
دستورالعمل اجرايي 

آيين نامه 35ماده 2تبصره 

اداري و استخدامي كاركنان 

غيرهيات علمي





اجرايی دستورالعمل 

کارمندان وضع تبديل 

پيمانی به رسمی آزمايشی



استخدامیادارینامهآيين35ماده2تبصرهاجرایدرالعملدستوراين

بهپيمانیکارکنانوضعيتتبديلمنظوربهعلمی،هياتغيرکارکنان

تصويببه91/6/18مورخهدرتبصره4وماده7درآزمايشیرسمی

.رسيدموسسهامناهيات

سهحداقلکهموسسهتابعهواحدهایدرشاغلپيمانیکارمندان.1ماده

اهندخوالعملدستوراينمشمولباشدگذشتهآنانپيمانیاستخدامازسال

.بود

5گذشتازپسحداکثرهستندموظفموسسهواحدهایمسئولين.2ماده

ازترضايصورتدرپوششتحتپيمانیکارمنداناستخدامتاريخازسال

مديريتبهوضعتبديلاداریمراحلطیجهتکتبا  رامراتبآنانخدمت

.نماينداعلامموسسهانسانیمنابع
يمانیپکارمندانوضعتبديلاستحقاقتاريخاستموظفانسانیمنابعمديريت:1تبصره

.نمايدابلاغبطذيرمديرانومسئولينبهراواحدها

رضايتکارمندانخدمتنحوهازصورتيکهدرهستندمجازواحدهامسئولين:2تبصره

.ندنماياعلامانسانیمنابعمديريتبهرامراتبخدمت،سالسهاتمامراسباشندداشته



يدل  تبدديل وضدع کارمنددان پيمدانی بده رسدمی آزمايشدی بدا احدراز شدرايط ذ. 3ماده 

: امكان پذير می باشد

محدل واحدد( بالاترين مقدام مسدئول)رضايت مسئول مربوطه و با تائيد مدير : الف

.خدمت کارمندان پيمانی

.سال سابقه خدمت پيمانی6داشتن حداقل سه سال و حداکثر : ب

درصد ميانگين نمره ارزيدابی عملکدرد سده سدال آخدر منتهدی 60کسب حداقل : ج

به سال تبديل وضعيت خدمت به رسمی آزمايشی 

تائيد هسته گزينش موسسه : د



ستورالعملداينتصويبتاريختاکهموسسهپيمانیکارمندانوضعيتتبديل.5ماده

بلامانع3مادهشرايطحصولصورتدردارندپيمانیخدمتسابقهسال6ازبيش

.باشدمی

یرسمبهوضعيتتبديلازپسدولتي،قبولقابلخدمتسوابقکليه.6ماده

.باشدمیاحتسابقابلآزمايشی

.شدبامیمربوطهمقرراتوقوانينتابعايثارگرانخدمتوضعيتتبديل.7ماده

مدانی بده تاريخ اعلام موافقت هسدته گدزينش بدا ترييدر وضدعيت کارمنددان پي.4ماده 

رسددمي آزمايشددي مددلاخ تدداريخ اجددرای صدددور حکددم رسددمی آزمايشددی قددرار خواهددد 

.گرفت
خدددمت در صددورت عدددم موافقددت هسددته گددزينش بددا ترييددر وضددعيت کارمندددان پيمددانی تددداوم: تبصددره

. اينگونه کارمندان به صورت پيمانی با نظر هسته گزينش مقدور می باشد



اجرايی دستورالعمل 

کارمندان وضع تبديل 

يرسمی آزمايشی به رسمي قطع



استخدامیادارینامهآيين36ماده2تبصرهاجرایدرالعملدستوراين

ايشیآزمرسمیکارکنانوضعيتتبديلمنظوربهعلمی،هياتغيرکارکنان

امناهياتتصويببه91/6/18مورخهدرتبصره4وماده9دررسمیبه

.رسيدموسسه

د کارمنددانی کده شدرايط ورود بده اسدتخدام رسدمی را کسدب مدی نمايند. 1ماده 

قبل از ورود به خدمت رسمی يک دوره آزمايشدی را کده مددت آن حدداقل يدک 

. و حداکثر دو سال است طی می نمايند

يل وضدع مديريت منابع انساني موسسه مسدئوليت بررسدی و تائيدد تبدد. 2ماده

خدددمت کارمندددان را از رسددمی آزمايشددی بدده رسددمی قطعددی بدده عهددده خواهددد 

. داشت



يلتبدراستایدرایگونهبهبايدمیموسسهانسانيمنابعمديريت.3ماده

خدمتماههيجدهاتمامراسحداکثرکهنمايدريزیبرنامهرسمیبهکارمندان

موردوآوریجمعنيازموردمدارخکارمندانازهريکآزمايشیرسمی

سهموسگزينشهستهبهمراتبتصويبوتائيدصورتدرودهدقراربررسی

.نمايندابلاغرسمیبهوضعيتترييرنظريهاخذمنظوربه

اريختملاخرسمیبهکارمندانوضعيتترييرباگزينشهستهموافقتاعلامتاريخ:1تبصره

.گرفتخواهدقراررسمیبهآزمايشیرسمیتبديلحکماجرای

باتموافقمراتبوباشدنمیمجازيکسالازکمترآزمايشیرسمیخدمتدورهتقليل:2تبصره

ههستبهآزمايشیرسمیخدمتيکسالحداقلطیازپسبايدمیکارمندانوضعيتتريير

.شودابلاغگزينش



کار،بهعلاقهشرلی،کاردانیعلمی،لياقتازاطمينانحصولمنظوربه.4ماده

ونظمرعايترجوع،اربابتکريم،مردمبهخدمتروحيهنوآوری،وخلاقيت

لذيجدولبرابرآنانآزمايشیرسمیخدمتهدوراستلازمکارمنداناداریانضباط

سنجشدمور(واحدمسئولمقامبالاترين)واحدمديرتائيدباومستقيممسئولتوسط

.قرارگيرد

بهامتياز مکتسحداکثر امتيازعوامل امتيازیرديف

20لياقت و شايستگی علمی1

20کاردانی شرلی2

10علاقه به کار3

20خلاقيت و نو آوری4

20روحيه خدمت به مردم و تکريم ارباب رجوع5

10رعايت نظم و انظباط اداری6

100جمع

از مجموع حداکثر امتياز جدول فوق برای تريير وضعيت به رسمی % 70کسب حداقل : تبصره

. . قطعی الزامی می باشد



وآزمايشیرسمیخدمتطولدرمصوبآموزشیهایدورهدرشرکت.5ماده

رسمیدورهمدتتناسببهدرهرسالمصوبآموزشدورهساعت50گذراندن

.ميباشدالزامیخدمتبدوتوجيهیگواهينامهداشتنضمنا  .آزمايشی

غيرکارکنانواستخدامیادارینامهآئين36مادهيكتبصرهاجرایدر.6ماده

كهاستخدامیرابطهقطعياآزمايشیخدمتتمديدمهلتاعطاءدرمواردعلمیهيات

