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نامه استخدامي، انضباطي، حقوق و دستمزد چند شركت را تهيه كنيد و پس از مقايسه با نمونه دوستانتان، در مورد نقاط  اي از آيين نمونه

  . ه را به هنرآموز خود ارائه كنيدها گفت و گو كرده و نتيج مشترك آن

ها را براساس نوع محل  نامه هاي مختلف مشغول به كار هستند آيين خود كه در ارگان والدين تفاده از اطلاعاتتوانند با اس آموزان عزيز مي دانش

  : شود  ميارائه براي مثال آيين استخدامي يكي از شهرهاي بنادر در ايران به شرح زير .دن نمايارائه كلاس  و در خود تهيه كردهپدر و مادرخدمت 

مجمع عمومي ، هيأت مديره ، بازرسان ، مديرعامل ، قائم : اصطلاحاتي مانند.  و تعاريف بيان شده استكلياتژگان و  اصطلاحات و وا:در ابتدا

.   بيان شده است… ، شغل و ياي ، مستخدم آزمايش استخدام ، خدمت ابلاغ ، مستخدم قراردادي ، مستخدم پروژه: مقام و سپس اصطلاحات

هاي سازماني معرفي شده و اصطلاحات ترفيع ، ارتقاء ، انتقال ، مأموريت ، تعليق ، اخراج،  دامه پستو مسير شغلي توضيح داده شده در ا

  .   بيان شده است…لاجي و قاقي ، مرخصي استعحاستعفا، مرخصي است

  ) شود چند مورد اشاره مي. (در ادامه شرايط ورود و استخدام به شرح زير ارائه شده است

               ي ايران ـ تابعيت جمهوري اسلام1

                       سال تمام 18ـ حداقل سن 2

  بيني شده  ـ دارا بودن مدرك تحصيلي پيش3

        ـ برخوردار از سلامتي جسمي و رواني 4

   … بودن به يكي از اديان رسمي كشور و متدينـ 5

  : بندي شده لي تقسيم هاي ديگر آيين نامه انضباطي به دو بخش كلي و داخ و در يكي از شركت

  ...  مربوط به حضور غياب و تأخير و پاداش و جريمه و :كلي

  .  مشخص شده است… نحوه نگهداري از وسايل و جرايم مربوط به عدم نگهداري يا تشويق آن و :داخلي

 و پاداش و نحوه محاسبات تأخير و نحوه پرداخت، ميزان پرداخت، مزاياي مستمر و غير مستمر  ، نحوه عمل عيدي: و در مورد حقوق دستمزد

  .  مشخص شده است…جرايم و همچنين پاداش سوددهي 

   
  ، چيست؟ )عادي(به نظر شما ساعت كاري موظف 

اختيار كارفرما انجام كار در  نيرو يا وقت خود را به منظور ،ساعت كار عادي مدت زماني است كه كارگر ←)  قانون كار51براساس ماده (

  . دهد قرار مي

  ) مگر در موارد استثنايي براساس قانون كار. ( ساعت تجاوز كند8ساعت كار عادي كارگران در شبانه روز نبايد از * 

  : هاي مختلف توضيح محاسبه ساعت كارها در شركت
  
  

   ←هفته

× =5 8 40  

× =
4

1 4
44

  

  حالت اول  →   روز كاري 6

×و طي ماه )  ساعت4ها نصف روز   شنبه5 ساعت و 8 روز اول 5( =44 4    هفته 4هر ماه  176

  حالت دوم  → ساعت 44هر هفته +  روز اضافي ماه  2 192=طي ماه 

                          16 +            ×4 44   

   روز كاري كامل                                                                                                  2 هفته و 4 روز است يعني 30هر ماه * 

6=/ساعت كاري هر روز  7   حالت سوم  →ساعت هر هفته  44÷روز هفته  33

ساعت در ماه 
   

كنترل ساعات كاركرد پرسنل :اولفصل   
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  .كنيد بحث مورد اين در دوستان خود با نمود؟ محاسبه نيز ديگري روش به را ماه يك براي كارگران كاري  ساعت توان مي آيا شما نظر به

توانند ساعت كار را در بعضي از  آنان مي كارفرما با توافق كارگران يا نماينده يا نمايندگاني قانوني ← قانون كار 51 ماده 1اس تبصره براس 

 ساعت 44ار هفته از به شرط آنكه مجموع ساعات ك. روزهاي هفته كمتر از ميزان مقرر و در روزهاي ديگر اضافه بر اين ميزان تعيين كنند

  . تجاوز نكند
  

  
  .دهيد پاسخ زير سؤالات به كار قانون كتاب به مراجعه با

   شود؟ مي تعيين چگونه كشاورزي كارهاي در كار ـ ساعات1

نماينده يا نمايندگان قانوني آنان ساعات تواند با توافق كارگران  در كارهاي كشاورزي كارفرما مي ←)  قانون كار51 ماده 2براساس تبصره ( 

  . كار در شبانه روز را با توجه به كار عرف و محصول مختلف تنظيم نمايند
...........................................................................................................................................................................................................................................  

  است؟ ساعت چند هفتگي و روزانه كار ساعات زيرزميني، و آور زيان و سخت كارهاي ـ در2 

   . جاوز كند ساعت در هفته ت36در كارهاي سخت و زيان آور و زيرزميني ساعات كار نبايد از شش ساعت در روز و 
  

         انواع كاركرد پرسنل انواع كاركرد پرسنل انواع كاركرد پرسنل انواع كاركرد پرسنل����
   .شود زيرا از ساعات قانوني كمتر است كار كارگر براساس ساعات كار انجام شده محاسبه مي: ـ كاركرد ساعتي1

به طول انجامد و نياز به پرسنل تمام وقت باشد دستمزد پرسنل به صورت ) ماه يا سال(هرگاه كار طي مدت طولاني : ـ كاركرد روزانه2

   .شود شود در اينگونه موارد كاركرد پرسنل به صورت روزانه محاسبه مي به و پرداخت ميسهيانه محاما

  . شود  توان اشاره كرد كه دستمزد كارگر براساس ميزان كار انجام شده و يا توليد شده پرداخت مي از موارد كاركرد پرسنل به كارمزد هم مي* 
  

  
     نمود؟ محاسبه توان مي مبنايي چه بر را پرسنل كاركرد شما نظر به

توان محاسبه و دستمزد را براساس  براساس ساعت كار انجام شده يا براساس روزهاي كاركرد و يا براساس ميزان كاركرد يا ميزان توليد مي 

  . آن پرداخت كرد
  

         اضافه كاري اضافه كاري اضافه كاري اضافه كاري����
  . شود  انجام دهد اضافه كاري گفته مي بيشتر از ساعت عادي و موظفي در محل كار حاضر شده باشد و كاركارگرهرگاه 

  

  : اضافه كاري بايد تابع شرايط زير باشد

  ـ موافقت كارگر 1

  اضافه بر مزد هر ساعت كار عادي % 40ـ پرداخت 2

   ساعت در روز بيشتر باشد مگر در موارد خاص و با توافق طرفين 4ـ ساعت كار اضافي نبايد از 3

  . اضافه بر مزد دريافت خواهند كرد% 40ده اگر در جمعه كار كنند ـ روز جمعه، روز تعطيلي كارگر بو4
  

  
  كنيم؟ شناسايي بايد عنواني چه به ساعات را اين شما نظر به باشند، داشته حضور كار محل در خود موظف ساعات از بيش پرسنل كنيد فرض

  اضافه كاري 
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   .دهيد پاسخ زير سؤالات به كار، قانون به مراجعه با

  ) قانون كار59براساس ماده ( است؟ مجاز كارگر به اضافي كار ارجاع شرايطي چه ـ با1

     الف ـ موافقت كارگر

  ) مگر در موارد استثنايي و با توافق طرفين( ساعت در روز تجاوز نمايد 4ب ـ ساعت كار اضافي ارجاعي به كارگران نبايد از 
...........................................................................................................................................................................................................................................  

