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 کلیه واحدهای تابعه                       

 

 اداری ورود و خروج                                       

 
 باسلام و احترام؛

رفتارهای اداری در اولین گام  برخی نظر به اینکه در راستای نظارت بر اجرای قوانین و مقررات مربوطه و اصلاح                     
ماه گزارش ورود وخروج کارکنان با استفاده و تطبیق سامانه حضور و  3سالجاری بمدت شهریور ماه  در نظر است از ابتدای 

ی ارائه شده و سایر موارد از جمله حضور و پایش میدانی در واحدهای تابعه به صورت روزانه پاس کاغذ مرخصی و غیاب و
پس از آن و در صورت لزوم به کارکنان ابلاغ و با  و کنترل و گزارش مربوطه در مرحله اول به عرض مدیران محترم هر واحد

مراتب پیوست و ارسال موارد کاربردی خواهشمند است  خاطیان برابر مقررات و دستورالعمل های مربوطه رفتار گردد.لذا ضمن
 به نحومقتضی اطلاع رسانی گردد:

ذکر این نموده اند  رعایت اخلاق حرفه ای این مدیریت و دانشگاه را همراهی (ضمن تقدیر و تشکر از کارکنانی که تاکنون با1
یری و کاهش تخلفات اداری برخی از گشلامی پیموارد اع نکته ضروری به نظر میرسد که رویکرد در اجرای تمامی مسائل و

 کارکنان  و سعی بر حفظ شان و کرامت آنان می باشد.
(مدیریت ها و مسئولین محترم در دادن مرخصی ساعتی )پاس( به کارکنان زیر مجموعه به عنوان آن توجه داشته باشند 2
ه اداری مجبور به خروج از سازمان می گردند به میزان نیاز پاس اداری انی که صرفاً به منظور انجام وظیفکارکن تاکیداًبهو

 اختصاص دهند.
(کارکنان در زمان گرفتن مرخصی ساعتی )پاس(اعم از شخصی و اداری موظف به ثبت اثر انگشت خود در دستگاه حضورو 3

   . (در زمان داشتن پاس اداری F4کلید  در زمان داشتن پاس شخصی و F3کلید استفاده از ) هستند غیاب در زمان خروج و ورود
و ثبت اثر انگشت خودبه  F4( به افرادی که سهواً یا عمداً علیرغم داشتن پاس شخصی در زمان خروج مبادرت به لمس کلید 4

 اقدام "در همان روز و در اولین فرصت نسبت به اصلاح آن از طریق کارگزینی "عنوان پاس اداری می نمایند توصیه می شود
 نمایند.

هماهنگی با و نگهبانی های درب کارکنان حفاظت فیزیکی مستقر دربه موظف به ارائه پاس شخصی خروج  در هنگام کارکنان(5
 می باشند در غیراینصورت به عنوان خروج غیرقانونی محسوب می گردد. آنان

خروج کارکنان بالاخص در زمان استفاده از پاس اداری صرفاً با مدیریت مربوطه ویا با فرد جانشین و معرفی  تائید مسئولیت (6
 ."نخواهند داشتامضاء پاس یکدیگر را  کارکنان اجازه "وبه عبارتی شده توسط نامبرده به کارگزینی خواهد بود 

وده و در چ شرایطی قابل قبول نبدقیقه صبح تحت هی 33/7اعت س پاس اداری و یا اثر انگشت اداری اول وقت بالاخص قبل از (7
 هر صورت با رعایت سایرشرایط به عنوان تاخیر در ورود محاسبه خواهد گردید.

ی و رئیس و اعلامی در این دستورالعمل کارگزینموارد  در تمامی واحدها مسئول بررسی ، یاد آوری و تهیه گزارش و... تمامی (8
 اهد بود.مسئول آن واحد خو

 
 
 



    

 
 
 
 
توصیه می شود ترتیبی اتخاذ تا در اولین فرصت ممکن با هماهنگی با واحدهای ذیربط در دانشگاه نسبت به مانیتورینگ  (9

  اقدام گردد. نمودن حضور و غیاب و ورود وخروج کارکنان
منجر به ابلاغ علاوه بر محاسبه مدت در مرخصی استحقاقی و ... بار در هر ماه  4بیش از  خیر در ورود و تعجیل در خروج(تا13

 خواهد شد.معرفی فرد به دادگاه تخلفات اداری راساً توسط این مدیریت اخطار به ذینفع و کسر حق شغل و شاغل و
 شخصی پاس( )ساعت کاری روزانه مجبور به استفاده از پاس و مرخصی ساعتی 4 بیش از  (افرادی که به هر دلیل به میزان11

یر اینصورت این مدیریت راساً در این در غ .ی به واحد مربوطه خواهند بودمی گردند موظف به ارائه یک روز مرخصی استحقاق
 خصوص اقدام خواهد نمود.

جزء مرخصی استحقاقی )یک روز (  آنهم که میباشد ساعت 8در یکماه شخصی  ی( حداکثر ساعت استفاده از مرخصی ساعت12
 محاسبه خواهد گردید.

بدیهی است با توجه به بخشنامه های مکرر صادر شده در سنوات قبل و سالجاری انتظار می رود قبل از هر گونه اقدامی از (13
 مدیریت و دانشگاه ، کارکنان در رعایت هر چه بیشتر و بهتر انضباط اداری کوشا باشند . اینطریق 

 این مدیریت کماکان منتظر ارائه نقطه نظرات، پیشنهادات و انتقادات در این خصوص و سایر موارد مرتبط می باشد.( 14
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