عقد قرارداد تهیه و تنظیم طرح طبقه بندی مشاغل فی مابین طراح طبقه بندی مشاغل دارای مجوز از وزارت تعاون ،کارو رفاه اجتماعی
 
طراحان طبقه بندی مشاغل در گام نخست پس از ارائه استعلام قیمت به شرکتی (یا کارگاهی) که درخواست داده اند و پس از توافق بعمل آمده می باید با طرف مقابل نسبت به تنظیم قرارداد تهیه و تنظیم طرح اقدام نمایند.
قرارداد تهیه و تنظیم طرح طبقه بندی مشاغل بنا به درخواست طرف مقابل به صور مختلف می باشد:
1) اگر شرکت (شخص حقوقی)تا کنون نسبت به تهیه طرح اقدام نکرده باشد از نمونه قرارداد تهیه و تنظیم طرح اصلی بهره برداری می نماید .
تبصره1: چون قرارداد یک توافق دو جانبه است فی مابین طراح و کارفرما علاوه بر استفاده از فرمت مورد تایید وزارت تعاون، کارو رفاه اجتماعی می توانید در چهار چوب ضوابط و مقررات بندهایی به قرارداد اضافه یا تعدیل نمایید. نظیر تعداد اقساط ، هزینه و درصد اضافه نمودن مشاغل و پستها در طی فرآیند و مواردی ازاین قبیل ؛
تبصره2: ضروریست برروی قرارداد مذکور یک متن نامه درخواست تهیه و تنظیم طرح و انتخاب مشاور مورد نظر کارفرما نیز الصاق قرارداد گردد . این نامه نیزبه صورت فایل word  بر روی سایت برای بهره برداری قرارداد داده شده است.
2) اگر شرکت قبلاً نسبت به تهیه و تنظیم طرح اقدام نموده است و بنا به دلایل مختلف به طور نمونه تغییرات تکنولوژی ، روشهای انجام کارو غیره در نظر داشته باشد مجدداً طرح طبقه بندی مشاغل را بازبینی نماید ، می باید از نمونه قرارداد بازنگری بهره برداری نماید.
تبصره1: طراح طبقه بندی مشاغل می باید انواع این قرارداد ها را مطلع باشد و فایلهای آن را آماده و متناسب با شرایط خود تنظیم نموده و به شرکت طرف قرارداد ارائه دهد لازم به ذکر است روی قرارداد مذکور برای ارسال به وزارت تعاون ، کارو رفاه اجتماعی می باید نامه مربوط به درخواست عقد قرارداد بازنگری طرح و نام مشاور که توسط شرکت تهیه می شود نیز قرارداده شود که این نامه نیز روی سایت برای بهره برداری قرارداده شده است.
تبصره2: به خاطر داشته باشید به هنگام بازنگری طرح طبقه بندی مشاغل ، می باید علت بازنگری و موافقتنامه مربوطه فی مابین مدیریت و اعضای کمیته تهیه و امضا و سپس به انضمام درخواست بازنگری به مرجع مربوط ارسال گردد.(تمامی مستندا ت به صورت فایل word قابل دسترس است).
3) نوع سوم قرارداد ، قرارداد متمم طرح طبقه بندی مشاغل است .این بدین مفهوم است که شرکت طرح مصوب دارد. نیازی به بازنگری طرح ندارد و فقط قصد اضافه نمودن چند شغل یا پست را دارد . دراین صورت خود شرکت با کمک اعضای کمیته طبقه بندی مشاغل می تواند نسبت به تهیه و تنظیم مستندات مورد نیاز شامل : تعیین جایگاه پستهای مورد نظر در نمودار سازمانی ، شرایط احراز مشاغل ، شناسنامه های شغل و پست ، جدول تخصیص امتیازات و لیست مشاغل و پستها اقدام نمایند.
تبصره1: چنانچه کارفرما قصد داشته باشد بیش از 20 شغل اضافه نماید لازم است نسبت به عقد قرارداد با طراح طبقه بندی مشاغل دارای صلاحیت اقدام نماید .
تبصره2: افزودن تعداد پست و یا تغییر عناوین پست محدودیتی از نظر تعداد برای عقد قرارداد با طرح ندارد و کارفرما رأساً می تواند با کمک اعضای کمیته طبقه بندی مشاغل اقدام نماید.
درخاتمه لازم به توضیح است پس از تنظیم قرارداد طرح طبقه بندی مشاغل و ارائه آن به وزارت تعاون ، کارورفاه اجتماعی عملیات اجرایی آن توسط مرجع مربوط آغاز می شود و پس از بررسی قرارداد و سایر موارد قانونی تاییدیه قرارداد صادر خواهدشد. دراین مرحله طراح طبقه بندی مشاغل اقدامات اجرایی خودرا آغاز می نماید.یعنی پس از بازدید از کارگاه ، احصای مشاغل و پستها ، آگاهی از فرآیند عملیات تولید و اخذ اطلاعات مربوط به پرداختی به کارکنان و غیره با هماهنگی نماینده تام الاختیار کارفرما برای هماهنگی ، یک پرسشنامه بین کارکنان توزیع می گردد تا اطلاعات مشاغل و کارکنان را اخذ نماید و بتواند اقدامات بعدی را بعمل آورد.( پرسشنامه نمونه در قالب فایل word برای بهره برداری روی سایت می باشد).
توجه: این نمونه قراردادها برروی سایت اداره کل روابط کارو جبران خدمات به آدرس rkj.mcls.gov.ir  نیز قراردارد. اما با هدف شفافیت دراین خصوص توضیحات برای متقاضیان (طراحان طبقه بندی مشاغل و کارفرمایان) ارائه گردید.
سوالات پرتکرار:
1- قرارداد تهیه و تنظیم طرح طبقه بندی مشاغل متفاوت است ؟
بله با توجه به نیاز کارفرما قراردادهای متفاوتی می باید تهیه و تنظیم گردد.
2- در چه شرایطی باید از قرارداد بازنگری طرح طبقه بندی مشاغل استفاده نمود؟
در شرایطی که طرح طبقه بندی مشاغل مصوب شرکت به دلایل مختلف جوابگوی نیاز کارفرما و کارگاه نباشد به طور نمونه تغییر مشاغل به تبع تغییرات در تکنولوژی و صنعت و فناوری ، تغییرات عمده و اساسی در ساختار سازمانی و ....
3-آیا قرارداد تهیه و تنظیم طرح طبقه بندی مشاغل باید به تایید وزارت تعاون، کارو رفاه اجتماعی برسد؟
بله ، مرجع صلاحیت دار برای تایید طرحهای طبقه بندی مشاغل در حال حاضر اداره کل روابط کار، جبران خدمت و بیمه بیکاری وزارت تعاون ،‌کارو رفاه اجتماعی می باشد.
4-قرارداد متمم طرح طبقه بندی مشاغل در چه شرایطی می تواند با امضای مشاور طبقه بندی مشاغل باشد؟
وقتی که تعداد مشاغل مورد نیاز کارفرما بیش از بیست عنوان شغل باشد در غیر اینصورت اعضای کمیته طبقه بندی مشاغل و واحد منابع انسانی شرکت با دستور کارفرما می توانند نسبت به تهیه و تنظیم متمم طرح اقدام نمایند.
5-تمامی قرارداد ها باید روی سربرگ طراح دارای مجوز باشد یا شرکت طرف قرارداد؟
مسلماً برروی سر برگهای شرکت طرف قرارداد 

