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 بسم اللّه الرحمن الرحیم  
 رحیمی زنجانیتهیه و تدوین : دکتر علی اکبر                                                                                                                                 

ات یر هینان غکارکو بدون حقوق  یردهی، مراقبت و ش ی، استعلاج یاستحقاق یها یدستورالعمل مرخص اصلاح

  23/07/1401 صورتجلسه مورخ 11بند 1391مصوب   یعلم

مجلس 24/07/1400قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب  17ماده  "ب  "در راستای اجرای بند  ـ 11

، استعلاجی و مراقبت ، شیردهی و  ( دستورالعمل مرخصی های استحقاقی29شورای اسلامی ، با اصلاح ماده )

 اقیست.بدون حقوق به شرح ذیل موافقت گردید ، ضمناً تبصره ماده فوق به قوت خود ب

نوبت کاری شب برای مادران شاغل باردار و مادران دارای فرزند شیرخوار تا دو سال و همچنین پدران  ـ29ماده "

 "، اختیاری است.  ، در مشاغل و فعالیتهایی که نوبت کاری شب دارند تا یک ماهگی نوزاد

 

 "بدون حقوقهای استحقاقی ، استعلاجی و مراقبت ، شیر دهی و  دستورالعمل مرخصی"

 (1401اصلاحی )

ت علمی به أاستخدامی و تشکیلاتی کارکنان غیر هی، ین نامه اداری ئآ ۸4این دستور العمل در اجرای مفاد ماده 

 1۵ماده و  42مراقبت و شیردهی و بدون حقوق در  ، استعلاجی ، های استحقاقی منظور تعیین ضوابط مرخصی

 .ت امناء موسسه رسیدأبه تصویب هی 1/1/1391 تبصره به شرح ذیل با تاریخ اجرای

 قرارداد کار ، ، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان رسمی آزمایشی ، پیمانی ، کارمندان رسمی.۱ماده

 باشند. معین و اتباع بیگانه مشمول این دستور العمل می

از لحاظ مرخصی  (اداری استخدامیین نامه ئآ 32مشمولین قرارداد مشاغل کارگری )موضوع ماده  .۱تبصره

 استحقاقی سالیانه و استعلاجی تابع قانون کار و تأمین اجتماعی خواهند بود.

از لحاظ مرخصی  (ین نامه اداری و استخدامیئآ 31ماده  ۵مشمولین قرارداد کار معین )موضوع تبصره  .۲تبصره

 استحقاقی و بدون حقوق تابع مصوبات قبلی هیأت امناء و از لحاظ مرخصی استعلاجی تابع مقررات تأمین اجتماعی

 خواهند بود.

سیستم نسبت به راه اندازی  دستور العمللاغ این موسسه موظف است حداکثر تا یک سال پس از ابـ .۲ماده

 دام نماید.الکترونیکی استفاده و ثبت مرخصی ها اق

 صی استحقاقیمرخ

 هر ماه دو و نیم روز بهخدمت به نسبت مدت خدمت به ازای  مرخصی استحقاقی کارمند از نخستین ماه .3ماده

 وی تعلق می گیرد. 
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 باشد. ه تقاضای کارمند و موافقت مسئول مربوطه مییاستفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارا .4ماده

تیبی اتخاذ نماید تا امکان استفاده کارمندان از مرخصی استحقاقی سالیانه به میزان ترموسسه موظف است  .۱تبصره

 موافقت نماید. حداکثر تا پایان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در این زمینهمناسب واستحقاق در زمان 

  ایر مواردـرقبه )تشخیص سـر متـوادث غیـرایط اضطراری مانند حـدر شوسسه ـاز مـت اعلام نیدر صور .۲تبصره

استحقاقی  به خدمات کارمندی که در حال استفاده از مرخصی (باشد یس موسسه میئشرایط اضطراری به عهده ر

 استحقاقی لغو مرخصی ، در محل خدمت خود حاضر گرددظف است مو ندارمکمی باشد مرخصی لغو شده و

 غیر این صورت علاوه بر مدت مجاز ذخیره مرخصی استحقاقی شده در همان سال قابل استفاده می باشد و در

 .ین نامه قابل ذخیره خواهد بودئآ 71سالیانه موضوع ماده 

  می باشد. از مرخصی استحقاقی تحصیل شده با اعلام کارمند و موافقت مسئول واحد امکان پذیراستفاده  .3تبصره

     نیمه وقت طبق مقررات مربوطه به کارمندان تمام وقتی در ایام خدمت قاحقاستفاده از مرخصی است . 5ماده

 می باشد.

