
 
 کارکنان کاریاضافه دستورالعمل

 W-__-1-1-02 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 2از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

 بامطابق ،کاریانجام اضافهکاری و تایید کاری، انجام اضافهاخذ مجوز اضافه نحوهتشریح دستورالعمل این هدف از تدوین 

 است.درسطح شهرداری منطقه  سازمانی شهرداری شیرازدرون الزامات

 دامنه کاربرد : -2

 گیرد.دربرمیرا شاغل در شهرداری منطقه رکتی کارکنان رسمی، قراردادی و شکلیه کاری اضافهدستورالعمل این 

 تعاریف و اصطلاحات : -3

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعمدیریتاجرایی روش»مطابق تعاریف و اصطلاحات ذکرشده در 

 : مراجع -4

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعمدیریتاجرایی روش»

 : کارشرح دستور -5

 اداره/واحد مربوطه.فتردار کاری توسط دتهیه فرم مجوز اضافه

 واحد مربوطه. ولؤمسکاری توسط رییس اداره یا اضافهیید تا

 اداری منطقه.به امور کاری تاییدشدهمجوز اضافه ارجاع

 منطقه.ول اموراداری ؤمس کاری ازسویمجوز اضافه ییدات

 کاری روزانه.کاری روزانه و تهیه لیست اضافهبندی مجوزهای اضافهجمع

جهت استفاده ) هاذکرشده در مجوزکاری اضافهساعات ا ذکر اسامی پرسنل و کارتکس بواحد به  کاری روزانهیست اضافهرائه لا

 .(در ساعات غیراداری

 کاری(.پرسنل و ثبت ساعت ورود )شروع اضافهمراجعه 

 کاری.انجام اضافه



 
 کارکنان کاریاضافه دستورالعمل

 W-__-1-1-02 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 2از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 کاری(.ثبت ساعت خروج )پایان اضافهخروج فرد و 

و  بررسی منطقه کارتکس و گزارش نگهبانیکارکرد پرسنل در ساعات دادن با مطابقت شدههای انجاماریکاضافه ،درپایان ماه

بان و کارتکس تطبیق دارد یا شده توسط نگهبا گزارش اعلامهریک از پرسنل کاری آیا اضافه شودشوند، تا مشخصمی کنترل

 خیر؟

 .دشوهیه میوسط رییس اموراداری تت ماهیانه کاریلیست اضافه شده،های انجامکاریاضافه درصورت تأیید

 شود.ارائه میشهردارمنطقه  نهایی بهییدات کاری جهتلیست ماهیانه اضافه

 به اداره امورمالی منطقه )مسؤول محاسبه حقوق و دستمزد( کاری تاییدشده توسط شهردارمنطقه جهت پرداختلیست اضافه

 کاری هریک از پرسنل محاسبه و پرداخت شود.، اضافهمحاسبه حقوق و دستمزد با دستورالعملشود تا مطابقارائه می

اموراداری شده را جهت بررسی مجدد به انجام هایکاریشود که لیست اضافهاز وی درخواست می ،درصورت اعتراض پرسنل

 تا اقدام لازم صورت پذیرد. دارجاع ده

 : اتندتسم -6

ف
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 هنوع سابق مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 یک سال واحد اموراداری مسؤول کارگزینی √  F-__-1-1-32 کاریفرم مجوز اضافه 1

 یک سال واحد اموراداری مسؤول کارگزینی √  F-__-1-1-33 کاری روزانهلیست اضافه 2

9 
 ماهیانه کار و کارانهلیست اضافه

 کارکنان شهرداری منطقه در .........ماه
F-__-1-1-34  √ سال 2 واحد اموراداری مسؤول کارگزینی 

 


