
دستور العمل مرخصي هاي استحقاقي ، استعلاجي و مراقبت ، 
شيردهي و بدون حقوق

، کارمندان رسمی، رسمی آزمایشی، پیمانی، مشمولین قانون خدمات پزشکان-1ماده
. قرارداد کار معین و اتباع بیگانه مشمول این دستورالعمل می باشند 

آئین نامه اداري و استخدامی 32موضوع ماده ) مشمولین قرارداد مشاغل کارگري :1تبصره 
خواهند از لحاظ مرخصی استحقاقی سالیانه و استعلاجی تابع قانون کار و تامین اجتماعی( 

. بود

آیین نامه اداري و 31ماده 5موضوع تبصره )مشمولین قرارداد کار معین :2تبصره 
ء و از از لحاظ مرخصی استحقاقی و بدون حقوق تابع مصوبات قبلی هیات امنا( استخدامی

. لحاظ مرخصی استعلاجی تابع مقررات تامین اجتماعی خواهند بود

بت به موسسه موظف است حداکثر تا یک سال پس از ابلاغ این دستور العمل  نس-2ماده 
. راه اندازي سیستم الکترونیکی استفاده و ثبت مرخصی ها اقدام نماید



مرخصي استحقاقي

ه مرخصی استحقاقی کارمند از نخستین ماه خدمت به نسبت مدت خدمت ب-3ماده 
. ازاء هر ماده دو و نیم روز به وي تعلق می گیرد

سئول استفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارائه تقاضاي کارمند و موافقت م-4ماده 
. مربوطه می باشد

خصی موسسه موظف است ترتیبی اتخاذ نماید تا امکان استفاده کارمندان از مر:1تبصره 
ل فراهم استحقاقی سالیانه به میزان استحقاق در زمان مناسب و حداکثر تا پایان همان سا

.  گردد و با درخواست آنان در این زمینه موافقت نماید

در صورت اعلام نیاز موسسه در شرایط اضطراري مانند حوادث غیرمترقبه  :2تبصره 
به خدمات( تشخیص سایر موارد شرایط اضطراري به عهده رییس موسسه می باشد)

رمند  کارمندي که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی می باشد مرخصی لغو شده و کا
موظف است در محل خدمت خود حاضر گردد، مرخصی استحقاقی لغو شده در همان سال 

قاقی قابل استفاده می باشد و در غیر این صورت علاوه بر مدت مجاز ذخیره مرخصی استح
. آیین نامه قابل ذخیره خواهد بود71سالیانه موضوع ماده 



مرخصي استحقاقي

ول انصراف از مرخصی استحقاقی تحصیل شده با اعلام کارمند و موافقت مسئ:3تبصره 
.  واحد امکان پذیرش می باشد 

ه  استفاده از مرخصی استحقاقی در ایام خدمت نیمه وقت طبق مقررات مربوط-5ماده 
. به کارمندان تمام وقت می باشد

.اشدذخیره مرخصی ایثارگران حالت اشتغال تابعه قوانین و مقررات خود می ب. تبصره 

ی او کارمندي که در حال مرخصی استحقاقی است می تواند تقاضا کند مرخص-6ماده 
ه بعد از تمدید شود و درصورت موافقت مسئول مربوطه تاریخ شروع مرخصی اخیر بلافاصل

. انقضاي مرخصی قبلی خواهد بود

لف  در صورت عدم موافقت مسئول مربوطه و یا عدم وصول نظریه وي، کارمند مک. تبصره
. است در پایان مدت مرخصی در محل خدمت خود حاضر شود



مرخصي استحقاقي

ت و حداکثر مد. مرخصی کمتر از یک روز جزیی از مرخصی استحقاقی محسوب می شود-7ماده 
. استفاده از مرخصی موضوع این ماده از دوازده روز در یک سال تقویمی تجاوز نخواهد کرد

آیین نامه اداري و 74تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصی اضطراري موضوع ماده -8ماده 
اریخ استخدامی اعضاء غیر هیات علمی در مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر به مدت دو سال و فوت ت

. روز با تقاضا و اعلام کارمند و با احتساب ایام تعطیل صورت می پذیرد40شروع تا 

. کارمند موظف است مستندات لازم را ارایه نماید. تبصره 
ي از به منظور تحکیم و تکریم نهاد خانواده ، کارمندان موسسه در موارد ذیل حق برخوردار: 74ماده 

ر مرخصی مذکو. مرخصی اضطراري علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه را دارند هفت روز 
.نمی باشدقابل ذخيره يا بازخريد

ازدواج دائم کارمند( الف 
ازدواج فرزند کارمند  ( ب 
همسر ، فرزند ، پدر ، مادر ، خواهر و برادر: فوت بستگان درجه یک شامل ( ج 



مرخصي استحقاقي

خصی با کارمندي که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی بیمار شود مطابق مقررات مر-9ماده 
فتار استعلاجی مندرج در آیین نامه اداري و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی و این دستورالعمل ر

. خواهد شود و مرخصی استحقاقی استفاده نشده وي برگشت داده می شود

به به مرخصی استعلاجی که از چهار ماه تجاوز نماید نسبت به مدت زاید بر چهار ماه و-10ماده 
ر دوران مرخصی بدون حقوق و آمادگی به خدمت ، تعلیق، برکناري از خدمت، انفصال، خدمت زی

. پرچم و غیبت مرخصی استحقاقی تعلق نمی گیرد

. مرخصی زایمان مشمول محدودیت مندرج در این ماده نخواهد بود. تبصره 

می حفظ پست سازمانی کارمندي که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی است الزا-11ماده 
.  ندمی باشد و در این مدت مسئول مربوطه وظایف او را به کارمند یا کارمندان دیگر محول می ک

سالیانه کارگزینی موسسه مکلف است نسبت به اعلام مانده ذخیره مرخصی استحقاقی-12ماده 
.  کارمندان حداکثر تا پایان اردیبهشت ماه سال بعد اقدام نماید



مرخصي استحقاقي

به موسسه می تواند در صورت تقاضاي کارمندان مشمول قرارداد کار معین نسبت-13ماده 
. بازخرید پانزده روز مرخصی ذخیره سالیانه در پایان هر سال اقدام نماید

بازخرید ذخیره مرخصی کارمندان مشمول قرارداد کارمعین براساس حقوق و مزایاي:1تبصره 
. مندرج در آخرین قرارداد منعقده تعیین می گردد

عین در صورت استخدام یا تبدیل وضعیت استخدامی کارمندان مشمول قرار داد کار م:2تبصره 
.به وضعیت پیمانی ، مرخصی هاي استحقاقی ذخیره شده کماکان قابل ذخیره خواهد بود

رح به در صورتی که مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در حین انجام ط-14ماده 
ابل ذخیره خدمت پیمانی موسسه پذیرفته شوند، مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده آنان ق

. خواهد بود



مرخصي استحقاقي

صی مشمولین مشاغل کارگري شاغل همانند سایر کارمندان مجاز به استفاده از مرخ-15ماده 
آئین نامه اداري و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 82ماده 3و تبصره75،74هاي موضوع مواد 

.  می باشند 
ف  مشرحج تمتع کارمندان اعم از قراردادي ، پیمانی ، رسمی آزمایشی و رسمی که به : 75ماده 

زء  استفاده نمایند که جیک ماه مرخصی تشویقی از فقط یکبار می شوند مجاز خواهند بود 
مرخصی استحقاقی منظور نخواهد شد

آئین نامه اداري استخدامی اعضاء غیر هیات علمی، مربوط 103وجوه موضوع ماده -16ماده 
.به کارمند فوت شده بابت مرخصی استحقاقی به ورلث قانونی وي پرداخت خواهد شد

وند ، به به کارمندان مشمول این آئین نامه که بازنشسته ، از کارافتاده یا فوت می ش: 103ماده 
به اضافه وجوه مربوط( تا سی سال) ازاء هر سال خدمت یک ماه آخرین حقوق ومزایاي مستمر 

ر آن قسمت از سابقه کارمند که د. به مرخصی هاي استحقاقی ذخیره شده ، پرداخت خواهد شد
ازاء آن وجوه بازخریدي دریافت نموده اند از سنوات خدمتی که مشمول دریافت این وجوه می 

.گردد، کسر می شود



مرخصي استحقاقي

آئین نامه اداري ، استخدامی اعضاء غیر هیات علمی ، رعایت 103در اجراي تبصره ماده -17ماده 
.  آیین نامه الزامی است 98و 97شروط سن و سنوات خدمت موضوع مواد 

کارمند موسسه می تواند هنگام تقاضاي بازنشستگی ، مدت مرخصی استحقاقی استفاده : 103تبصره ماده 
نشده خود را در احتساب سابقه خدمت جهت تعیین حقوق بازنشستگی درخواست و موسسه موظف  
است حکم مرخصی قبل از بازنشستگی نامبرده را صادر و سپس مبادرت به صدور حکم بازنشستگی 

.نماید

. استفاده از مرخصی ورزشی برابر مصوبات و مقررات عمومی دولت امکان پذیر خواهد بود-18ماده 



مرخصي استعلاجي

ود کارمندان موسسه در صورت ابتلا به بیماري که مانع از خدمت آنان می ش-19ماده 
.باید مراتب را در کوتاه ترین مدت ممکن به مسئول مربوطه اطلاع دهند

ی نسبت کارگزینی مکلف است پس از تائید پزشک معتمد و یا شوراي پزشک-20ماده 
.به صدور حکم مرخصی استعلاجی اقدام نماید

از گواهی نامه اي که در مورد بیماري کارمند در خارج از کشور صادر شده باید: تبصره 
مفاد  . حیث صحت صدور به تصویب سفارت خانه و یا کنسول گري ایران در محل برسد

مد یا گواهی نامه هاي صادره باید با رعایت مفاد این دستورالعمل به تایید پزشک معت
.شوراي پزشکی حسب مورد برسد



مرخصي استعلاجي

ل در صورتی که گواهی نامه استعلاجی کارمند طبق مفاد این دستورالعم. 21ماده 
ر مورد موافقت قرار نگیرد مدت مذکور از مرخصی استحقاقی وي کسر خواهد شد و د

.صورت عدم وجود مرخصی استحقاقی ، مرخصی بدون حقوق منظور خواهد شد

رح نحوه محاسبه حقوق و مزایاي کارمندان در ایام مرخصی استعلاجی به ش. 22ماده 
:زیر می باشد

ه حقوق و مزایاي کارمندان در صورت استفاده از مرخصی استعلاجی حداکثر ب. الف
وق مدت یک سال به میزان حقوق ثابت ، تفاوت تطبیق ، فوق العاده هاي مستمر ، ف

العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدي آب و هوا و کمک هزینه هاي عائله مندي و
.اولاد قابل پرداخت می شود

مرخصی استعلاجی صعب العلاج مازاد بر یک سال تا بهبودي کامل یا از کار . ب
لعاده افتادگی کارمند فقط به میزان حقوق ثابت به اضافه تفاوت تطبیق ، فوق ا

.  ایثارگري و کمک هزینه هاي عائله مندي و اولاد قابل پرداخت است

.ذیر استتمدید مرخصی صعب العلاج در صورت تایید شوراي پزشکی امکان پ-تبصره 



مرخصي استعلاجي

ز از حقوق و مزایاي مرخصی استعلاجی مشمولین صندوق تامین اجتماعی تا سه رو. ج
آئین نامه اداري و 83سوي موسسه قابل پرداخت می باشد و مازاد بر آن برابر مفاد ماده 

.استخدامی اعضاء غیر هیات علمی خواهد بود

پرداخت حقوق و مزایاي کارمندان رسمی،پیمانی،مشمولین طرح پزشکان و . د
برابر پیراپزشکان ،قراردادي مشمول صندوق تامین اجتماعی در ایام مرخصی استعلاجی
ی قانون تامین اجتماعی به صورت غرامت دستمزد از سوي صندوق تامین اجتماعی م

.باید پرداخت گردد



.تشخیص تاریخ شروع معذوریت وضع حمل بانوان باردار به عهده پزشک معالج می باشد. 23ماده 

داراي فرزند می شوند، با رعایت قوانین و( رحم اجاره اي )بانوان کارمندي که از طریق حامل . 24ماده 
.مقررات این آئین نامه می توانند مرخصی معذوریت زایمان استفاده نمایند

سن بانوان کارمندي که پذیرش سرپرستی نوزاد شیرخوار را بر عهده می گیرند به تناسب. 25ماده 
ی تحویل تا سن چهار ماهگی شیرخوار می توانند با رعایت قوانین و مقررات این آئین نامه از مرخص

.معذوریت زایمان استفاده نمایند

3ره موضوع تبص) تاریخ شروع استفاده از مرخصی اضطراري مراقبت از همسر بعد از وضع حمل. 26ماده 
ام  از تاریخ ولادت فرزند با احتساب ای( آیین نامه اداري و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی82ماده 

.تعطیل خواهد بود

از اعطاي مرخصی فوق به کارمندانی که همسر آنان ، فرزند مرده به دنیا می آورد جهت مراقبت: تبصره 
.همسر بلامانع می باشد