  .باشد ن و مقررات خود مییذخیره مرخصی ایثارگران حالت اشتغال تابع قوان . تبصره

دید شود و در صورت متواند تقاضا کند مرخصی او ت کارمندی که در حال مرخصی استحقاقی است می . 6ماده

  موافقت مسئول مربوطه تاریخ شروع مرخصی اخیر بلافاصله بعد از انقضای مرخصی قبلی خواهد بود. 

 کارمند مکلف است در پایان مدت،در صورت عدم موافقت مسئول مربوطه و یا عدم وصول نظریه وی  . تبصره

 .مرخصی در محل خدمت خود حاضر شود

شود و حداکثر مدت استفاده از  مرخصی کمتر از یک روز جزیی از مرخصی استحقاقی محسوب می .۷ماده

 مرخصی موضوع این ماده از دوازده روز در یک سال تقویمی تجاوز نخواهد کرد.

 ین نامه اداری و استخدامی غیرئآ 74تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصی اضطراری موضوع ماده  . ۸ماده

تقاضا و اعلام  روز با 40وت تاریخ شروع تا فمی در مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر به مدت دوسال وت علأهی

 .کارمند و با احتساب ایام تعطیل صورت می پذیرد

 کارمند موظف است مستندات لازم را ارایه نماید..تبصره 

قررات مرخصی استعلاجی مطابق مبا کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی بیمار شود  .9ماده

ت علمی و این دستورالعمل رفتار خواهد شد و مرخصی أین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیئمندرج در آ

 .شود استحقاقی استفاده نشده و برگشت داده می

به مدت زاید برچهار ماه و به دوران مرخصی نسبت  به مرخصی استعلاجی که از چهارماه تجاوز نماید .۱۰ماده

خدمت زیر پرچم و غیبت مرخصی  ، انفصال، برکناری از خدمت  ، تعلیق ، دون حقوق و آمادگی به خدمتب

 .استحقاقی تعلق نمی گیرد

 در این ماده نخواهد بود.  ی زایمان مشمول محدودیت مندرجمرخص تبصره .
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حفظ پست سازمانی کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی است الزامی می باشد و در این  .۱۱ماده

 .کند ا کارمندان دیگر محول مییمدت مسئول مربوطه وظایف او را به کارمند 

حداکثر  کارگزینی موسسه مکلف است نسبت به اعلام مانده ذخیره مرخصی استحقاقی سالیانه کارمندان .۱۲ماده

 .پایان اردیبهشت ماه سال بعد اقدام نماید تا

ول قرارداد کار معین نسبت به باز خرید پانزده روز متواند در صورت تقاضای کارمندان مش موسسه می .۱3ماده

 مرخصی ذخیره سالیانه در پایان هر سال اقدام نماید.

حقوق و مزایای مندرج در آخرین ول قرارداد کار معین بر اساس مبازخرید ذخیره مرخصی کارمندان مش .۱تبصره

 گردد. قرارداد منعقده تعیین می

ا تبدیل وضعیت استخدامی کارمندان مشمول قرارداد کار معین به وضعیت پیمانی یدر صورت استخدام  .۲تبصره

 های استحقاقی ذخیره شده کماکان قابل ذخیره خواهد بود. مرخصی

در صورتی که مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در حین انجام طرح به خدمت پیمانی  .۱4ماده

 استفاده نشده آنان قابل ذخیره خواهد بود. حقاقیسسه پذیرفته شوند. مدت مرخصی استمو

   مشمولین مشاغل کارگری شاغل همانند سایر کارمندان مجاز به استفاده از مرخصی های موضوع مواد .۱5ماده

 ت علمی می باشند.أآئین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هی ۸2ماده  3و تبصره  74،  7۵

ت علمی مربوط به کارمند فوت شده بابت أآئین نامه اداری و استخدامی غیرهی 103وجوه موضوع ماده  .۱6ماده

 .مرخصی استحقاقی به وراث قانونی وی پرداخت خواهد شد

رعایت شروط سن و ، ین نامه اداری استخدامی اعضاء غیر هیأت علمی ئآ 103ماده در اجرای تبصره  .۱۷ماده

 ین نامه الزامی است.ئآ 9۸و  97سنوات خدمت موضوع مواد 

 استفاده از مرخصی ورزشی برابر مصوبات و مقررات عمومی دولت امکان پذیر خواهد بود. .۱۸ماده

 مرخصی استعلاجی
می شود باید مراتب را در             کارمندان موسسه در صورت ابتلا به بیماری که مانع از خدمت آنان  .۱9دهما

 .مدت ممکن به مسئول مربوطه اطلاع دهندکوتاه ترین 

خصی ا شورای پزشکی به صدور حکم مریکارگزینی مکلف است پس از تائید پزشک معتمد و .۲۰ماده

 استعلاجی اقدام نماید.

گواهی نامه ای که در مورد بیماری کارمند در خارج از کشور صادر شده باید از حیث صحت صدور  . تبصره

های صادره باید با رعایت مفاد  مفاد گواهی نامه .رسدببه تصویب سفارت خانه و یا کنسول گری ایران در محل 

 ا شورای پزشکی حسب مورد برسد.یاین دستور العمل به تأیید پزشک معتمد 



 

4 
 

در صورتی که گواهی نامه استعلاجی کارمند طبق مفاد این دستور العمل مورد موافقت قرار نگیرد مدت  .۲۱هدما

بدون  مذکور از مرخصی استحقاقی وی کسر خواهد شد و در صورت عدم وجود مرخصی استحقاقی مرخصی

 حقوق منظور خواهد شد.

 حوه محاسبه حقوق و مزایای کارمندان در ایام مرخصی استعلاجی به شرح زیر می باشد : ن .۲۲ماده

 حقوق و مزایای کارمندان در صورت استفاده از مرخصی استعلاجی حداکثر به مدت یک سال به میزان . الف

بدی آب و هوا و متر توسعه یافته و کهای مستمر، فوق العاده مناطق  ق ، فوق العادهی، تفاوت تطب حقوق ثابت

 اشد.هزینه های عائله مندی و اولاد قابل پرداخت می ب کمک

مرخصی استعلاجى صعب العلاج مازاد بر یک سال تا بهبودی کامل یا از کار افتادگی کارمند فقط به میزان  ب .

قابل پرداخت ائله مندی و اولاد ع های ق ، فوق العاده ایثارگری و کمک هزینهیحقوق ثابت به اضافه تفاوت تطب

 است. 

 باشد. تمدید مرخصی صعب العلاج در صورت تأیید شورای پزشکی امکان پذیر می .تبصره 

 ن صندوق تامین اجتماعی تا سه روز از سوی موسسه قابل پرداختیحقوق و مزایای مرخصی استعلاجی مشمول ج .

 استخدامی اعضاء غیر هیات علمی خواهد بود.آئین نامه اداری و  ۸3باشد و مازاد بر آن برابر مفاد ماده  می

قرادادی مشمول  ، پرداخت حقوق و مزایای کارمندان رسمی پیمانی، مشمولین طرح پزشکان و پیراپزشکان . د

 صندوق تامین اجتماعی در ایام مرخصی استعلاجی برابر قانون تامین اجتماعی به صورت غرامت دستمزد از سوی

 اید پرداخت گردد.صندوق تامین اجتماعی می ب

 باشد.  ت وضع حمل بانوان باردار به عهده پزشک معالج مییتشخیص تاریخ شروع معذور .۲3ماده

با رعایت قوانین و مقررات  ، شوند دارای فرزند می (رحم اجاره ای)بانوان کارمندی که از طریق حامل  .۲4ماده

 .نمایندذوریت زایمان استفاده عتوانند مرخصی م این آئین نامه می

به تناسب سن تحویل تا  ، گیرند بانوان کارمندی که پذیرش سرپرستی نوزاد شیر خوار را به عهده می .۲5هدما

آئین نامه از مرخصی معذوریت زایمان ات این توانند با رعایت قوانین و مقرر سن چهار ماهگی شیرخوار می

 .استفاده نمایند

ماده  3تاریخ شروع استفاده از مرخصی اضطراری مراقبت از همسر بعد از وضع حمل ) موضوع تبصره  .۲6ماده

ت فرزند با احتساب ایام تعطیل خواهد داز تاریخ ولا (أت علمییر هیآیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غ ۸2

 بود. 

سر هم راقبت ازم ، حهت دنیا می آوردنان فرزند مرده به آه همسراعطای مرخصی فوق به کارمندانی کتبصره . 

 .می باشد بلامانع

 مرخصی شیردهی

 .گردد میزان استفاده از مرخصی ساعتی شیردهی از مرخصی استحقاقی کارمند کسر نمی .۲۷ماده
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امنیت شغلی مادران پس از پایان مرخصی زایمان و در حین شیردهی باید تامین شود. در این دوران تغییر  .۲۸ماده

 شغل و نقل و انتقال آنان ممنوع است مگر اینکه به تقاضای کارمند باشد.

پدران نوبت کاری شب برای مادران شاغل باردار و مادران دارای فرزند شیرخوار تا دو سال و همچنین  .۲9ماده

 ، اختیاری است. ، در مشاغل و فعالیتهایی که نوبت کاری شب دارند تا یک ماهگی نوزاد

 های استفاده از مرخصی شیردهی در شیفت شب دو ساعت و در شیفت ، در صورت انجام نوبت کاری .تبصره 

 باشد. مضاعف به ازاء هر شیفت کاری یک ساعت می

 باشد. ساعت می ودارای فرزند دو قلو و بالاتر روزانه به میزان د مدت مرخصی شیردهی برای مادران .3۰هدما

 مرخصی بدون حقوق
ر پذی رسمی آزمایشی و پیمانی در موارد ذیل امکان، اعطای مرخصی بدون حقوق به کارمندان رسمی   .۱3ماده

 :می باشد

 کارمند استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش به استفاده از مرخصی مسلم شود.  -1

 .کارمند قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید -2

 کارمند ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافیایی خود مسافرت کند.  -3

ا ابتلا به بیماری یارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب ادامه همان بیماری ک -4

 .خدمت نباشد و بیماری او هم صعب العلاج تشخیص داده نشود دیگر قادر به

مسئول واحد ارائه نماید و  کارمند باید تقاضای مرخصی بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت به .3۲ماده

م مرخصی بدون حقوق با رعایت کحخدمت نمی باشد.  موافقت مسئول واحد و صدور حکم مجاز به ترک  زقبل ا

  مسئول واحد توسط کارگزینی صادرغیر هیأت علمی پس از تائید آئین نامه آیاری و استخدامی اعضا  7۸ماده 

 .می گردد

 . تواند از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید می ، دخدمت بدو ورو ت تعهدکارمند پس از گذراندن مد .33ماده

این  .موسسه از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایدتواند با موافقت رئیس  کارمند می ءاثندر موارد است . تبصره

 .خواهد شداضافه تعهد نامبرده ت به میزان مد

دارای ذخیره مرخصی استحقاقی باشد لازم  ، حقوق در مواردی که کارمند متقاضی مرخصی بدون .34ماده

با موافقت  اقی خود استفاده نماید و صدور حکم مرخصی بدون حقوق هم زمانحقاست ابتدا از مرخصی است

 .مرخصی استحقاقی انجام گردد

 حفظ پست سازمانی کارمندان در زمان مرخصی بدون حقوق الزامی نمی باشد. .35ماده

 سوبمدت مرخصی بدون حقوق از لحاظ بازنشستگی به جز برای ادامه تحصیل جزو سابقه خدمت مح .36هدما

 نخواهد شد.
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                 ی محسوبشود جزومدت مرخص روزهای تعطیل که در مدت مرخصی بدون حقوق واقع می .3۷ماده

 می گردد.

توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند.  کارمندان در حال استفاده از مرخصی بدون حقوق نمی .3۸ماده

تعهد  در طول پیراپزشکان حداکثراعطای مرخصی بدون حقوق به مشمولین قانون خدمت پزشکان و  .39ماده

 شود. این مدت به زمان مدت تعهدات اضافه می ، ماه امکان پذیر است 2خدمت به مدت 

اعطای مرخصی بدون حقوق به کارمندان قرارداد کار معین با رعایت سایر مفاد این دستورالعمل ، همانند  .4۰ماده

 خواهد بود.کارمندان پیمانی 

   در طول مدتماه  1به مدت  قانون کار 72مشاغل کارگری با رعایت ماده  بدون حقوقصی مدت مرخ .4۱ماده

 قرارداد امکان پذیر است.

و  ن نامه ها و دستور العمل های عمومی دولتیآئ اعطای مرخصی و ماموریت ورزشی کارکنان تابع .4۲ماده

 اصلاحات بعدی آن خواهد بود.
 


