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 10 از 2صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

 هدف  -1
 حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد مي باشد. تعيين چگونگي  دستورالعمل،هدف از تدوين اين

 دامنه ي كاربرد  -2
 . در پژوهشگاه استاندارد كاربرد دارددستورالعملاين 

 مسئوليت اجرا  -3
 .ميباشده ي دفتر امور اداري و خدمات كاركنان  به عهددستورالعملمسئوليت اجراي اين 

 مسئوليت نظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل به عهده ي معاونت توسعه نيروي انساني و پشتيباني مي باشد.
 تعاريف  -4

 سيستم يكپارچه حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه 4-1
سيستم الكترونيكي است كه با هدف ايجاد نظم در ورود و خروج كاركنان و نظارت بر ساعت حضور آنان در 

 .محل كار مورد استفاده قرار مي گيرد
  كاركنان 4-2

كليه پرسنل شاغل در پژوهشگاه اعم از اعضاي هيأت علمي و غير هيأت علمي رسمي، پيماني و قراردادي 
 .مي باشند (معين و مشخص) و مديران 

  ساعت كاري 4-3
 . مي باشد16 الي 8ساعت كاري كاركنان پژوهشگاه از ساعت 

 8 تاخير از ساعت 8:15 دقيقه مي باشد و در صورت ورود فرد بعد از ساعت 15حداكثر تأخير مجاز روزانه : 1تبصره
  .محاسبه خواهد شد

 ساعت باشد در غير اين صورت براي 4 مجموع تأخير، تعجيل و مرخصي ساعتي در يك روز بايد كمتر از :2تبصره
  آن روز غيبت لحاظ مي گردد.

 ساعت مي باشد كه بيش از اين مقدار به عنوان كسري 2 در ماه غير مجاز: حداكثر مجموع تأخير و تعجيل 3تبصره
 كار در آن ماه لحاظ مي گردد.

 شرح اقدامات  -5
 .كليه كاركنان  جهت ورود و خروج موظف به استفاده از سيستم يكپارچه حضور و غياب مي باشند 5-1
در صورتي كه كاركنان موفق به ثبت ورود يا خروج نشوند، مراتب بايد در ميان روز از طريق اتوماسيون  5-2

 اداري در همان روز پس از تاييد رئيس پژوهشكده/ مدير واحد مربوط به ادارة امور اداري و رفاه اعلام گردد.
ادارة امور اداري و رفاه موظف است به صورت ماهانه گزارش غيبت، تعجيل و تاخير كاركنان، را از طريق  5-3

رئيس پژوهشكده/ مدير گروه مربوط به كاركنان اعلام نمايد تا جهت رفع اشكالات احتمالي اقدامات لازم 
 صورت پذيرد.



        

 10 از 3صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

عدم حضور فرد در محل خدمت، بدون اطلاع و هماهنگي قبلي، تاخير در ورود و يا تعجيل در خروج بدون  5-4
عذر موجه، همچنين ترك خدمت در خلال ساعات موظف حضور در محل كار بدون ارائه مجوز خروج 

(ماموريت يا مرخصي)، ضمن كسر حقوق مستمر به ميزان ساعات و روزهاي عدم حضور، براي بار اول اخطار 
شفاهي، براي بار دوم اخطار كتبي با درج در پرونده، براي بار سوم توبيخ كتبي با درج در پرونده و در 

 صورت تكرار پرونده وي براي رسيدگي به هيات بدوي رسيدگي به تخلفات اداري ارجاع مي گردد.
 : در صورتي كه هيأت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري با بررسي مستندات مورد ارائه، غيبت فرد را تبصره

خارج از حدود قدرت و اختيار وي تشخيص دهد، حقوق و مزاياي ايام غيبت وي در صورت داشتن مرخصي 
استحقاقي با  ارائه درخواست مرخصي استحقاقي قابل پرداخت خواهد بود در غيراين صورت براي مدت 

 مذكور از مرخصي بدون حقوق برخوردار خواهد شد.
 تقليل ساعت كار روزانة كاركنان به شرح زير مي باشد: 5-5

 الف- فرد داراي معلوليت جسمي با تاييد مراجع ذيصلاح حداكثر تا سقف دو ساعت
ب- آقايان فاقد همسر كه داراي فرزند معلول ذهني و جسمي هستند، خانم هاي داراي فرزند معلول ذهني و 

جسمي،  آقايان و خانم هاي داراي همسر معلول ذهني و جسمي بر اساس ميزان معلوليت با تاييد مراجع 
  ساعت4ذيصلاح (سازمان بهزيستي كل كشور) حداكثر تا سقف 

% و بالاتر و افرادي كه با تاييد مراجع ذيصلاح وظيفة مراقبت از جانباز 50پ- خانم هاي داراي همسر جانباز 
  ساعت4% و بالاتر را دارند، حداكثر تا سقف 50

ت-  خانم هاي داراي فرزند زير دو سال با هماهنگي واحد مربوط و امور اداري يك ساعت به ازاي هر فرزند 
 كه مجاز به استفاده يكي از موارد ذيل مي باشند:

 16:00  ساعت خروج: 9:00حق شير صبح: ساعت ورود  •
 15:00  ساعت خروج: 8:00حق شير بعدازظهر: ساعت ورود  •
همكاراني كه از مهد سازمان استفاده مي كنند مي توانند با هماهنگي، از اين تقليل در خلال ساعت اداري  •

 برخوردار شوند. 
  ساعت5/1 سال سنوات خدمت حداكثر تا سقف 30 افراد داراي سابقة خدمت مازاد بر –ث 

 ج -  جانبازان بر اساس قوانين و مقررات مربوط
  ساعت مي باشد4مجموع تقليل كار ساعات روزانه فرد در هر صورت حداكثر  تبصره:

 نحوه ي استفاده از مرخصي  -6
 نحوه ي استفاده از مرخصي استحقاقي 6-1

 ساعت قبل از استفاده از مرخصي استحقاقي درخواست خود را در سيستم 48كاركنان موظف هستند 
 حضور و غياب ثبت نمايند.



        

 10 از 4صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

 در مواقع اضطرار كاركنان مي توانند با اطلاع به مدير پس از استفاده از مرخصي نسبت به ثبت آن اقدام :1تبصره
 نمايند.
 .محسوب نمي شود: تعطيلات بين مرخصي جزء مرخصي استحقاقي فرد 2تبصره
 

 نحوه ي استفاده از مرخصي روزانه 6-1-1
 الف- كاركنان غير هيات علمي

  روز كاري مرخصي استحقاقي برخوردار مي باشند.30كاركنان به ازاي يك سال خدمت از  -
 در موارد زير حق برخورداري از مرخصي با استفاده از حقوق و مزايا علاوه بر مرخصي كاركنان -

 استحقاقي سالانه را دارا مي باشند:
 ازدواج دائم به مدت سه روز كاري -1

تبصره- در صورت پيشنهاد مقام مافوق و تصويب معاونت ها و روساي پژوهشكده حسب مورد فرد 
 مي تواند مدت شش روز كاري ديگر علاوه بر مرخصي بند يك استفاده نمايد.

فوت بستگان (شامل پدر، مادر، همسر و فرزندان) به مدت پنج روز كاري و برادر و خواهر به مدت  -2
 سه روز كاري

 غيبت موجه به تعداد روزهاي مورد تاييد مراجع ذيصلاح -3
 تشرف به حج واجب يك بار در طول خدمت، حداكثر به مدت يك ماه -4

 روز مرخصي تشويقي با استفاده از حقوق و 10پژوهشگاه مي تواند به ازاي يك سال خدمت به فرد  :1تبصره
 مزايا در ايام تابستان و يا نيمة اول فروردين مطابق برنامه زماني اعلام شده اعطا نمايد.

 در صورتي كه مدت خدمت فرد كمتر از يك سال باشد، به تناسب ماه هاي خدمت مي تواند از :2تبصره 
 مرخصي استحقاقي استفاده نمايد.

 روز قابل 15 در صورت عدم استفاده فرد از مرخصي استحقاقي سالانه، براي كاركنان رسمي صرفا تا  -
                               روز قابل بازخريد خواهد بود.15ذخيره و براي كاركنان  قراردادي نيز صرفا تا 

تشكيلات  : در صورتي كه پژوهشگاه با درخواست مرخصي فرد شاغل در پست هاي اجرايي مندرج در1تبصره 
تفصيلي مصوب مبني بر استفاده از تمام يا قسمتي از مرخصي استحقاقي سالانه به دليل نياز به حضور وي 

موافقت ننمايد، مرخصي استحقاقي سالانه فرد به ماخذ آخرين حقوق و مزاياي دريافتي مندرج در حكم، 
 بازخريد مي گردد.

مرخصي قابل ذخيره و يا بازخريد افراد عهده دار پست هاي اجرايي مندرج در تشكيلات تفصيلي : 2تبصره 
 مصوب به صورت ساليانه در هيات رئيسه پژوهشگاه تعيين مي گردد.