:گرددميتشکيلذيلترکيبباایکميتهمنظوربديندارد،تصميماتخاذبهنياز

منابعومديريتتوسعهمعاون:الف

مشابهعناوينياموسسهانسانیمنابعمدير:ب

ذيربطکارمندخدمتمحلواحدمدير:ج

نمعاوسویازمراتبوبودخواهدالاجرالازمصورتجلسهتنظيمباکميتهاينتصميم:1تبصره

.شودابلاغمربوطهکارمندانبهکتبیصورتبهبايدمیمنابعومديريتتوسعه

علميهياتغيركاركناناستخداميوادارينامهآئين36مادهجبنداجرایمورددر:2تبصره

.بودخواهدعململاخگزينشهستهنظريه



وباشدآزمايشيرسمیمهلتتمديد6مادهکميتهتصميمموارديکهدر.7ماده

مديراعلامباگرددمربوطهشرايطاحرازبهموفقمقررمهلتطولدرکارمند

هستهبهمنابعومديريتتوسعهمعاونتسویازمراتبویخدمتمحلواحد

درنظرموردشرايطاحرازعدمصورتدروشدخواهداعلامموسسهگزينش

.ميگرددمبادرتايشاناستخدامیرابطهقطعبهنسبتمقررمهلتپايان

میودخمربوطهومقرراتقوانينتابعرسمیبهايثارگرانوضعيتتريير.8ماده

.باشد

قابلمیرسبهوضعيتتبديلازپسدولتي،قبولقابلخدمتسوابقکليه.9ماده

.باشدمیاحتساب



اجرايی دستورالعمل 

استفاده از ماموريت 

آموزشي



،ادارینامهآيين48ماده1تبصرهمفاداجرایدردستورالعملاين

اعطایمنظوربهعلمیهياتغيرکارکنانتشکيلاتیواستخدامی

مورخدرذيلشرحبهتبصره6وماده22درآموزشیمأموريت

.رسيدموسسهامناءهيأتتصويببه18/6/91

كهكشورداخلآموزشيهايدورهطيجهتكارمنداناعزام.1ماده

يهارشتهوتحصيليمقاطعدردانشگاهيتحصيليمدركاخذبهمنجر

وحقوقپرداختوسازمانيپستحفظباگرددميموسسهنيازمورد

.باشدميمجازموسسهموافقتوتشخيصبهبنامزايا

ودرمانبهداشتوزارتتأييدموردبايدميدانشگاهيتحصيليهايرشته.1تبصره

.باشدموردحسبفناوريوتحقيقاتعلوموزارتياوپزشكيآموزش

وضوابطتابعازكشورخارجدربالاترتحصيليمقاطعدرتحصيلادامه.2تبصره

.باشدميبورساعطايهايدستورالعمل

تابعآنانآموزشیمأموريتنمايندمياستفادهداخلازبورسكهكارمنداني.3تبصره

دستورالعملاينمفادومشمولباشندبورسمياعطايهايدستورالعملوضوابط

.بودنخواهند



يپيمانوآزمايشيرسميرسمي،كارمندانشاملدستورالعملاين.2هماد

لمشروموسسهتابعهواحدهايازيكيدروقتتمامصورتبهكهباشدمي

.هستندخدمت

جهتكارمنداعزامازاستعبارتوقتتمامآموزشيمأموريت.3ماده

.اداريموظفساعاتطولدرنيازمورددانشگاهيهايرشتهدرتحصيل

(گرايثاروعادي)شدگانپذيرفتهكليهبهآموزشيمأموريتاعطاي.4ماده

مختلفدرمقاطعمجازيتحصيليهايرشتهجهتآموزشيدرموسسات

.باشدنميپذيرامكان

دانشگاهيتكميليتحصيلاتمقاطعدرآموزشيمأموريتاعطاء.5ماده

وفوقتخصصيودكترايPHD،ايحرفهدكتراي،ارشدكارشناسي)

