
قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه (Project Manpower Supply Agreement)
شماره قرارداد: ............................................
تاریخ انعقاد: ............................................
محل انعقاد: ............................................
این قرارداد در اجرای ماده ۱۰ قانون مدنی جمهوری اسلامی ایران، قانون کار، قانون تأمین اجتماعی، آیین‌نامه‌های حفاظت فنی و بهداشت کار و سایر قوانین و مقررات مرتبط، بین طرفین زیر منعقد گردیده و برای طرفین، قائم‌مقام‌ها و جانشینان قانونی آنان لازم‌الاجرا است.
ماده ۱- طرفین قرارداد
۱-۱ کارفرما
نام شخص حقیقی / حقوقی: ............................................
شماره ثبت: ............................................
شناسه ملی: ............................................
کد اقتصادی: ............................................
نشانی: ....................................................................
کدپستی: ............................................
تلفن: ............................................
پست الکترونیکی: ............................................
نماینده مجاز: ............................................
سمت: ............................................
۱-۲ شرکت تأمین نیروی انسانی
نام شخص حقیقی / حقوقی: ............................................
شماره ثبت: ............................................
شناسه ملی: ............................................
شماره مجوز فعالیت (در صورت لزوم): ............................................
کد اقتصادی: ............................................
نشانی: ....................................................................
کدپستی: ............................................
تلفن: ............................................
پست الکترونیکی: ............................................
نماینده مجاز: ............................................
سمت: ............................................
شرکت تأمین نیروی انسانی اقرار می‌نماید که دارای مجوزهای قانونی، توان اجرایی، منابع انسانی، ساختار مدیریتی و امکانات لازم برای اجرای موضوع این قرارداد بوده و مسئولیت تأمین نیروهای موردنیاز کارفرما را مطابق مفاد این قرارداد بر عهده می‌گیرد.
ماده ۲- تعاریف و اصطلاحات
در این قرارداد، اصطلاحات زیر دارای معانی مشروح هستند:
· کارفرما: شخص حقیقی یا حقوقی که متقاضی دریافت خدمات تأمین نیروی انسانی است.
· شرکت تأمین نیروی انسانی: شخص حقوقی یا حقیقی که مسئول تأمین، معرفی و مدیریت اداری نیروهای موضوع قرارداد است.
· نیروی انسانی: کارکنانی که مطابق این قرارداد در پروژه مشغول به فعالیت می‌شوند.
· پروژه: محل یا مجموعه فعالیت‌هایی که نیروها برای انجام آن تأمین می‌شوند.
· شرح خدمات: دامنه خدمات، تعداد نیروها، تخصص‌ها و مسئولیت‌های موردنیاز.
· سرپرست پروژه: نماینده معرفی‌شده از سوی کارفرما برای هماهنگی و نظارت بر اجرای خدمات.
· صورت‌وضعیت: گزارش مالی خدمات ارائه‌شده که مبنای پرداخت قرار می‌گیرد.
· روز کاری: روزهایی که مطابق تقویم رسمی و برنامه پروژه به‌عنوان روز کاری شناخته می‌شود.
ماده ۳- موضوع قرارداد
موضوع این قرارداد عبارت است از:
تأمین، معرفی، استقرار و مدیریت اداری نیروی انسانی موردنیاز پروژه شامل نیروهای متخصص، فنی، نیمه‌متخصص و عمومی مطابق شرایط مندرج در این قرارداد و پیوست‌های آن.
خدمات می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· تأمین مدیران پروژه
· مهندسان تخصصی
· کارشناسان فنی
· تکنسین‌ها
· اپراتورها
· جوشکاران
· برقکاران
· مکانیک‌ها
· انبارداران
· رانندگان
· نیروهای خدماتی و سایر مشاغل موردنیاز پروژه
تبصره: این قرارداد صرفاً ناظر بر تأمین نیروی انسانی است و مسئولیت مدیریت اجرایی پروژه، مگر در مواردی که صراحتاً توافق شود، بر عهده کارفرما خواهد بود.
ماده ۴- اسناد و اولویت اسناد قرارداد
اسناد زیر جزء لاینفک این قرارداد بوده و در صورت تعارض، اولویت آن‌ها به ترتیب زیر خواهد بود:
1. متن اصلی قرارداد
2. شرایط خصوصی قرارداد
3. شرایط عمومی قرارداد
4. الحاقیه‌ها و اصلاحیه‌های امضاشده
5. شرح خدمات و شرح وظایف
6. جدول تخصص‌ها و تعداد نیروها
7. برنامه استقرار نیروها
8. برنامه زمان‌بندی خدمات
9. دستورالعمل‌های کارفرما
10. سایر پیوست‌های قرارداد
ماده ۵- محدوده خدمات
شرکت تأمین نیروی انسانی متعهد است خدمات زیر را ارائه نماید:
· شناسایی و جذب نیروهای واجد شرایط
· بررسی سوابق و مدارک متقاضیان
· معرفی نیروها به کارفرما
· استقرار نیروها در محل پروژه
· جایگزینی نیروهای فاقد صلاحیت یا غایب
· مدیریت امور اداری و پرسنلی کارکنان
· تهیه گزارش‌های منابع انسانی
· همکاری در ارزیابی عملکرد کارکنان
· پشتیبانی از امور حضور و غیاب
· انجام سایر خدمات توافق‌شده
هرگونه خدمت خارج از محدوده فوق صرفاً با توافق کتبی طرفین انجام خواهد شد.
