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 نام و نام خانوادگي واحد/ سمت 

 وجيهه برهاني مسئول خدمات كاركنان تهيه كننده

 سيد مسعود موسوی خدمات اداریرئيس  تائيد كننده

 رضا ميربلوكيحسن مدير عامل  تصويب كننده

 . *باشدتعالی میسامانه الکترونیکی مورد تأيید دفتر * اين سند فقط در 

 باشد. **** نسخه کاغذی اين سند فقط با مهر دفتر تعالی معتبر می

  خدمات كاركنان روش اجرايي

 

 تذكر مهم: 

هرگونه دخل و تصرف در اين مدرك ممنوع بوده و چنانچه نیاز به تغییر يا انجام اصلاحی  در اين سند داريد 

به دفتر تعالی اعلام نمائید. تکثیر و  PR02موارد را طبق روش اجـــرائی کنترل مدارك و مستندات بشماره سند 

 جاز آن ممنوع می باشد .توزيع اين سند بعهده دفتر تعالی بوده و توزيع و تکثیر غیر م
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 : فهد -1   

 ،صلاحيت ذي و شايسته كارمندان آتيه تامين همچنين و حفظ مساعدت جهت جلب 

 درآن برقراري مزاياي موجود و شغلي كارمند اعمال تغييرات مربوط به اطلاعات شخصي و 

 اصلح انتخاب طريق از مناسب سمت براي مناسب انساني نيروي جذب 

 برقراري حقوق كارمندان  تعيين و 

 روابط وكيفيت زندگي كاري بهبود به منظور كارمند مشكلات حل به كمك و راهنمايي 

           دامنه كاربرد اين دستور العمل كليه واحدهاي شركت و كليه كاركنان مي باشد.  :كابرددامنه -2

 . باشد مي فرعي شركتهاي اموركاركنان و اداري امور عهده به دستورالعمل اين اجراي مسئوليت : ها مسئوليت-3

 مراجع-4
 .مجموعه مقررات اداري و استخدامي وزارت نفت1

 ضمائم :-5

 (FR1901اضافه كاري ) .1

 (FR1902گزارش فوق العاده ها ) .2

 (FR1903دو برگي گزينش ) .3

 (FR1904فرم هزينه ماموريت ) .4

 (FR1905هزينه ماموريت كارگران ) صورتحساب .5

 (FR1908فرم گزارش غيبت ) .6

 (FR1910فرم درخواست پرداخت فوق العاده جذب ) .7

 (FR1911فرم درخواست پرداخت فوق العاده مخصوص روساي امور حقوقي ) .8

 (FR1912تقال )نصورت هزينه ا .9

 (FR1913فرم معرفي جهت كاريابي ) .11

 (FR1915كاركنان )برگ درخواست و قرارداد وام اضطراري  .11

 (FR1916فرم درخواست وام پس انداز ) .12

 (FR1919اضافات شايستگي ) .13

 (FR1920فرم درخواست خريد خودرو كاركنان داراي شرايط ممتازي ) .14



3 

 

 (FR1921فرم اضافه كاري نيروهاي قرارداد مستقيم ) .15

 (FR1922گزارش مددكاري ) .16

 (FR1924كارمند نمونه ) 1-2فرم شماره  .17

 (FR1926كارمند نمونه )فرم مشخصات  .18

 (FR1927فرم ارزشيابي و انتخاب كاركنان نمونه ) .19

 (FR1928بهداشت و درمان ) .21

 (FR1929) 1جذب فرزندان ايثارگر .21

 (FR1931) 2جذب فرزندان ايثارگر   .22

 (FR1932فرم تطبيق، كنترل و تخصيص شماره شناسايي پذيرفته شدگان جذب ) .23

 (FR1933فرم تبديل وضعيت از پيماني به رسمي ) .24

 (FR1934فرم تبديل وضعيت از قراردادي به پيماني ) .25

 (FR1936فرم همكاري با شركت ) .26

 (FR1937برگ تعيين سوابق كارمندان صنعت نفت ) .27

 (FR1938فرم تسويه حساب ) .28

 (FR1939فرم تعهد نامه انتقال ) .29

 (FR1940مرخصي روزانه ) .31

 (FR1941)   3جذب فرزندان ايثارگر .31

 (FR1944فرم درخواست وديعه مسكن ) .32

 (FR1945فوق العاده حقوقي نيروهاي پيمانكاري ) .33

 (FR1946فرم دوم ) -گزارش مددكاري .34

 (FR1947بازخريد مرخصي ) .35

 (FR1948برگه درخواست واريز مستمري بازنشستگي حساب پس انداز قرض الحسنه بانكي ) .36

 (FR1949تغييرات تكفل ) .37

 (FR1950فرم اقرارنامه ) .38

 (FR1951فرم بهداري ) .39
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 (FR1952درخواست معاينات پزشكي كاركنان صنعت نفت )فرم  .41

 (FR1953فرم مرخصي ساعتي ) .41

 (FR1954فرم ماموريت شهري ) .42

 (FR1955كاركرد نيروهاي پيمانكاري خدمات دفتري ) .43

 (FR1956فرم درخواست دو ماه علي الحساب حقوق ) .44

 (FR1958فرم ابلاغ حكم ماموريت ) .45

 (FR1959فرم استعلام وضعيت بيمه ) .46

 (FR1960م فوق العاده ايام تعطيل رسمي و هفتگي )اعلا .47

 (FR1961صورتجلسه كميته فرعي انتخاب كارمندان نمونه ) .48

 (FRWI2801فرم صورتجلسه كميته انضباطي ) .49

 (FR1962فرم مصاحبه كاريابي ) .51

 

 بازنگري -5

 

 
  

 خلاصه و ماهيت تغييرات تاريخ بازنگری شماره ويرايش رديف

1 11 11/10/39  

 دستورالعمل هاي جاري و مبناي عملكرد بروزرساني روش اجرايي بر 91/13/39 12 2
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 شروع

 

 بررسي سهميه هاي شركت و تعيين آن بر اساس دستور العمل جاري شركت

 مسئول

شاغلين محاسبه و تخصيص و اعلام سهميه، درصد و بودجه به هر واحد با توجه به شرايط 

 عادي و خارج از سهميه

جمع بندي سهميه هاي واحدها و كنترل سهميه، درصد و  بودجه اضافات شايستگي كل 

 شركت

 مسئول

 پايان

 

 مسئول

 روساي واحدها

 درسيستم جامع نيروي انساني FR1919تكميل فرم هاي ارزيابي با كد 

ستاد جهت تاييد نهاييمكاتبه و هماهنگي با امور كاركنان   

شده  آيا تكميل سيستمي فرم ها به درستي انجام

است؟و درصد و سهميه واحد رعايت گرديده   

 بلي

 خير

 مسئول

 مسئول

 كنترل و اصلاح در صورت نياز و تاييد نهايي در سيستم جامع

 مسئول

 چاپ حكم تغييرات حقوقي ساليانه

 مسئول

 اعلام به واحد مربوطه جهت تجديد نظر و اصلاح

 مسئول

 ارسال حكم به كارمند و امور مالي

 انجام ارزشيابي ساليانه
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 اضافه كاري

ياعلام به پيمانكار جهت پرداخت  در خصوص نيروهاي پيمانكار  

 شروع

 

، FR1940بروز رساني اطلاعات سيستم ورود و خروج و ثبت كليه انواع مرخصي روزانه 

 و ...   FR1951، مراجعه به بهداري FR1954،ماموريت شهري FR1953مرخصي ساعتي 

 پايان

 

 كارمند

 كارمند

جهت رويت كاركرد نفرات توسط روساي واحدها دراول هر ماه  Webارسال اطلاعات روي 

 جهت ماه قبل

 مسئول

هرماه جهت همكاران  01اخذ اضافه كاري كارمندان از كليه واحدها حداكثر تا 

 رسمي

 

 كارمند

هر ماه جهت همكاران  72واحدها حداكثر تا اخذ اضافه كاري كارمندان از كليه 

 مشمول قانون كار

اي اعطاء اضافه كاري توسط روس ميانگينآيا 

 واحدها رعايت گرديده است؟
 خير

 بلي

 كارمند

)نيروهاي  FR1921) نيروهاي پيمانكاري( و فرم  FR1955) نيروهاي رسمي( و فرم    FR1901تكميل فرم 

 كه در ادامه آمده است.اي *شيوه نامهه كاري هاي تشويقي طبق قرارداد مستقيم( با لحاظ نمودن اضاف

 مسئول

ماه در سيستم جامع نيروي انساني 71ايجادو ثبت كاركرد ماهيانه جهت كارمندان  رسمي تا قبل از   

سيستم جامع نيروي انساني ماه در  01ايجاد كاركرد ماهيانه جهت كارمندان  قرارداد مستقيم تا قبل از   

 ثبت و تاييد اضافه كاري عادي، جانبازي، تشويقي و تعديل

 

 مسئول

 اخذ مجوز رئيس امور اداري، معاون امور مالي و پشتيباني )حسب مورد( و مدير عامل 

 كارمند -مسئول

 رويت و كنترل نهايي در صورت نياز به اصلاح

 كارمند

 مسئول

كسر ميزان مازاد اضافه .7.اعلام و عودت به واحد حسب مورد 0

 كاري
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  براساس ميزان تحقق اهداف تعيين شده و نتايج خاص حاصله( ) تشويق و تقدير كاركنان نامهشيوه 

 03 ( : تخصيصي توسط رؤساي ستاديساعت اضافه كار تشويقي كاركنان ) 

پرسنل شركت گاز خراسان شمالي )رسمي، اركان ثالث( در صورت داشتن عملكرد ماهيانه مناسب و رضايت بخش         

به و يا انجام فعاليتهاي خاص و ويژه ، در صورت درخواست توسط سرپرستان مستقيم و تائيد توسط رؤساي مربوطه، 

مي نمايند كه پس از تائيد توسط مدير عامل محترم در تشويقي ماهيانه دريافت  ساعت اضافه كار 03صورت ميانگين 

 سقف اضافه كاري مجاز ساليانه قابل پرداخت خواهد بود. 

  ( : تخصيصي توسط مدير عاملاضافه كاري تشويقي رؤساي ستادي  ) 

جام رؤساي ستادي شركت گاز خراسان شمالي در صورت داشتن عملكرد ماهيانه مناسب و رضايت بخش و يا ان        

، مشمول دريافت اضافه كار تشويقي ماهيانه مي گردند كه پس از اي خاص و ويژه به تشخيص مديرعاملفعاليته

تعيين ساعات اضافه كاري تشويقي در فرم اضافه كاري ماهيانه مربوطه توسط مدير عامل محترم، در سقف اضافه 

 كاري مجاز ساليانه قابل پرداخت خواهد بود.  

 (  تخصيصي توسط مدير عاملقي كاركنان : ) اضافه كاري تشوي 

پرسنل شركت گاز خراسان شمالي در صورت داشتن عملكرد ماهيانه مناسب و رضايت بخش و يا انجام         

فعاليتهاي خاص و ويژه به تشخيص مديرعامل، مشمول دريافت اضافه كاري تشويقي ماهيانه    مي گردند كه پس از 

توسط مدير عامل محترم، در سقف اضافه  تعيين ساعات اضافه كاري تشويقي در فرم اضافه كاري ماهيانه مربوطه

 كاري مجاز ساليانه قابل پرداخت خواهد بود.  

  : پيشنهادي توسط مسئولين يا رؤساي مربوطه ( اضافه كاري تشويقي فعاليتهاي خاص  ( 

پرسنل شركت گاز خراسان شمالي در صورت داشتن عملكردي خاص، نظير اقداماتي در حوزه فعاليتهاي            

رهنگي و ورزشي، فعاليتهاي گروهي، اجتماعي و مشاركتي، فعاليتهاي پژوهشي و نمايشگاهي، فعاليتهاي مرتبط با تحقق ف

اهداف و ارزشهاي شركت، فعاليتهاي حوزه تكريم ارباب رجوع ، فعاليتهاي خاص بهره برداري و عملياتي همانند مهار 

يص مسئولين و يا رؤساي مربوطه مورد تشويق قرار مي و مديريت بحرانها، ساخت تجهيزات خاص و ... به تشخ

 گيرند. 
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اين نوع اضافه كاري تشويقي، توسط متوليان فعاليت و يا رؤساي مربوطه به مدير عامل محترم پيشنهاد گرديده و 

 پس از تائيد ، در سقف اضافه كار مجاز ساليانه قابل پرداخت خواهد بود. 

 هي در سازمان ) كميته ها ( :اضافه كاري تشويقي فعاليتهاي گرو 

پرسنل شركت گاز خراسان شمالي كه در كميته هاي فعال در سطح شركت عضو مي باشند ، پس از مشاركت        

در فعاليتها و حصول نتايج مورد انتظار ، به تشخيص و درخواست رئيس كميته، مشمول دريافت اضافه كاري تشويقي 

 مي گردند . 

تشويقي، توسط رئيس هر كميته به مدير عامل محترم پيشنهاد گرديده و پس از تائيد ، در اين نوع اضافه كاري 

 سقف اضافه كار مجاز ساليانه قابل پرداخت خواهد بود. 

  : سفر زيارتي به مشهد مقدس / سفر زيارتي به قم و مرقد مطهر امام اعزام به سفرهاي سياحتي ، زيارتي (

 راحل / سفر راهيان نور   ( 

پرسنل شركت گاز خراسان شمالي در صورت داشتن عملكردي خاص، نظير اقداماتي در حوزه فعاليتهاي          

فرهنگي و ورزشي، فعاليتهاي گروهي، اجتماعي و مشاركتي، فعاليتهاي پژوهشي و نمايشگاهي، فعاليتهاي مرتبط با تحقق 

، فعاليتهاي خاص بهره برداري و عملياتي همانند مهار اهداف و ارزشهاي شركت، فعاليتهاي حوزه تكريم ارباب رجوع 

و مديريت بحرانها، ساخت تجهيزات خاص و ... به تشخيص مسئولين و يا رؤساي مربوطه به اتفاق خانواده  مورد 

 تشويق قرار مي گيرند. 

يا بسيج برنامه  اين نوع تشويق، از محل بودجه فرهنگي شركت و توسط واحدهاي روابط عمومي ، امور اداري      

 ريزي گرديده و پس از اخذ تائيدات مقتضي ) مجوزهاي اعزام كاروان ، مجوز بودجه و ... ( اجرايي مي گردد . 

افرادي واجد شرايط اعزام به اين سفرها مي شوند كه داشتن عملكردي خاص در يكي از حوزه ها ، توسط       

خاص ايشان در سطح سازمان محرز باشد و يا عملكرد خاص مسئولين يا روساي مرتبط گزارش گردد ، عملكرد 

 ايشان به تائيد مديران ارشد سازمان رسيده باشد . 

ليست نهايي نفرات واجد شرايط اعزامي ) و خانواده ايشان ( ضممن ارائمه ادلمه مربوطمه و طمي جلسمه اي ، بمه تائيمد 

برگزاري سفر سياحتي و زيمارتي اقمدام ممي  مديرعامل محترم رسانده شده و متناسب با مجوزهاي اخذ شده جهت

 گردد .
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 شروع

 

دريافت درخواست متقاضي به انضمام مدارك مثبته )حسب 

 مورد(

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 بررسي شدت و نوع مشكل و ارائه پيشنهاد

 مسئول

تهيه گزارش مددكاري و اخذ مجوز از رئيس امور اداري و 

 FR1946مدير عامل طي فرم 

 مكاتبه با مالي جهت پرداخت

؟آيا پيشنهاد اعطاء وام تقسيطي است  

 بلي

 خير

 مسئول

 مسئول

تهيه گزارش مددكاري جهت طرح در هيئت مديره طي 

 و مكاتبه با مدير عامل FR1922فرم 

آيا مبلغ آن در سقف اختيارات مدير 

 عامل است؟

آيا وام بلاعوض در سقف 

 اختيارات مدير عامل است؟

 بلي

 خير

 بلي

دريافت راي هيئت مديره و مكاتبه با مالي جهت 

 پرداخت

 مسئول

 خير

 دبير هيئت مديره

 اخذ مجوز هيئت مديره

 اعطاء وام مددكاري
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 شروع

 

 كارمند

 (، اعزام پزشكيدريافت برگ اعلام هزينه ماموريت )كليم
)باكد  ، اعزام پزشكييط، اطلاعات كليمصحت حكم، بلكنترل 

)كارگري( و حكم  FR1905)رسمي(و كد فرم FR 0011فرم 

 و حكم ماموريت آموزشي FR1958ماموريت با كد فرم 

 

 ثبت در سيستم حضور و غياب

 كارمند

  ، اعزام پزشكييط، اطلاعات كليمصحت حكم، بلكنترل 

 كارمند

كنترل مجدد، ايجاد، ثبت، چاپ در سيستم جامع 

 نيروي انساني و اعلام به مالي جهت پرداخت نهايي

 مسئول

آيا صحت موارد فوق مورد 

 تاييد مي باشد؟ 
 خير

 بلي

 پايان

 

