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 هدف 

فولاد  صنایع پیمانکاری عمومی شرکتهدف از تدوین این آئین نامه ایجاد هـماهنگی و برقراری روش یکـسان برای اعزام کارکنان 

  به ماموریت های داخل و خارج کشور می باشد. گسترش

 برددامنه کار

 .دارد گسترش کاربرد فولاد صنایع عمومی پیمانکاری شرکت کارکنان کلیه جهت نامه آئین این

 مسئولیت اجرا

 می باشد. و پشتیبانی مسئولیت اجرا و نظارت بر این آئین نامه اجرایی برعهده مدیر منابع انسانی

 مدیرعامل با های خارج از کشورو ماموریت مدیران مأموریت تایید و واحد مدیر با مأموریت انجام ضرورت تایید و تشخیصمسئولیت 

 .و در سایر موارد طبق شرایط مندرج در این آیین نامه مسئولیت ها مشخص شده است بود خواهد

توان تخصصی و  مسئولیت کسب اطمینان نسبت به ضرورت انجام ماموریت های موضوع این آئین نامه و همچنین احراز شرایط اخلاق،

  عهده مدیران واحدهای درخواست کننده می باشد.تجربی مامورین بر 

 هزینـه های ماموریت و حق ماموریت( بعهده امـور مالی می باشد. مسئولیـت کلیه پرداخت ها طبق این آئین نامه )از قبیل تنخواه،

 تعاریف

 شهری: ماموریت برون 

 شود دور خود اصلی کار محلمبادی ورودی شهر  از کیلومتر 50 حداقل کار، انجام برای کارمند که شودمی اطلاق موردی به مأموریت

 .نماید توقف مأموریت محل در شب یک حداقل باشد ناگزیر یا و

 شهری: ماموریت درون 

 کیلومتر از شهر محل خدمت بدون نیاز به توقف شبانه. 50انجام ماموریت در داخل محدوده شهر محل خدمت و تا شعاع 

 ماموریت خارج از کشور: 

 به ماموریت هایی اطلاق می شود که مامور جهت انجام وظایف محوله به خارج از کشور اعزام می گردد.

 : چنانچه در ماموریت درون شهری نیاز به اقامت شبانه باشد، ماموریت از نوع برون شهری محسوب می شود.1تبصره 

و با در نظر  و پشتیبانی برون شهری به عهده مدیر منابع انسانی: تعیین نوع ماموریت اعم از ماموریت اداری ساعتی، درون یا 2تبصره 

  گرفتن اصول قانون کار است.
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 : مأموریت العاده فوق

 العاده فوق شوند، می اعزام خدمت محل از خارج های مأموریت به بعدی موافقت یا قرارداد موجب به که کنانیکار بهتعلق گرفتن مبلغ 

 .شودگفته می مأموریت

 اجرا ضوابط

 فلوچارت ارتباطات تعریف شده :: 1ماده 

 

 شهری: ماموریت درون : 2ماده 

 و تائید COFRE 8001/01به شماره ساعتی  خروجکلیه کارکنان جهت انجام ماموریت درون شهری موظف به تکمیل فرم  -1-2

 مدیر مستقیم واحد مربوطه می باشند.

( هاکلیه کارکنان دفتر مرکزی و پروژه نهار هزینه های مربوط به نهار )مطابق در ماموریت های درون شهری یک روزه هزینه -2-2

 ، قابل پرداخت خواهد بود.(با ارائه اسناد مثبته)و ایاب و ذهاب 

شخصاً نسبت به می تواند مامور با هماهنگی واحد منابع انسانی،  یدرون شهر تیانجام مامور یبه خودرو برا ازیدرصورت ن -3-2

ی بایستی اسناد مثبته مربوط به هزینهمی که در این صورت اقدام نماید از تاکسی های اینترنتی مانند اسنپ، تپسی و ... خودروتهیه 

 .صورت گرفته به پیوست فرم فوق الذکر ارائه گردد

1401/05/01تاریخ :

00ویرایش :

عنوان واحد

ی
سان

 ان
ع

ناب
م

* این سند نحت پوشش کنترل مدارک واحد طرح و برنامه شرکت فولاد گسترش- پیمانکاری عمومی می باشد.

* افراد درون و برون سازمانی بدون هماهنگی با بالاتربن مقام سازمانی واحد طرح و برنامه مجاز به تغییر این سند نمی باشند.

