                                                              قوانین و مقررات اداری 

ساعت کاری
ساعات کاری کارمندان چهل و چهار ساعت در هفته (44 ساعت در هفته) می باشد. تنظیم ساعت کار یا شیفتهای موظف کارمندان به عهده سازمان می باشد . 
ساعت کاری پرسنل از 7:30 لغایت 14:30 می باشد دقت شود در زمان استفاده از مرخصی ساعتی ساعت کاری 7:30 لغایت 14:30 می باشد (مثال : اگر پرسنلی در ساعت 8:30 ورود خود را ثبت نماید موظف به پرکردن برگه مرخصی ساعتی از 7:30 لغایت 8:30 به مدت یک ساعت می باشد)
مرخصی استحقاقی (روزانه و کمتر از یک روز)
[bookmark: _GoBack]کارمندان طرحی(مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان) هر ماه دو ونیم 5/2 روز حق مرخصی کاری با استفاده از حقوق و مزایای مربوط را دارند. مرخصی کارمندان طرحی قابل ذخیره و بازخرید نمی باشد و در صورت عدم استفاده سوخت خواهد شد .  
به منظور تحکیم و تکریم نهاد خانواده ، هرکارمند در موارد ذیل حق برخورداری از هفت روز مرخصی اضطراری علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه را دارد، مرخصی مذکور قابل ذخیره یا بازیابی نمی باشد.
الف) ازدواج دائم کارمند          ب)ازدواج فرزند کارمند
ج) فوت بستگان درجه یک شامل: همسر، فرزند، پدر ، مادر، خواهر و برادر
کارمندان می توانند از مرخصی کمتر از یک روز (پاس ساعتی) که جزیی از مرخصی استحقاقی می باشد ، استفاده کنند . حداکثر مرخصی ساعتی به میزان نصف ساعت کاری روزانه است. در صورت استفاده بیش از مدت ذکر شده ، یک روز مرخصی استحقاقی محاسبه می‌شود .  ضمناً هر کارمند مجاز به استفاده 8 ساعت پاس ساعتی در طول ماه می باشد .
کارمند موظف است قبل از استفاده از مرخصی فرم مربوطه را تکمیل و به امضاء سرپرست برساند .
در صورت تقاضای استفاده از توقف طرح کارمند موظف است سه ماه زودتر اقدام نماید .
مرخصی استعلاجی
کلیه کارمندان در صورت ابتلاء به بیماری که مانع از انجام خدمت آنان می‌شود باید مراتب را در کوتاه ترین مدت ممکن به مسئول مربوطه اطلاع دهندو درصورت مخالفت مسئول موظف به حضوردرمحل کار میباشند
 اگر استعلاجی کارمند کمتر از 10 روز باشد بايد توسط پزشک معتمد ( معاونت درمان ) تائید گردد
مدارک لازم جهت تائید شامل :
1- گواهی پزشک معالج 
2- نسخه داروئی مهر شده توسط داروخانه
 3-  برگه مرخصی استعلاجی تاييد شده توسط سرپرست
کارمند موظف است (شخصاً) تمامی مدارک فوق را پس از تائید پزشک معتمد به واحد امور اداری ارائه نمايد  
 اگر استعلاجی کارمند بیش از 10 روز باشد کارمند موظف است مدارک مربوطه را تحویل امور اداری نماید و امور اداری مدارک را به شورای پزشکی معاونت درمان ارسال می نماید .
اگر مرخصی استعلاجی توسط پزشک معتمد و یا شورای پزشکی تائید نگردید کارمند موظف است از مرخصی استحقاقی جهت مدت تائید نشده استفاده نماید.
مرخصی زایمان جهت مادران نه ماه است.
به کارمندان مذکری که همسر ایشان وضع حمل می نمایند ، مدت پانزده روز مرخصی اضطراری مراقبت از همسر تعلق می گیرد. این مرخصی قابل ذخیره و بازخرید نمی باشد.
مرخصی زایمان در خصوص مادرانی که فرزند آنها مرده به دنیا می آید دو ماه خواهد بود. 
کارمندان خانم که دارای شرایط خاص می باشند مشمول قانون کاهش ساعت کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص خواهند بود و نامبردگان می توانند روزانه یک ساعت از مرخصی ساعتی موارد خاص استفاده نمایند.(شرایط خاص: کودک زیر 6سال، کودک معلول ، همسر از کار افتاده و ...) ، میزان استفاده از مرخصی ساعتی موارد خاص از مرخصی استحقاقی کارمند کسر نمی گردد.
                                                                                                      