 مسئول

 عودت به فرد متقاضي جهت اصلاح

كارمند -مسئول  

، محاسبه هزينه متعلقه، اخذ تاييديه هاي مربوطه )رفاهي

 حمل و نقل و ...(

كارمند -مسئول  

  اخذ مجوز پرداخت

 كارمند

 بايگاني

 اعمال ماموريتها اعم از اعزام پزشكي ها، ماموريتهاي اداري و آموزشي
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 شروع

 

  FR1924مكاتبه با واحدها جهت معرفي كارمندان نمونه برون شركتي و تكميل فرم 

 مسئول

 پايان

 

كارمند -مسئول  

كارمند -مسئول  

 جمع آوري اطلاعات از كليه واحدها

 اعضاء كميته

 هماهنگي و تشكيل كميته انتخاب كارمند نمونه

ندان بررسي مستندات، فرم هاي ارزيابي، سوابق كاري كه منتج به انتخاب كارم

 نمونه گردد

 طبق آيا شرايط احراز معرفي كارمند نمونه

را داراست؟ دستورالعمل  

 بلي

 خير

كارمند - مسئول  

كارمند -مسئول  

 عودت به واحد مربوطه

 مسئول

 FR1961و  FR1926  ،FR1927تكميل فرم هاي 

 تهيه و ارسال مدارك به ستاد ) فرم ها، مستندات و مدارك(

 مسئول

دريافت نتيجه كميته انتخاب كارمند نمونه در تهران و اعلام به مالي جهت 

 پرداخت پاداش

 انتخاب كارمند نمونه برون شركتي
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 مسئول

، بررسي سمت پيشنهادي با توجه به سوابق كارمند

 مشخصات سمت و مقتضيات اداري

سمت پايهبررسي  رسمت هاي الف و بالات  رپايين ت و 01سمت هاي    

02و  01سمت هاي   

ايه آيا اختلاف پايه شخصي با پ

مي باشد؟  7سمت بيشتر از   

كارمند-مسئول  

داممكاتبه با ستاد شركت ملي گاز جهت اق  

 بله

كارمند-مسئول  

 خير اخذ مجوز هيئت مديره

حد آيا نياز با تأييد وا

 حراست دارد؟
 بله

 مسئول

 درخواست و اخذ مجوز سيستمي
 خير

طه آيا نياز به تأييد واحدهاي مربو

ملي گاز دارد؟در ستاد شركت   
 بله

 مسئول

 مكاتبه و اخذ مجوز از واحدهاي مربوطه

 مسئول

 ايجاد و چاپ فرم پيشنهاد انتصاب و اخذ مجوزهاي لازم

 

 مسئول

 ثبت در سيستم جامع نيروي انساني
 پايان

 

 شروع

 

 خير

 انتصابات
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 شروع

 

 FR1947دريافت برگ بازخريد مرخصي طي فرم 

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 ايجاد، ثبت و ايجاد سند در سيتم جامع نيروي انساني

مشمول بازخريد آيا كارمند 

 مرخصي مي گردد؟

 بلي

 خير

 مسئول

 عودت به كارمند

 بازخريد مرخصي
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 شروع

 

و  FR1949اخذ مدارك مثبته و فرم تغييرات تكفل طي فرم 

 از كارمند FR1950اقرارنامه طي فرم 

 پايان

 

 كارمند-مسئول 

 كارمند

 عودت به متقاضي

كارمند-مسئول  

ايجاد و ثبت در   -و مكاتبه با بهداشت و درمان FR1928تكميل فرم 

  FR1959انجام اخذ استعلام بيمه حسب مورد طي فرم  -سيستم جامع

 درخواست تمديد پوشش بهداري 

 كارمند-مسئول 

آيا شرايط شمول پوشش 

 بهداري را داراست؟ 

اخذ دفترچه بيمه از كارمند، مكاتبه و ارسال به 

 بهداري

 كارمند -مسئول

 خير

 

 خير

 

 بلي

 

 برخورداري از خدمات  بهداشت و درمان
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 پايان

 

 شروع

 

 مسئول

، مدرك بررسي موعد ترفيع و تعيين تاريخ با توجه به پايه شخصي

ارزشيابي پس از تكميل فرآيند  سال آخر 7تحصيلي و ارزيابي 

 ساليانه

 ايجاد و چاپ پيشنهاد ترفيع متعلقه

 

 

 

 مسئول

 مسئول

ترفيع در تاريخ موافقت شده در سيستم جامع ثبت  

 مسئول

ايجاد، ثبت رديف حقوق به تبع اخذ ترفيع و چاپ حكم 

 حقوقي

 مسئول

 ايجاد سند پس از اخذ تاييد امور اداري

حقوق به كارمند و امور ماليارسال حكم تغيير   

 مسئول

 مسئول

ارسال و اخذ موافقت رئيس بلافصل، معاونت، رئيس امور اداري و 

 مدير عامل 

 كارمند

در پرونده پرسنلي بايگاني  

 ترفيعات )عادي، شناور، تشويقي ممتازين و ...(
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 شروع

 

واحدها  ) ارائه شده توسط كارمند(دريافت مدارك تحصيلي از   

 مسئول

 حسب مورد امور فارغ التحصيلان( -7واحد شهرستاني -0اخذ تاييديه مدرك تحصيلي ) 

 مسئول

 دريافت نتايج مصاحبه ياآزمون كارمند

 پايان

 

 مسئول

كارمند-مسئول  

 مدركارسال به واحد آموزش جهت تعيين تكليف وضعيت پذيرش 

 مسئول

 اعلام سمت پيشنهادي به جهت ارتباط مدرك تحصيلي با شرايط احراز سمت

 حسب مورد به طرح و برنامه ريزي

تهيه پرينت كارت حقوق، ترفيعات، ارزيابي و انتصابات + برگ قبولي در آزمون/ 

مصاحبه علمي به انضمام نامه آموزش+ مدرك تحصيلي به انضمام تاييديه 

تحصيلي+ برگ انتصاب در سمت تحت تصدي/ پيشنهادي+تكميل فرم تعيين 

 ي كارمند+ فرم تاييد شده شوراي سوابق كار قبل FR1937سوابق كار طي فرم 

ارمند و دريافت نتايج كميته بررسي سوابق كار و تغييرات حقوقي ناشي از آن و اعلام به ك