  ) قانون كار61براساس ماده ( .است ممنوع دهند، مي انجام ............................. كارهاي كه كارگراني به اضافي كار ـ ارجاع2

  شبانه يا كارهاي خطرناك و سخت و زيان آور  

 
 .كنيد تكميل را در جدول شده خواسته موارد باشد، مي مهديار شركت پرسنل از نفر 3 خروج و ورود ساعت دهنده نشان زير  جدول

  ).است روز در ساعت 8 موظف كار ساعت(
 

  )ساعت(اضافه كاري   كل ساعت حضور  ساعت خروج  ساعت ورود  رسنلنام پ

8:  خدادادي 00  :16 30  :8 30  /00 30  
8:  ايراني 00  :18 30  :10 30  :2 30  
8:  كارگر 00  :20 00  :12 00  :04 00  

   
  :باشد ر ميباشد، ساعت ورود و خروج يك هفته كار اين كارگر به شرح زي كارگري در شركت تبريز مشغول به كار مي 

  : محاسبه ساعت اضافه كاري با توجه به مفروضات زير: مطلوب است

  .  ساعت باشد4ها   ساعت و پنج شنبه8ساعت كاري از شنبه تا چهارشنبه ) الف
  . باشد ها جزء روزهاي كاري نمي شنبه  ساعت و پنج8:48ساعت كاري از شنبه تا چهارشنبه ) ب

  .  باشد7:20 به طوري مساوي شنبه ساعت كاري از شنبه تا پنج) ج
  

  )ساعت(ميزان اضافه كاري 
  جمع ساعت كاركرد  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته 

  روش ج  روش ب  روش الف

  2:50  1:22  2:10  10:10   17:20  07:10  شنبه

  3:45  2:17  3:05  11:05  18:35  07:30  يكشنبه

  4:30  3:02  3:50  11:50  18:50  07:00  دوشنبه

  3  1:14  2:20  10:20  17:45  07:25  شنبه سه

  2:50  1:22  2:10  10:10  17:40  07:30  چهارشنبه

  2:55  10:15  6:15  10:15  17:30  07:15  شنبه پنج
  

  روش الف  → ـ ساعات و عددهاي ستون جمع كاركرد 8ها و   ـ پنجشنبه4

                  :8   روش ب →اعات و عددهاي ستون جمع كاركرد ـ س 48

     :7   روش ج  →ـ ساعات و عددهاي جمع كاركرد  20

   . ساعت شود1قيقه بايد تبديل به د 60آيد زيرا هر  عزيزان توجه داشته باشند اختلاف ساعات با استفاده از ماشين حساب صحيح به دست نمي* 
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  : باشد اطلاعات زير مربوط به آيين نامه داخلي شركت توكل مي

  .باشد مي 14:20 تا07:00 ساعت از اداري كادر كاري ساعت ����
   .  لحاظ نخواهد شد اضافه كاري07:00از ساعت قبل  زمان بابت و شد خواهد  لحاظ07:00 وي ورود ساعت ،07:00 ساعت از قبل فرد حضور صورت  در����

  :  نفر از پرسنل اداري به قرار زير؛ مطلوب است3با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج يك هفته كاري 
  . محاسبه ميزان اضافه كاري پرسنل در پايان هر روز و در پايان يك هفته

  . پس اختلاف را به ساعت تبديل كنيدس كنيدها را به دقيقه تبديل   تمام ساعتبهتر است. كنيد  اگر براي محاسبه از ماشين حساب استفاده مي:توجه
 

  آقاي فتاحي
  ايام هفته

  خروج  ورود
  )ساعت(اضافه كاري   كل ساعت حضور  كاركرد موظف

06:  شنبه 28  :17 13  :7 20   :10 13   :2 53   
06:  يكشنبه 26  :19 05  :7 20  :12 05   :4 45   
06:  دوشنبه 28  :19 09  :7 20  :12 09   :4 49   
07:  سه شنبه 00  :19 04  :7 20  :12 04   :4 44   
06:  چهارشنبه 23  :19 00  :7 20  12   :4 40   
06:  پنجشنبه 15  :14 20  :7 20  :7   ـــــ   20

65:   44  جمع 51   :21 51   

  

  آقاي شمس
  ايام هفته

  خروج  ورود
  )ساعت(اضافه كاري   كل ساعت حضور  كاركرد موظف

06:  شنبه 15  :15 27  :7 20   :8 27   /1 7   
06:  يكشنبه 53  :15 53  :7 20  :8 53   /1 33   
06:  دوشنبه 56  :16 14  :7 20  :9 14   /1 54   
06:  سه شنبه 42  :15 52  :7 20  :8 52   /1 32   
06:  چهارشنبه 39  :16 14  :7 20  :9 14   /1 54   
07:  پنجشنبه 00  :14 20  :7 20  :7   ــــ   20

