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مقدمه

به منظور ایجاد ضابطه برای اعزام کارکنان شرکت به ماموریتهای مورد نیاز و شفاف نمودن پرداخت هزینه های مربوطه و همچنین برای تامین خدمات لازم طی انجام ماموریت، ضوابط و مقررات این آئین نامه در تاریخ 01/05/1399 به تصویب هیئت مدیره رسیده و از تاریخ تصویب، جایگزین رویه ها و دستورالعملهای قبلی شده و لازم الاجراء می باشد.
[bookmark: _Toc21165867]اهداف آئین نامه

· نظام مند نمودن انجام ماموریت در آکادمی حسابداری دلژین در راستای اهداف و ماموریت های آکادمی
· کنترل اثربخشی ماموریت های محوله
· ایجاد وحدت رویه جهت انجام هزینه ها و پرداخت فوق العاده ماموریت ها

[bookmark: _Toc21165868]فصل اول: کلیات و تعاریف

1- مأموریت: عبارت است از مسافرت های کاری کارکنان به خارج از محل کارگاه اصلی آنان منطبق با بند قانون کار و در چارچوب این آئین نامه که با صدور حکم ماموریت صورت می گیرد.
2- محل خدمت: محل كارگاه اصلي تعيين شده در بند 1 براي هر یک از کارکنان كه در دفاتر شرکت مشغول بكار می باشند، ساختمان دفاتر و براي هر یک از کارکنانی كه در كارخانه شاغل مي‏باشد، محل كارخانه است.
3- مأمور:به شاغلینی اطلاق می گردد که با دستور مقام صلاحیت دار و صدور حکم مأموریت برای مدت معین و به منظور انجام وظیفه به خارج از محل کارگاه اصلی خود اعزام می گردد.
4- حکم مأموریت: عبارت است از فرمی که قبل از ماموریت تنظیم شده و در آن نام و سایر مشخصات مامور، مشخصات همراهان، تاریخ و مدت ماموریت، نوع وسیله نقلیه، موضوع ماموریت، محل ماموریت و سایر توضیحات بصورت کامل در آن قید شده و پس از امضا و تایید سرپرستان و مدیران صادر میشود (پیوست شماره 2). این فرم براساس فرم درخواست ماموریت تایید شده (پیوست شماره 1) توسط کارگزینی صادر و به مامور ابلاغ میگردد. مأموریت ها می تواند کاری و یا آموزشی در داخل و یا خارج از کشور  باشد.
5- گزارش ماموریت: به مجموعه آثار و نتایج اقدامات و فعالیت های انجام شده ناشی از موضوع ماموریت اطلاق میگردد که توسط مامور به صورت کتبی به مراجع ماموریت دهنده تسلیم گردد.
6- هزینه ها :شامل هزینه هایی است که توسط شخص مامور در طول مدت ماموریت به استناد صورتحساب انجام و با رعایت مفاد این آیین نامه و تایید امور مالی، پرداخت می شود.(پیوست شماره3و4)
7- انواع مأموریت:
7-1: مأموریت های داخل کشور (داخلی):
دراین نوع مأموریت، مأمور باید برای انجام وظیفه حداقل 50 کیلومتر از محل کارگاه اصلی خود، دور شود و یا ناگزیر باشد حداقل یک شب در محل مأموریت توقف نماید.
7-2: مأموریت های خارج از کشور(خارجی): 
مأموریت خارج از کشور به مأموریتی اطلاق می شود که مأمور برای انجام وظیفه، از طرف شرکت به خارج از ایران اعزام می گردد.
7-3: ماموریت ساعتی(داخل شهری)بدون پرداخت فوق العاده ماموریت

[bookmark: _Toc21165869]فصل دوم : مقررات مأموریت های داخلی و فوق العاده و سقف هزینه ها
8- مسئولیت کسب اطمینان نسبت به ضرورت انجام مأموریتهای موضوع این آیین نامه و همچنین احراز شرایط اخلاقی، توان تخصصی و تجربی مأمورین بعهده مقامات تعیین شده طبق بند 4 می باشد.
9- مأمور موظف است قبل از اعزام برابر آیین نامه مأموریت، حکم مأموریت دریافت و پس از برگشت، گزارش کتبی مختصر مأموریت را در محل تعیین شده در فرم مربوطه درج و در اولین فرصت به مدیر واحد خود ارائه نماید. گزارش مأموریت شامل شرح کلی مأموریت و اقدامات انجام شده می باشد.
10- مسئولیت صدور حکم به عهده واحد کارگزینی می باشد.
11- حکم مأموریت در دو نسخه، الف: نسخه مأمور ب: کارگزینی تهیه و صادر می گردد.
 نسخه الف، تحویل مأمور گردیده و مأمور بعد از برگشت از مأموریت به همراه خلاصه گزارش ماموریت و فاکتورهای هزینه، تحویل سرپرست/مدیر مربوطه می‏دهد که پس از تایید، حکم به واحد کارگزینی ارجاع و صورتحسابها به واحد مالی جهت کنترل و ثبت در دفاتر ارسال میشود. 
 نسخه ب حکم ماموریت، جهت درخواست پرداخت علی الحساب ماموریت و تهیه وسیله نقلیه و اقامت (در صورت نیاز) به واحد تدارکات ارسال می گردد که این واحد پس از انجام اقدامات مذکور، حکم را به همراه هزینه های مربوطه به امور مالی ارسال می نماید.
12- مأمور می تواند قبل از عزیمت به محل مأموریت معادل مبلغ تقریبی هزینه های مأموریت و با تائید مدیر واحد مربوطه بصورت علی الحساب دریافت و پس از بازگشت از مأموریت، تسویه حساب نماید.
13- غیر از وجوه قابل پرداخت بر اساس مفاد این آیین نامه هیچگونه وجه دیگری در مدت مأموریت قابل پرداخت نمی باشد.
14- درصورت ضرورت و نیاز به تمدید مأموریت، می بایست در اسرع وقت نسبت به صدور حکم تمدید مأموریت توسط مدیر مربوطه اقدام گردد.
[bookmark: _Hlk17881537]15- مسئولیت ممیزی و پرداخت هزینه ها به عهده امور مالی می باشد.
16- به کارکنانی که طبق مفاد این آئین نامه به مأموریت داخل کشور اعزام می شوند، علاوه بر حقوق و مزایای قانونی، فوق العاده مأموریت پرداخت می‏گردد.
17- كارگراني كه در ايام تعطيلات جمعه و رسمي در مأموريت باشند ضمن اينكه از فوق العاده مأموريت برخوردار مي شوند در صورت اشتغال بكار در اين ايام با تایید مدیر مربوطه و مدیر قسمت، محق به دريافت فوق العاده اضافه كاري خواهند بود.
18- فوق العاده مأموریت برابر ماده 46 قانون کار در صورت دور شدن 50 کیلومتر از محل کار و یا توقف شب در محل مأموریت خارج از شهر قابل پرداخت خواهد بود.
تبصره 1 : صرف دور شدن از محل كارگاه به ميزان 50 كيلومتر، مأموريت تحقق پيدا مي كند و در اين زمينه طول زمان رفت و برگشت در مأموريت مورد شرط قرار نگرفته است بنابراين با تحقق مأموريت بشرح مذكور فوق العاده آن بطور كامل پرداخت خواهد شد.
تبصره 2 : ماموریت رانندگان تحت اختیار شرکت تابع قرارداد پیمانکاری آنها با شرکت خواهد بود.
تبصره 3 : استفاده از وسیله نقلیه شرکت بدون راننده در مورد خاص و استثنائی فقط با تایید کتبی مدیر قسمت مربوطه امکان پذیر میباشد.
[bookmark: _GoBack]تبصره 4 : در صورت عزیمت از دفتر مرکزی واقع در شهر فریمان به محل کارخانه ها، دفتر تهران  به محل کارخانه ها ، کارخانه فریمان به مشهد و بالعکس، فوق العاده ای پرداخت نخواهد شد.
19- فوق العاده مأموریت روزانه کارکنان بعد از نهایی شدن فرایند، معادل یک روز حقوق (پایه)، حق پست، سایر مزایا و On Call است. بنابراین کارگر به ازای هرروز ماموریت علاوه بر یک روز حقوق معمول، بر حسب مزد روزانه نیز حق ماموریت دریافت می‏کند.
20- میزان فوق العاده روزانه مأموریتهای داخل کشور و جبران هزینه های متعارف با توجه به محل مأموریت بشرح زیر میباشد:
	
	
	
	

	سمت
	فوق العادة روزانه
	هتل

	مدیران و سرپرستان
	دستمزد ثابت روزانه (حقوق پایه، حق پست، سایر مزایا و On Call)
	4 ستاره

	سایر کارکنان
	دستمزد ثابت روزانه (حقوق پایه، سایر مزایا و On Call)
	3 و4 ستاره



21- از تاریخ اجرای این آیین نامه، اعزام کارکنان به مأموریتهای داخل کشور با تأیید مدیرقسمت مربوطه و با هماهنگی امور اداری انجام می گردد.
22- هزینه بلیت رفت و برگشت برابر عرف شرکت، اتوبوس، قطار، هواپیما، محل اقامت، غذا و ایاب وذهاب درون شهری برای مأمور، بعهده شرکت است.
23- مدیران و سرپرستان مؤظفند ترتیبی اتخاذ نمایند تا در صورت نیاز به تأمین محل اقامت و یا تهیه بلیط رفت و برگشت برای مأمورین، حداقل 48 ساعت قبل از زمان حرکت، رونوشت حکم مأموریت ایشان را به واحدهای خرید ارائه نمایند. بدیهی است خسارات ناشی از عدم رعایت این ماده متوجه مدیرانِ ذیربط خواهد بود. ضمناً واحد تدارکات موظف به تهیه بلیط و رزرو هتل (محل اقامت) طبق مفاد این آئین نامه می باشد.
24- در صورت عدم تأمین محل اقامت توسط شرکت، مأمور می تواند رأساً نسبت تأمین محل اقامت حداکثر تا سقف تعیین شده اقدام نموده و سپس با ارائه اسناد مثبته پس از تایید امور مالی، معادل مبلغ تعرفه اقامت در صورتحساب را دریافت نماید. 
25- چنانچه شرکت در محل ماموریت دارای مهمانسرا باشد، مامور می بایست از مهمانسرای شرکت استفاده نماید.
26- هزینه ایاب و ذهاب درون شهری بر اساس نرخ تاکسی اینترنتی و هزینه های متفرقه مربوط به مأموریت برابر اسناد مثبته (لاشه بلیط، پست، تلفن، فاکتور ایاب و ذهاب، رسید پرداخت و ...) در صورت تایید مدیر مربوطه با رعایت عرف شرکت، پرداخت می گردد.
27- در صورت عدم تأمین غذا از سوی شرکت، حداکثر هزینه قابل تخصیص به وعده های غذایی روزانه که با ارائه صورتحساب و با تائید مقام مسئول امکانپذیر میباشد به صورت زیر خواهد بود:
	مبلغ به ریال
	عوامل

	معادل 40 درصد حقوق پایه روزانه اداره کار
	صبحانه

	معادل حقوق پایه روزانه اداره کار
	ناهار

	معادل 80 درصد حقوق پایه روزانه اداره کار
	شام






28- در صورت همراهی سایر افراد (مربوط به ماموریت) که رابطه استخدامی با شرکت ندارند، هزینه های مربوطه با تایید مدیر قسمت مربوطه قابل پرداخت میباشد.
تبصره 5 :  در صورت عدم ارائه اسناد و مدارک مثبته دال بر هزینه های انجام ماموریت به امور مالی، پس از تایید مقام مجاز تا سقف 80% هزینه اعلام شده در آیین نامه قابل پرداخت خواهد بود.
29- ملاک محاسبه و تایید هزینه ها ساعت عزیمت و مراجعت کارکنان مأمور که از هواپیما، قطار و اتوبوس حسب مورد استفاده می نمایند، یک ساعت قبل از ساعت درج شده در بلیت و یک ساعت پس از رسیدن به فرودگاه، ایستگاه راه آهن و یا پایانه مسافربری مقصد خواهد بود.
30- نحوه پرداخت عوامل هزینه روزانه مأموریت با توجه به ساعات شروع و خاتمه مأموریت به این قرار میباشد:
	مراجعت بعد از ساعت
	قبل و راس ساعت
	عوامل

	7
	7
	صبحانه

	14
	14
	ناهار

	21
	21
	شام


31- در بازدیدها و مأموریت های آموزشی (همایش ها، سمینارها و کارگاه های آموزشی) که مکان اقامت و غذا بدواً پیش بینی شده و یا بلیت ها و هتل هایی که دارای وعده غذایی است، هزینه اقامت و غذا قابل پرداخت نمی باشد.
تبصره6 : ماموریت هیچ یک از کارکنان با وسیله شخصی مورد تایید نمی باشد و عواقب ناشی از آن به عهده کارمند می باشد.
32- کارکنانی که ماهیت شغلی آنها (رانندگان و کارپردازان) ایجاب می نماید در حوزه فعالیت شرکت که بیش از 50 کیلومتراز محل خدمت فاصله داشته، تردد نمایند مشمول دریافت فوق العاده مأموریت نخواهند بود و این امر جزو وظیفه کاری و شغلی آنها محسوب می گردد. بدیهی است اینگونه افراد در صورتیکه به شهرستان های دیگر اعم از اینکه با وسیله نقلیه شرکت و یا وسیله دیگر به مأموریت اعزام شوند فوق العاده مأموریت دریافت می نمایند.
33- مامور باید پس از اتمام ماموریت نسبت به تکمل فرم هزینه ها (پیوست شماره 3) اقدام و پس از تایید مقام مسئول، جهت دریافت هزینه و یا تسویه حساب با واحد مالی در همان ماه اقدام نماید. در غیر اینصورت مبلغ علی الحساب پرداختی در اولین فیش حقوقی اعمال و از شخص مامور کسر میگردد و هزینه ها غیر قابل قبول تلقی میگردد.
34- در مدت مأموریت داخلی، خارجی و آموزشی اضافه کار به مأمور تعلق نمی گیرد.
تبصره 7 : چنانچه مامور پس از ساعت 24 به فرودگاه یا ترمینال مبدا ماموریت برسد فردا آن روز می تواند در استراحت بوده و در محل کار خود حاضر نشود. استراحت مذکور در حکم غیبت یا مرخصی استحقاقی نمی باشد. لازم به ذکر است چنانچه مدیر فرد مامور تشخیص دهد که مامور در روز مذکور می بایست در محل کار خود حاضر باشد، مامور موظف به حضور در محل کار خواهد بود و کارکرد فرد مذکور مشمول اضافه کار نخواهد شد.
35- به سفرها و مأموریت های سیاحتی، تفریحی، زیارتی و سایر مأموریت هایی که جنبه تشویقی دارند و همچنین به ماموریت‏های آموزشی که به درخواست مامور انجام می‏شود، فوق العاده مأموریت پرداخت نخواهد شد.
36- چنانچه زمان رسیدن مامور از ماموریت قبل ازساعت 12 ظهر باشد، حضور مامور در آن روز در محل کار الزامی بوده وحق ماموریت آن روز 50% محاسبه خواهد شد. در غیر اینصورت الزامی به حضور وی در محل کار نبوده وحق ماموریت آن روز بصورت کامل محاسبه می شود. همچنین اگر اعزام به ماموریت بعد از ساعت 12 ظهر باشد نیز حق ماموریت بصورت 50 درصد محاسبه می گردد.               
تبصره 8 : ماموری که وظیفه او حضور در محل کار است در صورت عدم حضور باید برگه مرخصی تکمیل و امضاء و در پرونده وی درج گردد.
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37- مأموریتهای خارج از کشور به درخواست مدیر قسمت مربوطه و تصویب هیئت مدیره انجام خواهد شد.
تبصره 9 : درخواست انجام کلیة مأموریتهای خارج از کشور کارکنان شرکت از طریق تنظیم گزارشی متضمن توجیه و تبیین علل و ضرورت انجام مأموریت و انعکاس سایر مشخصات و ویژگیهای مرتبط با آن با امضای مدیر قسمت ذیربط و تأیید هیئت مدیره صورت خواهد گرفت.
تبصره 10 : گزارش فوق الذکر که در قالب گزارشات معمول و متعارف اداری تنظیم و پس از اظهار نظر موافق هیئت مدیره صادر می گردد به منزلة مجوز انجام مأموریت و سایر مراحل و تشریفات لازم تلقی خواهد گردید.
38- امور اداری/واحد مربوطه باستناد موافقت اولیه (مجوز فوق) متن تقاضای صدور حکم ماموریت تمدید گذرنامه و روادید اجازة خروج از کشور را تنظیم و پس از اخذ تأیید متقاضی انجام مأموریت و تنفیذ هیئت مدیره بمنظور توزیع و اقدامات بعدی به کارگزینی ارسال خواهد داشت.
تبصره 11: کلیة سوابق اعم از مدارک مکاتبات، گزارش توجیه ضرورت انجام سفر و ... در دبیرخانه (پرونده مرجع مخاطب) نگهداری خواهد شد.
39- امور اداری بر اساس مجوز صادره فوق نسبت به صدور حکم مأموریت در دو نسخه و توزیع آن به ترتیب زیر اقدام خواهد نمود:
نسخه اصلی- مأمور
یک نسخه- تدارکات
40- متعاقب اقدامات فوق تدارکات نسبت به تهیه و امضای تقاضای صدور بلیط مسافرت مأمور یا مأمورین و درخواست علی الحساب ماموریت اقدام خواهد نمود که این واحد پس از انجام اقدامات مذکور حکم را به همراه هزینه های مربوطه به امور مالی ارسال می نماید.
41- چنانچه مأموریت خارج از کشور بصورت میهمان انجام شود فقط فوق العادة روزانة این قبیل مأموریتها قابل پرداخت خواهد بود.
42- تأمین و پرداخت کلیة هزینه های مربوط به تهیه بلیط سفر،پاسپرت،ویزا و عوارض خروج از کشور مأمورین اعزامی به مأموریتهای خارج از کشور بعهدة شرکت می باشد.
43- میزان فوق العاده روزانه مأموریتهای خارج از کشور و جبران هزینه های متعارف با توجه به محل مأموریت بشرح زیرمی باشد:
	**نوع ارز= دلار امریکا**
	
	
	

	سمت
	فوق العادة روزانه
	هزینة هتل 
	سایر هزینه ها

	مدیران و کارشناسان
	دستمزد ثابت روزانه (حقوق پایه، حق پست، سایر مزایا و On Call)
	100
	30

	سایر کارکنان
	دستمزد ثابت روزانه (حقوق پایه، ، سایر مزایا و On Call)
	75
	30



44- کلیة مأمورین اعزامی به مأموریتهای خارج از کشور موظفند حداکثر ظرف پانزده روز پس از خاتمه مأموریت ضمن ارائه گزارش تفصیلی نحوه انجام مأموریت، اقدامات لازم جهت تسویه حساب ارزی و ریالی بعمل آورند. در غیر اینصورت کل ارز پرداختی معادل نرخ ریالی زمان پرداخت ارز به مامور در فیش حقوقی آن ماه اعمال و از شخص مامور کسر میگردد و هزینه های ایشان، غیر قابل قبول تلقی میگردد.
45- هزینه های مورد تأیید موضوع ماده فوق در رابطه با مأموریتهای خارج از کشور از محل علی الحساب ارزی مأموریت تسویه خواهد شد و در صورت کسر و یا اضافه علی الحساب پرداختی، مابه التفاوت بصورت ارزی تسویه و چنانچه نتوان بصورت ارزی تسویه نمود، بر مبنای نرخ جاری ارز در زمان تسویه حساب مأموریت بصورت ريالی انجام خواهد شد.
46- برگ درخواست تسویه حساب ماموریت خارج از کشور (فرم ضمیمه 4) که به تأیید مقام درخواست کننده رسیده، بانضمام سایر مدارک لازم به مدیریت امور مالی ارائه گردیده تا اقدامات مربوط به تسویه حساب مأموریتهای خارجی تکمیل گردد.
47- رسیدگی و کنترل هزینه های انجام شده و تطبیق با اسناد مثبته و کنترل تأییدیه های لازم پس از انجام هر یک از مأموریتهای موضوع این آیین نامه از جمله وظایف و اختیارات امور مالی می باشد.
48- حکم ماموریت و گزارش خلاصه مأموریت به ضمیمه سایر مدارک مرتبط با گزارش، پس از اظهار نظر مرجع مأموریت دهنده جهت نگهداری در پرونده مأمور به کارگزینی ارسال خواهد شد.
49- مسئولیت نظارت بر حسن اجرای ضوابط و مقررات این آیین نامه که در 3 فصل و 49 بند و11 تبصره تدوین و مورد تصویب قرارگرفته است به عهده امور مالی شرکت بوده و از تاریخ تصویب قابلیت اجرا خواهد داشت، ضمنا هر گونه تغییر در این آیین نامه با تصویب هیت مدیره خواهد بود.
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