نامهآئين48مادهمفادواعمالموسسهرئيسههيأتتصويببا(تخصصي

بودخواهدمجازواستخدامياداري



ندگردمياعزامآموزشيمأموريتبهكهكاركنانيسازمانيپستحفظ.6ماده

.استالزامي

ماموريتبهكهكارمندانيبرايبالاترتحصيليمدركاحتساب.7ماده

مدركبامتناسبسازمانيپستوجودبهمنوطاندشدهاعزامآموزشي

.بودخواهدشدهاخذتحصيلي

زااستفادهمتقاضيمندرجشرايطبرابركهوسرپرستانيمديران.8ماده

پستنمودنمنظوربلاتصديبهاستلازمباشندميآموزشيمأموريت

مشاغلدرسازمانيبرترييرپستمبنيكتبيتقاضايتصدي،موردسازماني

سبتنمربوطهوصدورحكمترييرعنواندركميتهازطرحوپسارائهكارشناسي

تباموافقدرغيراينصورت.گرددمبادرتآنانبهآموزشيماموريتاعطاءبه

.بودخواهدبلامانعآنانبهحقوقبدونمرخصياعطاءموسسه



كهتحصيليومقاطعهادررشتهآموزشيمأموريتاعطاءمجازبهموسسه.9ماده

.باشدنمينبودهموسسهآنموردنياز

:باشدميذيلوجودشرايطمستلزمآموزشيمأموريتاعطاء.10ماده

درموسسهسال5مدتبهحداقلپيمانياستخدامازتاريخبايدميكارمند(الف

.باشدنمودهخدمت

گردندمياعزامآموزشيمأموريتبهكهافراديجهتخدمتسنواتحداكثر(ب

ازقبلآموزشيازمأموريتناشيتعهداتمدتكهباشدايگونهبهبايستمي

.برسداتمامبه(خدمتسالسينصابحد)بازنشستگي



میماه48كارمندانخدمتدرطولآموزشيمأموريتمدتحداكثر.11ماده

.باشد

وماه21تخصصفوقوارشدکارشناسیمقاطعجهتآموزشیمأموريتمدت.1تبصره

.باشدميماه48دستياريهايدورهوPhd،ایحرفهدکترای

معاونتمصوباتبرابرتحصيلیمقاطعازيکهردورهطولکهدرصورتی.2تبصره

صورتدرومطرحرئيسههيأتدرموردحسبباشدماه48مدتازبيشآموزشی

.ددگرمیاقدامساليكمدتحداكثربهفوقمدتبرمازادمأموريتاعطایبهنسبتموافقت

تاآنتمديدوصادرماه21مدتبهابتداآموزشيمأموريتحكم.12ماده

بهكهآموزشيمأموريتتمديدفرمتكميلبا11مادهدرمندرجمدتسقف

ميپذيرامكانباشدرسيدهتحصيلمحلپژوهشيوآموزشيمعاونتتاييد

.باشد



ازآموزشيمأموريتزمانمدتبرابردوميزانبهمحضريتعهداخذ.13ماده

.مي باشدالزاميموسسهموردنيازمحلدراشترالجهتمتقاضيان

واهدخاعمالقابلوآغازبكارمجددشروعتاريخازوتحصيلاتبعدازاتمامتعهداتشروع.تبصره

.بود

باقيبالاترمقاطعبرايتحصيلادامهجهتفوقزمانازمدتچنانچه.14ماده

نشدمرتفعتاكاركنانبهآموزشيمأموريتاعطايبهمجازموسسهباشدمانده

.بودنخواهدقبليدرمقطعتعهد

مجازشكليهيچبهكاركنانوقتتمامآموزشيمأموريتمدتدرطول.15ماده

.بودنخواهندموسسهدركاربهاشترالبه

استثناءبهحقوقيحكمدرمندرجاقلامكليهآموزشيمأموريتدرمدت.16ماده

.اشدبميپرداختقابلونوبتكارياشعهحقكار،محيطشرايطسختيالعادهفوق



تسهيلاتقانون(12)مادهتابعايثارگرانبهآموزشيمأموريتاعطاي.17ماده

نامهتصويبموضوعآناجرائينامهوآئينجانبازانواجتماعياستخدامي

مورخ178شمارهودادنامه1378/8/10مورخهـ18060ت/23510شماره

شمارهنامهوتصويباداريعدالتديوانعموميهيات28/5/1380

وسايراصلاحاتوزيرانمحترمهيات1379/10/4مورخهـ23829ت/44395

.باشدميبعدي

لطوعنوانبهپيمانی،کارمنداناستفادهموردآموزشیمأموريتمدت.18ماده

موضوعآزمايشی،رسمیبهوضعتبديلجهتپيمانیخدمتنيازمورددوره

محسوبعلمیهيأتغيراعضاءاستخدامیادارینامهآيين35ماده2تبصره

.گرددنمی

قموف(...وازتحصيلاخراج،انصراف)دلايليبهكارمندكهدرصورتي.19ماده

آموزشيماموريتمدتدرطولويومزايايحقوقكليهنشودمدركاخذبه

به.گرديدخواهدمسترد(بازپرداختمدتطول)موسسهتوافقبراساس

.برسدموسسهپزشكيشورايتائيدبهكهبيماريدليلبهمواردخاصاستنثناء

دکننمیاستفادهآموزشیمأموريتازکهکارکنانیمرخصيذخيره.20ماده

.شدخواهدمحاسبهشاغلکارکنانهمانند



اجرايی دستورالعمل 

مرخصي هاي استحقاقي، 

و استعلاجي و مراقبت، شيردهي

بدون حقوق



واستخدامی،ادارینامهآيين84مادهمفاداجرایدردستورالعملاين

هاییمرخصضوابطتعيينمنظوربهعلمیهياتغيرکارکنانتشکيلاتی

ماده41درحقوقوبدونوشيردهيمراقبتاستعلاجي،استحقاقی،

امناءهيأتتصويببه1391/6/18مورخدرذيلشرحبهتبصره13و

.رسيدموسسه

قانونمشمولين،پيمانی،آزمايشیرسمیرسمی،کارمندان.1ماده

مولمشبيگانهواتباعمعينکارقراردادپيراپزشکان،وپزشکانخدمت

.باشندمیدستورالعملاين
ادارینامهآيين32مادهموضوع)کارگریمشاغلقراردادمشمولين.تبصره

.بودخواهنداجتماعیتأمينوکارقانونتابع(استخدامی

اينابلاغازپسساليكتاحداكثراستموظفموسسه.2ماده

بتثواستفادهالكترونيكيسيستماندازيراهبهنسبتدستورالعمل

.نمايداقدامهامرخصي



مرخصی استحقاقی

به استحقاقی کارمند از نخستين ماه خدمت به نسبت مدت خدمتمرخصی . 3ماده 

.هر ماه دو و نيم روز به وی تعلق می گيردازای 

قت استفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارايه تقاضای کارمند و مواف. 4ماده 

.مسئول مربوطه می باشد 

مرخصیازکارمنداناستفادهامکانتانمايداتخاذترتيبیاستموظفموسسه.1تبصره

ورددگفراهمسالهمانپايانتاحداكثرومناسبزماندراستحقاقميزانبهساليانهاستحقاقي

.نمايدموافقتزمينهايندرآناندرخواستبا

حالدركهكارمنديخدماتبهاضطراريشرايطدرموسسهنيازاعلامصورتدر.2تبصره

خدمتمحلدراستموظفكارمندوشدهلرومرخصيباشدمياستحقاقيمرخصيازاستفاده

بلقاساليانهمرخصيذخيرهمجازمدتبرعلاوهشدهلرواستحقاقيمرخصيگردد،حاضرخود

.بودخواهدذخيره

انامكموسسهموافقتوكارمنداعلامباشدهتحصيلاستحقاقيمرخصيازانصراف.3تبصره

.باشدميپذير



ازدهاستفابااستحقاقیمرخصیحقروزسیسالیموسسهکارمندان.5ماده

سالهردرکارمندانمرخصیازنيمیحداکثردارندرامربوطمزايایوحقوق

.استشدنذخيرهقابل
.باشدميخودومقرراتقوانينتابعاشترالحالتايثارگرانمرخصيذخيره:تبصره

كندتقاضامي توانداست استحقاقي مرخصي حال كه درکارمندی .6ماده

شروع تاريخ مربوطهمسئولموافقتصورتودرشودتمديد اومرخصي

.بودخواهدقبلي مرخصي انقضاي بعدازبلافاصله اخيرمرخصي 

به مرخصي تمديدمورددرمربوطهمسئولتصميم كه صورتي در.7ماده

محلدرمرخصي مدت پايان دراست مكلف کارمندباشد،نشده ابلاغ کارمند

.شودحاضرخودخدمت

میمحسوباستحقاقیمرخصیازجزيیروزيکازکمترمرخصی.8ماده

درروزدوازدهازمادهاينموضوعمرخصیازاستفادهمدتحداکثروشود

.کردنخواهدتجاوزتقويمیساليک



74مادهموضوعاضطراریمرخصیروزهفتازاستفادهشروعتاريخ.9ماده

ازتاريخازدواجدرموردعلمیهياتغيراعضاءاستخدامیوادارینامهآيين

اعلاموتقاضاباروز40تاشروعتاريخوفوتدوسالمدتبهحداكثرعقد

.پذيردمیصورتتعطيلاياماحتسابباوکارمند
.نمايدارايهرالازممستنداتاستموظفکارمند:تبصره

شودبيمارمرخصي استحقاقي ازاستفاده حال  دركهکارمندی با.10ماده

اءاعضاستخدامیوادارینامهآييندرمندرجاستعلاجیمرخصی مقررات مطابق

تفاده اساستحقاقي مرخصي وشدخواهدرفتاردستورالعملواينعلمیهياتغير

.شودميدادهبرگشتوينشده 

زايدمدت به نسبت نمايدتجاوزازچهارماه كه استعلاجي مرخصي به .11ماده

،تعليق ،خدمت بهوآمادگي حقوق بدون مرخصي دوران به وماه برچهار

استحقاقي مرخصي غيبت وپرچم زيرخدمت ،انفصال ،ازخدمت بركناري 

.تعلق نمي گيرد
.بودنخواهدمادهايندرمندرجمحدوديتمشمولزايمانمرخصی:تبصره



مرخصیازاستفادهحالدرکهکارمندیسازمانیپستحفظ.12ماده

هبرااووظايفادارهرييسمدتايندروباشدمیالزامیاستاستحقاقی

.کندمیمحولديگرکارمندانياکارمند

یمرخصذخيرهماندهاعلامبهنسبتاستمكلفموسسهكارگزيني.13ماده

.دنماياقدامبعدسالماهفروردينپاياندرکارمندانساليانهاستحقاقی

رکاقراردادمشمولکارمندانتقاضایصورتدرتواندمیموسسه.14ماده

رهپاياندرساليانهذخيرهمرخصیروزپانزدهبازخريدبهنسبتمعين

.نمايدسالاقدام

حقوقاساسبرمعينکارقراردادمشمولکارمندانمرخصیذخيرهبازخريد.1تبصره

.گرددمیتعيينمنعقدهقراردادآخريندرمندرجومزايای

کارقراردادمشمولکارمنداناستخدامیوضعيتتبديليااستخدامصورتدر.2تبصره

.بودهدخواذخيرهقابلکماکانشدهذخيرهاستحقاقیهایمرخصیپيمانیوضعيتبهمعين



درپيراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولينکهصورتیدر.15ماده

مرخصیمدت،شوندپذيرفتهموسسهپيمانیخدمتبهطرحانجامحين

.بودخواهدذخيرهقابلآناننشدهاستفادهاستحقاقی

بهمجازکارمندانسايرهمانندشاغلکارگریمشاغلمشمولين.16ماده

آئين82ماده3وتبصره74،75موادموضوعهایمرخصیازاستفاده

.باشندمیعلميغيرهياتاعضاءواستخداميادارينامه

غيرهياتواستخداميادارينامهآئين103مادهموضوعوجوه.17ماده

ونيقانوراثبهاستحقاقيمرخصيبابتشدهفوتكارمندبهمربوطعلمي

.شدخواهدپرداختوي

اعضاءاستخداميادارينامهآيين103مادهتبصرهاجرايدر.18ماده

و97موادموضوعخدمتسنواتوسنشروطرعايتعلمي،هيأتغير

.استالزامينامهآيين98



مرخصی استعلاجی

آنانخدمتازمانعکهبيماریبهابتلاصورتدرموسسهکارمندان.19ماده

.دهنداطلاعمتبوعادارهبهممکنمدتتريندرکوتاهرامراتببايدشودمی

شكيپزشورايياومعتمدپزشكازتائيدپساستمكلفكارگزيني.20ماده

.نمايداقداماستعلاجیمرخصیحکمصدوربهنسبت

حيثازبايدشدهصادركشورازخارجدركارمندبيماريمورددركهايگواهينامه:تبصره

نامهيگواهمفاد.برسدمحلدرايرانگريكنسولياوخانهسفارتتصويببهصدورصحت

حسبكيپزشياشورايمعتمدپزشكتأييدبهدستورالعملاينمفادرعايتبابايدصادرههاي

.برسدمورد

اينمفادطبقكارمنداستعلاجينامهگواهيكهدرصورتي.21ماده

يواستحقاقيمرخصيازمذكورمدتنگيردقرارموافقتمورددستورالعمل

بدونمرخصياستحقاقي،مرخصيوجودعدمصورتدروشدخواهدكسر

.شدخواهدمنظورحقوق



بهاستعلاجیمرخصیايامدرکارمندانمزايایوحقوقمحاسبهنحوه.22ماده

:باشدمیزيرشرح

کيمدتبهحداکثراستعلاجیمرخصیازاستفادهصورتدرکارمندانمزايایوحقوق.الف

بديوهيافتكمترتوسعهمناطقالعادهفوقمستمر،هایالعادهفوقثابت،حقوقميزانبهسال

.باشدمیپرداختقابلاولادومنديعائلههايهزينهوكمكوهواآب

ميزانبهفقطكارمندازكارافتادگيياكاملبهبوديتاساليکبرمازاداستعلاجیمرخصی.ب

يمندعائلههايهزينهكمكوايثارگريالعادهفوقتطبيق،تفاوتاضافهبهثابتحقوق

.استپرداختقابلواولاد

.اشدبميپذيرامكانپزشكيشورايتأييدصورتدرالعلاجصعبمرخصيتمديد:تبصره

ازسويروزسهتااجتماعيتامينصندوقمشموليناستعلاجيمرخصيومزايايحقوق.ج

استخداميوادارينامهآئين83مادهمفادبرابرآنبرومازادباشدميپرداختقابلموسسه

.بودخواهدعلميغيرهياتاعضاء

ن،وپيراپزشكاپزشكانطرحمشمولينپيماني،رسمي،كارمندانمزايايوحقوقپرداخت.د

تامينقانونبرابراستعلاجيمرخصيايامدراجتماعيتامينصندوقمشمولقرادادي

.گرددپرداختبايدمياجتماعيتامينصندوقازسويدستمزدغرامتصورتبهاجتماعي



عهدهبهبارداربانوانحملوضعمعذوريتشروعتاريختشخيص.23ماده

.باشدميمعالجپزشك

ميفرزندداراي(اياجارهرحم)حاملطريقازكهكارمنديبانوان.24ماده

يتمعذورمرخصيتوانندمينامهآئيناينمقرراتوقوانينرعايتباشوند،

.نماينداستفادهزايمان

ميعهدهبهراشيرخوارسرپرستيپذيرشكهكارمنديبانوان.25ماده

عايترباتوانندميشيرخوارماهگيچهارسنتاتحويلسنتناسببهگيرند،

.ندنماياستفادهزايمانمعذوريتمرخصيازنامهآئيناينمقرراتوقوانين

بعدازهمسرمراقبتاضطراريازمرخصياستفادهشروعتاريخ.26ماده

اعضاءاستخداميوادارينامهآيين82ماده3تبصرهموضوع)حملازوضع

.بودخواهدتعطيلاياماحتساببافرزندولادتازتاريخ(علميهيأتغير
جهت،آوردميدنيابهمردهفرزندهمسرآنانكهكارمندانيبهفوقمرخصياعطاي:تبصره

.باشدميبلامانعازهمسرمراقبت



مرخصي شيردهي

استحقاقيمرخصيازشيردهيساعتيمرخصيازاستفادهميزان.27ماده

.گرددنميكسركارمند

حيندروزايمانمرخصيپايانازپسمادرانشرليامنيت.28ماده

ممنوعآنانانتقالونقلوشرلترييردورانايندر.شودتامينبايدشيردهي

.باشدكارمندتقاضايبهاينكهمگراست

12تاتمايلصورتدرتوانندميمجددبكارشروعازپسمادران.29ماده

.شوندمعافشبكاريشيفتبرنامهازكودكماهگي
اعتسدوشبشيفتدرشيردهيمرخصيازاستفادهكاري،نوبتانجامصورتدر:تبصره