   8  52  44  جمع
  

  خانم محمدي
  ايام هفته

  خروج  ورود
  )ساعت(اضافه كاري   كل ساعت حضور  كاركرد موظف

06:  شنبه 28  :19 00  :7 20   12   :4 40   
06:  يكشنبه 25  :19 02  :7 20  :12 02   :4 42   
06:  دوشنبه 37  :15 38  :7 20  :8 38   :1 18   
06:  سه شنبه 20  :16 24  :7 20  :9 24   :2 04   
06:  چهارشنبه 36  :19 02  :7 20  :12 02   :4 42   
06:  پنجشنبه 27  :19 06  :7 20  :12 06   :4 46   

66:  44  جمع 12   :22 12   
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 : : : : نوبت كارينوبت كارينوبت كارينوبت كاري    ����
  .  يا عصر يا شب واقع شودصبحتواند هر نوبت كاري در  شود كه مي ي اگر كار كارگر در طي ماه به صورت گردشي باشد نوبت كاري گفته م:تعريف

  
كار مختلط گفته شده كه علاوه بر ) كارگر نوبت كاري نباشد(هرگاه تمام يا قسمتي از كار موظفي در شب واقع شود ): شبانه(كار مختلط 

  . شود نوان فوق العاده كاري پرداخت ميدستمزد هر ساعت به ع% 35دستمزد هر ساعت مبلغ 
                          : استمقابلبه صورت بندي روزانه و شبانه براساس ساعات  تقسيم: توجه

) شود  صبح انجام مي6 تا 22كار شبانه ساعت (  

 
 جريان داشته ه ساعت24اليت به طور توان فعاليت پرسنل را محدود به زمان خاصي نمود و بايد فع در برخي از واحدهاي اقتصادي نمي

  به نظر شما براي اينكه از حدود قانون خارج نشويم، فعاليت كارگران را چگونه تقسيم كنيم؟ . باشد

   كردهبندي   صبح و عصر و شب تقسيمه ساعت8 ساعت به زمان 24براساس ساعت كاري هر روز  
  كار شبانه  ← صبح 6 تا 22كار عصر         ،                    ← شب 22 تا 14      ،         كار صبح    ← 14 صبح تا 6

  . باشد) ها فوق العاده+ دستمزد (يا كار مختلط ) ها فوق العاده+ دستمزد (تواند به صورت نوبت كاري  كه مي

  
  ر كارگران نوبت كار در يك هفته و چهار هفته متوالي، به ترتيب چند ساعت است؟ جمع ساعت كا

   . باشد  ساعت مي176 ساعت و در ماه 44در هر هفته 

  
  : با توجه به اطلاعات داده شده در جدول زير؛ مطلوب است

  . محاسبه ميزان اضافه كاري هر يك از پرسنل) الف
   .با درج ميزان آن در ستون موردنظرتعيين درصد فوق العاده هر فرد ) ب
  . گيرد تعيين ميزان ساعتي كه به آن فوق العاده تعلق مي) ج

  نوبت كاري  شب كاري
  شرح 

  اضافه كاري
  درصد  )ساعت(

  فوق العاده
  ساعت

  درصد
  فوق العاده

  ساعت

 ساعت 180باشد و در دي ماه   كارگر روز كار مي،آقاي ژاله دوست
 47 ساعت، هفته دوم 45ن ترتيب كه در هفته اول كاركرد داشته است بدي

 بامداد 5 تا 22كه در يك روز آن از ساعت ( ساعت 44ساعت، هفته سوم 
  . ساعت كار نموده است44و در هفته چهارم ) كار نموده است

176-180  
4=  

35%  
  

7 
  

  ـــ  ـــ

 176باشد و در دي ماه   آقاي حميدي كارگر نوبت كار عصر و شب مي
  .ر داشته استساعت كا

  176  %5/22  ـــ  ـــ  ـــ

 176باشد و در دي ماه  آقاي جعفري كارگر نوبت كار صبح و عصر مي
  .ساعت كاركرد داشته است

  176  %10  ـــ  ـــ  ـــ

 ساعت 88باشد و در دي ماه  آقاي دانش كارگر صبح و عصر و شب مي
  ).استوي از هفته سوم دي ماه مشغول به كار شده (كاركرد داشته است 

  88  %15  ـــ  ـــ  ـــ

  .شود ي نوبت كاري به شرح زير پرداخت ميها  العاده در كار نوبتي علاوه بر مزد هر ساعت فوق

