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فرم گزارش 
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دورکاریتکمیل اطلاعات کارکنان جهت ایجاد امکان ثبت : بند مهم

بهموظفندکنانکارتمامیلذامی گردد(شرکتیکارکنانوقراردادیپیمانی،رسمی،)پرسنلکلیهشاملبخشنامهاینمی رسانداطلاعبههمچنین

دانشگاهمالیواداریسامانهدرهمسراطلاعاتوفرزنداناطلاعاتکردنواردبهنسبتآنان،برایدورکاریثبتامکانایجادمنظور

(HRS)نماینداقدامهمسراطلاعاتثبتوفرزنداناطلاعاتثبتانسانی،منابعخدماتبخشدر.

.شدخواهدسامانهدردورکاریثبتامکانعدمموجبمذکور،اطلاعاتتکمیلعدماستبدیهی
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دورکاری

:یعنیاداراتدورکاری

.یک سازمان یا اداره بتوانند وظایف شغلی خود را بدون نیاز به حضور فیزیکی در محل کار انجام دهندکارمندان 

:روشدر این 

ای از طریق اینترنت، سامانه  های سازمانی و ابزارهای ارتباطی، با همکاران و مدیران خود در ارتباط هستند و فعالیت  هکارمندان 

.انجام می  دهنددورمحول  شده را از راه

:اهدافی مانند 

روش این. و زندگی را دنبال می  کندکاربهره  وری، کاهش هزینه های رفت  و آمد، کاهش ترافیک شهری و بهبود تعادل بینافزایش 

تر مورد به ویژه در شرایط اضطراری مانند آلودگی هوا، بیماری  های واگیردار، بحران  های طبیعی و اصلاح ساختارهای سازمانی، بیش

.استفاده قرار می  گیرد
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دورکاری کامل .۱

.مناسب مشاغلی که نیاز به حضور ندارند. کارمند تمام وظایف شغلی را به صورت کامل از راه دور انجام می دهد

دورکاری جزئی .۲

.بخشی از هفته حضوری و بخشی دورکاری
.این مدل برای سازمان هایی مناسب است که نیاز به نظارت دوره ای دارند

دورکاری موقت .۳

:در شرایط خاص مانند

بارداری

بیماری

وقوع بحران و همه گیری

آلودگی هوا
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انواع دورکاری در ادارات
:بر اساس آیین نامه، سه مدل اصلی برای اجرای دورکاری وجود دارد



شاغلقانون دورکاری بانوان 

بهقانوناین.دهندانجامدورراهازراخودوظایفخاص،شرایطدرکهدهدمی راامکاناینشاغلزنانبهشاغل،بانواندورکاریقانون

می محسوبشخصیزندگیوکاربینتعادلایجادبرایمناسبفرصتیکدارند،بیشتریخانوادگیهایمسئولیت کهبانوانیبرایویژه

.کنندفراهمراشاغلبانواندورکاریاجرایبرایلازمتسهیلاتامکان،صورتدرهستندموظفمختلفنهادهایوهاسازمان .شود

علاوه.اشدبداشتهوجودهاپرداخت درتبعیضینبایدوشودمی محاسبهحضوریکارکنانمشابهدورکار،شاغلبانوانحقوققانون،ایندر

.نگیردرارقامکاناتکمبودتاثیرتحتهاآن عملکردتادهندقراربانواناختیاردررادورکاریبرایلازمابزارهایبایدکارفرمایاناین،بر
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قانون دورکاری بانوان باردار

ولتمایصورتدربارداربانوانقانون،اینطبق.شودمی محسوبشاغلزنانبرایمهمهایحمایت ازیکیبارداربانواندورکاریقانون

آمدورفت زاناشیجسمیمشکلاتکاهشهدفباقانوناین.کنندفعالیتدورکارصورتبهبارداریدورهدرتوانندمی معتمد،پزشکتایید

.استشدهتصویبباردار،زنانبرایکاریفشارو

وران،دایندر.کنندتعیینرابانواناینجسمانیشرایطبامتناسبوظایفبایدکارفرمایانباردار،بانواندورکاریقانوناساسبر

ومادرسلامتازحمایتقانون،اینهدف.بودخواهندزایمانمرخصیوبیمهجملهازشغلیمزایایتمامیمشمولهمچناندورکارزنان

.استشاغلزنانبرایبارداریدورانتسهیلوجنین
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سال۶قانون دورکاری مادران دارای فرزند زیر 

قانون،اینطبق.استشدهتصویبخردسالفرزنددارایشاغلبانوانازحمایتهدفباسال،۶زیرفرزنددارایمادراندورکاریقانون

کهمادرانیرایبویژهبهتسهیلاتاین.باشندداشتهراخودفرزندانازبهترمراقبتامکانتاکنندفعالیتدورکارصورتبهتوانندمی مادران

.بودخواهدمفیدبسیارندارند،مهدکودکازاستفادهامکان

خردسال،فرزنددارایمادرانبهمربوطه،مدیرانموافقتباتوانندمی خصوصیودولتینهادهایوهاسازمان قانون،ایناساسبر

.بدهندرادورکاریامکان
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خاصقانون دورکاری بیماران 

وظایفکاری،محیطدرحضوربدونکهدهدمی راامکاناینمزمنوخاصهایبیماری بهمبتلاافرادبهخاص،بیماراندورکاریقانون

بیماران.استشدهگرفتهنظردرافراداینبرایبیماری،تشدیدازجلوگیریوجسمیمشکلاتکاهشهدفباقانوناین.دهندانجامراخود

.کنندثبتراخوددورکاریدرخواستمعتبر،پزشکیمدارکارائهباتوانندمی خاص

سایربهتنسبمزایاوحقوقپرداختدرتبعیضینبایدوآورندفراهمراخاصبیماراندورکاریبرایلازمشرایطهستندموظفکارفرمایان

افزایشثباعخاصبیماراندورکاری.بودخواهندقانونیهایحمایت سایروبیمهپوششتحتهمچنانافراداین.باشدداشتهوجودکارکنان،

.شودمی کارکنانازگروهاینبرایروحی،وجسمیفشارهایکاهشووریبهره 
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.  مشمول و متقاضی دورکاری حداکثر در بازه یک ماهه فرصت دارند درخواست دورکاری خود را در سامانه حضور غیاب ثبت نمایندهمکاران 

.  صورت عدم ثبت دورکاری، این ایام مرخصی استحقاقی محاسبه خواهدشددر 

اداره با به ذکر است همکاران پشتیبانی، انتظامات، تأسیسات و سایر موارد خاص، خارج از الگوی فوق بوده و با نظر مدیر مربوطه و در هماهنگیلازم 

.       خواهد بوددانشکده منابع انسانی 

:همکاران محترم دور کار نیز موظفند موارد ذیل را رعایت نمایند

اداریدر دسترس بودن در طول ساعت -۱

حضوریانجام وظایف محوله به صورت الکترونیکی و غیر -۲

لزومشرکت در جلسات مجازی در صورت -       ۳

مزبوراولویت بندی و رعایت انضباط در انجام امور محوله در ایام -۴

غیابثبت درخواست دورکاری در سامانه حضور و -۵

مزبورحضور فیزیکی در محل کار بنا به ضرورت و تشخیص مدیر واحد در ایام -۶
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