
 مواردي در خصوص حضور و غیاب
 

 .باشد می شنبه پنج تا شنبه از کاري روز  6 سازمان کاري روزهاي )1

 .میباشد الزامی تعطیل روزهاي و اداري وقت از بعد کار اضافه اداري، ساعت در ها خروج و ورود تمامی در ساعت ثبت )2

 خارج سازمان از وقت اول ورود ساعت ثبت از پس یا و شده خارج سازمان از انگشت اثر ثبت بدون که همکارانی تردد )3

 طبق است موظف اداري امور و اعلام قانونی اقدامات انجام براي اداري امور به و ثبت نگهبانی توسط شوند می

 .آورد عمل به را لازم اقدام مقررات، و ضوابط

 غیراینصورت در ، )خروج یک و ورود یک (باشد زوج میبایست کارکنان براي روز هر در شده ثبت خروج و ورود تعداد )4

 غیر واقعی کار کسر کارکنان براي خودکار صورت به و داده تشخیص ناقص را خروج و ورود غیاب، و حضور سیستم

 .مینماید منظور

 .باشد می ذیل شرح به جهادکشاورزي مراکز و شهرستان جهادکشاورزي مدیریت و سازمان ستاد در کاري ساعات )5
 

 مدیریت و سازمان ستاد

 جهادکشاورزي

 و شهرستان

 جهادکشاورزي مراکز

 مجاز تعجیل خروج ساعت مجاز تأخیر ورود ساعت هفته ایام

 دقیقه 15 14:30 دقیقه 15 07:30 چهارشنبه تا شنبه

 دقیقه 15 13:30 دقیقه 15 07:30 پنجشنبه
 

 یک در ساعتی مرخصی از مستخدم استفاده صورت در  باشد می ساعت 8 ماه یک در استفاده قابل ساعتی مرخصی  )6

 هاي رخصیبیش از نیمی از ساعت روزانه، یک روز کامل مرخصی استحقاقی محاسبه می شود. م میزان  به روز

 روز 12 از نباید یکسال در آن استفاده زمان حال درهر و میگردد محسوب استحقاقی مرخصی جزء شده استفاده ساعتی

 .نماید تجاوز

 سیستم در ولی باشند داشته ساعتی مرخصی یا ماموریت براي سازمان از خروج قصد محترم کارکنان که صورتی در )7

 ماده مشمول و بوده غیرمجاز خروج شوند، خارج سازمان از مجاز مقام تایید بدون یا و ننمایند غیاب درخواست و حضور

 . گردند غیاب می و حضور نامه آئین 2

 تاخیر(کار  کسر موارد رفع جهت بعد ماه دوم تاریخ تا حداکثر خود شخصی غیاب و حضور کنترل به موظف همکاران )8

سیستم  خودکار پوشش وسیله به کار کسر هاي زمان اینصورت غیر در .باشند می غیبت و  )خروج در تعجیل ورود، در

 مقررات مطابق ایشان با تکرار صورت در و گردید خواهد کسر ایشان استحقاقی هاي مرخصی از غیاب، و حضور

 همکاران قبل ماه غیاب و حضور قطعی ثبت به نسبت هرماه سوم از پس اداري امور است ذکر به لازم .شد رفتارخواهد

 .نمود خواهد اقدام ذیربط مدیر به مربوط ارائه گزارش و

آئین نامه حضور  قطب شده تعیین زمان در ناقص تردد و تعجیل ، تاخیر ، غیبت : از اعم مواردي اصلاح عدم صورت در )9

 .شد خواهد رفتار وي دولت با و غیاب کارکنان



 

 بسمه تعالي

 آیین نامه حضور و غیاب کارکنان دولت

 هيأت وزيران 72/55/5631مورخ  05418تصويب نامه شماره شماره                                                    

 استخدام کشوری                                                                                         

 سازمان امور اداری و استخدامي کشور                                                                         

ور سازمان امور اداری و استخدامي کش 85/58/31د مورخ   6461ا به پيشنهاد شماره .بن 70/58/31هيأت وزيران در جلسه مورخ  

 کارکنان دولت را به شرح زير تصويب نمودند:حضور غياب  ربوط بهمنامه  آيين

 "نامه مربوط به حضور و غياب کارکنان دولت آيين "

ه برای ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت نموده، های اجرايي مکلفند ساعات تعيين شد کليه کارکنان دستگاه ـ 1ماده  

صلاح دستگاه مربوط برای ورود و   در کارت يا دفتر حضور و غياب ثبت نمايند مگر آن که از سوی مقام ذی ساعات ورود و خروج خود را

 باشد. خروج هر يک از آنان کتباً ترتيب ديگری مقرر شده

از ساعات مقرر و بدون کسب مجوز قبلي تأخير ورود  محسوب گرديده و با مستخدمي که أخير ورود به محل خدمت بعد  ـ 2ماده  

 شود: رفتار مي ورود داشته باشد به شرح زير

 گردد. ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده و در مرخصي استحقاقي منظور مي 7تأخير ورود تا  الف ـ 

العاده شغل و مزايای شغل و مزايای مستمر مستخدمين رسمي و  ر حقوق و فوقساعت در ماه مستلزم کس 7تأخير ورود بيش از  ب ـ

های مستخدمين پيماني يا دستمزد کارکنان خريد خدمت و قراردادی به ميزان  العاده مخصوص و ساير فوق العاده ثابت و اجرت و فوق

 کل ساعات تأخير خواهد بود.

های  ر نيز تعجيل خروج محسوب گرديده و حسب مورد مشمول حکم قسمتخروج از محل خدمت زودتر از ساعات مقر ـ 3ماده  

 بود.  خواهد 7ماده  "ب "و  "الف "

 تأخير ورود در موارد زير موجه محسوب گرديده و مدت تأخير در هر صورت جزو مرخصي استحقاقي منظور خواهد شد: ـ 4ماده  

و فرزندان تحت تکفل و نيز ساير افراد خانواده در صورتي که تحت وقوع حوادث و سوانح غير مترقبه برای مستخدم، همسر  الف ـ 

 تکفل وی باشند.

 احضار مستخدم توسط مراجع قضايي و انتظامي با ارايه گواهي مرجع احضارکننده. ب ـ

 تبصره ـ تشخيص موارد مذکور در اين ماده با مدير واحد ذيربط خواهد بود. 

جمع مدت تأخير مزبور به  باشد وبار تأخير ورود يا تعجيل خروج غير موجه داشته  4بيش از به مستخدميني که در هر ماه  ـ 5ماده  

وم فوق العاده شغل د و برای ماه سماه اول و دوم کتباً اخطار داده خواهد ش  برای در قبال مجموع تأخير ساعت در ماه برسد 4بيش از 

اه کسر مبرای ماه پنجم به ميزان صددرصد و به مدت يک درصد و 18درصد و برای ماه چهارم بميزان  68ميزان مستخدم خاطي ب

 هد گرديد.ا))هيأت رسيدگي به تخلفات اداری (( ارجاع خو مستخدم جهت رسيدگي به پروندهو در صورت تکرار ،   واهد شدخ

 ساعت در هر ماه در هر حال مشمول حکم اين ماده خواهد بود. 0وج بيش از تأخير ورود يا تعجيل خر -1تبصره 

ه و از سومين ماهي مورد مستخدميني که قبلاً به علل ديگری بجز موارد فوق الذکر ، فوق العاده شغل آنان قطع گرديددر  -2ره تبص

 پرونده امر به هيأت رسيدگي به تخلفات اداری ارجاع خواهد شد .  ل خروج آنان به حد نصاب فوق برسدکه تأخير ورود يا تعجي

 

 باشند. نامه مي اجرای اين آيين یهای اجرايي مسئول پيگير کارگزيني دستگاه 

 

 

 


