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 نمونه فیش حقوقی 

 نام قلم پرداختی  مبلغ عنوان قلم کسر  مبلغ

 حق شاغل    مالیات 

 ترمیم حقوق  بیمه تامین اجتماعی سهم کارمند 

1397بودجه    12( بند الف تبصره 1تفاوت جزء )  بیمه تکمیلی    

 فوق العاده خاص   صندوق ذخیره کارکنان   

 حق شغل    وام بانک...  

 فوق العاده حذب    

 فوق العاده شغل    

 تفاوت تطبیق    

 فوق العاده ویژه    

 جمع پرداختی   جمع کسورات   

 خالص پرداختی  
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 جدول کسورات حقوق و دستمزد

 شرح  قانونی  متفرقه  توضیحات
) حق  –یعبارتند از جمع اقالم حكم حقوق  یاجتماع  نیم مشمول محاسبه تامقلاا

سهم  یاجتماع نی%تام۷و سهم دولت یاجتماع نی%تام۲۰+ حق اوالد( * یعائله مند 

  کارمند اضافه شده و سپس در جمع یحقوق  نه ي%به جمع هز۲۰کارمند که مبلغ

گردد  ی%لحاظ م۷%و هم۲۰حقوق کارمند هم کسورات  

 * 
بیمه تامین  

 اجتماعی  

سهم دولت %3%سهم کارمند و۲ضرب در یم مشمول بازنشستگاقلا

و بر اساس نوع تبعی و درجات آن يی%سهم دستگاه اجرا۲و  
 * 

خدمات  

 درمانی  

و   یاتیمال تیمبلغ معاف –یم مندرج در حكم حقوق لااق  هیجمع کل

 *  براساس جدول پلكانی  
 مالیات  

+حق اوالد+محل  ی) حق عائله مند–یاقالم حكم حقوق هیشامل =کل یم مشمول بازنشستگقلاا

باشدی( میخدمت+نوبت کار . 

5/31%و۹* یم مشمول بازنشستگ قلاا هیکل  
 * 

صندوق 

 بازنشستگی  

بهمن ماه سال بعد   انيپا تيلغا  یاز اسفند سال جار لانهبه صورت قرارداد سا 

شود  یارائه م مختلف یشود که در طرحها ی گذار بسته م مهیبا شرکت ب  *  
 بیمه تكمیلی  

شرکت بیمه گذار  سال توسط  هر ني  در فرورد مبلغ آن  باشد که ی م سالانه عمر مه یب

از    نیهمچنکه معادل رقم واريزی توسط دستگاه اجرايی)کمک(  و    تعیین می گردد

 یم  زيگر وار  مه یب  یبه حساب صندوق بازنشستگ   مجموع  کسر شده و  کارمند   حقوق

 شود 

*  
 بیمه عمر

بر اساس گواهی کسر از حقوق و نامه های رسمی بانكها و  

  * قوانین حاکمه  
 اقساط بانک 

شود و یاز کارمند کسر م  نمبلغ ي که ا15۰ضريب سال *  

و فقط شامل کارکنان  دي نما یهم به همان مقدار کمک م دولت

و برای کلیه کارکنان ثابت میباشد  باشد  یم یمانیو پ یرسم . 

 * 
صندوق ذخیره  

 کارکنان 
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 حقوق ومزايا 

 مدارك ومستندات مربوطه كسورات

                           مالیات-1

)  بیمه تامین اجتماعی وخدمات درمانی-۲

 بسته به نوع صندوق( 
 

لیست حقوق کامپیوتری به امضاءريئس  -1

و کارگزينی   حسابداری وريئس واحد  

بانک پرداخت کننده حقوق  مهر وامضاء -۲  

رسید های مربوط به کسورات قانونی از قبیل  -3

تامین اجتماعی  –مالیات بیمه درمان -بازنشستگی

 وساير کسورات مربوطه 

پرداخت حقوق از طريق حساب بانكی پرسنل   4

 صورت پذيرد 

تصوير احكام کارگزينی بابت تغییرات حقوق  -5

 و مزايا با تايید کارگزينی 

لیست جانبازان و فرزندان شهید با تايید  -6

 کارگزينی 
 توضیحات:                                                        

تسويه حساب جهت نیروهای خروجی از واحد/ابلاغ وحكم  

 جهت پرسنل جديد/مرخصی زايمان /استعلاجی وبدون حقوق 

نظام پرداخت مشمولین قانون خدمات کشوری  -1  

نظام پرداخت اعضاءهیئت علمی:بر اساس فصل ششم ايین   -۲

 نامه اداری استخدامی اعضاءهیئت علمی دانشگاهها 

:بر اساس ايین نامه اداری  4و3نظام پرداخت کارکنان تبصره  -3

 استخدامی کارمندان غیر هیئت علمی 
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 اضافه کار 

 مدارك ومستندات مربوطه کسورات 

 
الیات داردم  

 

گواهی انجام کار ودستور پرداخت -1  

لیست درخواست )پیش نويس(اضافه کار  -۲

سال وعنوان پرسنل بدون  -ماه-باذکر ساعت

 قلم خوردگی توسط مسئول هر قسمت 

لیست اضافه کار بايستی به امضاءرئیس  -3

کارگزينی ومهر  –رئیس واحد  –حسابداری 

 وامضاءبانک پرداخت کننده ممهور باشد 

لیست جانبازان و فرزندان شهید با تايید  -4

 کارگزينی 

 نحوه محاسبه:                                                                          

  اضافه کار پرسنل رسمی وپیمانی                                                      

                1۷6(/:)حق شغل +حق شاغل+حق مديريتيک ساعت اضافه کار

 اضافه کار پرسنل قراردادی                                                           

                                         1۷6ساعت اضافه کار:)حقوق پايه+ساير(/يک 

   1۷6ر:)مزد ثابت ماهانه(/يک ساعت اضافه مشمولین قانون کا 

 توضیحات:                                                                              

فوق العاده اضافه کار ساعتی در خارج ازساعات اداری با تايید بالاترين مقام دستگاه اجرائی يا  

با رعايت ضوابط زير قابل پرداخت است مقام مجاز از طرف ايشان    

به بعد )اجرای  88کارکنان رسمی پیمانی ومشمول قانون خدمات کشوری از سال -1

قانون خدمات کشوری( 68ماده ۹دستورالعمل بند   

/)امتیاز شغل +امتیازشاغل+امتیاز مديريت(*ضريب ريالی سال 1۷6=مبلغ هر ساعت اضافه کار   

:کارکنان مشمول قانون کار-۲  

( 1/4/)حقوق مزاياماهانه* 1۷6  
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 طرح تمام وقتی اعضاء هیئت علمی

 

 

 مدارك ومستندات مربوطه کسورات 

 مالیات دارد 
 

مصوبه شورای تمام وقتی در خصوص   -1

درصد تمام وقتی اعضاء هیات علمی به تائید  

 رئیس دانشگاه 

فیش مالیاتی  -۲  

گواهی کارکرد -3  

  مهر و و  لیست پرداخت همراه دستور -4

بانک   امضاء   

لیست جانبازان -5  

لیست کارکنان مشمول با امضاء مقام مجاز -6  

                                          :نحوه محاسبه 
 حقوق وفوق العاده مخصوص*درصد تمام وقتی 

                                                 :توضیحات 

قانون اجازه پرداخت حق محرومیت از مطب  ۲پرداخت تمام وقتی بر اساس ماده 

فصل ششم ايین نامه اداری استخدامی  5۰ماده  مجلس شورای اسلامی وبه استناد 1۲/۰/۷5

   انجام می گردد 8۷اعضاءهیئت علمی دانشگاهها وموسسات اموزش عالی وپژوهشی مصوب تیر  
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 حق محرومیت از مطب 

 

 

 

 مدارك ومستندات مربوطه کسورات 

 

مالیات دارد    
 

ابلاغ حق محرومیت از مطب -1  

 ساعت6۰ گواهی انجام حداقل -۲

وقت خارج از وقت  اضافه کار

با امضاء مقام مجاز اداری  

   دستور پرداخت کارگزينی وتائید-3

رئیس   لیست پرداخت با امضاء-4

  مهر و رئیس واحد و حسابداری و

 امضاء بانک 

 توضیحات                                                  
 . که مطب ندارند ساس ابلاغ کارگزينی برای پزشكانی  بر ا  
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غذا هزينه   

 

 

 

 

 

 

 

شرکتی   پیمانی، هزینه غذا به کلیه کارکنان دانشگاه اعم از رسمی،

  سال آن بودجه اجرایی ضوابط براساستبصره تعلق می گیرد و و

. گردد یم تعیین  
 



شهید بهشتی دانشگاه علوم پزشکی   

  
9 

 
  

 

 

 هزينه مهد کودك 
  

 
 

 

 

 

 

   به دولتی دستگاه در شاغل زنان  برای هزینه  کمک ماهیانه مبلغ

 آن بودجه  اجرایی ضوابط براساس سال، شش  زیر  فرزند  هر ازای

. گردد یم  تعیین سال  
 

 مدارك مورد نیاز:

کارمند  حقوقی  حکم  کپی   

سال  شش زیر فرزندان شناسنامه  کپی  

مادر  شناسنامه دوم  و اول صفحات   کپی  
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 کمكهای رفاهی نقدی،غیرنقدی و مناسبتی 

 

 

 

 

 

با توجه به مصوبات ضوابط اجرايی نحوه اعطای مزايای جانبی به کارکنان دستگاه  

های اجرايی وتصويب در هیات رئیسه دانشگاه بابت مناسبت های مختلف مبالغی به  

 کارکنان پرداخت می گردد.  
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   خصی پايان خدمتبازخريد مر 

 مدارك ومستندات مربوطه 

اخرين حكم حقوقی  -1   

واموالی   یتسويه حساب مال -۲  

مدت   نامه کارگزينی مبنی بر تائید -3

 مرخصی 

لیست پرداخت ودستور رئیس واحد  -4  

حوه محاسبه ن  

*تعداد روزهای مرخصی 3۰جمع اخرين حكم کارگزينی:  

 اعضاءهئیت علمی: 

محرومیت از  _ ايین نامه اعضاءهئیت علمی :جمع اخرين حكم کارگزينی84ماده 4طبق تبصره  

*تعداد روزهای مرخصی 3۰مطب :  

قانون خدمات کشوری مشمولین اين قانون حداکثر نیمی از مرخصی  1۲فصل 84به استنادماده  

د را می توانند ذخیره نمايند سالانه خو  
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حق مسئولیت/حق مديريت   

 مدارك ومستندات مربوطه کسورات 

             مالیات دارد     

     
             

ابلاغ های صادره -1   

دستور پرداخت    -۲  

لیست پرداخت با تائید رئیس  -3

رئیس واحد ومهر   حسابداری و

بانک   وامضاء  

گواهی تائیدکار کارگزينی -4  

:  توضیحات  

بر اساس ابلاغ های صادره توسط کارگزينی وتائید رئیس دانشگاه يا مقام مجاز از  

 طرف ايشان 

                                           

 

 

 

 



شهید بهشتی دانشگاه علوم پزشکی   

  
13 

 
  

عیدی پايان سال پاداش و  

 مدارك ومستندات مربوطه 

 

 

مجوز پرداخت پاداش وعيدي پايان   -1

 سال 

مبني بر ميزان   گزيني تائيديه كار -2

  خدمت وشاغل بودن افراد در ان واحد 

فقط از يك  وكنترل اينكه هر كارمند 

محل عيدي پايان سال دريافت نموده  

         است 

پرسنل با تائيد رئيس   پرداخت ليست  -3

حسابداري ريئس واحد ومهر  

 وامضاءبانك

 توضیحات: 
. هر سال پرداخت مي شودپايان بر اساس مبلغ مشخص شده توسط دولت در   

ماه حقوق و ماليات براساس جدول محاسبه ميشود   2عيدي كاركنان قانون كار برابر با   
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و نقل و انتقال کارمند کمک هزينه سفر   

 مدارك ومستندات مربوطه  

نامه کارگزينی          -1   

کپی اخرين حكم کارگزينی  -۲  

کپی حكم بازنشستگی -3  

کپی تسويه حساب مالی واموالی -4  

دستور پرداخت   -5  

                                               :نحوه محاسبه
 كليه اقلام حكم حقوقي كه شامل كسور بازنشستگي ميباشندرا شامل ميشود  

قوقي ومازاد بران بصورت كامل كيلومترنصف اقلام حكم ح 150مسافت كمتر از   

افراد   *مسافت *تعداد5/هزينه سفر=ضريب سال  

نفر قابل پرداخت است  5وحداكثر تا   

                                                      :توضیحات

هزينه سفر به مستخدميني كه به موجب حكم رسمي محل جغرافيايي خدمت انان از يك شهرستان   -1

به شهرستان ديگر تغيير مي يابد پرداخت مي شود .مبناي پرداخت كوتاهترين فاصله زمين اعلام شده  

 بين دو محل توسط وزارت راه وترابري قابل پرداخت است 

كيلومتر ودر  50هزينه سفر ونقل مكان در محدوده يك شهرستان در راههاي اسفالته وشوسه از  -2

كيلومتر تجاوز نمايد قابل پرداخت است   30راههاي صعب العبور از   

به مستخدميني كه همسر او در يكي از دستگاههاي دولتي اشتغال داشته باشد هزينه سفر بابت   -3

 همسر شاغل پرداخت نخواهد شد 

نفر مي باشد5حداكثر پرداخت عائله واولاد  -4  
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فصل يازدهم  121انتقال ومبلغ پرداخت هزينه سفر نقل وانتقال اعضاي هئيت علمي به استناد ماده  -5

 ايين نامه اداري استخدامي اعضاءهيئت علمي دانشگاهها وموسسات اموزش عالي مي باشد

 ماموريت 

 مدارك ومستندات مربوطه 
یه احكام ماموريت ها با نسخه امور  کل -1 

مالی بدون خط خوردگی وتهیه گزارش  

،  تائید مسئول اعزام کننده، ماموريت 

تائید موافقت کننده که بايد فرد موافقت  

کننده تفويض اختیار مالی داشته باشد  

تامین محل  ، مشخص شدن وسیله نقلیه 

وتاريخ ماموريت اسكان وتعداد روزها  

تهیه لیست پرداخت با امضاءرئیس   -۲

حسابداری رئیس واحد ومهر بانک  

 پرداخت کنند 

 

 نحوه محاسبه                                                   

باشد مبلغ ماموريت به ازاءيك روز برابر با   از حداقل دريافتيچنانچه حقوق ومزاياي مستمر كمتر

(1/20)حقوق ومزاياي مستمر*  

باشد مبلغ ماموريت به ازاءيك روز   حداقل دريافتيدر صورتي كه حقوق ومزاياي مستمر مازاد بر 

*حقوق ومزاياي مستمر(20/1)برابربا  

  يك روز ماموريت با بيتوته=)حداقل دريافتي(+)حداقل دريافتي - حقوق ومزاياي مستمر(
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 حقوق ومزاياي مستمر شامل:                                

فوق العاده  ، فوق العاده سختي كار  ،تفاوت تطبيق ،فوق العاده مديريت ، حق شاغل  ،حق شغل  

 ايثارگري وجذب هيات امناء

                   4و 3ماموريت كاركنان قراردادي تبصره 

                                                  + ساير حقوق پايه

                                                 

          30                                          

كيلومتر مي باشد 50مسافت قابل پرداخت ماموريت پرسنل مشمول قانون كار بالاي   

 توضيحات:                                                     

  52قانون استخدام كشوري مصوب سال  39 ماده   ماموريت بر اساس ايين نامه فوق العاده روزانه بندث

شوراي توسعه در  21/2/88مورخ 1/14593دستورالعمل شماره  11واصلاحات بعدي ان و رعايت بند

محاسبه  88وطرحي )مشمولين قانون خدمات كشوري(در سال  پيماني–خصوص مستخدمين رسمي 

 وپرداخت گرديد 

ايين نامه  2ماده 3به استناددستورالعمل انعقادقراردادموضوع تبصره  2ماده 3در خصوص پرسنل تبصره 

  39اداري استخدامي اعضاءغير هيئت علمي بر اساس ايين نامه فوق العاده روزانه موضوع بند ث ماده 

واصلاحات بعدي ان اقدام شد 52قانون استخدام كشوري مصوب سال   

استخدامي  اخت(ايين نامه اداري فصل ششم )نظام پرد 64در خصوص اعضاءهيئت علمي با رعايت ماده

وايين نامه اجرائي ان اقدام شد 87اعضاءهيئت علمي دانشگاهها وموسسات اموزش عالي مصوب تير   

وتبصره ذيل ان اقدام شد   46در خصوص پرسنل تابع قانون كار به استناد ماده   
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              پاداش پايان خدمت

سورات ك  مدارك ومستندات مربوطه  
                 

 مالیات ندارد               
 

حكم صفر                -1  

اخرين حكم کارگزينی همراه با نامه بازنشستگی  -۲

 کارگزينی   

حكم برقراری حقوق      -3  

تسويه حساب مالی واموالی   -4  

با مهر و امضای متصدی بانک   لیست پرداخت-5  

نامه هیئت بدوی    -6  

مالی،     ، مسئوللیست تنظیمی با تايید تنظیم کننده-۷

 کارگزينی، ريیس واحد، اداره رسیدگی
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 نحوه محاسبه :                                                

 بر اساس اخرين حكم زمان اشتغال                        

محكومیت اداری( -جمع ايتمهای مشمول کسور بازنشستگی*)سنوات خدمت  

 مشمول کسوربازنشستگی شامل                          

حق جذب هئیت  -حق شاغل، مديريت وفوق العاده های شغل شامل ايثارگری، سختی کار وکار در محیط غیر متعارف ، حق شغل 

 امناء 

محرومیت از مطب -پاداش پايان خدمت اعضای هیئت علمی :به ازاءهر سال خدمت يک ماه اخرين حقوق ومزايای مستمر  

روز 3۰باز خريد سنوات مشمولین قانون کار :اخرين مزد کارگر به نسبت هر سال سابقه خدمت حقوقی به میزان   

 توضیحات:                                                  

وبه  16/۰۹/۷6در اجرای قانون اصلاح پرداخت پاداش پايان خدمت وبخشی از هزينه های ضروری به کارکنان دولت مصوب  -1

به کارکنان مشمول قانون خدمات کشوری  8۹قانون بودجه سال ۷قانون خدمات کشوری وجزءالف بند 1۲فصل  1۰۷استناد ماده 

 پاداش پايان خدمت تعلق می گیرد  

ايین نامه اداری استخدامی اعضاءهیئت علمی واموزش عالی به  8فصل ۷۹در خصوص اعضای هئیت علمی به استناد ماده -۲

 کارکنان مشمول اين قانون پاداش پايان خدمت تعلق می گیرد 

قانون کار سنوات کارکنان مزبور بازخريد می گردد 31در خصوص مشمولین تابع قانون کار بر اساس ماده -3  

 نحوه برخورد مالي با غيبت ها و مرخصي ها

قانون مديريت خدمات كشوري هر گونه غيبت غير موجه در دستگاه هاي اجرايي به عنوان تخلف   87طبق ماده 

اداري محسوب شده و بر اساس اين قانون به ازاي روزهاي غيبت )در صورت نداشتن ذخيره مرخصي ( از حقوق  

 كارمند كسر مي گردد.

ي:استحقاق يمرخص  

و پس   رديگيبه نسبت مدت خدمت به او تعلق م ي شيماه خدمت آزما نيمستخدم از نخست ياستحقاق  يمرخص -1 ماده

كلا قابل استفاده است  اينامه جزئاً   نيآئ ني طبق مقررات ا  شيدوره آزما  انياز پا  

روز تمام است  كي  ياستحقاق ي حداقل مدت استفاده از مرخص -2 ماده  

  يتا هنگام دو سالگ  تواننديم ند،ينماي مادر استفاده م  ري داشته و فرزند آنها از ش رخوار يكه فرزند ش بانواني – تبصره

به اضافه   انهيسال ياستحقاق يشامل مرخص) ياستحقاق  يتا سقف مرخص يساعتيخود، از مرخص رخواريفرزند ش

نديشده( خود استفاده نما رهيذخ يمرخص  
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فاصله باشد   ليتعط ريروز غ  كيحداقل   ديبا ياستحقاق  يدر اعطاء دو مرخص  -3 ماده . 

ادارات    نيمستخدم يهر سال جدول اسام  نيمكلفند در فرورد  يها و مؤسسات دولتوزارتخانه ي هاي نيكارگز -4 ماده

ادارات مربوط ارسال دارند   يرؤسا  يكنند و برا مياز آنان باشد تنظ  كيهر ياستحقاق  يرا كه متضمن مدت مرخص  

است كه بدون    يمشمول قانون استخدام كشور يهر واحد سازمان ر ينامه، مد ن يآئ نياداره از لحاظ ا   سيرئ -5 ماده

خود را از   تيريحوزه مد  نيمستخدم ي هاي درباره مرخص مياخذ تصم اريدر نظر گرفتن موقع و عنوان آن واحد، اخت

دارا باشد  يمؤسسه دولت سيرئ  ايريطرف وز   

واحد مربوط و در   سيرئ  يمستخدم و موافقت كتب يكتب يموكول به تقاضا ياستحقاق  ياستفاده از مرخص -6 ماده

و   د يخود را درخواست نما انهيسال ياستحقاق  يموظف است در طول سال مرخصاست هر كارمند  ياو معاون و ابيغ

 زانيبم»  انهيسال يكارمندان از مرخص استفادهانتا امك  ندياتخاذ نما يبيموظفند ترت زي معاون واحد مربوط ن اي سيرئ

د يبا در نظر گرفتن زمان مناسب، موافقت نما نهيزم  نيدر ا  شانياستحقاق« فراهم گردد و با درخواست ا   

موقع استفاده موافقت   ا يمدت  ثيمستخدم از ح يمرخص يبا تقاضا ي اداره بنا بمصالح ادار  سيهرگاه رئ -7 ماده

از شش ماه فاصله نداشته   شي ب يو ه ياول يمورد تقاضا خ ي كه از تار يگر يآنرا با توافق مستخدم بوقت د ينكند اعطا 

شد  اهدخو  رهيذخ يمرخص  ني در صورت عدم توافق ا كند،يباشد موكول م  

استفاده كند مگر آنكه بنا به ضرورت،    ياز تمام آن مرخص دينموده، با  يمرخص ليكه تحص يهر مستخدم -8 ماده

عمل   7طبق ماده  دي استفاده نشده با ي صورت نسبت به مرخص نيكه در ا  د ياداره مربوط او را دعوت بكار نما سيرئ

 .شود

 

  رهيسالانه خود را ذخ ياستحقاق ياز پانزده روز از مرخص  شيدر هر سال ب تواندينم اري به اخت يمستخدم چ يه -9 ماده

نخواهد شد   رهياستفاده نكند مدت زائد بر پانزده روز ذخ  اريمذكور باخت ي مرخص  هيو هرگاه از بق دينما  

  ره يذخ ياستحقاق يهمان سال و مرخص ياستحقاق ياز مرخص تواند يكه مستخدم در سال م يحداكثر مدت  -10 ماده

  يمرخص  ماندهيهر گاه بخواهد از باق يمستخدم نيجمعاً از چهار ماه تجاوز نخواهد كرد. چن دي شده استفاده نما

باشد  ردهتمام خدمت ك كساليحداقل  د يبا دياستفاده نما زيشده خود ن رهيذخ  

  ني شود. موافقت با ا دياو تمد ي تقاضا كند مرخص تواندياست م ياستحقاق  يكه در حال مرخص يمستخدم -11 ماده

نامه خواهد بود  نيآئ نيا   10ماده  تيتقاضا مستلزم رعا   
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به مستخدم ابلاغ نشده باشد مستخدم مكلف   يمرخص دياداره در مورد تمد سيرئ م يتصم كهيدر صورت -12 ماده

اگر بدون اطلاع و عذر موجه باشد ترك   ي در پست خود حاضر شود و عدم حضور و  يمدت مرخص  ان ياست در پا

 خدمت محسوب خواهد شد 

و در   باشديم ياست الزام ياستحقاق  يكه در حال استفاده از مرخص يمستخدم يحفظ پست ثابت سازمان -13 ماده

كند يمحول م گريد ن يمستخدم اياو را به مستخدم  ف ي اداره وظا سيمدت، رئ ن يا  

شود مطابق مقررات، فصل دوم و نسبت به   ماريب ياستحقاق يكه در حال استفاده از مرخص  يبا مستخدم -14 ماده

نامه رفتار خواهد شد نيآئ  ني ا  7طبق ماده  ي استفاده نشده و ياستحقاق  يمدت مرخص . 

 

مقررات   تيبا رعا يدر هنگام بازنشستگ نياستفاده نشده مستخدم ياستحقاق يمرخص يموافقت با تقاضا -15 ماده

باشدي نم يمستخدم ضرور  يحفظ پست سازمانمورد  ني است و در ا يمربوط الزام   

موكول به آن است كه مستخدم در   ي اعطاء مرخص  ،يقانون استخدام كشور 77ماده  نيدر مورد مشمول -تبصره

كرده باشد  ي مرخص يتقاضا يشصت و پنج سالگبه سن  دنيقبل از رس يمهلت مناسب  

  ني نامه از چهار ماه تجاوز نخواهد كرد و در ا  نيآئ ن يا 16و  15 يهاموضوع ماده  يحداكثر مدت مرخص -16 ماده

ست ين يمستخدم ضرور  ي مواد حفظ پست سازمان  

دستگاه، موافقت با   صيو به تشخ  ننامهيآئ ني مواد ا  ريسا  تيبا رعا ،يشغل تيحساس ليبدل كهيدر صورت -تبصره

از    زانياز چهار ماه گردد، صرفاً آن م شيمستخدم ب يمرخص  رهيذخ زانيو منباشد ريمستخدم امكانپذ  يمرخص

چهار ماه مندرج در   تياست. از محدودماه شده  ر به بعد مازاد بر چها ننامهيآئ نيابلاغ ا  خ يمذكور كه از تار يمرخص

باشدي م يماده مستثن ن يا  

تا   كنندياستفاده م لاتينوع تعط ني كه از ا ينيمستخدم گر يو د يرسته آموزش نيمستخدم يفصل  لاتيتعط -17 ماده

چنانچه در   نيمستخدم  ليقب ني .اشوديآنان در همان سال منظور م ياستحقاق يدر سال بحساب مرخص كماهي زانيم

مازاد مدت   ،يبا درخواست مرخص باشندي م  لزمم ندياستفاده نما ي فصل لاتيمتر از تعط زانيبه م يطول سال بعلل

  سيو چنانچه رئ ندياستفاده نما ننامهيآئ ني مقررات ا تيبا رعا ياستحقاق ياز مرخص  يليرا در طول سال تحص كماهيتا

امكان   لهيوس ني و بد ديمزبور موافقت ننما يبا درخواست مرخص يبه مصالح ادار  بناي و  ي و مال يمعاون ادار  اياداره  
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خواهد شد.    رهيسال بعد ذخ يبرا  ي مرخص ني نگردد، افرد فراهم يبرا  يليسال تحص انيتا پا يمرخص نياز ا  فادهاست

باشدي ابلاغ م خ يماده از تار  ني مفاد ا ياجرا   

  كباري ي مشاغل معلمان برا يبندطرح طبقه نيماه به مشمول كي حداكثر  زانيبه م ياستحقاق  يمرخص  ياعطا -تبصره

  نهيتشرف به مكه مكرمه و مد  امياجب( در ادر طول مدت خدمت فقط به منظور انجام مناسك حج تمتع )حج و

تبصره از   نياستفاده شده موضوع ا  ي مرخصخواهد بود و مدت  ريپذفصل امكان  نيمقررات ا  ر يسا تيمنوره با رعا 

گرددي كسر م يليآنان در همان سال تحص  يفصل لاتيتعط  

تعلق   ي و يمستخدم كه به مدت خدمت خارج از كشور  ياستحقاق ي مرخص اميا  يهاحقوق و فوق العاده  -18 ماده

در خارج از كشور مورد استفاده واقع شود به ارز قابل پرداخت است  يآن مرخص  كهيدر صورت رديگيم  

  يمدت زائد بر چهار ماه و به دوران مرخص نسبت به د يكه از چهار ماه تجاوز نما  ياستعلاج  يبه مرخص  -19 ماده

تعلق   ياستحقاق يموجه مرخص بتيپرچم و غ ريو انفصال و خدمت ز قيبخدمت و تعل ي بدون حقوق و آمادگ

ماده   ن يچهار ماه موضوع ا  ت يبانوان باردار كه وضع حمل آنان دوقلو به بالا باشد مشمول محدود تي. معذوررديگينم

باشد ينم  

  يكرده اند محفوظ است ول رهيذخ ننامهيآئ نيا  بيتصو خ يتا تار نيكه مستخدم يا  ياستحقاق  يمرخص -20 ماده

نامه خواهد بود  ن يآئ نياستفاده از آن تابع مقررات ا  بيترت  

چنانچه  شوند،يم رفتهيپذ يبه استخدام رسم  يكه طبق مقررات قانون  يدولت  يدستگاهها  يرسم  ريكاركنان غ  -تبصره

خود حق استفاده  تيحاكم بر وضع  يمفاد قرارداد استخدام  ايحسب مقررات    ،يرسمشدن به استخدام  رفتهيقبل از پذ

شده باشد، پس   زين  رهيشدن بوده و ذخ  رهيقابل ذخ  طبق همان مقررات  يمرخص  نيرا داشته و ا  ياستحقاق  ياز مرخص

 نديشده مذكور استفاده نما رهيذخ يفصل از مرخص نيمقررات ا تيبا رعا تواننديوضع م لياز تبد

 ي:استعلاج يمرخص 

ماادت  نيمراتب را در كوتاااهتر ديمانع از خدمت او باشد با  يماريشود و آن ب  ماريهر گاه مستخدم شاغل ب  -21  ماده

روز پس از مراجعه بااه محاال  نيپزشك را در اول يموارد كمتر از ده روز گواهممكن به اداره متبوع اطلاع دهد و در

 ينيمربوطه« جهاات ارجاااع بااه كااارگزمعاون واحد اي سيروز دهم به رئ  انيدر پا  شتر،يخدمت و در موارد ده روز و ب

 .ارسال دارد
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 اياا اظهار نظر نزد پزشك معتمد وزارتخانااه    يپزشك معالج مستخدم را برا  يمكلف است گواه  ينيكارگز  -22  ماده

را صادر  ياستعلاج  يحكم مرخص رديقرار گ ديمورد تائ  يمفاد گواه  كهيمتبوع ارسال دارد و در صورت يمؤسسه دولت

 .دينما

بهداشت و درمان  يامنطقه ينداشته باشد، سازمانها اريپزشك معتمد در اخت  ربطيكه دستگاه ذ  يدر صورت  -1  تبصره

 .پزشكان سازمان خواهند بود انيمعتمد از م پزشكيو معرف ياستان مكلف به همكار

 نياا و نظاار ا شااوديارجاااع م يپزشك ونيسيمعترض باشد موضوع به كم ربطياگر مستخدم به نظر دستگاه ذ  -2  تبصره

 .خواهد بود يقطع  ونيسيكم

حداقل مركب از سه نفر پزشك خواهد بود كه بنا به درخواست دستگاه متبوع مسااتخدم   يپزشك  ونيسيكم  -23  ماده

 يخواهد شد. سازمانها نييتع يبهداشت، درمان و آموزش پزشك يامنطقه يسازمانها توسط يماريو با توجه به نوع ب

 .ندياعلام نما ربطيدستگاه ذ را به جهيو نت ليرا تشك ونيسيمذكور مكلفند در اسرع وقت كم

 يپزشااك ونيساا يبعهااده كم يو تيماادت معااذور نياايصعب العلاج و تع  يماريابتلاء مستخدم به ب  صيتشخ   -24  ماده

 .خواهد بود ديدر هر نوبت شش ماه است و قابل تمد تيمعذور نياست. حداكثر مدت ا

اتخاااذ  تياا بااه اكثر اياا كااه باتفاق ونيسيشود نظر كم يارجاع م  يپزشك  ونيسيدر هر مورد كه موضوع به كم  -25  ماده

 .شود قاطع خواهد بود

فرزند چهارم بااه بعااد دو ماااه  يو برا  تيهر بار وضع حمل تا سه فرزند، سه ماه معذور  يبه بانوان باردار برا  -26  ماده

بااا اسااتفاده از  تيسااال معااذور كياا وضع حمل دوقلااو بااه بااالا  يوضع حمل دوقلو چهار ماه و برا يو برا  تيمعذور

شااود و  يمحسوب ماا   ياستعلاج  يجزو مرخص  حملوضع    تيشود. معذور  يمربوط داده م  يحقوق و فوق العاده ها

 . شروع آن بر عهده پزشك معالج است خ يتار صيتشخ 

كااه بااه علاات ابااتلا بااه  يتا چهار ماااه و در صااورت دينما ياستفاده م ياستعلاج يكه از مرخص  يبه مستخدم  -27  ماده

 ي( مرخصاا هاينامااه مرخصاا  نياايآ ي( اصاالاح26فرزناادان توامااان )وفااق مفاااد ماااده )  مااانيزا  اياا صعب العلاج    يماريب

صعب  يهايماريمربوط و مورد ب يسال حقوق و فوق العاده ها  كياز چهار ماه باشد، تا حداكثر    شيب  يو  ياستعلاج

قاارار نگرفتااه اساات فقااط   ي( قانون استخدام كشور79كه مشمول ماده )  يسال تا هنگام  كيبر    ديالعلاج در مدت زا

 .گردد يحقوق پرداخت م
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در  كننديخدمت م تيكه در خارج از كشور به حالت اشتغال با مأمور  ينيمستخدم  يهاحقوق و فوق العاده  -28  ماده

 .پرداخت خواهد شد اليبر 32ماده  تيتا دو ماه به ارز و در مدت زائد بر آن با رعا ياستعلاج يمدت مرخص

صااحت صاادور   ثياا از ح  دياا مستخدم در خارج از كشور صادر شااده، با  يماريكه در مورد ب  يا  نامهيگواه  -29  ماده

پزشااك معتمااد   دياا مااورد ترد  يا  نامهيگواه  نيدر محل برسد. هرگاه مفاد چن  رانيا  يكنسولگر  ايسفارتخانه    قيبتصد

 .ودش يمطرح م ياظهار نظر قطع يبرا يپزشك ونيسيموضوع در كم رديقرار گ

 دياا فصاال قاباال تمد نياا مقااررات ا تيبا رعا ابدياو ادامه  يماريب  كهيمستخدم در صورت  ياستعلاج  يمرخص  -30  ماده

 .است

 يكااه از مرخصاا   يمسااتخدم  ينامااه حفااظ پساات ثاباات سااازمان  نييآ  ني( ا26جز مستخدمان موضوع ماده )  -31  ماده

 .ستين ياز چهار ماه الزام شيب كندياستفاده م ياستعلاج

 : بدون حقوق يمرخص

ممكن خواهد   رياست و فقط در موارد ز  يشيبدون حقوق موقوف به اختتام دوره آزما  ياستفاده از مرخص  -32  ماده

 :بود

 .مسلم شود يبه استفاده از مرخص اجشينداشته باشد و احت يمستخدم استحقاق مرخص -1

 .ديداشته باشد و مدارك لازم را ارائه نما ليمستخدم قصد ادامه تحص -2

 .باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت خود مسافرت كند ريمستخدم ناگز -3

 يماااريابااتلاء بااه ب اياا  يماااريسبب ادامه همااان بسالانه به  ياستعلاج يمستخدم پس از استفاده از چهار ماه مرخص -4

 .نشود صياو هم صعب العلاج تشخ  يماريقادر بخدمت نباشد و ب گريد

بااا ارائااه ماادارك و بااه   يشاا يكه در طول خاادمت آزما  يشيآزما  نيبدون حقوق به مستخدم  يمرخص  ياعطا  -تبصره

 تياا بااا رعا  يبدون حقوق داشته باشند حداكثر تا دو ماه متااوال  ياستفاده از مرخصبه  ازيمؤسسه متبوع خود ن  صيتشخ 

 .خواهد بود ريپذفصل امكان نيمقررات ا ريسا

اداره  سيبدون حقوق را با ذكاار علاات و ماادت آن توسااط رئاا   يتقاضا نامة استفاده از مرخص  ديمستخدم با  -33  ماده

باره اتخاذ و  نيلازم را در ا ميتصم يمؤسسه دولت اي. وزارتخانه ديمتبوع ارسال نما  يمؤسسه دولت  ايخود به وزارتخانه  
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 يقااانون اسااتخدام كشااور 49ماااده  2تبصااره    تيبدون استفاده از حقوق را با رعا  يدر صورت موافقت حكم مرخص

 .صادر خواهد كرد

 مختلفه: مقررات

 يروزانااه ماااه ساا   ياست و در مرخصاا   يكشور  يرسم  ميروز و ماه و سال مطابق تقو  يدر احتساب مرخص  -34  ماده

 .شود يروز حساب م

 .شوديمحسوب م يواقع است جزء مدت مرخص يمدت مرخص يكه ط ليتعط يروزها -35 ماده

 .ممنوع است يقبل از صدور حكم مرخص يمدت مرخص يهاپرداخت حقوق و فوق العاده -36 ماده

 امياا در ا نيتجاااوز نكنااد و همچناا  كساليكه از چهار ماه در  ياستعلاج يمرخص اميكه در ا  يهائالعادهفوق  -1  تبصره

 :است ريقابل پرداخت است بشرح زحسب مورد ياستحقاق يمرخص

 .مقررات مربوط تيضمن رعا يقانون استخدام كشور 38العاده شغل موضوع ماده فوق –

.مستخدمان موضااوع يقانون استخدام كشور 39ب، پ، ت، ج، چ، ح، خ و د ماده  يموضوع بندها يهاالعادهفوق –

 .باشند يتبصره نم نيچهار ماه موضوع ا تي( مشمول محدود26ماده )

آنچه كه  لياز قب يو مستند به علل ديعدم حضور مستخدم در پست خود كه مدت آن از سه روز تجاوز ننما  -37  ماده

 .باشد، موجه شناخته خواهد شد شوديدرج م لاًيذ

 .او يماريب -1

 .فرزندان او وارد آمده باشد ايهمسر  ايمادر  ايپدر  اياز حوادث كه به او  يصدمات ناش -2

 .فرزندان ايهمسر  ايمادر  ايپدر  ديشد يماريب -3

 .2از طبقه  2تا درجه  شاوندانيفوت خو -4

 دارا شدن فرزند -5

 .ازدواج او و فرزندانش -6
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شااود   قيصااحت ادعااا تصااد  كهياداره اساات. در صااورت  سيمستخدم بعهده رئ  يصحت و سقم جهات ادعائ  صيتشخ 

مااورد صااادر   نياا محسوب و حكم لازم در ا  يو  ياستعلاج  اي  ياستحقاق  يمستخدم برحسب علت جزو مرخص  بتيغ

 .خواهد شد

 ئااتيه  بيكشور و تصو  يو استخدام  يسازمان امور ادار  شنهادينامه منوط به پ  نيآئ  نيدر ا  يرييهرگونه تغ  -38  ماده

 .خواهد بود رانيوز

مشاامول قااانون اسااتخدام  يرسم نيمستخدم يمرخص راجع به ينامه مقررات قبل نيآئ نيا بيتصو خ ياز تار  -39  ماده

 .است يملغ يكشور

موجااه  رياا خااروج غ لياا تعج  ايورود   ريبار تاخ  4از    شيكه در هر ماه ب  يبه مستخدم  -(1367/04/12  ي)اصلاح  5ماده  

ماه اول و دوم كتباااً  يبرا ريدر قبال مجموع تاخساعت در ماه برسد 4از    شيمزبور به ب  ريداشته باشد و جمع مدت تاخ

 زانيماه چهارم به م يدرصد و برا 30 زانيبه م يخاط مستخدمالعاده شغل ماه سوم فوق ياخطار داده خواهد شد و برا

كساار خواهااد شااد و در صااورت تكاارار پرونااده   كماااهيصد درصد و بااه ماادت    زانيماه پنجم به م  يدرصد و برا  50

 ديارجاع خواهد گرد «يبه تخلفات ادار يدگيرس اتيهبه » يدگيمستخدم جهت رس

 

 

 

 تسويه حساب كاركنان در زمان قطع رابطه استخدامي 

مديريت توسعه سرمايه انساني با توجه به قوانين و مقررات استخدامي كشوري بر اساس قوانين داخلي و درخواست  

ذينفعان احكام  بازنشستگي، مرخصي بدون حقوق ، بازخريد خدمت، استعلاجي و مرخصي زايمان را صادر نمود و  

. اقدامات لازم را انجام مي دهد ديريت امور مالي بر اساس احكام صادرهم  

توسط دانشگاه علوم پزشكي پرداخت مي   K در زمان استعلاجي زايمان حقوق كاركنان رسمي ، طرحي، ضريب

     روه هاي استخدامي طبق قوانين و مقررات توسط سازمان تامين اجتماعي پرداخت مي گردد.گ ومابقي گردد.
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 ضمانت ها و كسر از حقوق

گرفتناگر   قصد  تسهيلات    كارمندي  و  نمايدوام  بانكي  موسسه  يا  بانك  خود  از  وام  بازپرداخت  ضمانت  براي   ،

 .ارائه كند بانك به  از امور مالي واحد خود گواهي ضمانت و گواهي كسر از حقوق   تواندمي

در واقع نوعي ضمانت براي دريافت وام است. به عبارتي كسر از    كم كردن يا كسر از حقوق در رابطه با وام گرفتن 

 او كسر شود.   حقوقهد در صورت عدم پرداخت اقساط وام از حقوق به وام دهنده اجازه مي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


