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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

فرض کنید شما به عنوان حسابدار در شرکتی مشغول به کار شده اید؛ در شرکت شما 
افراد دیگری نیز مشغول به کار می باشند. این افراد در قبال کاري که انجام مي دهند 
باید دستمزد بگیرند. آیا شما به عنوان حسابدار حقوق و دستمزد فكر کرده اید که 
برای محاسبه حقوق و دستمزد خود و سایرین به چه اطلاعاتی نیاز خواهید داشت؟ 
برای انجام محاسبات مربوط به حقوق پرسنل، ملزم به رعایت چه قوانینی خواهید 
بود؟ شایان ذکر است که آماده سازی اطلاعات مربوط به کارکرد کارکنان با توجه به 
قانون کار انجام می گیرد. بنابراین در این فصل با قوانین مربوط به کارکرد پرسنل از 
قبیل ساعات کاری موظف، اضافه کاری، نوبت کاری و سایر موارد مرتبط آشنا خواهید 
شد که بتوانید حقوق و دستمزد افراد را به درستي محاسبه کنید تا حقي از افراد 
شاغل به واسطه محاسبه غلط شما زایل نگردد، که اگر محاسبه درست انجام نشود، 

شاید افراد نتوانند احقاق حق نمایند اما شما باید پاسخگو باشید. 

فصل 1
کنترل ساعات کارکرد پرسنل
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 سَعْيَهُ سَوْفَ يُرَى «  مَا سَعَى وَ أَنَّ » وَأَنْ ليَْسَ للِْنسَْانِ إِلَّ
به زودى  او  او نيست و ]نتيجه[ كوشش  انسان جز حاصل تلاش  براى  اینکه  و 

شد. خواهد  دیده 
»آيات 39 و 40 سوره نجم«

مقدمه   

 آیا می دانید لیست کارکرد پرسنل شامل چه مواردی می باشد؟
 آیا قانون خاصی برای شناسایی عوامل کارکرد پرسنل وجود دارد؟

استاندارد عملکرد

تكمیل خلاصه لیست حقوق و دستمزد با استفاده از مدارک ارسالی از واحد اداری در زمان تعیین شده بر اساس 
قوانین کار و امور اجتماعی و آیین نامه های داخلی.

شایستگی هایی که در این فصل کسب می کنید

1 توانایی کنترل روزهای کارکرد پرسنل با مستندات.

2 توانایی کنترل میزان اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت و تعطیل کاری پرسنل.

3 توانایی کنترل میزان تأخیر در ورود و تعجیل در خروج و غیبت پرسنل.

4 توانایی کنترل میزان مرخصی پرسنل.

5 توانایی تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.



3

فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

فعالیت
نمونه ای از آیین نامه استخدامی، انضباطی، حقوق و دستمزد چند شرکت را تهیه کنید و پس از مقایسه 

با نمونه دوستانتان، در مورد نقاط مشترک آنها گفت و گو کرده و نتیجه را به هنرآموز خود ارائه کنید.

ساعات کاری موظف )عادی(

به نظر شما ساعت کاری موظف )عادی(، چیست؟
. .....................................................................................................................................................................................

به موجب ماده 51 قانون کار؛ ساعت کار مدت زماني است که کارگر نیرو یا وقت خود 
را به منظور انجام کار در اختیار کارفرما قرار مي دهد. به غیر از مواردي که در قانون کار 
مستثني شده است، ساعات کار کارگران در شبانه روز نباید از 8 ساعت تجاوز نماید.

به موجب تبصره یک ماده 51 قانون کار؛ کارفرما با توافق کارگران، نماینده یا 
نمایندگان قانوني آنان، مي تواند ساعات کار را در بعضي از روزهاي هفته کمتر 
از میزان مقرر و در دیگر روزها اضافه بر این میزان تعیین کند به شرط آنكه 

مجموع ساعات کار هر هفته از 44 ساعت تجاوز نكند.

با توجه به اینكه در قانون کار 44 ساعت کار برای یک هفته اعلام شده است و یک هفته شامل شش روز کاری و 
یک روز جمعه برای استراحت است، بنابراین برای محاسبه کل ساعات کار در یک ماه به قرار زیر عمل می کنیم:
)معادل 7 ساعت و بیست دقیقه( 33  /  7 = ۶ روز کاری ÷ 44 ساعت

220 ساعت در ماه = 30 روز × 33  /  7 
در برخی شرکت ها نیز هر ماه کاری را چهار هفته متوالی )28 روز = 7 روز × 4 هفته( به علاوه دو روز کاری 
در نظر می گیرند و از آنجایی که قانون 44 ساعت کار برای یک هفته اعلام کرده است، کل ساعات کار در 

یک ماه را به قرار زیر محاسبه می کنند:
17۶ ساعت برای 4 هفته متوالی = 44 ساعت برای یک هفته × 4  
192 ساعت کار در ماه = )8 ساعت × 2 روز کاری( + 17۶ ساعت برای 4 هفته متوالی  

فعالیت

نکته

به نظر شما آیا می توان ساعت کاری کارگران برای یک ماه را به روش دیگری نیز محاسبه نمود؟ با دوستان 
خود در این مورد بحث کنید.

. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت
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با مراجعه به کتاب قانون کار به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1 ساعات کار در کارهای کشاورزی چگونه تعیین می شود؟

. .....................................................................................................................................................................................
2 در کارهای سخت و زیان آور و زیرزمینی، ساعات کار روزانه و هفتگی چند ساعت است؟

. .....................................................................................................................................................................................

انواع کارکرد پرسنل

به نظر شما کارکرد پرسنل را بر چه مبنایی می توان محاسبه نمود؟
. .....................................................................................................................................................................................

1 کارکرد ساعتی 

در مورد پرسنلی که به صورت نیمه وقت و یا کمتر از ساعات قانوني تعیین شده به کار اشتغال دارند، کارکرد 
آنان به نسبت ساعات کار انجام یافته محاسبه می شود. 

فعالیت

فعالیت

کار در شالیزار

لازم به ذکر است در کتاب حاضر کلمات کارگران، پرسنل، کارکنان، کارمندان، شاغلین و موارد مشابه 
مترادف یكدیگر درنظر گرفته شده است و کلیه مشمولین قانون کار مد نظر می باشد. 

نکته
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اضافه کاری

فرض کنید پرسنل بیش از ساعات موظف خود در محل کار حضور داشته باشند، به نظر شما این ساعات 
را به چه عنوانی باید شناسایی کنیم؟

. .....................................................................................................................................................................................

اضافه کاری  را  کار  قانون  در  تعیین شده  ساعات  از  بیش  کار  انجام 
آن  ماه  یک  ساعت کاری  که  شرکتی  در  مثال؛  عنوان  به  می گویند. 
بر  مبنای 192 ساعت می باشد، یكی از پرسنل طی یک ماه 240  ساعت 
این شخص 192 ساعت  بنابراین می توان گفت  کارکرد داشته است، 
کار عادی و 48 ساعت اضافه کاری داشته است. پرداخت 40% اضافه 
بر مزد هر ساعت کار عادي برای ساعات اضافه کاری الزامي می باشد.

فعالیت

2 کارکرد روزانه 

در مواردی که نیازهای کاری چند ماه یا چند سال به طول انجامد و نیاز به پرسنل تمام وقت )دائم کار( باشد، 
دستمزد پرسنل به صورت ماهیانه محاسبه و پرداخت می شود، در این گونه موارد کارکرد پرسنل به صورت 

روزانه محاسبه می شود. 

توجه داشته باشید در اغلب موارد کارکرد روزانه نیز به ساعت تبدیل می شود.

با مراجعه به قانون کار، به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1 با چه شرایطی ارجاع کار اضافي به کارگر مجاز است؟

. .....................................................................................................................................................................................
2 ارجاع کار اضافي به کارگراني که کارهای ......................................... انجام مي دهند، ممنوع است.

فعالیت
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کار عملی 1

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورساعت خروجساعت ورودنام پرسنل

8:001۶:308:3000:30خدادادی

....:....10:30....:....8:00ایرانی

04:00....:........:....8:00کارگر

جدول زیر نشان دهنده ساعت ورود و خروج 3 نفر از پرسنل شرکت مهدیار می باشد، موارد خواسته شده در 
جدول را تكمیل کنید. )ساعت کار موظف 8 ساعت در روز است.(
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کار عملی 2

کارگری در شرکت تبریز مشغول به کار می باشد، ساعت ورود و خروج یک هفته کار این کارگر به شرح زیر می باشد:

ساعت ایام هفته
ورود

ساعت 
جمع ساعت کارکردخروج

میزان اضافه کاری )ساعت(

روش جروش بروش الف

07:1017:20شنبه

07:3018:35یكشنبه

07:0018:50دو شنبه

07:2517:45سه شنبه

07:3017:40چهارشنبه

07:1517:30پنج شنبه

مطلوب است:
محاسبه ساعت اضافه کاری با توجه به مفروضات زیر:

الف( ساعات کاری از شنبه تا چهارشنبه 8 ساعت و پنج  شنبه ها 4 ساعت باشد.
ب( ساعات کاری از شنبه تا چهارشنبه 8:48 ساعت و پنج شنبه ها جزء روزهای کاری نمی باشد.

ج( ساعات کاری از شنبه تا پنج شنبه به طور مساوی 7:20 باشد.

کار عملی 3

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت توکل می باشد:
 ساعت کاری کادر اداری از ساعت 07:00 تا 14:20 می باشد.

  در صورت حضور فرد قبل از ساعت 07:00، ساعت ورود وی 07:00 لحاظ خواهد شد و بابت زمان قبل 
از ساعت 07:00 اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری 3 نفر از پرسنل اداری به قرار زیر؛ مطلوب 
است:

محاسبه میزان اضافه کاری پرسنل در پایان هر روز و در پایان یک هفته. 
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ایام هفته
آقای فتاحي

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

0۶:2817:13شنبه
0۶:2۶19:05یكشنبه
0۶:2819:09دوشنبه

07:0019:04سه شنبه
0۶:2319:00چهارشنبه
0۶:1514:20پنج شنبه

جمع

ایام هفته
آقای شمس

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

0۶:1515:27شنبه
0۶:5315:53یكشنبه
0۶:5۶1۶:14دوشنبه

0۶:4215:52سه شنبه
0۶:391۶:14چهارشنبه
07:0014:20پنج شنبه

جمع

ایام هفته
خانم محمدي

اضافه کاری )ساعت(کل ساعت حضورکارکرد موظف
خروجورود

0۶:2819:00شنبه
0۶:2519:02یكشنبه
0۶:3715:38دوشنبه

0۶:201۶:24سه شنبه
0۶:3۶19:02چهارشنبه

0۶:2719:0۶پنج شنبه
جمع

که  کاري  از  است  عبارت  نوبتي  کار  کار؛  قانون   5۶ و   55 ماده های  موجب  به 
یا شب  یا عصر  آن در صبح  نوبت هاي  که  نحوي  به  دارد،  ماه گردش  در طول 
واقع مي شود و کارگري که در طول ماه به طور نوبتي کار مي کند علاوه بر مزد 

کرد. خواهد  دریافت  نیز  نوبت کاري  فوق العاده 
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نوبت کاری

در برخی از واحدهای اقتصادی نمی توان فعالیت پرسنل را محدود به زمان خاصی نمود و باید فعالیت 
به طور 24 ساعته جریان داشته باشد. به نظر شما برای اینكه از حدود قانون خارج نشویم، فعالیت کارگران 

را چگونه تقسیم کنیم؟
. .....................................................................................................................................................................................

که  کاري  از  است  عبارت  نوبتي  کار  کار؛  قانون   5۶ و   55 ماده های  موجب  به 
یا شب  یا عصر  آن در صبح  نوبت هاي  که  نحوي  به  دارد،  ماه گردش  در طول 
واقع مي شود و کارگري که در طول ماه به طور نوبتي کار مي کند علاوه بر مزد 

کرد. خواهد  دریافت  نیز  نوبت کاري  فوق العاده 

درصد فوق العاده نوبت کارینوبت کار

10%صبح و عصر
15%صبح و عصر و شب

22/5%صبح و شب یا عصر و شب

به موجب ماده 53 قانون کار؛ کار روز، کارهایي است که زمان انجام آن از ساعت ۶ بامداد تا 22 می باشد 
و کار شب کارهایي است که زمان انجام آن بین 22 تا ۶ بامداد قرار دارد. کار مختلط نیز کارهایي است 

که بخشي از ساعات انجام آن در روز و قسمتي از آن در شب واقع مي شود.

در کارهاي مختلط، براي هر ساعت کار در شب، تنها به کارگران غیر نوبت کار، 35% علاوه بر مزد به عنوان 
فوق العاده شب کاري تعلق مي گیرد.

در بسیاري از صنایع و کارخانجات نظیر صنعت نفت )مثل پمپ بنزین(، نیروگاه ها، فولاد و ذوب آهن و  به طور  کلي 
هر صنعتي که در آن سرمایه گذاري اقتصادي سنگیني شده است و همچنین در برخي مشاغل خدماتي مثل 
پزشكي، پرستاري، آتش نشاني، نیروي انتظامي، خدمات آب، برق، تلفن و نظایر آن، افراد به طور شبانه روزي 

در  حال فعالیت هستند.

جمع ساعات کار کارگران نوبت کار در یک هفته و چهار هفته متوالی، به ترتیب چند ساعت است؟

فعالیت

فعالیت

نکته
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کار عملی 4

با توجه به اطلاعات داده شده در جدول زیر؛ مطلوب است:
الف( محاسبه میزان اضافه کاری هر یک از پرسنل.

ب( تعیین درصد فوق العاده هر فرد با درج میزان آن در ستون مورد نظر.
ج( تعیین میزان ساعتی که به آن فوق العاده تعلق می گیرد. 

اضافه کاری شرح
)ساعت(

نوبت کاریشب کاری
درصد 

درصد ساعتفوق العاده
ساعتفوق العاده

آقای ژاله دوست کارگر روزکار می باشد و در چهار هفته 
متوالی 180 ساعت کارکرد داشته است بدین ترتیب که 
در هفته اول 45 ساعت، هفته دوم 47 ساعت، هفته سوم 
44 ساعت )که در یک روز آن از ساعت 22 تا 5 بامداد کار 
نموده است( و در هفته چهارم 44 ساعت کار نموده است.

