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 دستورالعمل تعریف پرسنل در دستگاه حضور و غیاب 

 HR-WR-003:   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: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مالی و اداری  و اداری   معاونت مالی سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

های حضور و غیاب،  ین رویه واحد جهت تعریف، تخصیص کد پرسنلی و ثبت اطلاعات بیومتریک کارکنان در دستگاهیعیت

 .گذاری پرسنلیهای حقوق و دستمزد و ایجاد نظم در شمارهمنظور جلوگیری از مغایرتبه

 دامنه کاربرد  . 2

 شده است.  یآنان قطع یادامه همکار ، یشرکت که پس از دوره تست  یهاها و پروژهکارگاه ، ی کارکنان دفتر مرکز هیکل

 در دستگاه  فیتعر  شرطشیپ . 3

  هیدیی واحد مربوطه موظف است تأ  مسئولفرد،   یشدن ادامه همکار  یروز( و قطع  10)حداکثر    یپس از اتمام دوره تست

صرفاً پس از   ابیدر دستگاه حضور و غ فی تعر  .دیاعلام نما یبه کارشناس منابع انسان یصورت رسمادامه حضور فرد را به

 مجاز است.  یادامه همکار دییاعلام تأ

 ها مسئولیت . 4

باشد  تعریف پرسنل در دستگاه حضور و غیاب دفتر مرکزی، بر عهده میدر دفتر مرکزی:    یکارشناس منابع انسان  .4.1

 HR-TV-003    ،HR-TV-004های: شده در فیلمهای ارائهو باید مطابق آموزش

 انجام گردد. 

پروژه:   . 4.2 کارگاهحسابدار  پروژه  در  حسابدار  عهده  بر  غیاب  و  حضور  دستگاه  در  پرسنل  تعریف  مسئولیت  ها، 

گذاری مصوب شرکت، کد پرسنلی جدید را تعریف  باشد. حسابدار پروژه موظف است مطابق ضوابط شمارهمی

 نماید. 

 

 کد پرسنل  ص یضوابط تخص . 5

 گذاری اصول کل شماره . 5.1

 کد پرسنل هر فرد دائمی است.  . 5.1.1

o کند. در صورت جابجایی فرد از یک کارگاه به کارگاه دیگر، کد پرسنلی تغییر نمی 

o ها موجب صدور کد جدید نخواهد شد. انتقال بین واحدها یا پروژه 

 کد پرسنل نباید تکراری باشد.  .5.1.2

o  .پیش از تعریف، باید بررسی شود که شماره موردنظر قبلًا در دستگاه ثبت نشده باشد 

 گذاری باید کاملًا ترتیبی و پشت سر هم باشد.شماره .5.1.3

o عنوان مثال: به 

 تعریف شود.  715باشد، شماره بعدی باید   714اگر آخرین شماره  

 مجاز نیست.  715بدون تعریف   716تعریف 

 های پرسنلی نباید فاصله یا پرش ایجاد شود. بین شماره •
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باشد و وی موظف به اطلاع  گذاری مستقل است که در اختیار حسابدار پروژه میهر کارگاه دارای بازه شماره .5.1.4

 و کنترل آن است. 

 فعل  یگذارشماره یها بازه . 5.2

 بازه کد پرسنل  محل فعالیت 
 99تا  1 دفتر مرکزی 

 به بعد  101از  ارسنجان
 به بعد   201از  تهران 

 به بعد  401از   آبادحاجی
 به بعد   601از  فسا

 به بعد  700از   داراب 
 

 شوند. تعریف می دفتر مرکزی های کوچک فعالیت دارند، ذیل های شیراز یا پروژهافرادی که در پروژه ❖

   کیومتر یثبت اطلاعات ب . 6

 در زمان تعریف پرسنل در دستگاه حضور و غیاب، موارد زیر باید ثبت گردد: 

 تصویر چهره فرد  •

 اثر انگشت اشاره دست راست  •

 اثر انگشت اشاره دست چپ  •

 ثبت کامل اطلاعات بیومتریک برای جلوگیری از اختلال در ثبت تردد الزامی است. 

 تردد در چند کارگاه . 7

 در صورتی که فردی در چند کارگاه یا پروژه تردد داشته باشد: 

 شود. ها استفاده میوی در تمامی محل کد پرسنل اصل )دائمی(همان  •

در هر کارگاه لازم است کد پرسنلی و اثر انگشت وی در دستگاه همان محل نیز تعریف گردد تا تردد وی در آن کارگاه  •

 ثبت شود. 

 ممنوع است.  )همه افراد(  صدور کد جدید برای این افراد •

 

 رسانی به منابع انسانی اطلاع . 8

 ها، پس از تعریف پرسنل در دستگاه حضور و غیاب: در کارگاه 

 شده را به کارشناس منابع انسانی اعلام نماید. حسابدار پروژه موظف است بلافاصله نام و کد پرسنلی تعریف •

 های حضور و غیاب انجام شود. گرفتن از دستگاهرسانی باید حتماً پیش از پایان ماه و قبل از خروجیاین اطلاع •

 موقع، که منجر به مغایرت در لیست حقوق و بیمه گردد، مسئولیت آن بر عهده کارگاه مربوطه خواهد بود. عدم اعلام به

 


