	لوگوی ویکی فرم
	دستورالعمل تامين نيروي انساني و آيين نامه پرسنلي
	



	1- هدف : 
-  تعيين نحوه تامين منابع انساني واجد شرايط مورد نياز سازمان بر اساس ساختار سازماني و اجراي قوانين و مقررات به منظور ايجاد نظم در انجام کار 

2- دامنه كاربرد :
- کليه پرسنل شرکت
3- مسئوليت :
مسئوليت اجراء و نظارت بر صحت عملكرد اين دستورالعمل بر عهدۀ مديريت مالي و اداري بوده و مديران واحدها موظف به اجراي آن مي باشند
5- شرح :

	رديف 
	فعاليت  
	مسئول
	مدارك ذيربط

	1
	اعلام نياز نيروي انساني مورد نياز به مدير مربوطه با ذکر شرايط احراز
	کليه واحد ها
	مکاتبات داخلي

	2
	بررسي اعلام نياز جهت تصميم​گيري در خصوص اعلام نياز
	مدير متقاضي / مدير اداري
	--------

	تبصره
	 در صورت تائيد اعلام نياز ، نامه درخواست به مسئول اداري جهت انجام مراحل بعدي تحويل داده مي شود.

	3
	اعلام درخواست از طريق چاپ آگهي ، افراد و شرکتهاي معتبر و يا مراجعه به سوابق اداري در صورت موجود بودن

دريافت اطلاعات و رزومه متقاضيان و تکميل پرسشنامه درخواست شغل در واحد مالي و اداري
بررسي پرسشنامه​هاي تکميل شده در مقايسه با اعلام نياز و تعيين افراد واجد شرايط و دعوت به مصاحبه
	مسئول اداري با هماهنگي مدير واحد
	فرم مشخصات فردي متقاضيان استخدام

	تبصره
	انجام مصاحبه مديريت واحد مربوطه با متقاضي شغل و مقايسه ويژگيهاي وي با حداقل شرايط احراز و انتخاب فرد و شروع به همکاري با او در صورت واجد شرايط بودن و تائيد مديريت عامل به صورت آزمايشي که مدت زمان آزمايشي با توجه به نظر مدير متقاضي تعيين مي​گردد

	4
	در صورت تاييد مدير مستقيم در خصوص ادامه همکاري پس از دوره آزمايشي قراردادي فيمابين شرکت و پرسنا جدير عقد مي گردد.
	مدير اداري
	قرارداد کار مدت معين

	تبصره
	در صورت نياز به پرسنل در بخش هاي مختلف پس از درخواست واحد مربوطه پرسنل با داشت حکم انتقال ( در صورت تايد مدير واحد ) مي تواند بخش خود را تغيير دهد 

	5
	مرخصي پرسنل :

کليه پرسنل طبق قانون کار حق استفاده از2 روز و1 ساعت و15دقيقه  مرخصي در ماه ، در صورت داشتن مجوز ، دارا مي باشند . 
	مدير  مستقيم 
	فرم مرخصي ساعتي
فرم مرخصي روزانه

برگه ماموريت

	تبصره


	 کليه پرسنل به استثناء کسانيکه که مسئول مستقيم ايشان مديريت ارشد مي باشند با امضاي سرپرست ، مدير و مدير کارخانه مجاز به به استفاده از مرخصي ساعتي و روزانه و ماموريت ميباشند .

	تبصره


	پرسنلي که مستقيما زير نظر مديريت ارشد فعاليت ميکنند با امضاي مديريت ارشد يا نماينده مديريت (در صورت عدم حضور مديريت ارشد) مجاز به استفاده از مرخصي ساعتي و روزانه و ماموريت ميباشند .


	رديف 
	فعاليت  
	مسئول
	مدارك ذيربط

	تبصره

	پرسنل در خصوص استفاده از مرخصي ساعتي مي بايست (با دارندگان حق امضا جهت صدور مجوز مرخصي طبق توضيحات ذکر شده)  از قبل و يا حداقل  ابتداي شروع ساعت کاري ، هماهنگي لازم را انجام دهند . 

	6
	انجام کار در ساعات اضافه کاري :
کليه پرسنل طبق ابلاغيه  واحد اداري در خصوص حداکثر ساعت مجاز اضافه کاري ماهيانه ، در صورت داشتن مجوز اضافه کاري ، ميتوانند در خارج از ساعات اداري به انجام امور بپردازند . 
	مدير مستقيم و مدير اداري
	برگه درخواست انجام اضافه کاري

	تبصره
	 کليه پرسنل جهت حضور در روزهاي تعطيل ياخارج ازموظفي قانوني مي بايست مجوز حضور خود را روز کاري قبل به تاييد نماينده مديريت يا مسئول دفتر مدير عامل برسانند. 

	تبصره
	کليه پرسنل واحد مالي جهت حضور در ساعات اضافه کاري مجوز حضور خود را از مديريت مالي اداري دريافت ميکنند.

	تبصره
	کليه پرسنل در زمان اتمام زمان قرارداد ، درصورت تاييد مديران مربوطه بايد مجددأ قراردادش را تمديد نمايد 

{درصورت عدم تاييد ، پرسنل بايد پس از تسويه حساب از کارخانه خارج گردد )
	مدير مستقيم و مدير اداري / مدير اداري
	فرم ارزيابي عملکرد کارکنان

قرارداد کار مدت معين

برگه مفاصا حساب

	ضمائم :

شرايط احراز ( استاندارد مشاغل )

فرم مشخصات فردي متقاضيان استخدام

قرارداد کار مدت معين

فرم مرخصي ساعتي
فرم مرخصي روزانه

برگه ماموريت

برگه درخواست انجام اضافه کاري

برگه مفاصا حساب

فرم ارزيابي عملکرد کارکنان     
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