
اعضاي غیر هیأت علمی دانشگاه گیلان و مرخصی هايحضور و غیابمقررات

اعضاي ، شایسته استامر حضور و غیابایجاد وحدت رویه در به منظور و اداريکارکنان به تبعیت از قوانین و مقرراتتعهدنظر به 
:اهتمام ورزند زیردر راستاي بهبود عملکرد و نیل به اهداف عالیه سازمانی نسبت به رعایت دقیق موارد محترم غیرهیأت علمی

.باید به صـورت مرتب و همیشـگی ثبت شـود. . . ) اداري، انتظامات، رانندگان و نیروهاي خدماتی و ( ورود و خروج کارکنان 
حتـماً باید به صورت زوج باشد یعنی براي هر ورودي یک )ساعتی(و مرخصـیورود و خروج ها مخصوصـاً در زمان هاي مأمـوریت 

خروج هم منظور شود در غیر این صورت تردد به صورت ناقص ثبت خواهد شد و در گزارش نرم افزار به عنوان غیبت منظور خواهد 
.گردید

از طریق مکاتبه موضوع غیبت ،ساعت بعد48چنانچه به هر دلیلی تردد همکاران به صورت ناقص ثبت شده باشد باید حداکثر 
(ERP)به مواردي از این (.اعلام تا جهت اصلاح آن اقدام شوداداره کارگزینیبا امضاي مدیر واحد مربوطه جهت ثبت در نرم افزار به

)بار در سال رسیدگی خواهد شد3دست، حداکثر 

مرخصی استحقاقی

. روز کاري می باشد30رسمی، پیمانی و قراردادي در طول یک سال غیرهیأت علمیداکثر مدت مرخصی استحقاقی اعضايح- 
)55ماده (

)55ماده 3تبصره .(مرخصی استحقاقی عضو نیمه وقت به میزان نصف مرخصی عضو تمام وقت می باشد-

یـک مـاه مرخصـی بـه منظـور      عضو براي یک بار در طول خدمت علاوه بر مرخصی استحقاقی پیش بینی شده می تواند تا مجموع -
)55ماده 4تبصره .(تشرف به حج واجب برخوردار گردد

روز کـاري در طـول یـک سـال مـی      120حداکثر مدت استفاده از مرخصی استحقاقی عضو در صـورت داشـتن ذخیـره مرخصـی     -
) 56ماده 3تبصره (.باشد

مـاده  (ایا علاوه بر مرخصی استحقاقی سالانه را دارا می باشدعضو در موارد ذیل حق برخورداري از مرخصی با استفاده از حقوق و مز*
59 :(

روز کاري3ازدواج دائم به مدت ) الف

)پدر ، مادر ، همسر و فرزندان به مدت پنج روز کاري و برادر و خواهر به مدت سه روزکاري(فوت بستگان شامل ) ب



مدت مأموریت آموزشی، آمادگی به خدمت، انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق و مرخصی استعلاجی مازاد بر یک سال که به در - 
)65ماده .(نمی گیردصورت متوالی استفاده شده باشد مرخصی استحقاقی تعلق 

کسرمرخصی استحقاقی ازرأساً، بدون ثبت درخواست مرخصی ساعت در هر ماه 2تا در ورود و تعجیل در خروج تاخیرمیزان - 
.می گردد

.ساعت در روز ، مرخصی روزانه محسوب می شود3مرخصی هاي ساعتی بیش از - 

.می گرددساعت و مازاد بر آن غیبت محسوب 16سقف مرخصی ساعتی ماهیانه - 

، ترك بدون عذر موجهدر محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلی، تاخیر در ورود و یا تعجیل در خروج عدم حضور عضو*
ضمن کسر حقوق و ) ماموریت یا مرخصی ساعتی ( بدون ارائه مجوز خروجخدمت در خلال ساعات موظف حضور در دانشگاه 

اخطار کتبی با درج دومنوبت احضار و اخطار شفاهی، براي اولنوبت مزایاي مستمر به میزان ساعات و روزهاي عدم حضور، براي 
توبیخ کتبی با درج در پرونده و در صورت تکرار پرونده وي براي رسیدگی به هیات بدوي سومنوبت در پرونده پرسنلی، براي 

)39ماده(.رسیدگی به تخلفات اداري ارجاع می گردد

برسدواحدمربوطهمسئولامضاءوبهگرددهماهنگازروزقبلبایستیماًحتاداريوقتاولساعتیومأموریتدرخواست مرخصی- 
.گرددمیمنظورآنروزغیبت،کارکنانبرايدرغیراینصورت

