
 دوره مرخصی ها



روزحق مرخصی کاار  ااا    30کارمندان رسمی و پیمانی موسسه سالی :  71ماده 
 . استفاده از حقوق و مزایا  مراوط را دارند

 حداکثر نیمی از مرخصی کارمندان در هر سال قاال ذخیره شدن 
 .است 
کارمندان میتوانند اه هر میزان از ذخیره مرخصی استحقاقی خود پس از : 72ماده 

 .موافقت مسئول مراوط استفاده نمایند 
اازخرید مرخصی استحقاقی ذخیره شده اا درخواست کارمناد در واول   :  73ماده 

هر دوره ده ساله خدمتی ، فقط ارا  یک ااار در هار دوره و در راورج و اود     
موسساه  . اعتبار و پس از تصویب در هیاتج رییساه موسساه انماانب میباشاد      

موظف است مرخصی اازخرید شده را از مجماو  ذخیاره مرخصای اساتحقاقی     
 .کارمندان کسر نماید 



اه منظور تحکیم و تکریم نهاد خانواده ، کارمندان موسسه در موارد :  74ماده 
روز مرخصی اضطرار  عنوه ار سقف مرخصی  7ذیل حق ارخوردار  از 
.مرخصی مذکور قاال ذخیره یا اازخرید نمیباشد. استحقاقی سالانه را دارند  

 ازدواج دایم کارمند(الف
ازدواج فرزند کارمند( ب  

.همسر ، فرزند ، پدر ، مادر ، خواهر و ارادر : فوج استگان در ه یک شامل( ج  



کارمندان اعم از قرارداد  ، پیمانی ، رسمی آزمایشی و رسامی کاه ااه    :  75ماده 
حج تمتّب مشرّف میشوند مجاز خواهند اود فقط یک اار از یاک مااه مرخصای    

 .تشویقی استفاده نمایند که  زء مرخصی استحقاقی منظور نخواهد شد 
 

کارمندان موسسه میتوانند از مرخصی کمتار از یاک روز کاه  زیای از     :  76ماده 
 . مرخصی استحقاقی میباشد ، استفاده کنند 

 
در راورج  . حداکثر مرخصی ساعتی امیزان نصف سااعت کاار  روزاناه اسات     * 

 .استفاده ایش از مدج ذکر شده ، یک روز مرخصی استحقاقی محاسبه میشود



تعطینج رسمی این مرخصیها  اساتحقاقی  ازء مرخصای محساوب     :  77ماده 
 . نمیشود

کارمندان رسمی ، رسمی آزمایشی و پیماانی میتوانناد در واول مادج     :  78ماده 
خدمت خود اا موافقت موسساه حاداکثر ساه ساال از مرخصای اادون حقاوق        
استفاده کنند و در رورتی که کسب مرخصی ارا  اداماه تحصاینج عاالی در    
رشته مراوط اه شغل و یا نیاز موسسه ااشد، تامدج دو سال دیگر قاال افازایش  

احتساب مدج مرخصای اادون حقاوق کارمنادان کاه اااات اداماه        . خواهد اود
تحصیل اعطا میشود، از لحاظ اازنشساتگی ااا پرداخات کساور مرااوط توساط       

وبق دستورالعملی خواهد ( اعم از سهم مستخدم و کارفرما) کارمندان موسسه 
 . اود که توسط هیتج امناء تصویب میشود



ماادج مرخصاای ااادون حقااوق و ماموریاات آموزشاای مااورد اسااتفاده  - 1تبصااره 
کارمندان رسمی آزمایشی اعنوان وول دوره مورد نیاز خدمت آزمایشی منادرج  

آیین نامه ادار  استخدامی کارکنان غیار هیاتج علمای محساوب      36در ماده 
 .نمیشود
قاانون ارناماه پانجم توساعه ااا       30کارمندان میتوانند اا رعایت مااده   - 2تبصره 

موافقت موسسه اراار دستورالعملی که اه تصویب هیاتج رییساه مای رساد ، از     
 .مرخصی ادون حقوق ادون محدودیت زمان استفاده نمایند 

کارمندان موسسه که همسر ایشان  هت متموریت یاا اداماه تحصایل     – 3تبصره 
ادون محاسبه مرخصای اادون   ) سال  6اعزام میشوند، میتوانند حداکثر امدج 

 .از مرخصی ادون حقوق استفاده نمایند( حقوق استفاده شده قبلی
 

 



کارمندان موسسه در رورج ااتنء اه ایمار  که مانب از انجاام خادمت    -79ماده 
شود تاسه روز اا گواهی پزشک معالج و تتیید پزشک معتمد موسسه و مازاد اار  
سه روز تا سقف چهاار مااه ااا تتییاد شاورا  پزشاکی ، میتوانناد از مرخصای         

 .استعن ی استفاده نمایند 

در رورج نیاز اه استفاده ایش از چهار ماه ، تتیید مجدد شورا  پزشکی  –تبصره 
 .الزامی است 



حداکثر استفاده از مرخصی استعن ی در وول یکسال تقاویمی چهاار    – 80ماده 
در رورج نیاز اه اساتفاده ایشاتر از مرخصای اساتعن ی ، ااه      . ماه خواهد اود

 .تشخیص شورا  پزشکی موسسه ازمحدودیت زمانی مذکور مستثنی میباشد 

حقوق و مزایا  کارمند در ایام مرخصی استعن ی تا اهبود  کامل یا  – 81ماده 
ازکار افتادگی کلی حداکثر امدج یکسال امیزان حقوق ثاات و فوق العاده ها  

ارا  . مستمر که حسب مورد اه کارمند داده شده است ، قاال پرداخت میباشد
مشتمل ار حق شاغل ، حاق شااغل ،    ) مدج مازاد ار یکسال ، فقط حقوق ثاات
 .قاال پرداخت خواهد اود ( فوق العاده مدیریت و تفاوج تطبیق 

 .در هررورج کمک هزینه عایله مند  و حق اولاد قاال پرداخت میباشد * 



اه اانوان ااردار ارا  هراار وضب حمل ، شش ماه مرخصی زایمان اا استفاده از  – 82ماده 
ماه ایشتر نخواهد  6حقوق و فوق العاده ها  مراوط تعلق میگیرد که در هر رورج از 

 .اود 
مدج مرخصی زایمان ارا  زایمانها  دوقلو ، هشت ماه و ارا  زایمانها  سه  – 1تبصره 

 .قلو و االاتر ، یکسال تعیین میشود 
مدج مرخصی استعن ی اانوانی که در وول دوران ااردار  اا تتییاد پزشاک    – 2تبصره 

معالج از مرخصی استعن ی استفاده میکنند ، از ساقف مرخصای زایماان آنهاا کسار      
 .نخواهد شد 

روز مرخصای   15اه کارمندانی که همسر ایشان وضب حمل مینمایند ، مدج  – 3تبصره 
ایان مرخصای قااال اازخریاد و ذخیاره      . اضطرار  مراقبت از همسار تعلاق میگیارد    

 .نمیباشد
مرخصی زایمان در خصوص مادرانی که فرزند آنها مرده اه دنیاا مای آیاد دو     – 4تبصره 

 .ماه خواهد اود 
 



مااهگی فرزناد ، روزاناه یاک سااعت       24اه کارمندان زن پس از اتمام مرخصی زایمان تاسان   – 5تبصره 
 .مرخصی شیردهی تعلق میگیرد 

کارمندان مشمول رندوق تتمین ا تماعی از نظر استفاده از مرخصی استعن ی تااب قاوانین و   – 83ماده 
مقرراج تتمین ا تماعی میباشند و موسسه مجاز اه پرداخت حقاوق و مزایاا  آناان در ای اام مرخصای      

 .استعن ی نمیباشد 
مقاام وزارج اشارذ ذیال     94/9/1ماور    100/770لازم اه توضیح اینکه ماده مذکور ااستناد اخشنامه •

 :ارنذ گردیده است 
حقوق و مزایا  کارکنان رسمی ، رسمی آزمایشی و مشمولین خدمت پزشکان و پیراپزشاکان مشامول   •

رندوق تتمین ا تماعی در مدج مرخصای اساتعن ی توساط موسساه قااال پرداخات میباشاد و در        
مااه اعناوان    6خصوص کارکنان پیمانی و قرارداد  مشمول رندوق فوق ، اراار قانون پیشگفت امدج 

ماه از محل اعتباراج دانشگاهها  علاوم   9غرامت دستمزد توسط سازمان مذکور و مازاد ار آن تا سقف 
پزشکی و خدماج اهداشتی ، درمانی پرداخت گردد و این روند تازمانیکه سازمان تتمین ا تماعی تعهد 

 .ماه مرخصی زایمان را ننماید ، ادامه خواهد داشت  9پرداخت کامل 
نحوه استفاده از مرخصی هاا  اساحقاقی ، اساتعن ی ، اادون حقاوق و مراقبات و شایردهی         – 84ماده 

 .امو ب دستورالعملی خواهد اود که از سو  هیتج امناء تصویب میشود 



آیاین ناماه ادار  اساتخدامی و تشاکینتی      84این دساتورالعمل در ا ارا  مفااد مااده     
کارکنان غیار هیاتج علمای ، ااه منظاور تعیاین ضاوااط مرخصایها   اساتحقاقی ،          

تبصره اه شرذ ذیال   15ماده و  42استعن ی ، مراقبت و شیردهی و ادون حقوق در 
 . اه تصویب هیتج امناء موسسه رسید  1391/1/1اا تاریخ ا را  

کارمندان رسمی ، رسمی آزمایشی ، پیمانی ، مشمولین قانون خدمت پزشاکان   – 1ماده 
 .و پیراپزشکان ، قرارداد کار معین و اتبا  ایگانه مشمول این دستورالعمل میباشند 