آقای حمیدي کارگر نوبت کار عصر و شب می باشد و در 
چهار هفته متوالی 17۶ ساعت کارکرد داشته است.

آقای جعفري کارگر نوبت کار صبح و عصر می باشد و در 
چهار هفته متوالی 17۶ ساعت کارکرد داشته است.

آقای دانش کارگر صبح و عصر و شب می باشد و در دو 
است. داشته  کارکرد  متوالی 88 ساعت  هفته 

مأموریت

به نظر شما چنانچه لازم باشد پرسنل برای انجام امور مربوطه شرکت از محل کار خود خارج شوند، نیاز 
به چه مجوزی دارند؟

. .....................................................................................................................................................................................

انجام کار، حداقل  براي  به موردي اطلاق مي شود که کارگر  قانون کار؛ مأموریت  ماده 4۶  تبصره  به موجب 
50 کیلومتر از محل کارگاه اصلي دور شود و یا ناگزیر باشد حداقل یک شب در محل مأموریت توقف نماید. 
به موجب ماده 4۶ قانون کار؛ به کارگراني که به موجب قرارداد یا موافقت بعدی به مأموریت هاي خارج از  محل 
خدمت اعزام مي شوند، فوق العاده مأموریت تعلق مي گیرد. این فوق العاده نباید کمتر از مزد ثابت یا مزد 
مبناي روزانه کارگران باشد. همچنین کارفرما مكلف است وسیله یا هزینه رفت و برگشت آنها را تأمین نماید.

فعالیت

حداقل
 50 کیلومتر
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شكل 1ـ1ـ نمونه فرم درخواست مأموریت

به نظر شما مأموریت از لحاظ محدوده جغرافیایی به چند دسته قابل تقسیم می باشد؟
. .....................................................................................................................................................................................

انواع مأموریت از لحاظ محدوده جغرافیایی
1  مأموریت درون شهری؛ به مأموریتی گفته می شود که شرکت برای انجام کارهای روزمره و در جهت 

اجرای وظایف مشخص، کارکنان را به محلی که داخل شهر باشد، اعزام نماید.
در این نوع مأموریت، زمان مأموریت جزء ساعات کار محسوب شده و حق مأموریت به مأمور تعلق نخواهد 
گرفت ولیكن هزینه های رفت و آمد و یا صرف غذا و سایر هزینه ها به صورت متعارف با تأیید مدیر مربوطه 

و منابع انسانی قابل پرداخت خواهد بود.
2  مأموریت برون شهری؛ چنانچه شخص مأمور مسافتی بیش از 50 کیلومتر را طی کند و یا به هر دلیلی 

شب در محل مأموریت اقامت داشته باشد، در این نوع مأموریت قرار می گیرد که به ایشان حق مأموریت 
تعلق خواهد گرفت.

3  مأموریت خارج از کشور؛ این نوع مأموریت معمولاً با مصوبه هیئت مدیره انجام شده و به مأموریتی گفته 

می شود که فرد مأمور می بایست برای انجام مأموریت به خارج از کشور مسافرت نماید.
به دلیل تفاوت هزینه اقامت و تأمین غذا در کشورهای مختلف، قبل از مسافرت، تأمین هزینه ها به علاوه 

فوق العاده مأموریت مشخص شده و پس از توافق به مأمور ابلاغ می گردد.
شكل 1 نمونه ای از فرم درخواست مأموریت را نشان می دهد.

فعالیت
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به نظر شما مأموریت را از لحاظ زمان چگونه می توان تقسیم بندی نمود؟
. .....................................................................................................................................................................................

کار عملی 5

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت ارومیه واقع در تهران می باشد:
  ساعت کاری کادر اداری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 1۶:00 و روز پنج شنبه ساعت 08:00 

تا 12:00می باشد.
 بابت حضور فرد قبل از ساعت 08:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

با در نظر گرفتن اطلاعات فوق و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری آقای کریم کریمي به شماره پرسنلی 
12345۶  از پرسنل مالی به قرار زیر؛ مطلوب است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری آقای کریمي در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( تكمیل درخواست مأموریت آقای کریمي.

ایام هفته
آقای کریمي

کل ساعت کارکرد موظف
حضور

اضافه کاری 
)ساعت(

مأموریت 
)ساعت( خروجورود

08:001۶:55شنبه

00:0000:0008:00یكشنبه

07:5019:00دوشنبه

08:0017:20سه شنبه

00:0000:0008:00چهارشنبه

07:4013:50پنج شنبه

جمع

فعالیت

مقصدمبدأموضوع مأموریتتاریخ مأموریت

قمتهرانشرکت در مناقصهیكشنبه

کرجتهرانارائه گزارش مالی شرکت به کارگزاری  نمونهچهارشنبه 
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...
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آیین نامه مأموریت

به نظر شما آیین نامه مأموریت می بایست شامل چه مواردی باشد؟

هدف از تنظیم این آیین نامه تشریح نحوة پرداخت هزینه و فوق العاده مأموریت داخل و خارج از کشور می باشد.

تعطیل کاری

به نظر شما آیا کارکرد پرسنل در روز تعطیل را باید به عنوان ساعت موظف شناسایی نمود؟

به موجب ماده ۶2 قانون کار؛ روز جمعه، روز تعطیل هفتگي کارگران با استفاده از مزد می باشد. تعطیل یک روز معین 
در هفته اجباري است. کارگراني که به هر عنوان روزهاي جمعه کار مي کنند، در مقابل عدم استفاده از تعطیلی 

روز جمعه )و یا هر روز دیگری که به عنوان روز تعطیل مشخص شود(، 40% اضافه  بر  مزد دریافت خواهند کرد.

1  به موجب ماده ۶3 قانون کار؛ علاوه بر تعطیلات رسمی کشور، روز کارگر )11 اردیبهشت( نیز جزء 
تعطیلات رسمی کارگران به حساب می آید. بنابراین کار کارگران در این روز نیز منجر به دریافت %40 

فوق العاده تعطیل کاری خواهد شد. 
2  به خاطر داشته باشید چنانچه کار عادی کارگر در روز جمعه واقع شود و کار فرما روز دیگری را به عنوان روز 
تعطیل وی مشخص کرده باشد، بابت کارکرد کارگر در روز جمعه، به میزان ساعات عادی کار، )7 ساعت و 
20 دقیقه ابتدائی( به وی 40%  فوق العاده تعلق می گیرد و بابت کارکرد مازاد بر این مدت، 40% اضافه کاری 

نیز تعلق می گیرد.
برای مثال روز تعطیل آقای اندیشه جمعه است و روز تعطیل آقای شهریاری شنبه می باشد. نرخ فوق العاده 
تعطیل کاری برای این دو نفر متفاوت محاسبه می شود. به این ترتیب که اگر این دو شخص در روز جمعه 
به کار مشغول شوند برای آقای اندیشه به ازای کل ساعات کارکرد وی 40%  فوق العاده منظور خواهد شد 
ولی برای آقای شهریاری به ازای 7 ساعت و 20 دقیقه ابتدائی معادل 40%  فوق العاده و به ازای ساعات 

کارکرد اضافه تر 40%   اضافه کاری نیز تعلق می گیرد.

