منتخب آئین نامه مرخصی های اعضاء غیرهیات علمی
     با توجه به استقرار سیستم حضور و غیاب کارکنان دانشگاه که به صورت متمرکز در مدیریت منابع انسانی برنامه ریزی و مدیریت می گردد، نکات زیر را جهت اطلاع رسانی به همکاران محترم و رفع ابهامات احتمالی به استحضار می رساند.
1- کلیه کارکنان موظف به ثبت حضور و غیاب خود می باشند.

2- روزهای کاری ستاد دانشگاه 5 روز کاری و پنجشنبه ها تعطیل  می باشد.
3- ساعات کاری در دانشگاه و مراکز تابعه به شرح ذیل می باشد.
	ستاد دانشگاه
	ساعت ورود
	تأخیر مجاز
	ساعت خروج
	تعجیل مجاز

	
	08:00
	-
	14:30
	-

	مراکز 
	شنبه تا چهارشنبه
	08:00
	-
	14:30
	-

	
	پنجشنبه 
	08:00
	-
	13:00
	-


4- مطابق تبصره یک ماده 3 قانون ترویج تغذیه با شیر مادر، ساعت شیردهی برای خواهران گرامی که کودک زیر دوسال دارند (تا 24 ماهگی کودک)  یکساعت در روز می باشد.
5- مطابق ماده 2 آئین نامه مرخصی ها،  کارکنان می توانند روزانه از حداقل یکساعت مرخصی ساعتی استفاده نمایند .
- مرخصی ساعتی قابل استفاده در یک ماه 8 ساعت می باشد. در صورت استفاده مستخدم از مرخصی ساعتی به میزان بیش از نیمی از ساعت روزانه یکروز کامل مرخصی استحقاقی محاسبه می گردد.- (مرخصی های ساعتی استفاده شده جزء مرخصی استحقاقی محسوب می گردد)
6- مطابق ماده 5 آئین نامه حضور و غیاب کارکنان، به مستخدمی که در هرماه بیش از 4 بار تأخیر ورود یا تعجیل خروج غیرموجه داشته باشند و جمع مدت تأخیر به بیش از 4 ساعت در ماه برسد برای ماه اول و دوم - علاوه بر کسر حقوق به میزان ساعات تأخیر یا تعجیل- کتبا" اخطار داده خواهد شد و برای ماه سوم منجر به کسر از حقوق به میزان 30% و برای ماه چهارم به میزان 50%  و برای ماه پنجم به میزان 100% خواهد شد و در صورت تکرار پرونده جهت رسیدگی به هیأت رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع می گردد. 
7- همکاران برای خروج از محل کار خود به هر منظور، موظف به استفاده از مرخصی ساعتی می باشند. بدیهی است برای انجام مأموریت های اداری نیز باید از فرم مأموریت اداری کمتر از یکروز که به امضای مسئول مربوطه رسیده، استفاده گردد.
8- مطابق ماده 84 قانون خدمات کشوری میزان مرخصی سالانه پرسنل رسمی و پیمانی 30 روز در سال بوده که فقط 15 روز قابل ذخیره است و در صورت عدم استفاده از مرخصی استحقاقی مدت مازاد بر 15 روز  قابل ذخیره نخواهد بود. 
9-  تعطیلات مابین مرخصی ها جزء مرخصی استحقاقی محاسبه نخواهد شد. 
10-  به منظور تحکیم و تکریم نهاد خانواده، کارمندان در موارد ذیل حق برخورداری از 7 روز مرخصی اضطراری علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه را دارند. (این مرخصی قابل بازخرید و ذخیره نمی باشد)
الف- ازدواج دائم کارمند 
ب- ازدواج فرزند کارمند 

ج- فوت بستگان درجه یک: همسر- فرزند- پدر- مادر- خواهر- برادر 
11- به کارمندان که همسر ایشان وضع حمل می نماید مدت 15 روز مرخصی اضطراری مراقبت از همسر تعلق می گیرد. (این مرخصی قابل بازخرید و ذخیره نمی باشد) 
12-  کارمندان  که به حج تمتع اعزام می شوند فقط برای یکبار می توانند از یکماه مرخصی تشویقی استفاده نمایند. 
مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی
