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  نامه مالي معاملاتي سازمان نظام مهندسي ساختمان استان اصفهان نظام

 نظامآيين نامه اجرائي، 73ماده  19و  18رل ساختمان و براساس بندهاي نتدر اجراي قانون نظام مهندسي و ك

  .نامه مالي و معاملاتي سازمان نظام مهندسي ساختمان استان اصفهان به شرح زير تدوين گرديده است

  : مقررات عمومي: فصل اول

سازمان از نظر مالي داراي سيستم حسابداري بوده و هرگونه فعاليت مالي مي بايست در دفاتر سازمان  - 1ماده 

  . ثبت و اسناد آن نگهداري شود

نامه  نظام كليه درآمدها و هزينه هاي سالانه در قالب برنامه و بودجه مصوب سازمان و براساس اين – 2ماده 

  . خواهد شد انجام

  : خزانه دار امين هيأت مديره در امور مالي بوده و وظايف زير را به عهده دارد - 3ماده 

  نظارت بر حسن اجراي امور مالي  -1-3

  نامه مالي  نظام  كنترل و امضاي كليه اسناد مالي براساس برنامه و بودجه و -2-3

و هيأت مديره و مجمع  هو ارائه آن در هيأت رئيس پيگيري و نظارت بر تهيه به موقع ترازنامه وبودجه -3-3

  عمومي 

  . همكاري با بازرسان در جهت انجام امور حسابرسي -4-3

  : وظايف زير را به عهده دارد مديريت اجرايي امور مالي سازمان زير نظر  - 4ماده 

  . تهيه سيستم مالي با نظارت خزانه دار جهت تصويب در هيأت رئيسه -1-4

  . انجام كليه اصول متداول حسابداري براساس بودجه مصوب -2-4

تهيه به موقع ترازنامه سالانه با نظارت خزانه دار جهت تأييد هيأت رئيسه و تصويب در هيأت مديره و  -3-4

  . ارائه به مجمع عمومي

و تصويب در هيأت  تهيه به موقع برنامه و بودجه سالانه با نظارت خزانه دار جهت تأييد هيأت رئيسه -4-4

  . مديره و ارائه به مجمع عمومي

  . تهيه هرگونه آمار و اطلاعات مالي مورد نياز هيأت رئيسه و خزانه دار و بازرسان -5-4

  . همكاري با بازرسان به منظور حسن اجراي امور حسابرسي و بازرسي -6-4
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اصفهان به هر تعداد و بهرنوع و در هر كدام از  نظام مهندسي ساختمان استان نافتتاح حساب بنام سازما -5ماده 

  . و تأييد خزانه دار و تصويب هيأت رئيسه انجام خواهد گرفت اجرايي بانكها به پيشنهاد مدير 

  . قبول كمكها و هدايا از طرف اشخاص حقيقي و حقوقي منوط به تصويب هيأت رئيسه مي باشد - 13ماده 

ت ترازنامه و صورت سود و زيان و تفريغ بودجه سازمان منتهي به هيأت رييسه سازمان موظف اس -23ماده 

آيين نامه پس از بررسي و تصويب هيأت مديره به اطلاع  4و  3پايان شهريورماه هر سال را به شرح مواد 

بازرسان رسانيده و سپس جهت بررسي و اظهار نظر و تصويب نهايي به مجمع عمومي تسليم نمايد و در هر 

  . ست نظريه بازرسان به هيأت مديره قبل از تشكيل مجمع عمومي سالانه اعلام گرددصورت لازم ا

آيين نامه اجرايي بوسيله بازرسان  82حسابرسي و رسيدگي به ترازنامه و بيلان سالانه براساس ماده  - 24ماده 

ن سالانه براساس ماده اظهار نظر درباره دارائي ها و صورتحساب دوره عملكرد ترازنامه و بيلا. انجام خواهد شد

اظهار نظر درباره دارائي ها و صورتحساب دوره . هد شداآيين نامه اجرايي بوسيله بازرسان انجام خو 82

روز قبل از تشكيل مجمع  15عملكرد ترازنامه اي كه هيأت مديره به مجمع عمومي ارائه مي نمايد، حداقل 

  . عمومي از وظايف و اختيارات بازرسان مي باشد

در صورت لزوم مي توان از يك فرد حقيقي و يا حقوقي به درخواست بازرسان براي حسابرسي  –ره تبص

  . دعوت نموده و حق الزحمه مربوط به خدمات حسابرسي طبق مقررات سازمان قابل پرداخت خواهد بود
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  : بودجه –فصل دوم 

بودجه سالانه سازمان برنامه جامع مالي است كه توازن درآمدها و هزينه ها را با حفظ تقدم درآمدها  -16ماده 

بر هزينه ها و در قالب خدمات و فعاليت هاي مورد نظر در برنامه ها و وظايف سازمان را طي يكسال مالي 

  . مشخص مي كند

دي هر يك از اعضاي هيأت مديره، مديران، مسئولان بودجه سازمان براساس برنامه هاي پيشنها -17ماده 

اين آيين نامه تهيه و پس از طرح در هيأت  4و  3گروهها و كميسيونها به هيأت رئيسه ارائه و به شرح مواد 

  . مديره به تصويب مجمع عمومي مي رسد

تصويب هيأت چنانچه بودجه پيشنهادي به موقع تصويب نگردد حسب پيشنهاد رييس سازمان و  - 18ماده 

  . بودجه سال قبل را در هر ماه هزينه نمود 12/1مديره مي توان معادل 

  : سرفصلهاي درآمد سازمان شامل موارد زير مي باشد - 19ماده 

  : شامل  قانون نظام مهندسي و كنترل ساختمان 37وصوليهاي موضوع ماده  - 1-19

  . وروديه اعضاي جديد -1-1-19      

  حق عضويت سالانه اعضا -2-1-19      

درصدي از حق الزحمه اعضا بابت كارهائي كه توسط يا به واسطه سازمان به ايشان ارائه مي  -19 -3-1       

  گردد

  وصولي بابت  برگزاري كلاسهاي آموزشي و دوره هاي ويژه جهت اعضا4-1-19      

  كمك هاي اعطائي دولت و هدايا 5-1-19      

  فروش  نشريات و ساير مواد كمك آموزشي و مهندسي   6-1-19      

  . يرسا 19- 2

  : فصلهاي هزينه سازمان شامل موارد زير مي باشدسر  - 20ماده 

  :هزينه هاي جاري سازمان   شامل  20- 1

  پرسنلي  و حق الزحمه هاي  غير مستمر – 1-20- 1     

  :هزينه هاي عمومي  شامل   2-1-20     

  هزينه هاي عملياتي    -   20- 1- 1-2          

  هزينه استهلاك و تعميرات اموال   -   20- 1- 2-2          

  هزينه نشريات سازمان     -  20- 1- 3-2          

  مخارج برنامه گروهها و كميسيونها     -  20- 1- 4-2          
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  حق السهم سالانه  شوراي مركزي     – 20- 1- 5-2          

  مخارج تحصيل اموال و دارائيهاي مشهود و غير مشهود – 20- 3-1    

  هزينه ها ساير    - 20- 1- 4   

هر يك از . فصل هاي مختلف بوده و هر فصل شامل چندين رديف مي باشد اي بودجه سازمان دار -21ماده 

  . فصل هاي درآمد و هزينه در دفاتر سازمان جداگانه ثبت خواهد شد

هيأت رييسه مي توان اعتبارات مورد نظر در بودجه مصوب براي  تصويب با پيشنهاد رييس سازمان و  - 22ماده 

كاهش يا افزايش و يا جا به جا نمود به % 10هر يك از فعاليت هاي داخلي در يك فصل و يا رديف را تا 

  . نحوي كه از اعتبارات كلي مصوب براي آن فصل تجاوز ننمايد
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  . و تصويب هيأت رئيسه سازمان تعيين مي گردد اجرايي سقف مبلغ تنخواه گردان به درخواست مدير  - 8ماده 

، خزانه دار و رئيس سازمان معتبر مي مدير اجرايي امور مالي، مسئول كليه اسناد هزينه با امضاي  -12ماده 

  . باشد

و مجوز، اقدام و نسبت به هويت كارپرداز موظف است در جريان معاملات نسبت به اخذ دستور  -10ماده 

دريافت كننده وجه دقت و توجه كافي به عمل آورد و امضاء يا اثر انگشت گيرنده وجه را ذيل اسناد و مدارك 

  . مربوطه اخذ نمايد
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نامه مالي و معاملاتي سازمان و بودجه  نظام دستور پرداخت توسط رئيس و يا نواب رئيس و براساس -6ماده 

  . مصوب انجام خواهد شد

رييس سازمان مي تواند قسمتي از اختيارات فوق را با تصويب هيأت رئيسه به مديران سازمان  –تبصره 

  . تفويض نمايد

پرداختها تماماً از طريق چك انجام مي شود و پرداختهاي نقدي از محل تنخواه گردان تأمين، ودر هر  -7ماده 

  . صورت ارقام ريز هزينه ها، پس از طي مراحل اين آيين نامه با فاكتور معتبر به امور مالي اعلام مي گردد

  . ويب هيأت رئيسه سازمان تعيين مي گرددو تص اجرايي سقف مبلغ تنخواه گردان به درخواست مدير  - 8ماده 

دريافت نقدي به هر صورت ممنوع بوده و فقط از طريق واريز به حساب هاي جاري سازمان انجام  – 9ماده 

  . خواهد شد

دريافت وجوه حاصل از فروش كتب و وسائل آموزشي و كمك آموزشي به صورت نقدي بلامانع  –تبصره 

  . است

، خزانه دار و رئيس سازمان معتبر مي مدير اجرايي امور مالي، مسئول كليه اسناد هزينه با امضاي  -12ماده 

  . باشد
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  : معاملات –فصل چهارم 

   :بوده كه قابل تفكيك به معاملات جزيي تر نمي باشدمعاملات سازمان از لحاظ مبلغ چهار نوع  - 25ماده 

  . ريال تجاوز نخواهد كرد 000/000/5معاملات جزئي كه ميزان آن از ) الف

  . ريال تجاوز ننمايد 000/000/50ريال بيشتر و از  000/000/5معاملات متوسط كه ميزان آن از ) ب

  . ريال تجاوز ننمايد 000/000/150ريال بيشتر و از  000/000/50معاملات عمده كه ميزان آن از ) ج

  . ريال بيشتر باشد 000/000/150كلان كه ميزان آن از  معاملات) د

حد نصاب معاملات سازمان براي هر سال مالي با توجه به شرايط اقتصادي كشور و نياز سازمان به  –تبصره 

  . پيشنهاد هيأت رييسه و تصويب هيأت مديره مشخص مي گردد و مادام كه تغيير ننمايد معتبر خواهد بود

خريد كالا يا انجام خدمات توسط مديران، رؤساي گروههاي تخصصي و كميسيون ها به درخواست  -11ماده 

  . تحويل و نامبرده پس از اخذ مجوز از مسئولين مربوطه اقدامات بعدي را انجام خواهد داد اجرايي مدير 

ون معاملات و در كميسي اجرايي هر يك از اموال سازمان كه مورد نياز نباشد بنا به پيشنهاد مدير  -45ماده 

هيأت رئيسه مطرح و در حد نصاب معاملات جزئي و متوسط با تصويب هيأت رئيسه و در حد نصاب 

معاملات عمده و كلان با تصويب هيأت مديره از طريق برگزاري مزايده فروخته شده و وجه مورد معامله به 

  . عنوان درآمد سرمايه اي سازمان منظور خواهد شد

نسبت به  اجرايي كارپرداز مكلف است، پس از اخذ دستور از مدير ) 25-الف(جزئي  در معاملات -26ماده 

بهاي كالا و يا خدمت مورد نياز را به مسؤوليت ) فروشنده 3حداقل مراجعه به (استعلام قيمت به طور شفاهي 

ر نوع اموال بديهي است قبل از دستور خريد ه. خود بدست آورده وذيل فاكتور يا صورتحساب را امضاء نمايد

  . مي بايست مجوز لازم از رئيس سازمان اخذ شود

كارپرداز يا سفارش دهنده موظف است پس از اخذ دستور از مدير ) 25- ب (در معاملات متوسط  - 27ماده 

حداقل از سه نفر فروشنده كالا و يا انجام دهنده خدمات، استعلام كتبي با ذكر نوع و مشخصات كامل  اجرايي 

ت مورد نياز و نيز مقدار، مدت و شرايط انجام يا تحويل آن را به همراه حداقل بهاي ممكنه كه به جنس يا خدم

دمت رسيده باشد تهيه و تنظيم و صحت مندرجات آن را گواهي خمهر و امضاي فروشنده كالا و يا انجام دهنده 

  . بديهي است معامله پس از تأييد رييس سازمان انجام خواهد شد. نمايد

اگر به تشخيص رييس سازمان و تأييد كميسيون معاملات اخذ استعلام امكان پذير نبوده و يا به  –ه تبصر

  . گرفتخواهدمصلحت نباشد، معامله با تصويب هيأت رييسه با ترك تشريفات استعلام انجام 
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مزايده يا مناقصه محدود انجام  اريبه طور كلي با تشريفات مناقصه يا برگز) 25-ج(معاملات عمده  -28ماده 

مي گيرد و اگر به تشخيص كميسيون معاملات و تأييد هيأت رييسه انجام مناقصه يا برگزاري مزايده به 

  . ك تشريفات مناقصه و يا مزايده انجام خواهد گرفترنباشد، معامله با تصويب هيأت رئيسه با تت مصلح

با تشريفات مناقصه يا برگزاري مزايده يا مناقصه محدود انجام به طور كلي ) 25-د(  همعاملات عمد -29ماده 

مي گيرد و اگر به تشخيص كميسيون معاملات و تأييد هيأت رييسه انجام مناقصه يا برگزاري مزايده به 

  . نباشد، معامله با تصويب هيأت مديره با ترك تشريفات مناقصه و يا مزايده انجام خواهد گرفت تمصلح

صه با حداقل پنج شركت كننده از بين اشخاص حقيقي و حقوقي صلاحيت دار كه در ارتباط با مناق -30ماده 

موضوع فعاليت دارند و توسط سازمان دعوت شده اند برگزار شده و برنده مناقصه پس از تأييد كميسون 

  . معاملات اعلام مي گردد

انحصاري فروش، در معاملات متوسط  خريد كالاها و خدمات انحصاري، از نمايندگي هاي رسمي و -31ماده 

و در معاملات عمده و كلان پس از تأييد كميسيون معاملات و هيأت رييسه و  رياست سازمان پس از تأييد 

  . تصويب هيأت مديره بلامانع است

خريدهاي اقساطي كه به دليل كمبود نقدينگي انجام مي گردد در حد معاملات متوسط و عمده پس از  –تبصره 

د در كميسيون معاملات و هيأت رييسه و در حد معاملات كلان پس  از تأييد كميسيون معاملات و هيأت تأيي

  . در هيأت مديره انجام مي گيرد صويبرييسه و ت

  : زير تشكيل مي گردد افرادكميسيون معاملات از - 32ماده 

  رئيس يا يكي از نواب رئيس  -1

 خزانه دار  -2

 يكي از اعضاي هيأت مديره  -3

 اجراييمدير  -4

 درخواست كننده  -5
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د و شو عضو هيأت مديره در كميسيون معاملات براي مدت يكسال توسط هيأت مديره انتخاب  مي  -33ماده 

  . انتخاب مجدد نامبرده بلامانع است

معاملات عمده و كلان بايستي ابتدا در كميسيون معاملات سازمان مطرح و نسبت به نحوه انجام  - 34ماده 

  . معامله اتخاذ تصميم گردد

معاملات عمده و كلان پس از برگزاري مناقصه و مزايده و يا ترك تشريفات مناقصه و مزايده بايستي  -35ماده 

سيون در هر مورد صورتجلسه شده و جزو اسناد مالي نگهداري در كميسيون معاملات مطرح و تصميمات كمي

  . امور مالي سازمان دبير كميسيون معاملات مي باشد مسئول. شود

تصميمات كميسيون باتفاق آرا بوده و در صورت بروز اختلاف موضوع در حد معاملات متوسط در  – 36ماده 

  . ره مطرح و اتخاذ تصميم خواهد شدهيأت رييسه و در حد معاملات عمده و كلان در هيأت مدي

نامه در رد و يا قبول هر يك از پيشنهادهاي مناقصه ها و مزايده ها مختار  نظام سازمان براساس اين -37ماده 

  . مي باشد

رقم قرارداد را به عنوان تضمين حسن انجام تعهدات، به صورت % 10همزمان با تنظيم قرارداد معادل  -39ماده 

نكي يا سفته يا ساير اوراق بهاءدار مورد تأييد به تشخيص خزانه دار سازمان از پيمانكار دريافت ضمانت نامه با

