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 نامه مرخصی آیین

 HR-WR-009:   سندشناسه  

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مالی و اداری  و اداری   معاونت مالی سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

آیین این  تدوین  از  نظم  هدف  ایجاد  شرکت،  کارکنان  انواع مرخصی  از  استفاده  شرایط و فرآیندهای  ضوابط،  تعیین  نامه، 

 باشد. مندی از حقوق قانونی کارکنان میهای سازمان و رعایت عدالت در بهرهاداری، تضمین تداوم فعالیت

 دامنه کاربرد  . 2

 .باشد نامه شامل کلیه کارکنان شاغل در شرکت میاین آیین

 تعاریف  . 3

 . ردیگیاست که به نسبت مدت خدمت به کارمند تعلق م یبا حقوق یمرخص :یاستحقاق یمرخص .3.1

 .شود یمحسوب م یاستحقاق یاز مرخص  یکه جزئ یروز کار کیکمتر از   یمرخص :یساعت یمرخص .3.2

 . ردیگ یقرار م دییمورد تأ  معتبر پزشک  یکه با ارائه گواه یماریاز ب یناش  یمرخص :یاستعلاج یمرخص .3.3

 . نامهنییآ  نیرح در اطموارد م  ای  ک یفوت بستگان درجه    ر یخاص نظ  طیدر شرا  ژهیو  ی مرخص  :یاضطرار  یمرخص . 3.4

 . شودیپرداخت نم ایکه در مدت آن حقوق و مزا یایمرخص بدون حقوق: یمرخص .3.5

 شرکت.   یخارج از دفتر مرکز  یاتیعمل  تیفعال ایپروژه  یمحل اجرا کارگاه: .3.6

 ها مسئولیت . 4

مستق .4.1 مرخص  ای  دییتأ   ، یبررس   (:رعاملی )سرپرست/معاون/مد  میمسئول  درخواست  جهت    یز یر برنامه   ،ی رد 

 از اختلال در امور.  یر ی و جلوگ  بیغا یرو ین ینیگز یجا

  حیصح   یو نظارت بر اجرا  اعمال کسورات احتمالی  ، ثبت در سوابق پرسنلی  ، یمانده مرخص  کنترل  :یواحد منابع انسان  . 4.2

 . نامهنییآ

 . نامهنیی آ نیمفاد ا تی از ترک محل کار و رعا شیلازم پ یدهاییموقع درخواست، اخذ تأبه ثبت کارکنان: . 4.3

 مقررات مرخصی  . 5

 میزان مرخصی استحقاقی :1  ماده

 باشد. روز می 30روز مرخصی استحقاقی داشته و مجموع آن سالیانه  2.5هر کارمند ماهیانه  .1

گیرد و پس از پایان دوره آزمایشی،  مرخصی استحقاقی از نخستین روز خدمت، به نسبت مدت خدمت تعلق می .2

 باشد. نامه قابل استفاده میطبق مقررات این آیین

استفاده بیش از سقف مقرر، به عنوان کسری کار محسوب و از حقوق و مزایا کسر و در لیست بیمه نیز به همان  .3

 میزان اعمال خواهد شد. 

 عدم ذخیره و انتقال مرخصی  :2  ماده

 باشد. سازی، انتقال به سال بعد یا بازخرید نمیمرخصی استحقاقی قابل ذخیره .1

 ریزی لازم جهت استفاده از مرخصی خود در همان سال را انجام دهند. کارکنان موظفند برنامه .2

 باشد. مانده مرخصی قابل انتقال به دیگران نمی .3
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 مرخصی ساعتی  :3  ماده

 توانند از مرخصی کمتر از یک روز استفاده نمایند. کارکنان می .1

 شود. ساعت مرخصی ساعتی معادل یک روز مرخصی استحقاقی محسوب می  8هر  .2

 تعطیلات رسمی در ایام مرخصی  :4  ماده

تعطیلات رسمی که در فاصله مرخصی استحقاقی کارکنان عادی )غیر اقماری( قرار گیرد، جزو مرخصی محاسبه   .1

 شود. نمی

 باشند. کارکنان اقماری مشمول این بند نمی .2

 مرخصی اضطراری )فوت بستگان درجه یک( :5  ماده

روز مرخصی اضطراری با حقوق، علاوه    3در صورت فوت بستگان درجه یک شامل همسر، فرزند، پدر، مادر، خواهر و برادر،  

 گردد. بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه، اعطا می

 مرخصی مراقبت از همسر )وضع حمل(  : 6  ماده

گیرد. این مرخصی قابل ذخیره  روز مرخصی اضطراری با حقوق تعلق می  10نماید،  به کارکنانی که همسر آنان وضع حمل می

 باشد. یا بازخرید نمی

 مرخصی حج تمتع  :7  ماده

توانند فقط یک بار در طول خدمت، از یک ماه مرخصی بدون حقوق جهت تشرف به حج تمتع استفاده کارکنان می .1

 نمایند. 

 شود. این مرخصی جزو مرخصی استحقاقی محسوب نمی .2

 در مدت مذکور، نام کارمند در لیست بیمه درج خواهد شد لیکن حقوقی پرداخت نخواهد شد.  .3

 مرخصی استعلاجی  :8  ماده

 در صورت بیماری، کارمند موظف است مراتب را فوراً به مقام تأییدکننده مرخصی اطلاع دهد.  .1

و   .2 کسر  استحقاقی  مرخصی  از  بیماری  ایام  معتمد،  پزشک  تأیید  و  معالج  پزشک  گواهی  از  استفاده  صورت  در 

 شود. حقوق مطابق مرخصی استحقاقی پرداخت می

 در صورت تمایل به استفاده از مرخصی استعلاجی تأیید شده توسط سازمان تأمین اجتماعی:   .3

o  .ارائه گواهی تأیید شده الزامی است 

o  .به تعداد روزهای تأیید شده، کارکرد در لیست بیمه درج نخواهد شد 

o شود. در این مدت حقوقی از سوی شرکت پرداخت نمی 

 شرایط گواهی پزشکی:

 دارای تاریخ باشد.  •

 ممهور به مهر پزشک متخصص مرتبط باشد.  •

 خوردگ و خوانا باشد. بدون خط •
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 به تأیید پزشک معتمد برسد.  •

 ماه، تأیید مجدد شورای پزشک الزامی است.  4تبصره: در صورت نیاز به استفاده از مرخصی استعلاجی بیش از  

 فرآیند درخواست و تأیید مرخصی :9  ماده

 ساعت قبل ثبت گردد.  24درخواست مرخصی باید حداقل   .1

 ساعت قبل الزامی است.   48روز، ثبت درخواست حداقل  2برای مرخصی بیش از  .2

-HRثبت درخواست صرفاً از طریق اتوماسیون اداری و طبق دستورالعمل ثبت و تأیید مرخصی به شناسه سند   .3

WR-010 شود. انجام می 

 باشد و مرخصی منوط به اخذ تأیید نهایی است. ثبت درخواست به منزله موافقت نمی .4

 شود. ترک محل کار پیش از اخذ تأیید نهایی تخلف اداری محسوب می .5

 سلسله مراتب تأیید مرخصی  :10  ماده

 ها: با تأیید مدیرعامل معاونت •

 سرپرستان: با تأیید معاونت مربوطه  •

 پرسنل: با تأیید سرپرست مستقیم •

 ها:در کارگاه

 کلیه پرسنل فعال در کارگاه: با تأیید سرپرست کارگاه •

آلات و سایر واحدهای مستقر در کارگاه: علاوه بر تأیید سرپرست  واحدهای حسابداری، انبار، دفتر فنی، ماشین •

 باشند. کارگاه، ملزم به اخذ تأیید سرپرست واحد تخصصی مربوطه در دفتر مرکزی می

 مسئولیت تأییدکنندگان  : 11  ماده

 ریزی جهت جایگزینی فرد در ایام مرخصی و جلوگیری از وقفه در امور، بر عهده مقام تأییدکننده است. برنامه .1

انسانی  .2 از واحد منابع  استعلام  از طریق  کافی  از وجود مانده مرخصی  تأیید،  از  پیش  است  تأییدکننده موظف 

 اطمینان حاصل نماید. 

 تمدید مرخصی : 12  ماده

 تواند درخواست تمدید ارائه نماید. کارمند در ایام مرخصی استحقاقی می .1

 باشد. نامه میاین آیین 11و  10، 9، 2، 1موافقت با تمدید منوط به رعایت مواد  .2

پایان مدت   .3 در  است  مکلف  وی  نشود،  ابلاغ  کارمند  به  مقام مسئول در خصوص تمدید  تصمیم  که  صورتی  در 

 مرخصی در محل خدمت حاضر شود. 

 عدم حضور بدون اطلاع و عذر موجه، ترک خدمت محسوب خواهد شد.  .4

 


