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 "دورکاری دستورالعمل"

 

 افراد واجد شرایط جهت بهره مندی از دورکاری 

شی،  :1ماده  سمی آزمای سمی، ر شغول بخدمتکلیه کارکنان اعم ر شند می  پیمانی و قراردادی که در کادر غیر درمانی م  وبا

لیکن با توجه به شرایط ویژه شیوع  باشند می توانند از مزایای دورکاری بهره مند گردند داراشرایط مندرج در این دستورالعمل را 

کرونا در حال حاضر صرفاً افراد ذیل با رعایت سایر شرایط این دستورالعمل می توانند درخواست استفاده از طرح دورکاری را به 

  مدیر مربوطه ارائه نمایند :

 ،مدیریت17/08/1400 مورخ 13652/11/1400نقص ایمنی )موضوع بخشنامه  قلبی وافراد دارای بیماری زمینه ای 

 (توسعه سازمان و سرمایه انسانی

  سه ماهه آخر( بعد از پایان ماه ششم بارداری باردارخانم های( 

   خا ماری  ند معلول و بی یا دارای فرز ماا( و  ندان زیر شااات ساااال ت ند خردساااال )فرز  مادران دارای فرز

 صعب العلاجویا 

صره شرایط  :1تب ستراتژی بحرانیبنا به فراخور  ست و ا سیا شمول طرح  و یا  شگاه، کاهت یا افزایت افراد م دان

  پذیر می باشد.امکان  معاونت توسعهدورکاری با تائید 

 

 شرایط استفاده از دورکاری

 مشروط به شرایط ذیل محقق می گردد: مشمولدورکاری افراد  :2 ماده

 پرسنل واجد شرایطکمیته منابع انسانی واحد با دورکاری  و مدیرموافقت ( الف

شد شته با ست ظرفیت و قابلیت انجاا کار از طریق دورکاری را دا شغل فرد می بای شاغلی که امکان کار در و  ب(   م

  مشول طرح دورکاری نخواهند بود.منزل را ندارند 

   تایید شده باشد. واحد تهیه و حجم کار محوله به کارمند در زمان دورکاری در کمیته منابع انسانیج( 

صره صورت 1 تب شمول طرح دورکاری نخواهند بود و در  ستگاه م ستی و مدیریتی با توجه به نیاز د سرپر شاغل  : م

سازمانی و موافقت رییس مربوطه در  ست  سئولیت و تغییر پ شرایط ویژه پس از اقرار کتبی مبنی بر واگذاری م شتن  دا

 صورت داشتن شرایط می توانند از دورکاری استفاده نمایند.
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های تنفساای ای )بیماری قلبی، عروقی، فشااار ن، ، دباب ، بیماریهای زمینهافراد دارای بیماری  :3ادهم

شیمی درمانی، بدنیمیBMI>40زمینه ای ، ستروئید،  ها، پی،ند ( و نقص ابمنی )تح  درما  با ک،رتیک، ا

مدارک و مستندات و تأبید کمیسی،  با ارائه و صعب العلاج  های ناصبیماری بامادرا  دارای فرزند و اعضا(، 

شگاه سازمان بهزیستی می توانند ادار مادران و پزشکی معاون  درما  دان سایی از  شنا ی فرزند معلول با ارائه کارت 

 از مزایای دورکاری بهره مند گردند.

شااد لذا دورکاری با توجه به اینکه در شاارایط حساااو کنونی رسااالت دانشااگاه مقابله با بیماری کرونا می با :4ماده

بنابراین این دسااتورالعمل( می باشااد  1ماده کارکنان صاارفاً جهت مساااعدت با افراد دارای شاارایط خا  )مندرج در 

شند ) شخصی جهت دورکاری بهره مند گردند که امکاناتکارکنانی میتوانند از  شته با لب تاپ اعم از کار در منزل را دا

صورت بروز هرگونه مشکل فنی اعم از نرا افزاری و سخت افزاری )مانند اختلال و در یا کامپیوتر، اینترنت ، تلفن و...(

 ....( فرد موظف است بصورت حضوری در محل کار حاضر و نسبت به انجاا امور محوله اقداا نماید. در شبکه اینترنت،

ل حقوق سااالیانه )حداقل درصااد حداق 5دانشااگاه جهت جبران برخی از هزینه های مذکور، مبلغی به میزان  :5ماده

سال  شت هزار ریال می  22448000به میزان  1400حقوق در  صت و ه ش صد و  ست و دو میلیون و چهار معادل بی

هیات  7/4/89مورخ  44726/76481بخشاانامه شااماره  8)موضااوع ماده باشااد( به کارکنان دورکار پرداخت می نماید.

 محترا وزیران(

ست هکارمند  :6ماده شنبه دو روزحداقل فته ای دورکار موظف ا سه  شنبه و  شنبه(یا  ) در محل کار  یکشنبه و چهار

 خود حضور داشته باشند.

صره شخص  انتخاب یکی از دو گروه کاری فوق: 1تب صورت ثابت در طی دوره دورکاری م با توافق مدیر و کارمند ب

 می شود و در سیستم حضور و غیاب توسط مسئول حضور و غیاب بصورت تقویم کاری ثبت می گردد.

شد  :7ماده ست برای مدت کچنانچه به دلایل شخصی فرد قادر به انجاا امور روزانه خود در منزل نبا ارمند موظف ا

ست صی نماید. مذکور درخوا صی مرخ ست مرخ ضای درخوا شدتقا ضور در محل کار می با روزهایی که فرد ملزا به ح

 امکان پذیر نمی باشد.

روزهای حضور  تعدادنسبت براساو حجم و کیفیت کار و به  به کارمندان دورکار پرداخت اضافه کار و کارانه :8ماده

 امکان پذیر می باشد.و میانگین اضافه کار واحد 

 :مابه التفاوت اضافه کار از تفاهم نامه واحد کسر خواهد شد.1تبصره

 حق ایاب و ذهاب صرفاً به میزان تعداد روزهای حضور در محل کار قابل پرداخت خواهد بود. :9ماده

 است که توسط مدیر واحد قابل تمدید میباشدشت ماه  حداقل یک ماه و حداکثر زمان دورکاریمدت  :10ماده

نا به شاارای ی به تشااخیص مساائول مربوطه حضااور کارمند در محیط کار ضااروری باشااد کارمند چنانچه ب :11ماده

 موظف به حضور در محل کار خواهد بود.
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خود معرفی نماید تا در صااورت نیاز و  مورد اعتماد فردی را به عنوان جایگزینکارمند دورکار موظف اساات  :11ماده

ابزار و  لازا اسااات  همچنیننماید. اقداا در همان زمان مربوطهمراجعه  ارباب رجوع نسااابت به پیگیری و انجاا امور 

 در دسترو فرد جایگزین قرار دهند.ملزمات مورد نیاز )از قبیل مهر،فایل،بخشنامه....( 

سئول :12 ماده ست موظف واحد اطلاعات فناوری و آمار م  مورد اطلاعاتی هایشبکه امنیت برای را لازا اقدامات ا

 ضاااوابط موظفند نیز دورکار کارمندان. آورد عمل به اطلاعات و هاداده از محافظت و دورکاری طرح برای اساااتفاده

 سایر یا خانواده اعضای اختیار در را خود شغلی هایفعالیت به مربوط اطلاعات و هاداده و کرده اجرا را دانشگاه حفاظتی

 .ندهند قرار افراد

سایر کسر کارهای ساعتی از  امکان استفاده همزمان از افرادی که از مزایای دورکاری بهره مند می گردند :13ماده 

 را نخواهند داشت.بانوان خا ،.... نیمه وقت،کسرکار قبیل پاو شیر،

 می بایست فرا تعهد پیوست این دستورالعمل را امضا نماید. این دستورالعملفرد دورکار با اطلاع از مفاد  :14ماده

سبت به ارزیابی و اخذ گزارش از فرد دورکار اقداا نماید و در  :15ماده صورت دوره ایی ن ست ب مدیر مربوطه موظف ا

 صورت عدا بازدهی فرد و یا اخلال در فرآیند و روند کار ابلاغ دورکاری فرد لغو خواهد شد

صورت دریافت  :16ماده شکایت ارباب رجوع مبنی بر کم کاری یا اختلال در انجاا در  صلاح یا  گزارش از مراجع ذی

وظایف فرد دورکار، موضااوع بررساای و در صااورت تایید صااحت شااکایت ، دورکاری لغو و برابر مقررات با فرد خاطی 

 برخورد خواهد شد.

شد لذا با عنایت به  با توجه به اینکه دورکاری افراد با موافقت  :17ماده شرایط می با واحد و با مد نظر قراردادن کلیه 

شگاه  سانی دان سرمایه ان سازمان و  سعه  سنل دورکار از طرف مدیریت تو کمبود نیرو ،معرفی نیروی جایگزین جهت پر

 امکان پذیر نمی باشد.

شت :18ماده  صادر و رونو سط واحد محل خدمت فرد  شرایط ابلاغ تو صول کلیه  سعه  پس از ح آن به مدیریت تو

 .سازمان و سرمایه انسانی،دبیرخانه هوشمند و میز خدمت و مدیریت آمار و فناوری دانشگاه ارسال گردد

 این دستورالعمل مشمول افراد شاغل در مراکز بهداشتی و درمانی و مشاغل شیفتی نمی باشد. :19ماده 
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 تعهد دورکاری

شماره ملی .........ابنجانب سازمانی................دارای  س   ص،رت داوطلبانه و با مطالعه و .............شاغل در ..................با پ ب

تارب   کاری از  فاده از دور قاهااای اسااات گاه مت کاری دانشااا ندرر در دسااات،رالعمل دور تا .قب،ل شااارابن م ........

ستم.............. ستفاده از کامپی،تر و ابنترن   گردم کلیه وظابفهمناً متعهد میه ص،رت آنلابن و با ا اداری ن،د را به 

شم و در  ص،رت آنکال آماده انجام وظیفه می با شماره م،بابل..............ب ساع  اداری با  شخصی انجام داده و در ط،ل 

ش  و به محض هر هفته در محل کار حض،ر ن،اهم دا )شنبه و سه شنبه/بکشنبه و چهارشنبه(ط،ل هر ماه روزهای

ض،ر ن،اهم  ستمر ح ص،رت تمام وق  و م اعلام رئیس مرب،طه مبنی بر اعلام نیاز و با پابا  دورکاری در محل ن،د ب

 داش .

 

 نام و نام خانوادگی

 تاریخ

 امضا

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 :یا کميته منابع انساني واحد نظر مدیر

 نمی گردد. م،افق  می گردد/          با ت،جه به بررسی های ص،رت گرفته با دورکاری نانم / آقای    

 

 امضانام و                  

 تاریخ                

 


