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دستورالعمل نحوه ی پرداخت اضافه کاردر پردیس ها  ی تابعه دانشگاه فرهنگیان
معاونت توسعه و مدیریت منابع

اداره کل منابع انسانی
تیر 93
سرپرست محترم پردیس های استانی دانشگاه
سلام علیکم 
   احتراما به منظور رعایت عدالت در نظام پرداخت اضافه کار و جبران خدمات با تأکید بر ارتقاء سطح عملکرد، توانمندی، جایگاه و   ویژگی های شغل و شاغل و تأمین معیشت همکاران با توجه به شرایط اقتصادی و اجتماعی و همچنین ایجاد انضباط مالی و اداری در واحدهای تابعه دانشگاه و اعمال مدیریت و صرفه جویی لازم در منابع: بدینوسیله ضوابط تعیین ساعت و پرداخت اضافه کار «اعضای غیرهیأت علمی پردیس ها تابعه دانشگاه» در چارچوب مواد (33) و (34) آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی (مصوب جلسه اول 24/04/1391 هیأت امنا) به شرح ذیل جهت اجرا ابلاغ می گردد: 
1) ساعات کار اداری: 
الف)- براساس ماده(29) آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی، وقت اداری مقرر و یا ساعت کار موظف اعضای غیرهیأت علمی دانشگاه چهل(40) ساعت در هفته تعیین شده است. 
ب)- بنا بر مصوبه هیأت رئیسه ساعت شروع به کار در همه پردیس ها  در روزهای کاری الزاماً 30/7صبح می باشد.
ج)- اعضای هیأت علمی و کلیه مدرسان پردیس ها از شمول این دستورالعمل مســـــــتثنی'  می باشند.
د)- تعیین روزها و ساعات کار موظف مشاغل خاص (مانند سرپرستی و نگهبانی و مشاغل مشابه) تا سقف چهل ساعت در هفته در چارچوب مصوبه هیأت رئیسه دانشگاه توسط سرپرست پردیس انجام گیرد.. 
هب )- در طول تابستان ، اعضای غیر هیأت علمی در کلیه پست های سازمانی شاغل در پست های اداری و منتقلی که بعنوان مامور از آموزش و پرورش در دانشگاه  فعالیت  می کنند ملزم به رعایت  مواد  (29) و( 57) آیین نامه استخدامی اعضاء غیر هیات علمی دانشگاه  ، می باشند .
و)- با توجه به تنظیم برنامه کاری واحد های مجری دوره های ناپیوسته (کاردانی و کارشناسی ) که عمدتا در روزهای آخر هفته ( پنجشنبه و جمعه ) فعالیت می نمایند کارکنان ذیربط این واحدها می توانند از یک روز تعطیلی در طول هفته به جای تعطیلی جمعه  ، استفاده کنند .در هر حال برنامه کاری می بایست در قالب 6 روز در هفته تنظیم شده باشد .چنانچه در شرایط خاص امکان اجرای این بند برای  برخی از کارکنان میسور نباشد ، این موضوع در تعین ساعت اضافه کار این دسته از کارکنان بطور ویژه لحاظ گرد.
2) کارکنان موظفند در ساعات کار تعیین شده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف محوله را انجام دهند. در صورتی که در مواقع ضروری، خارج از وقت اداری مقرر و یا ایام تعطیل به خدمت آنان نیاز باشد، براساس اعلام نیاز دانشگاه مکلّف به انجام وظایف محوله در قبال حق الزحمه یا اضافه کاری برابر مقررات خواهند بود.
تبصره : پردیس موظف است سندی که مبین اعلام نیاز و ضرورت انجام کار اضافی توسط عضو در خارج ازساعت اداری می باشد را پس از تایید مقام مجاز ،جهت تسجیل اسناد مالی ، ارائه نماید  
3) میزان و نحوه محاسبه اضافه کار: 
به عضوی که برحسب ضرورت و براساس موافقت دانشگاه (رئیس یا مقام مجاز از طرف ایشان) به منظور انجام کار اضافی خارج از
 وقت اداری انحام وظیفه نماید براساس فرمول ذیل در صورت تأمین اعتبار فوق العاده اضافه کار پرداخت می گردد. 
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4) سقف اعتبار مصوب: 
حداکثر اعتباری که بر مبنای بودجه تفصیلی ، نسبت دانشجو به اعضا ی غیر هیات علمی ( کارکنان رسمی ، پیمانی ، قراردادی و مامورین از آموزش و پرورش) ، براساس جدول موضوع بند 5 این دستور العمل  و تعداد پست های مصوب سازمانی و در چارچوب تخصیص اعتبار در فصل مربوط، برای پرداخت اضافه کار کارکنان برای هر پردیس توسط اداره کل امور مالی دانشگاه محاسبه و منظور خواهد شد. بدیهی است ایجاد تعهد مازاد براعتبار مصوب مجاز نمی باشد.
5) سرپرستان محترم پردیس ها استانی دانشگاه موظفند؛
      با توجه به الزامات مقرر در ماده (33) آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی، تدابیر لازم را به منظور ضابطه مند نمودن پرداخت اضافه کار به کارکنان در سقف اعتبار مصوب ابلاغی اتخاذ و با اعمال جدول ذیل نسبت به تعیین ساعت ماهیانه اضافه کار اعضای غیرهیأت علمی ( کارکنان رسمی ، پیمانی ، قراردادی و مامورین از آموزش و پرورش)  برمبنای ساعات انجام وظیفه خارج از اوقات اداری با ملاحظه عوامل موثر از قبیل حضور فیزیکی، بازدهی، کارایی و اثربخشی و با رعایت رویه متعارف سایر دانشگاه ها به تشخیص مسئول مافوق و تأیید نهایی رئیس پردیس اقدام نمایند: 
*جدول سطح بندی واحدها، سطوح و عناوین پست های مصوب سازمانی و حداکثر ساعات اضافه کار قابل پرداخت در واحدهای تابعه دانشگاهی
	سطح بندی پردیس
یا واحد تابعه دانشگاهی
	سطوح و عناوین
پست های سازمانی
	ساعت کار اضافی

