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  به كليه واحدهاي دانشگاه بخشنامه

  

    ذخيره مرخصي بيش از مدت مجاز  عدمموضوع : 

  

 با سلام و احترام؛

  
باستحضار مي رساند باستناد ذخيره مدت مرخصي ساليانه بيش از حد مجاز پاسخ به سؤالات و ابهامات در خصوص    

هيأت امناء مؤسسه مؤظف است ترتيبي اتخاذ نمايد تا امكان استفاده كارمندان از  دستورالعمل مرخصي ها مصوب ١تبصره 
فراهم گردد و با درخواست  به ميزان استحقاق در زمان مناسب و حداكثر تا پايان همان سالمرخصي استحقاقي ساليانه 

   كارمند در اين زمينه موافقت نمايد.
و  از تضييع حقوق پرسنل اطلاع رساني لازم در اين زمينه صورت پذيرد خواهشمند است دستور فرمائيد جهت جلوگيري   

   از ارسال درخواست ذخيره مرخصي بيش از حد مجاز به اين معاونت ممانعت گردد.
  لازم به ذكر است:

  استفاده از مرخصي استحقاقي منوط به ارائه تقاضاي كارمند و موافقت مسئول مربوطه مي باشد. )١
شرايط اضطراري به  مانند حوادث غير مترقبه (تشخيص ساير موارد  شرايط اضطراري م نياز مؤسسه دردر صورت اعلا  )٢

و  در حال استفاده از مرخصي استحقاقي مي باشد مرخصي لغو شده  مي باشد) به خدمات كارمندي كه عهده رئيس مؤسسه
در همان سال قابل استفاده مي باشد و در محل خدمت خود حاضر گردد، مرخصي استحقاقي لغو شده  مؤظف است  كارمند

  در غير اينصورت علاوه بر مدت مجاز ذخيره مرخصي استحقاقي ساليانه، اين مدت قابل ذخيره خواهد بود.
مرخصي استحقاقي با استفاده از حقوق و مزاياي  سي روز كارمندان رسمي و پيماني و قرارداد كار معين مؤسسه هر سال  )٣

است. مرخصي ساليانه مشمولين  روز) قابل ذخيره شدن ١٥در هر سال( ثر نيمي از مرخصي كارمندانمربوط را دارند. حداك
مي باشد كه در صورت عدم احتساب روزهاي  يك ماه قرارداد مشاغل كارگري با استفاده از مزد و احتساب چهار روز جمعه

  قابل ذخيره نخواهد بود. صي سالانهروز از مرخ ٩در هر سال بيش از  روز كاري محاسبه مي گردد كه ٢٦جمعه 
  

  منابع انساني مديريت

  

  

  سيد ابوالفضل هاشمي اصل دكتر

  توسعه مديريت و منابع معاون
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  كارشناس مسئول امور اداري -سميه معلمي  

  

  


