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  رؤساي محترم واحدهاي تابعه دانشگاه 
  
  

 با سلام و احترام 

 424407و    1402/07/12تاريخ    324498،  1400/12/04تاريخ 637329هاي  هاي ابلاغي به شمارهپيرو بخشنامه         
هاي مرخصي بدون تسريع و تسهيل در فرآيند رسيدگي به درخواستوسيله به منظور  ، بدين1403/08/01تاريخ  

، اختيارات مربوط به فرايند موافقت با درخواستهاي مرخصي بدون حقوق،خدمت  وقتوقت و پارهحقوق، خدمت نيمه
/   01در چارچوب ضوابط و مقررات جاري، از تاريخ    بررسي و صدور احكام آنان نيمه وقت بانوان و خدمت پاره وقت و

مقتضي است دستور فرماييد؛ اقدامات لازم با رعايت   گردد.با رعايت موارد ذيل به واحدهاي تابعه تفويض مي  1405/  01
  دقيق قوانين و مقررات انجام گردد.

 بديهي است مسئوليت حسن اجراي مفاد اين ابلاغيه و كليه عواقب اداري و قانوني ناشي از هرگونه اجراي مغاير با مقررات، 
  خواهد بود.  بر عهده رابط حضور وغياب، مسئول منابع انساني واحد و همچنين بالاترين مقام واحد

  

  :الف) مرخصي بدون حقوق
مسئول محترم منابع انساني واحد قبل از تأييد درخواست مرخصي بدون حقوق مستخدم بايد نكات زير را 

 .رعايت و سپس نسبت به تأييد درخواست جهت بررسي و تأييد نهايي اقدام نمايد

  كارمند استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتياجش به استفاده ازمرخصي مسلم شود.      -1
 كارمند قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارك لازم را ارئه نمايد.     -2

 جغرافيايي خود مسافرت كند. كارمند ناگزير باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت      -3

يا ابتلا به بيماري ديگر   كارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصي استعلاجي سالانه به سبب ادامه همان بيماري      -4
 قادر به خدمت نباشد و بيماري او هم صعب العلاج تشخيص نشود. 

كارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود مي تواند از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد. ثبت مدت        -5
 تعهد خدمت بدو ورود مطابق با ابلاغ فرد در سامانه رشد الزامي مي باشد. 

تبصره: در موارد استثناء كارمند مي تواند با موافقت رييس موسسه از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد. اين 
  مدت به ميزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد. 

  
  

  

  مديريت منابع انساني
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 حداكثر مدت قابل استفاده ازمرخصي بدون حقوق سه سال مي باشد.      -6

 ماه در طول مدت قرارداد امكان پذير است.  1: كاركنان قرارداد مشاغل كارگري به مدت 1تبصره 

ماه امكان پذير   2: مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان حداكثر در طول تعهد خدمت به مدت  2تبصره 
  گردد. است. اين مدت به زمان مدت تعهدات اضافه مي

فوق        -7 تخصصي،  دكتراي  ارشد،  كارشناسي  (مقاطع  عالي  تحصيلات  ادامه  براي  مرخصي  كسب  كه  صورتي  در 
  تخصصي) در رشته مربوط به شغل كارمندان يا نياز موسسه باشد تا مدت دو سال ديگر افزايش خواهد داشت. 

 6توانند حداكثر به مدت  شوند ميكارمندان موسسه كه همسر ايشان جهت ماموريت يا ادامه تحصيل اعزام مي      -8
سال (بدون محاسبه مرخصي بدون حقوق استفاده شده قبلي) از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند. گواهي 

 باشد. مربوط به اعزام يا ماموريت همسر الزامي مي

رشد به صورت الكترونيكي توسط كارمند الزامي   ثبت درخواست مستخدم با ذكر علت و مدت در سامانه :الف
  ادامه تحصيل و ساير موارد در سامانه بارگذاري گردد)  صعب العلاج، بيماري باشد. (مستنداتمي

قبل از تأييد درخواست مرخصي بدون حقوق كارمند توسط واحد، مي بايست كليه ايرادات سامانه حضور  :ب
بررسي و رفع گردد و درخواست  تأخير و تعجيل / كسر كار مؤظفي و ...) (ركورد ناقص / غيبت / و غياب

 .مرخصي بدون حقوق كارمندي كه در سامانه حضور و غياب مشكل دارد، تاييد و ارسال نگردد

محاسبه دقيق مدت زمان مورد درخواست (شروع و پايان مرخصي) پس از استفاده كامل از مرخصي هاي  :ج
 .استحقاقي ذخيره شده صورت پذيرد

درخواست مرخصي بدون حقوق   رئيس واحد پس از تأييد مسئول مستقيم كارمند و مسئول منابع انساني، با  :د
لازم به ذكر است؛ درخواست پرسنل مامور به خدمت از واحد مبدا بررسي و تاييد گردد.   .كارمند موافقت نمايد

د: مكاتبه واحد با معاونت مربوطه در صورت داشتن تعهد استخدامي كارمند بمنظور طرح در هيات رئيسه 
  دانشگاه (طبق فرم پيوست) 

مرخصي بدون حقوق كارمند توسط واحدهاي ستادي دانشگاه (معاونت / مديريت  اعلام نظر در خصوص :هـ
 .هيأت رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان) پس از طي فرايند مربوطه انجام گردد مربوطه،

فرد، :و  درخواست  با  نهايي  موافقت  صورت  كارمند در  توسط  اموالي  و  مالي  حساب  صدور   تسويه  از  قبل 
 .مرخصي بدون حقوق الزامي مي باشد حكم
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واحد منابع  پس از طي فرآيندهاي فوق الذكر، حكم مرخصي بدون حقوق مستخدم با شرح كامل، توسط :ز
 .امور مالي واحد ارسال گرددانساني محل خدمت كارمند صادر و مراتب بمنظور قطع حقوق كارمند، به 

.كارمند بدون انجام فرايند مربوطه و صدور حكم كارگزيني حق استفاده از مرخصي بدون حقوق را ندارد  :ح

قبل از موافقت با درخواست فرد و انجام فرايند مربوطه و تأييد نهايي به هيچ وجه صدور حكم   :1تبصره  
مربوطه امكان پذير نمي باشد و در صورت مشاهده، فرد خاطي به هيأت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري  

 .كاركنان معرفي مي گردد

در صورت عدم موافقت با درخواست مرخصي بدون حقوق، واحد منابع انساني مركز ملزم به اطلاع   :2تبصره  
 .رساني به كارمند مي باشد

توسط واحد محل  اسرع وقت بديهي است؛ در صورت غيبت كارمند، گزارش عدم حضور ايشان، مي بايست در
 .خدمت كارمند، به هيأت رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان دانشگاه ارسال گردد

  ب) خدمت نيمه وقت/ پاره وقت 
  .مي توانند از خدمت نيمه وقت استفاده نمايند قطعي -رسمي   با وضعيت استخدامي فقط بانوان -1

 : تبصره

 . از خدمت نيمه وقت استفاده نمايند نمي توانند آزمايشي -با وضعيت استخدامي رسمي  بانوان 

 .حداقل مدت استفاده از خدمت نيمه وقت بانوان يك سال و حداكثر سه سال مي باشد -2

 .كليه كاركنان (زن و مرد) مي توانند از خدمت پاره وقت استفاده نمايند  -3

به شرط نگهداري فرد داراي معلوليت داراي معلوليت   همسر يا فرزند  : در صورت داشتن بانوان كارمند  -4
با استفاده   خدمت نيمه وقت بانوان تائيد سازمان بهزيستي ) از تسهيلات مقرر در قانون راجع به  ( با در منزل

  .از حقوق ومزاياي كامل بهره مند خواهند شد
تحت سرپرستي و فاقد  داراي معلوليت    فرزند  ياداراي معلوليت   در صورت داشتن همسر   : كارمندان مرد  -5

يك چهارم كسر ساعت  ( با تائيد سازمان بهزيستي) با مادر به شرط نگهداري فرد داراي معلوليت در منزل
 كار هفتگي ( خدمت پاره وقت )، از حقوق و مزاياي كامل استفاده خواهند نمود. 

رشد به صورت الكترونيكي توسط كارمند الزامي   ثبت درخواست مستخدم با ذكر علت و مدت در سامانه :الف
در سامانه   باشد. (مستندات (تائيديه سازمان بهزيستي) مشمولين خدمت نيمه وقت/ پاره وقت شرايط خاص  مي

  بارگذاري گردد) 
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ب: قبل از تأييد درخواست خدمت نيمه وقت/ پاره وقت كارمند توسط واحد، مي بايست كليه ايرادات سامانه  
غياب و  / حضور  غيبت   / ناقص  ...) (ركورد  و  مؤظفي  كار  كسر   / تعجيل  و  و   تأخير  گردد  رفع  و  بررسي 

  .درخواست مرخصي بدون حقوق كارمندي كه در سامانه حضور و غياب مشكل دارد، تاييد و ارسال نگردد
درخواست خدمت نيمه وقت/پاره  ج: رئيس واحد پس از تأييد مسئول مستقيم كارمند و مسئول منابع انساني، با

  .وقت كارمند موافقت نمايد 
خدمت نيمه وقت/ پاره وقت كارمند توسط واحدهاي ستادي دانشگاه (معاونت /  اعلام نظر در خصوص :هـ

  .هيأت رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان) پس از طي فرايند مربوطه انجام گردد مديريت مربوطه، 
واحد   خدمت نيمه وقت/پاره وقت مستخدم با شرح كامل، توسط و: پس از طي فرآيندهاي فوق الذكر، حكم  

  .منابع انساني صادر و به امور مالي واحد ارسال گردد
كارمند بدون انجام فرايند مربوطه و صدور حكم كارگزيني حق استفاده از خدمت نيمه وقت و پاره وقت را   

 .ندارد

  
  
  
  
  

  
  

 كارشناس امور اداري (حضور وغياب) -نجمه دهقان خليلي 
  

  
  

  دكتر عبدالخالق كشاورزي 
  منابع معاون توسعه مديريت و 

  


