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 12 از 1 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 توزیع نسخ

 سمت واحد ردیف 

 مدیران عامل  های گروه شرکت 1

 گروه ی ریادگیو  یانسان هیسرما ریمد گروه  یریادگ یو  ی انسان هیسرما 2

 گروه  مدیر مالی و سهام گروه یگذار هیسرما ،یمعاونت مال  3

 گروه  یداخل  ی حسابرس ریمد گروه  یداخل  ی حسابرسمدیریت  4

 گروه  ی شرکت تیمقررات و حاکم ،ی روابط سهامدار ریمد گروه  یهاهخدمات مشترک و سامان ت،یمعاونت حاکم 5
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 12 از 2 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 جدول تغییرات 

 تاریخ بازنگری  ردیف 
شماره 

 بازنگری
 خلاصه تغییرات  توسط

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     
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 12 از 3 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 فهرست مطالب 

 4 ................................................................................................................................................  هدف .1

 4 ............................................................................................................................................  فیتعار.2
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 12 از 4 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 هدف  .1

و  انگیزه ایجاد،  فرهنگ ایثارگری در جامعهتوسعه  ،  ایثارگرانمعظم    نهادن به مقام والای خانوادهارج  در راستای  

  نیروی انسانی در نظر دارد نسبت به ساماندهی    گروه صنایع پتروشیمی خلیج فارسایثارگر شاغل،    کارکنان   تشویق

پیمانکاری  های  شرکتو  یا از طریق    مستقیم به صورت قرارداد  که    «براساس ضوابط و مقررات مشمول»  ایثارگر

 .اقدام نمایدبراساس این دستورالعمل  ،به فعالیت اشتغال دارندمستمر جاری و در مشاغل طرف قرارداد 

 

 تعاریف .2

به عنوان شرکت مادر، شرکت  جی خل  یمی پتروش  عیمنظور مجموعه شرکت صنا  گروه: تابعه و وابسته    یهافارس 

 باشد؛ یم

 فارس است؛ ج یخل  یم یپتروش  عیمنظور شرکت صنا شرکت مادر:

به صورت مستقیم و غیرمستقیم   ها آنهایی که بیش از پنجاه درصد از سهام شرکتعبارت است از   : تابعه شرکت

 ؛باشد میشرکت مادر  در مالکیت

ها به صورت مستقیم و غیرمستقیم  هایی که پنجاه درصد و کمتر از سهام آنعبارت است از شرکت  وابسته:شرکت  

 شوند؛های گروه تعیین میها توسط شرکتمدیره آنولی اکثریت اعضای هیاتباشد در مالکیت شرکت مادر می

های جاری  انجام فعالیت  به منظورهایی که از طریق سیر مراحل قانونی  عبارت است از شرکت  شرکت پیمانکاری:

   د؛نقرارداد همکاری دار   فارسهای گروه صنایع پتروشیمی خلیج، با شرکتای()غیرپروژه و مستمر

  کارگر/کارمندبطور مستمر برای ارجاع وظایف آن به  که    عنوان خاص  باجایگاهی  عبارت است از    سمت سازمانی:

 ؛ گرددمیتعریف  در قالب نمودار سازمانی شرکت 

 شامل:  « به ایثارگرانرسانی قانون جامع خدمات» 21مشمول ماده  کارگر/کارمند ایثارگران مشمول:

 )پدر، مادر، همسر، فرزند، برادر و خواهر شهید(؛   شهدا خانواده •

 و بالاتر؛ درصد 25 )با هر درصد جانبازی(، همسر جانباز   جانبازان، فرزند جانباز  •

 ؛ سال و بالاتر اسارت  یک ، فرزند آزاده )با هر مدت اسارت(، همسر آزاده آزادگان •

)سه چهارم مدت    ، همسر و فرزندان آنانماه حضور داوطلبانه در جبهه  ششرزمندگان با سابقه حداقل   •

 . شود(محسوب میحضور غیر داوطلبانه در جبهه، داوطلبانه 

تابعه و وابسته و شرکت مادر تشکیل وای است که در سطح شرکتکمیتهاجرایی دستورالعمل:    کمیته   های 

 باشد. دار میمستندات ارایه شده« را عهدهبراساس » کنترل و تایید الزامات ذکر شده این دستورالعمل   مسئولیت



                                            

 

 صنایع پتروشیمی خلیج فارس  گروه
 قرارداد کار  تغییر وضعیتدستورالعمل  

 ایثارگر   کنانکار  

   

  

 12 از 5 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 در سطح شرکت مادر: 

 ؛گروه  یانسان هی سرما  ریمد نده ینما /ریمد الف.

 ؛گروه  ساختار و توسعه سازمانی ریمد  ندهینما / ریمدب. 

 مدیر/ نماینده حسابرسی داخلی گروه؛  ب.

   گروه؛رییس روابط کار/ امور ایثارگران  .پ

 گروه؛   یانسان یرویو جذب ن یزیربرنامه سییر .ت

 گروه؛ های منابع انسانی رییس نظام .ث

 های تابعه و وابسته: شرکتدر سطح 

  رعامل؛یمد نده ی نما /رعامل یمد .الف

 ؛ یمنابع انسان ریمد .ب

 رییس حسابرسی داخلی؛ . پ

 جلسه(؛  ری)دب یمنابع انسان یزریبرنامه سییر .ت

 روابط کار و مددکاری اجتماعی؛   /مسئول امور ایثارگران .ث

 

 محدوده اجرا  .3

 ؛ تابع صندوق بازنشستگی تامین اجتماعی مستقیم قرارداد دارای شاغل  ایثارگر  کارگر/کارمند  •

طرف قرارداد با شرکتهای  ای  جاری و مستمر غیر پروژهپیمانکاری    شرکتهایشاغل در  ایثارگر    کارمند /کارگر •

فعالیت  ،گروه با  براساس  مرتبط  پتروشیمی    ی سازمان  ساختار های مصوب  رویههای اصلی  شرکت صنایع 

 ؛ خلیج فارس 

 

 ها و اختیاراتمسئولیت .4

دستورالعمل  کمیته دستورالعمل    مسئولیت:  اجرایی  این  در  شده  ذکر  الزامات  تایید  و  کنترل    براساس»بررسی، 

 باشد.دار میرا عهده مستندات ارایه شده« 

به    های لازم لریزی و کنتر، برنامهتاریخ اجرا  ازبایست  می  های گروهمدیران عامل و مدیران منابع انسانی شرکت

 به عمل آورند؛ این دستورالعمل را  6ماده  ذکر شده در شرایط  بهینه سازی منظور پیاده

 ناظر بر حسن اجرای این دستورالعمل خواهند بود. ،مدیر سرمایه انسانی و مدیر حسابرسی شرکت مادر 
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 12 از 6 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 

 مهارت مسئول .5

 ؛ گروههای و دستورالعمل مقررات اداری و استخدامی ، ضوابطآشنایی با   •

 ؛و مقررات مربوطه تامین اجتماعی، کار قانونآشنایی با   •

 رسانی به ایثارگران؛آشنایی با قانون جامع خدمات •

 ؛ مراجع مرتبطسایر و  تسلط به مفاد اجرایی ذکر شده در این دستورالعمل  •

 

   هاشرح فعالیت  .6

 پذیرد: زیر صورت میاجرای این دستورالعمل با توجه به موارد ذکر شده 

 مشمولین اولیه   طیشرا .6.1

شروع به کار نموده و    های پیمانکاری طرف قرارداد،های گروه و شرکتدر شرکت 30/12/1399تاریخ قبل از الف. 

 بیمه ایشان بصورت مستمر تداوم داشته باشد؛ 

 ؛موثر عدم سوء پیشینه و سابقه محکومیت کیفری .ب

،  اخراجهای  مجازاتمنجر به    های انضباط کار شرکت و یا سایر مراجع ذیصلاح کهدر کمیته  عدم سابقه انضباطی  .پ

 ؛  در کمیته انضباط کار شرکت پرونده مفتوح نداشتن خاتمه همکاری و 

 ؛از مراکز مورد تایید شرکت عدم اعتیاد به مصرف مواد مخدر .ت

 ؛ آقایاندارا بودن کارت پایان خدمت وظیفه یا داشتن کارت معافیت دایم برای  .ث

 ؛ گرددمشمول اعمال نمی درک تحصیلی کارگران محدودیتی درخصوص معدل م .چ

 متناسب با شغل مورد نظر؛ در مراکز مورد تایید شرکت، ارایه نتایج معاینات طب کار  .ح

 .اخذ تاییدیه از اداره حراست شرکت .خ

 

 اجرایی   کمیتهوظایف  .6.2

و  »با توجه به مستندات ارایه شده«  الزامات ذکر شده در این دستورالعمل    تطبیق و  اجرایی مسئولیت کنترل    کمیته

 باشد. دار میعهدهبا نظر اعضا موارد ذکر شده زیر را 
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 12 از 7 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 نکات کلیدی در اجرای دستورالعمل .6.3

 در اجرای این دستورالعمل علاوه بر موارد ذکرشده، رعایت موارد زیر الزامی است: 

نباید آمار    کارکنان،   گروه از  قرارداد اینوضعیت  ثابت بوده و بعد از تغییر  مجموع نیروی انسانی هر شرکت   •

به کارگیری نیروی انسانی جدید به عنوان جایگزین  ، لذا تحت هر شرایطی افزایش یابد شرکت نیروی انسانی

 ؛ باشدمشمول این دستورالعمل »تحت هر عنوان« ممنوع می کارگر/کارمند 

، مشمول عقد قرارداد  که در راستای اجرای این دستورالعمل  ی انکارگر/کارمنددرخصوص  ضروری است شرکت   •

پیمانکار ذیربط اقدام  با    ه های مورد نظر از حجم قراردادهای منعقدفعالیتنسبت به کسر  د،  ن باشمستقیم می

 ای از این بابت پرداخت نگردد؛هزینه و

آوران فنون پتروشیمی  های آموزشی تخصصی، رفتاری و عمومی از طریق شرکت رهآمیز دورهگذراندن موفقیت •

 الزامی است؛ ارمند مشمول برای کارگر/کاستاندارهای آموزشی مشاغل براساس 

تابعه صنایع پتروشیمی  های  بندی مشاغل شرکتس طرح طبقهایثارگر مشمول براسا  کنانحقوق و مزایای کار •

 گردد؛ خلیج فارس تعیین می

مشمول    افراد به  جاری در گروه صنایع پتروشیمی خلیج فارس،    های رویهبا  تسهیلات و خدمات رفاهی مطابق   •

 ؛ باشداین دستورالعمل قابل ارایه می

فرد ملاک عمل خواهد    شغلبا    مرتبطنیمه  /آخرین مدرک تحصیلی اخذ شده مرتبط  وضعیت   تبدیلدر زمان   •

 . بود

 مدارک و مستندات مورد نیاز .6.4

»با    ، ارایه مدارک و مستندات ذکر شده زیر جهت تکمیل پرونده پرسنلیدستورالعملبه منظور ادامه روند اجرایی  

 الزامی است:   پرونده به ترتیب سند«  در  درج

 ؛ اصل و تصویر کلیه صفحات شناسنامه .1

 کارت شناسایی ملی »پشت و رو«؛ اصل و تصویر  .2

 ؛ همسر و فرزنداناصل و تصویر کلیه صفحات شناسنامه  .3

 ؛»پشت و رو« همسر و فرزنداناصل و تصویر کارت شناسایی ملی  .4

 اصل و تصویر کارت پایان خدمت و یا معافیت دایم »برای آقایان«؛ .5

 ؛ وزارت آموزش و پرورش و یا علوم، تحقیقات و فناوری  تایید  مورد   اصل و تصویر آخرین مدرک تحصیلی .6
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 12 از 8 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

و اخذ  فرد مشمول و ایثارگر اصلی    کارت ایثار /اصل گواهی ایثارگری از سوی بنیاد شهید و امور ایثارگران  .7

نشانی   »به  ایثار  الکترونیک  خدمات  سامانه  طریق  از  مربوطه  گواهی  تایید  استعلام 

https://isaarit.isaar.ir/sayba/relatedisgr» ؛ به تاریخ صدور سال جاری 

استعلام از نهادهای  اصل تاییدیه و  به تاریخ صدور سال جاری زیرگواهی رزمندگی از سوی مراجع  اصل .8

 ؛ذیربط

 های نیروهای مسلح در مورد رزمندگان متبوع خود؛رده الف. معاونت نیروی انسانی هر یک از 

ب. معاونت نیروی انسانی سازمان بسیج مستضعفان سپاه پاسداران انقلاب اسلامی در مورد بسیجیان  

 و نیروهای مردمی، اعم از مستخدمین دولت و صاحبان مشاغل و صنوف آزاد و افراد فاقد شغل؛ 

 رت جهاد کشاورزی در مورد جهادگران.ج. معاونت توسعه و سرمایه انسانی وزا

 ؛ در خصوص سلامت جسمی و روانی متناسب با شغل کار نتایج معاینات طبارایه  .9

 ؛1400و  1399تصویر آخرین قرارداد سال   .10

ذکر عناوین  اری با  زکارگو یا  اصل گواهی سابقه پرداخت حق بیمه ممهور به مهر سازمان تامین اجتماعی    .11

 شغلی؛ 

 و الزامات شرکت؛  کارگر/کارمند سایر مدارک و مستندات مورد نیاز حسب شرایط   .12

https://isaarit.isaar.ir/sayba/relatedisgr
https://isaarit.isaar.ir/sayba/relatedisgr
https://isaarit.isaar.ir/sayba/relatedisgr
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 12 از 9 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 پست سازمانی .6.5

های  در بخشتعداد نیروی انسانی  و ممنوعیت افزایش  شرکت  ها در ساختار سازمانی  پستتعداد  با توجه به محدودیت  

قایم  » سمت  قرارداد، تغییر وضعیت  شرایط  ایثارگر واجدبه منظور تسهیل در اجرای این دستورالعمل برای  ،مختلف

های  در سمتایجاد و ساماندهی    کارگر/کارمندحوزه فعالیت فعلی  گونه تغییری در مدیریت  بدون هیچ  «به شخص

 .صورت خواهد پذیرفتمورد نظر 

 

 نوع و مدت قرارداد  .6.6

جذب شده از    نیروهایقرارداد نفرات مشمول بصورت قرارداد مستقیم تابع قانون کار و مدت آن مطابق با قرارداد  

 فارس خواهد بود.تروشیمی خلیجگروه صنایع پسراسری، های استخدامی طریق آخرین آزمون

 

 تاریخ اجرا   .6.7

 . ابلاغ خواهد بود   از تاریخدستورالعمل  نیا یاجرا خ یتار

 

 مراجع و مستندات مرتبط  .7

 قانون کار؛  الف.

 ؛ آورهای مشاغل سخت و زیانقانون تامین اجتماعی و دستورالعمل ب.

 رسانی به ایثارگران؛ قانون جامع خدمات پ.

 .1400سال نون بودجه قا ت.

 

 کنترل و ارزیابی دستورالعمل .8

های گروه  شرکت و مدیر حسابرسی  مدیر منابع انسانی ،  مسئولیت حسن اجرای این دستورالعمل با مدیرعامل

 باشد. می

 

 بازنگری، تصویب و تجدید نظر .9

مدیرعامل گروه انجام خواهد  بازنگری این دستورالعمل در صورت نیاز توسط مدیریت سرمایه انسانی و با تایید  

 پذیرفت. 

 



                                            

 

 صنایع پتروشیمی خلیج فارس  گروه
 قرارداد کار  تغییر وضعیتدستورالعمل  

 ایثارگر   کنانکار  

   

  

 12 از 10 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 پیوست .10

 

 فرایند اجرای دستورالعمل - 1پیوست 

  

 اطلاع رسانی دستورالعمل  شروع

غربالگری اولیه مشمولین مطابق با 

 دستورالعمل

 

بررسی  مستندات و مکاتبات 

 ها مطابق با دستورالعملشرکت

تشکیل کمیته 

 اجرایی
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تشکیل پرونده برای واجدین 

شرایط و ارایه به کمیته اجرایی در 

 شرکت مادر

تشکیل کمیته 

 شرکت مادر اجرایی

ایجاد سمت ستاره داره قایم به شخص 

مدیریت ساختار و توسعه توسط 

  تایید

  رسانی به شرکتو اطلاع عدم تایید

 عدم تایید 

 تایید 

 تایید و ابلاغ به شرکت

دریافت و صحت سنجی اسناد 

و مدارک توسط کمیته 

 اجرایی

اطلاع 

رسانی به 

 کارگر

عقد قرارداد و 

سایر مراحل 

 اداری
  

  

 



                                            

 

 صنایع پتروشیمی خلیج فارس  گروه
 قرارداد کار  تغییر وضعیتدستورالعمل  

 ایثارگر   کنانکار  

   

  

 12 از 11 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 چک لیست کنترل مستندات پرونده : فرم  2 وستیپ

 تایید عنوان مدرک  ردیف 

   تصویر کلیه صفحات شناسنامه 1
  

  تصویر کارت شناسایی ملی »پشت و رو« 2

  تصویر کلیه صفحات شناسنامه همسر و فرزندان 3

   تصویر کارت شناسایی ملی همسر و فرزندان »پشت و رو«  4
  

  پایان خدمت و یا معافیت دایم »برای آقایان«تصویر کارت  5

  اصل تاییدیه استعلام کارت پایان خدمت و یا معافیت دایم »برای آقایان« 6

  تصویر آخرین مدرک تحصیلی 7

  اصل تاییدیه استعلام آخرین مدرک تحصیلی 8

  اصل گواهی ایثارگری از سوی بنیاد شهید و امور ایثارگران 9

  تاییدیه گواهی ایثارگری از سامانه خدمات الکترونیک ایثار   10

  اصل گواهی رزمندگی از سوی مراجع ذیصلاح » به تاریخ صدور سال جاری«  11

  اصل تاییدیه گواهی رزمندگی از سوی مراجع ذیصلاح  12

  کار مرتبط با شغل »به تاریخ سال جاری«تاییدیه نتایج معاینات طب 13

  1400و سال  1399تصویر آخرین قرارداد سال  14

  اصل گواهی سابقه پرداخت حق بیمه ممهور به مهر سازمان تامین اجتماعی و یا شرکت ذیربط با ذکر عناوین شغلی  15

  سایر مدارک و مستندات مورد نیاز »حسب مورد«  16

 توضیحات: 
 

 

 

 
 

انسانیریزی منابع رییس برنامه  رییس امورکارکنان  
 مدیر منابع انسانی

 

 نام و نام خانوادگی

 امضا

 نام و نام خانوادگی

 امضا

 

 نام و نام خانوادگی

 امضا
 

 .ر گرددامضا و به مهر برابر با اصل ممهو  ، الذکر توسط کارشناس ذیربط با ذکر نام و نام خانوادگیتصویر مستندات فوقست  ی اضرور •

  . استالذکر الزامی فوقمستندات  کلیه  و ارایه  جهت طرح در کمیته، تکمیل  کارگر/کارمندبه منظور تشکیل پرونده  •



                                            

 

 صنایع پتروشیمی خلیج فارس  گروه
 قرارداد کار  تغییر وضعیتدستورالعمل  

 ایثارگر   کنانکار  

   

  

 12 از 12 صفحه 0تاریخ بازنگری: 0شماره بازنگری: کد مدرک: 

 

 واجدشرایط کارگر/کارمندارایه اطلاعات : فرم 3 وستیپ

 نام  ردیف 
نام 

 خانوادگی
 کدملی

سابقه پرداخت  تاریخ تولد

 حق بیمه 
)به ماه تا پایان  

 ( 1400سال 

آخرین 

مقطع 

 تحصیلی

 تحصیلی رشته 

* کد نوع 

 ایثارگری 

 

مدیریت/اداره 

 محل خدمت
 واحد

عنوان 

 پیمان 

 عنوان شغل 
)مطابق با قرارداد  

 و لیست بیمه(
 سال ماه  روز 

1               

2               

3               

4               

5               

6               

7               

 مرتبط درج گردد. تر مرتبط/ نیمهپایینمرتبط نباشد، مقطع  با شغل مورد نظر مرتبط/ نیمه کارگر/کارمنددر صورتی که آخرین مدرک تحصیلی   •

 . الزامی استو مطابق با جدول بالا ارایه اطلاعات مورد نظر در قالب فایل اکسل  •

 کد نوع ایثارگری  *

 شهدا )پدر، مادر، همسر، فرزند، برادر و خواهر شهید(؛  وادهخان -1کد 

 و بالاتر؛ 25جانبازان، فرزند جانباز )با هر درصد جانبازی(، همسر جانباز  -2کد 

 سال و بالاتر اسارت؛  آزادگان، فرزند آزاده )با هر مدت اسارت(، همسر آزاده یک  -3کد 

شود(. )سه چهارم مدت حضور غیر داوطلبانه در جبهه، داوطلبانه محسوب می ، همسر و فرزندان آنان ماه حضور داوطلبانه در جبهه ششسابقه حداقل  رزمندگان با -4کد 
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