فعالیت

فعالیت

نکته

چرا نرخ فوق العاده تعطیل کاری آقای شهریاری در روز جمعه بیشتر از آقای اندیشه است؟
فعالیت
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

با مراجعه به سایت www.mcls.gov.ir، به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1  آیا استفاده از تعطیل هفتگی جمعه در ایامی که کارگر در مأموریت موضوع ماده 4۶ قانون کار به سر 

می برد نیز شمول دارد؟
. .....................................................................................................................................................................................

2  آیا در مقررات کار ایران تعطیلات خاصی برای اقلیت های مذهبی درنظر گرفته شده که بتوانند به 
مراسم مذهبی خاص خود )از قبیل عید پاک، عید کریسمس و غیره( بپردازند؟

. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت

اطلاعات زیر مربوط به آیین  نامه داخلی شرکت زاهدان می باشد:
  ساعت کاری کارگران از یكشنبه لغایت جمعه ساعت 07:00 تا 14:20 می باشد )روز شنبه برای کادر فنی 

تعطیل است(.
 بابت حضور فرد قبل از ساعت 07:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

ایام هفته
کارکرد آقای توانا

موظف
کل ساعت

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

تعطیل کاری 
)ساعت( خروجورود

00:0000:00شنبه

0۶:5517:0005:00یكشنبه

07:0015:00دوشنبه

0۶:501۶:20سه شنبه

0۶:5014:20چهارشنبه

0۶:5518:00پنج شنبه

07:0014:20جمعه

جمع

کار عملی 6
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انجام وظایف محول شده بدون حضور فیزیكی کارمند واجد شرایط در محل کار 
را دورکاری می گویند. برای دورة زمانی مشخص  و  با رعایت ضوابط  سازمان خود 

دورکاری

عدم حضور مستخدم در ساعات موظف در محل کار می تواند با مجوز )موجه( باشد که اصطلاحاً به آن مرخصی 
گفته می شود و با توجه به علت عدم حضور، در یكی از انواع مرخصی های زیر دسته بندی می شود.

مرخصی ها

به نظر شما چنانچه پرسنل برای انجام امور شخصی، در محل کار خود حضور نداشته باشند، باید چه 
باشند؟ داشته  مجوزی 

. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت

با در نظر گرفتن اطلاعات آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری آقای توانا از پرسنل فنی؛ 
مطلوب است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری آقای توانا در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( با توجه به اینكه آقای توانا روز یكشنبه از ساعت 09:00 لغایت 14:00 برای مأموریت از شرکت خارج شده 
بود، درخواست مأموریت آقای توانا را تكمیل کنید. )موضوع و سایر موارد مربوطه به مأموریت به دلخواه تكمیل شود(

ج( تعیین میزان تعطیل کاری آقای توانا.
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

1  مرخصی استحقاقی

به موجب ماده ۶4 قانون کار؛ مرخصي استحقاقي سالانه کارگران با استفاده از 
مزد و احتساب چهار روز جمعه، جمعاً یک ماه است )2۶ روز کاری در سال(. 
سایر روزهاي تعطیل جزء ایام مرخصي محسوب نخواهد شد. براي کار کمتر از 

یک سال، مرخصي مزبور به نسبت مدت کار انجام یافته محاسبه مي شود.
به عنوان مثال؛ آقای عزیزیان از اول مهرماه در شرکتی مشغول به کار شده است. تعداد روزی که آقای عزیزیان 

می تواند از مرخصی استفاده کند عبارت است از:                

1  در صورتی که مستخدم از تمام یا قسمتی از این مرخصی استفاده ننماید، حقوق و فوق العاده های مربوط 
در خاتمه سال تقویمی به وی پرداخت خواهد شد. به موجب ماده ۶۶ قانون کار؛ کارگر نمي تواند بیش از 

9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخیره کند.
به موجب ماده 71 قانون کار؛ مطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي کارگر به وي و در صورت 

فوت، به ورثه او پرداخت مي شود.
2  به موجب ماده 70 قانون کار؛ مرخصي کمتر از یک روز کاری جزء مرخصي استحقاقي منظور مي شود 

که اصطلاحاً به آن مرخصی ساعتی گفته می شود.
3  به موجب ماده 73 قانون کار؛ کلیه کارگران در موارد ذیل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده 

از مزد را دارند که از میزان مرخصی استحقاقی سالیانه کسر نخواهد شد:
الف( ازدواج دائم.         ب( فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان.

4  به موجب تبصره 1 ماده 3 قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت از مادران در دوران شیردهی؛ مادران 
شیرده پس از شروع به کار مجدد در صورت ادامه شیردهی می توانند حداکثر تا بیست و چهار ماهگی 

کودک، روزانه یک ساعت از مرخصی )بدون کسر از مرخصی استحقاقی( استفاده کنند.

                     2۶ روز
13روز = 6 ماه ×  
                     12 ماه

با مراجعه به قانون کار، به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1  مرخصي استحقاقی سالیانه کارگراني که به کارهاي سخت و زیان آور اشتغال دارند، چند روز بوده و 

چگونه از آن استفاده می کنند؟
. .....................................................................................................................................................................................

2  میزان مرخصي استحقاقي کارگران فصلي چگونه تعیین مي شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

3  تاریخ استفاده از مرخصي چگونه تعیین مي شود؟
. .....................................................................................................................................................................................

فعالیت

نکته
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آقای خائفي از تاریخ 139۶/04/01 در کارگاهی مشغول به کار شده است، تعداد روزهای مرخصی استحقاقی 
وی چند روز است؟

کار عملی 7

2  مرخصی استعلاجی

هرگاه فرد شاغل بیمار شود و آن بیماری مانع از انجام خدمت او باشد، می تواند از 
کارکنان  مزایای  و  و حقوق  و مدت  نحوه  لیكن  نماید  استفاده  استعلاجی  مرخصی 
برحسب زمان استفاده از این مرخصی متفاوت است که در هر مورد توضیحات لازم 

به شرح زیر ارائه می گردد:
مدت مرخصی استعلاجی با تأیید پزشک معتمد سازمان تأمین اجتماعی، قابل قبول بوده و حقوق و مزایای 
فرد پس از پایان دورة استعلاجی توسط سازمان تأمین اجتماعی پرداخت خواهد شد. برخی شرکت ها طبق 

آیین نامه داخلی، پرداخت حقوق و مزایای سه روز اول دوره مرخصی استعلاجی کارگر را به عهد می گیرند.

1  به موجب ماده 74 قانون کار؛ مدت مرخصي استعلاجي با تأیید سازمان تأمین اجتماعي، جزء سوابق 
کار و بازنشستگي کارگران محسوب خواهد شد.

2  به موجب تبصره 1 ماده 3 قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت از مادران در دوران شیردهی؛ مدت 
مرخصي استعلاجی زایمان کارگران زن، شش ماه است.

لازم به ذکر است به پیوست قانون اصلاح قوانین تنظیم جمعیت و خانواده که در تاریخ 1392/03/20 
بخش های  در  شاغل  زنان  زایمان  مرخصی  مدت  است؛  رسیده  اسلامی  شورای  مجلس  تصویب  به 
دولتی و غیر دولتی، 9 ماه تمام می باشد. همچنین همسران آنها نیز از 3 روز مرخصی اجباری تشویقی 
برخوردار می شوند )این مرخصی صرفاً به پدرانی تعلق می گیرد که همسران آنان شاغل باشند(. این 
مدت علاوه بر مرخصی های استحقاقی پیش بینی شده در قانون کار می باشد. کارفرما مكلف است مزد 
و مزایای مدت مرخصی ذکر شده )3 ماه اضافه مرخصی زایمان زنان و 3 روز تشویقی همسران( را 

به کارگر پرداخت نماید. 
3  زنی که سرپرستی افراد تحت حمایت »  قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست « 

را بر عهده می گیرد، از مزایای حق اولاد و مرخصی دورة مراقبت برای کودکان زیر سه سال بهره مند 
می شوند و این دسته از مادران می توانند از 84 روز یا 12 هفته کمک بارداری مقرر در ماده ۶7 قانون 

تأمین اجتماعی برخوردار شوند.

نکته
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

3 مرخصی بدون حقوق

به موجب ماده 72 قانون کار؛ نحوه استفاده از مرخصي بدون حقوق کارگران و مدت آن و شرایط برگشت 
آنها به کار پس از استفاده از مرخصي با توافق کتبي کارگر یا نماینده قانوني او و کارفرما تعیین خواهد شد.

با مراجعه به قانون کار، جمله زیر را تكمیل کنید.
به موجب ماده ۶7؛ هر کارگر حق دارد به منظور ادای فریضه حج واجب در تمام مدت کار خویش فقط 

برای یک نوبت از یک ماه به عنوان ........................................ یا ........................................ استفاده نماید.

فعالیت

 ـ 1ـ  نمونه فرم درخواست مرخصی شكل2

شكل 2 نمونه ای از فرم درخواست مرخصی را نشان می دهد.
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تمام افكار خود را روی کاری که دارید انجام می دهید متمرکز کنید . پرتوهای خورشید تا متمرکز نشوند 
نمی سوزانند .

الكساندر گراهام بل )1922ـ1837(
)مخترع، مبتكر و دانشمند(

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت ساری می باشد:
  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 1۶:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 08:00 تا 

12:00 می باشد. 
 بابت حضور فرد قبل از ساعت 08:00، اضافه کاری لحاظ نخواهد شد.

ایام هفته
کارکرد خانم ذوالفقاري

موظف
کل ساعت

حضور
اضافه کاری 

)ساعت(
مأموریت 
)ساعت(

مرخصی 
)ساعت( خروجورود

07:5۶1۶:43شنبه

08:0017:42یكشنبه

00:0000:0008:00دوشنبه

08:0012:0004:00سه شنبه

07:3818:25چهارشنبه

08:0012:55پنج شنبه

جمع

با در نظر گرفتن اطلاعات آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری خانم ذوالفقاري؛ مطلوب 
است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری خانم ذوالفقاري در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( تكمیل درخواست مأموریت و مرخصی خانم ذوالفقاري. )موضوع و موارد مربوط به مأموریت به دلخواه 

گردد(. تكمیل 

کار عملی 8
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...



22

کسری کار و غیبت

چنانچه عدم حضور فرد شاغل در ساعات موظف در محل کار، بدون مجوز )غیرموجه( 
باشد، دو حالت پیش رو داریم:

1   عدم حضور در ساعات اولیه و انتهایی کار به  صورت تأخیر در ورود و یا تعجیل در 

خروج اتفاق افتاده باشد.
2  عدم حضور در طول ساعات کاری و یا در قالب یک یا چند روز کاری اتفاق افتاده 

باشد.
هر دو حالت فوق موجب کاهش کارکرد پرسنل شده و به عنوان کسری کار و غیبت شناسایی می شوند. 

به نظر شما چه عنوانی برای عدم حضور پرسنل در محل کار بدون مجوز مأموریت و یا مرخصی مناسب 
می باشد؟

. .....................................................................................................................................................................................

1  در مورد اینكه »  آیا می توان ساعات کسر کار را با ساعات اضافه کاری تهاتر نمود؟« با دوستان خود 
گفت و گو کنید و نتیجه آن را با هنرآموز خود در میان بگذارید.

2  آیین نامه انضباطی چند شرکت را مطالعه کنید و در مورد نحوة برخورد آنان با کسری کار و غیبت، 
با  دوستان خود گفت وگو کنید.

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت نهاوند می باشد:
  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 09:00 تا 17:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 09:00 تا 

13:00 می باشد. 
  بابت حضور فرد قبل از ساعت 09:00 و بعد از ساعت 08:30 اضافه کاری لحاظ می شود.

  برای ورود بعد از ساعت 09:00 و خروج قبل از 17:00 )از شنبه تا چهارشنبه( و 13:00 )پنج شنبه( بدون 
مجوز، غیبت لحاظ می گردد.

کار عملی 9

فعالیت

فعالیت
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

ایام هفته
کارکرد خانم آهنگرزاده

موظف
کل ساعت 

مؤثر
اضافه کاری 

)ساعت(
مرخصی 
)ساعت(

کسری کار و 
غیبت )ساعت( خروجورود

09:001۶:00شنبه
09:2517:55یكشنبه
00:0000:00دوشنبه

08:3017:45سه شنبه
08:5018:00چهارشنبه
09:0012:00پنج شنبه

جمع

با در نظر گرفتن اطلاعات آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج یک هفته کاری خانم آهنگرزاده؛ مطلوب 
است:

الف( محاسبه میزان اضافه کاری خانم آهنگرزاده در پایان هر روز و در پایان یک هفته.
ب( با توجه به موافقت مسئول خانم آهنگرزاده، تكمیل درخواست مرخصی برای روزهای شنبه و دوشنبه.

ج( محاسبه میزان مرخصی و کسری کار و غیبت خانم آهنگرزاده.
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وجود پرسنل هم مستلزم هزینه حقوق  نیازمند حضور پرسنل می باشد و طبعاً  اقتصادی  فعالیت هر واحد 
خواهد بود. برای محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد هر یک از پرسنل، لازم است که کارکرد یک ماهه فرد 

مورد بررسی و پردازش قرار گیرد.
در واحدهای اقتصادی مختلف، فرم ها و روش های متفاوتی )دستی  /  الكترونیكی( برای ثبت کارکرد پرسنل 

به کار می رود که شامل اطلاعات کاملی از میزان کارکرد و چگونگی آن برای هر فرد می باشد. 

عوامل تشکیل دهنده کارکرد پرسنل

بررسی نمایید که لیست کارکرد پرسنل از چه بخش هایی تشكیل شده است؟
. .....................................................................................................................................................................................

با کمک دوستان و هنرآموز خود شكل 3 را به عنوان نمونه ای از فرم کارکرد پرسنل تكمیل کنید.

