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آشنایی ببهورزان
با اصول و مقررات اداری 
در زمینه مرخصی

شما مستحق 
مرخصی هستید

اعظم غلامی جوادیه
مـدیـر مرکـز آمـوزش بـهـورزی
دانشگاه علوم پزشکی رفسنجان

 اهداف آموزشی 

ازخوانندگان محترم انتظارمی رود پس ازمطالعه این مطلب:

با قوانین و مقررات اداری در زمینه مرخصی آشنا شوند.
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مقدمه
نیروی انسانی در سازمان ها نقش غیرقابل انکاری 

ــزار بـــرای دستیابی  دارنـــد؛ چــراکــه کــارســازتــریــن ابـ

سازمان محسوب  تعیین شده  پیش  از  اهــداف  به 

مــی شــونــد. بــنــابــرایــن ســازمــان هــا اقــدام هــایــی را به 

باعث  کــه  می دهند  انــجــام  کــارکــنــان  حفظ  منظور 

از  جلوگیری  و  کارکنان  ماندگارى  انگیزه،  افزایش 

ترک سازمان، رضایت شغلى و در نهایت افزایش 

پیوندهای بین سازمان و کارکنان می شود. )1(

استحقاق مرخصی

یک  ســال  طــول  در  کــار  قانون  براساس  کارمند  هر 

ماه مرخصی استحقاقی دارد که کمیت و کیفیت 

استفاده از آن متفاوت است. )2(

ایجاد  اداری  قوانین  از وضع کردن  مهم ترین هدف 

فضای امــن تــوأم بــا آرامـــش بــرای کــارکــنــان اســت. 

آن  رعــایــت  و  قوانین  بــا  کــارکــنــان  آشنایی  مسلماً 

موجب می شود که آنان در فضایی همراه با امنیت 

و ضمن  پــرداخــتــه  فعالیت  ــه  ب ــی  ــ روان آســایــش  و 

برخورداری از حقوق خود در زمینه های مختلف از 

بروز ناهنجاری و هرج و مرج جلوگیری کنند. )3(

انواع مرخصی

مرخصی های ویژه کارکنان رسمی، رسمی آزمایشی، 

پیمانی، مشمولان قانون خدمت پزشکان وپیراپزشکان، 

قراداد کار معین و اتباع بیگانه به شرح ذیل است:

مرخصی استحقاقی

به  ماه خدمت  نخستین  از  کارکنان  از  یک  هر  به 

نسبت مدتی که خدمت کرده اند، هر ماه دو و نیم 

این  از  استفاده  نحوه  می گیرد.  تعلق  روز مرخصی 

مرخصی بدین صورت است که ابتدا درخواست از 

سوی کارمند ارسال شده و پس از موافقت مسؤول 

مربوط، کارمند می تواند از مرخصی استفاده کند. )4(

یــک سال  در  دولـــت  کــارمــنــدان  ــه:  مرخصی روزان
تقویمی، 30 روز مرخصی استحقاقی دارند که طبق 

ماده84 قانون خدمات کشوری می توانند 15 روز از 

مرخصی خود را ذخیره کرده و در زمان بازنشستگی 

از مرخصی ذخیره شده استفاده کنند. حفظ پست 

براساس  نیست.  الزامی  مذکور  مدت  در  سازمانی 

مرخصی  دو  بین  تعطیلی  کشوری  خدمات  قانون 

جزو ایام مرخصی محسوب نمی شود. )5(

در  غیرمترقبه  حــوادث  مثل  اضــطــراری  شرایط  در 

کارمندی  خــدمــات  بــه  مؤسسه  نیاز  اعــلام  صــورت 

که در مرخصی به سر می برد مرخصی لغو شده و 

کارمند موظف است در محل کار خود حاضر شود. 

استفاده  قابل  ســال  همان  در  شــده  لغو  مرخصی 

خواهد بود و در غیر این صورت قابل ذخیره است.

کارمندی که در حال گذراندن دوران مرخصی است 

در  و  کند  مرخصی  تمدید  درخــواســت  مــی تــوانــد 

قابل  وی  مرخصی  واحد،  موافقت مسؤول  صورت 

تمدید است.

خدمت  ایــام  در  استحقاقی  مرخصی  از  استفاده 

نیمه وقت، طبق مقررات مربوط به کارمندان تمام 

وقت ماست.

مرخصی ساعتی: حداکثر مدت استفاده از مرخصی 
سال  یک  در  12روز  مجموع  در  روز؛  یک  از  کمتر 

به  ساعتی  مرخصی  حداکثر   )4( اســت.  تقویمی 

میزان نصف ساعت کاری روزانه است. در صورت 

استفاده بیش از مدت ذکر شده، یک روز مرخصی 

هر  ازای  ــه  ب  )6( مــی شــود.  محاسبه  استحقاقی 

استحقاقی  مرخصی  از  روز  یک  معادل  8ساعت 

مستخدم کسر خواهد شد. )5(

مرخصی اضطراری: به منظور تحکیم و تکریم نهاد 
ــوارد ذیــل حق  کــارمــنــدان مؤسسه در مـ خــانــواده، 

برخورداری از هفت روز مرخصی اضطراری علاوه بر 

سقف مرخصی استحقاقی خود در طول سال را دارند.

الف: ازدواج دایم کارمند

ب: ازدواج فرزند کارمند

ج: فوت بستگان درجه یک شامل: همسر، فرزند، 

پدر، مادر، خواهر و برادر

د: وضع حمل همسر

تاریخ شروع استفاده از مرخصی اضطراری مراقبت 

از همسر بعد از وضع حمل، از تاریخ ولادت فرزند 
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روز خواهد   15 به مدت  تعطیلات  ایام  احتساب  با 

بود. مرخصی مذکور به کارمندانی که همسر آن ها 

فرزند مرده به دنیا آورده است نیز جهت مراقبت 

از همسر تعلق می گیرد. )6(

تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصی اضطراری 

در مورد ازدواج؛ از تاریخ عقد حداکثر به مدت دو 

سال و فوت از تاریخ فوت تا 40 روز با تقاضا و اعلام 

ایام  با احتساب  و  ارایه مستندات لازم  با  کارمند؛ 

تعطیلات است. )4( مرخصی مذکور قابل ذخیره یا 

بازخرید نیست. )6(

مرخصی استعلاجی

ابتلا به بیماری: کارمندان در صورت ابتلا به بیماری 
که مانع از خدمت آنان بشود بایستی مراتب را در 

کمترین زمان ممکن به مسؤول مربوط اطلاع دهند.

معتمد  پزشک  تأیید  از  پس  می بایست  کارگزینی 

یا شورای پزشکی نسبت به صدور حکم مرخصی 

نیاز  مستخدم  چنانچه   )4( کند.  اقدام  استعلاجی 

دارد بیش از 3 روز از مرخصی استعلاجی استفاده 

گواهی  و  اعــلام  سریعاً  را  مراتب  می بایست  کند 

استعلاجی خود را پس از تأیید کمیسیون پزشکی 

به مدیر اداره ارایه کند.

ماه   4 از  بیش  مستخدم  چنانچه  العلاج:  صعب 
تشخیص  بــا  کند  اســتــفــاده  استعلاجی  مرخصی 

بــودن  الــعــلاج  صعب  بــر  مبنی  پزشکی  کمیسیون 

تــا سقف  الــعــلاج  مرخصی صعب  حکم  بــیــمــاری، 

6 ماه توسط کارگزینی با مجوز استراحت از پزشک 

معالج صادر می شود و در صورت عدم بهبودی، در 

هر نوبت تا 6 ماه قابل تمدید است. )5( در صورتی 

نگیرد،  قــرار  موافقت  مــورد  استعلاجی  گواهی  که 

کسر  کارمند  استحقاقی  مرخصی  از  مذکور  مدت 

شده و در صورتی که کارمند مرخصی استحقاقی 

نداشته باشد، مرخصی بدون حقوق برای وی منظور 

خواهد شد.

مرخصی زایمان: تشخیص تاریخ شروع معذوریت 
معالج  پزشک  برعهده  بـــاردار  بــانــوان  حمل  وضــع 

اجــاره ای  رحم  طریق  از  که  کارمندی  بانوان  اســت. 

مرخصی  از  مــی تــوانــنــد  مــی شــونــد؛  ــد  ــرزن ف دارای 

معذوریت زایمان استفاده کنند. بانوان کارمندی که 

سرپرستی نوزاد شیرخوار را بر عهده می گیرند به 

تناسب سن تحویل تا سن چهارماهگی شیرخوار، 

مرخصی  از  مقررات  و  قوانین  رعایت  با  می توانند 

معذوریت استفاده کنند. )4(

مرخصی شیردهی

روزانــه  فــرزنــد،  24ماهگی  سن  تا  زن  کارمندان  به 

یکساعت مرخصی شیردهی تعلق می گیرد. )7(

از مرخصی  مــیــزان مــرخــصــی ســاعــتــی شــیــردهــی 

شغلی  امنیت  نمی شود.  کسر  کارمند  استحقاقی 

ــان مــرخــصــی زایـــمـــان و شــیــردهــی  ــادران در زمــ ــ مـ

بایستی تأمین شود. در این دوران نقل و انتقال و 

تغییر شغل آنان ممنوع است، مگر به درخواست 

کارمند باشد. در صورت انجام نوبت کاری، استفاده 

از مرخصی در شیفت شب 2 ساعت و در روز به 

ازای هر شیفت یک ساعت است. مدت مرخصی 
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شیردهی برای مــادران دارای فرزند دو قلو و بالاتر 

روزانه به میزان 2 ساعت است. )4(

مرخصی بدون حقوق

کارمندان رسمی،  به  بدون حقوق  اعطای مرخصی 

رسمی آزمایشی و پیمانی در موارد زیر امکان پذیر 

است:

کــارمــنــد اســتــحــقــاق مــرخــصــی نــداشــتــه بــاشــد و 	 

احتیاجش به استفاده از مرخصی مسلم شود.

ــه تحصیل داشــتــه بــاشــد و 	  کــارمــنــد قــصــد ادامــ

مدارک لازم را ارایه کند.

کارمند ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج 	 

از محل خدمت جغرافیایی خود سفر کند.

مرخصی 	  از  اســتــفــاده  ــاه  مـ  4 از  پــس  کــارمــنــد 

استعلاجی سالانه به سبب ادامه همان بیماری 

یا ابتلا به بیماری دیگر قادر به خدمت نباشد و 

بیماری او هم صعب العلاج نباشد. )6(

نتیجه گیری

ــر رضــایــت شغلی نــــدارد امــا  مــرخــصــی تــأثــیــری ب

شغل شان  بــه  نسبت  افـــراد  نــگــرش  تغییر  بــاعــث 

باعث  کند  تغییر  آن  کیفیت  چنانچه  و  مــی شــود 

قوانین  با  بهورزان  آشنایی  شد.  خواهد  نارضایتی 

کاهش  در  مرخصی  اخذ  نحوه  و  اداری  مقررات  و 

روز مرخصی  اســت. 30  مؤثر  و مرج سازمان  هرج 

مرخصی  استعلاجی،  مرخصی  استحقاقی،  روزانه 

شیردهی و بدون حقوق از انواع مرخصی است که 

یک کارمند طبق ضوابط می تواند از آن استفاده کند.

پیشنهادها

و 	  ضابطه مند  تشویقی  مرخصی  تأثیر  بــررســی 

ایجاد تسهیلات سفر بر رضایت مندی کارکنان

بررسی تأثیر برنامه مدون شامل اسکان مناسب، 	 

طــول  در  ــان  از ســـوی ســازم و...  ــاب  ذهـ و  ــاب  ایـ

مرخصی بر رضایت کارکنان
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