  مرخصي فوق العاده قابل ذخيره يا بازخريد نمي باشد.:3تبصره 
 مرخصي ذخيره شده كاركنان تا پيش از اجراي آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيات علمي در هر :4تبصره 

 صورت محفوظ خواهد ماند.



        

 10 از 5صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

  كاركنان هيات علمي–ب 
كاركنان رسمي و پيماني به ترتيب از دو و يك ماه به ازاي هر سال خدمت در سال از مرخصي  -

 استحقاقي برخوردار مي باشند.
 در موارد زير حق برخورداري از مرخصي با استفاده از حقوق و مزايا علاوه بر مرخصي كاركنان -

 استحقاقي سالانه را دارا مي باشند:
 ازدواج دائم به مدت سه روز كاري -1

 در صورت پيشنهاد مقام مافوق و تصويب معاونت ها و روساي پژوهشكده حسب مورد فرد مي تواند تبصره-
 مدت شش روز كاري ديگر علاوه بر مرخصي بند يك استفاده نمايد.

فوت بستگان (شامل پدر، مادر، همسر و فرزندان) به مدت پنج روز كاري و برادر و خواهر به مدت سه  -2
 روز كاري

 غيبت موجه به تعداد روزهاي مورد تاييد مراجع ذيصلاح -3
 تشرف به حج واجب  يك بار در طول خدمت، حداكثر به مدت يك ماه -4

درصورتي كه مدت خدمت فرد كمتر از يك سال باشد، به تناسب ماه هاي خدمت مي تواند از مرخصي : 1تبصره 
 استحقاقي استفاده نمايد.

در صورت عدم استفاده فرد از مرخصي استحقاقي ساليانه، مرخصي وي به استثناي مشمولان تبصره زير قابل  -
 ذخيره يا بازخريد نخواهد بود.

مصوب  در صورتي كه پژوهشگاه با درخواست مرخصي فرد شاغل در سمت هاي اجرايي پست هاي سازماني: 2تبصره
ستاره دار، مبني بر استفاده از تمام يا قسمتي از مرخصي استحقاقي سالانه در تابستان، به دليل نياز به حضور وي 
موافقت ننمايد، صرفا و بر اساس مصوبه هيات رئيسه مرخصي سالانه فرد ذخيره و مابقي به ماخذ آخرين حقوق و 

 مزاياي دريافتي مندرج در حكم، بازخريد مي گردد.
 : مرخصي استحقاقي اعضاي هيأت علمي مأمور به تحصيل و بورسيه قابل ذخيره نيست.3تبصره

 ساعت قبل از استفاده از مرخصي روزانه درخواست خود را در سيستم حضور 48كاركنان موظف هستند 
 و غياب ثبت نمايند.

در مواقع اضطرار كاركنان مي توانند با اطلاع مدير پس از استفاده از مرخصي نسبت به ثبت آن اقدام : 1تبصره 
 .نمايند

هيات رئيسه  ميزان ذخيره يا بازخريد مرخصي عضو شاغل در پست هاي اجرايي هر سال توسط: 2تبصره 
 .پژوهشگاه تعيين مي گردد

 
 نحوه ي استفاده از مرخصي ساعتي 6-1-2

  كاركنان غير هيات علمي–الف 



        

 10 از 6صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

كاركنان مي توانند در صورت ضرورت و در مواقع اضطرار به منظور انجام امور شخصي با اجازه و موافقت  -
 مسئول مافوق از مرخصي ساعتي در خلال ساعات اداري استفاده نمايد.

 ساعت در ماه مي باشد و در آخر هر ماه به 16حداكثر مرخصي ساعتي، سه ساعت در روز و سقف آن  -
 ساعت در ماه 16 ساعت معادل يك روز از مرخصي استحقاقي فرد كسر مي گردد و مازاد 8ازاي هر 

 غيبت محسوب مي شود.
 ب - كاركنان هيات علمي

هر فرد مي تواند در صورت ضرورت و در مواقع اضطرار، با اجازه و موافقت مسئول مافوق از مرخصي  -
 ساعتي در خلال ساعات اداري استفاده نمايد.

 ساعت در ماه مي باشد و در آخر هر ماه به 16حداكثر مرخصي ساعتي، سه ساعت در روز و سقف آن  -
 ساعت در ماه 16 ساعت معادل يك روز از مرخصي استحقاقي فرد كسر مي گردد و مازاد 8ازاي هر 

 غيبت محسوب مي شود.
 نحوه ي استفاده از مرخصي استعلاجي 6-2

فرد در صورت ابتلا به بيماري هايي كه مانع از انجام خدمت وي شود، مي تواند با ارائة گواهي پزشكي،  -
 روز با ارائة گواهي 30 روز) و مازاد بر مدت مذكور تا 3 روز متناوب در سال (هر نوبت حداكثر 12

پزشكي و تاييد پزشك معتمد از مرخصي استعلاجي با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط برخوردار 
 روز با نظر كميسيون پزشكي مورد تاييد پژوهشگاه و مطابق با مقررات و 30باشد. براي مدت بيشتر از 

 ضوابط مقرر رفتار مي گردد.
در صورتي كه فرد در ايام مرخصي استحقاقي بيمار شود، بر اساس گواهي پزشكي و پس از تاييد  -

 پزشك معتمد، مرخصي استحقاقي وي در طي بيماري به مرخصي استعلاجي تبديل مي شود.
 ماه و با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط 6خانم ها مي توانند از مرخصي زايمان هر نوبت حداكثر  -

 برخوردار باشند.
 ماه افزايش 8براي خانم هايي كه در يك زايمان صاحب فرزند دوقلو و يا بيشتر مي شوند، اين مدت به : 1تبصره 
 مي يابد.
براي خانم هاي عضو پيماني كه قرارداد آنان قبل از اتمام زمان هاي تعيين شده براي مرخصي زايمان پايان : 2تبصره 

 يابد،  مدت قرارداد تا سقف مرخصي هاي تعيين شده تمديد مي گردد.
 3كاركناني كه از خدمات صندوق تامين اجتماعي استفاده مي كنند، پرداخت حقوق و مزاياي مازاد بر : 3تبصره 

 روز آن ها تابع قانون و مقررات تامين اجتماعي مي باشد.
 نحوه ي استفاده از مرخصي بدون حقوق  6-3



        

 10 از 7صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

كاركنان رسمي (هيأت علمي و غير هيأت علمي) در صورت نداشتن مرخصي استحقاقي ذخيره شده با  -
تاييد و موافقت رئيس پژوهشگاه يا مقام مجاز از طرف وي مي توانند با رعايت ساير ضوابط و مقررات از 

 مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند.
 كاركنان پيماني (هيات علمي و غير هيات علمي) و قراردادي در موارد ضروري مشروط به آن كه به تبصره:

برنامه هاي پژوهشگاه لطمه وارد نشود صرفا در مدت قرارداد، مجاز به استفاده از مرخصي بدون حقوق،  حداكثر 
  ماه خواهند بود.4به مدت 

كاركنان رسمي (هيات علمي و غير هيات علمي) مي توانند در طول خدمت خود با موافقت واحد  -
سازماني ذيربط و تاييد بالاترين مقام مسئول حداكثر به مدت سه سال از مرخصي بدون حقوق استفاده 

نمايند. در صورتي كه درخواست مرخصي بدون حقوق فرد براي ادامه تحصيل در مقاطع كارشناسي 
ارشد و يا دكتري تخصصي در رشته مربوط به شغل وي باشد،  اين مدت با تصويب هيات رئيسه 

پژوهشگاه تا دو سال قابل افزايش خواهد بود. در هر حال مجموع مرخصي بدون حقوق فرد در طول 
 خدمت حداكثر پنج سال مي باشد.

در موارد خاص ادامه تحصيل كاركنان (هيات علمي و غير هيات علمي) كه تا پايان مهلت مقرر و  :1تبصره 
 سال ماموريت آموزشي موفق به اتمام دوره تحصيلي و اخذ مدرك مورد نياز نشوند، صرفا با ارائه 5حداكثر در 

 درخواست مرخصي بدون حقوق و تصويب هيات امنا حداكثر براي دو نوبت يك ساله امكان پذير مي باشد.
 سال) كاركنان رسمي آزمايشي (هيات علمي 3اعطا و يا تمديد مدت مرخصي بدون حقوق (تا سقف  :2تبصره 

 و غير هيات علمي) منوط به اخذ مجوز از هيات امناء پژوهشگاه مي باشد.
كاركنان رسمي خانم كه همسر آن ها به واسطه حكم رسمي دستگاه اجرايي در ماموريت خارج از  :3تبصره 

 سال از 5كشور به سر مي برند،  مي توانند تا پايان ماموريت همسر خود و در طول خدمت حداكثر به مدت 
 مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند.

مدت مرخصي بدون حقوق جزء سابقه خدمت بازنشستگي محسوب نمي گردد مگر آن كه با موافقت  :4تبصره 
 پژوهشگاه و صندوق بازنشستگي ذيربط،  كسورات بازنشستگي به طور كامل از سوي فرد پرداخت گردد.

: مدت مرخصي بدون حقوق فرد براي ادامه تحصيلات عالي و تخصصي در رشته مورد نياز پژوهشگاه 5تبصره 
مشروط به اين كه منجر به اخذ مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد و دكتري تخصصي شود،  (با تاييد هيات 

اجرايي براي كاركنان غير هيات علمي) از لحاظ بازنشستگي و وظيفه با پرداخت كسور مربوط از سوي فرد، جزء 
 سابقه خدمت فرد محسوب مي شود.

 ماموريت اداري  -7
 ساعت قبل از انجام ماموريت اداري ساعتي/ روزانه درخواست خود را در سيستم در 48هر فرد موظف است  7-1

 .سيستم حضور و غياب ثبت نمايد
  ساعت نيز بلامانع مي باشد.48در موارد خاص، با تأييد مدير مربوط ثبت مأموريت در فاصله زماني كمتر از تبصره: 



        

 10 از 8صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

  .انجام مأموريت اداري منوط به تأييد مقام فوق مي باشد 7-2
در خصوص مأموريت هاي روزانه اي كه حق مأموريت به آن ها تعلق مي  گيرد،  علاوه بر ثبت در سيستم حضور  7-3

 و غياب، ارسال برگه مأموريت نيز الزامي مي باشد.
 اما فرد موظف به ثبت آن در سيستم تعلق نمي گيردمواردي كه به آن ها حق مأموريت و اياب و ذهاب  7-4

 حضور و غياب مي باشد، عبارتند از:
 شركت در نمايشگاه -
 شركت در همايش / سمينار بين المللي خارج از كشور -
 شركت در همايش/ سمينار داخلي -
اعضاي هيات علمي كه با اطلاع  مدير گروه و موافقت رئيس پژوهشكده در دانشگاه و يا مراكز آموزش  -

  ساعت در هفته  تدريس مي نمايند.4عالي دولتي حداكثر به مدت 
 صرف زمان بيشتر در قالب انجام پروژه مشترك يا برگزاري كارگاه هاي آموزشي و با موافقت پژوهشكده تبصره-

 امكان پذير است.
 شركت در كميته ها و جلساتي كه مرتبط با پروژه هاي پژوهشي پژوهشگاه نمي باشد -
  كيلومتر باشد60مأموريت هايي كه مسافت رفت و برگشت آن ها كمتر از  -

 كيلومتر باشد، اما بيشتر از ساعت اداري 60مأموريت هايي كه مسافت (رفت و برگشت) آن ها كمتر از : تبصره
به طول انجامد،  علاوه بر ثبت در سيستم يكپارچه حضور و غياب،  ارائه برگه مأموريت جهت دريافت حق 

 مأموريت الزامي مي باشد.
 ماموريت آموزشي 7-5

استفاده كاركنان از ماموريت آموزشي مطابق ضوابط و مقررات مربوط و همچنين آيين نامه ادامه تحصيل 
                          انجام مي شود. PT-B-01/00كاركنان با شناسه مدرك 

 مدارك مرتبط  -8
 ندارد

 مدارك پيوست  -9
 برگه هاي ماموريت اداري -
 فرم خود اظهاري معاونين- مديران ستادي و روساي پژوهشكده -

 بايگاني سوابق  -10
  نگهداري مي شود. سال و در محل دفتر امور اداري و خدمات كاركنان5كليه برگه هاي ماموريت به مدت 

 دريافت كنندگان مدارك  -11
  دفتر حوزه رياست و ادارات تابعه -
 معاونت توسعه نيروي انساني و پشتيباني و ادارات تابعه -



        

 10 از 9صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

 معاونت پژوهشي و ادارات تابعه -
  پژوهشكده ها و گروه هاي پژوهشي مربوط -
  دبيرخانه كميته تدوين فرآيندها  و اعضاي آن  -



        

 10 از 10صفحه
 

 00/02AS-Iشناسه مدرك:

 

 دستورالعمل حضور و غياب كاركنان پژوهشگاه استاندارد
 

 

 مهر كنترل:

 

 
 



 

 

 
 

 فرم حضور و غياب مديران ارشد 
 

 روز ............. تاريخ ...................
حوزه تحت  نام و نام خانوادگي رديف

 مديريت 
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