدار پروژه  های اضافهشده برای ثبت اطلاعات فرمفایل کنترل تعریف  فایل اکسل مخصوص: •

 شود. روزرسانی مینگهداری و به

کار و کسرکار جهت بررسی، کنترل  های پشتیبان و اطلاعات مربوط به اضافهمرجع نهایی دریافت اسناد، فایل  دفتر مرکزی: •

 و اعمال در محاسبات حقوق و دستمزد. 

فرمی که پس از تکمیل توسط سرپرست واحد، توسط مراجع مسئول از جمله سرپرست اجرا و مهندس   فرم تأییدشده: •

 مربوطه بررسی، امضا و نهایی شده باشد. 
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 ها تیسئول م  . 4

 :  واحد  سرپرست . 4.1

 فرم و امضا  لیبه 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 . 4.2

 سرپرست واحد  ازفرم  دریافت •

 اکسل مخصوص  لیها در فااطلاعات فرم ثبت •

 سرپرست اجرا و مهندس عسگرزاده دو بار در هفته  هیدییتا افتیدر  •

 ها به صورت جداگانه فرم ی دیجیتالگانیو با اسکن •

 ها در پایان ماه به دفتر مرکزی ها و ارسال آننگهداری نسخه فیزیکی فرم •

 ی اکسل به دفتر مرکز  لیماهانه اسناد و فا ارسال •

 

 : ااجر  سرپرست . 4.3

 .عملکرد واقعیو    ها بر اساس مشاهدات و گزارشاتفرم ی صحت و درست دییتا •

 

 وند اجرا ر . 5

 روزانه فرم  لیتکم – 1 مرحله
 کند به حسابدار پروژه مراجعه می سرپرست واحد  ، یهر روز کار پایاندر . 1

 .روز ثبت شود خیتار  کارتکس اضافه کار،  فرم یالاد. 2

 .وارد شود  فتیافراد 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 ایکار علت اضافه. 6

 

 پروژه   یو ثبت در حسابدار هیاول  دییتأ  – 2 مرحله
 دهد. می حسابدار پروژهی آن تحویل  و امضا لیتکمپس از سرپرست واحد فرم را . 7

 .دیاکسل مخصوص ثبت نما لیدر فاکرده و  یبررس از لحاظ تکمیل بودن اطلاعات مورد نیاز حسابدار پروژه فرم را. 8
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 ی ادوره داتییتأ  – 3 مرحله
 .دهدیبه سرپرست اجرا و سپس مهندس عسگرزاده ارائه م دییتا یها را برادو بار در هفته، حسابدار پروژه فرم. 9

 .شوندیامضا م ایمهر   د، ییها پس از تافرم. 10
 

 ی و نگهدار   یگانیبا  – 4 مرحله
 .دن شو   رهیذخ در سیستم اسکن شده و در پوشه مخصوص همان روز/هفته هافرمپس از ثبت هر فرم در اکسل،  .  11

 .شود  یپروژه نگهدار یگانیها در پوشه بافرم کی ی ز 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 ارسال    ل یفانموده و به همراه      رهیپوشه فشرده ذخ  کی ها را در  شده فرماسکن  نسخه

 کند. 

 
 محاسبه حقوق   – 6 مرحله

 .ردیگیشده ملاک عمل قرار م دییتا یهاکار مورد قبول در محاسبه حقوق صرفاً بر اساس فرماضافه . 14

 .شودیانجام نماز طریق دفتر مرکزی پرسنل  ری گروه از پرسنل، ارسال برگ تردد مانند سا نیا یبرا. 15
 

 