ماده ۶- محل اجرای خدمات
محل ارائه خدمات به شرح زیر است:
استان: ............................................
شهر: ............................................
نام پروژه یا کارخانه: ............................................
نشانی دقیق: ....................................................................
در صورت تغییر محل پروژه، کارفرما موظف است مراتب را به‌صورت کتبی به شرکت تأمین نیروی انسانی اعلام نماید.
ماده ۷- مدت قرارداد
مدت این قرارداد از تاریخ ................. لغایت ................. به مدت ............. ماه / روز تعیین می‌شود.
تمدید قرارداد صرفاً با توافق کتبی طرفین و پیش از انقضای مدت قرارداد امکان‌پذیر است.
در صورت نیاز به افزایش یا کاهش مدت خدمات، الحاقیه‌ای مستقل تنظیم خواهد شد.
ماده ۸- مبلغ قرارداد
مبلغ اولیه قرارداد بر اساس تعداد نیروها، تخصص، ساعات کاری و نرخ‌های توافق‌شده برابر است با:
............................................. ریال
نحوه محاسبه هزینه‌ها می‌تواند بر اساس یکی از روش‌های زیر باشد:
· نفر-ساعت
· نفر-روز
· نفر-ماه
· مبلغ مقطوع
· ترکیبی از روش‌های فوق
جزئیات نرخ هر ردیف شغلی در پیوست «جدول حقوق و هزینه‌ها» درج می‌شود.
ماده ۹- شرایط و نحوه پرداخت
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است در پایان هر دوره مالی، صورت‌وضعیت خدمات ارائه‌شده را به کارفرما ارائه نماید.
۲. کارفرما پس از بررسی و تأیید صورت‌وضعیت، مبلغ قابل پرداخت را پس از کسر کسورات قانونی، مالیات، جرایم قراردادی و سایر کسورات ظرف مدت ............. روز کاری پرداخت خواهد نمود.
۳. پرداخت‌ها از طریق واریز به حساب رسمی معرفی‌شده از سوی شرکت انجام خواهد شد.
۴. در صورت توافق بر پرداخت پیش‌پرداخت، میزان، نحوه بازپرداخت و تضمین آن در شرایط خصوصی قرارداد مشخص می‌شود.
ماده ۱۰- ضمانت‌نامه‌ها، تضامین و بیمه‌ها
شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است حسب مورد، تضامین و اسناد زیر را ارائه نماید:
· ضمانت‌نامه حسن انجام تعهدات
· ضمانت‌نامه پیش‌پرداخت (در صورت دریافت)
· بیمه مسئولیت مدنی
· بیمه حوادث کارکنان
· بیمه تأمین اجتماعی کارکنان
· سایر تضمین‌های توافق‌شده
کلیه ضمانت‌نامه‌ها باید از بانک یا مؤسسه مالی معتبر صادر شده و تا پایان مدت اعتبار قرارداد یا دوره تضمین معتبر باشند.
آزادسازی، تمدید یا ضبط تضامین مطابق مفاد این قرارداد و قوانین و مقررات مربوط انجام خواهد شد.
قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه
ماده ۱۱- تعهدات کارفرما
کارفرما متعهد است:
۱. شرح خدمات، تعداد نیروها، تخصص‌های موردنیاز و شرایط احراز هر شغل را به‌صورت شفاف و کتبی به شرکت تأمین نیروی انسانی اعلام نماید.
۲. محل مناسب برای انجام فعالیت کارکنان، تجهیزات موردنیاز شغلی (در صورت تعهد کارفرما) و شرایط لازم برای اجرای خدمات را فراهم نماید.
۳. بر عملکرد نیروهای مستقر در پروژه نظارت کرده و گزارش‌های لازم را به شرکت تأمین نیروی انسانی ارائه نماید.
۴. صورت‌وضعیت‌های تأییدشده را مطابق مفاد قرارداد در موعد مقرر پرداخت نماید.
۵. در صورت عدم رضایت از عملکرد هر یک از کارکنان، دلایل خود را به‌صورت مکتوب اعلام نماید تا نسبت به بررسی یا جایگزینی نیرو اقدام شود.
۶. مقررات داخلی پروژه، آیین‌نامه‌های انضباطی، الزامات HSE و دستورالعمل‌های اجرایی را پیش از شروع فعالیت در اختیار کارکنان قرار دهد.
۷. از به‌کارگیری نیروها در فعالیت‌هایی خارج از شرح وظایف توافق‌شده، بدون هماهنگی با شرکت تأمین نیروی انسانی، خودداری نماید.
ماده ۱۲- تعهدات شرکت تأمین نیروی انسانی
شرکت تأمین نیروی انسانی متعهد است:
۱. نیروهای واجد شرایط، دارای مهارت، تجربه و صلاحیت لازم را مطابق نیاز کارفرما تأمین و معرفی نماید.
۲. مدارک هویتی، سوابق شغلی، مدارک تحصیلی، گواهینامه‌های فنی و گواهی‌های سلامت موردنیاز کارکنان را پیش از استقرار بررسی نماید.
۳. حقوق، مزایا، بیمه و سایر تعهدات قانونی کارکنان را مطابق قوانین و قراردادهای مربوط انجام دهد.
۴. در صورت ترک کار، غیبت طولانی، عدم صلاحیت یا درخواست موجه کارفرما، نسبت به جایگزینی نیروی انسانی در مهلت توافق‌شده اقدام نماید.
۵. از به‌کارگیری افراد فاقد صلاحیت، فاقد مجوز قانونی یا دارای محدودیت‌های قانونی جلوگیری نماید.
۶. اطلاعات کارکنان و سوابق آنان را به‌صورت محرمانه نگهداری کند.
ماده ۱۳- فرآیند جذب، معرفی و جایگزینی نیروها
۱. درخواست تأمین نیرو توسط کارفرما باید به‌صورت کتبی و با ذکر موارد زیر انجام شود:
· عنوان شغلی
· تعداد نیرو
· تخصص و مهارت
· سابقه موردنیاز
· محل استقرار
· تاریخ شروع به کار
· نوع شیفت کاری
۲. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است نیروهای پیشنهادی را در مهلت تعیین‌شده معرفی نماید.
۳. کارفرما می‌تواند پیش از استقرار نهایی، نسبت به انجام مصاحبه، آزمون یا ارزیابی تخصصی اقدام نماید.
۴. در صورت عدم تأیید هر یک از نیروها، شرکت موظف است در مدت توافق‌شده نیروی جایگزین معرفی کند.
ماده ۱۴- مدیریت کارکنان، حضور و غیاب و شیفت‌های کاری
۱. برنامه حضور، غیاب، مرخصی، مأموریت، اضافه‌کاری و شیفت‌های کاری مطابق برنامه پروژه و قوانین کار تنظیم خواهد شد.
۲. ثبت حضور و غیاب کارکنان از طریق سامانه‌های مورد تأیید کارفرما یا فرم‌های رسمی انجام می‌شود.
۳. هرگونه اضافه‌کاری، تغییر شیفت یا مأموریت خارج از برنامه باید با مجوز مسئول ذی‌صلاح انجام شود.
۴. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است گزارش حضور و غیاب کارکنان را در پایان هر دوره مالی به کارفرما ارائه نماید.
ماده ۱۵- حقوق، مزایا، بیمه و مالیات
۱. مسئولیت پرداخت حقوق، مزایا، عیدی، سنوات، اضافه‌کاری، حق مأموریت، حق شیفت، بیمه و سایر مزایای قانونی کارکنان، مطابق شرایط قرارداد، بر عهده شرکت تأمین نیروی انسانی خواهد بود؛ مگر آنکه در شرایط خصوصی قرارداد ترتیب دیگری پیش‌بینی شده باشد.
۲. شرکت موظف است تمامی کارکنان را نزد سازمان تأمین اجتماعی بیمه نموده و اسناد مربوط را در صورت درخواست به کارفرما ارائه نماید.
۳. مالیات‌ها، عوارض و سایر کسورات قانونی مطابق قوانین جاری محاسبه و پرداخت خواهد شد.
۴. کارفرما می‌تواند در صورت عدم ارائه اسناد بیمه یا مفاصاحساب‌های قانونی، پرداخت مطالبات شرکت را تا رفع نواقص به تعویق اندازد.
ماده ۱۶- آموزش، صلاحیت حرفه‌ای و ارزیابی عملکرد
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است پیش از اعزام نیروها، آموزش‌های عمومی، انضباطی و ایمنی موردنیاز را ارائه نماید.
۲. در صورت نیاز به آموزش‌های تخصصی پروژه، نحوه برگزاری و تأمین هزینه‌های آن مطابق شرایط خصوصی قرارداد تعیین خواهد شد.
۳. ارزیابی عملکرد کارکنان به‌صورت دوره‌ای و بر اساس شاخص‌های توافق‌شده انجام می‌شود.
۴. نتایج ارزیابی می‌تواند مبنای تمدید همکاری، آموزش تکمیلی، ارتقای شغلی یا جایگزینی کارکنان قرار گیرد.
ماده ۱۷- الزامات ایمنی، بهداشت و محیط‌زیست (HSE)
۱. تمامی کارکنان موظف به رعایت مقررات HSE پروژه هستند.
۲. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است پیش از شروع فعالیت، کارکنان را با الزامات ایمنی، بهداشت و محیط‌زیست آشنا نماید.
۳. استفاده از تجهیزات حفاظت فردی (PPE) مطابق مقررات پروژه الزامی است.
۴. هرگونه حادثه، شبه‌حادثه یا وضعیت ناایمن باید فوراً به کارفرما گزارش شود.
۵. کارفرما حق دارد در صورت مشاهده تخلف ایمنی، فعالیت هر یک از کارکنان را تا رفع نقص متوقف نماید.
ماده ۱۸- محرمانگی اطلاعات و رفتار حرفه‌ای
۱. کارکنان معرفی‌شده موظف به حفظ محرمانگی اطلاعات فنی، مالی، تجاری و مدیریتی پروژه هستند.
۲. افشای اطلاعات، اسناد، تصاویر یا داده‌های پروژه بدون مجوز کتبی کارفرما ممنوع است.
۳. کارکنان موظف‌اند شئون حرفه‌ای، انضباط کاری، مقررات داخلی و اصول اخلاقی حاکم بر پروژه را رعایت نمایند.
۴. شرکت تأمین نیروی انسانی مسئول اخذ تعهدنامه محرمانگی از تمامی کارکنان اعزامی خواهد بود.
ماده ۱۹- گزارش‌دهی، مستندسازی و کنترل عملکرد
۱. شرکت موظف است گزارش‌های دوره‌ای شامل موارد زیر را به کارفرما ارائه نماید:
· تعداد نیروهای فعال
· وضعیت حضور و غیاب
· تغییرات پرسنلی
· آموزش‌های انجام‌شده
· حوادث و تخلفات
· نتایج ارزیابی عملکرد
۲. تمامی اسناد مرتبط با کارکنان باید به‌صورت منظم نگهداری شده و در صورت درخواست کارفرما ارائه شود.
۳. مکاتبات رسمی میان طرفین باید به‌صورت مکتوب یا از طریق سامانه‌های مورد توافق انجام گیرد.
ماده ۲۰- بازرسی، ممیزی و کنترل کیفیت خدمات
۱. کارفرما حق دارد در هر زمان نسبت به بازرسی عملکرد شرکت تأمین نیروی انسانی اقدام نماید.
۲. موضوعات قابل ممیزی شامل موارد زیر است:
· کیفیت خدمات
· رعایت قوانین کار
· وضعیت بیمه کارکنان
· مدارک پرسنلی
· آموزش‌ها
· رعایت الزامات HSE
· انطباق با مفاد قرارداد
۳. شرکت موظف است همکاری لازم را در انجام ممیزی‌ها به عمل آورده و در صورت مشاهده عدم انطباق، اقدامات اصلاحی را در مهلت تعیین‌شده اجرا نماید.
۴. تکرار عدم انطباق‌های اساسی می‌تواند موجب اعمال جرایم قراردادی یا فسخ قرارداد مطابق مفاد این قرارداد شود.
قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه
ماده ۲۱- کنترل عملکرد و شاخص‌های ارزیابی (KPIs)
۱. کارفرما حق دارد عملکرد شرکت تأمین نیروی انسانی و کارکنان معرفی‌شده را به‌صورت مستمر ارزیابی نماید.
۲. شاخص‌های ارزیابی عملکرد می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· حضور و انضباط کاری
· کیفیت انجام وظایف
· میزان بهره‌وری
· رعایت برنامه زمانی
· رعایت الزامات HSE
· مهارت و توانایی فنی
· همکاری تیمی
· رضایت کارفرما
· نرخ جابه‌جایی نیروها
· میزان غیبت و تأخیر
۳. نتایج ارزیابی به‌صورت دوره‌ای به شرکت تأمین نیروی انسانی اعلام شده و در صورت نیاز، اقدامات اصلاحی تدوین و اجرا خواهد شد.
ماده ۲۲- افزایش یا کاهش تعداد نیروها
۱. کارفرما می‌تواند با اعلام کتبی، نسبت به افزایش یا کاهش تعداد نیروهای موردنیاز اقدام نماید.
۲. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است در مهلت توافق‌شده نسبت به تأمین نیروهای جدید یا کاهش نیروها اقدام کند.
۳. هرگونه تغییر در تعداد نیروها، در صورت تأثیر بر مبلغ قرارداد، از طریق الحاقیه یا اصلاح صورت‌وضعیت‌ها اعمال خواهد شد.
۴. کاهش یا افزایش نیروها نباید موجب تضییع حقوق قانونی کارکنان یا نقض مقررات کار شود.

ماده ۲۳- تغییر شرح وظایف، محل خدمت و شرایط کاری
۱. هرگونه تغییر اساسی در شرح وظایف، محل استقرار یا شرایط کاری کارکنان باید با اطلاع و هماهنگی شرکت تأمین نیروی انسانی انجام شود.
۲. در صورت نیاز به تخصص یا مهارت جدید، شرکت موظف است نیروهای واجد شرایط را معرفی یا آموزش‌های لازم را فراهم نماید.
۳. تغییرات مؤثر بر هزینه یا مدت قرارداد، صرفاً از طریق الحاقیه کتبی معتبر خواهد بود.
ماده ۲۴- تأخیر در تأمین نیرو و مسئولیت‌ها
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است نیروهای موردنیاز را در زمان مقرر تأمین و معرفی نماید.
۲. در صورت تأخیر غیرموجه در تأمین نیرو که موجب اختلال در برنامه پروژه شود، کارفرما می‌تواند مطابق شرایط خصوصی قرارداد خسارت تأخیر را اعمال نماید.
۳. در صورتی که تأخیر ناشی از عوامل خارج از اختیار شرکت، از جمله فورس ماژور یا تغییرات ناگهانی درخواست کارفرما باشد، مسئولیتی متوجه شرکت نخواهد بود؛ مشروط بر اینکه موضوع به‌موقع اطلاع‌رسانی و مستندسازی شده باشد.
ماده ۲۵- جایگزینی نیروهای نامناسب
۱. در صورت عدم رضایت مستند کارفرما از عملکرد، رفتار، صلاحیت حرفه‌ای یا رعایت مقررات توسط هر یک از کارکنان، شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است پس از دریافت درخواست کتبی، در مهلت توافق‌شده نسبت به بررسی و در صورت لزوم جایگزینی نیروی مربوط اقدام نماید.
۲. در موارد اضطراری مرتبط با ایمنی، امنیت یا تخلفات انضباطی، کارفرما می‌تواند تا زمان معرفی نیروی جایگزین، از ادامه فعالیت فرد جلوگیری نماید.
۳. جایگزینی نیرو نباید موجب وقفه غیرمتعارف در اجرای خدمات شود.
ماده ۲۶- حوادث، بیماری، غیبت و مسئولیت‌های قانونی
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است تمامی کارکنان را تحت پوشش بیمه‌های قانونی و بیمه حوادث موضوع قرارداد قرار دهد.
۲. در صورت وقوع حادثه، بیماری، ازکارافتادگی یا غیبت طولانی‌مدت کارکنان، شرکت موظف است اقدامات قانونی لازم را انجام داده و در صورت نیاز، نیروی جایگزین معرفی نماید.
