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دستورالعمل تعيين ضوابط مرخصي هاي استحقاقي ، استعلاجي ، «
  » علمي هيات غير كاركنانبدون حقوق ت و شيردهي ومراقب

 
آيين نامه اداري ، استخدامي و تشكيلاتي كاركنان غير هيات علمي   84ماده 

 دانشگاهها و موسسات آموزش عالي و پژوهشي
 

آيين نامه اداري ، استخدامي و تشكيلاتي  84اين دستورالعمل در اجراي مفاد ماده 
ه منظور تعيين ضوابط مرخصي هاي استحقاقي ، استعلاجي ، كاركنان غير هيات علمي ب

تبصره به شرح ذيل با تاريخ اجراي  15ماده و  42مراقبت و شيردهي وبدون حقوق در
 به تصويب هيأت امناء موسسه رسيد .  1/1/1391
 

.  كارمندان رسمي، رسمي آزمايشي ، پيماني ، مشمولين قانون خدمت  1ماده 
ن ، قرارداد كار معين واتباع بيگانه مشمول اين دستورالعمل پزشكان و پيراپزشكا

 مي باشند .
آيين نامه اداري  32.  مشمولين قرارداد مشاغل كارگري ( موضوع ماده  1تبصره 

استخدامي) از لحاظ مرخصي استحقاقي ساليانه و استعلاجي تابع قانون كار و 
 تأمين اجتماعي خواهند بود .

آيين نامه اداري  31ماده  5داد كار معين (موضوع تبصره .مشمولين قرار 2تبصره 
و استخدامي) از لحاظ مرخصي استحقاقي و بدون حقوق تابع مصوبات قبلي 
هيأت امناء و از لحاظ مرخصي استعلاجي تابع مقررات تأمين اجتماعي خواهند 

 بود .
مل . موسسه موظف است حداكثر تا يك سال پس از ابلاغ اين دستورالع 2ماده 

 نسبت به راه اندازي سيستم الكترونيكي استفاده و ثبت مرخصي ها اقدام نمايد .
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 مرخصي استحقاقي
. مرخصي استحقاقي كارمند از نخستين ماه خدمت به نسبت مدت  3ماده 

 خدمت به ازاي  هر ماه دو و نيم روز به وي تعلق مي گيرد. 
تقاضاي كارمند و موافقت  استفاده از مرخصي استحقاقي منوط به ارايه . 4ماده 

 مسئول مربوطه مي باشد .

. موسسه موظف است ترتيبي اتخاذ نمايد تا امكان استفاده كارمندان از  1تبصره 
مرخصي استحقاقي ساليانه به ميزان استحقاق در زمان مناسب و حداكثر تا پايان 

 .همان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در اين زمينه موافقت نمايد 
. در صورت اعلام نياز موسسه در شرايط اضطراري مانند حوادث  2تبصره 

غيرمترقبه (تشخيص ساير موارد شرايط اضطراري به عهده رييس موسسه مي 
باشد) به خدمات كارمندي كه در حال استفاده از مرخصي استحقاقي مي باشد 
مرخصي لغو شده و كارمند موظف است در محل خدمت خود حاضر گردد، 
مرخصي استحقاقي لغو شده در همان سال قابل استفاده مي باشد و در غير اين 

 71صورت علاوه بر مدت مجاز ذخيره مرخصي استحقاقي ساليانه موضوع ماده 
 آيين نامه قابل ذخيره خواهد بود . 

. انصراف از مرخصي استحقاقي تحصيل شده با اعلام كارمند و موافقت  3تبصره 
 ذير  مي باشد . مسول واحد امكان پ

. استفاده از مرخصي استحقاقي در ايام خدمت نيمه وقت طبق مقررات  5ماده 
 مربوطه به كارمندان تمام وقت      مي باشد 

تبصره. ذخيره مرخصي ايثارگران حالت اشتغال تابع قوانين ومقررات خود مي 
 باشد.
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 اند تقاضا كندتو مي  است  استحقاقي  مرخصي  در حال  كه  . كارمندي6ماده 
  مرخصي  شروع  تاريخ صورت موافقت مسئول مربوطهاو تمديد شود ودر  مرخصي

 خواهد بود.   قبلي  مرخصي  از انقضاي بعد  اخير بلافاصله
مسئول مربوطه و يا عدم وصول نظريه وي ،   عدم موافقت در صورتتبصره . 
 ود حاضر شود ..در محل خدمت خ  مرخصي  مدت  در پايان  است  مكلف كارمند