ی
مال

حد
وا

مراحل اجرا

شروع 

تکمیل فرم حکم ماموریت 

خارج از /روزانه برون شهری

کشور به کد فرم 
COFRE8001/02

پایان 

ن تکمیل فرم حکم ماموریت درو

به کد ( خروج ساعتی)شهری 

COFRE8001/01فرم 

تهیه بلیط و هماهنگی اقامت اعلام به مامور

پرداخت های لازم جهت انجام 

ماموریت 

(ایاب و ذهاب/تنخواه/اقامت)

اعلام به مامور

انجام ماموریت
تهیه گزارش ماموریت به کد فرم 

COFRE8001/03

تطبیق با آیین نامه ماموریت

تماموری نامه آیین    تطبیق جبران هزینه های ماموریت
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 شهری: ماموریت برون : 3ماده 

 با کد ماموریت روزانه حکم موظف به تکمیل فرم پیش از انجام ماموریت کلیه کارکنان جهت انجام ماموریت برون شهری  -1-3

COFRE 8001/02 میزان تنخواه مورد نیاز و محل اقامت طی فرم تعیین نحوه ایاب و ذهاب/  حوه ایاب و ذهاب،ن که در آن می باشند

 گیرد.یتنخواه مامور توسط مدیر مستقیم مشـــخص شده و مورد تائید قرار م اقامت/

ها با فاکتور و یا اسناد بازرسان و ... باشد کلیه هزینه میزبان شخص ثالثی نظیر مشاوران کارفرما، در صورتی که شرکت و مامور، -2-3

 گردد.مثبته و با تائید مدیر مستقیم پرداخت می

ایام ماموریت خارج از روزهای تعطیل مدیران واحدها موظف اند حتی الامکان انجام ماموریت را بنحوی برنامه ریزی نمایند که  -3-3

 باشد.

ظهر باشد، بنا به صلاحدید مدیر مافوق می بایستی آنروز در محل کار حاضـر  14درمواقعی که حرکت مامور پس از ساعت  -4-3

 گردد.روزهای عادی مطابق معمول به ایشان پرداخت میفوق العاده ماموریت  و ودش

محل خدمت )با تایید مدیر مستقیم ایشان در فرم  مبادی ورودی شهردرصورتی که ساعت خاتمه ماموریت و رسیدن به  -3-5

صبح همان روز متناسب با زمان ورود  می تواندبامداد باشد، مامور  2تا  22بعد از ساعت  (COFRE 8001/03کد  ابگزارش ماموریت 

در محل کار حضور  با ارائه توضیحات، اسناد مثبته و برگه ماموردت ساعتی، ت کاری روزهای عادیساعت دیرتر از ساع 4و حداکثر 

و در صورت  نماید دریافت را آنروز ماموریت العاده فوق %50 ،24در صورت خاتمه ماموریت با شرایط ذکر شده پس از ساعت  ویابد 

بامداد، می تواند در همان روز در محل کار حضور نیافته و فوق العاده ماموریت آنروز را بطور کامل  2خاتمه ماموریت پس از ساعت 

 شود.به عنوان اضافه کار لحاظ میدر شرایط فوق ساعت حضور ایشان دو حالت در صورت حضور در هر دریافت نماید و 

روز کاری پس از بازگشت از محل ماموریت، گزارش مشروح ماموریت خود را طی گزارش  3مامورین اعزامی موظف اند حداکثر  -6-3 

ارائه و به پیوست اسناد و مدارک مثبته، هزینه های مالی  و پشتیبانی به واحد منابع انسانی   COFRE 8001/03کد  ابماموریت به 

جهت پرداخت  و پشتیبانی، منابع انسانی بالاترین مقام واحدال نمایند. این گزارش پس از تائید صورت گرفته در حین ماموریت را ارس

 مالی تحویل داده می شود.  و تسویه تنخواه مربوطه به واحد

  جدول سقف هزینه های ماموریت برون شهری به قرار ذیل می باشد: -7-3
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 مقصود از حداقل دستمزد روزانه، میزان حداقل دستمزد اعلام شده از سوی وزارت کار می باشد که در هر سال اعلام می شود. * 

کار تا پایانه های محل هزینه عزیمت از محل سکونت یا  -1برای سطوح شغلی پایین تر از کارشناس، هزینه ایاب و ذهاب بدین شرح پرداخت می شود: ** 

و بالعکس جهت بازگشت. در موارد استثناء هزینه  -4هزینه های ایاب و ذهاب در شهر مقصد  -3هزینه مسافرت با وسایل حمل و نقل عمومی و  -2مسافربری 

 ها با تایید مدیریت ذیربط قابل پرداخت خواهد بود.

 

 بابت شــده، دیده آنها دریافتی حقوق و کار در احتمالی های ماموریت اولیه، توافق طبق که شــرکت کارکنان از دســته آن به -8-3

ــرکت و نگرفته تعلق مأموریت العاده فوق هاپروژه و مرکزی دفتر بین تردد ــیله فقط ش  را مربوطه رفاهی امور و ذهاب و ایاب ی وس

 .نماید می تأمین

سانی و با رعایت مقادیر جدول فوق  واحدهای ی عهده به هتل رزرو و طبلی تهیه -9-3 صورت،  منابع ان شد در غیر این هزینه می با

 مسافرت با وسایل نقلیه هوایی/ دریایی/ زمینی مطابق اصل لاشه بلیط به کلیه ماموران پرداخت خواهد شد.

 استفاده صورت در و استثناء موارد در لیکن نماید استفاده شخصی وسیله نباید از الامکان حتی مامورجهت انجام ماموریت،  -10-3

سیله از صی، نقلیه و ستقیم مدیر تأیید اخذ موجه، دلایل ارائه با شخ ست الزامی م  %80و توافق برای تعیین میزان هزینه خودرو ) ا

 و پشتیبانی انجام خواهد شد. انسانی منابع واحدتوسط مدیر  یا هزینه آژانس( های اینترنتیتاکسی

 و ثالث) بیمه کامل پوشش از باید نقلیه ی وسیلهراننده مسئول است که  شخصی، ی نقلیه وسایل از استفاده صورت در -3تبصره 

 یعهده به بیمه سقف بر مازاد مأمور ،نقلیه ی وسیله به وارده احتمالی خسارت جبران سانحه، بروز صورت در و باشد برخوردار( بدنه

 .ندارد خصوص این در تعهدی هیچگونه شرکت و بوده مأمور

 برون شهریجدول هزینه های قابل پرداخت در ماموریت های 

 سازمانی جایگاه

حق ماموریت = )تعداد روز  

)میزان حقوق و × ماموریت( 

 × مزایای روزانه حکم( 

 ضریب فوق العاده ماموریت

 حداکثر هزینه اقامت
 حداکثر هزینه 

 ایاب و ذهاب

 حداکثر هزینه قابل پرداخت 

 غذا روزانه

 ایام تعطیل ایام عادی

  یبضر معاونان/ مدیران

العاده  فوق

 یت مامور

 3/1 

  یبضر

فوق العاده 

  یتمامور

 5/1 

جه با تو مل  کا  بطور 

 ه اسناد مثبتهب

ستفاده از  صورت عدم ا در 

یه  کت، کل ـــر خودروی ش

نه طابق هزی های مربوط م

ـــناد مثبته با  **با ارائه اس

 تایید مدیر منابع انسانی

 بطور کامل با توجه به اسناد مثبته

ملبطور  سایر کارکنان ئه  کا با ارا

ــناد مثبته و تایید  اس

 مدیر منابع انسانی

 *وز حداقل دستمزد روزانهر 3معادل 

 %20با ارائه اسناد مثبته به نسبت 

 شام. %40نهار و  %40صبحانه، 
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 نیاز مورد تعمیرات سرویس، سوخت، هزینه گیرد، قرار مأمورین یا مأمور اختیار در شرکت طرف از نقلیه ی وسیله هرگاه -4تبصره 

 ،مربوطه مدیر تایید صــورت در شــده اخذ فاکتورهای همراه به و مأمور توســط شــده ارائه صــورتحســاب برابر راهی، بین عوارض و

 .شد خواهد پرداخت

 .مشخص شود یتدر برگه مامور یستیبا یذهاب م یابا یلهنوع وس -11-3

 گردد.چنانچه وسیله نقلیه از سوی میزبان تامین می شود، مبلغی بعنوان هزینه ایاب و ذهاب پرداخت نمی -12-3

 .یردگیاقامت به مامور تعلق نم ینهشرکت، هز یدرصورت استفاده از مهمانسرا -13-3

 قابل مأمور کار یخاتمه و شروع ساعات اینکه مگر گیرد، نمی تعلق کاری اضافه مأموریت محل در مأمور حضور روزهای به -14-3

 مدیر تأییداخذ  برای محاسبه میزان اضافه کاری در ماموریت تا حداکثر سه ساعت در روز، صورت این در ،باشد محاسبه و تشخیص

 .است الزامی ،و پشتیبانی انسانی منابع مدیر سپس و واحد

مدیر  شود، حاضر مأموریت محل در موعد مقرر در نتواند شخصی دلایل به ،... و هتل رزرو و بلیت خرید پس از مأمور چنانچه -15-3

 یا و یکجا صورت به منابع انسانی و پشتیبانی موظف است موارد را به امور مالی گزارش نماید و هزینه های انجام شده طبق اسناد،

 .گردد کسر وی حقوق ازاقساط 

 ماموریت خارج از کشور:: 4ماده 

امکان پذیر  COFRE 8001/02کد به  روزانه ماموریت حکم مدیرعامل طی فرم تاییدماموریت خارج از کشور صرفا با دریافت  -1-4

 خواهد بود.

 ماموریت خارج از کشور مدیرعامل و اعضا هیات مدیره می بایستی توسط رئیس هیات مدیره مورد تایید قرار گیرد. -2-4

به ماموریت  اصلی، مدیران عامل شرکت های تابعه با تائید رئیس هیات مدیره شرکت مربوطه و تصویب مدیرعامل شرکت -3-4

 خارج از کشور اعزام خواهند شد.

توسط  COFRE 8001/02با کد  در فرم حکم ماموریت روزانهنحوه ایاب و ذهاب، میزان تنخواه و اقامت پیش از انجام ماموریت  -4-4

 مستقیم تعیین تکلیف و توسط مدیرعامل مورد تائید قرار می گیرد.مدیر 

روز کاری پس از بازگشت از محل ماموریت، گزارش مشروح ماموریت خود را طی فرم  7مامورین اعزامی موظف اند حداکثر  -5-4

ارائه و به پیوست اسناد و مدارک هزینه های مالی  و پشتیبانی منابع انسانی واحدبه   COFRE 8001/03گزارش ماموریت به کد 

جهت پرداخت و تسویه  و پشتیبانی صورت گرفته در حین ماموریت را ارسال نمایند. این گزارش پس از تائید مدیر منابع انسانی

 تنخواه به امور مالی تحویل داده می شود.

 وادید بعهده شرکت می باشد.کلیه هزینه های تهیه بلیط، عوارض خروج از کشور و اخذ ر -6-4

مبنای محاسبه تعداد روزهای ماموریت خارجی، کپی برگه پاسپورت می باشد که به مهر خروج و ورود به کشور ممهور گردیده  -7-4

 است.
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 تمدید قانونی مدت اولیه ماموریت های خارج از کشور و پرداخت هزینه های مربوطه منوط به تائید مدیرعامل شرکت  -8-4

 باشد.می 

 چنانچه مامور در محل ماموریت، میهمان سازمان یا طرف خارجی باشد فقط فوق العاده ارزی ماموریت به وی پرداخت  -9-4

می گردد و پرداخت سایر هزینه ها درصورت عدم تقبل میزبان بر اساس ارائه اسناد مثبته و با تائید مدیرعامل امکان پذیر خواهد 

 بود.

روز باید حکم ماموریت جداگانه  15روز می باشد و برای ماموریت های بیش از  15وریت خارج از کشور حداکثر مدت مام -10-4

 تهیه شود.

چنانچه اعزام به ماموریت بصورت گروهی باشد، هزینه های جدول ذیل به غیر از فوق العاده ماموریت روزانه بر اساس  -11-4

 ارشدترین فرد گروه محاسبه خواهد شد.

 فرم در ایشان مستقیم مدیر تایید با) خدمت محل شهر ورودی مبادی به رسیدن و ماموریت خاتمه ساعت که درصورتی -12-4

 ورود زمان با متناسب روز همان صبح تواند می مامور باشد، بامداد 2 تا 22 ساعت از بعد( COFRE 8001/03 کد به ماموریت گزارش

 حضور کار محل در ساعتی، ماموردت برگه و مثبته اسناد توضیحات، ارائه با عادی روزهای کاری ساعت از دیرتر ساعت 4 حداکثر و

 صورت در و نماید دریافت را آنروز ماموریت العاده فوق %50 ،24 ساعت از پس شده ذکر شرایط با ماموریت خاتمه صورت در و یابد

 کامل بطور را آنروز ماموریت العاده فوق و نیافته حضور کار محل در روز همان در تواند می بامداد، 2 ساعت از پس ماموریت خاتمه

 .شودمی لحاظ کار اضافه عنوان به فوق شرایط در ایشان حضور ساعت حضور صورت در حالت دو هر در و نماید دریافت

 :جدول ذیل ملاک عمل برای انجام هزینه های ماموریت خارج از کشور می باشد -13-4

 از کشورجدول ماموریت خارج 

 سمت سازمانی مامور ردیف
فوق العاده 

 ماموریت
 هزینه اقامت )یورو در روز(

هزینه خوراک و ... 

 )یورو در روز(

 اصلیمدیره شرکت مدیرعامل و اعضای هیات 1
120  

 یورو

مطابق هزینه های صورت گرفته با ارائه 

 صورتحساب
 با ارائه اسناد مثبته

2 
های مدیره شرکتمدیر عامل و اعضای هیات 

 و مشاوران مستقیم مدیر عامل تابعه

100 

 یورو

مطابق هزینه های صورت گرفته با ارائه 

 صورتحساب
 با ارائه اسناد مثبته

 مدیران  /معاونین 3
80 

 یورو

مطابق هزینه های صورت گرفته با ارائه 

 یورو 200صورتحساب تاسقف 
 یورو 80حداکثر 

 سایر کارکنان 5
50 

 یورو

مطابق هزینه های صورت گرفته با یورو 

 یورو 150ارائه صورتحساب تا سقف 
 یورو 50حداکثر 

باشند ردیف و محاسبات یم جایگاه شغلیشرکت اصلی و هم در شرکت های تابعه دارای شرکت برای کارکنانی که هم در  -14-3

 العاده ماموریت درنظر گرفته خواهد شد.مربوطه در جدول ماموریت خارج از کشور ایشان بر اساس تعلق بالاترین فوق 



             
 داخل و خارج کشور ماموریت آئین نامهنام سند: 

 01ویرایش :                      CORE8001    کد:
 7از   7   صفحه:

                          

 

 

 : سایر ضوابط:5ماده 

ذکر شده در این آیین نامه و سایر هزینه های مربوط به انجام  های هزینه جداول در مصوب های هزینهتوجه  با تواندمی مأمور -1-5

 .نمایند مأموریت تنخواه درخواستبا تایید مدیر مستقیم خویش،  ،ماموریت

ی مبلغ تنخواه پرداختی را از عدم تسویه تنخواه ماموریت حداکثر ظرف مدت یکماه، امور مالی موظف است کلیه در صورت -2-5

  اولین پرداخت به همکار، کسر نماید. 

های بد حجم، در صورتی که خارج از الزامات و ابزار مورد نیاز برای انجام هزینه های مربوط به اضافه بار و حمل محموله -3-5

 ی مامور می باشد بنابراین در صورت وقوع با تایید مدیر مستقیم با ذکر توضیحات و تصویب مدیر منابع انسانیماموریت باشد به عهده

 از سوی شرکت، قابل پرداخت خواهد بود. و پشتیبانی

 همکاران ،(شرکت کار از غیر دلایلی یا و سرویس سوارشدن محل از سکونت محل دوری واسطه به نه) شرکت کار واسطه به اگر -4-5

 به هاسرویس حرکت زمان از پیش ها صبح یعنی) کنند استفاده ذهاب و ایاب سرویس از مقرر زمان رأس نتوانند ها پروژه در شاغل

 شخصی ی نقلیه وسایل از استفاده صورت در ،(شده تعیین مقاصد به پروژه از ها سرویس حرکت از پس بعدازظهرها و پروژه سمت

هزینه ایاب و ذهاب با ارائه اسناد مثبته و تایید مدیر  صورت، این غیر در و د بودهقابل پرداخت خوا 10-2بند  در مندرج شرایط طبق

 منابع انسانی و پشتیبانی پرداخت می شود.

و در صورت درخواست مامور برای  گیرد می صورت Economyبه صورت  فقط خارجیداخلی و  پروازهایاستفاده از کلیه ی  -5-5

 التفاوت هزینه می بایستی توسط مامور پرداخت گردد.مابه First Classاستفاده از بلیط 

 اخذ به ملزم پشتیبانی و انسانی منابع واحد باشد، داشته وجود مامور از تعهد اخذ به نیاز آموزشی ماموریت انجام برای چنانچه -6-5

 .است تعهد این

 مرتبطمستندات 

 ندارد

 آنها ینسخ سوابق و مدت زمان نگهدار عیتوز

 مدت نگهداری محل نگهداری مدت نگهداری محل نگهداری کد فرم نام فرم

 - - سال 2 واحد منابع انسانی COFRE 8001/01 خروج ساعتی

سال 2 واحد منابع انسانی COFRE 8001/02 حکم ماموریت  نامحدود واحد مالی 

سال 2 واحد منابع انسانی COFRE 8001/03 گزارش ماموریت  نامحدود واحد مالی 

 منابع و مراجع

 ایران اسلامی جمهوری کار قانون

 


