
آئین نامه حضور و غیاب

مطابق با

قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت



.باشدمیهفتهدرساعت44موسسهکارمندانکارساعات
(کشوریخدماتمدیریتونامهآیین87ماده)

.باشدمیموسسهعهدهبهکارمندانموظفهایشیفتیاکارساعاتتنظیم

وخدمتمحلبهورودبرایشدهتعیینساعات44مکلفنداجرائیدستگاههایکارکنانکلیه

دستگاهیاودفتریاکارتدرراخودخروجوورودساعات،نمودهرعایتراآنازخروج

ودوروبرایمربوطهدستگاهذیصلاحمقامسویازآنکهمگرنمایندثبتغیابوحضور

.باشدشدهمقرردیگریترتیبکتباًآنانازیکهرخروج

آئین نامه حضور و غیاب



:استخدامیوادارینامهآیین87ماده2تبصره
رفاًًص)½یا¼موسسهموافقتباراخودکارساعتتوانندمیکارمندان

میزان.دهندتقلیل(بانوانوقتنیمهخدمتاساسبرزنکارمندانبرای
قبیلاینامتیازاتسایروخدمتسوابقمحاسبهنحوهمزایا،وحقوق

نشستگیبازکسورلیکن.شودمیتعیینآنانکارساعتبامتناسبکارمندان
کاملهاالعادهفوقوحقوقاساسبروقتپارهمدتطولدرکارمنداناین
برایلازمخدمتسنواتمحاسبهدرسوابقگونهاینوشدخواهدکسر

.شودمیمحسوبوقتتمامبازنشستگی
.شودمیتصویبامناهیاتتوسطتبصرهایندستورالعمل

1362/09/10مورخوزیرانهیاتمصوبهبهتوجهبابانوانوقتنیمهخدمت
.پذیردمیانجام



:کشوریخدماتمدیریتقانون87ماده1تبصره
یکتاراخودکارساعاتاجراییدستگاهموافقتباتوانندمیکارمندان

.دهندتقلیل(هفتهدرساعت11حداکثر)روزانهکارساعتچهارم

کارمندانقبیلاینخدمتسوابقمحاسبهنحوه،مزایاوحقوقمیزان
.شدخواهدتعیینآنانکارساعاتبامتناسب



موعدازقبلخدمتمحلازخروجومقررساعتازبعدخدمتمحلبهورود
ودهگردیمحسوبخروجتعجیلوورودتاخیرقبلیمجوزکسببدونمقرر

:ودشمیرفتارزیرشرحبهباشدداشتهتعجیلتاخیروکهمستخدمیبا

اغماضقابلماههردرساعتدوتا:خروجتعجیل/ورودتاخیر(الف
.گرددمیمنظوراستحقاقیمرخصیدروبوده



ماهدرساعتدوازبیشخروجتعجیل/ورودتاخیر(ب

یمزایاوشغلمزایایوشغلالعادهفوقوحقوقکسرمستلزم:ثابتورسمیکارکنان-

تاخیرساعاتکلمیزانبهمستمر

رتاخیساعاتکلمیزانبههاالعادهفوقسایرومخصوصالعادهفوقواجرت:پیمانیکارکنان-

تاخیرساعاتکلمیزانبهکارکناندتمزدس:قراردادیوخدمتخریدکارکنان-



صورتهردرتاخیرمدتوگردیدهمحسوبموجهزیرموارددرورودتاخیر
:شدخواهدمنظوراستحقاقیمرخصیوجز

فرزندانوهمسر،مستخدمبرایمترقبهغیرسوانحوحوادثوقوع(الف
.اشندبویتکفلتحتکهصورتیدرخانوادهافرادسایرنیزوتکفلتحت

مرجعگواهیارائهباانتظامیوقضائیمراجعتوسطمستخدماحضار(ب
کنندهاحضار
.دبوخواهدذیربطواحدمدیربامادهایندرمذکورمواردتشخیص:تبصره



موجهغیرخروجتعجیلیاورودتاخیربار4ازبیشماههردرکهمستخدمیبه

ماهدرساعت4ازبیشبهمزبورتعجیل/تاخیرمدتجمعوباشدداشته

کارکسرمجموعقبالدربرسد

اخطارکتبادومواولماهرایب-

درصد30میزانبهخاطیمستخدمشغلالعادهفوقسومماهبرای-

درصد50میزانبهچهارمماهبرای-

ماهیکمدتبهدرصد100میزانبهپنجمماهبرای-

یرسیدگهیات»بهرسیدگیجهتمستخدمپروندهارجاعتکرارصورتدر-

«اداریتخلفاتبه



:1تبصره
مشمولحالهردرماههردرساعت8ازبیشخروجتعجیلیاورودتاخیر

.بودخواهدمادهاینحکم

:2تبصره
وقفالذکر،فوقمواردجزبهدیگریعللبهقبلاکهمستخدمینیمورددر

تعجیلیاورودتاخیرکهماهیسومینازگردیدهقطعآنانشغلالعاده
لفاتتخبهرسیدگیهیاتبهامرپروندهبرسدفوقنصابحدبهآنانخروج
.شدخواهدارجاعاداری



آئین نامه اجرایی کسر ساعت کاری جانبازان

اهدستگکلیهآنها،روانیوجسمیوضعیتباجانبازانکارساعتتطبیقمنظوربه-1

درتوقتمامصورتبهعنوانهرتحتکهجانبازانیبهنامهآئینایناعلامضمنهاموظفند

هروزانموظفکارساعتکسرخصوصدرهستند،کاربهمشغولمربوطبخشودستگاه

:کننداقدامزیرجدولاساسبرماهیکمدتظرفجانبازدرخواستحسبآنها،



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



سرکاززیربطدستگاهتوافقباتوانندمیقانونیمشمولجانبازان-2
هاستفادموظفکارساعتبینیاانتهاابتدا،درخودموظفکارساعت
بازجانکارمحلبهرااینمایندهاستانبنیادتوافقعدمدرصورت.کنند
همچنینکار،نوعکار،محیطشرایطجانبازی،نوعبهتوجهباتااعزام

ویریگتصمیمموثرعواملسایروبنیادمعتمدپزشکنظرنیازدرصورت
.کندابلاغجانبازمتبوعدستگاهبهاجراءبرای



ازنامهآییناین(2)و(1)مواردمطابقنتواننددلیلهربهکهجانبازانی-3
یزانمبهزیربطدستگاهموافقتباشوندمندبهرهموظفکارساعتکسر
رفتارآنهابازیرطریقازیکیبهاستحقاقیموظفکارساعتکسر
:شودمی
ساعتیکاراضافهاحتساب(الف
استحقاقیمرخصیبهافزودن(ب
زامستخدمخدمتسنواتعنوانبهموظفکارساعتکسرمدتمحاسبه(ج

.بازنشستگیلحاظ



:1ًًتبصره
این«ب»و«الف»بندهایاعمالبرایجانبازموظفکارساعتکسرمیزان

:شودمیمستخدماستحقاقیمحاسبهزیرطریقبهماده
:کسرًساعتًکارًماهانهًبهًساعتً
تعدادًروزهایًکاریًدرًماه*ًمیزانًکسرًساعتًبهًدقیقهً

60

جانبازانیًکهًدرًحینًماموریتًآموزشیًمیًباشندًمیًتوانندًازًکسرً-4
(افزودنًبهًمرخصی.ً)استفادهًنمایند4ًساعتًکاریًموضوعًبندًبًمادهً



آئین نامه اجرایی قانون ارتقاء بهره وری کارکنان بالینی نظام سلامت

انًههاًوًشاغلینًبالینیًکارکنانًرستهًبهداشتیًدرمانیًکههًدرًبیمارسهت
هًغیهرًدولتهیًبه(ًکشوریًوًلشهکری)مراکزًدرمانیًشبانهًروزیًدولتیً

.بیمارانًبستریًبهًصورتًمستقیمًارائهًخدمتًمیًدهند
پرستاران،ًبهیاران،ًکمکًبهیاران،ًماماها،ًکاردانًههاًوًکارشناسهان:ًشامل

اتاقًعمل،ًکهاردانًههاًوًکارشناسهانًهوشهبریًوًشهاغلینًفوریتههایً
.پزشکیًمیًباشد

قه ساب، صعوبت کارساعت در هفته و با توجه به 8حداکثر کاهش ساعت کار 
کار در نوبت کاری های غیر متعارفو خدمت 



ساعت در 5کسر ساعت کار بر مبنای سنوات خدمت حداکثر به میزان مدت
هفته

سالماهسالماهسالماهسالماهسالماهخدمتسنوات

بهًبالا16116تا12112ًتا818ًتا414ًصفرًتاً-

میزانًکسرًساعتً
ساعت5ساعت4ساعت3ساعت2ساعت1کارًدرًهفته

همدت کسر کاربابت کار در نوبت کارهای غیر متعارف یک ساعت در هفت

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
امتیاز به بالا1000امتیاز1000تا 751امتیاز750تا 376امتیاز375صفر تا 

صوبت کار به استناد قانون مدیریت خدمات 

مورخ 22810به استناد بخشنامه )کشوری

11/12/1398)

امتیاز563صفر تا 
1125تا 564

امتیاز
امتیاز1501امتیاز1500تا 1126

دو ساعتیک ساعت و نیمیکساعتنیم ساعتکسر ساعت کار در هفته



قانون کاهش ساعات کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص

هستندهفتهدرکارساعت44بهموظفکهقراردادیوپیمانیرسمی،ازاعمشاغلبانوان

باهفتهدرساعت36آنانکارساعاتباشدزیرشرایطازیکیحداقلدارایکهصورتیدر

.شودمیساعت44مزایاوحقوقدریافت

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



تایید میزان و شدت معلولیت توسط سازمان بهزیستی -
وزارت بهداشتبیماران صعب العلاج توسط-
سال با ارائه شناسنامه معتبر 6فرزندان زیر-
ر خواهد زنان سرپرست خانوار با ارائه اسناد مثبته یا گواهی دادگاه معتب-

.بود
 زمان شروع و پایان کار در اجرای این قانون با توافق مشمولان و

.مسئولان آنان تعیین می گردد
ستند بانوانی که بر اساس سایر مقررات از امتیارات کسری کار بهرمند ه-

اب ویا از حق استفاده ازمرخصی ساعتی شیر دهی برخوردارند حق انتخ
یکی از امتیازات پیش بینی شده را دارند 



ههایدستگاقانوناینمشمولانشغلیامنیتتامینمنظوربه
حلمتغییریاواخراجحقدولتیغیربخشکارفرمایانواجرایی
.ندارندراآنانجایگزیناستخداموخدمت

ازپیشکهکارکنانیازدستهآنبرایقانونایناحکاماعمال
اندشدهگرفتهکاربهدولتیغیربخشدرقانوناینتصویب
.استدولتتوسطکارفرمانظرتامینبهمنوط


