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                                                    دستورالعمل​ تکميل​فرم​اطلاعات​وضعيت​پرداخت​ها                                  معاونت روابط كار

                                                                                 و ساختار نيروي كار در سال 93                                               اداره كل روابط كار و جبران خدمت


	الف- مشخصات عمومي
	۱- نام شرکت / سازمان/ موسسه را به طور کامل و خوانا درج نماييد .

۲- نام استان و شهرستان محل استقرار واحد اقتصادي را درج نماييد .

۳- نوع فعاليت اقتصادي را بطور واضح و مشخص درج نماييد، بطور مثال توليد کفش ورزشي، توليد نهال ميوه، توليد پروفيل آهن، توليد و تعمير ماشين آلات پروفيل سازي، شرکت سهامي شيلات ايران.
۴- نوع مالکيت واحد اقتصادي مربوط را علامت بزنيد. اگر واحد مربوطه تحت پوشش نهادهاي انقلاب اسلامي، شهرداريها و ساير موسسات بخش دولتي هستند نام آن را درج نماييد، بطور مثال بنياد جانبازان و مستضعفان.

۵- در اين بخش مشخص نماييد که آيا در آن واحد اقتصادي، طرح طبقه بندي مشاغل مصوب وزارت کار و امور اجتماعي اجرا مي گردد يا خير.


	ب-  تعداد و ترکيب كاركنان
	۱- کارکن اصلي واحد اقتصادي کارکني است که به صورت دايمي و يا قراردادي، بطور مستقيم به استخدام آن واحد در آمده است. تعداد اين کارکنان را (مربوط به مهر 93) درج نماييد.

۲- در اين قسمت تعداد کارکناني که بطور غير مستقيم و از طريق پيمانکاري به استخدام آن واحد در آمده اند را (مربوط به مهر 91) درج نماييد.

۳- در جدول مربوطه تعداد کارکنان دايمي و قراردادي (مربوط به کارکنان اصلي) و پيمانکاري را جداگانه به تفکيک مرد و زن مشخص نماييد بطور مثال يک واحد اقتصادي در مهر 93 جمعا تعداد 40 کارکن اصلي دارد که از کارکنان دايمي آن، 25 نفر مرد و 6 نفر زن و از کارکنان قراردادي آن، 5 نفر مرد و 4 نفر زن هستند. همچنين آن واحد جمعا 12 کارکن پيمانکار دارد که 10 نفر آنان مرد و 2 نفر زن مي باشند. بنابراين جدول به صورت زير تکميل مي گردد.



	
	تعداد كاركنان مرد
	تعداد كاركنان زن

	
	دائم            25 نفر
	قراردادي         5 نفر
	پيمانکاري     10 نفر
	دائم              6  نفر
	قراردادي        4  نفر
	پيمانکاري        2  نفر

	ج- تغييرات پرسنلي
	1- جمع کل کارکنان آن واحد اعم از اصلي و پيمانکار در مهر 93 را در کادر مربوطه وارد نماييد. بطور نمونه در مثال فوق جمع کارکنان 52 نفر مي باشد.

· اگر تعداد کل کارکنان نسبت به سال گذشته (مهر92) صرفا کاهش داشته است، تعداد نفرات کم شده را در محل مربوط وارد نماييد. در مثال فوق اگر سال گذشته 60 نفر کارکن داشته است و اکنون به 52 نفر کاهش يافته، در محل مربوطه عدد 8 وارد مي شود.

· اگر تعداد کل کارکنان نسبت به سال گذشته صرفا افزايش داشته است، تعداد نفرات جديد را در محل مربوط وارد نماييد، در مثال فوق اگر سال گذشته 48 نفر کارکن داشته است و اکنون به 52 نفر افزايش يافته، در محل مربوط عدد ۴ وارد نماييد.

· گاهي ممکن است از تعداد کل کارکنان، هم تعدادي از آن واحد اقتصادي جدا شده باشند و هم تعدادي جديد استخدام شده باشند به طور مثال اگر:
· 4 نفر کارکن در طول اين يکسال از واحد جدا شده و 10 نفر استخدام شده​اند، بنابراين جمعا اين واحد 6 نفر افزايش نيروي انساني داشته است.

· 4 نفر کارکن در طول اين يکسال از واحد جدا شده و 2 نفر استخدام شده​اند، بنابراين جمعا اين واحد 2 نفر کاهش نيروي انساني داشته است. 


	
	۲- اگر از مهر سال 92 تا کنون آن واحد اقتصادي کاهش نيروي انساني داشته است، به تفکيک دلايل تعداد افراد را وارد نماييد.

· اگر افرادي به دلايلي غير از آنچه که در جدول مشخص شده است، از واحد اقتصادي جدا شده​اند، تعداد آنها را در قسمت ساير (همراه با توضيحات) وارد نماييد، بطور مثال استعفاي از کار، تعطيلي کارگاه، فوت کارگر، اخراج و ...
· تعداد افرادي را که به دليل تعديل نيروي کار، اخراج شده اند را در قسمت کاهش فعاليت اقتصادي وارد نماييد.
· در اين بخش، منظور از تغيير ساختار در واحد اقتصادي تغيير در نوع فعاليت آن واحد است بطور مثال يک کارخانه توليد محصولات لبني فعاليت خود را به توليد محصولات پروتئيني تغيير داده است و طي اين تغيير مجبور به کم کردن تعداد نيروي انساني خود شده است. 



	د- امور پيمانكاری
	در قسمت امور پيمانکاري، اگر واحد اقتصادي بيش از يک مورد را به پيمانکار واگذار کرده است، تمامي مواردي که صدق     مي​کنند را علامت بزنيد.

	ه- حقوق و مزاياي پرداختي در مهر93 به كاركنان اصلي
	· در قسمت پرداخت حقوق و مزايا توجه داشته باشيد که اين سوال فقط در مورد کارکنان اصلي  آن واحد اقتصادي تکميل مي​گردد و کارکنان پيمانکاري مد نظر نمي باشند. 

· منظور از بند 7 (جمع ساير پرداخت ها) اقلامي است که بطور مستمر براي ترميم مزد به کارگر پرداخت مي​گردد مانند هزينه اياب و ذهاب و نظاير آن.


	و- توزيع مزد بگيران برحسب طبقات مزد يا حقوق ثابت (مبنا)
	· در اين بخش ميزان مزد يا حقوق ثابتي که افراد دريافت مي​کنند، با فواصل 30 هزار تومان به طبقات مختلف تقسيم بندي شده است. با توجه به رده​هاي مختلف، تعداد افراد مربوط به هر رده را درج نماييد.
· دقت کنيد که در اين مورد فقط مزد يا حقوق ثابت مد نظر مي باشد و ساير مزاياي دريافتي را شامل نمي​شود.


	ز- نظرات و پيشنهادها در مورد افزايش حداقل مزد و ساير سطوح مزدي
	در بخش نظرات و پيشنهادها در مورد نحوه افزايش مزد، لطفا در هر سوال نظر خود را با انتخاب فقط يک گزينه اعلام نماييد.




از همكاري شما سپاسگزاريم 