خصوصدراینلازموهماهنگیباشدویامأموریتمرخصیبهکارکنانزرفتناقبلابایستیروزانهومأموریتدرخواست مرخصی- 
.گیردانجامماموریتویامرخصیبهزرفتناقبلادرروزهاي

مأموریت کارکنان پس از بررسی توسـط واحد حضور و غیاب و تطبیق با اثر انگشت ورود و خروج ثبت شده در دستگاه حضور و - 
.غیاب ثبت می شود

ماموریت تا به خارج از دانشگاه اعزام می گردد، از تاریخ حرکت به محل هبه عضوي که براي مدت معین جهت انجام وظایف محول- 
)28ماده . (کیلومتر باشد فوق العاده ماموریت روزانه پرداخت می گردد60بیش از تا مقصدمبدااز بازگشت، چنانچه فاصله 

کیلومتر بوده، اعزام شود و در 60بیش از مقصددر صورتی که عضو، یک روز تمام به خارج از محل خدمت خود که فاصله آن تا - 
ماده 3تبصره (. درصد فوق العاده ماموریت روزانه به وي پرداخت می شود» 50«ماخذ محل ماموریت توقف شبانه نداشته باشد، به 

28(



مرخصی استعلاجی
.می شوددرخواست هاي مرخصی استعلاجی پس از رویت اصل گواهی پزشک توسط واحد حضور و غیاب ثبت

. روزهاي تعطیل بین مرخصی استعلاجی ، جزء مدت مرخصی استعلاجی محسوب می گردد
روز متنـاوب در سـال   12در صورت ابتلا به بیماریهایی که مانع از انجام خدمت وي می باشد می تواند با ارائه گواهی پزشکی عضو -
ارائه گـواهی پزشـکی و تاییـد پزشـک معتمـد از مرخصـی اسـتعلاجی        روز با30و مازاد بر مدت مذکور تا ) روز3هر نوبت حداکثر (

)60ماده (.روز با نظر کمیسیون پزشکی مورد تایید دانشگاه خواهد بود30براي مدت بیشتر از .برخوردار گردد

مازاد بر سـه  و غیبتعضو مشمول صندوق تأمین اجتماعی در استفاده از مرخصی استعلاجی*
نوبت از نظر پرداخت حقوق و مزایا تابع مقررات قانون تأمین اجتمـاعی مـی   روز و زایمان در هر 

بـه  ) مدیر امور عمومی(مراتب از طریق مکاتبه واحد مربوطهدر چنین شرایطی می بایست.باشد
هیچگونـه  در صورت عـدم اطـلاع رسـانی بـه موقـع      بدیهی است. اداره کارگزینی اعلام گردد

. نبوده و حقوق و مزایاي ایام مذکور قابل پرداخت نخواهد بودمسئولیتی به عهده این امور 
عضو رسمی و پیمانی که از مرخصی استعلاجی استفاده می نماید، در صورت تایید بیماري توسـط کمیسـیون پزشـکی مـی توانـد      -

) 62ماده .(حداکثر تا یک سال از مرخصی استعلاجی استفاده نماید

) 62ماده 1تبصره (.اري براي مرخصی مازاد بر یک سال نیز حقوق و مزایا قابل پرداخت خواهد بودیمببودندر صورت صعب العلاج *

تبصره (.بیماري، در مدت مازاد بر یک سال مرخصی استعلاجی ، صرفاً حقوق رتبه و پایه پرداخت می گرددنبودندر صورت صعب العلاج * 
) 62ماده 2

3حداکثر (گواهی پزشکو هرگاه مستخدم شاغل بیمار شود باید مراتب را در کوتاه ترین مدت ممکن به اداره متبوع اطلاع دهد - 
.ارائه نمایدرا در اولین روز پس از مراجعه به محل خدمت جهت ارجاع به کارگزینی )روز 

به انضمام تأییدیه مسئول ) نسخه3در (خود را درخواست کتبیجانبازيت نیاز به استفاده از تسهیلات در صورهمکاران جانباز
ه امور مشخص شده باشد ب) اول وقت و یا آخر وقت(محترم واحد مربوطه که در آن ساعات استفاده از کسر کار مجاز به صورت دقیق 

.اداري ارسال نمایند تا شیفت مربوط براي افراد مذکور تعریف شود تا از کسر کار پایان ماه جلوگیري شود

متوجه خود شخص می باشد و مسئولیتی در این خصوص فوق الذکرتبعات اداري مترتب بر کوتاهی همکاران در رعایت موارد 
.متوجه حوزه مدیریت امور اداري نمی باشد

»مدیریت امور اداري« 