فعالیت

فعالیت
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد ساعتی / روزانه از.................... لغایت.....................
نام و نام خانوادگی:                  شماره پرسنلی:                     گروه کاری:            محل خدمت:

یخ
تار

ضور
 ح

ت
ساع

ل 
ک

ت
غیب

 و 
کار

ی 
سر

ک

ت
ضعی

و

جمع

تهیه کننده:                                             تأیید کننده:                                            مدیر واحد:

 ـ1ـ نمونه فرم کارکرد پرسنلی شكل3

دستگاه های حضور و غیاب در سال های اخیر کمک قابل 
توجهی به کنترل ورود و خروج پرسنل، محاسبه زمان 
کارکرد، محاسبه حقوق و... کرده است. با توجه به شرایط 
خاصی که در شرکت ها، سازمان ها و مؤسسات مختلف 
جهت تردد و حضور پرسنل تعریف می شود، کنترل تردد 
این دستگاه ها  بدون  بزرگ  مكان های  برای  به خصوص 
بود.  غیرممكن خواهد  موارد  برخی  در  و  بسیار سخت 

انواع دستگاه های حضور و غیاب عبارت اند از:
1 اثر انگشت  

2 کارتی  

3 تشخیص چهره

گردآوری الكترونیكی داده های کارکرد پرسنل در مقایسه با گردآوری از طریق اسناد کاغذی، می تواند موجب 
پردازش بسیار کارآمدتر حقوق و دستمزد کارکنان شود. این کار می تواند باعث کاهش زمان و اشتباهات بالقوه 
در مراحل ثبت دستی، رسیدگی کردن و در نهایت صحت محاسبات شود. از طرفی نیز با کاهش مصرف کاغذ، 

کمک شایانی به حفظ محیط زیست می گردد. 

شایستگی 
غیر فنی



26

تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل
به طور معمول کارکرد پرسنل برای یک بازه زمانی یک ماهه تنظیم می گردد و با تجمیع کارکرد کلیه پرسنل، 

لیست کارکرد آنها جهت انجام محاسبات تنظیم می شود.
بازه زمانی یک ماهه را می توان از پانزدهم تا پانزدهم یا بیستم تا بیستم نیز در نظر گرفت.

در ادامه با یک مثال، اقدام به تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل می پردازیم.

  مثال  

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت تهران می باشد:
  ساعت کاری از شنبه لغایت چهارشنبه ساعت 08:00 تا 1۶:00 و روزهای پنج شنبه از ساعت 08:00 تا 

12:00 می باشد. 
  تأخیر در ورود و تعجیل در خروج تا 8 ساعت در ماه به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن 

به صورت کسری کار و غیبت از کارکرد شخص کسر خواهد شد.
  روز جمعه روز تعطیل پرسنل می باشد.

با توجه به آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج فروردین ماه 3 نفر از پرسنل؛ مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.

ب( محاسبه مانده مرخصی هر یک از پرسنل.

به خاطر داشته باشید که کلیه محاسبات شما در تهیه لیست کارکرد پرسنل، داده های اولیه محاسبات و 
پرداخت حقوق و دستمزد پرسنل را فراهم می کند، بنابراین در انجام محاسبات خود دقت کنید و کاملًا 
بی طرفانه نسبت به تنظیم لیست اقدام کنید و از همه مهم تر در تهیه و تنظیم لیست به این نكته توجه 
داشته باشید که زمان ارائه لیست در زمان پرداخت حقوق و دستمزد مؤثر می باشد، بنابراین در تنظیم لیست 

سرعت عمل داشته باشید. 

شایستگی 
غیر فنی

به خاطر داشته باشید هر ۶0 دقیقه یک ساعت می باشد. تذکر
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای احمدي                      شماره پرسنلی: 9601                      گروه کاری: اداری                      محل خدمت: شرکت تهران

یخ
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ور
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ور
حض

ت 
اع
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ود
ور

در 
یر 

أخ
ت

وج
خر

در 
ل 

جی
تع

ت
غیب
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ت

صی
رخ

م

ت
عی

وض

تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

حاضر01/0508:001۶:0008:00/××××

حاضر01/0۶08:001۶:0008:00/××××

حاضر01/0708:101۶:3508:2500:1000:35/××××

حاضر01/0808:001۶:0008:00/××××

حاضر01/0908:051۶:0007:5500:05/××××

حاضر01/1008:3012:0003:3000:30/××××

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

حاضر01/1408:001۶:4008:4000:40/××××

حاضر01/1508:001۶:0008:00/××××

حاضر01/1۶08:251۶:0007:3500:25/××××

حاضر01/1708:1012:0003:5000:10/××××

جمعه01/18/××××

مرخصی01/1900:0000:0008:00/××××

مرخصی01/2000:0000:0008:00/××××

حاضر01/2108:001۶:0008:00/××××

تعطیل01/22/××××

حاضر01/2308:051۶:0007:5500:05/××××

حاضر01/2408:0012:0004:00/××××

جمعه01/25/××××

حاضر01/2۶08:151۶:0007:4500:15/××××

حاضر01/2708:001۶:5008:5000:50/××××

حاضر01/2808:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/2908:1017:1009:0000:1001:10/××××

حاضر01/3008:1518:0009:4500:1502:00/××××

حاضر01/3108:0014:000۶:0002:00/××××
142:1002:0508:151۶:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم باقري                      شماره پرسنلی: 9602                      گروه کاری: مالی                      محل خدمت: شرکت تهران
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وض

تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

حاضر01/0508:001۶:0008:00/××××

حاضر01/0۶08:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/0708:0017:4009:4001:40/××××

حاضر01/0808:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/0908:0017:2009:2001:20/××××

حاضر01/1008:001۶:0008:0004:00/××××

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

حاضر01/1408:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/1508:0018:0010:0002:00/××××

حاضر01/1۶08:0018:0010:0002:00/××××

مرخصی01/1700:0000:0004:00/××××

جمعه01/18/××××

مرخصی01/1900:0000:0008:00/××××

مرخصی01/2000:0000:0008:00/××××

حاضر01/2108:0018:0010:0002:00/××××

تعطیل01/22/××××

حاضر01/2308:0017:4009:4001:40/××××

حاضر01/2408:001۶:2008:2004:20/××××

جمعه01/25/××××

حاضر01/2۶08:0018:0010:0002:00/××××

حاضر01/2708:0018:3010:3002:30/××××

حاضر01/2808:0017:4509:4501:45/××××

حاضر01/2908:001۶:3008:3000:30/××××

حاضر01/3008:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/3108:0017:1509:1505:15/××××
1۶7:0035:0020:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای جمالی                      شماره پرسنلی: 9603                      گروه کاری: انتظامات                      محل خدمت: شرکت تهران
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

حاضر01/0508:0017:0009:0001:00/××××

حاضر01/0۶08:0018:0010:0002:00/××××

حاضر01/0708:001۶:0008:00/××××

حاضر01/0808:001۶:1508:1500:15/××××

حاضر01/0908:001۶:4008:4000:40/××××

حاضر01/1008:0014:000۶:0002:00/××××

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

مرخصی01/1400:0000:0008:00/××××

حاضر01/1508:001۶:0008:00/××××

حاضر01/1۶08:001۶:0008:00/××××

حاضر01/1708:0013:0005:0001:00/××××

جمعه01/18/××××

حاضر01/1908:001۶:0008:00/××××

حاضر01/2008:101۶:0007:5000:10/××××

حاضر01/2108:001۶:1008:1000:10/××××

تعطیل01/2208:0012:0004:0004:00/××××

حاضر01/2308:001۶:3008:3000:30/××××

حاضر01/2408:0012:0004:00/××××

جمعه01/25/××××

حاضر01/2۶08:0517:0008:5500:0501:00/××××

حاضر01/2708:001۶:0008:00/××××

حاضر01/2808:201۶:0007:4000:20/××××

حاضر01/2908:001۶:0008:00/××××

حاضر01/3008:001۶:0008:00/××××

حاضر01/3108:0012:0004:00/××××
15۶00:3512:3508:00جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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جواب قسمت الف:

لیست کارکرد پرسنل از 01/01/××× لغایت 01/31/××××
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9۶01142:1002:050008:1500001۶:00152آقای احمدي1

9۶021۶7:0000035:00000020:00152خانم باقري2

9۶0315۶:0000:350012:35000008:00152آقای جمالي3

تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

برای محاسبه کارکرد موظف در یک بازه زمانی، کافی است تعداد روزهای کاری )به غیر از روزهای تعطیل( را 
در ساعت کاری موظف ضرب کنیم. در این مثال ما 21 روز کاری داریم که از این 21 روز، 4 پنج شنبه و 17 

روز غیر از پنج شنبه داریم. بنابراین:
)17 × 8( + )4 × 4( =152

جواب قسمت ب:
با توجه به مطالب خوانده شده، هر فرد در طی یكسال می تواند از 2۶ روز کاری به عنوان مرخصی استحقاقی 

استفاده کند.
بنابراین در این شرکت هر فرد می تواند 208 ساعت )8 ساعت × 2۶ روز( مرخصی استحقاقی داشته باشد. 

برای محاسبه مانده مرخصی پرسنل به قرار زیر عمل می کنیم: 

مانده مرخصی استحقاقی 
قابل استفاده

مرخصی استحقاقی 
استفاده شده

مرخصی استحقاقی 
طی یک سال

نام پرسنل

آقای احمدي208 ساعت 18:05= 02:05تأخیر+ 1۶:00 مرخصی189:55= 18:05 – 208:00

خانم باقري208 ساعت20:00 مرخصی188:00 = 20:00 – 208:00

آقای جمالي208 ساعت8:35 = 00:35 تأخیر+ 8:00 مرخصی199:25 = 08:35 – 208:00
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

در شرکت کرج، 4 نفر مشغول به کار می باشند. اطلاعات ورود و خروج پرسنل شرکت در فروردین ماه و سایر 
اطلاعات لازم به قرار زیر است:

  خانم فرزانه از تاریخ 15 فروردین ماه به استخدام شرکت درآمده  است.
  ساعت کاری از شنبه تا چهارشنبه، 8 الی 1۶ و روزهای پنج شنبه 8 الی 12 می باشد.

  طبق آیین نامه انضباطی، تأخیر در ورود تا ساعت 08:15 لحاظ نمی گردد و شخص می بایست به میزانی که 
تأخیر نموده در هنگام خروج، آن را جبران کند و چنانچه جبران نكند از مرخصی استحقاقی وی کسر خواهد 
شد. در مورد ورود بعد از 08:15 )تأخیر بیش از 15 دقیقه(، از ساعت 8 تا زمان ورود )کل تأخیر( به میزان 8 
ساعت در ماه، به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن از ساعت کارکرد شخص کسر خواهد شد.
  چنانچه ساعت ورود شخص زودتر از ساعت 8 باشد، برای وی اضافه کاری لحاظ نخواهد شد. مطلوب است: 

تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل و محاسبه مانده مرخصی پرسنل.

کار عملی 10
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای نویدی                       شماره پرسنلی: 9611                       گروه کاری: اداری                        محل خدمت: شرکت کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0508:00

××××/01/0۶08:00

××××/01/0708:00

××××/01/0808:00

××××/01/0908:00

××××/01/1004:00

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1408:0017:00

××××/01/1508:001۶:00

××××/01/1۶08:001۶:30

××××/01/1708:0512:05

جمعه01/18/××××

××××/01/1909:0017:00

××××/01/2009:001۶:30

××××/01/2108:001۶:00

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:0۶1۶:0۶

××××/01/2408:1012:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶08:101۶:00

××××/01/2708:0017:10

××××/01/2808:001۶:05

××××/01/2908:001۶:45

××××/01/3008:0018:00

××××/01/3108:0712:37
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم مالک                      شماره پرسنلی: 9612                       گروه کاری: مالی                        محل خدمت: شرکت کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0508:001۶:00

××××/01/0۶08:001۶:30

××××/01/0708:001۶:00

××××/01/0808:0017:00

××××/01/0908:001۶:00

××××/01/1008:0012:00

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1408:001۶:40

××××/01/1508:001۶:00

××××/01/1۶08:001۶:00

××××/01/1708:0012:30

جمعه01/18/××××

××××/01/1908:001۶:00

××××/01/2008:001۶:00

××××/01/2108:0018:00

تعطیل01/22/××××

××××/01/2309:001۶:00

××××/01/2408:3017:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶07:501۶:50

××××/01/2708:0018:00

××××/01/2808:1017:40

××××/01/2908:0018:00

××××/01/3008:051۶:05

××××/01/3108:0014:00
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای گوهری                       شماره پرسنلی: 9613                       گروه کاری: انتظامات                        محل خدمت: شرکت کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0508:001۶:00

××××/01/0۶08:0017:00

××××/01/0708:001۶:30

××××/01/0808:201۶:00

××××/01/0908:051۶:05

××××/01/1008:0012:20

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1408:0012:0004:00

××××/01/1508:151۶:30

××××/01/1۶07:501۶:00

××××/01/1708:0012:00

جمعه01/18/××××

××××/01/1908:00

××××/01/2008:00

××××/01/2108:101۶:20

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:2517:00

××××/01/2408:0012:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶08:0018:00

××××/01/2708:0018:30

××××/01/2808:0017:50

××××/01/2908:001۶:00

××××/01/3008:101۶:00

××××/01/3108:3013:00
جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم فرزانه                       شماره پرسنلی: 9614                       گروه کاری: خدمات                        محل خدمت: شرکت کرج
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/05

××××/01/0۶

××××/01/07

××××/01/08

××××/01/09

××××/01/10

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/14

××××/01/1508:0017:00

××××/01/1۶08:0017:00

××××/01/1708:0014:00

جمعه01/18/××××

××××/01/1908:001۶:00

××××/01/2008:001۶:00

××××/01/2108:0017:30

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:0017:30

××××/01/2408:0012:00

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶08:001۶:00

××××/01/2708:001۶:00

××××/01/2808:0017:00

××××/01/2908:0017:00

××××/01/3008:001۶:00

××××/01/3108:0014:00

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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جواب قسمت الف:

لیست کارکرد پرسنل از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
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تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

جواب قسمت ب:

اطلاعات زیر مربوط به آیین نامه داخلی شرکت زاگرس می باشد:
 ساعت کاری از شنبه لغایت پنج شنبه ساعت 07:00 تا 14:20 می باشد. 

  تأخیر در ورود و تعجیل در خروج تا 8 ساعت در ماه به عنوان مرخصی استحقاقی لحاظ شده و مازاد بر آن 
به صورت کسری کار و غیبت از کارکرد شخص کسر خواهد شد.
 براي حضور قبل از ساعت 07:00 اضافه کاري لحاظ نمي گردد.

با توجه به آیین نامه داخلی و اطلاعات ورود و خروج فروردین ماه 3 نفر از پرسنل؛ مطلوب است:
الف( تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل.

ب( مانده مرخصی هر یک از پرسنل را محاسبه کنید.

