






آیین نامه مرخصی ها

: متن قانون: عنوان قانون

از آيین  (١ماده 
)نامه ھا

 ھیأت وزيران با ٢٢/٧/٤٦مصوب   قانون استخدام كشوري٤٩ و ٤٨ و ٤٧موضوع مواد 
 اصلاحات بعدي

 فصل يكم ـ مرخصي استحقاقي
نسبت مدت خدمت به او  مرخصي استحقاقي مستخدم از نخستین ماه خدمت به

.  نامه جزياً يا كلاً قابل استفاده است آيین گیرد و طبق مقررات اين تعلق مي
شوند   قانون استخدام كشوري مجدداًاستخدام مي٦٧تبصره ـ افرادي كه طبق ماده 

نامه  شده قبلي خود طبق مقررات اين آيین توانند از مرخصي استحقاقي ذخیره مي
. استفاده نمايند

از آيین  (٢ماده 
)نامه ھا

شود و حداكثر مدت  منظور مي مرخصي كمتر از يك روز جزو مرخصي استحقاقي
تبصره ـ . مرخصي موضوع اين ماده ازدوازده روز در يكسال تقويمي تجاوز نخواھد كرد

توانند  نمايد، مي بانواني كه فرزند شیرخوار داشته و فرزند آنھا از شیرمادر استفاده مي
ام دو سالگي فرزندشیرخوار خود، از مرخصي ساعتي تا سقف تا ھنگ

مرخصي ذخیره  شامل مرخصي استحقاقي سالیانه به اضافه(استحقاقي  مرخصي
. خود استفاده نمايند)  شده

از آيین  (٣ماده 
)نامه ھا

، در اعطاي دومرخصي استحقاقي بايد حداقل يك ٢جز در مورد مرخصي موضوع ماده 
. باشد اصلهروز غیر تعطیل ف

از آيین  (٤ماده 
)نامه ھا

ھا و مؤسسات دولتي مكلفنددر فروردين ماه ھر سال جدول  ھاي وزارتخانه كارگزيني
اسامي مستخدمین ادارات راكه متضمن مدت مرخصي استحقاقي ھريك از آنان 

. باشدتنظیم كنند و براي رؤساي ادارات مربوط ارسال دارند

از آيین  (٥ماده 
)نامه ھا

نامه مدير ھر واحدسازماني است كه بدون در نظر گرفتن  ريیس اداره از لحاظ اين آيین
مديريت  ھاي مستخدمین حوزه موقع و عنوان آن واحد،اختیار اخذ تصمیم درباره مرخصي

. خود را از طرف وزير يا ريیس مؤسسه دولتي داراباشد

از آيین  (٦ماده 
)نامه ھا

مستخدم و موافقت كتبي  استفاده از مرخصي استحقاقي موكول به تقاضاي كتبي
ھر كارمند موظف است در طول .  ريیس واحد مربوط و در غیاب اومعاون وي است

يا معاون واحد مربوط  مرخصي استحقاقي سالیانه خود را درخواست نمايد و ريیس سال
به «اده كارمندان از مرخصي سالیانه استف نیز موظفند ترتیبي اتخاذ نمايند تا امكان

زمان  فراھم گردد و با درخواست ايشان در اين زمینه با در نظر گرفتن»میزان استحقاِ
. ، موافقت نمايند مناسب

از آيین  (٧ماده 
)نامه ھا

مرخصي مستخدم از حیث مدت يا  ھرگاه ريیس اداره بنا به مصالح اداري با تقاضاي
كند، اعطاي آن را با توافق مستخدم به وقت ديگري كه ازتاريخ ن موقع استفاده موافقت

كند و در  باشد موكول مي مورد تقاضاي اولیه وي بیش از شش ماه فاصله نداشته
مدت شش ماه مذكور از اين مرخصي استفاده كند  صورتي كه مستخدم نتواند ضمن

. مزبور ذخیره خواھد شد مرخصي

از آيین  (٨ماده 
)نامه ھا

آن مرخصي استفاده كند مگر  ، بايد از تمام ھر مستخدمي كه تحصیل مرخصي نموده
مربوط او را دعوت به كار نمايد كه در اين صورت نسبت  آن كه بنا به ضرورت ريیس اداره

.  عمل شود٧مرخصي استفاده نشده بايد طبق ماده  به

از آيین  (٩ماده 
)نامه ھا

د در ھر سال بیش ازپانزده روز از مرخصي توان ھیچ مستخدمي به اختیار نمي
استحقاقي سالانه خود را ذخیره نمايد وھرگاه از بقیه مرخصي مذكور به اختیار 

. زايد بر پانزده روز ذخیره نخواھد شد استفاده نكند، مدت

از آيین  (١٠ماده 
)نامه ھا

ي ھمان تواند از مرخصي استحقاق مي حداكثر مدتي كه مستخدم در يك سال تقويمي
استحقاقي ذخیره شده استفاده نمايد جمعاً از چھار ماه تجاوزنخواھد  سال و مرخصي

مرخصي ذخیره شده خود نیز  چنین مستخدمي ھرگاه بخواھد از باقیمانده. كرد
. سال تمام خدمت كرده باشد استفاده نمايد بايد حداقل يك

از آيین  (١١ماده 
)نامه ھا

تواند تقاضا كند مرخصي او  مي ستحقاقي استمستخدمي كه در حال مرخصي ا
تاريخ شروع مرخصي اخیر بلافاصله بعد از انقضاي  تمديد شود و در اين صورت

. قبلي خواھد بود مرخصي



از آيین  (١٢ماده 
)نامه ھا

در صورتي كه تصمیم ريیس اداره در مورد تمديدمرخصي به مستخدم ابلاغ نشده 
. ان مدت مرخصي در پست خود حاضر شوددر پاي باشد، مستخدم مكلف است

از آيین  (١٣ماده 
)نامه ھا

استفاده از مرخصي استحقاقي  حفظ پست ثابت سازماني مستخدمي كه در حال
مدت ريیس اداره وظايف او را به مستخدم يا  باشد و در اين است الزامي مي

. كند مستخدمین ديگرمحول مي

از آيین  (١٤ماده 
)نامه ھا

بیمار شود مطابق مقررات  با مستخدمي كه در حال استفاده از مرخصي استحقاقي
. گردد فصل دوم رفتار خواھد شد ومرخصي استحقاقي استفاده نشده وي ذخیره مي

از آيین  (١٥ماده 
)نامه ھا

مستخدمین در ھنگام  موافقت با تقاضاي مرخصي استحقاقي استفاده نشده
الزامي است و در اين مورد حفظ پست سازماني   مربوطبازنشستگي با رعايت مقررات

 قانون استخدام ٧٧تبصره ـ در مورد مشمولین ماده . باشد ضروري نمي مستخدم
مناسبي قبل از  اعطاي مرخصي موكول به آن است كه مستخدم در مھلت كشوري

. مرخصي كرده باشد رسیدن به سن شصت و پنج سالگي تقاضاي

از آيین  (١٦ماده 
)مه ھانا

نامه وتبصره آن از چھار ماه تجاوز   اين آيین١٥حداكثر مدت مرخصي موضوع ماده 
نامه شامل مستخدمین موضوع   اين آيین١٠در ماده  نخواھد كرد و محدوديت مندرج

ثابت سازماني  نامه و تبصره آن نیست ولي در اين مورد حفظ پست اين آيین١٥ماده 
تبصره ـ در صورتي كه به دلیل حساسیت . شدبا اين قبیل مستخدمین ضروري نمي
، موافقت با  نامه و به تشخیص دستگاه شغلي با رعايت سايرمواد اين آيین

بیش از چھار ماه  پذير نباشد و میزان ذخیره مرخصي مستخدم مستخدم امكان مرخصي
عد به ب) ٤/١١/٦٨(نامه  گردد، صرفاً آن میزان از مرخصي مذكور كه ازتاريخ ابلاغ آيین

شده است از محدوديت چھار ماه مندرج در اين ماده  مازاد بر چھار ماه
. باشد مستثنامي

از آيین  (١٧ماده 
)نامه ھا

تعطیلات فصلي مستخدمین رسته آموزشي و ديگرمستخدمیني كه از اين نوع 
يك ماه در سال به حساب مرخصي استحقاقي  كنند تا میزان تعطیلات استفاده مي

. شود سال منظور مي آنان در ھمان
كمتر از تعطیلات فصلي  اين قبیل مستخدمین چنانچه در طول سال به عللي به میزان

، مازاد مدت تا يك ماه را در طول  باشند بادرخواست مرخصي استفاده نمايند ملزم مي
نامه استفاده نمايند و  آيین تحصیلي از مرخصي استحقاقي با رعايت مقررات اين سال

چنانچه ريیس اداره يا معاون اداري ومالي وي بنا به مصالح اداري با درخواست 
مرخصي مزبورموافقت ننمايد و بدين وسیله امكان استفاده از اين مرخصي تاپايان 

