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ثبسوِ تؼبلي 

 

شيوه نامه اعطاي تسهيلات سفر به كاركنان دانشگاه 

 

:  ياصٌ وامٍ – 1مادٌ 

  :كاركىان-  1- 1

.  ضبهل اػضب ّيبت ػلوي ، كبسهٌذاى سسوي ، پيوبًي، هشاسدادي ٍضشكتي داًطگبُ هي ثبضذ 

: تسُیلات سفز - 1- 2

ّشگًَِ اهکبًبت ًوذي ٍيبؿيش ًوذي اختػبظ يبكتِ ثشاي اػضام كبسكٌبى داًطگبُ ثِ سلشّبي صيبستي ٍيب سيبحتي كِ 

 . اػغبي آى ثبهَاًيي ٍيب هوشسات هـبيشت ًذاضتِ ثبضذ

:  باوك اطلاعات تسُیلات سفزكاركىان - 1- 3

ٍاحذ سكبّي كبسكٌبى هَظق است ثبًك اعلاػبت كبسكٌبى استلبدُ كٌٌذُ اص تسْيلات سلشكبسكٌبى داًطگبُ سا ايجبد 

ايي ثبًك ثبيذ هطخػبت استلبدُ كٌٌذگبى ضبهل هطخػبت سجلي ٍ ٍاحذ هحل خذهت ٍ ًَع ٍتبسيخ .ًوبيذ 

استخذام،ّوچٌيي هطخػبت تسْيلات اػغبيي ثِ اكشاداصجولِ تبسيخ ٍدكؼبت ثْشُ هٌذي اصتسْيلات،هجلؾ ٍجَُ 

. پشداخت ضذُ ٍهوػذ اػضام ّبي گشٍّي سا اصتبسيخ هزكَس ثِ ثؼذدسثشگيشد

 

:   فزآيىد اعطاي تسُیلات سفز بٍ متقاضیان – 2مادٌ 

:  بزآيرد سُمیٍ سفز ي اخذ مجًس- 2- 1

هسٍَل سكبُ كبسكٌبى،ّشسبل ثشاسبس ضبخع ّبيي ّوچَى تؼذادكل كبسكٌبى ٍتؼذاد كبسكٌبًي كِ اصسْويِ استلبدُ 

. ًوَدُ اًذ،تؼذاد سْويِ سلش هَسد ًيبصكبسكٌبى داًطگبُ ساثشآٍسدٍثِ هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍهٌبثغ اػلام هيٌوبيذ

هؼبٍى تَسؼِ ًيضپس اصعشح دسضَساي هذيشاى هؼبًٍت يب هطبٍسُ ثب اكشاد غبحت ًظشٍهغؼيت يبكتي تؼذاد ًٍَع 

ٍّضيٌِ كل سْويِ ّب،هشاتت سا دس ّيبت سييسِ داًطگبُ هغشح ٍهجَصلاصم سااخز ٍهشاتت سا ثِ هسٍَل سكبُ كبسكٌبى 

. ٍهذيشاى ثَدجِ ٍاهَسهبلي اثلاؽ هي ًوبيذ

 سْويِ سلشكبسكٌبى ايثبسگشداًطگبُ،ّشسبل تَسظ هسٍَل ٍاحذ سكبُ كبسكٌبى اصهحل سْويِ هػَة ّيبت :تبصزٌ 

سييسِ داًطگبُ ٍثِ ًسجت كبسكٌبى ايثبسگشثِ كل كبسكٌبى،تؼييي ٍثب اثلاؽ هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍهٌبثغ،دساختيبس 

سٍش تؼييي ٍهؼشكي اكشاد تَسظ ٍاحذ ايثبسگشاى تبثغ هوشسات هشثَط ثَدُ .ٍاحذ اهَسايثبسگشاى داًطگبُ هشاس هي گيشد

 .ٍاصضوَل ايي ضيَُ ًبهِ هستثٌي هي ثبضذ
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هسٍَل ٍاحذ ايثبسگشاى،اسبهي اكشادهَسد ًظشساثِ تؼذادسْويِ اػلاهي ٍعي هکبتجِ اي جْت استلبدُ اصتسْيلات 

.  سلشثِ هؼبًٍت تَسؼِ هذيشيت ٍهٌبثغ داًطگبُ اػلام هي ًوبيذ

:  تعییه ي ابلاغ سُمیٍ  ياحدَا- 2- 2

هسئَل سكبّي كبسكٌبى ثب هشاجؼِ ثِ ثبًك اعلاػبت تسْيلات سلشكبسكٌبى داًطگبُ،عي جذٍلي تؼذاد اكشادي كِ 

تبكٌَى اص ايٌگًَِ ٍام استلبدُ ًٌوَدُ اًذ سا ثِ تلکيك ٍاحذّب تؼييي ٍ ثب تَجِ ثِ سْويِ اخز ضذُ اصّيبت سييسِ 

داًطگبُ،سْويِ ّش ٍاحذسا ثِ ًسجت ًيشٍّبي ٍاجذضشايظ آى ٍاحذ، هؼيي ًوَدُ ٍ پس اصتبييذ هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت 

ٍ هٌبثغ داًطگبُ هشاتت ساعي هکبتجِ اي ثب اهضبي ايطبى ثِ سٍسبي ٍاحذّب اثلاؽ ٍ سًٍَضت ثِ سئيس داًطگبُ اسسبل 

 .هي ًوبيذ 

 چٌبًچِ كليِ كبسكٌبى داًطگبُ اص تسْيلات سلش استلبدُ ًوَدُ ثبضٌذ تؼييي اكشاد هطوَل اصثيي توبهي  :1تبصزٌ 

.  پشسٌل غَست خَاّذ پزيشكت

كبسكٌبى دسضشف ثبصًطستگي كِ دسعَل دٍساى خذهت اصتسْيلات سلشداًطگبُ استلبدُ ًٌوَدُ اًذ،هي ثبيذ  :2تبصزٌ 

ثبصًطستگي . دسسبل ثبصًطستگي خبسج اص ًَثت يب هشػِ كطي،تَسظ ٍاحذ هشثَط دساٍلَيت هشاسگشكتِ ٍهؼشكي ضًَذ

. كشد هتوبضي دسسبل استلبدُ اصتسْيلات سلش هي ثبيذ تَسظ هذيشتَسؼِ ٍهٌبثغ اًسبًي داًطگبُ كتجبتبييذ گشدد

ثذٍى احتسبة ) سبل توبم سبثوِ خذهت2 تسْيلات سلشثِ كبسكٌبًي تؼلن هي گيشد كِ حذاهل داساي  :3تبصزٌ 

. ثبضٌذ (دٍساى خذهت سشثبصي ٍيب سٌَات تحػيلي ثَسسيِ ّبي آهَصضي 

 

:  تعییه يمعزفي افزاد ياجد شزايط -  2- 3

ٍاحذّبي اجشايي پس اص اختػبظ سْويِ اص سَي هؼبًٍت تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌبثغ داًطگبُ هشاتت سا ثِ اعلاع كليِ 

كبسكٌبى تحت پَضص سسبًذُ ٍ اص هتوبضيبى ٍاجذ ضشايظ ايي ضيَُ ًبهِ ثجت ًبم ًوَدُ ٍ عي هکبتجِ اي ثب اهضبي 

.  سئيس ٍاحذ،اكشاد هَسد ًظش سا ثِ تؼذاد سْويِ اختػبظ يبكتِ ثِ هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌبثغ اػلام هي ًوبيٌذ 

 تؼييي اكشاد ٍاجذ ضشايظ الضاهبً هي ثبيست ثب دس ًظش گشكتي هحذٍديت دس هَسد استلبدُ كٌٌذگبى هجلي اص :تبصزٌ  

.  تسْيلات سلش،غَست پزيشد 

 

:  تايید معزفي شدگان ي اختصاص اعتبار يا سُمیٍ بٍ ياحدَا -  2- 4

هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌبثغ پس اص ٍغَل اسبهي هتوبضيبى اص ٍاحذّبي داًطگبُ، هشاتت سا ثِ ٍاحذ سكبّي اسجبع ٍ 

هسٍَل ٍاحذ سكبّي ثب هشاجؼِ ثِ ثبًك اعلاػبت استلبدُ كٌٌذگبى اصتسْيلات سلش ٍ ثشسسي غَست اسبهي ٍ اًغجبم 

: ثب ضشايظ اػغبي سْويِ،ثشحست ًَع تسْيلات اػغبيي ثِ يکي اصسٍش ّبي صيشاهذام هي كٌذ (ؿيشايثبسگشاى)اكشاد

 هسٍَل ٍاحذ سكبّي داًطگبُ،ًبهِ تخػيع اػتجبسّشيك اصٍاحذّبي داًطگبُ :تسُیلات سفز بٍ صًرت يجٍ وقد- الف

ساثشاسبس تؼذادسْويِ اختػبظ يبكتِ ٍثبركشاسبهي هتوبضيبى هَسدتبييذ، خغبة ثِ هذيشثَدجِ داًطگبُ تٌظين ٍ ثِ 

هسٍَل ٍاحذ سكبّي ّوضهبى ثب اسسبل ًبهِ تخػيع ثِ . اهضب هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌبثغ داًطگبُ هي سسبًذ
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هذيشيت ثَدجِ،سًٍَضت ًبهِ ّبسا جْت اهذام ثِ هذيشيت اهَس هبلي ٍسٍسبي ٍاحذّبي ريشثظ اسجبع ٍدسثبًك 

 . اعلاػبت تسْيلات سلش كبسكٌبى دسج هي ًوبيذ

 هسٍَل :تسُیلات سفز بٍ صًرت سُمیٍ اعشام دركارياوُا،مسافزت َاي گزيَي ييا اقامت دراماكه طزف قزارداد- ب

ٍاحذ سكبّي،اسبهي هتوبضيبى هَسدتبييذسا ثب دسج ثشًبهِ صهبًي ٍعي هکبتجِ اي ثب اهضبي هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت 

ٍهٌبثغ، ثِ هذيشاى كبسٍاًْب يبگشٍّْبي هسبكشتي يب اهبكي اهبهتي عشف هشاسداد ٍ يب توليکي داًطگبُ اػلام هي 

سپس هسٍَل ٍاحذ سكبّي سًٍَضت ًبهِ ّبسا جْت اهذام ثِ هذيشيت ّبي اهَس هبلي ٍثَدجِ داًطگبُ ٍسٍسبي .داسد

 . ٍاحذّبي ريشثظ،اسجبع ٍدسثبًك اعلاػبت سلش كبسكٌبى دسج هي ًوبيذ

دس غَست ّشگًَِ ػذم اًغجبم اكشاد هؼشكي ضذُ ثب ضَاثظ ٍاحذ سكبّي ثشاي استلبدُ اصتسْيلات ثٌذّبي : تبصزٌ 

 ، ايٌگًَِ اكشاد حزف ٍ سْويِ هزكَسثبّوبٌّگي "ة"ٍ يبػذم هشاجؼِ ايي اكشاد ثِ هشاكض هٌذسج دسثٌذ"ة" ٍ"الق"

هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍهٌبثغ ساسبً تَسظ ٍاحذ سكبّي ثِ سبيش اكشاد هطوَل اختػبظ يبكتِ ٍ دسثبًك اعلاػبت سلش 

 . كبسكٌبى دسج هي گشدد

 

: اعطاي تسُیلات  - 2- 5

ثِ هحض ٍغَل ًبهِ هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍهٌبثغ داًطگبُ دسهَسداختػبظ اػتجبسيب سْويِ سلشكبسكٌبى،ثِ 

:   عَسّوضهبى ػوليبت صيشغَست خَاّذپزيشكت

ضوي اػلام ثِ هتوبضيبى تبييذضذُ،هشاتت ساجْت اًجبم تطشيلبت اداسي لاصم دسهَسدپشداخت : ريساي ياحدَا - الف

.  ّضيٌِ سلش هطوَلاى،ثِ هسٍَلاى اهَسهبلي ٍاهَساداسي تحت پَضص اسجبع هي ًوبيٌذ

ٍاصهحل سديق ّبي  ( ايي ضيَُ ًبه1ِ-2ثٌذ)اػتجبسلاصم ساثب تَجِ ثِ هجَص ّيبت سييسِ داًطگبُ: مديزبًدجٍ - ب

دسغَست پشداخت ٍجِ ًوذ ثِ هطوَلاى،اػتجبس ثِ ٍاحذّبي ريشثظ .هشثَط ثِ ٍاحذّبي داًطگبُ اختػبظ هي دّذ

ٍدسغَست اًجبم هسبكشت ّبي گشٍّي يباهبهت هطوَلاى دساهبكي،حست هشاسدادّبي هٌؼوذُ،اػتجبسلاصم ثِ ٍاحذ 

.  ستبدي عشف هشاسداد اثلاؽ هي گشدد

دسثبًك اعلاػبت سلش،تب آخشيي (ؿيشايثبگش) ضوي ثجت اعلاػبت هؼشكي ضذگبى:مسًيل ياحد رفاَي كاركىان  -ج

هشحلِ پشداخت ٍجِ ًوذ ثِ هطوَلاى يباػضام ٍاًجبم سلشّبي گشٍّي ٍيب اهبهت دساهبكي عشف هشاسداد،پيگيشي 

 .ًٍظبست لاصم اػوبل ًٍتيجِ ساعي گضاسضبت هَسدي يب ادٍاسي ثِ هؼبٍى تَسؼِ هذيشيت ٍهٌبثغ اػلام هي كٌذ

اسٌبدپشداخت ّضيٌِ سلشثِ هطوَلاى يبّضيٌِ هشاسدادّبي هٌؼوذُ سلشّبي گشٍّي يب اهبهت : مديزامًرمالي - د

هطوَلاى دساهبكي اهبهتي تَسظ ٍاحذّبي هجشي سا پزيشكتِ ٍػوليبت هبلي ساثشاسبس سْويِ ٍاػتجبساختػبظ يبكتِ 

   .ثِ اًجبم هي سسبًذ

 

 

 