.باشدمييكساعتكاريشيفتهرازاءبهمضاعفشيفتهايدرو

بالاتروقلودوفرزنددارايمادرانبرايشيردهيمرخصيمدت.30ماده

.باشدميساعتدوميزانبهروزانه



مرخصي بدون حقوق 

وآزمايشيرسميرسمي،كارمندانبهحقوقبدونمرخصياعطاي.31ماده

:باشدميپذيرامكانذيلموارددرپيماني

مسلممرخصيازاستفادهبهاحتياجشوباشدنداشتهمرخصياستحقاقكارمند-1

.شود

.نمايدارائهرالازممداركوباشدداشتهتحصيلادامهقصدكارمند-2

مسافرتخودخدمتمحلازخارجبههمسرشاتفاقبهباشدناگزيركارمند-3

.كند

ادامهسبببهسالانهاستعلاجيمرخصيماهچهارازاستفادهازپسكارمند-4

عبصهماوبيماريونباشدخدمتبهقادرديگربيماريبهابتلايابيماريهمان

.نشوددادهتشخيصالعلاج



مدتوعلتذكرباراخودحقوقبدونمرخصيتقاضايبايدكارمند.32ماده

بهمجازحكمصدوروواحدمسئولموافقتازقبلونمايدارائهواحدمسئولبه

نامهآئين78مادهرعايتباحقوقبدونمرخصيحكم.باشدنميخدمتترك

توسطواحدمسئولتائيدازپسعلميهياتغيراعضاءاستخداميواداري

.گرددميصادركارگزيني

ازتواندميورود،بدوخدمتتعهدمدتگذراندنازپسكارمند.33ماده

.نمايداستفادهحقوقبدونمرخصي
قوقحبدونمرخصيازموسسهرييسموافقتباتواندميكارمنداستثناءموارددر.تبصره

.شدخواهداضافهنامبردهتعهدميزانبهمدتاين.نمايداستفاده

ذخيرهداراي،حقوقبدونمرخصيمتقاضيكارمندكهدرمواردي.34ماده

نمايدادهاستفخوداستحقاقيازمرخصيابتدااستلازمباشداستحقاقيمرخصي

امانجاستحقاقيمرخصيموافقتبازمانهمحقوقبدونمرخصيحكموصدور

.گردد

الزاميحقوقبدونمرخصيدرزمانكارمندانسازمانيپستحفظ.35ماده

.باشدنمي



لتحصيادامهجزبرايبهبازنشستگيازلحاظحقوقبدونمرخصيمدت.36ماده

.شدنخواهدمحسوبخدمتجزوسابقه

جزومدتشودميواقعحقوقبدونمرخصيمدتدركهتعطيلروزهاي.37ماده

.گرددميمحسوبمرخصي

مرخصيازتوانندنميحقوقبدونمرخصيازاستفادهحالدربانوان.38ماده

.نماينداستفادهزايمان

وپزشكانخدمتقانونمشمولينبهحقوقبدونمرخصياعطاي.39ماده

مدتاين،استپذيرامكانماهدومدتبهخدمتتعهدطولدرحداكثرپيراپزشكان

.شودمياضافهتعهداتمدتزمانبه

ماهيكمدتبهمعينكارقراردادكاركنانبهحقوقبدونمرخصياعطاي.40ماده

.استپذيرامكانقراردادمدتطولدر

كارقانون72مادهرعايتباكارگريمشاغلحقوقبدونمرخصيمدت.41ماده

.استپذيرامكانقراردادمدتطولدرماهيكمدتبه



اجرايی دستورالعمل 

مرخصي بدون حقوق 

بدون محدوديت زمان 



،ادارینامهآيين78ماده2تبصرهمفاداجرایدردستورالعملينا

وابطضتعيينمنظوربهعلمیهيأتغيرکارکنانتشکيلاتیواستخدامی

بهتبصره2وماده10درزمانمحدوديتبدونحقوقبدونمرخصیاعطاء

.رسيدموسسهامناءهيأتتصويببه1391/6/18مورخدرذيلشرح

باموسسهموافقت،زمانمحدوديتبدونحقوقبدونمرخصي.1ماده

محدوديتازخارجحقوقبدونمرخصيازاستفادهجهتكارمندانتقاضاي

تاريخازكهاستاستخداميادارينامهآيين78مادهدرمندرجزمانيهاي

ربراببازنشستگيشرايطحصولزمانتاوشروعكارگزينيحكماجراي

.داشتخواهدتداوممربوطهبازنشستگيصندوقضوابط

دستورالعملاينضوابطمشمولپيمانیوقطعيرسمیکارمندان.2ماده

دادهانجامموسسهبهنسبتراخودتعهداتآنكهبهمشروط،باشندمی

.باشند



بهمنوطزمانمحدوديتبدونحقوقبدونمرخصیازمندیبهره.3ماده

.باشدمیفردشدهذخيرهاستحقاقیهایمرخصیکليهازاستفاده
يمانعاندنمودهاستفادهحقوقبدونمرخصيازخدمتسنواتطولدركهافرادي:تبصره