. سال بعد ذخیره خواھد شد سال تحصیلي براي فرد فراھم نگردد، اين مرخصي براي
). ٤/١١/٦٨(باشد  ابلاغ مي ده از تاريخاجراي مفاد اين ما

از آيین  (١٨ماده 
)نامه ھا

مستخدم كه به مدت خدمت خارج از  ھاي ايام مرخصي استحقاقي حقوق و فوِق العاده
گیرد در صورتي كه آن مرخصي در خارج از كشور مورد  كشور وي تعلق مي

.  واقع شود به ارز قابل پرداخت است استفاده

از آيین  (١٩ماده 
)نامه ھا

به مرخصي استعلاجي كه از چھار ماه تجاوز نمايدنسبت به مدت زايد بر چھار ماه و به 
حقوق و آمادگي به خدمت و تعلیق و بركناري از خدمت وانفصال و  دوران مرخصي بدون

معذوريت بانوان باردار كه . گیرد نمي ، استحقاقي تعلق خدمت زير پرچم و غیبت موجه
 آنان دوقلو به بالا باشدمشمول محدوديت چھار ماه موضوع اين ماده وضع حمل

. باشد نمي

از آيین  (٢٠ماده 
)نامه ھا

اند  نامه ذخیره كرده اين آيین مرخصي استحقاقي كه مستخدمین تا تاريخ تصويب
. نامه خواھد بود از آن تابع مقررات اين آيین محفوظ است ولي ترتیب استفاده

قانوني به استخدام  ان غیررسمي دستگاھھاي دولتي كه طبق مقرراتتبصره ـ كاركن
، حسب  شوند، چنانچه قبل ازپذيرفته شدن به استخدام رسمي رسمي پذيرفته مي

مقررات يا مفادقرارداد استخدامي حاكم بر وضعیت خود حق استفاده ازمرخصي 
 بوده و مقررات قابل ذخیره شدن استحقاقي را داشته و اين مرخصي طبق ھمان

توانند با رعايت مقررات اين فصل از  ذخیره شده باشد، پس ازتبديل وضع مي
. ذخیره شده مذكور استفاده نمايند مرخصي

از آيین  (٢١ماده 
)نامه ھا

  مرخصي استعلاجي- فصل دوم 
ھرگاه مستخدم شاغل بیمار شود و آن بیماري مانع ازخدمت او باشد بايد مراتب را در 

پزشك  اداره متبوع اطلاع دھد و در موارد كمتر از دو روز گواھي مدت ممكن بهترين  كوتاه
را در اولین روز پس از مراجعه به محل خدمت و درموارد ده روز و بیشتر، در پايان روز 

. واحد مربوطه جھت ارجاع به كارگزيني ارسال دارد دھم به ريیس يا معاون



از آيین  (٢٢ماده 
)نامه ھا

را براي اظھارنظر نزد پزشك  كلف است گواھي پزشك معالج مستخدمكارگزيني م
دولتي متبوع ارسال دارد و در صورتي كه مفاد گواھي  معتمد وزارتخانه يا مؤسسه

 ـ در صورتي كه ١تبصره . موردتأيید قرار گیرد حكم مرخصي استعلاجي را صادر نمايد
اي بھداشت  زمانھاي منطقهدستگاه ذي ربط پزشك معتمد دراختیار نداشته باشد، سا

پزشكان سازمان  استان مكلف به ھمكاري و معرفي پزشك معتمد از میان و درمان
 ـ اگر مستخدم به نظر دستگاه ذي ربط معترض باشدموضوع به ٢تبصره . خواھند بود

. كمیسیون قطعي خواھد بود شود و نظر اين كمیسیون پزشكي ارجاع مي

از آيین  (٢٣ماده 
)نامه ھا

خواھد بود كه بنا به درخواست  كمیسیون پزشكي حداقل مركب از سه نفر پزشك
اي  دستگاه متبوع مستخدم وباتوجه به نوع بیماري توسط سازمانھاي منطقه

مذكور مكلفند در  سازمانھاي. ،درمان و آموزش و پزشكي تعیین خواھد شد بھداشت
. ربط اعلام نماينددستگاه ذي  اسرع وقت كمیسیون را تشكیل و نتیجه را به

از آيین  (٢٤ماده 
)نامه ھا

عھده  العلاج وتعیین مدت معذوريت وي به تشخیص ابتلاي مستخدم به بیماري صعب
حداكثر مدت اين معذوريت در ھر نوبت شش ماه است و . كمیسیون پزشكي است

. تمديد خواھد بود قابل

از آيین  (٢٥ماده 
)نامه ھا

شود نظر كمیسیون كه به  مي د كه موضوع به كمیسیون پزشكي ارجاعدر ھر مور
. خواھد بود اتفاق يا به اكثريت اتخاذ شود قاطع

از آيین  (٢٦ماده 
)نامه ھا

به بانوان باردار براي ھر بار وضع حمل تا سه فرزند،سه ماه معذوريت و براي فرزند 
و چھار ماه و براي وضع حمل و براي وضع حمل دوقل چھارم به بعد دو ماه معذوريت

مربوط داده  ھاي  بالا يك سال معذوريت با استفاده از حقوق و فوق العاده دوقلو به
شود و تشخیص  استعلاجي محسوب مي معذوريت وضع حمل جزو مرخصي. شود مي

.  تاريخ شروع آن برعھده پزشك معالج است

از آيین  (٢٧ماده 
)نامه ھا

نمايد تا چھار ماه و در صورتي  مي استعلاجي استفاده به مستخدمي كه از مرخصي 
 ٢٦وفق ماده (العلاج يا زايمان فرزندان توأمان  صعب علت ابتلاي به بیماري كه به

مرخصي استعلاجي وي بیش از چھارماه باشد، تا ) ھا نامه مرخصي آيین اصلاحي
العلاج در  صعبھاي مربوط ودر مورد بیماريھاي  حداكثر يك سال حقوق و فوق العاده

 قانون استخدام كشوري قرار ٧٩مدت زايد بر يك سال تا ھنگامي كه مشمول ماده 
. گردد نگرفته است فقط حقوق پرداخت مي

از آيین  (٢٨ماده 
)نامه ھا

ھاي مستخدمیني كه در خارج ازكشور به حالت اشتغال يا  حقوق و فوق العاده
مرخصي استعلاجي تا دو ماه به ارز و در مدت زايد  كنند در مدت  مأموريت خدمت مي
.  به ريال پرداخت خواھد شد٢٧بر آن بارعايت ماده 

از آيین  (٢٩ماده 
)نامه ھا

اي كه در مورد بیماري مستخدم در خارج ازكشور صادر شده بايد از حیث  نامه گواھي
 در .سفارتخانه و يا كنسولگري ايران در محل برسد صحت صدور به تصديق

سفارتخانه يا كنسولگري  موردمستخدمین شاغل يا مأمور در خارج از كشور تصديق
ايران در محل از حیث صحت صدوركافي خواھد بود و در ساير موارد ھرگاه مفاد 

اي مورد تأيید پزشك معتمد قرار نگیرد موضوع دركمیسیون پزشكي  نامه گواھي چنین
. خواھدشد مطرح براي اظھارنظر قطعي

از آيین  (٣٠ده ما
)نامه ھا

مرخصي استعلاجي مستخدم در صورتي كه بیماري اوادامه يابد با رعايت مقررات اين 
.  فصل قابل تمديد است

از آيین  (٣١ماده 
)نامه ھا

پست ثابت سازماني  ، حفظ نامه  اين آيین٢٦جز مستخدمان موضوع ماده  به 
كند بیش از چھار ماه الزامي  استفاده مي مستخدمي كه از مرخصي استعلاجي 

.  نیست

از آيین  (٣٢ماده 
)نامه ھا

 مرخصي بدون حقوق - فصل سوم
دوره آزمايشي است و فقط در  استفاده از مرخصي بدون حقوق موقوف به اختتام 

: موارد زير ممكن خواھد بود
استفاده از مرخصي   ـ مستخدم استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتیاجش به ١

. م شودمسل
.  ـ مستخدم قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارك لازم را ارايه نمايد٢
خدمت خود مسافرت   ـ مستخدم ناگزير باشد به اتفاق ھمسرش به خارج از محل٣

. كند
سبب ادامه  سالانه به  ـ مستخدم پس از استفاده از چھار ماه مرخصي استعلاجي ٤

العلاج  ديگر قادر به خدمت نباشد و بیماري او صعبھمان بیماري يا ابتلاي به بیماري 



 

. نشود تشخیص داده
كه در طول خدمت  تبصره ـ اعطاي مرخصي بدون حقوق به مستخدمین آزمايشي

مؤسسه متبوع خود نیاز به استفاده از مرخصي  آزمايشي با ارايه مدارك و به تشخیص 
اين فصل  عايت ساير مقرراتبدون حقوق داشته باشند حداكثر تا دو ماه متوالي با ر

. پذير خواھد بود امكان

از آيین  (٣٣ماده 
)نامه ھا

حقوق را با ذكر علت و مدت آن  مستخدم بايد تقاضانامه استفاده از مرخصي بدون
وزارتخانه . وزارتخانه يا مؤسسه دولتي متبوع ارسال نمايد توسط ريیس اداره خود به

، حكم مرخصي  موافقت باره اتخاذ و در صورت ينيامؤسسه دولتي تصمیم لازم را در ا
 قانون استخدام كشوري صادر ٤٩ ماده ٢تبصره  بدون استفاده از حقوق را با رعايت

چنانچه بیماري  نامه  اين آيین٣٢ماده » ٤«در مورد مستخدمین موضوع بند .خواھد كرد
.  بودبه تأيید پزشك معتمد برسد موافقت بامرخصي بدون حقوق الزامي خواھد

از آيین  (٣٤ماده 
)نامه ھا

 مقررات مختلف - فصل چھارم 
رسمي كشوري است و در  در احتساب مرخصي روز و ماه و سال مطابق تقويم

ھاي كمتر از يك روز باتوجه  مرخصي. شود مرخصي روزانه ماه سي روزحساب مي
. شدخواھد  ساعات كار روزانه وزارتخانه يا مؤسسه دولتي مربوط محاسبه به

از آيین  (٣٥ماده 
)نامه ھا

روزھاي تعطیل كه طي مدت مرخصي واقع است جزومدت مرخصي محسوب 
. شود مي

از آيین  (٣٦ماده 
)نامه ھا

ھاي مدت مرخصي قبل ازصدور حكم مرخصي ممنوع  پرداخت حقوق و فوق العاده
.  است

ھايي كه در ايام مرخصي استعلاجي كه ازچھار ماه در يك سال   ـ فوق العاده١تبصره 
استحقاقي حسب مورد قابل پرداخت است  تجاوز نكند و ھمچنین در ايام مرخصي

:  شرح زير است به
ضمن رعايت مقررات   قانون استخدام كشوري ٣٨فوق العاده شغل موضوع ماده 

.  مربوط
 قانون استخدام ٣٩ماده »، و د ، خ ، ح ، چ ، ج ، ت ، پ ب«ھاي موضوع بندھاي  فوق العاده

.  كشوري
موضوع اين تبصره  ، مشمول محدوديت چھار ماه٢٦مستخدمین موضوع ماده 

. باشند نمي
قانون حمايت كارمندان  ، مقررات   ـ در مورد مستخدمین مبتلا به بیماري سل٢تبصره 

ھا و  ق ، فوق العاده از لحاظ پرداخت حقو١١/١٣٣٣/ مسلول و پیشگیري سل مصوب
 قانون ٣٨ ماده ٤تبصره  مزاياي مستمر مذكور در تبصره يك اين ماده و با رعايت

. باشد الاجرا مي استخدام كشوري لازم

از آيین  (٣٧ماده 
)نامه ھا

روز تجاوز ننمايد و مستند به  عدم حضور مستخدم در پست خود كه مدت آن از سه
: شود باشد موجه شناخته خواھد شد مي جعللي از قبیل آنچه كه ذيلاً در

 ـ بیماري او ١
 ـ صدمات ناشي از حوادث كه به او يا پدر يا مادر يا ھمسر يافرزندان او وارد آمده ٢

. باشد
.   ـ بیماري شديد پدر يا مادر يا ھمسر يا فرزندان٣
.   ـ فوت ھمسر يا اقرباي نسبي و سببي تا طبقه سوم٤
.  ـ دارا شدن فرزند٥
.   ـ ازدواج او و فرزندانش٦
.   ـ احضار مستخدم توسط مراجع قضايي براي اداي شھادت وانجام تحقیقات٧

در صورتي .  اداره است عھده ريیس تشخیص صحت و سقم جھات ادعايي مستخدم به
مستخدم برحسب علت جزو مرخصي استحقاقي  كه صحت ادعا تصديق شود، غیبت

.م لازم در اين مورد صادرخواھد شديااستعلاجي وي محسوب و حك

از آيین  (٣٨ماده 
)نامه ھا

نامه منوط به پیشنھادسازمان امور اداري و استخدامي  ھرگونه تغییري در اين آيین
. وزيران خواھد بود كشور و تصويب ھیأت

از آيین  (٣٩ماده 
)نامه ھا

تخدمین رسمي مرخصي مس نامه مقررات قبلي راجع به از تاريخ تصويب اين آيین
. ملغي است مشمول قانون استخدام كشوري

  
       ١٣٨٨ خرداد ٢ شنبه - ١١:٢۴