کار عملی 11
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم شاداب                        شماره پرسنلی: 9601                        گروه کاری: اداری                         محل خدمت: شرکت زاگرس
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0507:3114:31

××××/01/0۶07:3214:15

××××/01/0707:1414:24

××××/01/0807:1414:11

××××/01/0907:0314:18

××××/01/1007:0811:20

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1407:0815:33

××××/01/1507:1714:54

××××/01/1۶07:1515:38

××××/01/1707:1114:17

جمعه01/18/××××

××××/01/1907:1515:50

××××/01/2007:1115:0۶

××××/01/2107:151۶:10

تعطیل01/22/××××

××××/01/2307:141۶:13

××××/01/2407:0913:38

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶07:1515:27

××××/01/2707:1315:53

××××/01/2807:1۶1۶:14

××××/01/2907:1915:52

××××/01/3007:0۶1۶:14

××××/01/3107:1314:09

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: خانم نورانی                        شماره پرسنلی: 9602                        گروه کاری: مالی                         محل خدمت: شرکت زاگرس
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/050۶:1815:44

××××/01/0۶09:3019:03

××××/01/070۶:1514:38

××××/01/080۶:1415:04

××××/01/090۶:1015:30

××××/01/100۶:2514:08

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/140۶:2819:00

××××/01/150۶:2519:02

××××/01/1۶0۶:3715:38

××××/01/170۶:201۶:24

جمعه01/18/××××

××××/01/190۶:3۶19:02

××××/01/200۶:2719:00

××××/01/210۶:2719:0۶

تعطیل01/22/××××

××××/01/2308:5318:57

××××/01/240۶:1513:30

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶0۶:2817:13

××××/01/270۶:2۶19:05

××××/01/280۶:2819:09

××××/01/2907:5819:04

××××/01/300۶:2319:00

××××/01/310۶:1514:09

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

کارکرد روزانه از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
نام و نام خانوادگی: آقای خوشبخت                       شماره پرسنلی: 9603                      گروه کاری: مالی                       محل خدمت: شرکت زاگرس
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تعطیل01/01/××××

تعطیل01/02/××××

تعطیل01/03/××××

جمعه01/04/××××

××××/01/0507:2414:13

××××/01/0۶07:1514:23

××××/01/0707:2014:38

××××/01/0800:0000:0007:20

××××/01/0907:0814:10

××××/01/1007:1514:08

جمعه01/11/××××

تعطیل01/12/××××

تعطیل01/13/××××

××××/01/1407:1۶14:4۶

××××/01/1500:0000:0007:20

××××/01/1۶07:1915:14

××××/01/1700:0000:0007:20

جمعه01/18/××××

××××/01/1907:1515:50

××××/01/2007:111۶:42

××××/01/2107:1717:07

تعطیل01/22/××××

××××/01/2307:1317:10

××××/01/2407:1714:24

جمعه01/25/××××

××××/01/2۶07:1۶1۶:24

××××/01/2707:091۶:2۶

××××/01/2807:111۶:14

××××/01/2900:0000:0007:20

××××/01/3007:1017:48

××××/01/3107:0514:20

جمع

تهیه کننده:                                                                  تأیید کننده:                                                                  مدیر واحد:
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جواب قسمت الف:

لیست کارکرد پرسنل از 01/01/×××× لغایت 01/31/××××
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تهیه کننده:                                         تأیید کننده:                                         مدیر واحد:

جواب قسمت ب:
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فصل اول : کنترل ساعات کارکرد ...

ارزشیابی

ف
ردی

نظر هنرآموزخودارزیابی هنرجو

 
شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم 1
و انضباط

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب 2
و...(

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری و درستكاری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

تعریف ساعات کاری موظف و انواع کارکرد پرسنل۶

تعریف اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت، تعطیل کاری، مرخصی 7
و کسری کار

انجام محاسبات لازم برای تعیین میزان اضافه کاری 8

انجام محاسبات لازم برای تعیین میزان مرخصی پرسنل 9

تهیه و تنظیم خلاصه لیست کارکرد پرسنل10

مسئولیت  می دهند،  انجام  که  اعمالی  به  نسبت  خداوند  مقابل  در  انسان ها  همه  قرآنی،  تعالیم  طبق 
پاسخ گویی و یا حسابدهی دارند، یک کمک حسابدار تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل چگونه می تواند 

این مسئولیت را به جا آورد؟

به نظر شما کمک حسابدار تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل چه مسئولیت هایی در برابر خدا، خویشتن، 
جامعه و محیط زیست دارد؟

فکر کنید

بحث کنید
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شرح کار 
1 کنترل و محاسبه ميزان کارکرد افراد براساس ساعات موظف طبق قانون کسب و کار و اطمينان از صحت فرم حضور و غياب پرسنل از امور اداري

2 کنترل و محاسبه اضافه کاري، تعطيل کاري، نوبت کاري، دورکاري »کار خارج از محل شرکت«
3 کنترل و محاسبه مأموريت پرسنل »ساعتي، روزانه، خارج از کشور«

4 محاسبه و کنترل کسري کار پرسنل براساس تأخير در ورود و تعجيل در خروج ميزان و غيبت در طول يك دورۀ مشخص
5 محاسبه و کنترل ميزان استفاده پرسنل از مرخصي )استحقاقي » روزانه يا ساعتی«، استعلاجي، بدون حقوق(

6 تهيه و تنظيم خلاصه ليست کارکرد پرسنل
7 محاسبه و تهيه ليست مرخصي هاي استفاده شده و باقي مانده مرخصي در ذخيره مرخصي نسبت به کل زمان کار انجام شده

استاندارد عملکرد 
تكميل خلاصه ليست حقوق و دستمزد با استفاده از مدارك ارسالي از واحد اداري در زمان تعيين شده براساس قوانين کار و امور  اجتماعي و آيين نامه داخلی

شاخص ها
1 کنترل روزهای حضور ميزان کارکرد موظف پرسنل                    
2 کنترل اضافات کارکرد پرسنل                                                 

3 کنترل کسور کارکرد پرسنل              
4 کنترل مرخصی پرسنل

5 تكميل خلاصه ليست کارکرد پرسنل

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
شرایط: اتاق کارـ ميز و صندلي ـ کامپيوتر ـ نرم افزارـ ملزومات اداري ـ فرم هاي مربوط به حضور و غياب و کارت ساعت ـ فرم خلاصه ليست کارکرد پرسنل  ـ 

آيين نامه قانون کار ـ آيين نامه استخدامي ـ تصويب نامه ها و بخش نامه هاي مرتبط
حداکثر زمان 30 دقيقه بابت يك مورد کنترل ليست حقوق و دستمزد يك نفر در طول سال

ابزار و تجهیزات: ميز کار و صندلي اداري ـ سيستم کامپيوتر ـ ماشين حساب ـ نرم افزار مرتبط ـ فرم هاي مربوط به حضور و غياب » ارسالي از امور اداري« ـ 
قوانين و مقررات قانون کار ـ نرم افزار اکسل 

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

2کنترل کارکرد موظف پرسنل1

2کنترل اضافات کارکرد پرسنل2

2کنترل کسورات کارکرد پرسنل3

1کنترل مرخصی پرسنل4

2تكميل خلاصه ليست کارکرد پرسنل5

2شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی، و نگرش:

٭میانگین نمرات

٭ حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شايستگی،2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد


