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مستخدم متعهد است بر اساس ساعات كار كانون كه از قبل تعيين گرديده در محل كار خـويش حاضـر و    )1ماده 

بديهي است هرگونه تغييرات در ساعات و زمان كار ايجاد گردد، بلافاصـله بـه اطـلاع كاركنـان     . انجام وظيفه نمايد
  . خواهد رسيد

همـان   16صبح هـر روز شـروع و سـاعت     8ثانوي رأس ساعت ساعت كار مقرر كاركنان كانون تا اطلاع  )2ماده 
  . روز خاتمه مي يابد

تعيين و اعلام مي   20لغايت  16اضافه كاري پرسنل حسب تشخيص مديران و مسئولين واحدها از ساعت  )3ماده 
  . گردد

  . اعلام مي گردد 12صبح لغايت  8كليه روزهاي پنجشنه هر هفته ساعات كار : 1تبصره 
  . صبح تعيين و اعلام مي گردد 15/8صبح لغايت  8ثانوي از ساعت  عاطلاتا زمان سرو صبحانه  :2تبصره 
برنامه كاري اعلام شده تا اطلاع ثانوي بوده و در صـورت نيـاز بـه تغييـر موضـوع آن متعاقبـاً اعـلام        : 3تبصره 

  . خواهد شد
  . تعيين و اعلام مي گردد 14لغايت  13اعت ساعت نماز، استراحت و ناهار پرسنل تا اطلاع ثانوي از س )4ماده 

 12هر واحد با اعلام اسامي و علت اضافه كاري در فرم هاي مخصوص اضافه كاري حداكثر تا سـاعت  : 4تبصره 
  . همان روز به امور اداري و بعد از اطمينان از كسب مجوز از مديرعامل اقدام به استفاده نمايند

صورت استفاده از اضافه كاري در روزهاي پنجشنبه بعد از ظهر با امور اداري كليه واحدها موظفند در  :5تبصره 
  . هماهنگي لازم را انجام دهند

هرگونه اضافه كاري خارج از ضوابط فوق اضافه كاري محسوب نشده و كليه پرسنل موظـف بـه رعايـت     )5ماده 
  . اين آيين نامه مي باشند

غياب و ثبت توسط دستگاه شاخص عملكـرد ورود و خـروج بـوده و    ده كاركنان از كارت حضور و ااستف )6ماده 
  . رعايت موارد فوق الزامي و ضرورت دارد

جهـت كاركنـان مطلقـاً ممنـوع و در صـورت داشـتن        مقـرر اداري  ساعاتخروج بدون مجوز از كانون در  )7ماده 
  .امور اداري بلامانع مي باشد با تأيد) مأموريت، مرخصي روزانه و ساعتي و استعلاجي(مجوز 

حضور و غياب روزانه پرسنل كانون توسط امور اداري هر روز انجام و گـزارش آن در پايـان سـاعت     :6تبصره 
  . اداري به امضاي مديرعامل يا نماينده وي رسيده و در پرونده هاي پرسنلي بايگاني مي گردد

  . باشد دقيقه مجاز مي 30تأخير ورود درماه حداكثر  )8ماده 
  . برابر زمان تأخير از ميزان اضافه كاري و كاركرد كسر خواهد شد 2دقيقه در ماه  30تأخير بيش از  :7تبصره 
تكرار تأخيرات غير مجاز براي اولين بار تذكر شفاهي، براي دومين بار اخطار كتبي با درج در پرونده و  :8تبصره 

  . شيابي پايان سال مؤثر خواهد بودبار در سال در ارز 3تكرار اخطار كتبي بيش از 
بـا  ) ساعتي، روزانه، استعلاجي(يا مرخصي ) ساعتي، برون شهري(خروج كاركنان با ارائه حكم مأموريت  )9ماده 

  . تأييدامور اداري و مديرعامل با رعايت ساير مقررات بلامانع مي باشد
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از اعلام غيبـت و تـرك كـار بـه اداره      ل و پسطبق مقررات و ضوابطكانون غيبت غير موجه متوالي پرسن )10ماده 
  . كار باعث اخراج فرد خواهد شد

غيبت هاي متناوب براي بار اول اخطار شفاهي از امور اداري و بـراي بـار دوم اخطـار كتبـي و درج در      :9تبصره 
  . پرونده و براي سومين بار اخراج خواهد بود

كـانون همـوفيلي   مجمع عمـومي  به تصويب  86/ 4/  28 در تاريخ  تبصره  9ماده و  11با  اين آيين نامه)  11ماده 
  .ايران رسيده است 
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