
 

 بسمه تعالی

 اطلاعیه 

  ت علمیأهیمحترم قابل توجه کلیه کارکنان و اعضای 

 
    

 موریت کارکنان دانشگاه آزاد اسلامیأآئین نامه مرخصی و ممهم ابلاغ برخی از بندهای   

 

به موجب مفاد آيين نامه هاي مرخصي و مأموريت دانشگاه و به منظور رعايت نظم و انضباط اداري از سوي       

 جهت اطلاع و اجرا ابلاغ مي گردد:، نکات حائز اهميت وحدت رويه  و مجموعه

 مرخصي:

صي روزانه بايد با درخواست قبلي از طريق سامانه حضور و غياب اطلس و تائيد معاونت مربوطه استفاده از مرخ -1

بدون صدور حکم مرخصي روزانه از مرخصي استفاده نمايد، غيبت محسوب خواهد  فردكه انجام شود و درصورتي

 شد.

در صورت تأييد معاونت مربوطه و اخذ مجوز از رئيس  "بيش از يک هفته"نکته مهم : استفاده از مرخصي روزانه 

 امکان پذير مي باشد. با انجام مکاتبه از طريق اتوماسين اداري محترم واحد

 مي باشد. ساعت 4اكثر حدمدت استفاده از مرخصي كمتر از يک روز ) مرخصي ساعتي(  -2

مي بايست مراتب را در كوتاهترين زمان ممکن و به نحو مقتضي  ،باشدفرد  كه بيماري مانع از خدمت  درصورتي -3

  .)تلفني، پيام و...( به مدير متبوع خود وكارگزيني اطلاع دهد

 مأموريت:

فرد به  مسئول مستقيم با موافقت و درخواست اوليه و قبلياعزام كاركنان و اعضاي هيأت علمي به مأموريت  -1

 كه پس از تاييد نهايي انجام خواهد شد.صورت مي گيرد  معاونت توسعه و مديريت منابع

 .مي باشد با تشخيص دانشگاهمأموريت وسيله نقليه  نوع -2

جهت استفاده از وسيله نقليه شخصي جهت انجام  ت منابع واحدتوسعه و مديرياخذ مجوزكتبي از معاونت  -3

 الزامي مي باشد. مطابق ضوابط بخشنامه اي  موريت اداري ساعتي أم

با ارائه  رف وپذيرايي و محل اقامت براساس بخشنامه هاي مربوطه و در حد متعا ،هزينه هاي اياب و ذهاب  -4

 گزارش مأمور پس از تأييد مقام مجاز صادر كننده مأموريت قابل پرداخت مي باشد اسناد و مدارک مثبته و

م مي از سوي دانشگاه اعزبه افرادي كه براي شركت در كارگاه و دوره هاي آموزشي كوتاه مدت اطبق ضوابط   -5

 شوند، فوق العاده مأموريت پرداخت نمي گردد.

 
 

 مدیرامور اداری و منابع انسانی

 

   

 

 