  . مي گردد

در تابلوي اعلانات و نشريه هاي داخلي سازمان به نحوي  45اطلاعيه هاي فروش اموال موضوع ماده  - 46ماده 

ويب هيأت رئيسه مراتب مزايده مي تواند در ضمناً با تص. مقتضي به اطلاع اعضا و ساير خريداران خواهد رسيد

  . روزنامه هاي محلي و سراسري با در نظر گرفتن مهلت مناسب جهت اطلاع عموم درج گردد
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  . انعقاد هرگونه قرارداد با امضاي رييس سازمان انجام مي گيرد - 38ماده 
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سازمان اموالي است كه به موجب قانون و آيين نامه اجرائي نظام مهندسي و كنترل ساختمان،  لاموا -40ماده 

اثاثيه و غيره كه به ،تأسيسات، ماشين آلات  ،سازمان حق تصرف مالكانه بر آن را دارد از قبيل زمين، ساختمان

  : شرح ذيل طبقه بندي مي گردد

كليه اموالي است كه با توجه به ماهيت و نوع مصرف و طول عمر مفيد وقيمت : اموال منقول شامل -1-40

و نوع استفاده از آن مستهلك مي شود ) اثاثيه اداري، تجهيزات فني و ماشين آلات و وسايط نقليه(متغير آن مانند 

  . و هزينه مربوط  قابل برگشت است

زمين و ساختمان و تأسيسات نصب شده در آن كه با توجه به طول عمر مفيد : اموال غير منقول شامل -2-40

  . ساختمان و تأسيسات و ماهيت آن نگهداري و مستهلك مي گردد

ن ارائه خواهد اگزارشي از نحوه نگهداري اموال و انبار هر سه ماه توسط جمعدار اموال به رييس سازم –تبصره 

  . شد

ماه سال بعد در دفتر مهرصورت برداري شده و قبل از پايان  مالي بايستي هر سالكليه اموال سازمان   -41ماده 

براي هر يك از اموال كد مخصوص و شماره مربوط در دفتر منظور و ثبت خواهد . دارائي سازمان ثبت گردد

  . شد

د و به تناسب، قيمت تمام شده هر يك از اموال وهزينه هاي بعدي آن بايستي در دفتر دارائي ثبت شو - 42ماده 

  هزينه استهلاك آن نيز تعيين گردد 

مراتب را به رئيس سازمان  اجرايي مفقود يا به سرقت رفته باشد، مدير  اندر مواردي كه اموال سازم -43ماده 

  . گزارش خواهد كرد تا اقدامات لازم صورت گيرد

ي موضوع توسط رياست سازمان چگونگي تأمين خسارت ناشي از مفقود شدن اموال و نحوه پيگير – 1تبصره 

  . در هيأت رئيسه و هيأت مديره مطرح و اتخاذ تصميم خواهد شد

نامه و نحوه جبران آن پس از تصويب هيأت نظام با توجه به ميزان خسارت وارده برابر ضوابط اين  -2تبصره 

  . مديره اقدام لازم جهت اصلاح حسابهاي مالي صورت خواهد گرفت

 يا انجام خدمات بايستي براساس مدارك مثبت كه به تأييد فروشنده و تحويل گيرنده كالا تحويل كالا -44ماده 

  . رسيده مطابق با فرمهاي مورد عمل سازمان صورت گيرد

نامه نظام تحويل كالا يا انجام خدمات در مورد معاملات عمده و كلان بايستي پس از طي مراحل اين  -1تبصره 

مدير امور مالي، مدير ه باشد تحويل كالا يا انجام خدمات در ساير موارد با امضاء به تأييد رئيس سازمان رسيد

  . ، خزانه دار و درخواست كننده خواهد بوداجرايي
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خواهد  نافذ هرگاه بين اعضاي تحويل گيرنده كالا يا خدمات اتفاق آراء نباشد، نظر رييس سازمان -2تبصره 

  . بود

متعلق به عموم اعضاي سازمان مي باشد و هرگونه اقدامي در مورد آنها بايستي با اموال سازمان  -47ماده 

استفاده اختصاصي از اموال سازمان به جز در مأموريت هاي ارجاعي و اداري . نامه باشدنظام رعايت مفاد اين 

  . ممنوع مي باشد

در پيشبرد اهداف سازمان مؤثر مي استفاده از اموال سازمان در ساعات غيراداري براي افرادي كه   - 48ماده 

  . باشند با تصويب هيأت رئيسه مجاز است

در مصوبات هيأت رئيسه بايستي شرايط استفاده، مدت، نحوه نگهداري، هزينه هاي مربوطه، خسارتهاي  -تبصره

  . احتمالي و غيره تعيين گردد

نا به پيشنهاد هيأت رئيسه و تصويب هيأت نامه بنظام موارد مسكوت يا ابهام در نحوه اجراي مواد اين  - 49ماده 

  . مديره عمل خواهد شد
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  دستورالعمل پرداختهاي مستمر

تجارب + مدارك تحصيلي (ميزان ريالي حقوق پرسنل از نتيجه حاصل ضرب امتيازات ناشي از عوامل تعيين كننده حقوق اصلي 

  : در ضريب ريالي سازمان حاصل خواهد شد به شرح ذيل) شغلي

(امتياز سمت + امتياز دوره هاي آموزشي[× حقوقيضريب 
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  حقوق پايه =]امتياز تحصيلات)+1+

كه هر ساله بر اساس حداقل دستمزد مصوب شوراي عالي كار براي آن سال و جهت حداقل امتياز  ضريب ريالي سازمان: توضيح

سطوح امتيازي تعميم داده  محاسبه و به ساير كاركنان و 2و 2/1، 1/1مندرج در جداول اين دستور العمل موضوع جداول شماره 

  . و مبناي محاسبات مربوطه قرار خواهد گرفت دهگرديبه پيشنهاد رئيس سازمان و تصويب هيأت رئيسه تعيين  خواهدشد

چنانچه مبلغ تعديل شده و يا اصولاً افزايش سنوات از ميزان حقوق تعيين شده بوسيله وزارت كار كمتر باشد، ملاك بخشنامه و 

  .ضوابط وزارت كار خواهد بود و بر همان اساس افزايش ساليانه مورد محاسبه قرار خواهد گرفت

طريق تعديل ضريب ريالي امتيازات افزايش حقوق ساليانه كاركنان از يت به تورم ودستورالعملهاي صادره درخصوصسازمان با عنا

  . ل آن در تخصيص امتيازات جدول نظام پرداخت حقوق كاركنان به پرسنل خود اضافه حقوق پرداخت خواهد نموداو اعم

و حقوق و مزاياي پرسنل را در زمانهاي مورد نياز براساس پيشنهاد هيأت رئيسه سازمان امور مربوط به ترفيعات، ارتقاء گروه 

  . مديران مربوطه، مورد بررسي قرار خواهد داد

  : مدرك تحصيلي) 1-الف

منضم به اين آيين نامه تحت عنوان امتيازات تحصيل  2/1و  1/1براي كليه سطوح تحصيلي امتيازات ويژه اي در جدولهاي شماره 

  . ه با تطبيق سطح تحصيلي هر يك از كاركنان در جدولهاي مزبور امتياز مربوطه مشخص خواهد شددر نظر گرفته شده ك

  . در صورت ارائه مدارك مثبت در ارتباط با گذراندن دوره هاي آموزشي كوتاه مدت خواهد بود 2/1استفاده از جدول: تبصره

  امتيازات تحصيلي 1/1جدول شماره 

  امتياز  سطوح مقاطع تحصيلي  رديف

  350  خواندن و نوشتن  1

  450  پايان دوره ابتدايي  2

  500  اول دبيرستان –سيكل  –پايان دوره راهنمايي   3

  600  ديپلم دبيرستان يا هنرستان  4

  800  فوق ديپلم  5

  1100  ليسانس دانشگاهي  7و6

  1300  فوق ليسانس  8

  1500  دكترا  9

  امتيازات آموزشي 2/1دول شماره ج

  ساعت به بالا 200  ساعت 192  ساعت 144  ساعت 96  ساعت 48  تعداد ساعات

  15  12  9  6  3  امتيازات متعلقه
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امتيازات و برنامه دوره هاي طي شده آموزشي در صورتي محاسبه خواهد شد كه يا مرتبط با شغل باشد و يا به نحوي  -1تبصره 

  . در انجام وظيفه محوله مؤثر باشد

  . امتياز براي شخص محاسبه خواهد شد% 80به بعد معادل  4در صورت مرتبط نبودن رشته تحصيلي مندرج در رديفهاي  -2تبصره 

  : تجارب شغلي) 2-الف

منضم به اين آيين نامه تحت عنوان جدول ضرايب  2با توجه به خط مشي و اهداف سازمان، مشاغل مورد نياز در جدول شماره 

رديده و در مقابل هر طبقه شغلي با در نظر گرفتن اهميت و مسئوليتهاي آن ضرايب حداقل و حداكثر پيش شغلي طبقه بندي گ

  . بيني شده است كه با انطباق و مشخصات و تجارب شغلي هر يك از كاركنان ضريب لازم مشخص خواهد شد

  2جدول شماره 

  امتياز حداكثر  امتياز حداقل  عناوين مشاغل  رده هاي شغلي

  يك خدمات عموميگروه 

 –خدمتگزار  –تحصيلدار  –بايگان  –ماشين نويس 

 –كارپرداز  –كارمند اداري  –سرايدار  –نامه رسان 

  بايگان فني و حسابدار و مشاغل همرديف –راننده 

500  600  

  800  650  متصديان اداري، مالي و فني  گروه دو متصديان

گروه سه مسئولين و 

  كارشناسان

  )اداري، بازرگاني، فني مالي،(كارشناسان 

  )اداري، مالي و فني(مسئولين 
850  1000  

گروه چهار مديران مياني و 

  كارشناسان ارشد

  )مالي، اداري و فني(مديران مياني 

  )فني و مالي(كارشناسان ارشد 
1050  1400  

  1600  450  رييس سازمان و اعضاي هيأت رئيسه  گروه پنج مديران ارشد

  .امتياز شغلي هر شخص به شرح ذيل عمل مي گرددنحوه محاسبه ) 2-الف

= (امتياز تجارب شغلي 
20
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  2ضرايب شغلي مندرج در جدول شماره ) 1+

سوابق خدمت جهت محاسبه امتيازات شغلي، مبناي محاسبه قرار % 80در صورت مرتبط نبودن سوابق شغلي، معادل = 1تبصره 

  . خواهند گرفت

  . حداكثر سنوات خدمت مورد محاسبه در فرمول امتيازات شغلي، بيست سال خواهد بود -2تبصره 

به ازاء هر سال خدمت در سازمان با استفاده از فرمول فوق، حقوق و مزاياي پرسنل كه در استخدام سازمان مي باشند  -4تبصره 

  . تعديل خواهد شد

  :فوق العاده ها) ب

بخش ديگري از حقوق و مزاياي كاركنان سازمان را فوق العاده ها تشكيل مي دهد كه در صورت استحقاق به شرح ذيل براي هر 

  . يك از ايشان برقرار مي گردد

  : فوق العاده حق اولاد) 1-ب
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د به ميزان تعيين شده قانون تأمين اجتماعي باشند، حق اولا 86به هر يك از كاركنان شركت كه مشمول ضوابط مندرج در ماده 

  . توسط وزارت كار و امور اجتماعي، پرداخت خواهد شد

مزايايي از قبيل فوق العاده هاي مسكن، خواربار و حق اولاد براساس ضوابط قانون كار و كمكهاي غيرنقدي و اياب و ) 2-ب

  . ذهاب و غيره برابر مصوبات هيأت رئيسه تعيين و پرداخت خواهد شد

   :اضافه كار) د

به كاركناني كه بنا به ضرورت و نياز سازمان بيش از ساعات موظف انجام وظيفه مي نمايند مطابق قانون كار اضافه كار مطابق 

  . فرمول زير پرداخت خواهد شد

× 140= %نرخ اضافه كاري × تعداد ساعت= مبلغ 
176
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  : حق مأموريت) ج

  حق ماموريت

شامل هزينه هاي رفت (به هر يك از كاركنان در صورت عزيمت به مأموريت از طرف سازمان علاوه بر پرداخت هزينه هاي سفر 

  : حق مأموريت به شرح زير پرداخت خواهد شد) و برگشت و اياب و ذهاب در محل مأموريت و هزينه اقامت

صد كيلومتر يعني شهرستانهاي مباركه، شهرضا، تيران و كرون و زرين مأموريتهاي داخل استان از مسافت پنجاه كيلومتر تا يك) 1-ج

  . شهر معادل يك روز مأموريت محاسبه مي گردد

مأموريتهاي داخل استان و بيش از يكصد كيلومتر يعني شهرستانهاي نائين، اردستان، نطنز، كاشان، داران، فريدونشهر، ) 2-ج

  . ارمحال و بختياري هر روز مأموريت معادل دو روز محاسبه مي گرددگلپايگان، آران و بيدگل و همچنين استان چه

مأموريت تهران و ساير استانها به ازاء هر رفت و برگشت دو روز مأموريت و به ازاء هر روز اقامت در محل يك روز ) 3-ج

  . مأموريت محاسبه خواهد شد

(× 5/1 حقوق روزانه كارمند يا ميزان حق مأموريت در هر روز مساوي است با يك و نيم برابر) 4-ج
30
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(  

هيأت رئيسه به منظور حفظ و جذب و نگهداري نيروهاي موجود و يا تأمين نيروهاي متخصص براي آينده و : هامتياز ويژ) 6-الف

همچنين ارج نهادن بر خدمات ويژه كاركنان كه به موجب ابراز لياقت و شايستگي ايشان مشخص خواهد شد، ترميم حقوق و 

  . بر مجموع امتيازات حقوق پايه خواهد بود، انجام خواهد دادمزاياي ايشان را از طريق امتياز ويژه كه حداكثر آن تا دو برا
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با حضور  زمانركنان ساكا كميته اي تحت عنوان كميته ارزشيابي 2به منظور اعمال ضرائب مندرج در جدول شماره  -3تبصره 

  : افراد زير تشكيل مي گردد

  رئيس سازمان -1

  اجراييمدير  -2

 مسئول امور اداري  -3

 مدير مربوطه -4

  خزانه دار -5

  . تصميمات اين كميته پس از تصويب هيأت رئيسه اجرا مي شود
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  باسمه تعالي

  دستورالعمل پرداختهاي غير مستمر

  : مقررات عمومي) الف

  : جلسه هاي سازمان به شرح زير برگزار مي شود -1

هيأت رئيسه گروه  –هيأت مشورتي  –هيأت رئيسه  –جلسات هيأت مديره : جلسه هاي مستمر شامل -1-1

شوراي انتظامي و هر نوع جلسه اي كه بنا به تصويب هيأت مديره  –هاي تخصصي و كميسيون هاي سازمان 

مدت زمان جلسه دو ساعت مي باشد در صورتيكه بيش از دو ساعت ادامه يابد . به صورت مستمر تشكيل شود

  . مدت زمان اضافي به نسبت محاسبه و پرداخت خواهد شد

  . ها حداقل يك ساعت مي باشدمدت زمان جلسه گروه ها وكميسيون:)هاكميسيون گروه هاي تخصصي و(1تبصره

هيأت رئيسه و رييس  –جلسه هايي كه به صورت موردي توسط هيأت مديره : جلسه هاي غير مستمر -2-1

  . سازمان اتخاذ تصميم شده و از سوي رييس سازمان كتباً به اعضاي جلسه ابلاغ شود

  . ساعت حضور در جلسه از ساعت شروع تا خاتمه همان جلسه مي باشد: ت جلسه هاساع -2

در مواردي كه جلسه اي تشكيل نشود پس از ارائه گزارش شركت كننده مبني بر حضور در محل جلسه  -تبصره

  . و عدم تشكيل آن ساعت جلسه به ميزان يك ساعت محاسبه مي شود

در مواردي كه جلسه هاي گروه ها و كميسيون ها رسميت نيابد و جلسه  - )گروه ها و كميسيون ها( 2تبصره 

  . پرداخت خواهد شد% 50تشكيل نگردد به حاضرين حق الجلسه به صورت 

كليه كساني كه در جلسه هاي غيرمستمر شركت مي نمايند گزارش جلسه را : گزارش شركت در جلسه -3

  . نمايند براساس فرم مخصوص تكميل و به سازمان ارائه مي

ارائه گزارش كتبي پرداخت پس از و حق الجلسه مبلغي است كه بابت حضور در يك جلسه : سهلحق الج -4

  .مي گردد

پرداخت به افراديكه طرف قرارداد مستمر سازمان نيستند بابت حق الجلسه، حق الزحمه  - )نظامنامه( 15ماده 

  . كارشناسي و حق التحقيق با تصويب هيأت رئيسه انجام خواهد شد

امور اداري سازمان موظف است  -)گروه هاي تخصصي و كميسيون ها( 3تبصره و  )اعضاي هيات مديره( 8بند 

رياست ارائه و  رياست سازمان يق ورود و خروج اعضاي هيأت مديره را به در پايان هر جلسه گزارش دق

  . ضمن تكميل گزارش مبني بر عدم حضور با اطلاع و بدن اطلاع اقدامات بعدي را انجام خواهد داد سازمان 

شركت در جلسه هايي كه در اين دستورالعمل ذكر نشده توسط رييس سازمان   -)اعضاي هيات مديره( 11بند 

  .ها تشخيص و اتخاذ تصميم مي شود به لحاظ مشابهت با ساير جلسه
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  هيأت مديره و اعضاي سازمان ) ب

  . حق الجلسه هاي اعضاي هيأت مديره توسط مجمع عمومي سازمان تعيين مي گردد

موضوع (در صورتي كه پس از گذشت نيم ساعت از زمان شروع جلسه تعداد حاضران به حد نصاب مقرر نرسد  -2

جلسه تعطيل و موجب پرداخت حق الجلسه به حاضران در ) نظام نامه اداره جلسه هاي هيأت مديره 16ماده  1تبصره 

  . جلسه و عدم پرداخت به غايبان با اطلاع و بدون اطلاع خواهد شد

) نظام نامه اداره جلسه هاي هيأت مديره 16ماده  2موضوع تبصره (دقيقه و بدون اطلاع قبلي  30حضور بعد از  -3

  . حق الجلسه خواهد بود% 70موجب عدم پرداخت 

تا نيم ساعت مجاز و ) نظامنامه اداره جلسه هاي هيأت مديره 16ماده  4موضوع تبصره (عدم حضور با اطلاع قبلي  -4

  . حق الجلسه خواهد بود% 50پرداخت  موجب عدم

  . بدون اطلاع در جلسه هاي هيأت مديره موجب عدم پرداخت حق الجلسه مي باشد اعدم حضور با اطلاع قبل ي -5

پرداخت حق الجلسه به اعضاي هيأت مديره كه در مأموريت هاي محوله از طرف سازمان هستند و با تأخير وارد  -6

  . به صورت كامل انجام گيرد) نظام نامه اداره جلسه هاي هيأت مديره 16ماده  5ه موضوع تبصر(جلسه مي شوند 

ترك جلسه از سوي هر يك از اعضا حاضر با درخواست كتبي وذكر علت در ابتداي جلسه و موافقت رييس جلسه  -7

  : بلامانع است و پرداخت حق الجلسه به آنها در شرح زير است

  . حق الجلسه خواهد بود% 50شروع جلسه موجب عدم پرداخت  ترك جلسه يك ساعت بعد از -1-7

  . حق الجلسه خواهد بود% 30ترك جلسه يك ساعت و نيم بعد از شروع جلسه موجب عدم پرداخت  -2-7

  . حق الجلسه خواهد بود% 15ترك جلسه دو ساعت بعد از شروع جلسه موجب عدم پرداخت  -3-7

به عنوان ) به غير از هيأت مديره(مختلف  اي هيأت مديره كه در جلسه ها ينحوه پرداخت حق الجلسه هاي به اعض -9

  : نماينده به كارشناس شركت مي نمايند به شرح زير است

ريال  000/400حداكثر (ريال  000/100به ازاي هر ساعت  5جلسه هاي شوراهاي فني، كميسيون هاي ماده  -1-9

  ).روزانه

ريال  000/100ه براي موضوع خاصي تشكيل مي شود به ازاي هر ساعت شركت در جلسه هاي كارشناسي ك -2-9

  )ساعت در روز 4حداكثر (

سازمان را به  و مديريت هاي  پرداخت به اعضاي هيأت مديره كه مسؤوليت كميسيون ها و گروه هاي تخصصي -3-9

  . ريال 000/100عهده دارند به ازاي هر ساعت 

ريال  000/70تاميه و بازديدها، سمينارها و سخنراني ها به ازاي هر ساعت شركت در مراسم افتتاحيه و اخت -4-9

  )ساعت در روز  4حداكثر (
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% 80ملاك پرداخت براي امور كارشناسي حرفه اي تعرفه هاي كانون كارشناسان رسمي دادگستري خواهد بود و  -5-9

مابقي به عنوان هزينه هاي جاري سازمان  %20آن پس از كسر كسورات قانوني به كارشناس مربوط پرداخت مي گردد و 

  . منظور خواهد شد

پرداخت به اعضاي هيأت مديره و ساير افرادي كه مسؤوليت برگزاري نمايشگاه تخصصي مصالح ساختماني و  -10

مشابه آن كه در مقاطع زماني خاص انجام مي شود را به عهده دارند با تصويب هيأت رئيسه و به صورت ويژه انجام 

  . هد شدخوا

  : هيأت رئيسه) ج

  . حق الجلسه هاي هيأت مديره محاسبه و پرداخت خواهد شد ند حق الجلسه هاي هيأت رئيسه همان

به اعضاي هيأت رئيسه كه جهت انجام مسؤوليت هاي سازماني خود شامل رييس، نواب رييس، خزانه دار و  -تبصره

  . ريال پرداخت مي گردد 000/100زا هر ساعت دبير در سازمان يا خارج از آن حضور بهم رسانند به ا

  : شوراي انتظامي) د

  . حق الجلسه هاي اعضاي شوراي انتظامي توسط مجمع عمومي تعيين خواهد شد

 9-3در مواردي كه عضوي از شوراي انتظامي به منظور تهيه گزارش اقدام نمايد حق الزحمه براساس بند  -تبصره

  . پرداخت خواهد شد

  : گروه هاي تخصصي و كميسيون هاي سازمان) هـ

به اعضاي هيأت رئيسه گروه هاي تخصصي و كميسيون ها براساس گزارش كاركرد رييس گروه يا كميسيون حق  -1

