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1-مرخصی استحقاقی روزانه : عضو به ازای یک سال خدمت از 30 روز کاری مرخصی استحقاقی با استفاده از حقوق و مزایای مندرج در حکم کارگزینی یا قرارداد برخوردار می گردد که الزاما می بایست با درخواست کتبی عضو و تأیید رییس محترم مرکز/واحد و ثبت اقدامات در سیستم اتوماسیون اداری استفاده گردد.(درخواست و تأیید می بایست قبل از تاریخ مرخصی تنظیم گردد.)در صورت عدم رعایت موارد فوق عدم حضور به عنوان غیبت تلقی می گردد.
· در صورتیکه مدت خدمت عضو کمتر از یکسال باشد به تناسب ماههای خدمت مجاز به استفاده از مرخصی استحقاقی خواهد بود.(2 و نیم روز مرخصی برای هر ماه)
· مازاد 30 روز مرخصی استحقاقی غیبت تلقی می گردد و می بایست به عنوان کسر کار در کارکرد ماههای مربوطه درج گردد.
2-مرخصی استحقاقی ساعتی : عضو مجاز است در موارد اضطرار با تأیید رئیس محترم مرکز/واحد و یا مقام مجاز از طرف ایشان(با ثبت در سیستم اتوماسیون اداری) در خلال ساعت اداری حداکثر 3 ساعت از مرخصی ساعتی استفاده نماید.
· سقف مجاز استفاده از مرخصی ساعتی 16 ساعت در ماه بوده که در پایان به ازای هر 8  ساعت مرخصی ساعتی یک روز مرخصی استحقاقی از عضو کسر می گردد.
· مازاد میزان مجاز (3ساعت در روز و مجموع16 ساعت در ماه) به عنوان غیبت تلقی شده و می بایست به عنوان کسر کار در کارکرد ماههای مربوطه درج گردد.
3-مرخصی استعلاجی : عضو در صورت ابتلا به بیماری که مانع انجام خدمت می گردد می تواند با ارائه گواهی پزشک حداکثر 3 روز از مرخصی استعلاجی استفاده نماید.در این حالت مرخصی استعلاجی توسط رئیس محترم مرکز/واحد و یا مقام مجاز از طرف ایشان قابل تأیید می باشد.
· برای کلیه اعضا سقف مجاز استفاده از مرخصی استعلاجی 12 روز متناوب در سال(هر نوبت حداکثر 3 روز)  می باشد. مازاد بر مدت مذکور تا 30 روز با ارائه گواهی پزشکی و تأیید پزشک معتمد دانشگاه و مازاد بر 30 روز با نظر کمیسیون پزشکی مورد تأیید دانشگاه و مطابق با مقررات تصمیم گیری خواهد شد.
· برای اعضای قراردادی پرداخت حقوق و مزایای روزهای مرخصی استعلاجی مازاد بر 3 روز تابع مقررات قانون تأمین اجتماعی می باشد.به این معنی که تأیید گواهی های ارائه شده و پرداخت حقوق می بایست توسط سازمان بیمه تأمین اجتماعی صورت پذیرد.
· میزان مرخصی استعلاجی استفاده شده در هر ماه می بایست همراه با گزارش کارکرد(با درج اطلاعات در ستونهای مربوطه) به امور اداری و پشتیبانی استان اعلام گردد.
· لیست میزان مرخصی استعلاجی 3 روزه یا کمتر از آن(فرم شماره2) استفاده شده به همراه گواهی های پزشکی طبق گزارش ثبت مرخصی استعلاجی(مأخوذه از سیستم اتوماسیون اداری) در پرونده پرسنلی عضو درج شده و در پایان سال تصویر فرم به همراه اعلام مانده مرخصی عضو به امور اداری و پشتیبانی استان ارسال گردد.