آیاین ناماه ادار     32موضاو  مااده   ) مشامولین قارارداد مشااغل کاارگر       – 1تبصره 
از لحاظ مرخصی سالیانه و استعن ی تااب قانون کاار و تاتمین ا تمااعی    ( استخدامی
 .خواهند اود 

آیاین ناماه  ادار     31مااده   5موضو  تبصاره  ) مشمولین قرارداد کار معین  – 2تبصره 
 .از لحاظ مرخصی استعن ی تااب مقرراج تتمین ا تماعی خواهند اود ( استخدامی



 مرخصیهای استحقاقی

مرخصی استحقاقی کارمند  ا  خستدتیم مداه خد م  سدت ختد   مد ب خد م  سدت ا ای  – 3ماده 
 .هرماه دو و خیم رو  ست وی تعلق میگیرد 

اسدتااده ا  مرخصدی اسدتحقاقی منده  سدت اراادت تقاردای کارمند  و مهالقد  متد ه   – 4مداده 
 .مرسه ت می اش  

مهستت مهظف اس  ترتی ی اتساذ خمای  تا امکان اسدتااده کارمند ان ا  مرخصدی  – 1ت صره 
استحقاقی سالیاخت ست میزان استحقاق در  مان مناسب و ح اکثر تا پایدان همدان سدا  لدراهم 

 .گردد و سا درخهاس  آخان در ایم  مینت مهالق  خمای  

در صهرب اعلام خیا  مهستت در شرایط ارطراری ماخن  حدهاد  ییدر مترق دت  – 2ت صره 
سددت خدد ماب ( تشددسیس سددایر مددهارد شددرایط ارددطراری سعهدد ه راددی  مهستددت می اشدد ) 

کارمن ی کت در حا  استااده ا  مرخصی استحقاقی می اش  ، مرخصی لغده شد ه و کارمند  
مهظف اس  در محل خ م  خهد حارر گدردد ، مرخصدی اسدتحقاقی لغده شد ه در همدان 
سددا  قاسددل اسددتااده می اشدد  و در ییددر اینصددهرب عددلاوه سددر مدد ب م ددا  ذخیددره مرخصددی 

 .آییم خامت قاسل ذخیره خهاه  سهد  71استحقاقی سالیاخت مهرهع ماده 



استفاده از مرخصی در ایام خدمت نیمه وقت وبق مقرراج مراوواه ااه     - 5ماده 
 .کارمندان تمام وقت میباشد 

ذخیره مرخصی ایثارگران حالات اشاتغال تاااب قاوانین و مقارراج خاود        –تبصره 
 .میباشد 

کارمند  که در حال استفاده از مرخصای اساتحقاقی میباشاد میتواناد      – 6ماده 
تقاضا کند مرخصی او تمدید شود و در رورج موافقت مسائول مراوواه تااریخ    

 . شرو  مرخصی اخیر انفارله اعد از انقضا  مرخصی قبلی خواهد اود 

در رورج عدم موافقت مسئول مراوواه و یاا عادم وراول نظریاه و  ،       –تبصره 
 .کارمند مکلف است در پایان مدج مرخصی در محل خدمت خود حاضر شود 



آیاین   74روز مرخصی اضطرار  موضو  ماده  7تاریخ شرو  استفاده از  – 8ماده 
نامه ادار  و استخدامی اعضاء غیر هیتج علمی در مورد ازدواج از تاریخ عقد اه 

روز ااا تقاضاا و اعانم کارمناد و ااا       40مدج دو سال و فوج تااریخ شارو  تاا    
 .احتساب ایام تعطیل رورج می پذیرد 

 .کارمند موظف است مستنداج لازم را ارایه نماید  –تبصره 
اا کارمند  که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی ایمار شود مطااق  – 9ماده 

مقرراج مرخصی استعن ی مندرج در آیین نامه ادار  و استخدامی اعضاء غیار  
هیتج علمی و این دستورالعمل رفتار خواهد شد و مرخصی استحقاقی اساتفاده  

 .نشده و  ارگشت داده میشود 



 .مرخصی زایمان مشمول محدودیت مندرج در این ماده نخواهد اود  –تبصره 
حفظ پست سازمانی کارمند  که در حاال اساتفاده از مرخصای اساتحقاقی      – 11ماده 

است الزامی میباشد و در این مدج مسئول مراووه وظایف او را اه کارمند یا کارمندان 
 .دیگر محول میکند 

کارگزینی موسساه مکلاف اسات نسابت ااه اعانم ماناده ذخیاره مرخصای           – 12ماده 
 .استحقاقی سالیانه کارمندان حداکثر تا پایان اردیبهشت ماه سال اعد اقدام نماید 

موسسه میتواند در رورج تقاضا  کارمندان مشمول قرارداد کار معین نسبت  – 13ماده 
 .روز مرخصی ذخیره سالیانه در پایان هرسال اقدام نماید  15اه اازخرید 

اازخرید ذخیره مرخصی کارمندان مشمول قرارداد کار معین ار اساس حقوق  – 1تبصره 
 .و مزایا  مندرج در آخرین قرارداد منعقده تعیین میگردد 

در رورج استخدام و یا تبدیل وضعیت استخدامی کارمندان مشمول قارارداد   – 2تبصره 
معین اه وضعیت پیمانی مرخصیها  استحقاقی ذخیاره شاده کماکاان قااال ذخیاره      

 .خواهد اود 



مشمولین مشاغل کارگر  شااغل همانناد ساایر کارمنادان مجااز ااه        - 15ماده 
آیاین ناماه    82مااده   3و تبصاره   75، 74استفاده از مرخصیها  موضو  ماواد  

 .ادار  و استخدامی اعضاء غیر هیتج علمی میباشند 
آیین نامه ادار  و استخدامی اعضاء غیر هیتج  103و وه موضو  ماده  – 16ماده 

علمی مراوط اه کارمند فوج شده ااات مرخصی اساتحقاقی ، ااه وراق قاانونی    
 .و  پرداخت خواهد شد 

آیین نامه ادار  و اساتخدامی اعضاا  غیار     103در ا را  تبصره ماده  -17ماده 
آیاین ناماه    98و  97هیتج علمی، رعایت شروط سن و سانواج خادمت ماواد    

 .الزامی است 
استفاده از مرخصی ورزشی ارااار مصاوااج و مقارراج عماومی دولات       – 18ماده 

 امکان پذیر خواهد اود



کارمندان موسسه در رورج ااتن اه ایمار  که ماانب از خادمت آناان     – 19ماده 
میشود ااید مراتب را در کوتاه ترین مادج ممکان ااه مسائول مراوواه اوان        

 .دهند
 

کارگزینی مکلف است پس از تتیید پزشک معتمد و یا شورا  پزشاکی   – 20ماده 
 .نسبت اه ردور حکم مرخصی استعن ی اقدام نماید 

 
گواهی نامه ا  که در مورد ایمار  کارمند در خارج از کشور رادر شاده   –تبصره 

ااید از حیث رحت ردور اه تصویب سفارتخانه و یا کنسولگر  ایران در محال  
مفاد گواهی نامه رادره ااید اا رعایت مفاد ایان دساتورالعمل ااه تتییاد     . ارسد 

 .پزشک معتمد و یا شورا  پزشکی حسب مورد ارسد 



نحوه محاسبه حقوق و مزایا  کارمندان در ایام مرخصی استعن ی ااه شارذ    – 22ماده 
 :زیر میباشد 

حقوق و مزایا  کارمندان در رورج استفاده از مرخصی حداکثر اه مادج یکساال    –الف 
امیزان حقوق ثاات ، تفاوج تطبیق ، فوق العاده ها  مستمر ، فوق العاده مناوق کمتر 
توسعه یافته و اد  آب و هوا و کمک هزینه ها  عایله مناد  و اولاد قااال پرداخات    

 .میباشد 
مرخصی استعن ی رعب العنج مازاد ار یک سال تااهبود  کامل یاا از کارافتاادگی   -ب

کارمند فقط امیزان حقوق ثاات اه اضافه تفاوج تطبیق ، فوق العاده ها  ایثاارگر  و  
 .کمک هزینه ها  عایله مند  و اولاد قاال پرداخت است 

حقوق و مزایا  مرخصی استعن ی مشمولین رندوق تتمین ا تماعی تا سه روز از  –ج 
آیین ناماه ادار    83سو  موسسه قاال پرداخت میباشد و مازاد ار آن اراار مفاد ماده 

 .و استخدامی اعضاء غیر هیتج علمی خواهد اود 



پرداخت حقوق و مزایا  کارمندان رسمی ، پیمانی ، مشمولین ورذ پزشکان  –د 
و پیراپزشکان ، قرارداد  مشمول راندوق تاتمین ا تمااعی در ایاام مرخصای      
استعن ی اراارقانون تاتمین ا تمااعی ااه راورج غرامات دساتمزد از ساو         

اا تو ه ااه ارانحیه مااده    . ) رندوق تتمین ا تماعی می ااید پرداخت گردد 
 ( اقدام شود  83

تشخیص تاریخ شرو  معذوریت وضب حمل اانوان ااردار اه عهده پزشک – 23ماده
 .معالج میباشد 

دارا  فرزناد  ( رحام ا ااره ا   ) اانوان کارمند  کاه از وریاق حامال    – 24ماده 
میشوند ، اا رعایات قاوانین و مقارراج آیان آیاین ناماه میتوانناد از مرخصای         

 .معذوریت زایمان استفاده نمایند 

 



اانوان کارمند  که پاذیر  سرپرساتی ناوزاد شایرخوار را ااه عهاده        – 25ماده 
میگیرند ، اه تناسب سن تحویل تا سن چهار مااهگی شایرخوار مای توانناد ااا      
رعایت قوانین و مقرراج این آیین نامه از مرخصای معاذوریت زایماان اساتفاده     

قانون حمایت از کودکان ای سرپرست و ااد سرپرسات مانم عمال     . ) نمایند 
 (خواهد اود 

تاریخ شرو  استفاده از مرخصای اضاطرار  مراقبات از همسار اعاد از       – 26ماده 
آیین نامه ادار  و استخدامی اعضاء غیر  82ماده  3موضو  تبصره ) وضب حمل 
 .از تاریخ ولادج فرزند اا احتساب ای ام تعطیل خواهد اود (هیتج علمی 

اعطا  مرخصی فوق اه کارمندانی که همسر آنان فرزند مرده اه دنیا می  –تبصره 
 .آورد ،  هت مراقبت از همسر انمانب میباشد 



میزان استفاده از مرخصی ساعتی شایردهی از مرخصای اساتحقاقی کارمناد      – 27ماده 
 .کسر نمیگردد 

امنیت شغلی مادران پس از پایان مرخصی زایمان و در حاین شایردهی اایاد     – 28ماده 
در این دوران تغییر شغل و نقل و انتقال آنان ممنو  است مگر اینکه ااه  . تتمین شود 

 .تقاضا  کارمند ااشد 

مااهگی   12مادران پس از شرو  اکار مجدد میتوانناد در راورج تمایال تاا      – 29ماده 
 .کودم ازارنامه شیفت کار  شب معاف شوند 

در رورج انجام نوات کار  ، اساتفاده از مرخصای شایردهی در شایفت شاب       –تبصره 
 .دوساعت و در شیفت ها  مضاعف اه ازاء هرشیفت کار  یک ساعت میباشد 

مدج مرخصی شیردهی ارا  مادران دارا  فرزند دوقلو و االاتر روزانه امیزان  – 30ماده 
 .دو ساعت می ااشد 



اعطا  مرخصی ادون حقوق اه کارمندان رسمی ، رسامی آزمایشای و    – 31ماده 
 :پیمانی در موارد ذیل امکام پذیر می ااشد 

کارمند استحقاق مرخصی نداشته ااشد و احتیاا ش ااه اساتفاده از مرخصای      -1
 .مسلم شود 

 .کارمند قصد ادامه تحصیل داشته ااشد و مدارم لازم را ارایه نماید  -2
کارمند ناگزیر ااشد اا اتفاق همسر  اه خارج از محل خدمت  غرافیایی خود  -3

 .مسافرج کند 
کارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعن ی سالانه اه سابب اداماه    -4

همان ایمار  یا ااتن اه ایمار  دیگر قادر اه خادمت نباشاد و ایماار  او هام     
 .رعب العنج تشخیص داده نشود 



کارمند ااید تقاضا  مرخصی ادون حقوق خود را اا ذکرعلاّت و مادج    – 32ماده 
اه مسئول واحد ارایه نماید و قبل از موافقت مسئول واحد و ردور حکم ، مجاز 

آیاین   78حکم مرخصی ادون حقوق اا رعایت مااده  . اه ترم خدمت نمیباشد 
نامه ادار  و استخدامی اعضاء غیر هیتج علمای پاس از تتییاد مسائول واحاد      

 .توسط کارگزینی رادر میگردد 

کارمند پس از گذراندن مدج تعهاد خادمت اادو ورود ، مای تواناد از       – 33ماده 
 مانند اهورزان. مرخصی ادون حقوق استفاده نماید 

در موارد استثناء کارمند میتواند اا موافقت ریایس موسساه از مرخصای     –تبصره 
 .این مدج اه میزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد. ادون حقوق استفاده نماید 



در موارد  که کارمند متقاضی مرخصی اادون حقاوق ، دارا  ذخیاره     – 34ماده 
مرخصی استحقاقی ااشد لازم است ااتدا از مرخصی اساتحقاقی خاود اساتفاده    
نماید و ردور حکم مرخصی ادون حقوق هم زمان اا مرخصی استحقاقی انجام 

 .گردد 
حفظ پست سازمانی کارمندان در زمان مرخصای اادون حقاوق الزامای      -35ماده 

 .نمی ااشد 

مدج مرخصی ادون حقوق از لحاظ اازنشساتگی ااه  از اارا  اداماه       – 36ماده 
 .تحصیل  زو سااقه خدمت محسوب نخواهد شد 



روزها  تعطیل که در مدج مرخصی ادون حقوق واقب می شاود  ازو    – 37ماده 
 .مدج مرخصی محسوب میگردد 

کارمنادان در حاال اساتفاده از مرخصای اادون حقاوق نمیتوانناد از         – 38مااده  
 .مرخصی استعن ی استفاده نمایند 

اعطا  مرخصی ادون حقوق اه مشامولین قاانون خادمت پزشاکان و       - 39ماده 
ماه امکان پذیر است ، این  2پیراپزشکان حداکثر در وول تعهد خدمت اه مدج 

 .مدج اه زمان مدج تعهداج اضافه می شود 

 



 1اعطا  مرخصی ادون حقوق اه کارکنان قرارداد کار معین اه مادج   – 40ماده 
 .ماه در وول مدج قرارداد امکان پذیر است

قاانون   72مدج مرخصی ادون حقوق مشاغل کارگر  اا رعایت مااده   – 41ماده 
 .ماه در وول مدج قرارداد امکان پذیر است  1کار اه مدج 

اعطا  مرخصی و متموریات ورزشای کارکناان تاااب آیاین ناماه هاا و         – 42ماده 
 .دستورالعمل ها  عمومی دولت و ارنحاج اعد  آن خواهد اود 













آیین نامه ادار  ، اساتخدامی و   78ماده  2این دستورالعمل در ا را  مفاد تبصره 
تشکینتی اعضاء غیر هیتج علمی اه منظور تعیین ضوااط اعطاء مرخصی ادون 

تبصره ااه شارذ ذیال ااا تااریخ       2ماده و  10حقوق ادون محدودیت زمان در 
 .اه تصویب هیتج امناء موسسه رسید  1391/1/1ا را  

مرخصی ادون حقوق ادون محدودیت زمان ، موافقت موسسه اا تقاضا   – 1ماده 
کارمندان  هت استفاده از مرخصی ادون حقوق خارج از محدودیت ها  زمانی 

آیین نامه ادار  ، استخدامی است که از تاریخ ا را  حکام   78مندرج در ماده 
کارگزینی شرو  و تا زمان حصول شارایط اازنشساتگی ارااار ضاوااط راندوق      

 .اازنشستگی مراووه تداوم خواهد داشت 



کارمندان رسمی قطعای و پیماانی مشامول ضاوااط ایان دساتورالعمل        – 2ماده 
 .میباشند ، مشروط اه آنکه تعهداج خود را نسبت اه موسسه انجام داده ااشند 

اهره مند  از مرخصی ادون حقوق اادون محادودیت زماان مناوط ااه       – 3ماده 
 .استفاده از کلیه مرخصی ها  استحقاقی ذخیره شده فرد میباشد 

افراد  که در وول سنواج خادمت از مرخصای اادون حقاوق اساتفاده       –تبصره 
 .نموده اند مانعی ارا  شمولیت این دستورالعمل نخواهد اود 



اعطا  مرخصی ادون حقوق ادون محدودیت زمان منوط اه تسویه حساب  4ماده 
 .مالی و اموالی خواهد اود 

این دستورالعمل در ا را  قانون ارنامه پنجم توسعه قاال ا ارا خواهاد    – 5ماده 
 .قانون فوق تداوم خواهد یافت 20اود و در رورج تنفیذ ماده 

موسسه موظف است پسات ساازمانی افاراد  را کاه از مرخصای اادون        – 6ماده 
حقوق ادون محدودیت زمان استفاده میکنند از تاریخ شرو  مرخصی انتصد  

 .نماید 



اا کارمندان مشمول این دستورالعمل که از مرخصی ادون حقوق اادون   – 7ماده 
محدودیت زمان استفاده مینمایند در رورج تقاضا  شخص و تتمین اار ماالی  
اه ازاء هر سال خدمت یک ماه آخرین حقوق و مزایا  مستمر پرداخت خواهاد  

 .شد 
 

استخدام مجدد کارمندانی که از مرخصی ادون حقوق ادون محادودیت   – 8ماده 
زمان استفاده می کنند ارااار ضاوااط اساتخدامی منادرج درآیاین ناماه ادار        

 .استخدامی اعضاء غیر هیتج علمی خواهد اود 



کارمندان در رورج استفاده از مرخصی ادون حقاوق اادون محادودیت     - 9ماده 
زمان موظف هستند اه منظور استمرار اشترام در رندوق اازنشستگی مراووه 
،  شخصاً ظرف حداکثر یک ماه پس از ردور حکم کارگزینی اه رندوق مذکور 

 .مرا عه نمایند 

در هر راورج پرداخات کساوراج ساهم کارمناد و کارفرماا ارااار مفااد          –تبصره 
 .دستورالعمل ها  رندوقها  اازنشستگی ذیراط اه عهده کارمند میباشد 



موسسه موظف اسات در ماتن احکاام مرخصای اادون حقاوق اادون         – 10ماده 
 :محدودیت زمان کارمندان موارد ذیل را درج نماید 

موضاو   ” لغایت حصول شرایط اازنشساتگی  ” تاریخ شرو  و عنوان عبارج  –الف 
 1ماده 

 دستورالعمل در حکم کارگزینی 9،  8،  6،  4درج مفاد مواد  –ب 



آیااین نامااه ادار  ، اسااتخدامی و  78ایاان دسااتورالعمل در ا اارا  مفاااد ماااده  
تشکینتی کارکنان غیر هیتج علمی اه منظور تعیین کسور ایام مرخصی اادون  

تبصااره اااه شاارذ ذیاال در مااور   3ماااده و  4حقااوق ااااات ای ااام تحصاایل در 
 .اه تصویب هیتج امناء موسسه رسید  1391/7/3

مدج مرخصی ادون حقوق کارمند ارا  ادامه تحصینج عالی در رشاته   – 1ماده 
ها  مراوط اه شغل و یا نیاز موسسه مشروط اه اینکه منجار ااه اخاذ مادرم     
تحصیلی شود از لحاظ اازنشستگی و وظیفه ااا پرداخات کساور مراوواه  ازو      

 .سااقه خدمت کارمند محسوب میشود 



مرخصی ادون حقوق کارمندان در رورج حصول شرایط ذیال از لحااظ    – 2ماده 
 :اازنشستگی و وظیفه  زو سنواج خدمت آنان قاال احتساب میباشد 

 .مرخصی ادون حقوق ااات ادامه تحصینج عالی ااشد  –الف 
 .رشته تحصیلی مراوط اه شغل کارمندان و یا مورد نیاز موسسه ااشد  –ب 
 .کارمندان پس از فراغت از تحصیل در موسسه اه خدمت خود ادامه دهند  –ج 



در اعطا  مرخصی ادون حقوق ااات ای ام تحصایل رعایات ماوارد ذیال      – 3ماده 
 :الزامی است 

ارایه درخواست کارمند اه انضمام مادارم و مساتنداج تحصایلی مراوواه      –الف 
  هت اهره مند  از مرخصی مذکور

 موافقت موسسه اا درخواست کارمند –ب 
درج موضو  مرخصی ادون حقوق ااات ای ام تحصیل در شرذ حکم کارگزینی  –ج 

 کارمند

انتقال کارمند از موسسه اه سایر موسساج وزارج متبو  ماانب احتسااب    –تبصره 
 .مرخصی ادون حقوق نخواهد اود 



ادهی کسور اازنشستگی مرخصی ادون حقاوق ای اام تحصایل در پایاان      – 4ماده 
تحصینج انا اه تقاضا  کارمند ذینفب ، اا ارایه مدارم تحصیلی و اا هماهنگی 

 .رندوق اازنشستگی مراووه محاسبه میگردد

اه عهده ( اعم از سهم مستخدم و کارفرما ) پرداخت کسور اازنشستگی – 1تبصره 
 .کارمند است 

مبنا  محاسبه کسور اازنشستگی ار اساس دستورالعمل ها  مو اود   – 2تبصره 
مفاد . متناسب اا تاریخ درخواست فرد و آخرین حکم کارگزینی تعیین میگردد 

این تبصره میبایست  هت اون  کارمند در حکام کاارگزینی مرخصای اادون     
 .حقوق و  درج گردد 



میزان ساعاج کار کلیه  انبازان اا تو اه ااه ناو  و درراد  انبااز  و       – 9ماده 
کاهش توانایی آنان اه مو ب آیین نامه ا  است که اه پیشنهاد کمیتاه ا  ااه   
سرپرستی نماینده انیاد اا موافقت ولی فقیه یا نماینده متذون از ورف ایشاان و  
عضویت نمایندگان تام الاختیار سازمان امور ادار  و اساتخدامی کشاور، وزارج   

 .کار و اتمور ا تماعی تهیه و اه تصویب هیتج وزیران خواهد رسید 

میزان ساعاج کار افراد شاغل در دستگاهها  مشمول ایان قاانون کاه     – 11ماده 
اناار رأ  کمیسیون ) عهده دار پرستار  و مراقبت ها  ویژه  انبازان میگردند 

تا حداکثر نصف ساعاج کاار هفتگای   ( پزشکی تخصصی نعیین دررد  انباز  
نحاوه و ترتیاب   . مقرر اا استفاده از مزایا  کامل قاانونی تقلیال خواهاد یافات     

 .ا را  این ماده وی آیین نامه مشخص میگردد 



قانون تساهینج اساتخدامی  انباازان انقانب     ( 11)و ( 9)آیین نامه ا رایی مواد 
  1377/6/5ه مور  17679ج/28862اسنمی تصویب نامه شماره 

اه منظور تطبیق ساعاج کار  انبازان اا وضعیت  سمی و روانای آنهاا ،    – 2ماده 
کلیه دستگاهها موظفند ضمن اعنم این آیین نامه اه  انبازانی کاه تحات هار    

در دستگاه و  اخش مراوط مشغول اه کار هساتند ،  بصورت تمام وقت عنوان 
در خصوص کسر ساعت کار موظف روزانه آنها ، حسب درخواست  انباز ظارف  

 :مدج یک ماه ار اساس  دول زیر اقدام کنند 



 میزان درصد جانبازی میزان کسر ساعت کار موظف

دقیقه 45 %29تا % 25   

دقیقه 60 %39تا % 30   

دقیقه 90 %49تا % 40   

دقیقه 120 %59تا % 50   

دقیقه 150 %69تا % 60   

دقیقه 210 به بالا% 70   



 انبازان مشمول قانونی میتوانند اا توافق دستگاه ذیراط از کسر سااعت   – 3ماده 
کار موظف خود در ااتدا ، انتها یا این سااعت کاار موظاف اساتفاده کنناد ، در      
رورج عدم توافق ، انیاد استان نماینده ا  را اه محل کار  انبااز اعازام تاا ااا     
تو ه اه نو   انباز  ، شرایط محیط کار ، نو  کار ، همچنین در راورج نیااز   
نظر پزشک معتمد انیاد و سایر عوامل موثر تصامیم گیار  و اارا  ا اراء ااه      

