
 به نام خدا

 دانشگاه شهید چمران اهواز اعضای غیر هیأت علمیایی حضور و غیاب دستور العمل اجر

انضباط اداری و ساماندهی کارآمد امور حضور و غیاا  کارکنااو و در ااا ای     سازی نظام سازمانی، ارتقایبهینه در راستای

نامه استخدامی اعضای غی  هیأت علمی دانشگاه، دستور العمل اا ایی حضور و غیا  آئین 58و  42،  41، 39، 32، 28مواد 

مااده و باه    12هیأت رئیسه دانشگاه در  18/02/1398در السه مورخ  شهید چم او اهوازدانشگاه  اعضای غی  هیأت علمی

 ش ح زی  به تصویب رسید و تمام واحدهای تابعه دانشگاه موظف به رعایت دقیق و همه اانبه مفاد آو هستند.

روز به منظور ایفاای وظاایف    5ساعت در هفته و حداقل در  40دانشگاه مکلفند  اعضای غی  هیأت علمی تمامی : 1 ماده

ف خود را با دقت، س عت، صداقت ، امانت و تبعیات از قاوانین و مقا رات    محوله در واحد سازمانی خود حضور یافته و تکالی

 عمومی و اختصاصی واحد سازمانی م بوطه به انجام رسانده و در مقابل مقام مافوق پاسخگو باشند.

 30باشدو حداکث  تأخی  مجاز روزاناه  می 15لغایت  7دانشگاه از ساعت اعضای غی  هیأت علمی ساعات کاری  :1 تبصره

 محاسبه خواهد شد. 7تأخی  از ساعت   7:30دقیقه خواهد بود. در صورت ورود ف د بعد از ساعت 

نامه استخدامی اعضای غی هیأت علمای  آئین 39آو دسته از اعضای دانشگاه که مشمول احکام مندرج در ماده  :2 تبصره

باشند، در صورت ارائه مدارک و مستندات صادره از سوی م ااع صلاحیتدار، پس دانشگاه در خصوص تقلیل ساعات کار می

ده در های تعیین شکار روزانه به میزاوتوانند از تقلیل ساعاتمنابع انسانی می یید هیأت اا اییمدی  م بوطه و تأاز پیشنهاد 

 مند شوند.ماده پیش گفته به ه

دانشگاه مکلفند ساعات ورود و خ وج خود را از ط یق سامانه حضور و غیا  نصب  اعضای غی  هیأت علمی کلیه  :2 ماده

 شده در واحد سازمانی محل خدمت ثبت نمایند.

مدی او میانی) مدی  و معااوو    سطحهای مدی یتی در دار سمتعهده اعضای غی  هیأت علمینحوه ورود و خ وج  تبصره:

 به ت تیبی خواهد بود که از سوی رئیس دانشگاه یا مقام مجاز از ط ف وی بصورت کتبی ابلاغ خواهد شد.

عذر در ورود و یا تعجیل در خ وج بدوو مجوز قبلی، تأخی  و  بدوو اطلاع و هماهنگیعدم حضور در محل خدمت  :3 ماده

)مأموریات یاا م خصای     ساعات موظف حضور در دانشگاه بدوو ارائه مجاوز خا وج   مواه، همچنین ت ک خدمت در خلال

 و با م تکبین آنها به ت تیب مق ر در موارد آتی رفتار خواهد شد.بوده ساعتی   ممنوع 

عدم حضور در محل خدمت بدوو اطلاع و هماهنگی و کسب مجوز از مساوول واحاد م بوطاه غیبات محساو        :4 ماده

علاوه ب  کس  حقوق به میزاو مدت عدم حضور به ت تیاب زیا     اعضاءارتکا  غیبت و تک ار آو توسط شود. در صورت می

 رفتار خواهد شد.

 



 الف  بار اول، تذک  کتبی

    بار دوم، تذک  کتبی

 ج  بار سوم، تذک  کتبی

 د  بار چهارم، ارااع پ ونده به هیأت بدوی رسیدگی تخلفات اداری

ورود به محل خدمت بعد از ساعت مق ر و بدوو کسب مجوز قبلی تأخی  ورود محسو  گ دیده و با عضاوی کاه    :5 ماده

 تأخی  در ورود داشته باشد به ش ح ذی  رفتار خواهد شد.

 گ دد.ساعت در ه  ماه قابل اغماض بوده و در م خصی استحقاقی منظور می 2الف  تأخی  ورود تا 

ساعت در ه  ماه به منزله غیبت محسو  گ دیده و به میازاو سااعات تاأخی  از حقاوق و مزایاا       2   تأخی  ورود بیش از 

 مستم  کس  خواهد شد.

 2ههای متوالی یا متناو  بعاد از اولاین تاأخی  ماازاد با       ماساعت در ه  ماه، در  2ج  در صورت تک ار تأخی  ورود بیش از 

 ساعت در ه  ماه، به ت تیب زی  رفتار خواهد شد.

 بار اول، تذک  کتبی  -1

 بار دوم، تذک  کتبی  -2

 بار سوم، تذک  کتبی  -3

 بار چهارم، ارااع پ ونده به هیأت بدوی رسیدگی تخلفات اداری  -4

که در صورت ارتکا  و تکا ار  خ وج از محل خدمت زودت  از ساعات مق ر نیز تعجیل در خ وج محسو  گ دیده  :6 ماده

 به ت تیب زی  رفتار خواهد شد.آو علاوه ب  کس  از حقوق 

 بار اول، تذک  کتبی -1

 بار دوم، تذک  کتبی -2

 بار سوم، تذک  کتبی -3

 بار چهارم، ارااع پ ونده به هیأت بدوی رسیدگی تخلفات اداری -4

اعت س 8باشد و در آخ  ماه به ازای ه  ساعت در ماه می 16ساعت در روز و سقف آو  4حداکث  م خصی ساعتی،  :7 ماده

ساعت در ماه غیبات محساو  شاده و باه میازاو       16گ دد و مازاد ب  معادل یک روز از م خصی استحقاقی عضو کس  می

ساعت، از حقوق و مزایای مستم  عضو کس  خواهد شد. در صورت تک ار  16ساعات و روزهای استفاده از م خصی مازاد ب  

 ه ب  کس  حقوق و مزایای مستم  به ت تیب زی  اقدام خواهد شد.ساعت در ماه علاو 16استفاده از م خصی ساعتی مازاد 



 الف  بار اول، تذک  کتبی

    بار دوم، تذک  کتبی

 ج  بار سوم، تذک  کتبی

 د  بار چهارم، ارااع پ ونده به هیأت بدوی رسیدگی تخلفات اداری

تأخی  ورود و عدم حضور در محل خدمت در موارد زی  مواه محسو  گ دیده و مدت تأخی  و عدم حضور در ها    :8 ماده

 ازو م خصی استحقاقی منظور خواهد شد. صورت

الف  وقوع حوادث و سوانح غی  مت قبه مستند ب ای مستخدم، همس  و ف زنداو تحت تکفل و سای  اف اد خانواده در صورتی 

 ی باشند.که تحت تکفل و

    احضار مستخدم توسط م ااع قضایی و انتظامی با ارایه گواهی م اع احضار کننده.

: مدارک مثبته پیش گفته پس از تأیید مدی  واحد متبوع کارکناو، اهت ب رسی و اقدام لازم از ط یق واحد سازمانی تبصره

 شود.به امور اداری دانشگاه ارسال می

دانشگاه موظف است در پایاو ه  ماه اسامی و مشخصات اعضایی را که بواسطه تاأخی  ورود،  مدی یت امور اداری  :9 ماده

اهت انجام اقادامات  باشند، تعجیل خ وج، عدم حضور و استفاده از مازاد م خصی، مشمول کس  حقوق و مزایای مستم  می

 رات م بوطه نسبت به کس  حقوق و مزایاا  لازم به مدی یت امور مالی اعلام کند و این مدی یت در اس ع وقت با رعایت مق

 اقدام نماید.

به منظور اا ای دقیق مفاد این دساتورالعمل مادی یت اماور اداری دانشاگاه موظاف اسات ها  مااه اساامی و           :10 ماده

 کتبی هایاخطارمشخصات اعضایی را که بواسطه تأخی  ورود، تعجیل خ وج، عدم حضور و استفاده مازاد م خصی، مشمول 

باشند به رؤسا و مسوولین تماام واحادهای تابعاه دانشاگاه     و مع فی به هیأت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارکناو می

اعلام نماید تا آنها در اس ع وقت اهت انجام اقدامات قانونی یاد شده دستورات لازم صادر نمایند و نتیجاه اقادامات انجاام    

 صورت کتبی به امور اداری دانشگاه منعکس نمایند.ه بنظ  ورد شده را به منظور درج در پ ونده اف اد م

باشد. این مدی یت موظف است بصورت دستورالعمل می نمدی یت امور اداری دانشگاه مسوول پیگی ی اا ای ای :11 ماده

ای و ه  سه ماه یکبار گزارش اقدامات صورت گ فته توسط واحدهای مج ی در زمینه اا ای مفاد دستورالعمل حاضا   دوره

 را ب ای رئیس دانشگاه ارسال نماید.

هیأت رئیسه دانشگاه به تصویب  18/02/1398بند در السه مورخ  21تبص ه و  4ماده و  12این دستورالعمل در  :12 ماده

 گ دد.هیأت رئیسه  می 29/06/1395رسیده و اایگزین دستورالعمل قبلی )مصوبه السه مورخ 

 


