جهــاد دانشگـاهي

برگ تعيين فوق‌العاده و هزينه‌هاي مأموريت

	1 ـ تأئيد انجام مأموريت                 (فقط اين قسمت توسط حوزه اعزام‌كننده تكميل شود)
نام و نام خانوادگي :                             حوزه محل خدمت :                    محل مأموريت :                                 شهر : 

عزيمت : روز              مورخ                ساعت                از (محل خدمت) :                                            وسيله سفر :

زمان رسيدن به محل مأموريت : روز                 ساعت     

ساعت كار در وقت اداري :              ساعت         ساعات كار خارج از وقت اداري  : روزهاي عادي              ساعت ، روز تعطيل          ساعت 
مراجعت : حركت از محل مأموريت : روز               ساعت                                         وسيله سفر :

زمان رسيدن به محل خدمت : روز               ساعت

(در سفرهاي هوايي ساعت حركت يكساعت قبل از ساعت پرواز و ساعت رسيدن به محل مأموريت يا خدمت نيم‌ساعت بعد از ساعت پياده‌شدن از هواپيما منظور گردد). 

(در سفرهاي زميني ساعت حركت از محل خدمت منظور گردد. بنابراين زمان طي فاصله تا محل خدمت جزء ساعات مأموريت نيست).

موضوع مأموريت : 

 انجام وظيفه در محل مأموريت در معرض : 

   □  گرما يا سرماي شديد              توضيح : 

   □ محيط آلوده (ميكروبي، شيميايي، فيزيكي)            توضيح :

   □ شرايط غيرعادي (ارتفاع، بوي تعفن، صداي زياد)      توضيح : 

   □ عوامل خطرناك (برق فشار قوي، حيوانات خطرناك و ...)توضيح :
(a) ساعات انجام وظيفه در محل مآموريت خارج از وقت اداري :            ساعت در ايام اداري و             ساعت در ايام تعطيل.



	از تسهيلات ذيل در محل مأموريت برخوردار بوده است :
اقامت:        شب
صبحانه:         وعده
نهار:          وعده
شام:          وعده
  تاريخ و امضاء عضو                               نام و امضاء مسئول مستقيم                       نام و امضاء معاون / رئيس


2 ـ محاسبة فوق‌العاده مأموريت                 (اين قسمت توسط امور اداري تكميل مي‌گردد.)

مسافت مأموريت :                 كيلومتر . مدت مأموريت :               ساعت. سفر □ هوايي □ زميني  A = [                ]        

نوع مأموريت :                                                                                       رديف       جدول 2 ـ 4 : K = [               ]           

  □مأموريت به مناطق گرمسيري در تابستان يا سردسيري در زمستان □ جاده دسترسي و وسيله نامناسب

          C = [               ] = 1 + [           ] + [           ] + [           ] + [           ] + [           ] + [           ]
                                                    C                 K                A               [                     ]

ريال                               =    [            ]  [            ]   [             ]     ـــــــــــــــ  =  فوق‌العاده ايام مأموريت
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*   *   *

3 ـ هزينه‌هاي مأموريت 
                                                                  ريال                                                 = هزينة صبحانه
                                                                 ريال                                                 = هزينة نهار
ريال                               =     جمع                ريال                                                     = هزينة شام
                                                                 ريال                                                 = هزينه اقامت

ريال                                                              ريال                                                = ساير هزينه‌ها (با فاكتور يا جانشين فاكتور)

	زمان رفت و برگشت خارج از وقت اداري:   b  زميني          ساعت .     c  هوايي             ساعت
                                             c                              b                    a 
)  =  3/0) [         ] + (5/0( [          ] + ]          [ = اضافه‌كاردر مأموريت در روزهاي اداري

)  =  3/0) [         ] + (5/0( [          ] + ]          [ = اضافه‌كاردر مأموريت در روزهاي تعطيل


	دستور اقدام ذيحسابي و امور مالي 



	كارگزيني / امور اداري


	تأييدكننده


	1 ـ امور مالي جهت پرداخت

2 ـ كارگزيني جهت منظورنمودن اضافه‌كار و درج در پرونده

                                           مقام مجاز


	


   ـ مقام مجاز در دفترمركزي معاون پشتيباني و امورمجلس و در واحدها، پژوهشكده‌ها، سازمان‌ها و مراكز وابسته، رئيس (يا معاون پشتيباني درصورت داشتن اختيار از رئيس جهاد دانشگاهي)

   ـ تأييدكننده در دفترمركزي مديركل امور اداري و در واحدها، پژوهشكده‌ها، سازمان‌ها و مراكز وابسته معاون پشتيباني (و خدمات تخصصي)
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