 .دستگاه متبو   انباز اانغ کند 

این آیین ناماه از  ( 3)و ( 2) انبازانی که اه هر دلیل نتوانند مطااق مواد  – 4ماده 
کسر ساعت کار موظف اهره مند شوند اا موافقت دساتگاه ذ  رااط ااه میازان     
 :کسر ساعت کار موظف استحقاقی اه یکی از وریق زیر اا آنها رفتار می شود 



 احتساب اضافه کار ساعتی( الف
 افزودن اه مرخصی استحقاقی( ب
محاسبه مدج کسر ساعت کار موظف اه عناوان سانواج خادمت مساتخدم از     ( ج

 .لحاظ اازنشستگی 

میزان کسر ساعت کار موظف استحقاقی مستخدم   انباز ارا  اعمال  – 1تبصره 
 :این ماده اه وریق زیر محاسبه می شود « ب»و « الف»اندها  

 

 کسر ساعت کار ماهانه به ساعت=         تعداد روزها  کار در ماه   ×میزان کسر ساعت اه دقیقه           
                                                            60  

















 .ماه  9اانغ افزایش مرخصی زایمان اه : وزارج  92/4/24مور   209/1227نامه شماره  – 1
چنانچه از تصویب قانون تا ااانغ ، ماادران از   : وزارج  92/5/16مور   209/1505دستورالعمل شماره  – 2

در خصاوص  . ) مرخصی استحقاقی یا ادون حقوق استفاده کرده اند ، تبدیل اه مرخصی زایماان شاود   
 . (مشمولین تتمین ا تماعی در حال پیگیر  موضو  هستیم 

 
 3119دانشاگاه ااساتناد دساتورالعمل محرماناه شاماره       92/8/19مور   82763دستورالعمل شماره   - 3

اه منظور  لوگیر  از سرگردانی کارکنان ، دساتمزد ایاام ایماار  و اااردار      : وزارج  92/5/27مور  
نیروها  ورحی ، رسمی ، رسمی آزمایشی و تبدیل وضب شادگان پیماانی ااه رسامی آزمایشای تاااب       
تتمین ا تماعی پرداخت شود و در خصوص کارکنان قرارداد  و پیمانی تااب تتمین ا تمااعی ،  اقادام   

 .اراار قانون تتمین ا تماعی و عدم پرداخت حقوق اه آنان 
 
پرداخت حقاوق کارکناان رسامی ، رسامی     : دانشگاه  93/11/11مور   144657دستورالعمل شماره  – 4

ماه آخر توسط  3ماه اول توسط سازمان تتمین ا تماعی و  6آزمایشی و ورحی تااعین تتمین ا تماعی 
ماه آخار اساتفاده از مرخصای اادون      3ماه اول توسط تتمین ا تماعی و  6کارکنان پیمانی ، . موسسه 
ماه مرخصی ادون حقوق و در  1ماه اول توسط تتمین ا تماعی ، سپس  6کارکنان قرارداد  ، . حقوق 

 .ادامه استفاده از مرخصی استحقاقی 
 



مااه کامال    9اعطا  : دانشگاه  93/12/6مور   158902دستورالعمل شماره  – 5
مرخصی زایمان اه کارکنان قارارداد  و پیماانی تاااب تاامین ا تمااعی کاه از       

ماه اول توسط تتمین ا تماعی و  6دیوان عدالت ادار  رأ  می آورند  ، حقوق 
 .ماه اخر اراار رأ  دیوان  3

 83اانغ ارنذ متن مااد   : مقام وزارج  94/9/1مور   100/770نامه شماره  – 6
آیین نامه کارکنان غیر هیاتج علمای دانشاگاهها و پرداخات حقاوق کارکناان       

مااه   9رسمی ، رسمی آزمایشی و ورحای تاااعین تاتمین ا تمااعی در واول      
مااه توساط    6مرخصی زایمان توسط موسسه و کارکنان پیماانی و قارارداد  ،   

 .، توسط موسسه تأمین بار مالی تتمین ا تماعی و مازاد ار آن در رورج 







































هر روز ربح اا ولو  آفتاب در آفریقا ، آهویی که از خواب ایدار میشود میداند که 
ااید اا تمام و ود شرو  اه دویدن کند وگرنه غذا  شیر خواهد شاد و شایر    
که از خواب ایدار میشود میداند که ااید اا تمام و ود شارو  ااه دویادن کناد     
وگرنه گرسنه خواهد ماند مهم این نیست که تو شیر یا آهو ااشی الکه مهم این 
است که هر روز ربح که از خواب ایدار می شو  اا تماام و اودج شارو  ااه     

 .  دویدن کنی 
 نلسون ماندلا                                                                                    

 
 واح  مرخصیها: تهیت و گردآوری         