  : الجلسه پرداخت مي گردد

چنانچه هر يك از اعضاي گروه هاي تخصصي و كمسيون ها، كار خارج از هر  -)اعضاي هيات مديره و سازمان( 6-9

جلسه انجام داده باشند و كار با ارجاع گروه يا كميسيون باشد پس از تأييد گروه يا رييس كميسيون مراتب توسط رييس 

  . نمود گروه يا كميسيون به هيأت رئيسه سازمان گزارش و هيأت رئيسه ميزان پرداخت را مشخص خواهد

  .ارجاع كارهايي كه بيش از يكصد ساعت زمان انجام آن مي شود صرفاً از سوي هيأت رئيسه صورت مي گيرد: تبصره

را ) غير عضو كميسيون و گروه تخصصي(در مواردي كه كميسيون ها و گروه ها ضرورت حضور افراد كارشناس  -2

تصويب هيأت رئيسه افراد مورد نظر در جلسه ها  تشخيص دهند و براساس درخواست رييس كميسيون و يا گروه و

  . شركت نمايند، حق الزحمه آنان همانند بقيه اعضا پرداخت خواهد شد

همراه با درخواست گروه ها و كميسيون ها و مصوبه هيأت رييسه تاريخ شروع و خاتمه افرادي كه دعوت  -تبصره

  . خواهند شد قيد گردد

  . ريال مي باشد 000/100هر ساعت  حق الجلسه موارد فوق به ازاي -3
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  مأموريت ها ) و

به اعضاي هيأت مديره، هيأت رئيسه گروه هاي تخصصي و كميسيون ها و نمايندگاني كه از طرف سازمان در 

  . جلسه هايي كه خارج از مركز استان شركت مي نمايند حق مأموريت تعلق مي گيرد

  . حق مأموريت بابت زمان رفت و برگشت و هزينه غذا به مأمور پرداخت مي شود -1تبصره 

   هتل واياب ذهاب مامور از طرف سازمان پرداخت مي شودهزينه بليط رفت و برگشت، -2تبصره 

   :پرداخت حق مأموريت به شهرستانهاي استان اصفهان وخارج از استان به جز حق الجلسه به شرح زير مي باشد

بهارستان حق مأموريت معادل  –خميني شهر  –خوراسگان ) به جز شهر اصفهان(به شهرستانهاي اصفهان  -1

  . پرداخت مي شود دو ساعت حق الجلسه 

 ل   سه  ساعت حق الجلسه حق مأموريت معاد) فولادشهر( –نجف آباد  –به شهرستانهاي برخوار و ميمه  -2

  . پرداخت مي شود

چهار ساعت حق مأموريت معادل ) ميمه و كوهپايه(مباركه و شهرهاي  –لنجان  –شهرضا  به شهرستان هاي -3

  . پرداخت مي شود حق الجلسه 

شش  نطنز حق مأموريت معادل  –اردستان  –نايين  –خوانسار  –گلپايگان  –به شهرستان هاي فريدن  -4

  . پرداخت مي شود ساعت حق الجلسه 

  . رداخت مي شودپ هفت ساعت حق الجلسه  يدگل حق مأموريت معادلبه شهرهاي كاشان و آران و ب -5

  . ريال پرداخت خواهد شد 000/000/1به شهر تهران حق مأموريت معادل  -6

  . ريال پرداخت مي شود 000/200/1با ساير استان هاي كشور حق مأموريت معادل  -7

د و مأموريت هاي بيش از آن با تصويب مدت زمان مورد محاسبه مأموريت حداكثر سه روز مي باش - 3تبصره 

  . هيأت رئيسه قابل پرداخت است

و  5پس از ارائه گزارش مأموريت بابت حضور در جلسه هاي شوراي فني و يا كميسيون هاي ماده  - 4تبصره 

علاوه ) 9-ز (يا بازديدها و سمينارها و كارشناسي هاي موضوع مأموريت با ارائه گزارش مبالغ ذكر شده در بند 

  . بر حق مأموريت تعلق مي گيرد

  : مدرسين) ز

حق الزحمه مدرسين سازمان با توجه به مدرك تحصيلي و تجربه و تخصص و تعداد ساعات و ساكن مركز 

  . استان بودن يا نبودن به پيشنهاد مدير آموزش و تصويب هيأت رئيسه تعيين مي شود
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  : ماهنامه دانش نما) ط

  : آيين نامه نحوه اداره ماهنامه دانش نما پرداخت هاي غيرمستمر  به شرح زير انجام مي شود 13براساس ماده 

  ساعت در ماه  60ساعت و حداكثر  30وحداقل   ريال 000/150هر ساعت   مدير مسئول به ازاي  -1

  عت در ماه سا 100ساعت و حداكثر  30و حداقل   ريال  000/120هر ساعت   سردبير به ازاي  -2

ساعت  80پس از تأييد سردبير و حداكثر   ريال  000/110هر ساعت   هيأت تحريريه به ازاي  -3

  در ماه 

تهيه كنندگان مقالات، محققان، ويراستاران، عكاسان، خبرنگاران و : پرداخت به ساير همكاران ماهنامه شامل -4

غاتي و نمايشگاهي و غير بنا به پيشنهاد سردبير و ديگر ارائه كنندگان خدمات از جمله امور بازرگاني و تبلي

  . تصويب مدير مسؤول انجام مي گيرد

  . اين دستورالعمل هر ساله توسط هيأت مديره مورد بازنگري قرار خواهد گرفت: تبصره

  : بازرسان سازمان) ي

 . حق الزحمه بازرسان سازمان توسط مجمع عمومي سازمان تعيين مي شود