. مرخصي كمتر از يك روز جزيي از مرخصي استحقاقي محسوب مي شود  7ماده 
و حداكثر مدت استفاده از مرخصي موضوع اين ماده از دوازده روز در يك سال 

 تقويمي تجاوز نخواهد كرد . 
 74. تاريخ شروع استفاده از هفت روز مرخصي اضطراري موضوع ماده  8ماده 

اري و استخدامي اعضاء غير هيات علمي درمورد ازدواج ازتاريخ عقد آيين نامه اد
روز با تقاضا و اعلام كارمند و با  40حداكثربه مدت دوسال وفوت تاريخ شروع تا 

 احتساب ايام تعطيل صورت مي پذيرد. 
 تبصره .   كارمند موظف است مستندات لازم را ارايه نمايد . 

 بيمار شود  استحقاقي مرخصي از  استفاده  لدر حا  كه  كارمنديبا .  9ماده 
مرخصي استعلاجي مندرج در آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء   مقررات مطابق

  استحقاقي  مرخصيو رفتار خواهد شد غير هيات علمي و اين دستورالعمل 
 برگشت داده مي شود .  وي  نشده  استفاده

د يزا  مدت  به  تجاوز نمايد نسبت  ارماهچه از  كه  استعلاجي  مرخصي  به.  10ماده 
 ،  تعليق ،  خدمته ب  آمادگي و  حقوق  بدون  مرخصي  دوران  و به  برچهار ماه

 تعلق  استحقاقي  مرخصي  و غيبت  زير پرچم  خدمت ،  انفصال،   ازخدمت  بركناري
  گيرد. نمي 

 واهد بود .  مرخصي زايمان مشمول محدوديت مندرج در اين ماده نخ تبصره . 
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.  حفظ پست سازماني كارمندي كه در حال استفاده از مرخصي  11ماده 
استحقاقي است الزامي مي باشد و در اين مدت مسئول مربوطه وظايف او را به 

 كارمند يا كارمندان ديگر محول مي كند . 
كارگزيني موسسه مكلف است نسبت به اعلام مانده ذخيره مرخصي  .12ماده 

 ساليانه كارمندان حداكثر تا پايان ارديبهشت ماه سال بعد اقدام نمايد .  استحقاقي
. موسسه مي تواند در صورت تقاضاي كارمندان مشمول قرارداد كار معين 13ماده 

نسبت به بازخريد پانزده روز مرخصي ذخيره ساليانه در پايان هر سال اقدام نمايد 
 . 

ن مشمول قرارداد كار معين بر اساس . بازخريد ذخيره مرخصي كارمندا 1تبصره 
 حقوق ومزاياي مندرج در آخرين قرارداد منعقده تعيين مي گردد . 

. در صورت استخدام يا تبديل وضعيت استخدامي كارمندان مشمول 2تبصره 
قرارداد كار معين به وضعيت پيماني مرخصي هاي استحقاقي ذخيره شده كماكان 

 قابل ذخيره خواهد بود .
. در صورتي كه مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان در حين 14ماده 

انجام طرح به خدمت پيماني موسسه پذيرفته شوند ، مدت مرخصي استحقاقي 
 استفاده نشده آنان قابل ذخيره خواهد بود. 

. مشمولين مشاغل كارگري شاغل همانند ساير كارمندان مجاز به  15ماده 
آئين نامه اداري  82ماده  3وتبصره  74،75ع مواد  استفاده از مرخصي هاي موضو

 واستخدامي اعضاء غيرهيات علمي مي باشند .  

آئين نامه اداري واستخدامي غيرهيات علمي  103. وجوه موضوع ماده  16ماده 
مربوط به كارمند فوت شده بابت مرخصي استحقاقي به وراث قانوني وي پرداخت 

 خواهد شد . 
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آيين نامه اداري استخدامي اعضاء غير  103ي تبصره ماده . در اجرا 17ماده 
آيين نامه  98و  97هيأت علمي، رعايت شروط سن و سنوات خدمت موضوع مواد 

 الزامي است . 
. استفاده از مرخصي ورزشي برابر مصوبات و مقررات عمومي دولت  18ماده 

 امكان پذير خواهد بود .
 مرخصي استعلاجي 

موسسه در صورت ابتلا به بيماري كه مانع از خدمت آنان مي . كارمندان 19ماده 
 شود بايد مراتب را در كوتاه ترين مدت ممكن به مسئول مربوطه اطلاع دهند . 

و يا شوراي پزشكي  پزشك معتمدپس ازتائيد  است مكلف كارگزيني. 20ماده 
 نسبت به صدور حكم مرخصي استعلاجي  اقدام نمايد .

اي كه در مورد بيماري كارمند در خارج از كشور صادر شده  تبصره . گواهي نامه
بايد از حيث صحت صدور به تصويب سفارت خانه و يا كنسول گري ايران در 
محل برسد . مفاد گواهي نامه هاي صادره  بايد با رعايت مفاد اين دستورالعمل به 

 تأييد پزشك معتمد يا شوراي پزشكي حسب مورد برسد . 
صورتي كه گواهي نامه استعلاجي كارمند طبق مفاد اين . در  21ماده 

دستورالعمل مورد موافقت قرار نگيردمدت مذكور از مرخصي استحقاقي وي كسر 
خواهد شد و در صورت عدم وجود مرخصي استحقاقي، مرخصي بدون حقوق 

 منظور خواهد شد .
تعلاجي به .  نحوه محاسبه حقوق و مزاياي كارمندان در ايام مرخصي اس 22ماده 

 شرح زير مي باشد :
حقوق و مزاياي كارمندان در صورت استفاده از مرخصي استعلاجي حداكثر  الف.

به مدت يك سال به ميزان حقوق ثابت ، تفاوت تطبيق ، فوق العاده هاي مستمر ، 
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فوق العاده مناطق كمترتوسعه يافته و بدي آب وهوا وكمك هزينه هاي عائله 
 داخت مي باشد .مندي واولاد قابل پر

ب. مرخصي استعلاجي صعب العلاج مازاد بر يك سال تابهبودي كامل يا 
ازكارافتادگي كارمند فقط به ميزان حقوق ثابت به اضافه تفاوت تطبيق ، فوق 

 العاده ايثارگري وكمك هزينه هاي عائله مندي واولاد قابل پرداخت است. 
يد شوراي پزشكي امكان پذير تبصره . تمديد مرخصي صعب العلاج در صورت تأي

 مي باشد . 
ج. حقوق ومزاياي مرخصي استعلاجي مشمولين صندوق تامين اجتماعي تا سه 

آئين  83روز از سوي موسسه قابل پرداخت مي باشد ومازاد برآن برابر مفاد ماده 
 نامه اداري واستخدامي اعضاء غيرهيات علمي خواهد بود. 

دان رسمي، پيماني ، مشمولين طرح پزشكان د. پرداخت حقوق و مزاياي كارمن
وپيراپزشكان ، قرادادي مشمول صندوق تامين اجتماعي در ايام مرخصي 
استعلاجي برابر قانون تامين اجتماعي به صورت غرامت دستمزد ازسوي صندوق 

  تامين اجتماعي مي بايد پرداخت گردد.
دار به عهده پزشك . تشخيص تاريخ شروع معذوريت وضع حمل بانوان بار23ماده 

 معالج مي باشد. 
. بانوان كارمندي كه از طريق حامل(رحم اجاره اي) داراي فرزند مي 24ماده 

شوند، با رعايت قوانين و مقررات اين آئين نامه مي توانند مرخصي معذوريت 
 زايمان  استفاده نمايند.  

ه عهده مي . بانوان كارمندي كه پذيرش سرپرستي نوزاد شيرخوار را ب25ماده 
گيرند، به تناسب سن تحويل تا سن چهار ماهگي شيرخوار مي توانند با رعايت 

 قوانين و مقررات اين آئين نامه از مرخصي معذوريت زايمان  استفاده نمايند. 
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. تاريخ شروع استفاده ازمرخصي اضطراري مراقبت ازهمسر بعد از وضع 26ماده 
مه اداري و استخدامي اعضاء غير هيأت آيين نا 82ماده   3حمل ( موضوع تبصره 

 علمي) ازتاريخ ولادت فرزند با احتساب ايام تعطيل خواهد بود.
تبصره . اعطاي مرخصي فوق به كارمنداني كه همسرآنان فرزند مرده به دنيا مي 

 آورد ، جهت مراقبت ازهمسر بلامانع مي باشد.
 

 مرخصي شيردهي
ي شيردهي از مرخصي استحقاقي . ميزان استفاده از مرخصي ساعت27ماده 

 كارمند كسر نمي گردد .
. امنيت شغلي مادران پس از پايان مرخصي زايمان و در حين شيردهي 28ماده 

بايد تامين شود.. در اين دوران تغيير شغل و نقل و انتقال آنان ممنوع است مگر 
 اينكه به تقاضاي كارمند باشد.

 12مي توانند در صورت تمايل تا  . مادران پس از شروع بكار مجدد29ماده 
 ماهگي كودك از برنامه شيفت كاري شب معاف شوند. 

تبصره . در صورت انجام نوبت كاري، استفاده از مرخصي شيردهي در شيفت شب 
 دو ساعت و در شيفت هاي مضاعف به ازاء هر شيفت كاري يك ساعت مي باشد . 

فرزند دو قلو و بالاتر روزانه  . مدت مرخصي شيردهي براي مادران داراي30ماده 
 به ميزان دو ساعت مي باشد.

 مرخصي بدون حقوق 
. اعطاي مرخصي بدون حقوق به كارمندان رسمي، رسمي آزمايشي و 31ماده

 پيماني در موارد ذيل امكان پذير  مي باشد:
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كارمند استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتياجش به استفاده از مرخصي  -1
 مسلم شود. 

 د قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نمايد. كارمن -2

كارمند ناگزير باشد به اتفاق  همسرش به خارج از محل خدمت جغرافيايي  -3
 خود مسافرت كند. 

كارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصي استعلاجي سالانه به سبب ادامه  -4
ت نباشد و بيماري او هم همان بيماري يا ابتلا به بيماري ديگر قادر به خدم

 صعب العلاج تشخيص داده نشود.

. كارمند بايد تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذكر علت و مدت به 32ماده 
مسئول واحد ارائه نمايد و قبل از موافقت مسئول واحد و صدور حكم مجاز به 

 آئين نامه 78ترك خدمت نمي باشد. حكم مرخصي بدون حقوق با رعايت ماده 
د مسئول واحد توسط اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علمي پس از تائي

 مي گردد.  كارگزيني صادر
. كارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود ، مي تواند از 33ماده 

 مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.
صي تبصره . در موارد استثناء كارمند مي تواند با موافقت رييس موسسه از مرخ

 بدون حقوق استفاده نمايد. اين مدت به ميزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد. 
. درمواردي كه كارمند متقاضي مرخصي بدون حقوق ، داراي ذخيره 34ماده 

مرخصي استحقاقي باشد لازم است ابتدا ازمرخصي استحقاقي خود استفاده نمايد 
ي استحقاقي انجام وصدورحكم مرخصي بدون حقوق هم زمان باموافقت مرخص

 گردد.
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. حفظ پست سازماني كارمندان درزمان مرخصي بدون حقوق الزامي نمي 35ماده 
 باشد. 

. مدت مرخصي بدون حقوق ازلحاظ بازنشستگي به جزبراي ادامه تحصيل 36ماده 
 جزوسابقه خدمت محسوب نخواهد شد.

 . روزهاي تعطيل كه در مدت مرخصي بدون حقوق واقع مي شود37ماده 
 مي گردد. جزومدت مرخصي محسوب

. كارمندان در حال استفاده از مرخصي بدون حقوق نمي توانند از 38ماده 
 مرخصي استعلاجي استفاده نمايند. 

. اعطاي مرخصي بدون حقوق به مشمولين قانون خدمت پزشكان و 39ماده 
ن ماه امكان پذير است ، اي 2پيراپزشكان حداكثر در طول تعهد خدمت به مدت 

 مدت به زمان مدت تعهدات اضافه مي شود .
 1. اعطاي مرخصي بدون حقوق به كاركنان قرارداد كار معين به مدت  40ماده 

 ماه در طول مدت قرارداد امكان پذير است . 
قانون  72. مدت مرخصي بدون حقوق مشاغل كارگري با رعايت ماده  41ماده 

 ن پذير است . ماه در طول مدت قرارداد امكا 1كار به مدت 
. اعطاي مرخصي وماموريت ورزشي كاركنان تابع آئين نامه ها  42ماده 

 ودستورالعمل هاي عمومي دولت واصلاحات بعدي آن خواهد بود.