· برای کلیه اعضاء میزان مرخصی استعلاجی استفاده شده بیشتر از 3 روز به انضمام اصل مدارک پزشکی(برای کارکنان رسمی و پیمانی) و تصویر مدارک پزشکی(برای کارکنان قراردادی) به صورت مکاتبه اداری به امور اداری و پشتیبانی استان اعلام گردد.(تصویر مکاتبات انجام شده در پرونده پرسنلی درج گردد.)
· در صورتیکه کارکنان قراردادی بیشتر از 3 روز در یک نوبت و یا بیشتر از 12 روز متناوب در یک سال از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند میزان مرخصی می بایست از روزهای کارکرد کسر شده و در گزارش کارکرد لحاظ گردد. (به عنوان مثال چنانچه کارمند قراردادی به میزان 10 روز در مرخصی استعلاجی به سر برد 3 روز آن قابل قبول بوده و دریافت حقوق و مزایای 7 روز مازاد می بایست از طریق بیمه پیگیری گردد(توسط شخص کارمند) بنابراین در گزارش کارکرد آن ماه می بایست برای این شخص 23 روز کارکرد در نظر گرفته شده و در ستون توضیحات میزان و تاریخ مرخصی استعلاجی قید گردد همچنین بعد از پر شدن سقف 12 روز مرخصی استعلاجی کارمند ، کلیه مرخصی های استعلاجی بعدی(حتی 1 روز) می بایست از روزهای کارکرد کسر گردد.) در شرایط مذکور کارمند مجاز است در چارچوب ضوابط مربوطه از مرخصی استحقاقی استفاده نماید.
4-ذخیره مرخصی استحقاقی : حداکثر میزان مرخصی قابل استفاده سالانه برای هر عضو 30 روز است که در صورت عدم استفاده از این مقدار 15 روز قابل ذخیره است.
· جهت استفاده از ذخیره مرخصی عضو می بایست درخواست خود را طبق فرم شماره 3 (پیوست)(حداقل 2 ماه قبل) به امور اداری و پشتیبانی مرکز/واحد تحویل داده و پس از طی مراحل مندرج در فرم مربوطه و موافقت رئیس محترم مرکز/واحد مراتب به امور اداری و پشتیبانی استان اعلام گردد.(اصل فرم در پرونده پرسنلی بایگانی و تصویر برابر اصل طی مکاتبه اداری به استان ارسال گردد.)
· عضو می بایست تا اعلام موافقت هیأت اجرایی استان در محل خدمت حضور داشته باشد در غیر اینصورت روزهای عدم حضور به عنوان غیبت تلقی خواهد شد و می بایست در گزارش کارکرد مرکز/واحد به عنوان کسر کار لحاظ گردد.
· استفاده از ذخیره مرخصی به صورت روز کاری محاسبه می گردد( ایام تعطیل جزء روزهای مرخصی محاسبه نمی گردد.)
· مرخصی استحقاقی سال جاری (سالی که هنوز به اتمام نرسیده است)قابل ذخیره و استفاده نمی باشد.
· حداکثر مدت استفاده از مرخصی استحقاقی 120 روز کاری در سال می باشد و باید در هر صورت مجموع مرخصی استحقاقی ساعتی،روزانه و استفاده از ذخیره مرخصی در طول یکسال از این میزان بیشتر نشود.
5-مرخصی بدون حقوق : در صورتی که بنا به تشخیص رئیس محترم مرکز عدم حضور عضو به برنامه ها و امور جاری مرکز/واحد لطمه وارد نکند عضو مجاز است طبق ضوابط و مقررات از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید.
· برای عضو قراردادی و پیمانی حداکثر میزان مرخصی بدون حقوق 4 ماه بوده که الزاما می بایست در مدت مجاز قرارداد لحاظ گردد.(به عنوان مثال چنانچه آخرین قرارداد عضو قراردادی تا تاریخ 29/12/1393 اعتبار دارد ایشان نمی توانند از تاریخ 01/11/1393 تا 01/02/1394 درخواست 3 ماه مرخصی بدون حقوق داشته باشند.)
· عضو رسمی صرفا در صورت نداشتن مرخصی استحقاقی ذخیره شده مجاز به استفاده از مرخصی بدون حقوق می باشد.
· برای عضو رسمی حداکثر میزان مرخصی بدون حقوق 3 سال می باشد که برای اعضای رسمی قطعی تأیید ریاست عالی دانشگاه و برای اعضای رسمی آزمایشی با اخذ مجوز ار هیأت امنای دانشگاه قابل استفاده می باشد.
· برای اعضای رسمی قطعی در موارد خاص(جهت ادامه تحصیل در رشته مرتبط با رسته شغلی)سقف مجاز مرخصی بدون حقوق  به 5 سال قابل افزایش می باشد.
· در مدت زمان استفاده از مرخصی بدون حقوق مرخصی استحقاقی به عضو تعلق نمی گیرد( به عنوان مثال در صورتیکه عضو 4 ماه از سال را در مرخصی بدون حقوق به سر برد میزان مرخصی استحقاقی سالانه به 20 روز و میزان مرخصی قابل ذخیره به 10 روز کاهش پیدا خواهد کرد.)
· مدت مرخصی بدون حقوق جزء سابقه بازنشستگی محسوب نمی گردد مگر آنکه با موافقت دانشگاه  و صندوق بازنشستگی ذیربط کسورات بازنشستگی به صورت کامل از سوی عضو پرداخت گردد. 

· عضو در ایام مرخصی بدون حقوق می تواند با پرداخت حق سرانه بیمه درمانی به صورت آزاد از خدمات بیمه ای استفاده نماید.
· در صورت استفاده از مرخصی بدون حقوق دانشگاه مجاز به تغییر پست سازمانی عضو می باشد.
· مدت مرخصی بدون حقوق به صورت روز کاری قابل محاسبه نمی باشد.(ایام تعطیل جزء روزهای مرخصی محسوب می گردد.)
· عضو می بایست حداقل از یک ماه قبل با مراجعه به امور اداری و پشتیبانی مرکز/ واحد و تکمیل فرم شماره 4 نسبت به ارائه درخواست خود اقدام نماید.
· به هنگام شروع مرخصی بدون حقوق لازم است ضمن ارسال تصویر فرم شماره 4 (به صورت تکمیل شده) آخرین روز کارکرد و تاریخ ترک کار عضو جهت آغاز مرخصی بدون حقوق به امور اداری و پشتیبانی استان اعلام شده و پس از اتمام مرخصی نیز مکاتبات لازم مبنی بر اعلام تاریخ شروع به کار مجدد سریعا انجام گردد.
6-مرخصی زایمان: 
·  بانوان عضو می توانند از مرخصی زایمان هر نوبت حداکثر 6 ماه با استفاده از حقوق و مزایای مربوط برخوردار گردند.
· برای بانوانی که در یک زایمان صاحب فرزند دوقلو یا بیشتر می شوند میزان مرخصی به 8  ماه افزایش می یابد.
· عضو می بایست پس از مشخص شدن تاریخ تقریبی زایمان ضمن مراجعه به امور اداری و پشتیبانی مرکز/واحد نسبت به تکمیل قسمت اول فرم پیوست شماره 5 اقدام نماید.
· با توجه به اینکه مرخصی زایمان الزاما از روز زایمان آغاز می گردد لازم است مدارک ذیل در اسرع وقت توسط عضو یا بستگان درجه 1 وی (با ارائه اصل مدرک شناسایی معتبر)جهت اقدامات بعدی به امور اداری و پشتیبانی مرکز ارائه گردد.
الف) اعلام تاریخ دقیق زایمان مندرج در گواهی پزشکی (اصل)
ب) تصویر صفحه اول و دوم شناسنامه مادر
ج) تصویر صفحه اول و دوم شناسنامه نوزاد(رویت اصل شناسنامه الزامیست.)






بدون مهر برجسته فاقد اعتبار می باشد.

