
٢٩٤٧٢  /١٤٠٥   
١٤٠٥/   ٠١/  ٢٩  -   ١٤:  ٥٤:   ٣١  

  ندارد 

 
  مديريت منابع انساني

 

  .باشد یم فاقد اعتبار ی بدون مهر و امضا اصلاست و در خارج از سامانه فوق  ده يگرد هيته راز يش یدانشگاه علوم پزشک   یادار  ونينامه در اتوماس نيا
  

  مديريت منابع انساني دانشگاه  -طبقه سوم - ساختمان مركزي دانشگاه علوم پزشكي شيراز -خيابان زند - شيراز
  ٠٧١٣٢١٢٢٧٢٤:تلفن

   ٠٧١٣٢١٢٢١٥٥:نمابر

hrm١@sums.ac.ir 

  
  

 

  و مديران محترم كليه واحدهاي زيرمجموعه دانشگاه  رؤسا

  

روز   ١٢ساعت كار يا شيفت هاي مؤظف كارمندان، استفاده از مرخصي استحقاقي ساليانه، رعايت سقف  تنظيمموضوع : 

مرخصي استحقاقي كمتر از يك روز كاركنان، عدم استفاده از گزينه تبديل در سامانه حضور و غياب، تعيين و تكليف نواقص 

    كاركنان تا ارديبهشت ماه سال بعد يحضور و غياب كاركنان تا پنجم هر ماه، اعلام مانده مرخص 

  

 با سلام و احترام؛ 

 ،99/    03/    18  تاريخ    3311470  ،   1404/    09/    30تاريخ    536814   شماره   هايبخشنامه   پيرو    
  1404/    06/    19  تاريخ   339082 ، 1404/    06  /   01  تاريخ    304314 ، 1401/    09/    14  تاريخ    557536

به  1404/    07/    09  تاريخ   378886 و استناد  با  غيرهيأت   و  كاركنان  استخدامي  و  اداري  نامه  آئين 

بدين )نامه  آئين  84  ماده   اجراي   در(  استحقاقي  مرخصي  دستورالعمل  علمي آگاهي  ،  جهت  زير  موارد  وسيله 

تحت سرپرستياطلاع  و   اداري   مقررات   و   قوانين   برابر  لازم   اقدام  دستور  و كاركنان  كليه  به    حضورتان  رساني 

  :گردد مي  اعلام 
  در   ساعت  چهار و چهل ، ساعات كار كارمندان اداري و استخدامي كاركنان غيرهيأت علمي  آئين نامه 87 طبق ماده - 1

  باشد. مي واحد  عهده به كارمندان مؤظف هاي شيفت يا كار ساعت تنظيم باشد ومي  هفته

مرخصي استحقاقي كاركنان (اعم    ،)نامه  آئين   84  ماده   اجراي   در (   استحقاقي   مرخصي   دستورالعمل 3ماده   اساس   بر  - 2
اتباع   و  معين  كار  قرارداد  پيراپزشكان،  و  پزشكان  قانون خدمت  پيماني، مشمول  آزمايشي،  رسمي، رسمي  از 

  . گيردمي  تعلق  به وي دو و نيم روز ماه  هر ازاي  به  خدمت  مدت نسبت به  خدمت ماه نخستين از بيگانه)

  مرخصي  روز 30 ، كاركنان مشمول سالانهنامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيأت علمي آيين  71ماده  مطابق - 3
  . باشد مي نيمي از آن قابل ذخيره  حداكثر كه دارند  مزايا  و  حقوق با

اساس  - 4 تأمين اجتماعي  66و    64مواد   بر  قانون كار  ، مرخصي استحقاقيقانون كار و  روز    26 سالانه كاركنان تابع 
روز    9 صرفاً   كارگري   مشاغل   قرارداد   كاركنان   براي   بود؛   خواهد  يك ماه  است كه با احتساب چهار جمعه، در مجموع كاري