مرخصي شيردهي

رمند میزان استفاده از مرخصی ساعتی شیردهی از مرخصی استحقاقی کا: 27ماده 
.کسر نمی گردد

امنیت شغلی مادران پس از پایان مرخصی زایمان و در حین شیردهی : 28ماده 
گر اینکه  در این دوران تغییر شغل و نقل و انتقال آنان ممنوع است م. باید تامین شود

.به تقاضاي کارمند باشد

12مادران پس از شروع به کار مجدد می توانند در صورت تمایل تا : 29ماده 
.ماهگی کودک از برنامه شیفت کاري شب معاف شوند

ب دو در صورت انجام نوبت کاري، استفاده از مرخصی شیردهی در شیفت ش: تبصره
.ساعت و در شیفت هاي مضاعف به ازاء هر شیفت کاري یک ساعت می باشد

ه مدت مرخصی شیردهی براي مادران داراي فرزند دو قلو و بالاتر روزانه ب:30ماده 
.میزان دو ساعت می باشد



مرخصي بدون حقوق

اعطاي مرخصی بدون حقوق به کارمندان رسمی ، رسمی آزمایشی و : 31ماده 
:پیمانی در موارد ذیل امکان پذیر می باشد

ی کارمند استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش به استفاده از مرخص-1
.مسلم شود

.کارمند قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید-2

کارمند ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت  جغرافیایی-3
.خود مسافرت کند

امه  کارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب اد-4
م صعب همان بیماري یا ابتلا به بیماري دیگر قادر به خدمت نباشد و بیماري او ه

.العلاج تشخیص داده نشود



مرخصي بدون حقوق

ه کارمند باید تقاضاي مرخصی بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت ب. 32ماده 
مسئول واحد ارائه نماید و قبل از موافقت مسئول واحد و صدور حکم مجاز به ترک

آئین نامه اداري و 78خدمت نمی باشد حکم مرخصی بدون حقوق با رعایت ماده 
ی صادر استخدامی اعضاء غیر هیات علمی پس از تایید مسئول واحد توسط کارگزین

.می گردد

کارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود ، می تواند از . 33ماده 
.مرخصی بدون حقوق استفاده نماید

ی بدون در موارد استثناء کارمند می تواند با موافقت رییس موسسه از مرخص: تبصره
.این به میزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد. حقوق استفاده نماید



مرخصي بدون حقوق

در مورادي که کارمند متقاضی مرخصی بدون حقوق، داراي ذخیره -34ماده 
تفاده مرخصی استحقاقی می باشد لازم است ابتدا از مرخصی استحقاقی خود اس

ی نماید و صدور حکم مرخصی بدون حقوق هم زمان باموافقت مرخصی استحقاق
.  انجام گردد

حفظ پست سازمانی کارمندان در زمان مرخصی بدون حقوق الزامی-35ماده 
.  نمی باشد

مدت مرخصی بدون حقوق از لحاظ بازنشستگی به جز براي ادامه-36ماده 
. تحصیل جزو سابقه خدمت محسوب نخواهد شد

روزهاي تعطیل که در مدت مرخصی بدون حقوق واقع می شود -37ماده 
. جزو مدت مرخصی محسوب می گردد



مرخصي بدون حقوق

کارمندان در حال استفاده از مرخصی بدون حقوق نمی توانند از مرخصی-38ماده 
. استعلاجی استفاده نمایند

اعطاي مرخصی بدون حقوق به مشمولین قانون خدمت پزشکان و -39ماده 
این مدت . ماه امکان پذیر است 2پیراپزشکان حداکثر در طول تعهد خدمت به مدت 

. به زمان مدت تعهدات اضافه می شود

ماه 1اعطاي مرخصی بدون حقوق به کارکنان قرارداد کارمعین به مدت -40ماده 
.  در طول مدت قرارداد امکان پذیر است

قانون کار به 72مدت مرخصی بدون حقوق مشاغل کارگري با رعایت ماده -41ماده 
. ماه در طول مدت قرارداد امکان پذیر است 1مدت 





شرایط و ضوابط استفاده از ماموریت بدون فوق العاده روزانه جهت 
مراسم حج تمتع 

رای بابت شرکت در مراسم حج تمتع فقط بماموریت بدون فوق العاده روزانه-1
یک بار در طول دوران خدمت و آن هم به کارکنانی تعلق می گیرد که جهت خدمت

هیات های پزشکی حج و در معیت در ایام حج تمتعالحرام ... به زائران بیت ا
.  به کشور عربستان سعودی اعزام می شوند زیارت

مشروط به درخواست 1اعطای ماموریت بدون فوق العاده روزانه بابت بند –2
. بابت این موضوع می باشدکارمند

 چنانچه اعزام این قبیل افراد در سال  هاي بعد  نیز به حج اعزام شوند -3
مایند نمي توانند از ماموریت بدون فوق العاده روزانه بابت این موضوع استفاده ن

اعم از استحقاقي یا )و ضروري است كه در طول مدت مذكور از مرخصي خود 
. استفاده نمایند ( بدون حقوق

در طول مدت ماموریت مذکور حقوق و مزایایی که منوط به حضور افراد -4
از قبیل اضافه کار ، فوق العاده محرومیت از مطب و) ذیربط در محل خدمت دارد 

.  قابل تعلق نمی باشد ...( 



:جهت اعطای ماموریت بدون فوق العاده روزانه –5

از کارکنان می بایست بدوا گواهی صادره هیات های پزشکی حج و زیارت مبنی بر درخواست استفاده-الف 
خدمات آنان در هیات های پزشکی حج و زیارت را دریافت و به همراه درخواست خود به واحد محل خدمت مربوط 

. ارائه نمایند 

رخواست کارگزینی واحد متبوع می بایست نسبت به بررسی گواهی و درخواست مذکور اقدام و چنانچه فرد د–ب 
م /87/1کننده برای اولین بار از این مزایا می خواهد استفاده نماید ؛ ضمن تایید مراتب با توجه به نامه شماره 

تر ریاست محترم دانشگاه نسبت به درخواست اعطای ماموریت بدون فوق العاده روزانه از دف28/1/1390مورخ 
. ریاست دانشگاه اقدام ، تا پس از بررسی در کمیسیون مربوط تصمیم لازم اعلام شود

دفعات اعزام و اعطای ماموریت تحت این عنوان و نیز مدت اعطای ماموریت و تاریخ اعزام و بررسی -ج 
. ؛ می بایست راسا توسط واحد ذیربط انجام گردد بازگشت

تمام معاونین ، روسای : مقرر گردید 28/7/1389مصوبه هیات رئیسه دانشگاه مورخ 4با عنایت به بند -د 
دانشکده ها و مدیران جهت حضور در حج تمتع ، لازم است بدو امر مجوز لازم را از هیات رئیسه بگیرند و 
م حضور آن ها در حج تمتع بدون دریافت حق مدیریت و حق ماموریت و هرگونه اضافه کار و تمام وقتی در ایا

. فوق خواهد بود 

اعم ) سایر کارمندان دانشگاه که مشمول مراتب فوق نمی گردند ؛ می بایست جهت ایام حج تمتع از مرخصی–6
. با رعایت ضوابط مقرر استفاده نمایند ( از استحقاقی یا بدون حقوق 

شرایط و ضوابط استفاده از ماموریت بدون فوق العاده روزانه جهت 
مراسم حج تمتع 



:آیین نامه حضور و غیاب

ف
دی

ر

میزان تاخیر در ورود و تعجیل در خروج

بر اساس )نحوه برخورد با مستخدم 

81450تصویبنامه شماره 

(27/11/1365مورخ

ملاحظاتتعداد

کسر از مرخصی استحقاقیساعت تاخیر درماه12

تذکر کتبی و کسر از حقوق و مزایاساعت4ساعت تاخیر درماه تا سقف 2بیش از 2

3
درهر ( بار4بیش از )ساعت تاخیر 4بیش از 

(اولین ماه)ماه 
اخطاریه اول و کسر از حقوق و مزایا

4
درهر ( بار4بیش از )ساعت تاخیر 4بیش از 

(دومین ماه)ماه 
اخطاریه دوم و کسر از حقوق و مزایا

5
درهر ( بار4بیش از )ساعت تاخیر 4بیش از 

(سومین ماه)ماه 

اخطاریه و کسر از فوق العاده شغل به 

درصد30میزان 

6
درهر ( بار4بیش از )ساعت تاخیر 4بیش از 

(چهارمین ماه)ماه 

اخطاریه و کسر از فوق العاده شغل به 

درصد50میزان 

7
درهر ( بار4بیش از )ساعت تاخیر 4بیش از 

(پنجمین ماه)ماه 

اخطاریه و کسر از فوق العاده شغل به 

درصد100میزان 

در صورت تکرار8
ارسال مدارک تخلف به هیئت بدوی 

رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان


