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 (ت علمیأاعضای غیر هی کار )جبران خدمتدستورالعمل نحوه محاسبه و پرداخت فوق العاده اضافه

 

 مقدمه

عدالت در نظام و جبران نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی و به منظور رعایت آیین 33و  32در اجرای مواد 
همچنین ایجاد انضباط مالی و  ،های شغل و شاغلخدمات با تأکید بر ارتقاء سطح عملکرد، توانمندی، جایگاه و ویژگی

وابط تعیین ساعت و پرداخت جبران خدمت دستورالعمل و ضاداری در واحدهای تابعه دانشگاه و اعمال مدیریت صحیح، 
 گردد.رح ذیل تعیین میبه شیاسوج انشگاه کارمندان د

اعلام نیاز  و یا ایام تعطیل بر اساس مقرر : کارمندان دانشگاه مکلفند در مواقع ضروری خارج از وقت اداری1ماده
و وظایف محوله را انجام و متناسب با آن در صورت فته در محل کارخود حضور یا (مربطه مدیر واحدتأیید مؤسسه )

-العاده اضافهفوق» دستورالعمل این نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی ومقررات آیینتأمین منابع مالی و برابر 

 .نماینددریافت  «کار
 باشند.ها میصرفاً مدیر حوزه ریاست، معاونین دانشگاه و رؤسای دانشکده 1مدیران تأئید کننده مفاد ماده  -1تبصره

به عضوی که بر حسب ضرورت و بر اساس موافقت مؤسسه به منظور انجام کار اضافی خارج از وقت اداری  -2ماده
قف پرداخت به سشود. پرداخت می «العاده اضافه کارفوق»ساعت در ماه  120حداکثر تا سقف  ،کندانجام وظیفه می

 .خواهد بوددرصد حقوق و مزایای مستمر وی  50کار به عضو در ماه حداکثر تا العاده اضافهعنوان فوق
 120های سازمانی مصوب به اعضایی که به اقتضای شغلی بیش از درصد پست 20تواند تا سقف دانشگاه می :1تبصره

ر ازای کار مالی دمعاون اداری و ید یواحد سازمانی محل خدمت عضو و تأمدیر کار دارند، به پیشنهاد ساعت اضافه
 پرداخت کند. «کارالعاده اضافهفوق»ساعت  150اضافی خارج از وقت اداری تا سقف 

 العادهبه کارمندی که به خارج از محل خدمت خود اعزام شده و از حق مأموریت برخوردار است، فوق :2تبصره
 گیرد.کار تعلق نمیاضافه

 گردد.بر اساس فرمول زیر محاسبه میکار اضافه العادهفوق مبلغ هر ساعت :3ماده 

 176العاده شغل+ حقوق رتبه و پایه( تقسیم بر العاده جذب+ فوقکار برابر با مجموع )فوقمبلغ هر ساعت اضافه

نگهبانی، سرپرستی  نظیرمشاغل خاص  و همچنین میزان ساعات اضافه کار کار موظفتعیین روزها و ساعات :4ماده
و مطابق نظر ناظر دانشگاه صورت  های طرف قرادادو مشاغل مشابه توسط شرکت هاغذاخوریها، رانندگان، خوابگاه

 .پذیردمی
ماده  اجرای این امکان چنانچهروز در هفته تنظیم شده باشد.  پنجقالب  بایست درمی عضوکاری تعیین برنامه :5ماده

میسر نباشد، این  (کارشناس آزمایشگاه، استخر، ناظر غذاخوری و ...کاری خاص )برنامهدارای  مندانبرای برخی از کار
 گردد.ویژه لحاظ می صورتهبآنها کار اضافه العادهفوق موضوع در تعیین ساعت

)مشروط به تأیید کمبود نیرو و اخذ مجوز لازم از  متخصص به دلیل کمبود نیروی انسانی در صورتی که :6ماده 
کار جبرانی محاسبه ضافهامعاونت اداری و مالی( در یک حوزه، چند نفر کار مورد نظر را جبران کنند، میزان ساعت 

اختصاص  شده همان حوزه، با گزارش توجیحی مافوق به معاون اداری و مالی به هر یک با توجه به میزان فعالیت،
 شود. افرادخللی در انجام وظایف و مسئولیت محوله در پست اصلی  کاری جبرانی نبایستی موجباضافه ابد. ضمناًیمی



این دستورالعمل با اخذ نظر  دوبا رعایت ترتیبات مقرر در ماده  میانی و پایهان کار مدیرالعاده اضافهساعت فوق :7ماده 
 اون اداری و مالی تعیین و برابر مقررات مربوط پرداخت خواهد شد.توسط مع ،معاونین دانشگاهمدیر حوزه ریاست و 

کار، با رعایت مقررات مربوط، بستگی تام به وجود و یا تأمین اعتبار دارد. به منظور العاده اضافهپرداخت فوق :8ماده 
جدول بر اساس ) ر سالو مدیر حوزه ریاست دها بینی اعتبارات لازم، معاونین و روسای دانشکدهریزی و پیشبرنامه
به  احتمالی یهامیزان و حجم فعالیتبر حسب کاری مورد نیاز حوزه خود را میزان ساعات اضافه دی ذیل(نزمانب

  .نمایداعلام میبه معاونت اداری و مالی  همراه مستندات

 اسفند 20 اسفند 15تا   بهمن 15

ارسال ساعات اضافه پیش بینی و 
واحدهای  کاری مورد نظر 

ماده  1تعریف شده مطابق تبصره 
 مدیران واحدهاتوسط  1

بررسی و تایید ساعات اضافه کاری 
ارسالی از طرف مدیران واحدها در 

و هیات  هیات اجرایی منابع انسانی
 رئیسه دانشگاه

ابلاغ ساعات اضافه کاری مصوب 
 شده به مدیر امور اداری جهت اجرا

 
. این ساعات گرددتدوین می زیرکاری واحدهای مختلف دانشگاه به شرح جدول سقف ساعات اضافه فهرست :9ماده 

 اجرایی و هیات رئیسه با استعلام از مدیران واحدها و تأیید هیأت  8های مشخص شده در ماده برای هر سال در زمان
پیش بینی و تایید ساعات اضافه کاری می بایست در سه بخش و بصورت تفکیک شده در قالب  .شودمی نهایی دانشگاه

 ( و نیمسال دوم )از ابتدای اسفندماه تا پایان خردادماه، نیمسال اول )از ابتدای مهر ماه تا پایان بهمن ماه(سه دوره زمانی 
 باشد. ماه تابستان 3
 

 برای هر نوبت ف دانشگاهکاری واحدهای مختلاضافه سقف ساعات فهرست
 نیمسال اول تعداد کارمندان حوزه ریاست دانشگاه

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

    5 )دفتر رئیس( حوزه ریاست

    1 دفتر ریاست، روابط عمومی و امور بین الملل

    7 حراست مدیریت

    5 های عمرانینظارت بر طرحفنی و  مدیریت امور

    1 دبیرخانه هیأت اجرایی جذب اعضای هیأت علمی

    1 گروه نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت

    2 اداره امور حقوقی، قراردادها و رسیدگی به شکایات

    1 گروه امور شاهد و ایثارگر

    2 اداری و بهره وریگروه برنامه، بودجه، تحول 

    4 مدیریت فناوری اطلاعات و خدمات رایانه ای

 - - - - آزمایشگاه مرکزی

 

 نیمسال اول تعداد کارمندان حوزه معاونت آموزشی                  

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

    2  معاونت آموزشی ) دفتر معاونت(

    11 مدیریت خدمات آموزشی 

    1 آموزشی  ریزیبرنامهمدیریت 

    1 های تخصصی آزاد و مجازیمرکز آموزش



 

 

 

 

 

 

 

 نیمسال اول تعداد کارمندان حوزه معاونت پژوهشی و فناوری

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

    1 )دفتر معاونت(معاونت پژوهشی و فناوری 

    7 مدیریت امور پژوهشی و تحصیلات تکمیلی

    7 کتابخانه مرکزی و انتشارات

مدیریت امور فناوری، کارآفرینی و ارتباط با حوزه 
 کاربرد

1    

 

 نیمسال اول تعداد کارمندان حوزه معاونت دانشجویی و فرهنگی

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

 - - - - عاونت دانشجویی و فرهنگی )دفتر معاونت(م

    10 مدیریت امور دانشجویی

    5 مدیریت امور فرهنگی و اجتماعی

    1 گروه مشاوره دانشجویی و بهداشت و درمان

    3 اداره تربیت بدنی

 

 نیمسال اول تعداد کارمندان حوزه معاونت اداری و مالی                

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

 - - - - معاونت اداری و مالی )دفتر معاونت(

    6 مدیریت امور اداری

    9 مدیریت امور مالی

    12 مدیریت پشتیبانی و خدمات عمومی

 

 دانشکده علوم انسانی

 نیمسال اول تعداد کارمندان

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

10    

 

 دانشکده  فنی و مهندسی

 نیمسال اول تعداد کارمندان

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

13    

 

 دانشکده علوم پایه

 نیمسال اول تعداد کارمندان

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

14    

 



 دانشکده کشاورزی

 نیمسال اول تعداد کارمندان

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

14    

 

 دانشکده منابع طبیعی

 نیمسال اول تعداد کارمندان

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

- - - - 

 دانشکده نفت و گاز گچساران

 نیمسال اول تعداد کارمندان

 در ماه/نفر

 نیمسال دوم

 در ماه/نفر

 تابستان

 در ماه/نفر

4    

 

کار کارکنان توسط مدیران اضافهتأیید ساعت و بر اساس  9با رعایت ماده کار هر ماه العاده اضافهفوق : پرداخت10اده م
در سقف اعتبارات مصوب حوزه یا واحد مربوطه  ها(ها و پژوهشکده)معاونین، مدیر حوزه ریاست، روسای دانشکده

 گردد.پرداخت می ابلاغی اتخاذ و 
رسید و هیأت رئیسه دانشگاه یاسوج  به تصویب 07/03/98 در تاریخ تبصره  سهماده و  11: این دستورالعمل با 11ماده
 ست.ا الاجرالازمتاریخ تصویب از 


