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 شعبه ....    / اداره کل تامین اجتماعی استان 

         باسلام و صلوات بر محمد و آل محمد)ص(  

حسییام مانییده مبنییب بییر تو ییه ن تو یی    ور   1403بودجه سال    سالانه  تبصره های  (6)ره  تبص  "الف"بند    در اجرای

بار ن در راستای اقداما  قانونب جوت تسریع در ها به  ور  هر شش ماه یکجاری کارگاهبدهب کارفرمایان ن حسام

هییای تشییخ ص مطالبییا ر ماانوییت اک تشخ ص ن ن ول مطالبا  موییوا اک کارفرمایییانر اجییرای ترا ن تصییا اا  ه ا 

چن   نگوداری ن ارائه گزارش اطلاعا  مزبور به ه ا  مییدیره مرتییرار ناحییدهای اجرایییب تابوییه ها ن همانباشت بدهب

های  ادره نسبت به مراسییبه ورننییده ن اجییرای ها ن بخشنامهمکلف هستند با رعایت دق ق قوان  ر مقررا ر دستورالوال

    ناایند:موارد ذیل اقداا 

 حسابالف ـ محاسبه بدهی و تهیه صورت

 کاری:های غیرپیمان ( پرونده1

های  ییادره مراسییبه ن مانییییده افزارهای مربوطه ن با توجه به بخشنامهها ن نراها طبق دستورالوالبدهب کل ه کارگاه

حسییام طییب فییرا  ور   1403ن لغایییت شییوریور مییاه سییال    1402های لغیایت اسفند ماه سییال  ها برای دنرهبییدهب تن

 8971/99/1000مفاد بخشنامه جامع ابلاغ احکاا ن انراا به شااره  طراحب شده در س ستم تو ه ن وس اک  دنر با رعایت

 گ ری جوت ن ول تن به عال تید.به کارفرمایان مربوطه ابلاغ ن وب 01/10/1399مورخ 

قبییل اک اغیی    انییدمکلفبییرداری  ییر   اک سییامانه غییدما  ، رححییوریر ناحییدهای اجرایییب  ضاناً به منظییور بوره

حقییوقب بییا تاک یید بییر  بییت   /های حق قییب ورترسام بدهب کارگاه نسبت به باکب نب ن تکا ل اطلاعا  هویتب کارگاه

 اقداا ناایند.     ها ن و اان )نرکشاپ(شناسه ملب ن مشخصا  ذینفع در س ستم نامنویسب کارگاه

های م کور مشاول مقییررا  که گرنه( در مورد ب اه غادم    ابت مساجد نکارگران باربر )حاال( با توجه به ای 1-1

حسییام باشییند ن ییاکی بییه اغیی  گییردش حسییام ن تو ییه  ور غاص ن یا ب اه  احبان حرف ن مشا،ل تکاد مب

 باشد.ناب

 

 

 
 ای حوزه: معاونت بیمه

 ها  جاری کارگاه دستورالعمل جامع تهیه صورتحساب بدهی کارفرمایان و حساب  موضوع:

   1403و شش ماهه اول  سال   1402در شش ماهه دوم  سال 
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اجتااعب رانندگان حال ن نقلِ بار ن مسافر درنن شوری ن ب   شییوری )مصییوم مییورخ های  ( با توجه به قانون ب اه1-2 

(ر به هنگاا مراجوه رانندگان م کور جوت  دنرر تجدییید 06/05/1387ن ا لاحا  بودی مورخ    18/02/1379

ای کییه راننییده ن تادید کار  هوشاند رانندگب ن یا ورنانه اشتغال نسبت به اغ  گردش حسییام بییدهب در دنره

ن هاچنیی   لغایییت  1402باشد لغایییت اسییفند مییاه سییال  دارای کار  هوشاند یا کار  اشتغال موتبر رانندگب مب

(  قییانون 39وس اک انقحاء مولت قانونب ارسال ل ست ن ورداغییت حییق ب اییه مطییابق مییاده )  1403شوریور ماه سال  

( قییانون 50گ ری ن ن ول مطالبا  اک شییخص راننییده بییه هاییراه جییرایم متولقییه نفییق مییاده )تام   اجتااعب ن وب

 نامه مربوطه اقداا لاکا مواول ناایند.اجتااعب نتی  تام  

ب اییه کل کشور در رابطه بییا ن ییول حق 1386( قانون بودجه سال 19( بند )ن( تبصره )1نامه جزء )( در اجرای تی  1-3

 12/03/1386مییورخ  24850/5020های دنلتب ن ناحدهای اجرایب تابوه موضوع بخشنامه مشترک شااره دستگاه

گییرددر ربییو ناریییز  مبکییل امییور مییالب بییه حسییام شییو  ذیب اه تنان به  ور  متارکز اک طریق ادارهکه حق

 حسام تاو دا  ذیل مواول گردد:بایستب جوت  دنر  ور مب

مییب بایسییت    رب اه شوبب که تاکنون سامانه ل ست هوشییاند در تنوییا عال ییاتب نگردیییده( ناحدهای ن ول حق1-3-1

را  1403ن شییش ماهییه انل سییال  1402های بستانکار  ادره توسو اداره کل امور مالب مربوط به سییال اعلام ه

های ارسییالب مربییوط بییه بررسب ن وس اک حصول اطا نان اک دریافت تنوا ن انجاا عال ا  فنب ن ریاضب ل ست

ال کرر نسبت به اغ  گییردش حسییام بییدهب لغایییت اسییفند مییاه سییال های فواحقوا ن مزایای مستار دستگاه

 حسام اقداا ناایند.ن  دنر  ور  1403ن لغایت شوریور ماه سال  1402

ب اییه مییاه در فرتیند جدید سامانه متارکز ل ست هوشاندر نااینده دسییتگاه ذیییربو قبییل اک ارسییال ل سییت حق  (1-3-2

داری کییل کشییور در سییامانه حییق ب اییه کارکنییان نسبت به  بییت اطلاعییا  حییق ب اییه ناریییزی غزانییه  رمربوط

ب اییه امکییان ورداغییت تن نااید. بدیوب است در  ور  نجود مابه التفان  حق مبدستگاهوای اجرایب اقداا  

 باشد.در سربرگ ورداغت سامانه غدما  ، رححوری ساکمان ن بصور  برغو فراهم مب

 :کاریپیمان های ( پرونده2

ر و گ ییری ن با عنایت به اها ت اطلاعا  هویتب قراردادها در دریافت ل ست هوشاندر اغ  گییردش حسییام ل سییت

هییا در جاری کارگاهحسام بدهب کارفرمایان ن حسییاماعلاا وایان عال ا  تو ه  ور   بنابرای ابلاغ احکاا مطالباتب  

کاریر اطا نییان اک  بییت  ییر   اطلاعییا  قییراردادر های و اانکاری منوط به باکب نب ن کنترل کل ه ورنندهبخش و اان

کاررشناسییه ملییبر کییدکارگاهب ن ...(  در کاران ن ناگ ارندگان کار )اعم اک نوع و اان ر نییوع ن ماه ییت مقاطوهمقاطوه

کییه باشد ن نظر بییه ای حسام مبب اه ن  دنر  ور )س ستم نامنویسب متارکز کارگاه ن و اان(ر انجاا مراسبا  حق
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کاری متشییکله بییا تمییار ن های و اانها ن دستورهای اداری متودد بر لزنا مطابقت تمار ن اطلاعا  ورنندهبخشنامهطبق   

هییا ن کارفرمایییان تاک یید اطلاعا  متناظر در س ستم شو  ن ضرنر  تکا ییل ن برنکرسییانب اطلاعییا  هییویتب کارگاه

دارد ناحدهای اجرایب وس اک بررسب گزارش »مشخصا  تکا لب و اان« ر رفع موارد مغایر  با گردیدهر ل ا مقرر مب

کاری با س ستم مکان زه« )فرا و وست( ن احراک های و اانتنظ م گزارشِ »ا لاح ن رفع مغایر  تمار ن اطلاعا  ورننده

حسام بدهب به شرح ذیل ن نفق مقییررا  اقییداا نااینیید. لاکا بییه توضیی   اسییت شرایو مزبور نسبت به  دنر  ور 

 "کییارانمنوی مشخصا  انل ه و اان  /مراسبا  و اان  /ب اهمراسبا  حق"گزارش »مشخصا  تکا لب و اان« اک مس ر  

شییااره    -کارنییاا ناگ ارنییده  -کییارو ااننییاا  -ردیییف و اییان  -های گزارش به شییرح کییدکارگاهاک تنظ م ستونن وس  

ر حیی ف اطلاعییا  EXCELقراردادر بییدنن توریییف هییر گونییه ف لتییر اطلاعییاتبر  ییدنر تن بییه فرمییت تاریخ -قرارداد

 باشد.دریافت مبساکی تن بر اساس کدکارگاه ن ردیف و اان قابلهای راکد ن مرت ردیف

کاری ن نظار  جامع ن مو ر های و اانبه منظور حصول اطا نان اک برنکرسانب ن انجاا اقداما  مطالباتب کل ه ورننده

جلسییه »تای یید اجییرای اقییداما  باشییند نسییبت بییه تنظیی م  ور بر حس  اجرای امورر کل ه ناحدهای اجرایب مکلف مب

جلسییه میی کور فایل و وست( اقداا ناوده ن یک نسخه اک  ور ( بند )الف( دستور اداری« )موضوع  2موضوع ردیف )

 برداری به اداره کل استان ارسال ناایند.را جوت بوره

 ها خاتمه نیافته است: ( قراردادهایی که عملیات اجرایی آن 2-1

( 143( ن )129های عارانب طبییق مصییوبا  )کاری مشاول ضوابو طرحدر قراردادهای مقاطوهکه  ( نظر به ای 2-1-1

باشییند کاران مکلییف مبه ا  مرترا نکیرانر مقاطوییه  21/07/1364نامه مورخ  اجتااعب ن تصوی تام    عالبشورای

اجتااعب به ناحییدهای سییاکمان تسییل م ناییوده ن ( قانون تام  39مزد یا حقوا کارکنان را طبق مقررا  ماده )   ور 

حسییام ب اییه سییوم کارکنییان را اک هیییر  ییور  نضو یییت یییا  ور باشییند حقمب متووییدهای اجرایییب ن ییز دسییتگاه

ب اه سییوم کارفرمییا را اک مرییل اعتبییار طییرح برداشییت ن مجاییوع حق  هاچن    کاران ن موندس   مشانر کسر نو یاان

( قییانون حییداک ر 13چن   مطابق ماده )اجتااعب ناریز ناایند ن هممبیالیغ م کیور را بلافا له به حسام ساکمان تام  

های موضییوع کل ه دستگاه  15/02/1398استفاده اک توان تول دی ن غدماتب کشور ن حاایت اک کالای ایرانب مصوم  

باشند مکلفند حییق ب اییه ن ب اییه ( قانون مزبورکه طرف قرارداد با و اانکارانر موندس   مشانر ن ساکندگان مب2ماده )

بییه حسییام ن    ب کاری مربوط به هر  ور  نضو ت را ظرف مد  حداک ر دن ماه وس اک دریافت  ور  نضییو ت  

 ییور  میاه یانیییه ن مسییتار نسبیییت بییه های اجرایییب سییاکمان بیییه  است ناحییدلاکا    رناک ای ورداغت ناایند    ساکمان

کییار ن احییراک ن ییول  بییه ناگ ارنییدگان کارشده توسو مقاطوههای ترویلنضو تگ ری ن دریافت نسخ  ور  وب

ربییو برابییر ضییوابو ن قانون تییام   اجتاییاعب در قراردادهییای ذی  28ب اه ل ست طبق ماده  ب اه متولقه ن مطالبه حقحق

 ناایند.مقررا  قانونب اقداا 
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اجتاییاعب دیییوان کارر ب اییه ن تام  ه ییا  تخصصییب  21/10/1398مییورخ    10724( با توجه به دادنامییه شییااره  2-1-2 

التفان  مییاکاد ل سییت کاران ن موندس   مشییانر ناشییب اک عییدا ارسییال ل سییتر مبییالغ مابییهعدالت اداریر دیون مقاطوه

کار کاران ن موندسیی   مشییانر بییوده ن ناگ ارنییدگانسایر موارد قانونب بر عوده و اان اجراینضری ر دیون ناشب اک 

 گونه مطالبا  غواهند بود. مکلف به هاکاری ن مواضد  در غصوص ن ول ای 

هییا کییار در برغییب ماههای عارانبر چنانچه و اان( قانون در قراردادهای غارج اک ضوابو طرح38( طبق ماده )2-1-3

های ارسییالب نسییبت بییه بایست وس اک مراسبه بییدهب طبییق ل سییتورداغت نجه ناوده مب  بدنناقداا به ارسال ل ست  

 حسام ن ابلاغ تن برابر مقررا  اقداا ناایند. دنر  ور 

 ها خاتمه یافته و هنوز محاسبه نشده است:  ( قراردادهایی که عملیات اجرایی آن 2-2

( با عنایت به فرتیند ارسال ، رححوری اطلاعا  مبانب مراسباتب ن با توجییه بییه ضییرنر  کنتییرلر نظییار  ن 2-2-1

( قییانونر ناحییدهای 38اجرایب ن بییه منظییور تسییریع در  ییدنر مفا احسییام مییاده )  اقداما و گ ری مو ر ن هدفاند  

کار را بصور  رنکانه کنترل ن برابییر مقییررا  اقییداا نااینیید. باشند اطلاعا  ارسالب ناگ ارندگانمب  مکلفاجرایب  

باشییدر لاکا اسییت نسییبت بییه ضاناً در غصوص قراردادهایب که مدارک ن اطلاعا  مبانب مراسییباتب تنوییا کامییل مب

 ساعت اقداا گردد. 48حسام بدهب حداک ر ظرف ب اه متولقه ن  دنر  ور مراسبه حق

    ی  ( ت5ماده )  یدر اجرا   دهی کاران« مقرر گردمقاطوه   ی ااه ضوابو ب  ص ن تلخ      »بخشنامه تنق  61برابر بند    (:1توجه)

(  11بخشنامه )  ص ن تلخ      ( قانون ن با توجه به » تنق38به ماده )  27/02/1372مورخ    بتبصره الراق  یبنامه اجرا 

مکلفند    یباجرا  ی (ر ناحدها3مندرج در کاربرگ شااره )  یها   نهیدرتمد ن ملرقّا  تن« درغصوص هز   دیجد

مربوطه    اان و  فیرد   بمراسبه در ورننده مطالبات   یاک مدارک ن اطلاعا  مبنا  بکاربرگ م کور را به عنوان بخش

ناا ضبو  ن  و  ندی بت  مراسبا   انجاا  هنگاا  به  بوره   اانر تا  اعلاا    یبردار مورد  عدا  در  ور   شود.  ناقع 

ب  یباجرا  یکار ر ناحدهاناگ ارنده   یاک سو  بمراسبات  باطلاعا  مبان بر    اه حق  کارکنان شا،ل در قرارداد را 

اسناد ن مدارک موجود در ورننده مراسبه ن    ریکار ن سا ناگ ارنده   ب کارکرد استخراج شده اک دفاتر قانون  یمبنا

م استانوا  کل  ادارا   )  ندیفرت      ر   یاجرا   ستیبابکارشناسان  شااره  تار 3کاربرگ  اک  قبل  تا  را  اتااا    خ ی( 

بده  ه  تو  ا  عال جار  انیکارفرما  ب ورترسام  حسام  )  ی ن  بند  موضوع  ها  ا 1کارگاه  )ج(  بخش  اک      ی( 

 .ندی ن کنترل ناا بتابوه را بررس  یدستورالوالر عالکرد ناحدها 

کاری سه ماه اک غاتاه تنوا گ شتهر ل ک  الراق ه ن  ( در غصوص قراردادهایب که طبق مرتویا  ورننده و اان2-2-2

کار ارائه نگردیدهر لاکا است حداک ر ظرف مولت  متام قرارداد ن یا اطلاعا  مبانب مراسباتب توسو ناگ ارنده 

ساعت اک کمان احراک شرایور حس  مورد نسبت به  دنر ن  بت استولاا مبانب مراسباتب در س ستم مکان زه   48

کار در ارایه مدارک یا اطلاعا  مبانب مراسباتب اقداا گردد. بدیوب است در  ور  عدا هاکاری ناگ ارنده 
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کاری با  ب اه و اان طبق اطلاعا  ن اسناد محبوط در ورننده و اان بایست حقظرف سه ماه اک تاریخ ابلاغ فرار مب  

ن   تجو زا   مصرفبر  مصال   تام    ن  تو ه  غصوص  در  طرف    توودا   لراظ  ن  تن  موضوع  ن  نوع  به  توجه 

 حسام بدهب  ادر گردد.تلا  برابر مقررا  مراسبه ن  ور  ماش  

حساب یا احکام  ( قراردادهایی که عملیات اجرایی آنها خاتمه یافته و پس از انجام محاسبات، صورت 2-3
 بدهی صادر گردیده است: 

بایسییت ( چنانچییه تاییاا یییا قسییاتب اک بییدهب مطالبییاتب اییی  گونییه قراردادهییا ورداغییت نگردیییده باشییدر مب2-3-1

 حسام بدهب برابر مقررا   ادر ن ابلاغ گردد. ور 

باشدر لاکا است ظرف ها مراسبه ن به مرحله قطو ت رس ده های تن( در غصوص کل ه قراردادهایب که بدهب2-3-2

( قییانون حسیی  مییورد 38ساعت اک کمان احراک شرایور در س ستم مکان زه اک طریییق گزینییه تبصییره الرییاقب مییاده )  24

( تبصره الراقب  ادر ن وس اک ابلاغر نسبت به  بییت ابییلاغ در س سییتم مکییان زهر ضییبو نسییخه 2( ن )1های شااره )فرا

یک نسخه اک فرا ابلاغ شده به ناحد اجرای ا  برابر مقررا  اقداا ناایند. ضانا   ابلاغ شده در ورننده مطالباتب ن ارائه

هایب که بییه  ییور  الکترنن کییب ابییلاغ گردیییده در سییامانه غییدما  ، رححییوری اک مسیی ر ونییل امکان مشاهده فرا

قییانون تییام   اجتاییاعب فییراهم   38ابییلاغ هییای مییاده    -قانون تام   اجتااعب  38های ماده  مشاهده سرنیس  -هاکاران

 باشد. مب

ب اه مربوطه ورداغت ن حائز شرایو  دنر مفا احسام موضوع ماده  (2توجه) : در غصوص قراردادهایب که حق 

مب38) اجتااعب  تام    قانون  به  دنر  (  نسبت  رنککاری  یک  ظرف  بایست  مب  اجرایب  ناحدهای  باشند 

فرتیند  دنر   بر  هدفاند  ن  مو ر  نظار   ن  کنترل  ضرنر   به  عنایت  با  ضا   در  ناایند؛  اقداا  مفا احسام 

( ماده  هاکاران  38مفا احسام  مخصوص  ساکمان)ونل  ، رححوری  ن  الکترنن ک  غدما   سامانه  در  قانون   )

کارکرد   سقف  مجاک  م زان  تا  تن  تای د  ن  گرفته  اغت ار  ور   تفویض  هاچن    ن  اجتااعب(  تام    ساکمان 

به یک نسخه مفا احسام  تابوهر ناحدهای اجرایب مکلفند ورننده مربوطه را منحم  مفا احسام در ناحدهای 

اک   ن  را  بت  مفا احسام  مربوطهر  اداره کل  تائ د  اک  ن وس  ارسال  استان  اداره کل  به  اک  دنر  قبل  اغ  شدهر 

 ابلاغ ناایند.   eservices.tamin.irطریق سامانه  

هایب که جوت ارائه طریق کارشناسب به اداره کل ن ول حق ب اه ارسال مب گردد تو ه ( در غصوص ورننده2-3-3

هاراه نظریه تخصصب منحم به فرا »غلا ه قرارداد ن شرح اقداما « الزامب بییوده ن در اظوار نظر جامع کارشناسب به

کاران فرعب ن تجو زا  غریداری شده اک غارج کشور استفاده که در انجاا عال ا  موضوع و اان اک مقاطوه ورتب

« و وسییت اییی  « ن »اطلاعییا  انراا گارکییبکییاران فرعییباطلاعییا  و اانهییای »شییده باشیید بییه ترت یی  تکا ییل فرا
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دستورالوالر ضرنری مب باشد ن در  ور  ارسال ناقص ورننده بدنن اظوار نظییر کارشناسییب مراتیی  در ارکشیی ابب  

 اداره کل مربوطه مو ر غواهد بود.

 های مهندسین مشاور:  ( شرکت 2-4

مب  اطلاا  تشک لاتب  به  مشانر  تخصصموندس  که  یک  شود  اجرای  بر  نظار   ن  طراحب  مطالوهر  برای  لاکا  های 

ها ن مالک ت  نوتب به ورنژه را داشته ن نوع ن موضوع فوال ت تن برای انجاا غدما  م کور در اداره کل  بت شرکت

 باشد.  بت رس ده  

کنند اجتااعبر افرادی که به هر عنوان در مقابل دریافت مزد یا حقوا کار مب ( قانون تام  4مطابق بند »الف« ماده )

ای  قانون بوده ن طبیق میواد ) باشند ( قانون مزبورر کارفرمایان مکلف مب 39( ن )36(ر )28در شاار مشاول   اجباری 

حقوا حق یا  مزد  ن  ور   ناوده  ورداغت  ساکمان  به  بود  ماه  رنک  تغری   تا  حداک ر  را  ماه  هر  به  مربوط  ب اه 

اینکه  ب اه ناایند؛ ضا   تسل م  موضوعه  طبق ضوابو  را  )شدگان  تام  38ماده  قانون  بر چگونگب  (  ناظر  ن ز  اجتااعب 

حق مقاطوه ورداغت  قراردادهای  طرف    اک  یک  هر  نظایف  ب ان  ن  مب ب اه  نوع کاری  ن  ماه ت  ترت    بدی   باشد. 

( قانون 39مزد ن حقوا افراد شا،ل در اجرای و اان طبق ماده )  کاری تا  ری در نروه اغ   ور  قراردادهای مقاطوه 

قانونب مزبورر تی   تام   برابر ماده   نامه طرک تنظ م  ور  اجتااعب نداشته ن ناحدهای اجرایب ساکمان تکل ف دارند 

ب اه کارکنان شا،ل  مزدر م زان ن نروه ورداغت حق نامه نروه تسل م  ور  ن تی     1354/ 19/12مزد ن حقوا مصوم  

مزد ن ر مبادر  به کنترل ن دریافت  ور   08/12/1363ای )عارانب( مصوم  های سرمایه های تالک دارایب در طرح 

مرکزی شرکت دفتر  موندس  حقوا کارکنان  و اانهای  اجرای  در  افراد شا،ل  ن  به مشانر  منوقده  ب اه  هاراه حق های 

 مربوطه ناایند.  

حق ن ول  ناحد  است  لاکا  حسام  بنابرای   گردش  اغ   به  نسبت  کیر  بندهای  مفاد  رعایت  با  تابوه  شو   ب اه 

شرکت ور   مرکزی  دفتر  حقوا  ن  دفتر  مزد  در  کلب  به  ور   کارکنانر  ل ست  ارسال  که  مشانر  موندس    های 

 باشد اقداا ناایند:  مرکزی ن ورداغت به  ور  تفک ک در ردیف و اان مب 

ل ست2-4-1 حسام  گردش  شرکت(  مرکزی  دفتر  کلب  تاریخ  های  اک  مشانر  موندس    لغایت   1/1/1402های 

های مستند به  جز ناریزی به  31/01/1403لغایت    1/02/1402های دنره اک تاریخ  با لراظ کل ه ورداغتب   29/12/1402

اغ    دستبتنرر بصور   سخت ن کیان  %4الاجرا ن  ( قانون تام   اجتااعبر جرائمر حق66ر ماده )سوابقتراء احتسام  

با تنظ م  ور   به کارفرما ابلاغ ناقوب گردد. در ضا   ن  باید  بایستب    جلسه  ور  جلسه )و وست( مرات   م کور 

های مورد لراظ در مراسبا  باشد.  های ارسالب ن ریز ناریزی منحم به جدنل احصا مشخصا  کامل م زان ل ست

های موندس   مشانر )غارج اک ح طه فوال ت مطالوهر طراحب ن  تاک د اینکه ورداغتب بابت قراردادهای اجرایب شرکت
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الزاماً در مرل اجرای عال ا  و اان تشک ل ورننده شده است در مراسبا  فوا ملروظ    نظار ( که طبق ا ول ن 

 گردد.ناب

های سپرده موقت در مراسبا  فوا ن مبالغ استرداد شدهر امری بدیوب ن  دقت نظر در عدا احتسام ناریزی  (:1نکته)

 باشد.حائز اها ت مب 

ابلاغ  ور  2-4-2 اک  وس  ماه  دن  مولت  ظرف  حداک ر  کارفرما  در  (  ن  بررسب  را  م کور  گردش حسام  جلسهر 

بر     ور   دال  مستنداتب  در  ور  ناریزی   نجودارائه  اعلاا شده  موارد  اک  ، ر  به  هایب  مکتوم  را  مرات   جلسهر 

نااید.ضاناً در  ور  درغواستِ مستندا  مراسبه اک سوی کارفرما ناحدهای اجرایب  ب اه اعلاا  حق   ن ولناحد  

 مکلف به ارائه مستندا  به ایشان مب باشند.

ب اه مکلف است وس اک بررسب اعتراض کارفرما نسبت به ایجاد وس اک سپری شدن مولت دنماههر ناحد ن ول حق  

جلسه ن عنداللزنا با  بت سند ا لاحا  مربوطه اقداا ن مورد مطالبه  بدهب )گردش حسام س ستاب( برابر مفاد  ور  

 را بصور  اغطاریه مستند به ل ست  ادر نااید. 

 باشد: شرح مب ( مبنای مراسبه جریاه انل ه تاغ ر تادیه مورد مطالبه در گردش حسام موندس   مشانر بدی  2-4-3

ر لغایت تاریخ وایان دنره م کورر جریاه تاغ ر ورداغت طبق قانون مطالبهدر دنره مورد    ورداغتبتغری     تاریخ اک  

مصوم   جرائم  ماه انه    8/4/87دریافت  نظاا  مصلرت  تشخ ص  ابلاغ   2مجاع  تاریخ  اک  ضانا  بود.  غواهد  در د 

 گردد. جدید درتمد مراسبه مب 21اغطاریهر جریاه تاغ ر ورداغت برابر بخشنامه 

که ورننده مطالباتب تنوا بصور  مکان زه منتقل شدهر لاکا است انجاا گردش حسام    هایب شرکت( در مورد  2-4-4

 های شوبه مبداء  ور  و یرد. ها ن ورداغتب شوبه مقصد با لراظ ل ست طریقموضوع مفاد ای  دستور اداری اک  

شرکت2-4-5 هویتب  اطلاعا   اک  رت  اطا نان  با  باشند  مب  مکلف  شو   ب اه  حق  ن ول  ناحدهای  های  ( 

اغ  ن وس اک    1403های مزبور را در تبان  موندس   مشانر ن قراردادهای مربوطه در س ستمر گردش حسام ل ست

 بدهب ایجاد ن حکم مربوطه را  ادر ناایند.  2-4-2طب مراحل و شگفتر طب بند  

های مربوط به اجرای ای  موم )اغ  گردش حسام ل ست(ر ب اه ن ورداغتبورناض  است کسر ن یا لراظ حق  (:2نکته)

 باشد. های تتب ن حسام و اان قراردادهای شرکت امکان و یر نابدنره بود بابت ل ست مراسبا در 

مرکزی    (:3توجه) دفتر  در  شا،ل  کارکنان  متولقه  ب اه  حق  ن  حقوا  ن  مزد  است  ور   لاکا  اجرایب  ناحدهای 

را   مشانر  موندس    اغ  گردش حسام    بهشرکتوای  به  نسبت  تتب  در سنوا   ن  مستار کنترل  ن  ماهانه   ور  

 سالانه   ور  مزد ن حقوا نفق ضوابو فوا اقداا ناایند.  

در    به  ور  تفک کبموندس   مشانر که ل ست کارکنان غود را    هایل ست بدیوب است گردش حسام    (:4توجه)

ارسال ن ورداغت بند  مب  ردیف و اان  های موندس   مشانر که ل ست ن گردش حسام ل ست   2-1ناایند مطابق 
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را  غود  ناایند  کارکنان  مب  ورداغت  ن  ارسال  دفترمرکزی  در  کلب  بند    به  ور   اغ     1مطابق  دستورالوال 

 گردد.مب

 ناایند.  کنترل کارشناسان ادارا  کل استانوا مکلف مب باشند فرتیندهای فوا را بصور  مستار بررسب ن ( 2-5

 اسلامی و اوراق تسویه خزانه:    خزانه( اسناد  3

مقییرر گردیییده اسییت   هییای »اموراقتصییادی ن دارایییب« ن »راه ن شورسییاکی«طبق توافقا  به عال تمده با نکارتخانییه

اجتااعب با انلویت ورداغییت عالب تام  ( شورای238( ن )143( ن )129ب اه قراردادهای عارانب موضوع مصوبا  )حق

 نقدی یا اک طریق اسنادغزانه اسلامب مبادله گردد که لاکا است در ای  غصوص موارد ذیل رعایت گردد: 

های به عال تمده  بت اطلاعا  اسناد غزانه اسلامب  رفاً اک طریییق سییامانه ( حس  تصا اا  متخ ه ن هااهنگب3-1

اسلامبر توسو ناگ ارندگان کار م سر مب باشد. وس اک  بت ن تای یید نوییایب اطلاعییا  در سییامانه اک   غزانهاسناد  

بسییتانکاری اک هار با لراظ شااره کارگاه ن ردیف و اانر مبالغ مربوطییه اک طریییق  ییدنر اعلام ییه  سوی ذیرسابب

 گردد. ارسال مب سوی اداره کل امور مالب به شوبه مرل اجرای و اان

هار جوییت تسییریع در حسییاببب اه موظف هستند به منظور اطلاع  ناگ ارنییدگان کییار ن ذی( ناحدهای ن ول حق3-2

های تالییک کاران نموندسیی   مشییانرطرحاسلامب مربوط بییه مقاطوییهب اه یا تبادل اسناد غزانهورداغت بدهب حق

ای دنلت نسبت به اعلاا شو  دریافت کننده قراردادهار شااره کارگاه ن ردیف و اان مربوطه های سرمایهدارایب

نامه ن مکاتبییا  تبصییره الرییاقب را مسییتق اا بییه ها اقییداا ن احکییاا مطالبییاتبر اغطاریییهر باکداشییتحسییابببییه ذی

 کار اعلاا ن ترویل ناایند.امورمالب ناگ ارندگان /حساببذی

کار ن اعلاا مبانب مراسییباتب نسییبت بییه تفک ییک ن اعییلاا دق ییق کار مکلف هستند در هنگاا غاتاه( ناگ ارندگان3-3

اسلامب با ق د تاریخ سررس د اسناد م کور به ناحدهای اجرایب ساکمان ناریز نقدی ن اسناد غزانه مبالغمشخصا  

 اقداا ناایند.

مکلییف اسییت در  مشانر مدیریت ن غدما  ماش نب تییام   ( وس اک درغواست اداره کل ن ول حق ب اهر شرکت3-4

ب اییه کارکنییان اسرع نقت نسبت به فراهم ناودن ح طییه دسترسییب در سییامانه اسییناد غزانییه اسییلامب ن سییامانه حق

ب اه ن حفظ قدر  غرید به  ور  کشوریر اسییتانب ن ناحییدهای گ ری مبالغ حقنگزارش  اجرایبهای  دستگاه

 اجرایب اقداا نااید.

باشیید ن ویی یر ناباسلامب تا قبل اک کمان سررس د اسییناد میی کور امکان( استرداد مبالغ ناشب اک احتسام اسناد غزانه3-5

های  ادره بییوده ن مبییالغ حفییظ قییدر  غرییید بییا توجییه بییه موکول به رعایت دستورالوال سررس دبود اک تاریخ 

ب اییه بایسییت در هنگییاا مراسییبه حقباشیید ن ناحییدهای اجرایییب مبماه ت تن  قابل کسر اک مطالبا  ساکمان ناب

 قرارداد موضوعا  فوا را ملاک عال قرار دهند.
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تسویه غزانه )انراا تسویه غزانه نییوع دنا( دارای ماه ییت مسییتقل ن کییارکردی متفییان  اک اسییناد غزانییه   ( انراا3-6 

ادارا  کل استانوا مییب بایسییت بییا یا عدا و یرش انراا تسویه نوع دنار    و یرش  درغصوصباشند ن  مباسلامب  

 اداره کل امور مالب ستاد مرکز مکاتبه ناایند.

 :های مربوط به  بازرسی از دفاتر قانونیگیری گزارشو پی محاسباتی( اقدامات 4

مب  اجرایب  )بالاغص  ناحدهای  مشاول  کارگاهوای  قانونب  دفاتر  باکرسب  درغواست  به  دنر  نسبت  بایست 

نفر( با رعایت کل ه ضوابو تو    شده اقداا ن ادارا  کل استان نسبت   50کارگاهوای مشاول با توداد ب اه شده بالای  

طبقه ن  ساکمان  های  س استگ اری  نفق  رس دگب  قابل  های  دنره  تخص ص  ریزیر  برنامه  بند به  در  م کور  بندی 

 فصل دنا بخشنامه ن دستورالوال اجرایب احاله امور باکرسب دفاتر قانونب به ادارا  کل استانوا اقداا ناایند."م"

به  ن ول  منظور  نگوداری  به  ن  ترریر  اغ ر  به  مکلف  که  اشخا ب  قانونب  دفاتر  باکرسب  اک  ناشب  مطالبا   هنگاا 

مب گزارش دفاترقانونب  دریافت  مرض  به  اجرایب  ناحدهای  است  لاکا  ن باشند  تنق    ششم  فصل  نفق  م کورر  های 

چن   ( جدید درتمد ن ملرقا  تن حداک ر ظرف یک هفته نسبت به مراسبه ن ایجاد بدهب ن هم 11تلخ ص بخشنامه )

اک دریافت ورننده اک ه ا  اقداا ناوده ن وس  به اجرای تراء ن و گ ری قرارهای  ادره  های تشخ ص مطالبا  نسبت 

بدهب حتب مطالباتب  مراحل  برنکرسانب  در  سوب  داشته الامکان  کارگاه  بدهب  اک  دنر  ورترسام  قبل  م کور  های 

 باشند. 

 های تشخیص مطالبات:  های در دستورکار  هیات( پرونده5

هییای تشییخ ص مطالبییا  های دارای بدهب در دسییتور کییار ه ا موظفند در غصوص کارگاه  اجرایبناحدهای  (  5-1

 بشرح ذیل اقداا ناایند:

های دارای رای ه ا  بدنی ن تجدیدنظر تشخ ص مطالبا  وس اک اجرای تراء  ییادره نفییق ( در مورد بدهب5-1-1

ن تو ییه فییرا ابییلاغ   05/09/1396مورخ    9615/96/1000( دستورالوال اجرایب شااره  14-4(  ن )9-4)  بندهای

 رای به انحااا  ورتجلسه مربوطه نسبت به  دنر ورترسام بدهب در مولت مقرر اقداا ناایند.

( 14-1( ن )9-1نفییق بنییدهای ) هییای تشییخ ص مطالبییا در غصییوص قرارهییای  ییادره اک سییوی ه ا ( 5-1-2

رسانب مراحل مطالباتب ال کر اقداا ن حس  مورد وس اک تام   یا و گ ری قرار  ادره ن برنکدستورالوال اغ ر

 نسبت به  دنر  ور  حسام بدهب در مولت مقرر اقداا ناایند.

هییای تشییخ ص مطالبییا  ( به منظور تسریع در امییور مطالبییاتب ن رسیی دگب بییه اعتییراض کارفرمایییان مرتییرار ه ا 5-2

تری  کمان ماکیی  ، ر اداری ن در مرل ساکمان تشک ل ن به نروی عال ناایند که در کوتاه  ساعتبایست در  مب

هییای تجدیییدنظر تشییخ ص رنک ن ه ا  30های بدنی ب ش اک  ورت که ه ا به موارد م کور رس دگب شود. در
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هییای تشییخ ص مطالبا  ب ش اک سه ماه ورننده در دستور کار داشته باشندر ادارا  کییل اسییتانوا ن دب رغانییه ه ا  

 ( دستورالوال م کور اقداا ناایند.12-4( ن )4-7مطالبا  مکلفند نفق بندهای )

های »در انتظار ارسییال بییه ه ییا  بییدنی»در های مطالباتب ن س ستم مکان زه شو ر توداد ورننده( با بررسب ورننیده5-3

انتظار  دنر رای بییدنی«ر »قییرار ه ییا  بییدنی«ر »در انتظییار مراسییبه رای بییدنی«ر »در انتظییار ارسییال بییه ه ییا  

«  ن »در انتظار مراسبه رای تجدیدنظر« را مشخص ن به هاراه تمییار عالکییرد تجدیدنظره ا     قرارتجدیدنظر«ر  »

های فوا به دلایل ن ایرادا  س ستاب یا نقییص اطلاعییا  کل استان ارسال ناایند ن چنانچه ورنندهماه انه به اداره

 ناایند.  بدنن اقداا مانده باشندر بلافا له رفع نقص ناوده ن فرتیند مطالباتب مرتبو را تکا ل

هنگاا مطالبا  ساکمان ن در راستای حفظ حقوا شرکای اجتااعب ناحدهای اجرایب توجه به اها ت ن ول به با( 5-4

های تشخ ص مطالبا  ن  بییت تییاریخ ابییلاغ تن در س سییتم ه ا  به ابلاغ دق ق ن باوقع دعوتنامه  نسبتبایست  مب

  مکان زه اقداا ناایند.

گ ری اک اطاله رس دگبر تجدید نقت ن یا  دنر قرارهای موضوعهر ناحدهای اجرایب مکلفند وس ( به منظور جلو5-5

اک بررسب ن حصول اطا نان اک تکا ل فرتیندهای مکان زه ارسال س ستاب ورننده اک طریق سامانه سییبا ن هاچنیی   

کل ه مستندا  ن مدارک مورد ن اک جوت رس دگب در ورننده مطالبییاتب ن ضییاائم ذیییربو حییداک ر   درجضبو ن  

هییای کاری اک تاریخ  بت اعتراض کارفرما نسبت بییه ارسییال ف زیییک ورننییده ن ضییاائم تن بییه ه ا رنک  5ظرف  

های تجدیییدنظر هایب که با تاغ ر نامتوارف در دستورکار ه ا ن ورنندهتجدیدنظرتشخ ص مطالبا  اقداا ناوده  

 .های فوا و گ ری ناایندتشخ ص مطالبا  قراردارند به  ور  کتبب اک ه ا 

ه ا  مدیره مرتییرا مصییوم گردیییده اسییت  30/07/1392مورخ  1428جلسه   «یک»که طبق بند  ( با توجه به ای 5-6

)یییک م ل ییون ن وانصیید هییزار ریییال(   000/500/1های بدنی تشخ ص مطالبا  بیی ش اک مبلییغ  ترای  ادره ه ا 

نغدماتب که در مولت مقرر مورد اعتییراض کارفرمایییان ناقییع شییده بییه  ییور  عییاا در  توکیوب تول دی نوف  

بلوچستانرکردسییتانر هرمزگییانر ایییلاار ن  های کرمانشییاهر س سییتان  های تجدیدنظر تشخ ص مطالبا  استانه ا 

ن بویراحاییدر بوشییورر گلسییتانر غراسییان شییاالب ن غراسییان جنییوبب ن بخت اریر کوگ لویه  ن  لرستانر چوارمرال  

هییا حسیی  »سییط  بنییدی مبییالغ مییورد کاریها ن و اانچن   اعتراضا  مربوط به  اشییخاص حقییوقبر شییرکتهم

( بخییش )هشییتم( بخشیینامه شییااره 27های فییوا مییورد رسیی دگب قییرار گ ییرد ن طبییق ردیییف )اعتراض« در استان

( تییی   نامییه 17( ن )16اعییلاا الرییاا ن نرییوه اجییرای مییواد )»با موضوع     30/11/1396مورخ    13178/96/1000

هییای تجدیییدنظر های کارفرمایانب که تاکنون در ه ا در غصوص کل ه درغواست  «ه اتوای تشخ ص مطالبا 

ال کر ن اعتراضییا  مربییوط بییه ترای های اغ رد: درغواستاردتشخ ص مطالبا   طرح نگردیده استر مقرر مب

بییاکنگری تنف یی  شییده ب اه بییدهب قابییل  که مبلغ ا ل حقها در  ورتبکاریها ن و ااناشخاص حقوقبر شرکت
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)ونجییاه   000/000/000/50کاتییر یییا موییادل  جلسییه ه ییا  بییدنی  توسو مدیرعامل ساکمان یییا منییدرج در  ور  

 ی مزبورهاادارا  کل استان  تجدید نظری  ه ا  هاباشد با رعایت تفویض اغت ارا  انجاا شده در    م ل ارد( ریال

 های تشخ ص مطالبا  ستاد مرکز ارسال گردد.مورد بررسب قرارگرفته ن ماکاد برتن به ه ا 

 ها گیری جهت وصول آنها و پیحسابب ـ ابلاغ صورت

ربییو بییه  ییور  س سییتاب ایجییاد حسام ن امحییای الکترنن کییب مسییذول   ذیکه امکان اغ   ور ( با توجه به ای 1

باشدر های  ادره مبحسامگردیده است ن ن ول مطالبا  ساکمان منوط به ابلاغ سریعر  ر   ن به موقع  ور 

باشند نسبت به  مراسبه نکنترل دق ق بدهب هرکارگاه ن ب اه ناحدهای اجرایب مکلف مبل ا ناحدهای ن ول حق

ب اه ن ری س شوبه ن  بت ن  دنرتن بییه  ییور  رنکانییه ن انجاا امحا الکترنن کب انراا توسو مسذول ن ول حق

حسام حس  تشخ ص ری س شوبه با توجه به حجییم کییار موجییود در شییوبه توسییو چن   چاپ ن ابلاغ  ور هم

مییورخ   8971/99/1000ب اییه نفییق بخشیینامه جییامع ابییلاغ احکییاا ن انراا بییه شییااره  ن ییول حق  /ناحد اموراداری

 اقداا نااید.   01/10/1399

بایستب نفییق مقییررا  که کارفرما به بدهب اعتراض نااید مبب اه در ناحدهای اجرایب در  ورتب( ناحد ن ول حق2

رسیید در حییداقل کمییان هایب که قبلا قطوب شده ن یا وس اک ابلاغ به مرحله قطو ت مبعال ناوده ن در مورد بدهب

 ها به عال تنرد.ماک  اقداما  قانونب جوت ن ول تن

بیمه ارسال اطلاعات مربوطه به استان و اداره کل وصول  حق  نحوههای صادره و  حسابمهلت تهیه و ابلاغ صورت  ـ  ج

 1403و لغایت شهریور ماه سال  1402های لغایت اسفند ماه سال درخصوص بدهی

( 2-4)بییه ، ییر اک مفییاد بنیید  1402( مولت مراسبه بدهیب ن تو ه  ورترسییام کل ییه کارفییییرمایان لغایییت اسییفند سییال 1

حییداک ر تییا تییاریخ  1403ها ن تو ییه  ورترسییام لغایییت شییوریور ن مراسبه بدهب  20/04/1403حیداک ر تیا تیاریخ  

 1403هییای مییرداد ن بوایی  های  ادره به ترت   حداک ر تا وایییان ماهن مولت ابیلاغ کل ه  ورترسام  20/10/1403

 باشد. مب

ها در مولت بدیوب است ناحدهای اجرایب باید طبق رنال سالوای گ شته تاو داتب بوال تنرند تا کل ه  ورترسام 
 تو    شده ابلاغ ن تاریخ ابلاغ تنوا بطور  ر   در س ستم  بت گردد.

ن لغایییت شییوریور مییاه سییال   1402ب اه کل ه شو  وس اک مراسبه بدهب لغایت اسفند ماه سییال  ( ناحدهای ن ول حق2

کییاری( را اک منییوی کاری ن ، رو اانهای  ادره )اعم اک و اانحسامحسامر ل ست  ور ن  دنر  ور   1403

اغ  ن به ترت یی  حییداک ر تیییا تیییاریخ   "های ب لانگزارش/گزارشوا/گ ری مطالبا وب  /ب اه ن مطالبا دریافت حق"



 
 اجتماعی مین أت سازمان

 مدیرعامل 
 

 

 بسمه تعالی 

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی 

 

 
 1172/1403/1000 شماره: 

 17/02/1403 تاریخ:
  پيوست: 

 

 12                                                64501تلفن: 1457965595،کدپستی:359تهران:خیابان آزادی، پلاک    105611985ش ش :

 « دستورالعمل»

 ای سییاکمان  بییه نشییانب نسبت بیه ارسال فایل میییربوطه اک طرییییق سییایت مواننییت ب اییه   25/10/1403ن    25/04/1403 

 ارسال فایلر اقداا ناایند. /ب لان /ب اهوایگاه ن ول حق

های شییو  حسییامهای مربییوط بییه  ور ها با مراجوه به سایت ن تدرس م کور اطلاعا  ن فایل( ادارا  کل استان3

های  ادره ن مقایسه با سال قبل ن اطا نان حسامتابوه موضوع بند فوا را مشاهده ن وس اک بررسب ن کنترل  ور 

 30/10/1403ن  30/04/1403های مراسبه نشدهر نسبت به تای د تن به ترت   حداک ر تییا تییاریخ اک عدا نجود ورننده

 اقداا ناایند.

فایییل    1403ن لغایت شوریور ماه سال    1402های بدهب لغایت اسفند ماه سال  حسامکل ه شو  وس اک ابلاغ  ور (  4

 /گ ییری مطالبییا وب /ب اییه ن مطالبییا دریافییت حق"های  ییادره را اک طریییق منییوی حسییامگییزارش ابییلاغ  ور 

( 2برابییر بنیید ) 30/11/1403ن  31/05/1403اسییتخراج ن حییداک ر تییا تییاریخ  "تمار نضو ت ابلاغ  بیی لان«  /هاگزارش

عییا  ه در بنیید میی کورر اطلان به تدرس ق یید شییدای ساکماب اهمراجوه به سایت مواننت ا  کل با . ادارارسال ناایند

عال ییا  ن مراسییبه   ن احراک  رت وایییانرا مشاهده ن وس اک بررسب  های شو  تابوه  حسام ور مربوط به ابلاغ  

 ییادره های حسییام ور ب لان ن مقایسه بییا حسام  ضو ت ابلاغ  ور چن   نئز شرایو ن همهای حاورننده  کل ه

 اقداا ناایند. 01/12/1403ن  01/06/1403ریخ تن به ترت   حداک ر تا تانسبت به تای د 

های ن اه فوال امکان مراسبه ن  دنر  ور  حسام نجود دارد ن اکی به فوال ناییودن ( با توجه به اینکه برای کارگاه5

 .نضو ت کارگاه ناب باشد

 د ـ تذکرات مهم

ب اه تنان ها ن موسسا  دنلتب که حقهای دستگاهمراسبه ورننده  1402های لغایت اسفند ماه سال  درغصوص بدهب (1

های مشاول مواف ت اک ورداغت حق ب اه سوم ن کارگاه   01/04/1403گرددر اک تاریخ  به  ور  متارکز ارسال مب

قسییات »ج«  اک  1با رعایت بنیید   01/02/1403ها اک تاریخ  ن مراسبا  سایر کارگاه  01/03/1403کارفرمایب اک تاریخ  

های لغایییت شییوریور مییاه سییال چنیی   در مییورد بییدهب( ن هم1402)تاریخ غاتاه مولت ارسال ل ست اسفند ماه سییال  

ب اه سوم کارفرما اک های مشاول مواف ت حقر کارگاه01/10/1403های دنلتب اک  های کارگاهر مراسبه ورننده1403

 گردد.ت،اک مب 01/08/1403ها اک تاریخ ن سایر کارگاه 01/09/1403تاریخ 

با عنایت به راه انداکی سامانه متارکز ارسال ل ست هوشاند در بس اری اک شو  ادارا  کل استانر تاو داتب درنظر  (2

در انتظییار "گرفته شده است تا کل ه ل ستوای ارسالب در دنره اغ   ورترسام بییدهب کارگاهوییا کییه در نضییو ت  

( ن هاچنیی   تبییان ن تذر سییال 1402های اردیبوشت ن غرداد )ب لان شش ماهه دنا سال باشندر در ماهمب  "ورداغت

قییانون   39ب اه مربوطه موضوع مییاده  (ر با رعایت مولت قانونب ورداغت حق1403جاری ) ب لان شش ماهه انل سال  
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تام   اجتااعب مراسبه ن ل ستوای موردنظر به هاراه بدهب متولقه به س ستم سبا ارسال گردنیید. بییدیوب اسییت انجییاا  

مراسبه مکان زه ورننده با ملرییوظ داشییت  اطلاعییا  ارسییالب در دنره مییدنظر  ییور  غواهیید ویی یرفت. ضییانا در 

در "غصوص ورننده های و اانکاریر اطلاعا  کل ه ل ستوای ارسال شده اک طریییق ردیییف و اییان کییه در نضییو ت 

( به س ستم سبا منتقل ن در مراسبا  مکییان زه و اییان 81باشند ن ز بدنن انجاا مراسبه ع ناً با کد )مب  "انتظار ورداغت

   لراظ غواهند شد.

ضرنری است انجییاا مراسییبا  مکییان زه ورننییده مطالبییاتب ن و اانکییاری وییس اک حصییول اطا نییان اک انتقییال   توجه:

اطلاعا  ل ستوای ارسالب اک طریق س ستم متارکز ارسییال ل سییت هوشییاند بییه س سییتم سییبا )موضییوع بنیید و شییگفت( 

  ور  و یرد.

ب اه سوم دنلتِ رانندگان حال ن نقل بار ن مسافر درنن که  شرط برغورداری اک مواف ت بخشب اک حقبا توجه به ای  (3

ساکمان منوط به رعایییت   27/11/1400مورخ      12923/1400/1000شوری موضوع دستوراداری شااره  شوری ن ب  

باشییدر لیی ا ب اه سوم راننییده در مولییت مقییرر قییانونب مباجتااعبر ارسال ل ست ن ورداغت حق( قانون تام  39ماده )

ب اه غییارج اک مولییت رسانب لاکا به رانندگان م کور انجاا ناک ارسال ل ست ن حقبایست در ای  غصوص اطلاعمب

 غودداری شود.

هییا راکییه قییبلا مراسییبه ن کارگاه  1402که مانییده بییدهب لغایییت شییوریور سییال  اسییتای طراحب شییده  گونهس ستم به (4

ها در تن نضو ت قرار دارند ن وییس ای که بدهبقبلب ن مرحله  های بدهباست )با هاان شاارهکارفرما اعلاا شده  به

جاری را کییه در سییال 1403ن لغایییت شییوریور مییاه سییال  1402اک برنکرسانب( ن مانده بدهب لغایت اسییفند مییاه سییال 

 نااید.حسام درج مبمراسبه غواهد شدر در  ور 

هایب که وس اک مراسبه بدهب به ترت   فوا در ای  دستورالوال فاقد بدهب یا بستانکاری بوده ن در غصوص ورننده (5

اسییت بییا توجییه بییه عییدا امکییان چییاپ   (ریال  م ل ون  ونجاه)  000/000/50ها کاتر اک مبلغتن  مجموع بدهی قطعییا  

هییای بوییدی کییه های دنرهبایست در حسام بدهکاری کارگاه نگوداری ن هاراه با بییدهبحسامر بدهب مب ور 

 گردد به کارفرمایان ابلاغ گردد.متواقبا مراسبه مب

های در دستور کار اجرائ ا  کییه  ورترسییابوای مربوطییه در مرحلییه اجرائ ییه بییوده نلییب بییدل ل ورننده  در غصوص (6

تخری ر نقل مکان ن عدا شناسایبر امکان ابلاغ تنان حداقل به مد  سه سییال متییوالب م سییر نگردیییده اسییت ن کییل 

در کا تییه ای متشییکل اک  م ل ون ریال( باشییدر مراتیی  سب) 000/000/30 ورترسام کاتر اک مبلغ بدهب مندرج در  

موانن ب اه ای مسذول   ن ول حییق ب اییهر اجرائ ییا  ر باکرسییبر امییور اداری ن امورمییالب مطییرح ن بییا   –رئ س شوبه  
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)طب  ورتجلسه(  ورترسام مربوطه تو ه ن تا اغ  تصا م توسو ه ا  مدیره مرترا اک ابییلاغ تصوی  کا ته فوا   

 اینگونه  ورترسابوا غوداری ناایند 

ای  گییرددر لاکا اسییت مراتیی  درکا تییههای  ادره که ابلاغ تنوییا  م سییر نابحسامدسته اک  ور درغصوص تن (7

ای ن اداری ن مالبر مسذول   ن ول حق ب اهر اجرائ ا ر باکرسییب ن امییور اداری  متشکل اک رئ س شوبهر موانن   ب اه

ای تنظیی م ن در گزینییه جلسهبا ححور مامور ابلاغ مربوطه رس دگب ن چنانچه گزارش مورد تای د قرار گ ردر  ور 

 جلسه مربوطه در ورننده مطالباتب ضبو گردد.ابلاغ م سر نشد  بت ن  ور 

های مطالبییاتب بییه دل ییل اشییتباه مراسییباتبر بسییتانکاری ، رناقییع ایجییاد گردیییدهر لیی ا که در برغب ورننییدهنظر به ای  (8

حسام کارگاه دق قییا موضییوع را بررسییب ن بییا تکا ییل مسییتندا  مربوطییه ن ناحدهای اجرایب به هنگاا تو ه  ور 

حسییام ب اه ن عنییداللزنا ا ییلاح بسییتانکاری کییاذم نسییبت بییه تو ییه  ور اطا نان کامل اک  رت مراسبا  حق

 کارگاه اقداا ناایند.

های به عال تمده مقرر گردیییده ه ا  مدیره مرترا ن هااهنگب  25/08/1394مورخ    1632با توجه به مصوبه شااره   (9

کمان با ارسال مکان زه به ستاد مرکزی به  ور  هوشییاند ( بخش »ج« را  هم2های موضوع بند )است اطلاعا  فایل

داری شییو  منتقییل ن جوییت اقییداما  بوییدی  بییت ن به تفک ک اجزا ن مبالغ تشک ل دهنده بدهب بییه ناحیید حسییام

های لاکا را بییه عاییل تنرده ن نگوداری گردد. ل ا ناحدهای اجرایب موظف هستند موضوع فوا را رعایت ن کنترل

اقداا ن به ادارا  کل   (CRMدر ور  برنک هرگونه مشکل نسبت به اغ  کد و گ ری اک سامانه ارتباط با مشتری )

 استان گزارش ناایند. 

ها ن موسسییا  شدگان شرکتبایست اقداما  لاکا در غصوص ناگ اری امر درمان ب اهناحدهای اجرایب مب (10

 های مربوطه مواول ناایند.دارای قرارداد ناگ اری را طبق موارد  مندرج در دستورالوال

که ارسال مبالغ ناریزی اک طریق س ستم اعلام ه بستانکاری انجاا مب گ رد ن برابر س ستم میی کور با توجه به ای  (11

در  ور  عدا اغ  ردیف و اان امکان ارسال مبالغ ناریزی نجود نداردر ل ا ناحدهای اجرایب مب بایست نسبت به 

حسییابب هایب که توسییو ذیقراردادهای منوقده به نیژه شرکت  اغتصاص ن  بت شااره کارگاه ن ردیف و اان کل ه

شود حسابب انجاا مبتری  شوبه ساکمان به مرل ذیب اه اک طریق نزدیکنسبت به ناگ اری چک بابت ورداغت حق

 اقداا ناایند.

بایسییت حییداک ر ظییرف میید  یییک هفتییه وییس اک  ییدنر اییی  مرکز فنانری اطلاعا ر تمار ن مراسییبا  مییب (12

افزار مورد ن ییاک بییا افزارهای موجود ن طراحب ن و اده ساکی نرادستورالوال تاو دا  لاکا را بانظور برنکرسانب نرا

 هاکاری شرکت مشانر مدیریت ن غدما  ماش نب تام   فراهم ناایند. 
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به منظور جبران غدما  کارکنان اداره ن ول حق ب اه ن سایر کارکنان مرتبو که در امییر تو ییه  ورترسییام بییدهب    

ماهه )اردیبوشییت لغایییت ت ییر( ن )تبییان لغایییت دی( مشییارکت   6ها در فا له کمانب  کارفرمایان ن حسام جاری کارگاه

مکاتبییا   دارندر دستور اداری ورداغت حق الزحاه مربوطه  متواقباً  ادر غواهد شیید. ضییاناً کل ییه دسییتورهای اداری ن

ها ملغب ن لاکا اسییت ادارا  کییل  ورترسام بدهب کارفرمایان ن حسابجاری کارگاهالزحاه  ادره قبلب مرتبو با حق

 اک هر گونه مکاتبه در ای  غصوص غودداری ناایند.  

حس  اجرای ای  دستورالوال بر عوده مدیران کلر موانن  ر رنسییای ن ییول حییق ب اییهر رنسییای  ت نظار  بر مسذول

امور مالب ن کارشناسان ادارا  کل استانر مرکز فنانری اطلاعا ر تمار ن مراسبا ر رنسار موانن  ر مسذول   ناحدها ن 

 .باشدکارشناسان ذیربو شو  مب
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به منظور جبران غدما  کارکنان اداره ن ول حق ب اه ن سایر کارکنان مرتبو که در امییر تو ییه  ورترسییام بییدهب 

ماهه )اردیبوشییت لغایییت ت ییر( ن )تبییان لغایییت دی( مشییارکت   6ها در فا له کمانب  کارفرمایان ن حسام جاری کارگاه

مکاتبییا   دارندر دستور اداری ورداغت حق الزحاه مربوطه  متواقباً  ادر غواهد شیید. ضییاناً کل ییه دسییتورهای اداری ن

ها ملغب ن لاکا اسییت ادارا  کییل  ورترسام بدهب کارفرمایان ن حسابجاری کارگاهالزحاه  ادره قبلب مرتبو با حق

 اک هر گونه مکاتبه در ای  غصوص غودداری ناایند.  

حس  اجرای ای  دستورالوال بر عوده مدیران کلر موانن  ر رنسییای ن ییول حییق ب اییهر رنسییای  ت نظار  بر مسذول

امور مالب ن کارشناسان ادارا  کل استانر مرکز فنانری اطلاعا ر تمار ن مراسبا ر رنسار موانن  ر مسذول   ناحدها ن 

 .باشدکارشناسان ذیربو شو  مب
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