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 بسمه تعالی

 

 "بدون حقوق، شیر دهی و مراقبت  و دستورالعمل مرخصی های استحقاقی ، استعلاجی "

 بٍآییه وامٍ اداری ، استخذامی ي تشکیلاتی کارکىان غیر َیات علمی  44مادٌ ایه دستًرالعمل در اجرای مفاد 

 ي مادٌ 42دربذين حقًق شیردَی ي مراقبت ياستعلاجی ، مرخصی َای استحقاقی ، ضًابط مىظًر تعییه 

 .رسیذ  مًسسٍأت امىاء بٍ تصًیب َی  1/1/1331با تاریخ اجرای شرح ریل  تبصرٌ بٍ 15

لشاسداد ،  وبسهٌذاى سسوی، سسوی آصهبیطی ، پیوبًی ، هطوَلیي لبًَى خذهت پضضىبى ٍ پیشاپضضىبى  . 1هبدُ 

 .القول هی ثبضٌذ هطوَل ایي دستَس ٍاتجبؿ ثیگبًِوبس هقیي 

اص لحبػ هشخصی ( آییي ًبهِ اداسی استخذاهی 23هَضَؿ هبدُ ) لشاسداد هطبغل وبسگشی هطوَلیي   . 1 تجصشُ

 .تبثـ لبًَى وبس ٍ تأهیي ارتوبفی خَاٌّذ ثَد استحمبلی سبلیبًِ ٍ استقلاری 

اص لحبػ ( آییي ًبهِ اداسی ٍ استخذاهی 21هبدُ  5هَضَؿ تجصشُ )هقیي  لشاسداد وبسهطوَلیي . 3تجصشُ 

ٍ ثذٍى حمَق تبثـ هصَثبت لجلی ّیأت اهٌبء ٍ اص لحبػ هشخصی استقلاری تبثـ همشسات  هشخصی استحمبلی

 .تأهیي ارتوبفی خَاٌّذ ثَد 

سیستن ًسجت ثِ ساُ اًذاصی ك ایي دستَسالقول لاحذاوخش تب یه سبل پس اص اثهَسسِ هَؽف است  . 3هبدُ 

 .ّب الذام ًوبیذ حجت هشخصی استفبدُ ٍ الىتشًٍیىی 

 مرخصی استحقاقی

ثِ ّش هبُ دٍ ٍ ًین سٍص  ثِ اصای هشخصی استحمبلی وبسهٌذ اص ًخستیي هبُ خذهت ثِ ًسجت هذت خذهت  . 2هبدُ 

  .تقلك هی گیشد ٍی

 .تمبضبی وبسهٌذ ٍ هَافمت هسئَل هشثَعِ هی ثبضذ اسایِ ثِ  هٌَطاستحمبلی استفبدُ اص هشخصی  . 4هبدُ 

هَسسِ هَؽف است تشتیجی اتخبر ًوبیذ تب اهىبى استفبدُ وبسهٌذاى اص هشخصی استحمبلی سبلیبًِ ثِ .  1تجصشُ 

ایي صهیٌِ هیضاى استحمبق دس صهبى هٌبست ٍ حذاوخش تب پبیبى ّوبى سبل فشاّن گشدد ٍ ثب دسخَاست آًبى دس 

 .هَافمت ًوبیذ 

سبیش هَاسد تطخیص )هبًٌذ حَادث غیشهتشلجِ  اضغشاسیدس ضشایظ هَسسِ  افلام ًیبص دس صَست.  3تجصشُ 

ثِ خذهبت وبسهٌذی وِ دس حبل استفبدُ اص هشخصی ( شاسی ثِ فْذُ سییس هَسسِ هی ثبضذضشایظ اضغ

هشخصی ، وبسهٌذ هَؽف است دس هحل خذهت خَد حبضش گشدد هی ثبضذ هشخصی لغَ ضذُ ٍاستحمبلی 
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فلاٍُ ثش هذت هزبص رخیشُ هی ثبضذ ٍ دس غیش ایي صَست دس ّوبى سبل لبثل استفبدُ  استحمبلی لغَ ضذُ