	
	
	سقف ساعت

اضافه کار فیزیکی
	سقف ساعت

اضافه کارکیفی
	سقف مجموع

	میانگین

	تا 500 دانشجو
	الف) مشاغل سرپرستی
	45 ساعت  
	تا30 ساعت
	تا75
	تا50

	
	ب) مشاغل کارشناسی
	40 ساعت
	تا25 ساعت
	تا65
	تا40

	
	ج) سایر مشاغل
	35 ساعت
	تا20ساعت
	تا5 5
	تا30

	تا 1000 دانشجو
	الف) مشاغل سرپرستی
	50 ساعت 
	تا30 ساعت
	تا 80
	تا 60

	
	ب) مشاغل کارشناسی
	45 ساعت
	تا25 ساعت
	تا70
	تا50

	
	ج) سایر مشاغل
	40ساعت
	تا20ساعت
	تا 60
	تا 40

	1000 دانشجو و بالاتر
	الف) مشاغل سرپرستی
	55 ساعت
	تا 30 ساعت
	تا 85
	تا 70

	
	ب) مشاغل کارشناسی
	50ساعت 
	تا 25 ساعت
	تا 75
	تا 60

	
	ج) سایر مشاغل
	45 ساعت
	تا 20ساعت
	تا 65
	تا50


تبصره 1) مشاغل سرپرستی عبارتند از (معاونین پردیس ها / سرپرستان شبانه روزی/ عاملین مالی/ کارشناس مسئولان و مسئولین ذیربط فرهنگی ، آموزشی و اداری   )
تبصره2) ساعت اضافه کار سرپرستان پردیس ها (در صورتی که عضو هیأت علمی نباشند) با رعایت ترتیبات مقرر در ماده (33) آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی با اخذ نظر معاونین دانشگاه توسط سرپرست دانشگاه تعیین وبرابر مقررات مربوط  از سوی سازمان مرکزی پرداخت خواهد شد.
 تبصره3) محاسبه اعتبار مربوط به اضافه کار ، ارتباط مستقیم با مقایسه نسبت دانشجوبه کارمند در سطح پردیس و نسبت کشوری آن ، خواهد داشت .
تبصره 4 ) موارد موضوع (بند 6) این شیوه نامه از شمول سقف اضافه کار  مندرج در این جدول ،  خارج می باشند . مشروط به اینکه سقف پرداخت به کارمند از 175 ساعت در ماه  بالاتر نشود.
تبصره 5)ساعت اضافه کار نیروهای مامور از آموزش وپرورش ( پرداخت حقوق از مبد اء) حسب مورد و متناسب با مدرک تحصیلی فرد مامور ( کاردانی ، کارشناسی ، کارشناسی ارشد و دکترا )  برابر حقوق و مزایای عضوغیر هیات علمی دانشگاه با پایه یک رتبه مقدماتی محاسبه و منظور می شود .

تبصره6)- مبنای محاسبه اضافه کار ، درخواست قبلی پردیس و توجیه نیاز به انجام اضافه کار می باشد .
6) نظر به اینکه برخی از پردیس ها با کمبود نیروی انسانی در حوزه های مشاغل سرپرست شبانه روزی و انتظامات نگهبانی روبروهستند و به منظور تامین کسری نیرو  و جبران کار اضافه  نیروهای موجود، علاوه برمحاسبه جدول فوق وتبصره های آن ، با رعایت سقف اضافه کار موضوع ماده 33 و 34 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی و براساس رابطه ذیل  به عنوان اضافه کار جبرانی به فرد  یا افراد مرتبط با نظر مافوق تعلق می گیرد .        
ساعت اضافه کار جبرانی  = 90 x  تعداد کمبود نیرو در حوزه مذکور
 تبصره 1 )- در صورتی که ، کارهای  نیروهای کسـری را در یک حوزه ، چند نفر جبران می کنند ، میزان ساعت اضافه کار   جبرانی محاسبه شده همان حوزه ؛ با نظر مافوق به هریک با توجه به میزان فعالیت ، اختصاص می یابد.  در هر صورت جمع اضافه کار جبرانی اختصاص یافته از سقف اضافه کار جبرانی محاسبه شده ، بیشتر نشود  .      
تبصره 2)-    اجرای بند 6  مشروط به تایید کمبود نیرو  واخذ مجوز از اداره کل منابع انسانی دانشگاه می باشد .
تبصره 3 ) – انجام اضافه کار جبرانی  نبایستی موجب خللی در انجام وظایف و مسئولیت محوله در پست اصلی و پست جایگزین  شود  
7) پرداخت اضافه کاری، با رعایت مقررات مربوط، بستگی تام به وجود و یا تأمین اعتبار دارد.
8)    یاد آور می شود، به منظوربرنامه ریزی و پیش بینی اعتبـارات لازم ، روسای پردیس در اول هر فصل از سال  میزان و حجم فعالیتهایی که  بعداز ساعات اداری در پردیس و مراکز وابسته مربوط انجام خواهد شد ، به همراه مستندات به معاونت توسعه و مدیریت منابع وفق فرم پیوست گزارش می نمایند .
9 )  اجرای دقیق مفاد این دستورالعمل ؛ توسط سرپرستان پردیس ها ، اداره کل امور مالی و اداره کل منابع انسانی معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ،  نظارت خواهد شد. 
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