  :انواع نوبت كاري

  فوق العاده% 15 ←فوق العاده                           صبح و عصر و شب % 10 ←صبح و عصر 

  فوق العاده% 5/22 ←فوق العاده                       صبح و شب  % 5/22 ←عصر و شب  
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  به نظر شما چنانچه لازم باشد پرسنل براي انجام امور مربوطه شركت از محل كار خود خارج شوند، نياز به چه مجوزي دارند؟

   مأموريت

: : : : مأموريتمأموريتمأموريتمأموريت    ����

        

باشد حداقل يك شب در محل  كيلومتر از محل كار اصلي دور شود و يا مجبور 50هرگاه كارگر براي انجام كار حداقل : تعريف مأموريت
  . شود مأموريت توقف نمايد مأموريت كاري گفته مي

  . گيرد فوق العاده مأموريت تعلق مي ←كارگراني كه به مأموريت رفته باشند : * نكات
  . فوق العاده مأموريت نبايد از مزد ثابت يا مزد روزانه كارگر كمتر باشد* 
  .باشد  و برگشت به عهده كارفرما ميهزينه رفت* 

: ها از لحاظ محدودة جغرافيايي انواع مأموريت  
هاي  ولي هزينه. گيرد باشد و طي ساعت كاري موظفي بوده و مأموريت تعلق نمي مأموريت در داخل شهر مي ←ـ مأموريت درون شهري 1

  .  به عهده كارفرما است به صورت متعارف…رفت و برگشت و غذا و 
  .گيرد در جايي اقامت كند حق مأموريت تعلق مي كيلومتر از محل كار اصلي رفته باشد يا شب 50مسافتي بيش از  ←ـ مأموريت برون شهري 2
خارج از كشور به گيرد و در حالتي است كه فرد براي انجام كار  براساس مصوبه هئيت مديره انجام مي ←ـ مأموريت خارج از كشور 3

  . كند مسافرت مي

  
  

  
 باشد؟  مأموريت از لحاظ محدوده جغرافيايي به چند دسته قابل تقسيم ميبه نظر شما 

   ـ مأموريت خارج از كشور 3     ـ مأموريت برون شهري  2ـ مأموريت درون شهري      1: شود  دسته تقسيم مي3به 

  
  بندي نمود؟ توان تقسيم به نظر شما مأموريت را از لحاظ زمان چگونه مي

   ـ خارج از ساعت كاري كارگر 2كارگر                    ) موظفي(ـ در ساعت كاري 1. شود به دو دسته تقسيم مي

  
  : باشد قع در تهران مياطلاعات زير مربوط به آيين نامه داخلي شركت اروميه وا

08:كاري كادر اداري از شنبه لغايت چهارشنبه ساعت   ساعت���� 16:تا  00 08:شنبه ساعت  و روز پنج 00 12:تا  00    . باشد مي 00
08: بابت حضور فرد قبل از ساعت ����   . ، اضافه كاري لحاظ نخواهد شد 00

 از پرسنل مالي 123456با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج يك هفته كاري آقاي كريم كريمي به شماره پرسنلي 
  : به قرار زير؛ مطلوب است

  . تكميل درخواست مأموريت آقاي كريمي) ب    . يان يك هفتهمحاسبه ميزان اضافه كاري آقاي كريمي در پايان هر روز و در پا) الف
  ايام هفته   آقاي كريمي

  خروج  ورود  
اضافه كاري   كل ساعت حضور  كاركرد موظف

  )ساعت(
  مأموريت

  )ساعت(
08:  شنبه 00  :16 55  8  55/8  / ′0 55     
00:  بهيكشن 00  :00   08 : 00  ـــ  8  8  00

07:  دوشنبه 50  :19 00  8  11  /3 00     
08:  سه شنبه 00  :17 20  8  20/9  /1 20     
00:  چهارشنبه 00  :00   08 : 00  ـــ  8  8  00
07:  پنجشنبه 40  :13 50  4  50/5  /1 50     

/  05/51  44  جمع ′7 05   16  
  

  حق مأموريت پس از توافق به مأمور بايد …با توجه به اختلاف ارزش پولي كشورها و لذا تفاوت در قيمت محل اقامت  و غذا و 

   . ابلاغ شود
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