«  دستورالعمل پرداخت  اضافه کار ساعتی کارکنان اداری غیر هیأت علمی دانشگاه علوم پزشکی رفسنجان  »
ماده 1: سقف اضافه کاری هر واحد (ساعت) بر اساس سرانه کارشناسی شده در ابتدای سال توسط مدیریت بودجه تعیین و به واحد مربوطه اعلام می گردد.
تبصره 1- 1 : هر گونه تغییر در تعداد کارکنان واحد (افزایش یا کاهش ) در مقاطع زمانی مشخص مورد بررسی قرار گرفته و  جابجایی اعتبار لازم بعمل می آید . 
ماده  2 : اضافه کار ساعت پایه 40 ساعت تعیین شده و در سقف اضافه کار واحد اعلام می گردد
ماده3 : شاخص های حضور غیاب،تاخیر و تعجیل،حساسیت شغلی،حجم فعالیت،طرح تکریم و تعامل کاری و رضایت از عملکرد بر اساس آیتم های ذیل تا سقف 40 ساعت در محاسبه میزان اضافه کار فرد تاثیر گذار خواهند بود:
تبصره 1-3 : مازاد بر 100 ساعت (جمع مواد 2 و 3) تا سقف 120 ساعت در اختیار مدیر بوده که عدد مذکور بصورت مازاد بر سرانه به واحد اعلام خواهد شد.
*حضور و غیاب تاخیر و تعجیل*
تبصره 1- 3 :  به پرسنلی که در طول ماه هیچگونه تاخیر ، تعجیل یا غیبتی نداشته باشند 5 ساعت اضافه کار تشویقی تعلق خواهد گرفت.
تبصره 2- 3 :  به پرسنلی که بنا به صلاحدید مقام بالاتر و یا فصول معین کاری (فعالیت های خاص) بعد از پایان ساعت اداری انجام نمایند درصورت تایید مسئول مربوطه و مطابق با گزارش سیستم حضور وغیاب پرسنلی در ردیف اضافه کار واقعی به آن شخص اضافه کار تعلق می گیرد.
تبصره 3- 3 :  به پرسنلی که در طول ماه بیشتر از 4 ساعت (240دقیقه) تاخیر یا تعجیل یا غیبت میان وقت (کسر کار)داشته باشند از 40 ساعت مربوط به شاخص ها هیچ ساعتی به آن شخص تعلق نخواهد گرفت(یعنی فقط 40 ساعت حداقل پایه را دریافت می نمایند)

تبصره 4- 3 : در صورتی که عملکرد ثبت شده در سامانه تردد ناقص و شامل مواردی مانند غیبت و کسر کار باشد (ساعات موظفی تکمیل نگردد) از ساعت اضافه کار کارمند در آن ماه به ازاء هر واحد، دو واحد کسر می گردد. 
تبصره 5- 3 :  مرخصی استحقاقی برای هر ماه 5 روز  مجاز و  مازاد بر آن به ازای هر روز، سه ساعت از اضافه کار فرد در همان ماه کسر میگردد.
تبصره 6- 3 :  به روزهایی که کارمند از مرخصی استعلاجی استفاده می نماید به تعداد روزهای مرخصی به ازای هر روز  3 ساعت از ساعت اضافه کار در نظر گرفته شده برای فرد در همان ماه کسر می گردد. )به استثناء بیماران خاص)
تبصره 7- 3 :  به پرسنلی که در دوران مرخصی زایمان بوده و یا افرادی که از دورکاری (کل ماه) استفاده می کنند در آن دوره هیچگونه اضافه کاری تعلق نمی گیرد . در جهت جبران وظایف محوله افراد مذگور به پرسنلی که بعد از پایان ساعت اداری انجام وظیفه (به جای فرد مورد نظر)  نمایند درصورت تایید مسئول مربوطه ومطابق با گزارش سیستم حضور وغیاب پرسنلی در ردیف اضافه کار واقعی و  یا با پیشنهاد مسئول مربوطه وتایید در شورای مدیران دانشگاه (از محل خارج شمول) به آن شخص اضافه کار تعلق می گیرد.
*حساسیت شغل*
حساسیت شغل بر اساس فرم امتیاز دهی پیوست و شاخص های:1-پاسخگو بودن به مراکز نظارتی 2- غیر قابل جبران بودن اشتباهات 3-تاثیر مستقیم بر درآمد و کاهش هزینه و 4- استرس زا بودن شغل مورد تصدی برای هر فرد ارزیابی و مشخص می گردد. 
*حجم فعالیت*
حجم فعالیت بر اساس فرم امتیاز دهی (پیوست) و شاخص های: 1-دامنه تصمیم گیری 2-انجام کارها بصورت فصلی و دوره ای 3-منحصر بفرد بودن فعالیت 4-تعداد افراد و پست های زیر مجموعه شغل مورد تصدی برای هر فرد ارزیابی و مشخص می گردد
*طرح تکریم و تعامل کاری*
طرح تکریم و تعامل کاری بر اساس فرم امتیاز دهی پیوست و شاخص های: 1-نظم و انضباط محیط کار و نظافت 2-رفتار کارکنان با ارباب رجوع 3-وجود فرایندهای متناسب با وظایف فرد برای هر فرد ارزیابی و مشخص می گردد.
*رضایت مدیر از عملکرد*

عدم دریافت  اخطار، تذکر و حکم تخلفات اداری و اظهار نظر مدیر مربوطه  از عملکرد فرد طبق فرم امتیازدهی پیوست
ماده 4 : کلیه واحد ها مکلفند گواهی کارکرد پرسنل ماه خود را تا پنجم ماه بعد به مدیریت منابع انسانی ارسال نمایند
ماده 5 : واحدها مکلفند قبل از شناسایی مبلغ اضافه کار در سیستم تعهدی، گواهی ساعت(فرم امتیازدهی )آن ماه را جهت پایش به مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد ارائه دهند.
ماده 6: در صورتی که یک شخص وظایف دو یا چند واحد اداری را انجام میدهد و تاکنون اضافه کار از دو یا چند واحد دریافت می کرده ، از این به بعد آن شخص فقط باید از یک واحد (واحد اصلی) اضافه کار دریافت نماید.
تبصره 1- 6 : بنا به موافقت مسئول واحد و درخواست وی مبنی بر اختصاص ساعت اضافه کار به فرد مورد نظر ، ساعت اضافه کار مورد تقاضا به سر جمع سقف سرانه ساعت اضافه کار واحد اصلی ، اضافه میگردد و اضافه کار آن شخص از سوی واحد اصلی پرداخت میگردد.
ماده 7: 
مسئولیت رعایت امتیاز دهی شاخص های ذکر شده و رعایت سقف سرانه واحد با مسئول واحد مربوطه می باشد.
