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آئین نامه و دستورالعمل مرخصی ها



انواع مرخصی ها

(                         ساعتی–روزانه )استحقاقی 1)

استعلاجی2)
(آیین نامه اداری،ادامه تحصیل، به تبعیت از همسر78ماده )بدون حقوق3)

مراقبت و شیردهی            4)
تشویقی حج تمتع     5)
(فوت بستگان درجه یک ،ازدواج)اضطراری6)

اشعه7)
بهره وری8)



روز2/5ماههرازایبهخدمتمدتنسبتبهکارمندخدمتماهنخستینازمرخصیاین•
.گیردمیتعلق

متخدقانونمشمولینپیمانی،آزمایشی،رسمیرسمی،کارمندانبرایاستفادهمیزان•
:معینکارقراردادوبیگانهاتباعوپیراپزشکانوپزشکان

مزایاوحقوقازاستفادهباسالدرروز30
.استشدنذخیرهقابلسالهردرکارمندانمرخصیازنیمیحداکثر:تذکر

:کارگریمشاغلقراردادوکارقانونمشمولینبرایاستفادهمیزان•
(کارقانون64ماده)مزایاوحقوقازاستفادهباسالدرکاریروز26

.استشدنذخیرهقابلسالهردرافراداینمرخصیازروز9حداکثر:تذکر

مرخصی استحقاقی



.استفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارائه تقاضای کارمند و موافقت مسئول مربوطه می باشد•

خود پس از موافقت مسئول مربوطه اس• ند به هر میزان از ذخیره مرخصی استحقاقی  تفاده کارمندان می توان
(به بعد 1391ازسال . ) نمایند 

میزانبهیانهسالاستحقاقیمرخصیازکارمنداناستفادهامکانتانمایداتخاذترتیبیاستموظفموسسه•
وافقتمزمینهایندرآناندرخواستباوگرددفراهمسالهمانپایانتاحداکثرومناسبزماندراستحقاق

.نماید

.شودنمیمحسوبمرخصیجزءاستحقاقیهایمرخصیبینرسمیتعطیلات•

.باشدمیپذیرامکانواحدمسئولموافقتوکارمنداعلامباشدهتحصیلاستحقاقیمرخصیازانصراف•



قررات مرب• بق م کاری ط ساعت  یل  قت و تقل مه و خدمت نی یام  ستحقاقی در ا صی ا ستفاده از مرخ به ا طه  و
.  کارمندان تمام وقت می باشد

ص• شود در  ید  صی او تمد ند مرخ ضا ک ند تقا می توا ست  ستحقاقی ا صی ا حال مرخ که در  ندی  ورت کارم
.واهد بودموافقت مسئول مربوطه تاریخ شروع مرخصی اخیر بلافاصله بعد از انقضای مرخصی قبلی خ

مدت• یان  ست در پا لف ا ند مک یه وی، کارم صول نظر عدم و یا  طه و  سئول مربو قت م عدم مواف صورت  در
.مرخصی در محل خدمت خود حاضر شود



درو.دباشمیالزامیاستاستحقاقیمرخصیازاستفادهحالدرکهکارمندیسازمانیپستحفظ•
.کندمیمحولدیگرکارمندانیاکارمندبهرااووظایفمربوطهمسئولمدتاین

رعایتباگیبازنشستهنگامدرمستخدمیننشدهاستفادهاستحقاقیمرخصیتقاضایباموافقت•
.باشدنمیضروریمستخدمسازمانیپستحفظمورددراینواستالزامیمربوطهمقررات

رخصیمدورانبه،ماهچهاربرزائدمدتبهنسبتنمایدتجاوزماهچهارازکهاستعلاجیمرخصیبه•
موجهتغیبوپرچمزیرخدمت،انفصال،خدمتازبرکناری،تعلیق،خدمتبهآمادگی،حقوقبدون

.گیردنمیتعلقاستحقاقیمرخصی

.بودنخواهدمادهایندرمندرجمحدودیتمشمولزایمانمرخصی:تبصره



خدمت پ• به  طرح  جام  حین ان شکان در  شکان و پیراپز خدمت پز قانون  شمولین  که م صورتی  مانی در ی
.موسسه پذیرفته شوند مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده آنان قابل ذخیره خواهد بود

پانزده رو• که صرفا  ند  ستحقاقی دار صی ا سالی سی روز مرخ خانواده  مه پزشک  صی مشمولین برنا ز مرخ
.پزشکان خانواده و ماماهای طرف قرارداد قابل بازخرید می باشد

که از ماموریت آموزشی استف• شتغال و کارکنانی  بازان حالت ا صی استحقاقی جان ند ذخیره مرخ می کن اده 
.همانند پرسنل عادی می باشد



یمانی،پوضعیتبهمعینکارقراردادمشمولکارمنداناستخدامیوضعیتتبدیلیااستخدامدرصورت•
.بودخواهدذخیرهقابلکماکانشدهذخیرهاستحقاقیهایمرخصی

تار به کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی بیمار شود مطابق با مقررات مرخصی است• علاجی رف
.خواهد شد و مرخصی استحقاقی استفاده نشده وی برگشت داده می شود



به • یر مترق حوادث غ ند  ضطراری مان شرایط ا سه در  یاز موس علام ن صورت ا ش)در  موارد  سایر  شخیص  رایط ت
می باشد سه  ئیس موس هده ر به ع ستح( اضطراری  صی ا ستفاده از مرخ حال ا که در  ندی  خدمات کارم قاقی به 

.می باشد، مرخصی لغو و کارمند موظف است در محل خدمت خود حاضر گردد

مدت• بر  علاوه  ین صورت  یر ا می باشد و در غ ستفاده  بل ا غو شده در همان سال قا ستحقاقی ل صی ا جاز مرخ م
.  ذخیره استحقاقی سالیانه، قابل ذخیره خواهد بود



یمرخصازاستفادهمدتحداکثروباشدمیاستحقاقیمرخصیازجزییروزیکازکمترمرخصی•
.استروزانهکاریساعتنصفمیزانبهروزیکدرساعتی

.شودمیمحاسبهاستحقاقیمرخصیروزیکشدهذکرمدتازبیشاستفادهدرصورت•

.ردکنخواهدتجاوزتقویمیسالیکدرروزدوازدهازروزیکازکمترمرخصیازاستفادهمدتحداکثر•

.استساعتیکروز،یکازکمترمرخصیازاستفادهبرایمدتحداقل•

مرخصی کمتر از یک روز



.مرخصی استحقاقی در برنامه زمانبندی بر مبنای شیفت تعریف می شود•



مدتینکوتاهتردررامراتببایدشودمیآنانخدمتازمانعکهبیماریبهابتلادرصورتموسسهکارمندان•
.دهنداطلاعمربوطهمسئولبهممکن

روزپایاندر،بیشتروروزدهموارددرومراجعهازپسروزاولیندرپزشکگواهیاستعلاجی،روزدهازکمترموارددر:تذکر
.گرددارائهبایدپزشکگواهیدهم

استعلاجییمرخصحکمصدوربهنسبتپزشکیشوراییاومعتمدپزشکتاییدازپساستمکلفکارگزینی•
.نمایداقدام

وعالجمپزشکگواهیباروزسهتاشودخدمتانجامازمانعکهبیماریبهابتلادرصورتموسسهکارمندان•
مرخصیازدتواننمیپزشکی،شورایتاییدباماهچهارسقفتاروزسهبرمازادوموسسهمعتمدپزشکتایید

.نماینداستفادهاستعلاجی
.استالزامیپزشکیشورایمجددتاییدماه،4ازبیشاستفادهبهنیازصورتدر

مرخصی استعلاجی



نیازتدرصور.بودخواهدماهچهارتقویمیسالیکطولدراستعلاجیمرخصیازاستفادهمدتحداکثر•
زمانیتمحدودیازموسسهپزشکیشورایتشخیصبهاستعلاجی،مرخصیازبیشتراستفادهبه

.باشدمیمستثنی

مدتبهثرحداککلیازکارفتادگییاکاملبهبودیتااستعلاجیمرخصیایامدرکارمندمزایایوحقوق•
توسعهترکممناطقالعادهفوقمستمر،هایالعادهفوقتطبیق،تفاوتثابت،حقوقمیزانبهسالیک

.باشدمیپرداختقابلاولادومندیعائلههایهزینهکمکوهواوآببدیویافته

میزانبهقطفکارمندکارافتادگیازیاکاملبهبودیتاسالیکبرمازادالعلاجصعباستعلاجیمرخصی•
رداختپقابلاولادومندیعائلههایهزینهکمکوایثارگریالعادهفوقتطبیق،تفاوتثابت،حقوق
.بودخواهد



.ستاتمدیدقابلمقرراترعایتبایابدادامهاوبیماریکهدرصورتیمستخدماستعلاجیمرخصی•

ازکهمیمستخدسازمانیثابتپستحفظهستند،زایماناستعلاجیمرخصیدرکهکارمندانیجزبه•
.نیستالزامیماهچهارازبیشترکندمیاستفادهاستعلاجیمرخصی

.کنندفادهاستتوانندنمیاستعلاجیمرخصیازدارندقرارحقوقبدونمرخصیوضعیتدرکهکارمندانی•



مدتردنگیقرارموافقتمورددستورالعملاینمفادطبقکارمنداستعلاجیگواهیکهدرصورتی•
خصیمراستحقاقی،مرخصیوجودعدمدرصورتوشدخواهدکسرویاستحقاقیمرخصیازمذکور
.شدخواهدمنظورحقوقبدون

قانوناتمقررتابعاستعلاجیمرخصیازاستفادهنظرازاجتماعیتامینصندوقمشمولکارکنان•
تعلاجیاسمرخصیایامدرآنانمزایایوحقوقپرداختبهمجازموسسهوباشندمیاجتماعیتامین

.باشندنمی

محلدرخویشحضورعدمعلتازذیربطدستگاهنمودنآگاهضمنموظفندمستخدمینقبیلاین•
رسیدهاجتماعیتامینقانوندرمذکورقانونیمراجعتاییدبهکهبیماریبهمربوطمدارکخدمت،

.نمایندارائهبیماریایامپایاندرنیزراباشد



بستریتانبیمارسدروباشدبیماریسبببهآناناشتغالعدمکهمستخدمینیهایالعادهفوقوحقوق•
حداکثروبیماریخاتمهتاروزسهبرمازادوشدخواهدپرداختمربوطهدستگاهتوسطروزسهتانشوند

.بودخواهداجتماعیتامینقانونمقرراتمشمولقراردادپایانتا

عیاجتماتامینصندوقمشمولرسمیوآزمایشیرسمیطرحی،کارکنانمزایایوحقوقپرداخت•
.باشدمیموسسهبعهده



.دمرخصی استعلاجی نیز در برنامه زمانبندی بر مبنای شیفت تعریف می شو•

ساعت استراحت 24نیاز به : مثلا اگر در استعلاجی درج شده •

.این موضوع حداکثر یک شیفت را پوشش می دهد



عادهالفوقوحقوقازاستفادهبازایمانمرخصیماهنهحملوضعبارهربرایبارداربانوانبه•
.شدنخواهدبیشترماهنهازهرصورتدرکهگیردمیتعلقمربوطههای

.استگردیدهتعیینسالیکبالاترودوقلوهایزایمانبرایزایمانمرخصیمدت•

یمرخصازمعالجپزشکتاییدبابارداریدورانطولدرکهبانوانیاستعلاجیمرخصیمدت•
.شدنخواهدکسرآنهازایمانمرخصیسقفازکنند،میاستفادهاستعلاجی

.بودخواهددوماهآیدمیدنیابهمردهآنهافرزندکهمادرانیخصوصدرزایمانمرخصی•

:مرخصی استعلاجی زایمان 



مرخصیازتوانندمیماهنهتاگیرندمیعهدهبهراشیرخوارنوزادسرپرستیوپذیرشکهکارمندیبانوان•
.نماینداستفادهزایمانمعذوریت

میطهمربومقرراتوقوانینرعایتباشوندمیفرزنددارای(ایاجارهرحم)حاملطریقازکهکارمندیبانوان•
.نماینداستفادهزایمانمعذوریتمرخصیازتوانند

.باشدمیمعالجپزشکبعهدهبارداربانوانحملوضعمعذوریتشروعتاریختشخیص•

فادهاستزایماناستعلاجیازمربوطهمدتازکسربابارداریآخردوماهتواندمیدرخواست،ارائهباکارمند•
نماید

.میگرددمحسوبپیراپزشکانوپزشکانخدمتقانونموضوعخدماتمدتجزءزایمانمرخصی•

شودنمیپذیرفتهخدمتیتعهدعنوانبهkضریبپرسنلبرایزایمانمرخصی•



ساعتیکروزانهفرزند،ماهگی24سنتازایمانمرخصیاتمامازپسزنکارمندانبه•
.گیردمیتعلقشیردهیساعتیمرخصی

.رددگنمیکسرکارمنداستحقاقیمرخصیازشیردهیساعتیمرخصیازاستفادهمیزان•

ماهگی24تاوروزدرساعتدومیزانبهبالاتروقلودوفرزنددارایمادرانبرایشیردهیمدت•
.باشدمیفرزند

دورانردشودتأمینبایدشیردهیدوراندروزایمانمرخصیپایانازپسمادرانشغلیامنیت•
.اشدبکارمندتقاضایبهاینکهمگراستممنوعآنهاانتقالونقلوشغلتغییرشدهیاد

مرخصی شیردهی



هبرناماززیرشرحبهتمایلدرصورتجمعیتجوانیوخانوادهازحمایتقانون17مادهببندبهتوجهبا•
:هستندمعافشبکاریشیفت

برای مادران تا دوسالگی فرزند شیرخوار -
برای پدران تا یک ماهگی نوزاد-

مضاعفهایشیفتدروساعتدوشبشیفتدرشیردهیمرخصیازاستفادهکاری،نوبتانجامدرصورت•
.باشدمیساعتیککاریشیفتهرازاءبه

نداردتجمیعقابلیت•

نماینداستفادهدورکاریازداردامکانکهمشاغلیدرماه4مدتبهحداقلباردارمادراندرخواستبه•
1400/07/24تاریخ اجرا 



مواردردمعینکارقراردادوپیمانیآزمایشی،رسمیرسمی،کارمندانبهحقوقبدونمرخصیاعطای-1
.باشدمیپذیرامکانذیل

.شودمسلممرخصیازاستفادهبهاحتیاجشوباشدنداشتهاستحقاقیمرخصیکارمند•
.نمایدارائهرالازممدارکوباشدداشتهتحصیلادامهقصدکارمند•
.کندمسافرتخودجغرافیاییخدمتمحلازخارجبههمسرشاتفاقبهباشدناگزیرکارمند•
بهلاابتیابیماریهمانادامهسبببهسالانهاستعلاجیمرخصیماهچهارازاستفادهازپسکارمند•

.نشوددادهتشخیصالعلاجصعباوهمبیماریونباشدخدمتبهقادردیگربیماری

مرخصی بدون حقوقمرخصی 



ازقبلونمایدارائهواحدمسئولبهمدتوعلتذکرباراخودحقوقبدونمرخصیتقاضایبایدکارمند-2
.باشدنمیخدمتترکبهمجازحکمصدوروواحدمسئولموافقت

.دنمایاستفادهحقوقبدونمرخصیازتواندمیورودبدوخدمتتعهدمدتگذراندنازپسکارمند-3

این.نمایدهاستفادحقوقبدونمرخصیازموسسهرئیسموافقتباتواندمیکارمنداستثناءموارددر:تذکر
.شدخواهداضافهنامبردهتعهدمیزانبهمدت



لازم.باشداستحقاقیمرخصیذخیرهدارایحقوق،بدونمرخصیمتقاضیکارمندکهمواردیدر-4
باانزمهمحقوقبدونمرخصیحکمصدورونمایداستفادهخوداستحقاقیمرخصیازابتدااست

.گرددانجاماستحقاقیمرخصیموافقت

(ماه6ازبعد).باشدنمیالزامیحقوقبدونمرخصیزماندرکارمندانسازمانیپستحفظ-5

جزءکارفرماوخودسهمپرداختصورتدربازنشستگیلحاظازحقوقبدونمرخصیمدت-6
.شدخواهدمحسوبخدمتسابقه

.گرددمیمحسوبمرخصیجزءشودمیواقعحقوقبدونمرخصیمدتدرکهتعطیلروزهای-7



.نماینداستفادهاستعلاجیمرخصیازتوانندنمیحقوقبدونمرخصیازاستفادهحالدرکارمندان-8

تعهدولطدرحداکثرپیراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولینبهحقوقبدونمرخصیاعطای-9
.شودمیاضافهتعهداتمدتزمانبهمدتاین،استپذیرامکانماه2مدتبهخدمت

طولدرماهیکمدتبهکارقانون72مادهرعایتباکارگریمشاغلحقوقبدونمرخصیمدت-11
.استپذیرامکانقرارداد

کارفرمامابینفیتوافقبهتوجهباکارقانونمشمولین-



نندتوامیشوندمیاعزامتحصیلادامهیاماموریتجهتآنانهمسرکهموسسهکارمندان-13
دونبمرخصیاز(قبلیشدهاستفادهحقوقبدونمرخصیمحاسبهبدون)سال6مدتبهحداکثر
.نماینداستفادهحقوق



خانواده، • هاد  ندان موسسه به منظورتحکیم و تکریم ن عکارم حق برخورداری از هفت روز مرخصی اضطراری  موارد ذیل  لاوه در 
.بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه رادارند

ازدواج دائم کارمند ( الف•

ازدواج فرزند کارمند( ب

همسر، فرزند، پدر، مادر، خواهر، برادر: فوت بستگان درجه یک شامل( ج

به مدت دو سال و در مورد فوت از تاریخ فوت تا چهل روز با ت• مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر  ضا و تاریخ شروع استفاده در  قا
.اعلام کارمند صورت می پذیرد

. استفاده از این نوع مرخصی به صورت پیوسته و با احتساب ایام تعطیل می باشد: تذکر

.مرخصی مذکور قابل ذخیره یا بازخرید نمی باشد•

آئین نامه اداری و 74مرخصی اضطراری موضوع ماده 
استخدامی کارکنان غیر هیات علمی 



تعلقهمسرازمراقبتاضطراریمرخصی15مدتنمایند،میحملوضعایشانهمسرکهکارمندانیبه•
.گیردمی

.باشدنمیذخیرهوبازخریدقابلمرخصیاین•

.بوددخواهتعطیلایاماحتساببافرزندولادتتاریخازحملوضعازبعدمرخصیاینشروعتاریخ•

همسرازمراقبتجهتآورند،دنیامیبهمردهفرزندآنانهمسرکهکارمندانیبهفوقمرخصیاعطای:تذکر
.باشدمیبلامانع

مرخصی مراقبت از همسر



وندشمیمشرفتمتعحجبهکهرسمیوآزمایشیرسمیپیمانی،قراردادی،ازاعمکارمندان

جزءکهدنمایناستفادهتشویقیمرخصیماهیکازخدمتطولدرباریکفقطبودخواهندمجاز

.شدنخواهدمنظوراستحقاقیمرخصی

مرخصی تشویقی حج تمتع



سالیانهحقاقیاستمرخصیازاستفادهاشعه،باکاراشتغالمدتبرایسالدرماهیکتاسالیانهاشعهمرخصیمیزان
.استاجباریهرسالدرطولموارداینگونهدر

.باشدنمیذخیرهیابازخریدقابلمذکورمرخصی:تبصره

میپرداختقابلفوقمزایاییدرصد60بگروهکارانپرتوبرایومواردصددرصدالفگروهکارانپرتوبرای
.باشد

اشعهمرخصی 



L/O/G/O

آئین نامه حضور و غیاب



.باشدمیهفتهدرساعت44موسسهکارمندانکارساعات

.باشدمیموسسهعهدهبهکارمندانموظفهایشیفتیاکارساعاتتنظیم

رعایتراآنازخروجوخدمتمحلبهورودبرایشدهتعیینساعات44مکلفنداجرائیدستگاههایکارکنانکلیه

سویازآنکهمگرنمایندثبتغیابوحضوردستگاهیاودفتریاکارتدرراخودخروجوورودساعات،نموده

.باشدشدهمقرردیگریترتیبکتباًآنانازیکهرخروجوورودبرایمربوطهدستگاهذیصلاحمقام

آئین نامه حضور و غیاب



:کشوریخدماتمدیریتقانون87ماده1تبصره
وزانهرکارساعتچهارمیکتاراخودکارساعاتاجراییدستگاهموافقتباتوانندمیکارمندان•
.دهندتقلیل(هفتهدرساعت11حداکثر)

ارکساعاتبامتناسبکارمندانقبیلاینخدمتسوابقمحاسبهنحوه،مزایاوحقوقمیزان•
.شدخواهدتعیینآنان



:علمیهیاتغیراعضایاستخدامیادارینامهآیین87ماده2تبصره

ساسابرزنکارمندانبرایصرفاً)½یا¼موسسهموافقتباراخودکارساعتتوانندمیکارمندان•
ازاتامتیسایروخدمتسوابقمحاسبهنحوهمزایا،وحقوقمیزان.دهندتقلیل(بانوانوقتنیمهخدمت

درکارمنداننایبازنشستگیکسورلیکن.شودمیتعیینآنانکارساعتبامتناسبکارمندانقبیلاین
همحاسبدرسوابقگونهاینوشدخواهدکسرکاملهاالعادهفوقوحقوقاساسبروقتپارهمدتطول

.شودمیمحسوبوقتتمامبازنشستگیبرایلازمخدمتسنوات

.شودمیتصویبامناهیاتتوسطتبصرهایندستورالعمل

.پذیردمیانجام1362/09/10مورخوزیرانهیاتمصوبهبهتوجهبابانوانوقتنیمهخدمت•



مجوزکسببدونمقررموعدازقبلخدمتمحلازخروجومقررساعتازبعدخدمتمحلبهورود
بهباشدداشتهتعجیلتاخیروکهمستخدمیباوگردیدهمحسوبخروجتعجیلوورودتاخیرقبلی
:شودمیرفتارزیرشرح

دروبودهاغماضقابلماههردرساعتدوتا:خروجتعجیل/ورودتاخیر(الف
.گرددمیمنظوراستحقاقیمرخصی



ماهدرساعتدوازبیشخروجتعجیل/ورودتاخیر(ب

بهرمستممزایایوشغلمزایایوشغلالعادهفوقوحقوقکسرمستلزم:ثابتورسمیکارکنان-

تاخیرساعاتکلمیزان

تاخیرساعاتکلمیزانبههاالعادهفوقسایرومخصوصالعادهفوقواجرت:پیمانیکارکنان-

تاخیرساعاتکلمیزانبهکارکناندستمزد:قراردادیوخدمتخریدکارکنان-



استحقاقیمرخصیوجزصورتهردرتاخیرمدتوگردیدهمحسوبموجهزیرموارددرورودتاخیر
:شدخواهدمنظور

ایرسنیزوتکفلتحتفرزندانوهمسر،مستخدمبرایمترقبهغیرسوانحوحوادثوقوع(الف
.باشندویتکفلتحتکهصورتیدرخانوادهافراد

کنندهاحضارمرجعگواهیارائهباانتظامیوقضائیمراجعتوسطمستخدماحضار(ب
.بودخواهدذیربطواحدمدیربامادهایندرمذکورمواردتشخیص:تبصره



مدتجمعوباشدداشتهموجهغیرخروجتعجیلیاورودتاخیربار4ازبیشماههردرکهمستخدمیبه

کارکسرمجموعقبالدربرسدماهدرساعت4ازبیشبهمزبورتعجیل/تاخیر

اخطارکتبادومواولماهبرای-

درصد30میزانبهخاطیمستخدمشغلالعادهفوقسومماهبرای-

درصد50میزانبهچهارمماهبرای-

ماهیکمدتبهدرصد100میزانبهپنجمماهبرای-

«اداریتخلفاتبهرسیدگیهیات»بهرسیدگیجهتمستخدمپروندهارجاعتکرارصورتدر-

.بودخواهدمادهاینحکممشمولحالهردرماههردرساعت8ازبیشخروجتعجیلیاورودتاخیر-



وریبهرهارتقاقانون

بانوانوقتنیمهقانون

اشعهبرابردرحفاظتقانون

معلولانازحمایتقانون

قوانین کاهش ساعات کای

قوانین کاهش ساعتی روزانه

شیرپاس
جانبازیپاس

خاصبانوان



آئین نامه اجرایی کسر ساعت کاری جانبازان

بینیاتهاانابتدا،درخودموظفکارساعتکسراززیربطدستگاهتوافقباتوانندمیقانونیمشمولجانبازان
استفادهموظفکارساعت

زیربطگاهدستموافقتباشوندمندبهرهموظفکارساعتکسرازنتواننددلیلهربهکهجانبازانی
:شودرفتارمیآنهابازیرطریقازیکیبهاستحقاقیموظفکارساعتکسرمیزانبه

ساعتیکاراضافهاحتساب(الف
استحقاقیمرخصیبهافزودن(ب
.یبازنشستگلحاظازمستخدمخدمتسنواتعنوانبهموظفکارساعتکسرمدتمحاسبه(ج



میزان کسر ساعت کار موظفمیزان درصد جانبازی

دقیقه45% 29تا % 25

دقیقه60%39تا % 30

دقیقه90%49تا % 40

دقیقه120%59تا % 50

دقیقه150%69تا % 60

دقیقه210به بالا% 70



همحاسبزیرطریقبهمادهاین«ب»و«الف»بندهایاعمالبرایجانبازموظفکارساعتکسرمیزان•
:شودمی

:کسر ساعت کار ماهانه به ساعت 

تعداد روزهای کاری در ماه× میزان کسر ساعت به دقیقه 
60



روزیانهشبدرمانیمراکزوهابیمارستاندرکهدرمانیبهداشتیرستهکارکنانبالینیشاغلین
تخدمارائهمستقیمصورتبهبستریبیمارانبهدولتیغیر(لشکریوکشوری)دولتی

.دهندمی
وهاکاردانعمل،اتاقکارشناسانوهاکاردانماماها،بهیاران،کمکبهیاران،پرستاران،:شامل

.اشدبمیپزشکانوآزمایشگاهپزشکی،کارشناسفوریتهایشاغلینوهوشبریکارشناسان

عارفمتغیرهایکارینوبتدرکاروخدمتسابقه،کارصعوبتبهتوجهباوهفتهدرساعت8کارساعتکاهشحداکثر

متآئین نامه اجرایی قانون ارتقاء بهره وری کارکنان بالینی نظام سلا



ساعت در هفته5کسر ساعت کار بر مبنای سنوات خدمت حداکثر به میزان مدت
سالماهسالماهسالماهسالماهسالماهخدمتسنوات

به بالا16116تا 12112تا 818تا 414صفر تا -

میزان کسر 
ساعت کار در 

هفته
ساعت5ساعت4ساعت3ساعت2ساعت1

مدت کسر کاربابت کار در نوبت کارهای غیر متعارف یک ساعت در هفته

کسر ساعت کار ناشی از صعوبت کار
%100تا % 76%75تا % 51%50تا % 26%25تا % 8صوبت کار به استناد قانون نظام هماهنگ

صوبت کار به استناد قانون مدیریت خدمات
کشوری

375صفر تا 
امتیاز

750تا 376
امتیاز

امتیاز به بالا1000امتیاز1000تا 751

صوبت کار به استناد قانون مدیریت خدمات
مورخ 22810به استناد بخشنامه )کشوری

11/12/1398)

563صفر تا 
امتیاز

1125تا 564
امتیاز

امتیاز1501امتیاز1500تا 1126

دو ساعتیک ساعت و نیمیک ساعتنیم ساعتکسر ساعت کار در هفته



:  مشمولین قانون•
تمامی کارکنان رسمی، پیمانی، قراردادی، شرکتی•
.کارکنان قرارداد ساعتی مشمول این قانون نمی باشند•
.مشمول این قانون نمی باشندcsrپرسنل •
.ساعات اضافه کاری افراد مشمول قانون بهره وری می باشد•
.می باشددر صورت شمولیت با قانون حفاظت در برابر اشعه به اختیار فرد یکی قابل اعطا•



شرایط اجرای قانون

ساعت متمم160–ساعت 80: سقف ساعات اضافه کاری •
ساعت متمم18–ساعت 12سقف ساعات کاری در هر شیفت •
.اعطای شیفت شب ثابت ممنوع است•
کار در بیمارستان های غیر دولتی مشمول بهره وری نمی گردد•

(7–14از )ساعت 7: ساعت کاری در صبح
(13–20از )ساعت 7: ساعت کاری در عصر
(19–8از )ساعت 13: ساعت کاری در شب

(شب20صبح تا 7از )ساعت 13ساعت کاری در شیفت لانگ 



بین شیفت ها offحداکثر 

روز4روز با آف شب 3شهر اصفهان حداکثر •
روز4روز با آف شب 4کیلومتر تا مرکز استان 60فا صله •
روز6روز با آف شب 5تا مرکز استان 120تا 60از •
روز7روز با آف شب 6تا مرکز استان 200تا 120از •
روز8روز با آف شب 7تا مرکز استان 300تا 200از •
روز10روز با آف شب 10تا مرکز استان 300بالاتر از •

.  ممنوع استoffبعد از استعلاجی و مرخصی اعطای 

توجه



بعلاوهموضوعسوختگیوروانیهایبیمارستانمذکورقانونمشمولبالینیکارکنان
هایبخشوهابیمارستاناینکاردرمانگرانومددیارانروانی،امورکارشناسان

سالانهاستحقاقیمرخصیبرعلاوهعمومیهایبیمارستانسوختگیوروانی
.نمودخواهنداستفادهمتعارفغیرهایمحیطدرکارمرخصیازروز30تاجداکثر

.نیستذخیرهقابلمرخصیاین

بهره وریمرخصی 



فوق العاده نوبت کاری

امتیازمتعارفنوبت غیرر دیف

600(عصر کار)یک نوبت دائم 1

900(شب کار-صبح کار)دو نوبت چرخشی منظم 2

900(صبح کار–شب کار ) دو نوبتی منظم 3

1050(شب کار–عصر کار ) دو نوبتی منظم 4

1200(رعصر کار و شب کا–صبح کار )سه نوبتی منظم چرخشی 5

1350یک نوبتی دائم6

900ترکیبی از دو یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب7



دارایکهصورتیدرهستندهفتهدرکارساعت44بهموظفکهقراردادیوپیمانیرسمی،ازاعمشاغلبانوان•

.شودمیساعت44مزایاوحقوقدریافتباهفتهدرساعت36آنانکارساعاتباشدزیرشرایطازیکیحداقل

مدارک شرایطنوع

دید دارای معلولیت شکارمند یا فرزند ش یا همسر  کارمند
.باشد

تایید و میزان معلولیت توسط سازمان
بهزیستی 

دارای بیماری صعبکارمند یا فرزندش یا همسر کارمند
.العلاج باشد

رت بیماری صعب العلاج توسط وزاتایید
ی شورا)بهداشت درمان و آموزش پزشکی 

(پزشکی

ارائه شناسنامهشش سال باشددارای فرزند زیر

براسناد مثبته یا گواهی دادگاه معتارائهزنان سرپرست خانوار

قانون کاهش ساعات کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص 



بهزیستیسازمانتوسطمعلولیتشدتومیزانتایید-

بهداشتوزارتتوسطالعلاجصعببیماران-
معتبرشناسنامهارائهباسال6زیرفرزندان-
.بودخواهدمعتبردادگاهگواهییامثبتهاسنادارائهباخانوارسرپرستزنان-
آنانمسئولانومشمولانتوافقباقانونایناجرایدرکارپایانوشروعزمان•

.گرددمیتعیین
رفاصفردانتخاببهواستممنوعکاهشیمقرراتوقوانینازسایرهمزماناستفاده-

.نماینداستفادهتوانندمییکیاز



هفتهدرکاهشساعت22تامنزلدرنگهداریشرطبهمعلولفرزندیاهمسردارایبانوان•

هدارینگشرطبهومادرفاقدسرپرستیتحتمعلولفرزندیاومعلولهمسردارایآقایان•
(کارساعت33)کاهشتساع11تاخانهدر

ساعت10شدیدخیلییاشدیدمعلویتدارایشاغلین•

قانون کاهش ساعات کار معلولان



.بوددخواهآنبعدیاصلاحاتودولتعمومیهایالعملدستوروهانامهآئینتابعکارکنانورزشیماموریتومرخصیاعطای



قانون کاهش ساعات پرتوکار

پرتودهیبالقوهطشرایومقدارمبنایبرذیلمزایایباشند،داشتهاشتغالاشعهباکاربهمستمرطوربهکهافرادیبه
.گیردمیتعلقمربوطههاینامهآئینطبقوقانونیواحدتشخیصبهکارمحیط

کارکنانسایربرایمقررکارساعتدرصد25میزانتاهفتگیکارساعتکاهش-1

مرخصیازاستفادهاشعه،باکاراشتغالمدتبرایسالدرماهیکتاسالیانهاشعهمرخصیمیزانافزایش-2
.استاجباریهرسالدرطولموارداینگونهدرسالیانهاستحقاقی

.باشدنمیذخیرهیابازخریدقابلمذکورمرخصی:تبصره

میپرداختقابلفوقمزایاییدرصد60بگروهکارانپرتوبرایومواردصددرصدالفگروهکارانپرتوبرای
.باشد




