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 :مقدمه 

 

ــراه دارد و           ــه هم ــاوتی را ب ــاریف متف ــف تع ــراد مختل ــراي اف ــد ب ــواره واژه کارمن              هم
          هر کسی با توجه بـه شـرایط اجتمـاعی محـیط پیرامـون و افکـار درونـی بـه آن نظـاره          

کارمندي یعنی داشتن شغلی که نیاز به سرمایه ندارد و بـراي فـرد   ،می کند براي فردي 
 . دیگر داشتن منزلت اجتماعی است 

توان فـردي موفـق   مدت ها برایم این سؤال وجود داشت آیا صرفاً با داشتن نام کارمند می 
دریـابم  ي شـد تـا کنکـاش کـنم و     او کاردان براي مجموعه بود یا خیر ؟ این تفکر مقدمه 

انین اداري عـاملی مـؤثر   قـو  دانـایی از   حیط کار واز م براي موفق بودن ، داشتن آگاهی
ز گاهی بسته به شـرایط از متقـدمین   اسفانه از آن شناخت کافی نداشتم و هرأاست که مت
آنهم بصورت ناقص دریافت می نمـودم ، بارهـا از خـود مـی پرسـیدم براسـتی       اطلاعاتی 

 موفق چه کسی است و براي موفق بودن باید چه شرایطی داشت ؟ کارمند
                      مدت ها بـود پاسـخ ایـن سـؤال را در نحـوه برخـورد مـافوق جسـتجو مـی کـردم امـا بـاز            

بخنـد مواجـه بـودم و دگـر روز بـا تلخنـد و       نتیجه اي حاصل نگردید چرا که روزي با ل
         این مسئله رشته افکارم را بـه شـدت بهـم مـی ریخـت و تمـامی ایـن فـراز و نشـیب هـا در           

مرا امروز به این فکر واداشت که مجموعه اي از آئین نامـه هـا و   ،طول دوره کارمندي 
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را بـر اسـاس    مـی باشـد   ن آن نیـاز یـک کارمنـد    نسـت مقررات اداري و مالی و آنچه که دا
                    آئین نامه ها و بخشنامه هاي سازمان مرکزي تدوین کنم و در اختیار همکاران محترم 

ضمن اینکه بدانند حق و حقـوق  . تا شاید دغدغه هاي گذشته مرا مرور نکنند  اده قرار د
آن را مطالبـه    اه آزاد اسـلامی چیسـت و بـا آگـاهی    عامه آنـان در سـاختار اداري دانشـگ   

ــد    کننــــد  ــاد شــ ــان ایجــ ــئله اي بــــراي آنــ ــه مســ ــدلیل عــــدم مطالعــ                                و اگــــر روزي بــ
 . انگشت اشاره آنها به سوي کسی دراز نباشد  دیگر

 کـل امـور اداري رضـایت خواننـدگان محتـرم       هامید است این تلاش ناچیز در حوزه ادار
بـر اسـاس مســتندات    پــیش رودآور مـی شـود مجموعـه    را فـراهم آورد ضـمن اینکـه یــا   

  موجــود تــدوین گردیــده اســت و در صــورت تغییــر حتمــاً بــه اطــلاع همکــاران محتــرم   
 . خواهد رسید 

شمند فرزانه ریاسـت محتـرم دانشـگاه    ندیدر پایان بر خود لازم می دانم از زحمات ا       
مـواره مشـوق  نگـاه هـاي     جناب آقاي دکتر فروغی صـمیمانه سپاسـگزاري نمـایم کـه ه    

ــو    ــدري دلس ــون پ ــوده و چ ــد ب ــتند  جدی ــه هس ــاي مجموع ــا و راهگش ــز از ز راهنم              و نی
برادر ارجمند جناب آقاي دکتر مسعود حیدري معاون محترم اداري و مـالی کـه در ایـن    

ــوزه        ــاران ح ــب و همک ــی اینجان ــب دلگرم ــواره موج ــاه هم ــدت کوت ــد   م ــوده ان                 اداري ب
 . نمایم می تشکر و قدردانی 

 

 مهندس منصور حسن زاده 
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 مدیر کل امور اداري          

 
 

ی  ฮ ৎعا ه  ૡॶ  با

 فرهنگی دانشگاه  –منشور اخلاقی 
 )81نهج البلاغه ، کلمات قصار ، (امرِيء ما یُِِحسنهُ  قیمۀ ُ کلُّّّّ

 )ترجمه دکتر شهیدي ( مرد را آن بهاست که بدان نیک داناست 
 

منشور حاضر بر اساس ارزش ها و الگوهاي دینی و اخلاقی است که با هدف اعـتلاي  
ایرانی ، انسجام و گسترش روابط اجتمـاعی ، اشـاعۀ هنجارهـا و     –فرهنگ اسلامی 

. هماهنگی شایسته تر در روابط و شئون سبک زندگی دانشگاهی تدوین یافته اسـت  
گاه انتظار دارد که ارکـان چهارگانـه ذیـل    بنابراین مدیریت ولایتمدار و قانونمند دانش

نسبت به اجراي هر چه دقیق تر آن خود را موظف و ملزم دانسـته و در جهـت تـرویج    
 . آن تلاش وافر بنمایند

 

نمایانگر شخصیت فرهنگی ، علمی و دانشگاهی ، ارائه الگوي رفتـاري بـر    :استادان 
، پیشرو در اعمال و رفتار نیک ، جدي در کار آموزش ، تلاشگر  " مکارم اخلاق"مبناي

در پژوهش ، نقدپذیر ، پایبند به رعایت قوانین ، نظم و آرامـش ، معتـدل در گفتـار و    
کردار ، توانا در ایجاد روحیه اعتماد به نفس ، نشر خودباوري فرهنگی ، علمـی و ملـی   

 پرداختن به کارهاي علمی ، با اصالت ،در میان دانشجویان ، مسؤولیت پذیر و معتقد ، 
 .استوار و راستین

 

نمونه کمال اخلاق اسلامی ، پایبند به فرایض دینی ، مروج فرهنگ اسلامی   :مدیران 
خردمند ، مدبر و مسؤولیت پذیر ، پرهیز از تسلط طلبی ، شـیفته کـار و انجـام آن بـه     
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همکاران در نهایت صـدق و ادب ،  گونه اي شایسته ، خلاق و مؤثر ، همدل و همراه با 
 .اعمال روش هاي منطقی مدیریت با صیانت از اموال دانشگاه 

 
 

کوشـا در توسـعۀ بیـنش انسـانی و     ، بـا ایمـان ، متواضـع ، حـق جـو       :دانشجویان 
نگرشهاي علمی ، بهره ور از فرصت ها و لحظه هاي گرانبهـا بـه منظـور فراگیـري و     

استاد و فضاي مقدس دانشگاه ، تلاش در جهـت   کسب تجربه هاي نوین ، احترام به
 .رفتار و کردار زیبنده و هنجارارائه 

 
متخلق به اخلاق نیکو ، توجه به اصالت دانشگاه ، مسـؤولیت پـذیر ، ارائـه     :کارکنان 

رفتار شایسته ي محیط دانشگاه به منظور ایجاد آرامشی دلپذیر و جذاب بـراي همـۀ   
              اسـتحکام بنیـان دانشـگاه    تلاش براي ارتقاي سطح علمی خـود جهـت   مخاطبان ، 

آمر به معروف و ناهی از منکر به گونه اي آگاهانه و صـمیمی ، تـلاش بـراي افـزایش     
 .اعتماد در روابط کاري 

 
 

 معاونت فرهنگی دانشگاه آزاد اسلامی                            
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 کلیات و تعاریف * 
 

اعم از رسـمی یـا   ) به استثناء اعضاء هیأت علمی ( کلیه کارکنان دانشگاه آزاد اسلامی 
 .قراردادي تابع ضوابط و مقررات آیین نامه استخدامی دانشگاه می باشند 

  عبارت است از دانشگاه آزاد اسلامی : دانشگاه 

  انشـگاه بـر اسـاس    عبارت از پذیرفته شدن شخص بـه خـدمت در د  : استخدام
 ضوابط و مقررات آیین نامه استخدامی کارکنان غیر عضو هیأت علمی دانشگاه

  اعـم از                  (کلیه افرادي کـه تحـت عنـوان شـاغل رسـمی یـا قـراردادي       : کارکنان
بموجب حکم استخدامی و یا قرارداد کـار بـه خـدمت    ) تمام وقت و یا نیمه وقت 

کارکنان دانشگاه نامیده شده و بـراي مـدت دائـم یـا     دانشگاه پذیرفته می شوند 
 .موقت به یکی از پست هاي سازمانی منصوب می شوند

  مجموع وظایف و مسؤولیت هـاي مـرتبط و مسـتمر مشـخص اسـت کـه                    : شغل
 .بر اساس شرح وظایف مصوب دانشگاه به عنوان کار واحد شناخته شده باشد

  از مبلغی که با توجه به مـدارك تحصـیلی و گـروه    عبارت است : فوق العاده شغل
 .شغلی به مستخدم تعلق می گیرد

  مبلغی که در برابر انجـام کـار واحـد بـر اسـاس نظـام پرداخـت        : حقوق و مزایا
 .دانشگاه محاسبه و بطور ماهیانه پرداخت می شود

  اد که به هر نحو جهت اشتغال به کـار در دانشـگاه آز  کلیه کارکنان اداري دانشگاه
اسلامی بطور تمام وقت استخدام شده یا می شوند جهت اختصار و فارغ از مرتبه 

 .نامیده می شوند» مستخدم « شغلی و عنوان سازمانی 
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  مبلغی به عنوان ایاب و ذهاب به کارکنانی که از سرویس دانشـگاه  : ایاب و ذهاب
مزایاي ماهیانه  استفاده نمی کنند تعلق می گیرد و در پایان هر ماه همراه با حقوق

 .دریافت می نمایند

 
   برخورداري از فوق العاده مذکور مخصوص کارکنانی کـه در  : فوق العاده حق فنی

رسته هاي فنی و مهندسی انجام وظیفه می نمایند می باشـد کـه پـس از تأییـد     
ریاست محترم واحد و تبدیل وضعیت از قراردادي به رسمی آزمایشی امکان پذیر 

 .خواهد بود
 

 وضعیت استخدامی * 
اداره کل امور کارکنـان از ابتـداي    30/3/88مورخ  105302/53برابر نامه شماره ي 

وضعیت استخدامی کارکنان جدیدالاستخدام به صورت قرارداد کار معین  1388سال 
و تبدیل وضعیت اینگونه افراد منوط به شرکت و قبولی در آزمون استخدامی  می باشد

 .دانشگاه آزاد اسلامی می باشد
 حضور و غیاب * 
  25دقیقه بوده و لیکن تـأخیر تـا    7:30حضور کلیه کارکنان در محل کار از ساعت 

                  ) دقیقــه  30سـاعت و   2جمعـاً  ( بــار در طـول یـک مــاه    6دقیقـه و حـداکثر تـا    
 .قابل اغماض و بیش از آن کسر کار تلقی خواهد شد

 ساعت در هفته می باشد 44غیر عضو هیأت علمی کارکنان تمام وقت ساعت کار. 
  و  2/11/92مـورخ   365412/10بـه شـماره   بخشنامه سازمان مرکـزي  با برابر

و  16:10صـبح تـا    7:30 از  شـروع کـار روزانـه   تصویب هیأت رییسه دانشگاه  
 .تعطیل می باشد روزهاي پنجشنبه

  براي کلیه شاغلین الزامی بـوده و عـدم   انگشتی حضور وغیاب  سیستماستفاده از
ثبت ساعت ورود و خروج به منزله عدم حضور در محل کـار تلقـی شـده و غیبـت     

 .منظور خواهد شد
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   اداري تعجیل در خروج از پایان ساعت کار و یا خروج از محل خدمت به دلیل کـار
کـه  ) مرخصی و مأموریت ساعتی ( یا شخصی فقط با اجازه کتبی مسؤولین مافوق 

 .از قبل اخذ گردیده است مجاز می باشد
     بـا  ) بـدون اخـذ مجـوز   ( تأخیر ورود یا تعجیل در خروج به هر میـزان کـه باشـد

 .احتساب دو برابر مدت از حقوق ماهانه کسر خواهد شد 

 
   ــتحقاقی ــی اس ــتفاده از مرخص ــه   اس ــام هفت ــول ای ــاعتی در ط ــورت س ــه ص                      ب

                و بیشـتر از مـدت مـذکور مرخصـی روزانـه منظـور       مـی باشـد  ساعت  4حداکثر 
 .خواهد شد 

           استفاده از مرخصـی روزانـه بایـد بـا درخواسـت قبلـی و موافقـت مقـام ذیـربط                
شده و به میزان دو برابر از حقوق ماهانـه  انجام شود در غیر اینصورت غیبت تلقی 

 .کسر می گردد
 ثبت در سیستم که پس از روز مرخصی استحقاقی دارند  5/2ر طول ماه کارکنان د

تأیید مسؤول مربوطه می توانند از مرخصی اسـتفاده نمـوده و در   و  حضور و غیاب
 .صورت عدم استفاده ذخیره خواهد شد

   روز              90 بـراي کلیـه کارکنـان   حداکثر مرخصی قابل ذخیره در طول دوران خـدمت
کارکنان روز آن و  15فقط  ) آزمایشی –رسمی قطعی ( می باشد که براي کارکنان

  .قابل خرید می باشدروز قابل ذخیره و بقیه  30) قرارداد کار معین ( 
 روز  15روز در یک سال  30ت در صورت داشتن ذخیره مرخصی استحقاقی به مد

 .در پایان سال با تأیید مسؤول ذیربط قابل بازخرید می باشد
       کارکنان با ارائه گواهی پزشکی معتبر و تأییـد مسـؤول ذیـربط و پزشـک معتمـد

                 روز از مرخصــی اســتعلاجی 3دانشــگاه مــی تواننــد در مــاه حــداکثر بــه مــدت 
دم تأیید پزشک معتمد به مرخصی استحقاقی تبـدیل  در صورت ع. (استفاده نمایند

 )خواهد شد
   مدت استفاده از مرخصی استعلاجی بیش از سه روز با ارائه گواهی پزشکی معتبـر

ماه خواهد بود کـه در ایـن صـورت حقـوق و مزایـا از طـرف        4در طول یک سال 
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ائـه  لیکن کارمند موظف و ملـزم بـه ار  . سازمان تأمین اجتماعی پرداخت می گردد
گواهی پزشکی و اطلاع رسانی قبل از استفاده از مرخصی یا حداکثر بعد از گذشت 

 .روز از زمان استفاده از مرخصی به کارگزینی می باشد 3
  )   در صورت عدم اطلاع و پرداخت حقوق همان ماه ، ایام مرخصی اسـتعلاجی بـه

 )مرخصی استحقاقی تبدیل خواهد شد 
  براي خانم ها با ارائه مـدارك لازم  ) توأماً ( شیردهی استفاده از مرخصی زایمان و

 .ماه می باشد  6به مدت 
   استفاده از مرخصی استحقاقی ذخیره شده و مرخصی سال جاري حداکثر به مـدت

 .روز می باشد 60
    18/12/92مـورخ   416485/53بر اساس بخشنامه سازمان مرکزي بـه شـماره 

 .صی محسوب نمی گرددتعطیلات بین دو مرخصی استحقاقی جزء مرخ

      شـوراي اداري و مـالی کلیـه ي کارکنـان                 15/10/83بر اسـاس مصـوبه مـورخ
                 کننـد  ازدواجتمام وقت مشمول مقررات تأمین اجتمـاعی کـه در طـول خـدمت ،     

یا یکی از بستگان درجه یک آنان شامل پدر ، مادر ، )  ازدواج دائم و فقط یک بار( 
روز مرخصـی بـدون احتسـاب در    ) سه( 3کند می توانند از  فوتهمسر و فرزندان 

 :مرخصی استحقاقی سالانه با رعایت موارد زیر استفاده نمایند

ــاق   -1 ــذکور از روز اتف ــی م ــتفاده از مرخص ــتگان                 ( اس ــوت بس روز ازدواج و ف
 . میسر می باشد) اره شده اش

 . مرخصی فوق الذکر قابل ذخیره و بازخرید نخواهد بود -2

کارکنانی که فاقد مجوز استخدام از سـازمان مرکـزي باشـند مشـمول ایـن       -3
 .بخشنامه نمی شوند

 مرخصی بدون حقوق* 
   کارکنان داراي حکم رسمی قطعی و رسمی آزمایشی می توانند از مرخصی بـدون

 .نمایندحقوق استفاده 
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   به مدت یک ماه در سال با موافقت رییس واحد و تا یک سال با موافقت دبیرخانـه
بـا موافقـت سـازمان    ) سال در مـدت خـدمت    3حداکثر تا ( منطقه و بیش از آن 

 .مرکزي امکان پذیر می باشد
 کارکنان قراردادي مجاز به استفاده از مرخصی بدون حقوق نمی باشند. 

 - ــت ــل دوره  جه ــاوز از  تکمی ــه متج ــاري ک ــورد  4بیم ــد و م ــاه باش ــد                     م تأیی
شوراي پزشکی سازمان تأمین اجتماعی باشد می توان از مرخصی بـدون حقـوق   

 .استفاده نمود
  سنوات  –عیدي و پاداش  –بن : در ایام مرخصی بدون حقوق ، مزایایی از قبیل– 

 .د تعلق نمی گیردبه کارمن... و ) روز  5/2( مرخصی استحقاقی 
 

 سایر مقررات 
      کارکنان بایست در تکریم ارباب رجوع سعی و تـلاش فـراوان نمـوده و بـا

 . حوصله و پرهیز از به کار بردن الفاظ ناشایست برخورد نمایند

 کارکنان ملزم به حفظ اسرار دانشگاه ، همکاران و ارباب رجوع می باشند. 

  بوده و باید نهایت دقت و صرفه جـویی  کارکنان ملزم به حفظ اموال دانشگاه
 .را بنمایند

 ه مراتب سازمانی بوده و در کلیـه مکاتبـات و   لکارکنان ملزم به رعایت سلس
 .انجام امور می بایست رعایت گردد

  دقیقه می باشد 45به مدت ) اذان ( وقت نماز و ناهار از ظهر شرعی. 

  و رعایت نمایندکارکنان مجاز به صرف صبحانه در محل کار نمی باشند. 

  رسمی قطعی ، رسمی آزمایشـی و قـراردادي   ( تحصیل کارمندان تمام وقت
با احـراز شـرایط   ) کارمعین با بیش از سه سال سابقه کار تمام وقت مستمر 

علمی و عمومی و رعایت مقررات و کلیه آیین نامه هاي آموزشی ، پژوهشـی  
        دانشـجویی ، اداري و مــالی و فرهنگــی بــا کســب مجــوز از ریــیس واحــد      

 . امکان پذیر می باشد 
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 305630/50از مفاد بخشـنامه شـماره    براي کسب اطلاعات دقیق و کامل
 .مراجعه فرمایید edari.khuisf.ac.ir: به سایت  13/9/91تاریخ 

  تعـدیل حقـوق ایـن قبیـل کارکنـان                    در صورت ارائه مدرك تحصیلی بـالاتر
              ) کارشناسـی  ،کـاردانی  ( ی فقط بـر اسـاس اخـذ مـدرك مقـاطع تحصـیل      

 .انجام می گیرد 

 برابر ضـوابط و مقـررات دانشـگاه     )کاردانی به بالا ( جهت اعمال مدرك  ૚
૛
  

 .کسب شده قابل قبول خواهد بود تجربه مفید

       استخدام دارندگان مدرك تحصیلی کارشناسـی ارشـد جهـت پسـت هـاي
مورد تصدي ، استفاده از حقـوق   کارشناسی با در نظر گرفتن پست سازمانی

مبناء مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد و فوق العاده شغل در ردیف لیسانس 
 .بلامانع است 

 اضافه کار منظور نمی شـود و  قابل محاسبه نبوده 7:30حضور قبل از ساعت.   
سـاعات حضـور    به تشخیص دانشگاهدیگر ي و مواردها در برگزاري آزمون( 

 )محاسبه می گردد

  ساعت می باشد  120حداکثر اضافه کاري قابل پرداخت در هر ماه. 

  چگونگی محاسبه یک ساعت اضافه کار 
 

 حقوق مبناء + سنوات + فوق العاده شغل                                                        
 )سه ردیف اول حکم حقوقی (                                                                                                                               

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــ =ارزش ریالی یک ساعت اضافه کار 
                                                                         150 

  بدون حقوق  –استعلاجی  –استحقاقی ( تمامی مرخصی هاي استفاده شده (
 .و مأموریت از مبلغ ایاب و ذهاب کسر خواهد شد

   همکارانی که داراي شرایط ذیل می باشند می توانند با ارائه مدارك مثبتـه از
 :مزایاي آن بهره مند شود 

سال اسارت ، یک گروه تشـویقی و هـر سـال     3تا حداکثر : آزادگان  –الف 
حقوق مبناء به عنوان سنوات تشـویقی و بـیش از سـه    % 6اسارت به میزان 

 ......سال اسارت ، دو گروه تشویقی و 
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از % 10از کارافتادگی ، دو گروه تشویقی و هـر  % 40بیش از : جانبازان  –ب 
 عنوان سنوات تشویقیحقوق مبناء به % 6کار افتادگی 

بیش از سه سال سابقه در جبهه ، دو گروه تشـویقی و هـر   : رزمندگان  –ج 
حقـوق مبنـاء و هـر سـال سـابقه خـدمت       % 6سال سابقه خدمت داوطلبانه 

 حقوق مبناء به عنوان سنوات تشویقی% 3به میزان  69غیرداوطلبانه تا سال 
 

 
  محاسبه سنوات خارج از دانشگاه: 

قت مستخدمین دانشـگاه کـه در سـایر مؤسسـات دولتـی و               سنوات تمام و
یا خصوصی حاصل شده باشد با ضوابط تجربه مفید تحـت عنـوان سـنوات    

 . سال محاسبه و منظور خواهد شد  10قابل قبول و حداکثر تا 
به سنوات حاصل شده از خـدمت نیمـه وقـت حـق سـنوات تعلـق                      -

 .نمی گیرد

  مأموریت * 
    مأمور به کسی گفته می شود که به دستور کتبی مسؤولین دانشـگاه بـاحکم

مأموریت براي مدت معین و به منظور انجام کار دانشگاه از محل اصلی کـار  
 .کیلومتر با آن فاصله داشته باشد اعزام شود 80خود به محلی که حداقل 

ت جهت اخذ درخواست مأموریت حداقل یک هفته زودتر از انجام مأموری: تبصره 
 .و طی مراحل اداري به کارگزینی دانشگاه ارائه شوداز منطقه مجوز 

     مأمور در مدت مأموریت در حال اشتغال بوده و هرگونه اتفـاقی کـه بـراي او
 . حادث شود بعنوان حادثه ضمن خدمت تلقی می گردد

       ــگاه ــاز دانش ــات مج ــد مقام ــت و تأیی ــزارش مأموری ــه گ ــس از ارائ                   پ
 .حق الزحمه برابر مقررات پرداخت خواهد شد

    حداکثر مدت زمانی که هر کارمند می تواند در یک ماه به صورت متـوالی یـا
 .روز می باشد  15متواتر مأموریت روزانه استفاده نماید 
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 در مدت مأموریت اضافه کار ساعتی تعلق نمی گیرد. 

 تهیـه بلـیط یـا    ( ب به عهـده دانشـگاه   در مدت مأموریت هزینه ایاب و ذها
 .می باشد) تأمین وسیله نقلیه 

  امکـان پـذیر نمـی باشـد و     ... غذا و  ،پرداخت هزینه هاي تاکسی سرویس
 .محاسبه خواهد شددر حکم ریالی مأموریت براساس ضوابط دانشگاه 

 ریال 15000در تهران هزینه ایاب و ذهاب داخل شهر روزانه  -

 ریلل 8000یاب و ذهاب داخل شهر روزانه در مرکز استان ها ا -

 ریال 5000در سایر شهرستانها ایاب و ذهاب داخل شهر روزانه  -

 ریال می باشد 30000پذیرایی بابت یک روز مأموریت  -

 مأموریت ساعتی حق الزحمه ندارد 

  کیلومتر حق الزحمه تعلق نمی گیرد 80به مأموریت روزانه کمتر از. 

 به حـق  % 10روزهاي جمعه و تعطیلات رسمی  در صورت انجام مأموریت در
 .مأموریت افزوده می شود

 مأموریت هاي ورزشی بر اساس بخشنامه هاي مربوطه محاسبه خواهد شد. 
 

 : ...کارگاه هاي ضمن خدمت ، هزینه ازدواج و پاداش * 
ه رسـاعت دو  120گذرانـدن  بـه ازاي  : ضمن خـدمت  شرکت در کلاس هاي پاداش 

آموزشـی و دریافــت گــواهی معتبــر و ارائــه تصــویر گــواهی هــاي مربوطــه معــادل  
روز  10ریال و در ازاي یکصد ساعت دوره آموزشی معـادل  ) دومیلیون ( 000/000/2

            روز  10حقوق و مزایاي مسـتمر کـه از یـک میلیـون ریـال تجـاوز نکنـد بـه همـراه          
 مرخصی تشویقی

 ت ساعت کارگاه مـرتبط معـادل یـک سـال     در صورت داشتن یکصد و بیس
           تجربه مفید محاسبه شده و یک سـال ارتقـاء گـروه شـغلی زودتـر انجـام      

 .خواهد شد
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 شرکت در کارگاه هاي آموزش ضمن خـدمت کسـب    ملاك  صدور گواهینامه
 .نمره آزمون مربوطه می باشد% 70

 کارگاه هاي ) بخشنامه مربوطه  – 2موضوع بند (استفاده از مرخصی تشویقی
آموزش ضمن خدمت از تاریخ صدور ابلاغیه تا پایان همان سال امکان پذیر 
بوده و در صورت عدم استفاده قابل بازخرید و ذخیره نبوده و سـوخته تلقـی   

 .خواهد شد

  و اسـتفاده از مزایـاي پـاداش     کارکنان قراردادينحوه پرداخت تشویقی به
و  4-4250بر اساس نامه دبیرخانه منطقه چهـار بـه شـماره     ضمن خدمت 

 .با نظر ریاست واحد بلامانع می باشد 28/3/91تاریخ 

  یک میلیـون  ( 000/500/1برابر بخشنامه مربوطه مبلغ  :کمک هزینه ازدواج
 .ریال و براي ازدواج اول و دائم پرداخت می گردد)و پانصدهزار 

   ــان ــه زایم ــک هزین ــنام : کم ــر بخش ــماره براب ــورخ  290991/53ه ش م
میزان کمک هزینه زایمان کارکنان تحت پوشش بیمه تأمین  02/09/1392

ریال براي زایمـان   000/150اجتماعی از تاریخ صدور این بخشنامه از مبلغ 
از مبلـغ  ) سـزارین  ( ریال و براي زایمان غیر طبیعی  000/500/1طبیعی به 

بدیهی است افزایش . ی یابدریال افزایش م000/000/2ریال به 000/200
 .هاي مذکور کلیه کارکنان اعم از کارمند و هیأت علمی را شامل می شود

  در صـورت رضـایت از نحـوه عملکـرد کارمنـد و تأییـد       : فوق العاده کارآئی
ریاست دانشگاه به کارمندي تعلق می گیرد که علاوه بر انجام امـور محولـه   

ــا                      ــی ی ــمی قطع ــم رس ــته و داراي حک ــاري داش ــز همک ــور نی در ســایر ام
 .تعلق می گیرداز کارکنان % 20و به  باشدقراردادي یا و رسمی آزمایشی 

 

 سایر کمک ها
  و تحت پوشش بیمه هاي اجتماعی کـه داراي فرزنـد   به کارکنان تمام وقت

 )فرزند  3حداکثر تا ( باشند حق اولاد پرداخت می گردد
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      حداکثر سن براي فرزندان که حق اولاد پرداخت مـی گـردد ، بـراي فرزنـد
در صورت اشـتغال   دختر تا زمانی که ازدواج ننموده باشد و براي فرزند پسر

 .سال 18سال تمام و در غیر اینصورت  25به تحصیل و ارائه گواهی لازم تا 

   کارکنان ملزم به اطلاع رسانی به اداره کارگزینی جهت برقراري و نیز حـذف
 .می باشند... ) به هر دلیلی اعم از ازدواج و ( حق اولاد 

 
 

 411624/47مطابق با بخشنامه شـماره   افزایش کمک هزینه مهد کودك 

و به ازاي هر فرزند  ان و اعضاي هیأت علمی زنبه کارکن 24/11/91مورخ 
ریال با شرایط زیر تعیین و قابل پرداخـت   000/500ماهانه حداکثر تا مبلغ 

 :می باشد 

 داشتن حکم رسمی یا قراردادي و اشتغال به صورت تمام وقت  -1

بت نام فرزندان همکار واجد شـرایط و ارائـه   ارائه مدارك کافی دال بر ث -2
 فیش واریزي به حساب بانکی ممهور به مهر مهد کودك

 تمام  سال  6و حداکثر  ماه 4حداقل سن فرزند مشمول این بخشنامه  -3

 .می باشد  فرزند 2حداکثر تعداد فرزندان مشمول این بخشنامه  -4

فرزندان دوقلو یا چندقلو که در یک زایمان به دنیا می آینـد بـا رعایـت     -5
 . مفاد این بخشنامه می توانند از مزایاي مربوط برخوردار شوند

شایان ذکر است کارکنان و اعضاي هیأت علمی مـرد دانشـگاه مشـمول    *  
 .دریافت کمک هزینه مهد کودك نمی گردند

 
     بـه افـرادي کـه در آزمایشـگاه هـا،       بر اساس ضوابط و مقررات دانشـگاه

بایگانی ، رادیولوژي  انجام وظیفه می نمایند روزانه از نیم لیتر سهمیه شـیر  
 .رایگان بهره مند می باشند
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 ت تحت پوشش تأمین اجتماعی به تمامی کارکنان تمام وق –) بن(  گبهابر
برابر ) ریال 000/000/3( مبلغ ) نیمه اول و نیمه دوم (مرحله  2در سال طی

ــادره ــماره   بخشــنامه ص ــه ش ــزي ب ــورخ  338992/47از ســازمان مرک م
 .تعلق می گیرد بن 11/10/92

 
 

 

  کلیه کارکنان تمام وقـت و بازنشسـتگان دانشـگاه آزاد    : تخفیف شهریه
اسلامی و سازمان مدارس آزاد اسلامی ، همسر و فرزندان تحـت تکفـل   
آنان که در یکی از واحدها یا مراکز آموزشی دانشگاه به تحصیل اشـتغال  

درصـد در مقـاطع تحصـیلی کـاردانی ،     10دارند مشمول تخفیفی معادل 
              کارشناســی ارشــد و دکتــري حرفــه اي در هــر نیمســال کارشناســی ، 

 . خواهد شد

حداکثر میزان اعطـاي تخفیـف در طـول تحصـیل بـراي دوره هـاي       : تبصره 
، کارشناسـی ناپیوسـته ، کارشناسـی ارشـد     ) پیوسته و ناپیوسـته  ( کاردانی 

 5نیمسـال ، کارشناسـی ارشـد پیوسـته      4نیمسال و کارشناسی  2ناپیوسته 
 .نیمسال تحصیلی می باشد 5نیمسال و دکتري حرفه اي نیز 

 

  شرایط پرداخت وام و تسهیلات مالی انواع وام ها و 
 

 4ام پس انداز و: % 

هر یک از کارکنان تمام وقت اعم از رسمی قطعی و رسمی آزمایشی پس از 
بهـره منـد   % 4ماه سابقه کار می توانند از مزایاي وام صندوق پس انداز  18
در صورت تمایل کارکنان می توانند با مراجعه به حسابداري به منظور  .دنشو

 .عضویت در صندوق پس انداز داخلی اقدام نمایند و از شرایط آن آگاه شوند
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  وام ضروري : 

در ... ازدواج ، حـوادث غیرمترقبـه ، بیمــاري و   : در مـوارد اضـطرار از قبیــل   
رسـمی و رضـایت از نحـوه    صورت داشتن یک سال سابقه کار بـه صـورت   

عملکرد با تکمیل فرم درخواست وام ضـروري نـزد حسـابداري مـی تـوان      
 .بهرمند شد

 
 

  وام ودیعه مسکن 

ارائه اصـل قـرارداد    –فاقد مسکن بودن  -دارا بودن سه سال سابقه کار رسمی
اجاره یا رهن مسکن در آژانس املاك معتبر و مجـاز تکمیـل فـرم درخواسـت     

 مربوطه 
 .دریافت وام مسکن وام ودیعه تعلق نمی گیرد در صورت -

افرادي که از وام ودیعه مسـکن اسـتفاده نمـوده انـد در صـورت افـزایش                        -
 .وام مذکور می توانند از مابه التفاوت آن بهره مند شوند

 

  وام خرید مسکن 

  داراي پنج سال سابقه خـدمت رسـمی و بـه صـورت تمـام وقـت       حداقل–              
 رضایت از عملکرد وام گیرنده  –فاقد مسکن بودن 

  سال باشد 65مجموع سن متقاضی بامدت بازپرداخت وام نباید بیش از 

  مجموع اقساط وام هاي دریافتی نباید از૛
૜

جمع حقـوق و مزایـاي ماهیانـه     
 .تجاوز کند

   پس از اخذ وام مسکن فوق العاده خوارو بار مسکن تا زمان تسویه حسـاب

૚به صورت 
૛

 .قابل پرداخت می باشد  
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 مسکن  روام تعمی 

به کارکنانی که وام خرید مسکن دریافت کرده اند پس از گذشت سه سـال  
 .از تاریخ دریافت جهت هزینه تعمیرات تعلق می گیرد

جهت اطلاع دقیـق و کامـل از چگـونگی شـرایط احـراز وام هـا بـه سـایت           *

mali.Khuisf.ac.ir                  ــهیلات وام ــتمزد ، تسـ ــوق و دسـ ، اداره حقـ
 .مراجعه فرمایید

 
 

  بیمه عمر و مازاد درمان 

        بیمه عمر به صورت اجبار بـوده و تمـامی کارکنـان تحـت پوشـش تـأمین
 .بایست بیمه عمر گردنداجتماعی دانشگاه بالاجبار می 

 
  اختیاري بوده و در ابتداي هر سال بـا تقاضـاي   ) تکمیلی ( بیمه مازاد درمان

کمیل فرم می توان به عضویت درآمد که به دو صـورت عـادي و   شخصی و ت
علاقمندان می توانند با مراجعه به اداره کارگزینی از شـرایط  . ویژه می باشد
 .آن آگاه  شوند

 

  بیمه بیکاري 

همکاران می توانند جهت اطلاع از مفاد آیـین نامـه صـندوق بیمـه بیکـاري      
مراجعـه    http: \\ refahi.khuisf.ac.irکارکنان دانشگاه بـه زیرسـایت  

 .نمایند
 

  امکانات رفاهی 
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        ویلاهـاي تفریحـی دانشـگاه    جهت دریافت تسـهیلات  همکاران می توانند 
ــده رود   ــران زاین ــازمان عم ــان ( در س ــه  ) چادگ ــه ب ــایتزیربامراجع                  س

http: \\ refahi.khuisf.ac.ir   مات آن بهره مند شونددو از خثبت نام. 
 
 زیربراساس جدول : نحوه ارتقاء شغلی  
 

 شرایط احراز تحصیلی و تجربی کلیه رشته هاي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه
 در ارتباط با حداقل و حداکثر ارتقاء گروه 

 

 1/1/1380:  تاریخ اجرا 
  

 گروه                             
 16 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 مدرك تحصیلی   

          25 19 13 7 0 پایان دوره ابتدائی

         24 18 12 6 0 - ن دوره راهنماییاپای

       23 16 10 5 0 - - - متوسطهپایان دوره کامل 

     25 19 13 8 4 0 - - - - کاردانی –فوق دیپلم 

   24 19 14 10 6 3 0 - - - - - کارشناسی –لیسانس 

  –فوق لیسانس 
 24 19 14 10 6 3 0 - - - - - - - کارشناسی ارشد

 20 16 12 8 4 0 - - - - - - - - دکتري
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اداري که منجر به تصمیم گیري در کمیتـه انضـباطی دربـاره    انواع خطاهاي *  
 :کارمند می شود 

 تکرار در تأخیر ورود به محل خدمت در رأس ساعت مقرر 
  ترك خدمت در خلال ساعت موظف اداري بدون کسب مجوز لازم 
 غیبت غیرموجه از یک تا هفت روز اعم از متوالی یا متناوب 
  سهل انگاري و کم کاري در انجام وظایف محوله 
  اعمال و رفتار خلاف حیثیت و شرافت و شئون شغلی 
       ، تبعیض و اعمال غرض در اجـراي قـوانین و مقـررات در مـورد همکـاران

 دانشجویان و سایر افراد 
  کوتاهی در حفظ اموال و وجوه دانشگاه 
 عدم رعایت حجاب اسلامی 
 اري مقامات مافوق در حدود مقررات تعیین شده تمرد در اجراي دستورات اد 
 صدور گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور اداري و امور دانشجویی 
      عدم ارائه خدمات مناسب به ارباب رجوع که منجـر بـه اعـلام نارضـایتی از

 طرف وي شود 
  تسلیم مدارك به اشخاصی که قانوناً حق دریافت آن را ندارند و یا خودداري

 دریافت آن را دارندحق م مدارك به اشخاصی که قانوناً از تسلی
  اهمال در اجراي نظارت برکار مرئوسان و گزارش ندادن خطاي آنان 
  هر نوع استفاده غیر مجاز از اموال و امکانات دانشگاه 
  روز به صورت متوالی 30تا  7غیبت غیرموجه از 
 تکرار خطاهاي قبلی 
 ؤالات امتحانی و یا تغییر در سؤالات یـا  افشاء اسرار و مدارك محرمانه یا س

 نمرات دانشجویان 
 اعتیاد به استعمال مواد مخدر 
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  گرفتن وجوهی غیر از آنچه مقررات دانشگاه تعیین کرده است 
 کارشکنی ، شایعه پراکنی و شرکت در اعتصابات و تظاهرات غیرقانونی 
  روز به صورت متوالی  60تا  30غیبت غیرموجه از 

 
 مفید لینک هاي* 

 

 مورد استفاده آدرس سایت ردیف
1 http:// ٩١٫١٨۶٫٢٢٠٫١١٩/ Savabegh/ login.htm  مشاهده سوابق بیمه 
2 www.Ana.ir خبرگزاري آنا 
3 www.Farhikhtegan.org روزنامه فرهیختگان 
4 www.iaus.ac.ir آموزش نیروي انسانی 
5 www.tasnim.ir سایت تسنیم 
6 www.Azmoon.net  مرکز آزمون 
7 http://www.saian.net اداره کل امور کارکنان 
8 www.edarimali.ir معاونت اداري و مالی 
9 www.IAUEDU.ir معاونت آموزشی 

10 www.tamin.org.ir سازمان تأمین اجتماعی 
 

 
 


