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  مقدمه

  .تدوين شدبه منظور برقراري انضباط اداري و ايجاد سامانه كنترل ، آيين نامه حضور و غياب كارمندان دفتر به شرح ذيل  

  .باشد هفته ميساعت در 44ساعات كاركرد تمام كارمندان رسمي و پيماني دفتر  .1ماده 

  .باشند اعضاي هيئت علمي آموزشي و  پژوهشي و مشمولين قانون كار،تابع مقررات و ضوابط خاص خود مي :تبصره

   .باشد روز كاري از شنبه تا پنجشنبه مي ششكاركرد كارمندان دفتر در  .2ماده 

و    كاري مصوب رعايت كنند كارمندان رسمي و پيماني دفتر مكلفند ساعات تعيين شده براي ورود و خروج را طبق شيفت تمام .3ماده 

  .زن ثبت نمايند و با استفاده از دستگاه ساعت ساعات ورود و خروج خود را شخصاً

،در هر حال تخلف محسوب مي شودو با فرد خاطي براي بار اول به ساعت زنزدن كارت حضور و غياب كارمند غايب، در دستگاه .  تبصره

در صورت تكرار، پرونده وي جهت رسيدگي به هيئت  و تبي با درج در پرونده برخورد مي شودك توبيخصورت توبيخ كتبي و براي بار دوم 

   .تخلفات اداري دفتر ارجاع خواهد شد

 مقرر،ورود و خروج از محل خدمت زودتر از ساعت  در تأخير ورود به محل خدمت بعد از ساعت مقرر و بدون كسب مجوز قبلي، .4ماده 

  :شود به شرح ذيل رفتار مي با كارمنداني كه تاخير در ورود يا تعجيل در خروج داشته باشند، حسب مورد، و ودش تعجيل درخروج محسوب مي

  .گردد در مرخصي استحقاقي منظور مي،ساعت در هر ماه دوتا تأخيردر ورود يا تعجيل درخروج )الف

ساعت دور حقوق و مزاياي مستمر به ميزان ساعات بيش از ساعت در ماه، مستلزم كس دوتأخيردر ورود يا تعجيل در خروج بيش از  )ب

  .خواهد بود)الف(صي استحقاقي بند لحاظ شده درمرخ

بار تأخير در ورود يا تعجيل در خروج غير موجه داشته باشند و جمع مدت تأخير و تعجيل آنان  چهاربه كارمنداني كه در هر ماه بيش از  )ج

بهمراه درج در پرونده داده خواهد  توبيخ كتبيداده خواهد شد وبراي ماه دوم  اخطار كتبيساعت در ماه باشد، براي ماه اول  چهاربيش از 

 100درصد و براي ماه پنجم به ميزان  50درصد و براي ماه چهارم به ميزان 30شد، و براي ماه سوم، حق شغل كارمند خاطي به ميزان 

  . شود ارجاع مي ر خواهد شد و در صورت تكرار، پرونده كارمند جهت رسيدگي به هيئت رسيدگي به تخلفات اداري دفتردرصد و به مدت يك ماه كس

   .گردد به منزله تأخير منظور مي مذكوردقيقه كل زمان  15باشد و در صورت تأخير بيش از  مي دقيقه به منزله حضور 15ورود، تا  تأخيردر :1تبصره

به  ذكوردقيقه كل زمان م 15باشد ودر صورت تعجيل بيش از  مي دقيقه به منزله حضور 15ج براي خواهران، تا تعجيل درخرو :2تبصره

  . گردد منزله تعجيل منظور مي

  .دقيقه مي باشد  15/14دقيقه و پايان آن  15/7) صبح(1شروع كار كارمندان مستقر در سايت پرديسان فقط براي شيفت  :3 تبصره

  .اهد شدشود و مدت تأخير در هر صورت، جزء مرخصي استحقاقي منظور خو در ورود در موارد زير موجه محسوب مي تأخير .5ماده 

  .سوانح غير مترقبه براي كارمند و بستگان درجه يك وقوع حوادث و  )الف

 .احضار كارمند توسط مراجع قضايي و انتظامي با ارائه گواهي مرجع احضار كننده )ب

  . است اين ماده با،بالاترين مقام مسئول مركز هزينه تشخيص موارد مذكور در :تبصره

مديريت حفاظت  مربوطه و هماهنگي مسئول مركز هزينهخذ موافقت از بالاترين مقام ورود به محل خدمت در روزهاي تعطيل با درخواست و ا .6ماده 

  .حراست بلامانع است و
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  .مضان تابع بخشنامه دفترخواهد بودزمان شروع به كار واحدهاي سازماني تابعه و وابسته در ماه مبارك ر. 7ماده 

 . به تصويب شوراي معاونان دفتر رسيد................تبصره در تاريخ3ماده و  8اين آيين نامه در  .8ماده 