  .رخیشُ خَاّذ ثَد  لبثلآییي ًبهِ  71 هَضَؿ هبدُسبلیبًِ استحمبلی هشخصی 

      اهىبى پزیش هسَل ٍاحذوبسهٌذ ٍ هَافمت اًصشاف اص هشخصی استحمبلی تحصیل ضذُ ثب افلام  . 2تجصشُ 

 . هی ثبضذ 

ًیوِ ٍلت عجك همشسات هشثَعِ ثِ وبسهٌذاى توبم ٍلت       استفبدُ اص هشخصی استحمبلی دس ایبم خذهت . 5هبدُ 

 هی ثبضذ 

 .ایخبسگشاى حبلت اضتغبل تبثـ لَاًیي ٍهمشسات خَد هی ثبضذ رخیشُ هشخصی. تجصشُ

صَست دس اٍ توذیذ ضَد ٍ هشخصی تَاًذ تمبضب وٌذ هی  است  استحمبلی  هشخصی  دس حبل  وِ  وبسهٌذی .6 هبدُ

 . خَاّذ ثَد  لجلی  هشخصی  اص اًمضبی ثقذ  اخیش ثلافبصلِ  هشخصی  ضشٍؿ  تبسیخ هَافمت هسئَل هشثَعِ

  هذت  دس پبیبى  است  هىلف وبسهٌذٍ یب فذم ٍصَل ًؾشیِ ٍی ، هسئَل هشثَعِ   فذم هَافمت دس صَست .تجصشُ 

 ..دس هحل خذهت خَد حبضش ضَد   هشخصی

ٍ حذاوخش هذت استفبدُ اص  ضَدهحسَة هی هشخصی ووتش اص یه سٍص رضیی اص هشخصی استحمبلی .  7 هبدُ

  .یه سبل تمَیوی تزبٍص ًخَاّذ وشد  هشخصی هَضَؿ ایي هبدُ اص دٍاصدُ سٍص دس

آییي ًبهِ اداسی ٍ استخذاهی  74استفبدُ اص ّفت سٍص هشخصی اضغشاسی هَضَؿ هبدُ  ضشٍؿ تبسیخ . 8هبدُ 

ثب سٍص  44سبل ٍفَت تبسیخ ضشٍؿ تب دٍدسهَسد اصدٍاد اصتبسیخ فمذ حذاوخشثِ هذت افضبء غیش ّیبت فلوی 

  .صَست هی پزیشدٍ ثب احتسبة ایبم تقغیل  وبسهٌذ ٍ افلام تمبضب

  . اسایِ ًوبیذوبسهٌذ هَؽف است هستٌذات لاصم سا    .تجصشُ 

 هشخصی استقلاری  همشسات هغبثك ثیوبس ضَد  استحمبلی هشخصی اص  استفبدُ  دس حبل  وِ  وبسهٌذیثب  . 9هبدُ 

  هشخصیٍ سفتبس خَاّذ ضذ ایي دستَسالقول  ٍ افضبء غیش ّیبت فلوی اداسی ٍ استخذاهی آییي ًبهِهٌذسد دس 

  .ثشگطت دادُ هی ضَد  ٍی  ًطذُ  استفبدُ  استحمبلی

  هشخصی  دٍساى  ٍ ثِ  ذ ثشچْبس هبُیصا  هذت  ثِ  تزبٍص ًوبیذ ًسجت  چْبسهبُ اص  وِ  استقلاری  هشخصی  ثِ . 14هبدُ 

  هشخصی  ٍ غیجت  صیش پشچن  خذهت ،  اًفصبل،   اصخذهت  ثشوٌبسی ،  تقلیك ،  خذهتِ ث  آهبدگی ٍ  حمَق  ثذٍى

  .گیشد ًوی  تقلك  استحمبلی

   .ُ ًخَاّذ ثَد بدصایوبى هطوَل هحذٍدیت هٌذسد دس ایي ه هشخصی  .تجصشُ 
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حبل استفبدُ اص هشخصی استحمبلی است الضاهی هی ثبضذ ٍ دس  سحفؼ پست سبصهبًی وبسهٌذی وِ د  . 11 هبدُ

  .سا ثِ وبسهٌذ یب وبسهٌذاى دیگش هحَل هی وٌذ  ٍؽبیف اٍ هسئَل هشثَعِایي هذت 

 بًِ وبسهٌذاىیسبل رخیشُ هشخصی استحمبلی است ًسجت ثِ افلام هبًذُ وبسگضیٌی هَسسِ هىلف .13هبدُ 

  .ًوبیذ الذام ثقذ  سبل حذاوخش تب پبیبى اسدیجْطت هبُ

ثبصخشیذ پبًضدُ سٍص ًسجت ثِ  وبسهٌذاى هطوَل لشاسداد وبس هقیيتمبضبی هَسسِ هی تَاًذ دس صَست  .12هبدُ 

 . الذام ًوبیذ  دس پبیبى ّش سبلهشخصی رخیشُ سبلیبًِ 

یذ رخیشُ هشخصی وبسهٌذاى هطوَل لشاسداد وبس هقیي ثش اسبس حمَق ٍهضایبی هٌذسد دس شثبصخ . 1 تجصشُ

 .  تقییي هی گشددهٌقمذُ لشاسداد آخشیي 

ٍضقیت ثِ  دس صَست استخذام یب تجذیل ٍضقیت استخذاهی وبسهٌذاى هطوَل لشاسداد وبس هقیي .3تجصشُ 

 .ووبوبى لبثل رخیشُ خَاّذ ثَد رخیشُ ضذُ  هشخصی ّبی استحمبلیپیوبًی 

هطوَلیي لبًَى خذهت پضضىبى ٍ پیشاپضضىبى دس حیي اًزبم عشح ثِ خذهت پیوبًی دس صَستی وِ  .14هبدُ 

  .، هذت هشخصی استحمبلی استفبدُ ًطذُ آًبى لبثل رخیشُ خَاّذ ثَد ضًَذهَسسِ پزیشفتِ 

هطوَلیي هطبغل وبسگشی ضبغل ّوبًٌذ سبیش وبسهٌذاى هزبص ثِ استفبدُ اص هشخصی ّبی هَضَؿ  . 15هبدُ 

  . هی ثبضٌذ آئیي ًبهِ اداسی ٍاستخذاهی افضبء غیشّیبت فلوی  83هبدُ  2ٍتجصشُ  74،75هَاد  

ثبثت فَت ضذُ هشثَط ثِ وبسهٌذ آئیي ًبهِ اداسی ٍاستخذاهی غیشّیبت فلوی  142ٍرَُ هَضَؿ هبدُ .  16هبدُ 

  . هشخصی استحمبلی ثِ ٍساث لبًًَی ٍی پشداخت خَاّذ ضذ

ضشٍط سي ٍ سفبیت ، آییي ًبهِ اداسی استخذاهی افضبء غیش ّیأت فلوی 142ارشای تجصشُ هبدُ دس .  17هبدُ 

  .الضاهی است  آییي ًبهِ 98ٍ  97هَاد سٌَات خذهت هَضَؿ 

 .هصَثبت ٍ همشسات فوَهی دٍلت اهىبى پزیش خَاّذ ثَد  شاستفبدُ اص هشخصی ٍسصضی ثشاث.  18هبدُ 

  مرخصی استعلاجی

          وبسهٌذاى هَسسِ دس صَست اثتلا ثِ ثیوبسی وِ هبًـ اص خذهت آًبى هی ضَد ثبیذ هشاتت سا دس .19هبدُ 

 . اعلاؿ دٌّذ هسئَل هشثَعِ وَتبُ تشیي هذت هوىي ثِ 

حىن هشخصی  ضَسای پضضىی ًسجت ثِ صذٍس یب ٍ هقتوذ پضضهپس اصتبئیذ  است هىلف وبسگضیٌی .34هبدُ 

 .ًوبیذ  الذاماستقلاری  
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ثِ خبسد اص وطَس صبدس ضذُ ثبیذ اص حیج صحت صذٍس  ًبهِ ای وِ دس هَسد ثیوبسی وبسهٌذ دس گَاّی. تجصشُ 

هفبد گَاّی ًبهِ ّبی صبدسُ  ثبیذ ثب سفبیت هفبد  .تصَیت سفبست خبًِ ٍ یب وٌسَل گشی ایشاى دس هحل ثشسذ 

 . ثشسذ حست هَسد ضَسای پضضىی  یبایي دستَسالقول ثِ تأییذ پضضه هقتوذ 

             لشاس ًگیشددس صَستی وِ گَاّی ًبهِ استقلاری وبسهٌذ عجك هفبد ایي دستَسالقول هَسد هَافمت .  31هبدُ 

، هشخصی فذم ٍرَد هشخصی استحمبلی هذت هزوَس اص هشخصی استحمبلی ٍی وسش خَاّذ ضذ ٍ دس صَست

 .ثذٍى حمَق هٌؾَس خَاّذ ضذ 

 :دس ایبم هشخصی استقلاری ثِ ضشح صیش هی ثبضذ ًحَُ هحبسجِ حمَق ٍ هضایبی وبسهٌذاى   . 33هبدُ 

دس صَست استفبدُ اص هشخصی استقلاری حذاوخش ثِ هذت یه سبل ثِ هیضاى حمَق ٍ هضایبی وبسهٌذاى  .الف

، فَق القبدُ هٌبعك ووتشتَسقِ یبفتِ ٍ ثذی آة ٍَّا ٍووه فَق القبدُ ّبی هستوش  ،، تفبٍت تغجیك حمَق حبثت 

 .لبثل پشداخت هی ثبضذ فبئلِ هٌذی ٍاٍلاد ّبی ّضیٌِ 

فمظ ثِ هیضاى تبثْجَدی وبهل یب اصوبسافتبدگی وبسهٌذ سبل هبصاد ثش یه  صقت القلاد هشخصی استقلاری .ة

 . لبثل پشداخت است ٍووه ّضیٌِ ّبی فبئلِ هٌذی ٍاٍلاد، فَق القبدُ ایخبسگشی  تفبٍت تغجیكثِ اضبفِ  حمَق حبثت

  .توذیذ هشخصی صقت القلاد دس صَست تأییذ ضَسای پضضىی اهىبى پزیش هی ثبضذ . تجصشُ 

سَی هَسسِ لبثل  اصسِ سٍص تب  هشخصی استقلاری هطوَلیي صٌذٍق تبهیي ارتوبفیحمَق ٍهضایبی  .د

  .آئیي ًبهِ اداسی ٍاستخذاهی افضبء غیشّیبت فلوی خَاّذ ثَد 82ثشآى ثشاثش هفبد هبدُ  پشداخت هی ثبضذ ٍهبصاد

هطوَل  شادادی، پیوبًی ، هطوَلیي عشح پضضىبى ٍپیشاپضضىبى ، لپشداخت حمَق ٍ هضایبی وبسهٌذاى سسوی .د

ثشاثش لبًَى تبهیي ارتوبفی ثِ صَست غشاهت دستوضد قلاری صٌذٍق تبهیي ارتوبفی دس ایبم هشخصی است

  .اصسَی صٌذٍق تبهیي ارتوبفی هی ثبیذ پشداخت گشدد

 . تطخیص تبسیخ ضشٍؿ هقزٍسیت ٍضـ حول ثبًَاى ثبسداس ثِ فْذُ پضضه هقبلذ هی ثبضذ .32هبدُ 

داسای فشصًذ هی ضًَذ، ثب سفبیت لَاًیي ٍ همشسات ( سحن اربسُ ای)ثبًَاى وبسهٌذی وِ اص عشیك حبهل .34هبدُ 

 .  استفبدُ ًوبیٌذهقزٍسیت صایوبى  ایي آئیي ًبهِ هی تَاًٌذ هشخصی 

تب ثِ تٌبست سي تحَیل سا ثِ فْذُ هی گیشًذ،  ضیشخَاسًَصاد پزیشش سشپشستی ثبًَاى وبسهٌذی وِ  .35هبدُ 

 هقزٍسیت صایوبى سي چْبس هبّگی ضیشخَاس هی تَاًٌذ ثب سفبیت لَاًیي ٍ همشسات ایي آئیي ًبهِ اص هشخصی 

 . استفبدُ ًوبیٌذ

 هبدُ  2هَضَؿ تجصشُ ) ٍضـ حول  تبسیخ ضشٍؿ استفبدُ اصهشخصی اضغشاسی هشالجت اصّوسش ثقذ اص .36هبدُ 

 .خَاّذ ثَدثب احتسبة ایبم تقغیل اصتبسیخ ٍلادت فشصًذ ( فلویآییي ًبهِ اداسی ٍ استخذاهی افضبء غیش ّیأت  83

هشالجت اصّوسش رْت افغبی هشخصی فَق ثِ وبسهٌذاًی وِ ّوسشآًبى فشصًذ هشدُ ثِ دًیب هی آٍسد ،  . تجصشُ

.ثلاهبًـ هی ثبضذ  
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 مرخصی شیردهی

 .هیضاى استفبدُ اص هشخصی سبفتی ضیشدّی اص هشخصی استحمبلی وبسهٌذ وسش ًوی گشدد  .37هبدُ 

دس ایي دٍساى .. اهٌیت ضغلی هبدساى پس اص پبیبى هشخصی صایوبى ٍ دس حیي ضیشدّی ثبیذ تبهیي ضَد .38هبدُ 

 .ی وبسهٌذ ثبضذبثِ تمبضتغییش ضغل ٍ ًمل ٍ اًتمبل آًبى هوٌَؿ است هگش ایٌىِ 

هبّگی وَدن اص ثشًبهِ ضیفت وبسی  13هبدساى پس اص ضشٍؿ ثىبس هزذد هی تَاًٌذ دس صَست توبیل تب  .39هبدُ 

 . ضت هقبف ضًَذ

ّبی  ضیفتدس هشخصی ضیشدّی دس ضیفت ضت دٍ سبفت ٍ ، استفبدُ اص ًَثت وبسیاًزبم دس صَست  .تجصشُ 

 . هی ثبضذ سبفت  هضبفف ثِ اصاء ّش ضیفت وبسی یه

 .هذت هشخصی ضیشدّی ثشای هبدساى داسای فشصًذ دٍ للَ ٍ ثبلاتش سٍصاًِ ثِ هیضاى دٍ سبفت هی ثبضذ .24هبدُ 

 مرخصی بدون حقوق 

  اهىبى پزیش دس هَاسد ریل آصهبیطی ٍ پیوبًی وبسهٌذاى سسوی، سسویافغبی هشخصی ثذٍى حمَق ثِ  .21ُهبد

 :هی ثبضذ

 . وبسهٌذ استحمبق هشخصی ًذاضتِ ثبضذ ٍ احتیبرص ثِ استفبدُ اص هشخصی هسلن ضَد -1

 . لصذ اداهِ تحصیل داضتِ ثبضذ ٍ هذاسن لاصم سا اسائِ ًوبیذ وبسهٌذ -3

 . وٌذ خَد هسبفشترغشافیبیی ّوسشش ثِ خبسد اص هحل خذهت ثبضذ ثِ اتفبق   وبسهٌذ ًبگضیش -2

صی استقلاری سبلاًِ ثِ سجت اداهِ ّوبى ثیوبسی یب اثتلا ثِ هشخهبُ وبسهٌذ پس اص استفبدُ اص چْبس  -4

 .ًطَد دادُ ثیوبسی دیگش لبدس ثِ خذهت ًجبضذ ٍ ثیوبسی اٍ ّن صقت القلاد تطخیص

ٍ لجل  اسائِ ًوبیذ وبسهٌذ ثبیذ تمبضبی هشخصی ثذٍى حمَق خَد سا ثب روش فلت ٍ هذت ثِ هسئَل ٍاحذ .23هبدُ 

ثب سفبیت هبدُ حىن هشخصی ثذٍى حمَق . اص هَافمت هسئَل ٍاحذ ٍ صذٍس حىن هزبص ثِ تشن خذهت ًوی ثبضذ

      پس اص تبئیذ هسئَل ٍاحذ تَسظ وبسگضیٌی صبدس آئیي ًبهِ اداسی ٍ استخذاهی افضبء غیش ّیبت فلوی  78

 . گشددهی 

 .ذاستفبدُ ًوبیاص هشخصی ثذٍى حمَق ًذ هی تَا، ٍسٍد ثذٍ خذهت تقْذ پس اص گزساًذى هذت  وبسهٌذ .22هبدُ 

ایي . هشخصی ثذٍى حمَق استفبدُ ًوبیذاص هَسسِ  سییسثب هَافمت وبسهٌذ هی تَاًذ دس هَاسد استخٌبء  .تجصشُ 

 . هذت ثِ هیضاى تقْذ ًبهجشدُ اضبفِ خَاّذ ضذ
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رخیشُ هشخصی استحمبلی ثبضذ لاصم است دسهَاسدی وِ وبسهٌذ هتمبضی هشخصی ثذٍى حمَق ، داسای  .24هبدُ 

اثتذا اصهشخصی استحمبلی خَد استفبدُ ًوبیذ ٍصذٍسحىن هشخصی ثذٍى حمَق ّن صهبى ثبهَافمت هشخصی 

 .استحمبلی اًزبم گشدد

  .حفؼ پست سبصهبًی وبسهٌذاى دسصهبى هشخصی ثذٍى حمَق الضاهی ًوی ثبضذ .25هبدُ 

هذت هشخصی ثذٍى حمَق اصلحبػ ثبصًطستگی ثِ رضثشای اداهِ تحصیل رضٍسبثمِ خذهت هحسَة  .26هبدُ 

 .ًخَاّذ ضذ

هی ضَد رضٍهذت هشخصی هحسَة             هذت هشخصی ثذٍى حمَق ٍالـ دس سٍصّبی تقغیل وِ  .27هبدُ 

 .هی گشدد

 . استفبدُ ًوبیٌذ استقلاریاستفبدُ اص هشخصی ثذٍى حمَق ًوی تَاًٌذ اص هشخصی  دس حبلوبسهٌذاى  .28هبدُ 

دس عَل تقْذ  افغبی هشخصی ثذٍى حمَق ثِ هطوَلیي لبًَى خذهت پضضىبى ٍ پیشاپضضىبى حذاوخش .29هبدُ 

 .، ایي هذت ثِ صهبى هذت تقْذات اضبفِ هی ضَد هبُ اهىبى پزیش است  3 خذهت ثِ هذت

عَل هذت لشاسداد اهىبى هبُ دس  1ثِ هذت  لشاسداد وبس هقیيافغبی هشخصی ثذٍى حمَق ثِ وبسوٌبى  . 44هبدُ 

  .پزیش است 

دس عَل هذت هبُ  1ثِ هذت لبًَى وبس  73هذت هشخصی ثذٍى حمَق هطبغل وبسگشی ثب سفبیت هبدُ .  41هبدُ 

 . لشاسداد اهىبى پزیش است 

وبسوٌبى تبثـ آئیي ًبهِ ّب ٍدستَسالقول ّبی فوَهی دٍلت  افغبی هشخصی ٍهبهَسیت ٍسصضی.  43هبدُ 

 .ٍاصلاحبت ثقذی آى خَاّذ ثَد

 

  يالسلام

 

 