۳. هرگونه حادثه ناشی از کار باید بلافاصله به کارفرما و مراجع ذی‌صلاح گزارش شده و مستندات لازم تهیه شود.
۴. رعایت مقررات ایمنی و دستورالعمل‌های کارگاه از سوی کارکنان الزامی است و تخلف از آن می‌تواند موجب اعمال اقدامات انضباطی یا جایگزینی نیرو شود.
ماده ۲۷- تأیید خدمات و صورت‌جلسات دوره‌ای
۱. خدمات ارائه‌شده در پایان هر دوره زمانی یا بر اساس برنامه قرارداد، توسط نمایندگان مجاز کارفرما بررسی و تأیید می‌شود.
۲. صورت‌جلسات ارزیابی می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· تعداد نیروهای فعال
· ساعات کارکرد
· کیفیت خدمات
· نتایج ارزیابی عملکرد
· وضعیت آموزش‌ها
· گزارش حوادث و تخلفات
· پیشنهادهای اصلاحی
۳. این صورت‌جلسات مبنای تهیه صورت‌وضعیت مالی و ارزیابی عملکرد شرکت خواهد بود.
ماده ۲۸- تضمین کیفیت خدمات
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی متعهد است خدمات موضوع قرارداد را با رعایت استانداردهای حرفه‌ای و الزامات تعیین‌شده ارائه نماید.
۲. در صورت احراز نقص در کیفیت خدمات، شرکت موظف است بدون دریافت هزینه اضافی نسبت به اصلاح، تکمیل یا جایگزینی خدمات اقدام کند.
۳. هزینه‌های ناشی از قصور یا تخلف شرکت در ارائه خدمات، بر عهده شرکت خواهد بود؛ مگر آنکه ناشی از عوامل خارج از اختیار وی باشد.
ماده ۲۹- تسویه‌حساب مالی و مفاصاحساب‌ها
۱. پس از پایان هر دوره مالی یا خاتمه قرارداد، شرکت صورت‌حساب نهایی را همراه با اسناد و مدارک لازم ارائه می‌نماید.
۲. کارفرما پس از بررسی و تأیید، نسبت به پرداخت مطالبات و اعمال کسورات قانونی اقدام خواهد کرد.
۳. شرکت موظف است پیش از تسویه‌حساب نهایی، مفاصاحساب‌های قانونی مربوط به بیمه، مالیات و سایر تعهدات مقرر در قرارداد را در صورت الزام قانونی ارائه نماید.
۴. آزادسازی تضامین قراردادی منوط به انجام کامل تعهدات، تسویه‌حساب نهایی و ارائه مدارک لازم خواهد بود.
ماده ۳۰- خاتمه خدمات و تحویل نهایی
۱. قرارداد در پایان مدت، با انجام کامل تعهدات یا بر اساس شرایط فسخ و خاتمه مندرج در قرارداد پایان می‌یابد.
۲. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است در پایان قرارداد:
· نیروهای خود را از پروژه خارج نماید.
· کارت‌های شناسایی، تجهیزات و اموال متعلق به کارفرما را مسترد کند.
· کلیه اسناد، گزارش‌ها و اطلاعات موردنیاز را تحویل دهد.
· همکاری لازم را برای انتقال منظم خدمات به کارفرما یا پیمانکار جدید انجام دهد.
۳. خاتمه قرارداد رافع مسئولیت‌های ناشی از تعهدات باقی‌مانده، محرمانگی اطلاعات، مطالبات مالی یا مسئولیت‌های قانونی طرفین نخواهد بود.
قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه
ماده ۳۱- محرمانگی اطلاعات
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی، کارکنان اعزامی و تمامی عوامل وابسته موظف‌اند کلیه اطلاعات فنی، مالی، تجاری، مدیریتی، فناوری، اسناد، نقشه‌ها، اطلاعات کارکنان، فرآیندهای تولید، فرمول‌ها، اطلاعات مشتریان و سایر اطلاعات مربوط به پروژه را محرمانه تلقی نمایند.
۲. هیچ‌یک از اطلاعات موضوع قرارداد بدون موافقت کتبی کارفرما نباید در اختیار اشخاص ثالث قرار گیرد.
۳. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است پیش از اعزام کارکنان، تعهدنامه محرمانگی (NDA) را از تمامی نیروهای اعزامی اخذ نماید.
۴. تعهد محرمانگی تا پنج سال پس از خاتمه قرارداد نیز معتبر خواهد بود.
ماده ۳۲- مالکیت اسناد، مدارک و اطلاعات
۱. تمامی گزارش‌ها، فرم‌ها، مستندات، اطلاعات، بانک‌های اطلاعاتی، دستورالعمل‌ها، فایل‌های الکترونیکی و مدارک تهیه‌شده در چارچوب این قرارداد متعلق به کارفرما است.
۲. شرکت تأمین نیروی انسانی حق تکثیر، انتشار، انتقال یا استفاده از اسناد پروژه را بدون مجوز کتبی کارفرما ندارد.
۳. در پایان قرارداد، شرکت موظف است تمامی اسناد و اطلاعات را به کارفرما تحویل داده و حسب درخواست، نسخه‌های اضافی را امحاء یا مسترد نماید.
ماده ۳۳- فورس ماژور (قوه قاهره)
۱. حوادثی از قبیل زلزله، سیل، آتش‌سوزی گسترده، جنگ، شورش، اعتصاب سراسری، همه‌گیری بیماری، تحریم‌های مؤثر، تصمیمات مراجع حاکمیتی و سایر وقایع خارج از کنترل متعارف طرفین که اجرای قرارداد را غیرممکن یا به‌شدت دشوار کند، فورس ماژور محسوب می‌شود.
۲. طرف متأثر از حادثه موظف است حداکثر ظرف ۵ روز کاری وقوع آن را به‌صورت کتبی همراه با مستندات به طرف دیگر اطلاع دهد.
۳. در صورت استمرار شرایط فورس ماژور، طرفین درباره تمدید مدت قرارداد، تعلیق یا خاتمه آن مطابق قوانین و مفاد قرارداد تصمیم‌گیری خواهند کرد.
ماده ۳۴- تعلیق قرارداد
۱. کارفرما می‌تواند در صورت وجود دلایل فنی، ایمنی، اقتصادی، حقوقی یا دستور مراجع ذی‌صلاح، اجرای تمام یا بخشی از خدمات را به‌طور موقت تعلیق نماید.
۲. شرکت تأمین نیروی انسانی موظف است در مدت تعلیق، اقدامات لازم برای حفظ سوابق، اسناد و هماهنگی با کارکنان را انجام دهد.
۳. آثار مالی و زمانی ناشی از تعلیق، بر اساس شرایط خصوصی قرارداد یا توافق کتبی طرفین تعیین خواهد شد.
ماده ۳۵- فسخ قرارداد
کارفرما می‌تواند در موارد زیر قرارداد را فسخ نماید:
· عدم تأمین نیروی انسانی در مهلت مقرر.
· معرفی نیروهای فاقد صلاحیت یا مدارک معتبر.
· تکرار تخلفات قراردادی یا قانونی.
· عدم رعایت مقررات ایمنی، بهداشت و محیط‌زیست.
· واگذاری غیرمجاز موضوع قرارداد به شخص ثالث.
· ورشکستگی، انحلال یا از دست دادن مجوز فعالیت شرکت تأمین نیروی انسانی.
شرکت تأمین نیروی انسانی نیز می‌تواند در موارد زیر درخواست فسخ قرارداد نماید:
· عدم پرداخت مطالبات تأییدشده در مهلت مقرر.
· تغییر اساسی در موضوع قرارداد بدون توافق طرفین.
· عدم فراهم شدن شرایط لازم برای اجرای خدمات توسط کارفرما.
· تعلیق طولانی‌مدت خدمات بدون تعیین تکلیف.
فسخ قرارداد، جز در موارد اضطراری، پس از ارسال اخطار کتبی و اعطای فرصت مناسب برای رفع تخلف انجام خواهد شد.
ماده ۳۶- حل اختلاف
۱. طرفین متعهد می‌شوند اختلافات ناشی از تفسیر، اجرا یا خاتمه این قرارداد را ابتدا از طریق مذاکره مستقیم و با حسن نیت حل‌وفصل نمایند.
۲. در صورت عدم حصول توافق ظرف ۳۰ روز از تاریخ اعلام اختلاف، موضوع مطابق ماده ۳۷ به داوری یا مرجع صالح ارجاع خواهد شد.
۳. تا زمان تعیین تکلیف نهایی اختلاف، طرفین موظف‌اند تعهداتی را که ارتباط مستقیم با موضوع اختلاف ندارد، تا حد امکان ادامه دهند.
ماده ۳۷- داوری
۱. در صورت توافق طرفین، کلیه اختلافات ناشی از این قرارداد به داوری ارجاع خواهد شد.
۲. داور یا هیئت داوری با توافق کتبی طرفین تعیین می‌شود و رأی صادره، در حدود قوانین جمهوری اسلامی ایران، برای طرفین لازم‌الاتباع خواهد بود.
۳. در صورت عدم توافق بر داوری یا عدم امکان تشکیل هیئت داوری، رسیدگی به اختلافات در صلاحیت دادگاه‌های صالح جمهوری اسلامی ایران خواهد بود.
ماده ۳۸- انتقال قرارداد
۱. شرکت تأمین نیروی انسانی حق انتقال تمام یا بخشی از حقوق و تعهدات خود را بدون موافقت کتبی کارفرما ندارد.
۲. هرگونه واگذاری غیرمجاز قرارداد یا استفاده از پیمانکار فرعی برای انجام موضوع قرارداد، بدون مجوز کتبی، تخلف اساسی محسوب شده و می‌تواند موجب فسخ قرارداد گردد.
۳. انتقال مطالبات مالی به بانک یا مؤسسات مالی، با رعایت قوانین مربوط و موافقت کتبی کارفرما، بلامانع خواهد بود.
ماده ۳۹- نسخ قرارداد و اعتبار اسناد
۱. این قرارداد مشتمل بر ۴۰ ماده و ۳۰ پیوست تخصصی در دو نسخه متحدالمتن تنظیم شده و هر نسخه دارای اعتبار حقوقی یکسان است.
۲. تمامی پیوست‌ها، الحاقیه‌ها، صورت‌جلسات، دستورالعمل‌ها، فرم‌ها و مکاتبات رسمی که به امضای طرفین برسد، جزء لاینفک این قرارداد محسوب می‌شود.
۳. هرگونه اصلاح، حذف یا الحاق به مفاد این قرارداد صرفاً از طریق الحاقیه کتبی و با امضای مجاز طرفین معتبر خواهد بود.
ماده ۴۰- امضا و لازم‌الاجرا شدن قرارداد
این قرارداد پس از مطالعه کامل مفاد آن و با آگاهی طرفین از حقوق و تعهدات خود، در تاریخ ....................... امضا شده و از همان تاریخ لازم‌الاجرا است.
اطلاعات و امضای کارفرما
· نام شخص/شرکت: ........................................................
· نماینده مجاز: ........................................................
· سمت: ........................................................
· مهر و امضا:
· تاریخ:
اطلاعات و امضای شرکت تأمین نیروی انسانی
· نام شخص/شرکت: ........................................................
· نماینده مجاز: ........................................................
· سمت: ........................................................
· مهر و امضا:
· تاریخ:
شاهد اول
· نام و نام خانوادگی:
· کد ملی:
· امضا:
شاهد دوم
· نام و نام خانوادگی:
· کد ملی:
· امضا:
نتیجه‌گیری
این قرارداد با ساختار ۴۰ ماده‌ای، تمامی جنبه‌های حقوقی، اجرایی، مالی و مدیریتی خدمات تأمین نیروی انسانی پروژه را پوشش می‌دهد. از تعیین نیازهای منابع انسانی، جذب و استقرار نیروها، مدیریت حقوق و مزایا، بیمه، آموزش، ارزیابی عملکرد و الزامات HSE تا محرمانگی اطلاعات، حل اختلاف، فسخ و خاتمه همکاری، تمامی فرآیندها به‌صورت منسجم و استاندارد پیش‌بینی شده است. این الگو برای پروژه‌های احداث کارخانه، صنایع تولیدی، نفت، گاز، پتروشیمی، نیروگاهی، معدنی، عمرانی، لجستیکی، پروژه‌های EPC، EPCF، Design & Build و O&M مناسب بوده و قابلیت تطبیق با شرایط اختصاصی هر پروژه را دارد.

پیوست‌های تخصصی قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه (Project Manpower Supply Agreement)
مقدمه
این پیوست‌ها جزء لاینفک قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه بوده و از نظر حقوقی دارای همان اعتبار متن اصلی قرارداد هستند. در صورت وجود تعارض میان اسناد، اولویت آن‌ها مطابق ماده ۴ قرارداد خواهد بود.
پیوست شماره ۱
شرح خدمات (Scope of Services)
شامل:
· نوع خدمات
· محدوده خدمات
· مسئولیت‌ها
· فعالیت‌های خارج از محدوده
· سطح خدمات مورد انتظار (SLA)
پیوست شماره ۲
جدول تخصص‌ها و تعداد نیروها
	ردیف
	عنوان شغلی
	تعداد
	سابقه
	مدرک تحصیلی
	محل استقرار


پیوست شماره ۳
شرح وظایف هر سمت (Job Description)
برای هر عنوان شغلی:
· وظایف اصلی
· اختیارات
· مسئولیت‌ها
· گزارش‌دهی
· شرایط احراز
· شاخص‌های عملکرد
پیوست شماره ۴
شرایط احراز و صلاحیت کارکنان
شامل:
· تحصیلات
· سوابق کاری
· گواهینامه‌های فنی
· مهارت‌ها
· گواهی سلامت
· عدم سوءپیشینه (در صورت نیاز)
پیوست شماره ۵
برنامه استقرار نیروها
· تاریخ شروع
· محل استقرار
· شیفت کاری
· سرپرست مستقیم
· زمان پایان مأموریت
پیوست شماره ۶
برنامه حضور و شیفت‌های کاری
· شیفت روز
· شیفت شب
· چرخش شیفت
· روزهای استراحت
· اضافه‌کاری
· کشیک
پیوست شماره ۷
جدول حقوق، مزایا و هزینه خدمات
شامل:
· حقوق پایه
· مزایا
· اضافه‌کاری
· حق شیفت
· حق مأموریت
· هزینه اسکان
· هزینه ایاب و ذهاب
· جمع کل هزینه خدمات
پیوست شماره ۸
دستورالعمل حضور و غیاب
شامل:
· روش ثبت ورود و خروج
· تأخیر
· غیبت
· مرخصی
· مأموریت
· اضافه‌کاری
پیوست شماره ۹
فرآیند جذب و جایگزینی نیرو
مراحل:
1. درخواست نیرو
2. بررسی نیاز
3. جذب
4. مصاحبه
5. بررسی صلاحیت
6. معرفی
7. استقرار
8. جایگزینی در صورت نیاز
پیوست شماره ۱۰
برنامه آموزش بدو ورود
· آشنایی با پروژه
· قوانین داخلی
· مقررات انضباطی
· آشنایی با HSE
· آموزش‌های تخصصی اولیه
پیوست شماره ۱۱
برنامه آموزش ایمنی (HSE)
شامل:
· تجهیزات حفاظت فردی (PPE)
· کار در ارتفاع
· کار گرم
· کار در فضای بسته
· برق صنعتی
· کمک‌های اولیه
· مدیریت شرایط اضطراری
پیوست شماره ۱۲
آیین‌نامه انضباطی کارکنان
· ساعت کاری
· پوشش
· رفتار حرفه‌ای
· محرمانگی
· استفاده از تجهیزات
· تخلفات
· جرایم انضباطی
پیوست شماره ۱۳
شاخص‌های ارزیابی عملکرد (KPIs)
نمونه شاخص‌ها:
· بهره‌وری
· کیفیت انجام کار
· حضور و غیاب
· رعایت HSE
· همکاری تیمی
· مسئولیت‌پذیری
· رضایت کارفرما
پیوست شماره ۱۴
برنامه مدیریت ریسک منابع انسانی
· کمبود نیرو
· ترک کار
· غیبت
· حوادث
· بیماری
· کاهش بهره‌وری
· برنامه‌های کنترلی
پیوست شماره ۱۵
فرم درخواست نیروی انسانی
شامل:
· عنوان شغلی
· تعداد
· تخصص
· تاریخ نیاز
· محل استقرار
· توضیحات
پیوست شماره ۱۶
فرم معرفی نیروی انسانی
· مشخصات فرد
· تحصیلات
· سوابق
· مهارت‌ها
· گواهینامه‌ها
· تأییدیه کارفرما
پیوست شماره ۱۷
فرم ارزیابی صلاحیت کارکنان
· ارزیابی فنی
· ارزیابی رفتاری
· ارزیابی سلامت
· نتیجه نهایی
پیوست شماره ۱۸
فرم حضور و غیاب ماهانه
شامل:
· روزهای حضور
· مرخصی
· غیبت
· اضافه‌کاری
· مأموریت
پیوست شماره ۱۹
فرم گزارش عملکرد ماهانه
موارد گزارش:
· فعالیت‌های انجام‌شده
· میزان بهره‌وری
· آموزش‌ها
· مشکلات
· پیشنهادهای اصلاحی
پیوست شماره ۲۰
فرم ارزیابی رضایت کارفرما
شاخص‌ها:
· کیفیت خدمات
· سرعت تأمین نیرو
· رفتار کارکنان
· نظم
· همکاری
· رضایت کلی
پیوست شماره ۲۱
فرم جایگزینی کارکنان
ثبت:
· علت جایگزینی
· مشخصات نیروی قبلی
· مشخصات نیروی جدید
· تاریخ استقرار
پیوست شماره ۲۲
فرم خروج کارکنان از پروژه
· تاریخ خروج
· علت خروج
· تحویل تجهیزات
· تسویه‌حساب
· تأیید نهایی
پیوست شماره ۲۳
بیمه‌نامه‌ها
شامل:
· بیمه تأمین اجتماعی
· بیمه مسئولیت مدنی
· بیمه حوادث
· بیمه درمان تکمیلی (در صورت توافق)
· سایر بیمه‌های موردنیاز
پیوست شماره ۲۴
ضمانت‌نامه‌های قرارداد
· ضمانت‌نامه حسن انجام تعهدات
· ضمانت‌نامه پیش‌پرداخت
· ضمانت‌نامه حسن انجام خدمات
پیوست شماره ۲۵
فهرست تجهیزات حفاظت فردی (PPE)
برای هر شغل:
· کلاه ایمنی
· کفش ایمنی
· عینک
· دستکش
· لباس کار
· ماسک
· گوشی محافظ
پیوست شماره ۲۶
مدارک پرسنلی کارکنان
· کارت ملی
· قرارداد کار
· بیمه
· مدارک تحصیلی
· گواهینامه‌ها
· گواهی سلامت
· عکس پرسنلی
پیوست شماره ۲۷
چک‌لیست ممیزی خدمات
موضوعات ممیزی:
· مدارک
· بیمه
· آموزش
· حضور و غیاب
· کیفیت خدمات
· HSE
· انضباط
پیوست شماره ۲۸
گزارش حوادث و اقدامات اصلاحی
شامل:
· شرح حادثه
· علت
· خسارات
· اقدامات اصلاحی
· اقدامات پیشگیرانه
پیوست شماره ۲۹
فرم صورت‌وضعیت خدمات
· تعداد نفر-روز یا نفر-ساعت
· نرخ خدمات
· مبلغ
· کسورات
· مبلغ قابل پرداخت
· تأییدیه‌ها
پیوست شماره ۳۰
چک‌لیست اختتام قرارداد
شامل کنترل نهایی موارد زیر:
· اتمام خدمات
· خروج تمامی کارکنان
· تحویل کارت‌های شناسایی و تجهیزات
· تسویه‌حساب مالی
· ارائه مفاصاحساب‌های بیمه و مالیات
· آزادسازی ضمانت‌نامه‌ها
· تحویل اسناد و گزارش‌های نهایی
· بایگانی مدارک قرارداد
· صورت‌جلسه اختتام همکاری
جمع‌بندی
[bookmark: _GoBack]این مجموعه ۳۰ پیوست تخصصی، قرارداد تأمین نیروی انسانی پروژه را به یک بسته جامع حقوقی، منابع انسانی، مالی، اجرایی و مدیریتی تبدیل می‌کند. این پیوست‌ها تمامی مراحل از نیازسنجی، جذب، ارزیابی، استقرار، آموزش، مدیریت عملکرد، پرداخت‌ها، رعایت الزامات HSE، جایگزینی نیروها، تسویه‌حساب و خاتمه همکاری را پوشش می‌دهند. این الگو برای پروژه‌های احداث کارخانه، صنایع تولیدی، نفت، گاز، پتروشیمی، نیروگاهی، معدنی، عمرانی، لجستیکی و پروژه‌های EPC، EPCF، Design & Build و O&M طراحی شده و می‌تواند به‌عنوان یکی از قراردادهای استاندارد میباشد . تولیدآفرینان اولین پلتفرم خدمات محور حوزه تولید در ایران . 



جهت کسب اطلاعات بیشتر و مشاوره در مورد تنظیم قراردادهای تجاری با کارشناسان ما در ارتباط باشید 
انجمن مجازی تولید آفرینان
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