.بودنخواهددستورالعملاينشموليتبراي

تسويهبهمنوطزمانمحدوديتبدونحقوقبدونمرخصیاعطای.4ماده

.بودخواهدامواليوماليحساب

رااجقابلتوسعهپنجمبرنامهقانوناجرايطولدردستورالعملاين.5ماده

.داشتخواهدتداومفوققانون30مادهتنفيذصورتدروبودخواهد

بدونمرخصيازكهراافراديسازمانيپستاستموظفموسسه.6ماده

بلامرخصيشروعتاريخازكنندمياستفادهزمانمحدوديتبدونحقوق

.نمايدتصدي

،شخصتقاضايصورتدرافرادقبيلاينبهخدمتسنواتپاداش.7ماده

مستمرمزايايوحقوقآخرينماهيكميزانبهخدمتسالهرازايبه

.باشدميپرداختقابلكارگزينيحكمدرمندرجدولتيسنوات



محدوديتبدونحقوقبدونمرخصيازكهكارمندانيمجدداستخدام.8ماده

ادارينامهآييندرمندرجاستخداميضوابطبرابركنندمياستفادهزمان

.بودخواهدعلميهيأتغيراعضاءاستخدامي

محدوديتبدونحقوقبدونمرخصيازاستفادهصورتدركارمندان.9ماده

بازنشستگيصندوقدراشتراكاستمرارمنظوربههستندموظفزمان

دوقصنبهكارگزينيحكمصدورازپسماهيكحداكثرظرفشخصا  مربوطه

.نمايندمراجعهمذكور
هايدستورالعملمفادبرابركارفرماوكارمندسهمكسوراتپرداختصورتهردر:تبصره

.باشدميكارمندعهدهبهذيربطبازنشستگيهايصندوق

بدونحقوقبدونمرخصياحكاممتندراستموظفموسسه.10ماده

:نمايددرجراذيلمواردكارمندانزمانمحدوديت

1همادموضوع"بازنشستگيشرايطحصوللرايت"عبارتعنوانوشروعتاريخ.الف

كارگزينيحكمدردستورالعمل9و4،6،8موادمفاددرج.ب



دستورالعمل كسور ايام 

ت مرخصي بدون حقوق باب

ايام تحصيل



واستخدامی،ادارینامهآيين78مادهمفاداجرایدردستورالعملاين

مرخصیايامکسورتعيينمنظوربهعلمیهياتغيرکارکنانتشکيلاتی

درذيلشرحبهتبصره3وماده4درتحصيلايامبابتحقوقبدون

.رسيدموسسهامناءهيأتتصويببه91/6/18مورخ

عاليتحصيلاتادامهبرايكارمندحقوقبدونمرخصيمدت.1ماده

اينكهبهمشروطنيازموسسهموردياشرلبهمربوطهايرشتهدر

باووظيفهبازنشستگيلحاظازشودتحصيليمدركاخذبهمنجر

.شودميمحسوبكارمندخدمتسابقهجزومربوطكسورپرداخت



صورت حصول شرايط ذيل از لحاظ كارمندان در مرخصي بدون حقوق . 2ماده 

:باشد احتساب مي بازنشستگي و وظيفه جزو سنوات خدمت آنان قابل 

.منظور ادامه تحصيلات عالي باشدحقوق به بدون مرخصي -الف 

.تحصيلي مربوط به شرل كارمندان يا مورد نياز موسسه باشد رشته -ب 

.كارمندان پس از فراغت از تحصيل در موسسه به خدمت خود ادامه دهند -ج 

دراعطاي مرخصي بدون حقوق بابت ايام تحصيل رعايت موارد زيرالزامي .3ماده 

:است 

ت ارايه درخواست كارمند به انضمام مدارك و مستندات تحصيلي مربوطه جه-الف 

بهره مندي از مرخصي مذكور

موافقت موسسه با درخواست كارمند -ب 

ي درج موضوع مرخصي بدون حقوق بابت ايام تحصيل در شرح حكم كارگزين-ج 

كارمند
بدون متبوع مانع احتساب ايام مرخصيموسسات وزارت موسسه به ساير كارمند از انتقال :تبصره 

.حقوق نخواهد بود



انپايدرتحصيلايامحقوقبدونمرخصيبازنشستگيكسوربدهي.4ماده

صندوقهماهنگيباوتحصيليمدركارايهبا،ذينفعتقاضايبهبناتحصيلات

.گرددميمحاسبهمربوطهبازنشستگي

كارمندعهدهبه(كارفرماومستخدمسهمازاعم)بازنشستگيكسورپرداخت-1تبصره

.باشدمي

ابمتناسبموجودهايدستورالعملاساسبربازنشستگيكسورمحاسبهمبناي-2تبصره

جهتستبايميتبصرهاينمفاد.گرددميتعيينكارگزينيحكمآخرينوفرددرخواستتاريخ

.گردددرجويحقوقبدونمرخصيكارگزينيحكمدركارمنداطلاع



با تشكر از توجه شما