  . باشد مي از مرخصي سالانه قابل ذخيره 

  ترتيبي  مؤسسه مؤظف است  )نامه  آئين  84  ماده  اجراي  در (  استحقاقي  مرخصي   دستورالعمل 3ماده    1تبصره   توجه  با    
  تا   حداكثر  و در زمان مناسب از مرخصي استحقاقي ساليانه به ميزان استحقاق كارمندان استفاده   امكان   تا   نمايد  اتخاذ
  . باشدنمي انجام قابل ذخيره مرخصي استحقاقي اضافه بر سقف مجاز و نمايند استفاده   سال همان پايان

، جزئي از  مرخصي كمتر از يك روز  ،)نامه  آئين  84  ماده  اجراي  در (   استحقاقي  مرخصي   ملدستورالع 7ماده   بر اساس  - 5
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  .نمايد  تجاوز  روز 12 شود و استفاده از اين نوع مرخصي در هر سال تقويمي نبايد ازمرخصي استحقاقي محسوب مي 

آئين نامه)، استفاده از مرخصي استحقاقي منوط    84دستورالعمل مرخصي استحقاقي (در اجراي ماده   4ماده   بر اساس  - 6
  . باشد مي  موافقت مسئول مربوطه و ارائه تقاضاي كارمند به

مانده   الزام  بر  مبني  )نامه  آئين  84  ماده  اجراي   در (   استحقاقي  مرخصي   دستورالعمل 12  ماده   استناد  به - 7 اعلام 
 با و حداكثر تا پايان ارديبهشت ماه سال بعد ساليانه به كاركنان توسط واحد كارگزيني ذخيره مرخصي استحقاقي

  تعيين  بر  مبني  1403/    12/    28  تاريخ    706379  و 1403/    03/    01  تاريخ    112062 شماره هاي  نامه  به   توجه 
  و  ناقص  ركورد  غيبت،   مؤظفي،  كار  كسر  تعجيل،  و تأخير(  سرپرستي تحت رفع ايرادات حضور و غياب كاركنان و  تكليف

اطلاعات و ماهانه  صورت   به...)     حقوق   تضييع   از  جلوگيري  و  اطلاعات  تغيير  عدم  منظور  به سامانه  در  شده  ثبت قفل 
دسترسي سالهاي  ، اقدامات لازم بعمل آيد. شايان ذكر است با توجه به موارد فوق الذكر  بعد  ماه  تاريخ پنجم تا پرسنل

  اخذ مي گردد   در سامانه حضور و غياب در پايان ارديبهشت سال جاري از كليه رابطين محترم  قبل

واحد توسط   مؤظفي  ساعت  طبق   كاركنان،  شيفت   ثبت  و  تنظيم  لذا     هر  محترم    تحت  كاركنان  جهت مسئولين 
  بر  نظارت  به مكلف واحد  رابطين محترم حضور و غياب و مسئولين محترم منابع انساني و  گردد مي   انجام   سرپرستي

  .باشند  مي  امر  اين اجراي

  محسوب   استحقاقي   مرخصي  از  جزئي  كه(   ساعتي  يا  روزانه  مرخصي  از  استفاده  از  قبل  هستند   مؤظف  كاركنان  كليه   
تأييد نهايي مسئول   از پس و ثبت سامانه حضور و غياب  در را  خود درخواست ساعتي، يا روزانه  مأموريت  نيز و) شودمي 

  تخلف   و   شده   تلقي  نظمي در ترددبي مستخدم،  سوي   از   موضوع   اين  تكرار   و   درخواست   ارسال  عدم. (نمايند   اقدام مربوطه
  ) بود خواهد  مستخدم  شخص  عهده به  نظمي بي و  ثبت  عدم  گونه هر عواقب  و  گردد  مي محسوب

  ركورد   غيبت،   تبديل  از  غياب  و   حضور   محترم   رابطين  گردد،مي   تأكيد   الذكر  فوق  بخشنامه  پيرو   است؛  ذكر   شايان    
  ودداري نمايند.خ ) روزانه ساعتي، ( مرخصي به  سامانه  در  تعجيل و تأخير ناقص، 

  
  
  
  
  

  

  

  

  

  كمال خوباني  

  مديريت منابع انساني دانشگاه  سرپرست 
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  سرپرست اداره حضوروغياب دانشگاه  -نجمه دهقان خليلي  

  


