
 

 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 

 

 

 