 امور مالي

؟مدرك اخذ شده قابل پذيرش استآيا   

 بلي

 خير

كارمند -مسئول  

 مسئول

كارمند-مسئول  

 ضبط در پرونده كارمند و ابلاغ به كارمند بدون اقدام

 مسئول

ديف ايجاد مدرك تحصيلي در سيستم جامع نيروي انساني و اصلاح كارت حقوق با ايجاد ر

 حقوق )ايجاد سند، پرينت حكم حقوقي، اعلام به مالي(

 انجام فرآيند تعديل مدرك
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 شروع

 متقاضي

 اعلام نياز واحد متقاضي

متقاضي داراي آيا واحد 

؟چارت مجازي مي باشد  

 بلي

 خير

 مسئول

اخذ موافقت مدير عامل در خصوص برگزيدگان نهايي 

 كميته جذب

اداري خدمات رئيس  

 تشكيل كميته جذب جهت معرفي شدگان واحد متقاضي و

صورتجلسه يهته انتخاب نفرات و  

معرفي واجدين شرايط به واحد متقاضي جهت مصاحبه 

 FR1936اوليه 

 مسئول

 اخذ موافقت مدير عامل با توجه به مقتضيات اداري

 مسئول

كارمند -مسئول  

ت معرفي نفر به واحد متقاضي جهت اخذ مدرك، تاييديه حراس

م شروع به كار به اداريو اعلا  

ه نفرات برگزيده + صورتجلسارسال فرم هاي تكميل شده 

انه كميته جذب به مديريت منابع انساني جهت ثبت در سام

 نيروهاي پيمانكاري

كارمند -مسئول  

 مسئول

بروز رساني اطلاعات نيروي پيمانكاري در سامانه 

 مربوطه

 

 

 

 

 

 

 پايان

 بلي

آيا مورد تاييد واحد برنامه 

باشد؟ريزي و مدير عامل مي   
 خير

كارمند -مسئول  

 و هيات مديره FR1903اخذ تاييديه گزينش طي فرم 

 

 جذب نيروي پيمانكاري
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 شروع

 

 FR1956دريافت تقاضاهاي علي الحساب دو ماه حقوق طي فرم 

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 ايجاد، تقسيط و ثبت درخواست و اعلام به مالي

 فرآيند اخذ علي الحساب دو ماه حقوق
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 شروع

 

 تعيين تاريخ بازنشستگي كارمند با توجه به مقررات جاري

 مسئول

وقفه خدمتي، تغييرات حقوقي و رفع بررسي پرونده پرسنلي، سوابق شركتي و غير شركتي ، 

 اشكالات موجود

سيستمي با  و مكاتبه با واحدها جهت تسويه FR1938 طي فرمتوسط كارمند  اخذ تسويه حساب

 كارمند

 مسئول

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 اعلام مانده مرخصي به كارمند جهت استفاده قبل از بازنشستگي

 مسئول

رساني افراد تحت تكفل كارمند و بلا سمت نمودن كارمندبروز   

 ايجاد اوليه خاتمه خدمت

 محاسبه پاداش سنوات و اعلام به مالي

 مسئول

 مسئول مسئول

 صدور برگ اقدامات اداري

 مسئول

 فيش منتهي به بازنشستگي و چاپ برگ 7به انضمام  0011تكميل فرم بانك با كد 

 حكم خاتمه خدمت و ارسال به كانون بازنشستگي جهت ايجاد مستمري   

 مسئول

ست اقداممكاتبه با كميسيون تخلفات جهت استعلام پرونده مبني بر عدم وجود پرونده در د  

يجهت هديه بازنشستگ اعلام به روابط عمومي  

 مسئول

 مسئول

 معرفي به بهداشت و درمان جهت معاينات قبل از بازنشستگي

كارمند -مسئول  

  اعلام كارمند بازنشسته به بهداشت و درمان

 فرآيند بازنشستگي
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 شروع

 

اخذ مجوز استخدام اعلام سمتهاي بلاتصدي جهت  

كارمند -مسئول  

اخذ مجوزهاي لازم با توجه به  كاري و ... از معرفي شدگان واخذ مدارك شخصي، تحصيلي، 

 ( FR1929 ،FR1931،FR1941)عادي، ممتاز، ايثارگر طي فرم  نوع جذب

 و اخذ شماره پرسنلي جهت كارمند FR1932تكميل فرم تخصيص شماره پرسنلي با كد 

كارمند -مسئول  

 پايان

 

 مسئول

كارمند-مسئول  

معاينات پزشكي و تست -0  گواهي عدم سوء پيشينه-FR1903 7تاييد گزينش -0اخذ: 

تاييديه تحصيلي طرح و  -1استعلام تاييديه  تحصيلي -FR1952 1ارزيابي و روانشناختي 

 برنامه ريزي ستاد جهت انتصاب روي سمت پيشنهادي

 مسئول

انيتغذيه اطلاعات شخصي و تحصيلي و ... كارمند در سيستم جامع نيروي انس  

 اعلام تاريخ شروع به كار كارمند و اخذ مجوز صدور حكم استخدامي

 صدور حكم استخدامي ) قراردادي، پيماني و رسمي( و انعقاد قرارداد استخدامي

؟آيا استعلامات و تاييديه ها كامل است  

 بلي

 خير

كارمند -مسئول  

 مسئول

 مسئول

راز انجام انتصاب روي سمتهاي پيشنهادي اوليه با توجه به مدرك تحصيلي و شرايط اح

 سمت سازماني 

 مسئول

 صدور برگ اقدامات اداري در خصوص جذب نيروي جديد الاستخدام 

 انجام فرآيند جذب نيروي رسمي
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 شروع

 

اخذ تاييديه گزينش جهت تبديل وضعيت، بررسي پرونده جهت كامل بودن، اخذ معاينات 

 پزشكي در صورت تغيير سمت

كارمند -مسئول  

 پايان

 

 مسئول

يد اخذ تاييديه پايان كارآموزي از واحد آموزش و تاييدات مربوطه در خصوص تمد

 يا تقليل پيمان

تكميل فرم تبديل وضعيت حسب مورد، انجام مكاتبه و ارسال به تامين نيرو ستاد 

 جهت طرح در شوراي كارآموزي FR 1934و FR1933با كد فرم 

 صدور حكم تبديل وضعيت به رسمي يا پيماني و  انعقاد قرارداد استخدامي

كارمند -مسئول  

كارمند -مسئول  

 مسئول

خ تبديل مكاتبه و  ارسال يك نسخه از قرارداد و حكم به تامين نيروي ستاد جهت تغذيه تاري

 وضعيت

 مسئول

به تبع تبديل وضعيت و ارسال احكام به  pacانجام تغييرات حقوقي و صدور 

 كارمند و امور مالي  

 تعيين موعد تبديل وضعيت كارمند

 مسئول

 فرآيند رسمي يا پيماني شدن كارمند
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 شروع

 

 از واحد حقوقي FR1945دريافت فرم فوق العاده حقوقي نيروي پيمانكاري طي فرم 

 پايان

 

 كارمند

 مسئول

 تاييد و اخذ مجوز رئيس امور اداري

 مسئول

 ارسال به مالي جهت پرداخت

 

 فوق العاده حقوقي مشمولين قانون كار
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 شروع

 

 FR1911تكميل فرم فوق العاده حقوقي نيروي رسمي طي فرم 

 پايان

 

 كارمند-مسئول 

 مسئول

 تاييد و اخذ مجوز رئيس امور اداري و مدير عامل و تعيين درصد متعلقه

 مسئول

جامع نيروي انسانيايجاد و ثبت در سيستم   

 

 ارسال به مالي جهت تاييد در سيستم جامع نيروي انساني

 مسئول

 فوق العاده حقوقي نيروهاي رسمي
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 شروع

 

، صرف  FR1902رانندگي  FR1960دريافت گزارش فوق العاده هاي ايام تعطيل طي فرم 

 FR1902و حمل اسلحه  FR1902وقت 

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 ايام تعطيل: محاسبه مبلغ و مكاتبه با مالي جهت پرداخت

 رانندگي، صرف وقت و حمل اسلحه: ثبت در سيتم جامع نيروي انساني 

  
  

  

آيا مجوزهاي مربوطه را جهت پرداخت 

 داراست؟

 بلي

 خير

 كارمند

 بايگاني در پرونده مربوطه

 فوق العاده ايام تعطيل، صرف وقت ،حمل اسلحه و رانندگي
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 كارمند

 بايگاني در پرونده پرسنلي

 شروع

 

ه با توجه ب فوق العاده تخصصي شغلبررسي شمول 

 انتصاب صورت پذيرفته و تعيين تاريخ شمول 

 خير

 بلي

ه روي سمتهاي با پايآيا انتصاب 

و  بالاتر است؟ 01سازماني   

كارمند -مسئول  

 FR 1910تكميل فرم فوق العاده جذب 

 ايجاد، ثبت و چاپ فوق العاده

 مسئول

 مسئول

 ايجاد سند پس از تاييد رئيس امور اداري

 ارسال حكم براي كارمند و مالي

كارمند -مسئول  

 بلي

ر تاييد رئيس اموآيا مورد 

 اداري و مدير عامل است؟

 پايان

 

 خير

 مسئول

 مسئول

 ايجاد، ثبت و چاپ فوق العاده تخصصي شغل

لمسئو  

امور اداري رئيس ايجاد سند پس از تاييد  

 ايجاد فوق العاده هاي شغل



26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 

 درخواست كاريابي از واحد متقاضيدريافت 

 پايان

 مسئول

 مسئول

 امكان سنجي كاريابي با توجه به مقتضيات اداري و وضعيت جايگزيني

 هماهنگي و  ارائه پيشنهاد به مدير عامل

 رئيس خدمات اداري

رئيس خدمات اداري -مسئول  

  FR1913مكاتبه با شركت مقصد و تكميل و چاپ فرم مربوطه 

 مسئول

پيشنهادي مقصد سمت دريافت  

 كارمند -مسئول

بلا سمت نمودن كارمند در يك روز قبل از 

 تاريخ ترخيص در سيستم جامع

 

 مسئول

يهاعلام به مالي جهت محاسبه تعدبلات و تسو  

 مسئول

 مسئول

 FR1938دريافت فرم تسويه حساب 

 مكاتبه با واحد متقاضي جهت اعلام تاريخ ترخيص و اعلام به شركت مقصد

بررسي پرونده پرسنلي، بروز رساني اطلاعات مرخصي، حقوقي، 

 شخصي و ...

 مسئول

برگ اقدامات اداري صدور  

 مسئول

كارمند -مسئول  

 شركت با مكاتبهارسال پرونده پرسنلي و 

 مقصد

آيا مدير عامل با انجام كاريابي جهت 

 كارمندموافق هستند؟
 خير

 بلي

 مسئول

يپزشكمكاتبه با بهداري جهت ارسال پرونده   

ت آيا شركت مقصد با كاريابي موافق

 نموده است؟

 بلي

 خير

 كاريابي از سازمان )داخلي(
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 شروع

 

دريافت درخواست كاريابي ) انتقال به سازمان( به انضمام 

 رزومه كاري و تحصيلي و ...(

 پايان

 

 مسئول

اري آيا با توجه به مدرك تحصيلي و سوابق ك

 امكان بررسي كاريابي در شركت وجود دارد؟
 خير

 بلي

واحد مربوطه -مسئول  

 معرفي به واحد انجام مصاحبه با متقاضي

دريافت نتيجه از واحد مربوطه و ارائه پيشنهادات به مدير 

 عامل با توجه به چارت خالي سازمان و مشخصات متقاضي

 مسئول

 مسئول

د آيا مدير عامل با كاريابي كارمن

 موافق هستند؟

 خير

 بلي

 ابلاغ به متقاضي

 مسئول

دريافت نامه كاريابي از سوي ستاد و اعلام سمت و تكميل فرم 

 FR1962مصاحبه طي فرم شماره  

 مسئول

قال مكاتبه با بهداري جهت استفاده كارمند انت

 از بهداشت و درمان

 كارمند -مسئول

 مسئول

اخذ پرونده پرسنلي، اخذ استعلام جهت هزينه 

هاي انتقال، اخذ تعهد نامه انتقال طي فرم 

FR1939  )حسب مورد( 

 FR1912محاسبه هزينه انتقال متعلقه طي فرم 

از اطمينان از صدور  و اعلام به مالي پس

payrol 

 مسئول

ضيدريافت تاريخ ترخيص و شروع به كار متقا  

 

آيا طرح و برنامه ريزي ستاد با 

 سمت پيشنهادي موافق است؟

 خير

 بلي

 كاريابي به سازمان )خارجي(
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 كميته تخلفات انضباطي

 مسئول

 شروع

 

 دريافت گزارش تخلف به طوركتبي از واحد كارمند خاطي

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 دريافت درخواست تشكيل كميته تخلفات انضباطي

كارمند رسمي است؟ آيا  خير 

 بلي

 مسئول

 هماهنگي و برگزاري كميته تخلفات انضباطي

 و انجام مكاتبه FRWI2801تهيه فرم 

 مسئول

 اعلام نتيجه كميته به مدير عامل

 مسئول

 مسئول

 تشكيل كميته جذب و تعيين تكليف نيرو

رئيس -مسئول  

نتيجه كميته به مدير عامل و تصميم گيريارائه گزارش   

 اجرا و ابلاغ حكم

 مسئول

به  آيا تخلف كارمند نياز به گزارش

 ستاد شركت ملي گاز دارد؟
 خير

 بلي

 دريافت نتيجه كميته بررسي تخلفات

 مسئول

 ابلاغ و اجراي حكم و اعلام به ستاد شركت ملي گاز

 مسئول

ي برخورد با خاطي حسب تصميمات متخذه به صورت داخل

 در شركت 

حراست-رئيس خدمات اداري -مسئول  

 بررسي اطلاعات، شواهد، مستندات موجود در خصوص تخلف صورت پذيرفته
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 شروع

 

 FR1908دريافت برگ گزارش غيبت طي فرم 

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

وق ايجاد و ثبت در سيستم جامع نيروي انساني و انجام كسر از حق  

 كارمند

 بايگاني در پرونده پرسنلي

 گزارش غيبت
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 شروع

 

 FR1940دريافت برگ مرخصي روزانه طي فرم 

 پايان

 

 كارمند

 مسئول

 ايجاد در سيتم جامع نيروي انساني

آيا كارمند مرخصي قابل 

 استفاده دارد؟

 بلي

 خير

 كارمند

 ثبت در سيستم حضور و غياب

روز  01آيا مرخصي زير 

  است؟

 خير

 بلي

 مسئول

ايجاد و ثبت در سيستم جامع به عنوان 

 مرخصي بدون حقوق 

 رئيس متقاضي

 اخذ مجوز مدير عامل توسط واحد مربوطه

 مرخصي روزانه
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 شروع

 

 FR1953دريافت برگ مرخصي ساعتي از واحد حراست طي فرم 

 پايان

 

 كارمند

 كارمند

كنترل و صحه گذاري در سيستم حضور و غياب ) ساعت ورود و 

مجوز( -خروج  

 كارمند

 نتيجه گزارش به صورت ماهيانه

 كنترل و ثبت و ايجاد در سيستم جامع

 مسئول

 مرخصي ساعتي
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 شروع

 

 FR1920دريافت تقاضاهاي وام اتومبيل طي فرم 

 پايان

 

 مسئول

ي آيا كارمند با توجه به مقررات جار

 شركت مشمول اخذ وام مي گردد؟

 بلي

 

 خير

 

 مسئول

 تاييد فرم مربوطه و  ارسال به واحدهاي مرتبط جهت تاييدات بعدي

 مسئول

دريافت  -7پيش فاكتور خريد اتومبيل ) با مشخصات تعيين شده(  -0اخذ مدارك از كارمند: 

دريافت تعهد نامه جهت ارائه سند در  -0چك در وجه شركت ) با مشخصات تعيين شده( 

 )حسب مورد(  ماه 0مدت 

 

 ثبت و ايجاد و تقسيط وام اتومبيل در سيستم جامع نيروي انساني

 مسئول

نگهداري چك تا مدت استهلاك واممكاتبه با مالي جهت ضبط و   

 مسئول

 فرآيند اخذ وام اتومبيل
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 شروع

 

 FR1915دريافت تقاضاهاي وام اضطراري طي فرم 

تاييد فرم مربوطه و كنترل ضامن و وام گيرنده در سيستم جامع نيروي انساني و ارسال به 

 تاييدات بعديواحدهاي مرتبط جهت 

 مسئول

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 ثبت اطلاعات وام، ايجاد و تقسيط درخواست وام

 بررسي بودجه وام اضطراري شركت با توجه به تعداد متقاضيان و واجدين شرايط

 مسئول

مول آيا كارمند با توجه به سوابق قبلي مش

؟اخذ وام مي گردد  

 بلي

 

 خير

 

 فرآيند اخذ وام اضطراري
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 شروع

 

 FR1916دريافت تقاضاهاي وام پس انداز طي فرم 

 پايان

 

 مسئول

آيا كارمند مشمول اخذ وام پس 

 انداز مي گردد؟

 بلي

 

 خير

 

 مسئول

 ايجاد، تقسيط و ثبت درخواست وام

 فرآيند اخذ وام پس انداز
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 شروع

 

 FR1944دريافت تقاضاهاي وام وديعه مسكن طي فرم 

 ثبت اطلاعات ضامن ها در سيستم جامع

 مسئول

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 ثبت اطلاعات درخواست وام و اعلام به مالي

ارسال به واحدهاي مرتبط جهت تاييدات بعديتاييد فرم مربوطه و   

 مسئول

وجه به مقررات جاري با ت دآيا كارمن

 مشمول اخذ وام مي گردد؟

 بلي

 خير

 فرآينداخذ وام وديعه مسكن
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 شروع

 

 بررسي و تعيين مشمولين دريافت وامهاي مذكور 

 مسئول

 دريافت تقاضاهاي وام از سوي مشمولين

نددريافت مدارك وام با توجه به نوع وام و شرايط ارائه س  

 مسئول

كارمند -مسئول   

 وام تبديل به احسن

-0استعلام شهرداري -7استعلام بانك راهن  -0

كپي مصدق سند -1استعلام ارزياب شركت 

 گواهي پايان كار-1مالكيت جديد 

 

 

 ثبت اطلاعات وام

 مسئول

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

امتياز بندي بر اساس شاخص هاي تعيين شده و اخذ نظر 

 مدير عامل

 مسئول

به  اعلام به نفرات داراي اولويت و امتياز بالاتر با توجه

 سهميه هاي اعلام شده

كارمند -مسئول  

 وام تعميرات

 مالكيت قبلي كپي مصدق سند-0

كارمند -مسئول  

 وام مسكن

-0استعلام شهرداري -7استعلام بانك راهن  -0

كپي مصدق سند -1استعلام ارزياب شركت 

گواهي پايان كار-1مالكيت   

كارمند -مسئول  

تگيمكاتبه و هماهنگي با نمايندگي صندوق بازنشس  

كارمند -مسئول  

نمايندگي صندوق از دريافت حواله هاي وام 

 بازنشستگي

آيا وام مسكن با اعمال سهميه هاي 

 صورت مي گيرد؟
 بلي

 

 خير

 

 وام هاي مسكن، تبديل به احسن و تعميرات
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 كاريابي از سازمان )خارجي(
 شروع

 

 دريافت درخواست كاريابي از واحد متقاضي

 پايان

 

 مسئول

 مسئول

 توجه به مقتضيات اداري و وضعيت جايگزينيامكان سنجي كاريابي با 

 هماهنگي و  ارائه پيشنهاد به مدير عامل

 رئيس خدمات اداري

رئيس خدمات اداري -مسئول  

مكاتبه با ستاد شركت ملي گاز ايران و تكميل و چاپ فرم مربوطه 

FR1913  

 مسئول

از سوي ستاد پيشنهادي مقصد سمت دريافت  

 كارمند -مسئول

 مسئول

يهاعلام به مالي جهت محاسبه تعدبلات و تسو  

 مسئول

 مسئول

 FR1938دريافت فرم تسويه حساب 

 ستادمكاتبه با واحد متقاضي جهت اعلام تاريخ ترخيص و اعلام به 

پرسنلي، بروز رساني اطلاعات مرخصي،  بررسي پرونده

 حقوقي، شخصي و ...

كارمند -مسئول  

ستاد با ارسال پرونده پرسنلي و مكاتبه  

آيا مدير عامل با انجام كاريابي جهت 

 كارمندموافق هستند؟
 خير

 بلي

 مسئول

يپزشكمكاتبه با بهداري جهت ارسال پرونده   

ت آيا شركت مقصد با كاريابي موافق

 نموده است؟

 بلي

 خير
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 كاريابي به سازمان )داخلي(

 شروع

 

دريافت درخواست كاريابي ) انتقال به سازمان( به انضمام 

 رزومه كاري و تحصيلي و ...(

 پايان

 

 مسئول

اري آيا با توجه به مدرك تحصيلي و سوابق ك

بررسي كاريابي در شركت وجود دارد؟امكان   
 خير

 بلي

واحد مربوطه -مسئول  

 معرفي به واحد انجام مصاحبه با متقاضي

دريافت نتيجه از واحد مربوطه و ارائه پيشنهادات به مدير 

 عامل با توجه به چارت خالي سازمان و مشخصات متقاضي

 مسئول

 مسئول

د كاريابي كارمن آيا مدير عامل با

 موافق هستند؟

وي ابلاغ به متقاضي دريافت نامه كاريابي، اعلام سمت از س

ال در شركت و درخواست تاريخ ترخيص و ثبت درخواست انتق

 سيستم جامع

 مسئول

 دريافت نامه كاريابي از سوي ستاد و اعلام سمت 

 مسئول

قال تمكاتبه با بهداري جهت استفاده كارمند ان

 از بهداشت و درمان

 مسئول

 مسئول

اخذ پرونده پرسنلي، اخذ استعلام جهت هزينه 

 هاي انتقال 

 FR1912محاسبه هزينه انتقال متعلقه طي فرم 

از اطمينان از صدور  و اعلام به مالي پس

payrol 

 مسئول

 دريافت تاريخ ترخيص و شروع به كار متقاضي

 

 خير

 بلي

انجام انتصاب جهت كارمند انتقالي پس از اخذ 

 مجوزهاي لازم

 كارمند -مسئول


