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 پيشگفتار
بـيش از پـيش   ، گسترش شهرنشيني و مسـائل و مشـكلات خـاص زنـدگي شـهري     

ضرورت توجه همه جانبه به راهبردهاي سودمند براي بهينه سازي زنـدگي سـاكنان   
در ميان عوامل تـاثير گـذار در شـهر هـا ماننـد محـيط       . شهرها را لازم ساخته است

يـك عامـل   ، ايمني شهري و برنامه ريزي شهري، حمل و نقل شهري، زيست شهري
گر عوامل سازنده زندگي شـهري  اي بر دي بسيار مهم كه تاثير فزاينده و تعيين كننده

هر فعاليت اجتماعي بدون وجود مديريت سـازمان يافتـه   . مديريت شهري است، دارد
ها را هماهنگ سازد  كه اهداف و ابزارهاي رسيدن به آنها را مشخص كند و فعاليت –
شهرها نيز كه پيچيده ترين و متنوع ترين . گرايد مي پاشد و به بي نظمي مي از هم -

اي زندگي اجتماعي بشري را در خود دارند بدون وجود نظام مديريت شهري جلوه ه
كه ضمن انجام برنامه ريزي هاي لازم براي رشد و توسعه آينده شـهر بـه مقابلـه بـا     

  گردند . مي مسائل و مشكلات كنوني آنها بپردازد بي سامان
 ان متعـالي سـازم ، به بالاترين سازمان از نظر كيفيـت ، در نظريه هاي جديد مديريت

يك سازمان زماني متعالي است كه تمام اعضا بـه ماهيـت ذاتـي و درونـي     . گويند مي
بدين معنـا كـه هـر فـردي بـراي كـارآيي بيشـتر از هـيچ         ، روابط خود اهميت دهند

بر خلاف يك رابطه متقابل خشك و رسمي كـه در آن طـرفين   . كوششي دريغ نورزد
اعضـاء يـك سـازمان متعـالي و     ، دهند مي به چگونگي تقسيم منافع علاقمندي نشان

توانند نفع بيشتري بـه سـازمان    مي برتر بيشتر مايل اند بدانند چگونه هر يك از آنان
 تمامي اعضا سازمان به اين موضوع علاقمندند كـه چگونـه  ، افزون بر اين، ارائه دهند

  توانند براي افراد خارج از سازمان نيز مثمر ثمر باشند. مي
بايد به جايگاه متعالي خود براي خدمات رساني بهتر بـه   مي ري نيزنظام مديريت شه

مهمتـرين راه بـراي   . منظور رضايتمندي هر چه بيشتر شهروندان كشور دسـت يابـد  
رسيدن به اين هدف براي نظام مـديريت شـهري دسـت يـابي بـه جريـان دانـش و        

 و اجـرا  گيري اطلاعات بهتر در جهت اخذ تصميم مناسب و كاهش خطاها در تصميم
. كاهـد  مي ها داشتن دانش و اطلاعات از عدم قطعيت در روند تصميم گيري. باشد مي

 يابي به اطلاعات در جهان امروز متون نوشـتاري يـا الكترونيـك    مهمترين ابزار دست
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باشد كه اگر حاصل تلفيـق علـم وعمـل باشـند تـاثير گـذاري آن بـه مراتـب بـر           مي
منظور انتشار دست آوردهاي جديد علمي و عملي در به . مخاطبين بيشتر خواهد بود

زمينه هاي مختلف مديريت شهري پژوهشكده مديريت شهري و روسـتايي سـازمان   
شهرداري ها و دهياري هاي كشـور بـا همكـاري معاونـت همـاهنگي امـور عمرانـي        
استانداري تهران اقدام به انتشار كتب آموزشي اي با عناوين زير نموده است تا گامي 

  هرداري ها كشور برداشته شده باشد.ر چند كوچك در ارتقاءسطح علمي شه
  آبرساني عمليات حريق . -1
هـا و راهنمـاي محاسـبه     يشـهردار مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بـر كاركنـان    -2

  .حقوق و مزايا
  .اصول و مباني عمليات امداد و نجات  -3
  انواع گره ها در آتش نشاني . -4

ها و  يشهردارمجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان ان عنوكتاب حاضر با 
اين كتـاب   دفاتر. تهيه شده است چهار دفتردر  راهنماي محاسبه حقوق و مزايا

، اي ـمزا و حقـوق  محاسـبه   نحـوه  يراهنمـا : دوم دفتـر دفتر اول كليات، عبارتند از : 
  و دفتر چهارم: ضمائم شوراها: دفترسوم

حســين رجــب صــلاحي معــاون آموزشــي ، صــميمانه آقايــاندر پايــان از همكــاري 
، پژوهشكده مديريت شـهري و روسـتايي سـازمان شـهرداري هـا و دهيـاري كشـور       

منوچهر ثنائي موحد مدير كل دفتـر امـور شـهري و شـوراهاي اسـتانداري تهـران و       
، تدوين و نشـر ايـن    پژوهشكده فرهنگ، هنر و معماري جهاد دانشگاهي كه در تهيه

  .آيد هايت تقدير و تشكر به عمل ميش فراواني نمودند نكتاب تلا
  
   

  
  

 
 

 

 محمدرضا محمودي
معاون هماهنگي امور عمراني 

 استانداري تهران

 محمد رضا بمانيان
رئيس پژوهشكده مديريت شهري و روستايي

 هاي كشورها و دهياريسازمان شهرداري
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  مقدمه
نياز شهرداريها به پشتيباني نيروي انساني اين انگيزه را بوجود آورد تامجموعه حاضر 

است تنظيم تا برمبنـاي   ها يشهرداررا كه در زمينه قوانين ومقررات ناظر بركاركنان 
  گردد. يني درجمحاسبه و در احكام كارگز آن حقوق ومزاياي كاركنان مشمول

 ينتـر  مهـم دسـتچيني از   گـذرد  يممضاميني كه در اين مجموعه از نظر خوانندگان 
قانون نظام ، واساسي ترين مقرراتي است كه با درنظر گرفتن قانون استخدام كشوري

در مقام پاسخ به نياز ، ها يشهردارهماهنگ پرداخت كاركنان و آئين نامه استخدامي 
وحه از سوي آنان در چهار دفتر فراهم آمده و در هردفتر تا و مسائل مطر ها يشهردار

  تنظيم شده است. تري يفرعآنجا كه مقدور بود مطالب متجانس در تقسيمات 
لـيكن بررسـي و دقـت    ، با آنكه درتنظيم اين مجموعه انواع مقررات آورده شده است

  كارگزيني مرتفع گردد.هاي  واحد آمده تا نياز به عمللازم 
 نقطه نظرات و و ها يدگاهدا ندانسته واز اين منظر را مصون از لغزش وخط خود مولف

پيشنهادات اصلاحي براي رفع نواقص واشكالات در چاپهـاي بعـدي ملحـوظ خواهـد     
  شد.اميدوارم اين اثر مورد توجه علاقمندان واقع شود.

از جناب آقاي مهندس محمودي معـاون امـور   را  در خاتمه مراتب سپاس خـود 
استانداري تهران وجناب آقـاي مهنـدس ثنـائي مـدير كـل دفتـر        عمراني

كـه در واقـع مشـوق و حـامي تهيـه ايـن       و شوراهاي استانداري تهـران   امورشهري
چـاپ و  ، تنظـيم ، ابراز داشته و از دوستانم كه در تمام مراحل تايپ اند بودهمجموعه 

مه آنان از خداي بزرگ و براي ه نمايم يمتشكر و قدر داني  اند نمودهانتشار مرا ياري 
  تندرستي و توفيق خدمت بيشتر را آرزومندم .، سلامت

  
  والسلام
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  ياستهاي كلي نظام اداري س
  14/1/1389مصوب 

اسلامي و كرامـت انسـاني و    يها ارزشنهادينه سازي فرهنگ سازماني مبتني بر  -1
  انساني و اجتماعي.هاي  ارج نهادن به سرمايه

  تداوم خدمات و ارتقاي منابع انساني.، عدالت محوري در جذب -2
گزينش منابع انساني به منظور جذب نيروي  يها روشبهبود معيارها و روزآمدي  -3

سـليقه اي و   يها نگرشو  ها ينظرمتعهد و شايسته و پرهيز از تنگ ، انساني توانمند
  غيرحرفه اي .

ب و ارتقـاي  دانش گرايي و شايسته سالاري مبتنـي بـر اخـلاق اسـلامي در نص ـ     -4
  مديران.

تخصـص و  ، اي سـطح دانـش  ايجاد زمينه رشد معنوي انساني و بهسـازي و ارتق ـ  -5
  ان.آن يها مهارت

، رعايت عدالت در نظام پرداخت و جبران خدمات با تأكيد بر عملكـرد توانمنـدي   -6
شغل و شاغل و تـأمين حـداقل معيشـت بـا توجـه بـه شـرايط         هاي يژگيوجايگاه و 

  اعي.اقتصادي و اجتم
كمتـر توسـعه    يهـا  اسـتان زمينه سازي جذب و نگهداري نيروهاي متخصص در  -7

  يافته و مناطق محروم .
حفظ كرامت و عزت و تأمين معيشت بازنشسـتگان و مسـتمري بگيـران و بهـره      -8

  .ها آنگيري از نظرات و تجارب مفيد 
  در نظام اداري. توجه به استحكام خانواده و ايجاد تعادل بين كار و زندگي افراد -9

متناسب سازي و منطقي ساختن تشكيلات نظام اداري در جهـت  ، چابك سازي -10
  تحقق اهداف چشم انداز .

، انعطاف پذيري و عدم تمركز اداري و سـازماني بـا رويكـرد افـزايش اثربخشـي      -11
  .، سرعت و كيفيت خدمات كشوري
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اداري به منظـور تسـريع و    يها روشتوجه به اثربخشي و كارآيي در فرآيندها و  -12
  تسهيل در ارائه خدمات كشوري.

شـفافيت و روز آمـدي در تنظـيم و تنقـيح قـوانين و مقـررات       ، عدالت محوري -13
  اداري.

اداري به منظور هاي  همسوسازي هماهنگي و تعامل اثربخش دستگاه، كل نگري -14
  تحقق اهداف فرابخشي و چشم انداز.

الكترونيك و فراهم آوردن الزامات آن به منظور ارائه مطلوب توسعه نظام اداري  -15
  خدمات عمومي.

  دانش بنيان كردن نظـام اداري از طريـق بكـارگيري اصـول مـديريت دانـش و        -16
   اسلامي. يها ارزشبا ابتناء بر ، يكپارچه سازي اطلاعات

اعتماد نوين و كيفي به منظور ارتقاي سطح رضايتمندي و ، خدمات رساني برتر -17
  مردم.

شفاف سازي و آگاهي بخشي نسبت به حقوق و تكاليف متقابـل مـردم و نظـام     -18
  اداري با تأكيد بر دسترسي آسان و ضابطه مند مردم به اطلاعات صحيح.

  مردمي در نظام اداري. هاي يتظرفزمينه سازي براي جذب و استفاده از  -19
پاسـخگوئي و  ، داري و اجتمـاعي اشاعه فرهنگ مسئوليت پـذيرش ا ، قانونگرايي -20

تكريم ارباب رجوع و شهروندان و اجتنـاب از برخـورد سـليقه اي و فـردي در كليـه      
  .ها يتفعال
امانـت  ، فرهنـگ خـودكنترلي  ، انضـباط اجتمـاعي  ، نهادينه سازي وجدان كاري -21

  ساده زيستي و حفظ بيت المال.، صرفه جويي، داري
، اقتصـادي ، اجتمـاعي ، اساس امنيـت روانـي   تنظيم روابط و مناسبات اداري بر -22

  فرهنگي و نيز رفاه نسبي آحاد جامعه.، بهداشتي
وارده بر اشخاص حقيقي و حقـوقي در   يها خسارتحفظ حقوق مردم و جبران  -23

  اثر قصور يا تقصير در تصميمات و اقدامات خلاف قانون و مقررات در نظام اداري.
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اخلاقـي در آن از طريـق اصـلاح     يهـا  ارزش ارتقاي سلامت نظام اداري و رشد -24
بهره گيري از امكانات فرهنگي و به كارگيري نظام مـؤثر  ، فرآيندهاي قانوني و اداري

  پيشگيري و برخورد با تخلفات.
نظارت و كنترل در نظام اداري هاي  كارآمدسازي و هماهنگي ساختارها و شيوه -25

  و يك پارچه سازي اطلاعات.
يه نوآوري و ابتكار و اشاعه فرهنگ و بهبـود مسـتمر بـه منظـور     حمايت از روح -26

  پويايي نظام اداري.
مسئولان نهادهـاي  ، نيروهاي مسلح، (رؤساي محترم سه قوهها ياستسمخاطبان اين 

غيردولتي) موظفند زمان بندي مشخص براي عملياتي شدن آن را تهيـه و پيشـرفت   
  آن را در فواصل زماني معين گزارش نمايند.
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  تاريخچه تحولات اداره امور افراد در ايران  
به لحاظ كهن سال بـودن تـاريخ ايـن كشـور و دخالـت      ، كاركنان در ايراناداره امور 

عوامل و فرهنگهاي مختلف در تغيير شكل و فرم گيري نظامات اداري آن سـابقه اي  
  بس طولاني دارد 

يكي از نقاط عطف تاريخ مزبور تحولاتي است كه در اداره امور استخدامي سازمانهاي 
شمسـي   1286نظام جديد اداري ايـران در سـال    دولتي بعد از مشروطيت و استقرار

بـه  هـا   كـارگزيني يكـي از وظـايف عمـومي وزارتخانـه     ، بوجود آمده و به موجـب آن 
  شمارآمد.
شمســي مقــررات و روش خاصــي كــه حــاكم بــر امــور اســتخدامي  1301تــا ســال 

وجود نداشت و اولين مقـررات اسـتخدامي مـدون ايـران در     ، سازمانهاي دولتي باشد
شمسي به تصويب پارلمان رسيد. مقررات مذكور مشتمل بر پنج فصل و  1301سال 

نسبتاً دقيق و جامع بود و اولـين  ، ماده بود كه با توجه به امكانات و شرايط زمان 74
سازماني كه به پياده كردن طرح طبقه بندي مشاغل مبادرت كرد صنعت نفت ايـران  

م به تهيه طرحـي در ايـن مـورد    بود كه بوسيله مشاوران و متخصصين انگليسي اقدا
نيز به تدريج دستخوش تغييرات زيـادي شـد. اكثـر     1301پرداخت اما مقررات سال 

  و حقوق بازنشستگي صورت گرفت. ها يمقرر، اين تغييرات در ميزان حقوق
تـا   1301يكي از سـال  ، تحول مقررات استخدامي كشوري در دو دوره انجام گرفت 

با هدف تأمين حقوق و مزاياي مكفي بـراي   1340تا  1320و ديگري از سال  1320
  كاركنان.
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  تشكيل سازمان امور اداري و استخدامي كشور
تشكيل سازمان امور اداري و استخدامي كشور و تصويب قانون استخدام كشـوري در  

اولين مرحله در اعمـال مـديريت صـحيح منـابع انسـاني در       توان يمرا  31/3/1345
  رد.بخش دولتي به حساب آو

ناشـي از انقـلاب ملـت ايـران و      هاي يدگرگوندر مرحله بعد و تحت تأثير تحولات و 
افزايش حجم ، و مؤسسات دولتي و عمومي ها سازمانگسترش و توسعه بجا و بيجاي 

تمام ابعاد و قوانين مربوط ، كارمندان و تعداد افراد متخصص و داراي تحصيلات عاليه
، و بخش غير دولتي و خصوصـي از سـوي ديگـر    به امور استخدامي دولت از يك سو

 13/6/1370تـا بـالاخره در تـاريخ     شد يملزوم تغيير و تحول در اين زمينه احساس 
تبصـره   31مـاده و   22شـامل   قانون نظام هماهنگ پرداختطرحي تحت عنوان 

همراه با آئين نامه اجرائي آن و همچنين آئين نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشـاغل  
و آئين نامه تغيير گروه مستخدمين رسمي و ثابت دولت تهيه و به تصـويب مجلـس   

  شوراي اسلامي و هيأت وزيران رسيد.
جمهـوري اسـلامي    قانون كار 29/8/1369در خصوص پرسنل كارگري نيز در تاريخ 

تبصره به تصويب مجمع تشخيص مصلحت نظـام   121ماده و  203ايران مشتمل بر 
  رسيد.

همچنين در بسياري از سازمانهاي عمومي و نهادها نيز تحولات چشمگيري در رابطه 
آئين نامه اسـتخدامي  ، كنان تابعه انجام گرديده نظيربا قوانين مربوط به استخدام كار

  هيأت وزيران.  15/8/81و  13/2/1368اي سراسر كشور مصوب شهرداريهكاركنان 

    انواع قوانين و مقررات استخدامي حاكم بر كاركنان دولت
  قانون مديريت خدمات كشوري:   -1

اسـتثناء  قانون مديريت كشوري كليه دستگاههاي اجرائـي بـه    117به استناد ماده 
مؤسسات و تشكيلات و سازمانهايي كه زيرنظر مستقيم مقام معظـم رهبـري   ، نهادها
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ر در نهادهاي عمومي غيردولتي كه بـا تعريـف مـذكو   ، وزارت اطلاعات، شوند يماداره 
هيأتهـاي مستشـاري ديـوان    ، هيـأت علمـي و قضـات   اعضـاء  ، ) تطبيق دارند3ماده(

خبرگان رهبـري  مجمع تشخيص مصلحت نظام و مجلس ، شوراي نگهبان، محاسبات
و در خصوص نيروهاي نظامي و انتظامي مطـابق   شوند يممشمول مقررات اين قانون 

  1.شود يمنظر مقام معظم رهبري عمل 
) شــامل كارمنــدان غيــر 31/3/45 (مصــوب: قــانون اســتخدام كشــوري (ق.ا.ك) )2

و تعـداد  ، مشمول قانون مديريت و برخي موسسات و نهادهاي عمـومي غيـر دولتـي   
 .باشد و ... مي ها سازمانعدودي از م

شـامل  ) 7/7/66)قانون استخدام نيروهاي مسلح جمهوري اسلامي ايـران: (مصـوب   3
، پرسنل ارتـش ، كاركنان نظامي و غيرنظامي وزارت دفاع و پشتيباني نيروهاي مسلح

 .سپاه و نيروي انتظامي

دولتـي از   لتـي و غيـر  دو)مقررات استخدامي خاص: بعضي ازمؤسسات و شركتهاي 4
ده و داراي مقررات استخدامي خاص خود وقوانين و مقررات فوق خارج ب دائره شمول

 .باشند يم

                                                      
مي باشد و جدول موضوع ماده  1370كارمندان دولت مصوب قوق و مزاياي قضات تابع قانون نظام هماهنگ پرداخت . ح1
  )افزايش مي يابد.200)و(12) قانون مذكور در خصوص اعداد مبناي گروه آنان به ترتيب به (14(

به قضات نظامي سازمان قضائي نيروهاي مسلح در مدتي كه در پستهاي قضائي انجام وظيفه مي نمايند، معادل . 2
%) حقوق و مزاياي مستمر قضات همتراز دادگستري فوق العاده 80افتي آنان تا هشتاد درصد(التفاوت مجموع دري مابه

  ويژه پرداخت ميگردد. 
در صورت موافقت فرماندهي كل قوا براي برخورداري كاركنان نيروهاي مسلح از مقررات فصل دهم و سيزدهم اين . 3

) قانون آجا، امتيازات متعلقه به شغل و شاغل با توجه 136ده (قانون، حداقل و حداكثر دريافتي آنان با رعايت مقررات ما
  ) محاسبه و پرداخت ميگردد.2/1به كيفيت خاص خدمتي در نيروهاي مسلح با ضريب (

كارمندان نيروهاي انتظامي كماكان از فوق العاده سختي كار طبق مقررات استخدامي اين نيرو علاوه بر فوق العاده هاي 
  اين قانون برخوردار مي باشند.مذكور در فصل دهم 

كارمندان سياسي و كارمندان شاغل در پستهاي سياسي وزارت امور خارجه مشمول مقررات تشكيلاتي، استخدامي ،  .4
مي باشند و كارمندان غير سياسي شاغل در پستهاي پشتيباني از اين  1352مالي و انضباطي وزارت امور خارجه مصوب 

  .قانون تبعيت خواهند نمود
ق.م.خ.ك) مطابق قانون كار جمهوري اسلامي ايران در دستگاههاي اجرايي 124كارمنداني كه با رعايت ماده ( .5

 اشتغال دارند از شمول اين قانون مستثني ميباشند.

۲۰
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ع قانون كار جمهـوري اسـلامي ايـران    تاب * كارگران اعم از بخش دولتي و خصوصي
   هستند.مجمع تشخيص مصلحت نظام  9/8/1369 مصوب

  مفاهيم تشكيلاتي    
مشخصي است كه تحقق يك يـا چنـد هـدف از اهـداف      وزارتخانه: واحد سازماني)1

و توسـط وزيـر اداره    شـود  يم ـدولت را بر عهده دارد و به موجب قانون ايجاد شده يا 
  ق.م.خ.ك)1.(مادهگردد يم
سازماني مشخصي است كه به موجب قانون ايجاد شـده يـا    واحد: مؤسسه دولتي) 2
اموري را كه بر عهده يكي از  بخشي از وظيف و، و با داشتن استقلال حقوقي شود يم

  .دهد يمانجام ، باشد يمقواي سه گانه و ساير مراجع قانوني 
كليه سازمانهايي كه در قانون اساسي نام برده شده اسـت در حكـم مؤسسـه دولتـي     

  ق.م.خ.ك.)2.(مادهشود يمشناخته 
سـازماني مشخصـي اسـت كـه داراي      ) مؤسسه يا نهاد عمومي غير دولتـي: واحـد  3

و  شـود  يم ـاسلامي ايجاد شده يـا  ل حقوقي است و با تصويب مجلس شوراي استقلا
بودجه سالانه آن از محل منابع غيردولتي تأمين گـردد و  ) %50از پنجاه درصد(بيش 

  ق.م.خ.ك)3ارد.(مادهدعهده دار وظايف و خدماتي است كه جنبه عمومي 
ام قسـمتي از  است كه به موجـب قـانون بـراي انج ـ    بنگاه اقتصادي: )شركت دولتي4

، ) قانون اساسـي 44هاي دولت به موجب سياستهاي كلي اصل چهل و چهارم( تصدي
ايجـاد و  ، گـردد  يم ـابلاغي از سوي مقام معظم رهبري جزء وظايف دولت محسـوب  

.هرشـركت  باشد يم ـ%) سرمايه و سهام آن متعلق به دولـت  50بيش از پنجاه درصد(
ها مؤسسات دولتي و شـركتهاي دولتـي    وزارتخانهتجاري كه از طريق سرمايه گذاري 

منفرداً  ها آنسهام ) %50منفرداً يا مشتركاً ايجاد شده مادام كه بيش از پنجاه درصد (
ــي      ــذكر باشــد شــركت دولت ــوق ال ــازماني ف ــه واحــدهاي س ــق ب ــا مشــتركاً متعل ي

  ق.م.خ.ك)4است.(ماده

۲۱
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ق الـذكر صـرفاً بـا    تشكيل شركتهاي دولتي تحت هر يـك از عنـاوين فـو    -1تبصره  
همچنين تبـديل شـركتهايي كـه سـهام     ، تصويب مجلس شوراي اسلامي مجاز است

اسـت بـا افـزايش سـرمايه بـه      ) %50كمتر از پنجاه درصد( ها آنشركتهاي دولتي در 
  شركت دولتي ممنوع است.

ملـي و يـا مصـادره شـده و     ، كه به حكم قانون يا دادگاه صـالح  شركتهايي -2تبصره 
  .گردند يمشركت دولتي تلقي ، شوند شناخته شده يا مي شركت دولتي

كه در اين قانون ذكر شده بر كليـه شـركتهايي   » دولتي  شركتهاي«احكام  -3تبصره
كه شمول قوانين و مقررات عمومي برآنها مستلزم ذكر يا تصريح نام است نيز اعمـال  

  خواهد شد.
مؤسسات يا نهادهاي عمومي ، مؤسسات دولتي، كليه وزارتخانه هادستگاه اجرايي:  )5

مسـتلزم   هـا  آنبر  هايي كه شمول قانون شركتهاي دولتي و كليه دستگاه، غير دولتي
 سازمان گسترش و نوسازي، ذكر و يا تصريح نام است از قبيل شركت ملي نفت ايران

دولتـي دسـتگاه اجرايـي ناميـده     هـاي   و بيمـه  هـا  بانك، صنايع ايران با بانك مركزي
  ق.م.خ.ك)5ده.(ماشود يم
تشكل سازماني مستقلي است كه به موجب قـانون ايجـاد شـده و بـه دو     : ) سازمان6

صــورت وابســته بــه رياســت جمهــوري (ســازمان محــيط زيســت) و يــا وابســته بــه 
و داراي  شود يمها (سازمان ثبت احوال كشور وابسته به وزارت كشور) اداره  وزارتخانه

  .باشد يممالي  استقلال اداري و
سازماني خاصـي اسـت كـه در جهـت پشـتيباني يـك سـازمان يـا          تشكل: مركز) 7

 بـه صـورت  آموزشي و فرهنگـي  ، مطالعاتي، وزارتخانه در زمينه فعاليتهاي تحقيقاتي
وابسته يا تابعه عهده دار انجام وظايف خاص خودمي باشـد.(مركز آمـوزش مـديريت    

  كشور).ريزي  برنامهدولتي وابسته به سازمان مديريت و 
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  Employment: ستخداما
گماشتن وبـراي خـدمتي خواسـتن اسـت      به خدمتاستخدام عبارت است از: كسي 

ترمينولـوژي حقـوق   خواه در موسسات رسمي و دولتي باشد خـواه در موسـات ملي.(  
  دكتر لنگرودي)

  انواع استخدام  
وظايف مسـتمر دسـتگاه اجرايـي اسـت و مسـتخدم       استخدام رسمي: براي انجام )1

است كه به موجب حكم رسمي و براي تصدي يكـي از پسـتهاي ثابـت     رسمي كسي
سازماني در يكي از گروههاي جدول حقوق قانون نظام هماهنگ پرداخت يـا ضـوابط   
قانون مديريت خدمات كشوري قرار گيـرد و مشـمول پرداخـت كسـور بازنشسـتگي      

  باشد. 
و  گيـرد  يم ـانجام كار مشخص و در مـدت معـين صـورت     استخدام پيماني: براي )2

موقت و براي مدت معين و  به طورمستخدم پيماني كسي است كه به موجب قرارداد 
نحـوه  ، و بر اساس آئين نامـه مصـوب هيـأت وزيـران     شود يمكار مشخص استخدام 

، مدت قرارداد، شرائط اختصاصي احراز مشاغل، شرائط كلي داوطلبان، استخدام افراد
تكاليف اين قبيل مسـتخدمين مشـخص گرديـده    اجرت و مزاياي متعلقه و حقوق و 

هيـأت   19/5/78هـ مـورخ   20241/ت 62705است. (در اجراي تصويب نامه شماره 
كشـور موظـف گرديـده    ريـزي   برنامهت بعدي آن سازمان مديريت و اوزيران و اصلاح

  .)است نسبت به اصلاح دستورالعمل اجرائي آئين نامه استخدام پيماني اقدام نمايد
  .)ها يشهردارآئين نامه استخدامي  2:(بند پ مادهها يشهردار دم موقتمستخ) 3
، هيأت وزيـران  1/3/78هـ مورخ  17296/ت 3591به موجب تصويب نامه شماره  *

  خريدخدمت ممنوع اعلام شده است. به صورتبكارگيري افراد 
در  تواننـد  يم ـدستگاههاي اجرايي (مشمول قـانون مـديريت خـدمات كشـوري)      -

ساعتي يا قرارداد كارمعين بدون تعهد اسـتخدامي   به صورتشرايط خاص افرادي را 
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% پستهاي سازماني با كسب موافقت معاونت توسـعه مـديريت و سـرمايه    10تا سقف 
(سازمان مديريت) براي حداكثر يك سـال جـذب و بكـارگيري    انساني رئيس جمهور 

  .) ق م خ ك 32(تبصره ذيل ماده نمايند.

 تعاريف
وظايف و مسئوليتهاي مرتبط و مستمر و مشخصي است كه در  مجموعه: Jobشغل 

يك كار واحد شناخته شده باشد و در طرح طبقه بندي به آن  به عنوانيك سازمان 
  كارگزين.: . مانندگويند يمرشته شغلي نيز 

شغلي همگن كه از لحاظ نوع كار و وظايف هاي  مجموعه اي از رشته: Cadreته سر
  مورد نياز وابستگي و نزديكي به يكديگر داشته باشند. ه تحصيلي و تجربهو رشت
اداري ، بهداشتي و درماني، كشاورزي و محيط زيست، : فني و مهندسيها رستهانواع 
  خدمات.، ها دادهفرابري ، فرهنگي و آموزشي، امور اجتماعي، و مالي

اند  طبقه شغلي كه از لحاظ نوع كار مشابه  : عبارت است از يك يا چندرشته شغلي
، داراي درجات مختلفي هستند ها يتمسئولاما ازلحاظ اهميت و دشواري وظايف و 

لحاظ اهميت در پائين ترين  حسابدار و ... طبقه يك هر رشته شغلي از، مانند كارگزين
  سطح و آخرين طبقه در بالاترين سطح آن رشته شغلي قرار دارد.

عبارت است از يك يا چند پست سازماني يا شغل مستمر كه از نظر  :طبقه شغلي
به نحوي كه ، مشابه يا يكسان باشندانجام دادن كار با يكديگر  وظايف ومسئوليتها ودشواري

نوشت وحقوق  ها آنبتوان آنهارا تحت عناوين طبقه واحدي قرارداد وشرايط احراز يكسان براي 
  مود.مساوي به متصديان آنان پرداخت ن

اسـت از جايگـاهي    : عبارتPermanmnt OrganizationaI پست ثابت سازماني
كه در ساختار سـازماني دسـتگاههاي اجرايـي بـراي انجـام وظـايف و مسـئوليتهاي        

 شود يممشخص (ثابت و موقت) پيش بيني و براي تصدي يك كارمند در نظر گرفته 

۲۴



 بخش اول تعاريف و كليات

 

13 

اسـتمرار دارد ايجـاد خواهـد    پستهاي ثابت صرفاً براي مشاغل حاكميتي كـه جنبـه   
  ق.م.خ.ك)6(مادهشد.

جسـمي و يـا   ، فكـري  و توانائيهاي است از حداقل خصوصيات عبارت :شرايط احراز
ساير نيازهاي مربوط كه براي انجام وظايف و مسئوليتهاي پستهاي قابل تخصيص در 

، تجربـه ، . اهـم ايـن عوامـل عبارتنـد از تحصـيلات     شـود  يمآن رشته در نظر گرفته 
 كارآموزي و ...، آموزشيهاي  ورهد

  Transfer 1انتقال 

و پيمـاني از  ثابـت  ، عبارت از آن است كـه مسـتخدم رسـمي    انتقال: ق.ا.ك 10ماده 
مؤسسه دولتي بدون آنكه جريان خدمتي وي قطع گردد بـا   يا خدمت يك وزارتخانه

شـركت  ، مؤسسـه دولتـي  ، به خـدمت وزارتخانـه  ، حفظ گروه و پيشينه خدمتي خود
 درآيد. و... دولتي

  انتقـال
هرگونه جابجايي و يا تغيير محل خدمت مستخدم بر اساس تقاضاي كتبي در قالـب  

 .شود يمضوابط و مقررات با موافقت كتبي دستگاه انتقال ناميده 

 :  (درشهرداري)انواع انتقال
 برون سازماني الف) انتقال
  درون سازماني ب)انتقال

شهرداري محل خـدمت  ارت است از انتقال مستخدم از عب: برون سازماني الف: انتقال
و بالعكس برابـر  غير مشمول قانون مديريت خدمات كشوري  هاينهاد به مؤسسات و

  .مقررات قانون استخدام كشوري
                                                      

قانون برنامه پنجم توسعه، هر گونه انتقال به كلانشهرها جز در مواردخاص و مقامات  65. به موجب بند الف ماده 1
 ع است.ممنو
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عبارت است از انتقال مستخدم از شهرداري به واحدهاي : انتقال درون سازمانيب: 
ل مبـدأ يـا ايجـاد سـازمان جديـد و انتقـا      عدم نياز  و وابسته كه بر اساس نياز مقصد

داشتن شرايط لازم برابر شيوه نامه نقل و انتقالات  وظايف شهرداري به آن سازمان و
  قابل انجام است.

 2و Mission 1مأموريت 
بـا   كه رابطه استخدامي مستخدم شود يمبه حالتي اطلاق  مأموريت: ق.ا.ك 11ماده 

  از حالات زير وجود داشته باشد:يكي  در دستگاه متبوعش قطع نگردد و

)محول شدن وظيفه اي موقت بـه مسـتخدم غيـر از وظيفـه اصـلي كـه در پسـت        1
   سازماني وي وجود دارد.

موقت به وزارتخانه و يـا مؤسسـاتي كـه فهرسـت آنهـا بـه        به طور)اعزام مستخدم 2
و همچنين اعزام به سازمانهاي بين المللي كـه دولـت    رسد يمتصويب هيأت وزيران 

را  هـا  آنشـركت در  سازمانهايي كه دولـت ايـران   را پذيرفته و يا  ها آنايران عضويت 
  آئين نامه ماموريت) 5(ماده .سال 4مقتضي بداند حداكثر تا سه سال و در موارد ضروري تا 

ي در داخـل يـا خـارج از    آموزشي يا كـارآموز هاي  ) اعزام مستخدم براي طي دوره3
ماه و در موارد خاص بـا تائيـد شـوراي امـور اداري و اسـتخدامي       21كشور به مدت 

  آئين نامه ماموريت) 6(ماده  ماه با حفظ پست ثابت سازماني. 36كشور تا 

از طريـق يـك صـندوق قابـل      اًحقوق ومزاياي مستخدمين درمدت ماموريت منحصر
  ماموريت)آئين نامه 12(ماده پرداخت است.

                                                      
قانون برنامه پنجم توسعه هر گونه انتقال و مأموريت بيش از شش ماه در يك نوبت يا چند  65ماده »د«به موجب بند. 1

قانون  5نوبت از مؤسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي به وزارتخانه ها ، مؤسسات و شركتهاي دولتي موضوع ماده 
  مديريت خدمات كشوري به استثناء مقامات ممنوع است. 

قانون برنامه پنجم انتقال وماموريت مستخدمين قرار دادي و پيمـاني فقـط تـا     65به موجب قسمت دوم بند الف ماده  .2
 .پذير استپايان قرارداد آنهاامكان 
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  آئين نامه مأموريت
 هيأت وزيران و اصلاحات آن 24/6/1352مصوب  

به وزارتخانه  .ك1اعزم مأمور از يك وزارتخانه يا مؤسسه دولتي مشمول ق.: ماده يك
ماه مجـاز   6دولتي مشمول ديگر با حفظ پست ثابت سازماني مستخدم تا  يا مؤسسه

  بار مؤسسه متبوع پرداخت خواهد شد.است. حقوق و مزاياي اينگونه مأموران از اعت
ماه نيز بلامانع  6مأموريت مستخدمين موضوع اين ماده براي مدتي بيش از : *تبصره

صورت حفظ پست سازماني مستخدم مأمور مجاز نخواهد بود و حقـوق   است. در اين
  و مزاياي وي منحصراً ازاعتبار مؤسسه محل مأموريت پرداخت خواهد شد.

مؤسسـات   بـه  وزارتخانه يا مؤسسه دولتي مشـمول ق.ا.ك  أمور از يكم اعزام: 2ماده 
فهرست منضم به آئـين   14 و 13 و 9 و 8 و 7 و 6 و 4 و 4 و 3 و 2موضوع بندهاي 

به شرط موافقت وزارتخانه يا مؤسسه متبـوع و رضـايت مسـتخدم بـدون حفـظ      نامه 
  است.پست ثابت سازماني مجاز 

منحصراً از اعتبار مؤسسه محـل مأموريـت پرداخـت    حقوق و مزاياي اينگونه مأموران 
  خواهد شد.

، هيأت وزيـران  8/6/1365 -5692به استناد تصويب نامه شماره  6/11/64ازتاريخ *
، مؤسسات و شركتهاي دولتي، ها سوابق خدمت مستخدمين رسمي يا ثابت وزارتخانه

مي از لحاظ پايه يا و سازمانهاي وابسته به دولت در نهادهاي انقلاب اسلا ها يشهردار
درجه يا هر عنوان مشابه ديگر و بازنشستگي و وظيفه جـزو سـنوات خـدمت دولتـي     

  .گردد يممحسوب 
مؤسسـات و شـركتهاي   ، وزارتخانـه هـا   بـه اعزام كاركنان نهادهاي انقلاب اسلامي *

مأمور با تقاضاي آن مؤسسات و موافقت نهاد مربوط و  به عنوان ها يشهرداردولتي و 
كاركنان مزبور مجاز است. مدت مأموريت طبق توافق دستگاه محل مأموريت رضايت 

و حداكثر در طول خـدمت مسـتخدم    گردد يمو نهاد انقلابي متبوع مستخدم تعيين 
تجاوز نخواهد كرد. حقوق و مزاياي اينگونه مـأموران بـر اسـاس مقـررات      سال 5از 
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همـان دسـتگاه پرداخـت     مورد عمل در دستگاه محل مأموريت محاسبه و از اعتبـار 
  خواهد شد.

قانون راجـع بـه اعـزام     در مورد مستخدمين غير مشمول قانون استخدام كشوري به 
مستخدمين شركتهاي دولتي وموسسات دولتي غير مشمول قانون استخدام كشوري 

مراجعه  2/4/1364مصوب اجرائي آن آئين نامه  و 10/8/63و...مصوب ها  خانهتبه وزار
  شود.

و نهادهاي عمـومي   نامه در خصوص مأموريت كاركنان مؤسساتتصويب
  غيردولتي

 29/11/1390 مورخ هـ47836/ت234436شماره

  جمهور يسئتوسعه مديريت و سرمايه انساني ر معاونت
بنا به پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و  26/11/1390هيئت وزيران در جلسه مورخ 

صل يكصد و سي و هشـتم قـانون اساسـي    جمهور و به استناد ا سرمايه انساني رييس
  جمهوري اسلامي ايران تصويب نمود:

مأموريت كاركنان مؤسسـات و نهادهـاي عمـومي غيردولتـي بـه واحـدهاي اسـتاني        
بـراي تصـدي   ، مؤسسات و شركتهاي دولتي به ميزان بيش از شش مـاه ، ها وزارتخانه

اسـتثناي مقامـات از   بمشـمول امتيـاز   ، اي دستگاههاي فـوق  پستهاي مديريت حرفه
) قانون برنامه پنجم توسعه بوده و با رعايت ساير 65ممنوعيت مقرر در بند (د) ماده (

بالاترين مقـام دسـتگاه اجرايـي و تأييـد معاونـت توسـعه        مقررات مربوط و تشخيص
  باشد. جمهور مجاز مي مديريت و سرمايه انساني رييس

 
  جمهور معاون اول رئيس

  محمدرضا رحيمي
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 مراحل استخدام رسمي در دستگاههاي دولتي  
نياز دستگاه با توجه به بودجـه پـيش بينـي شـده و وجـود پسـت سـازماني        )اعلام 1

  بلاتصدي.
معاونـت  ، هيـأت وزيـران  ، كشـور ريـزي   برنامـه سازمان مديريت و ( مجوز از)كسب 2

  1)يا مراجع قانوني ديگر توسعه مديريت و سرمايه انساني
تخدام بــر اســاس اعــلام بانــك اطلاعــاتي ايثــارگران مســتقر نيازهــاي اســ )تــأمين3

 كشـور ريـزي   برنامـه سازمان مديريت و ، در(معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني
  ).و...
به فهرست مستخدمين آماده به خدمت كه توسط معاونت توسعه مديريت  )مراجعه4

كشور) هر شش ماه يكبار در اختيار ريزي  برنامهو سرمايه انساني (سازمان مديريت و 
  .) ق.ا.ك 118. (ماده گيرد يمقرار  ها دستگاه

  محلي .هاي  آگهي استخدام در حداقل دو روزنامه كثيرالانتشار و روزنامه )انتشار5
بـه وسـيله    يا پيماني )برگزاري امتحان يا مسابقه ورودي داوطلبان استخدام رسمي6

كشور) يا بـا  ريزي  برنامهنساني سازمان مديريت و توسعه مديريت و سرمايه ا (معاونت
  2نظارت ايشان.

گزينش به منظور بررسي صلاحيت هاي  يا هستهها  داوطلبان توسط هيأت )گزينش7
اخلاقي و سياسي افراد. (به موجب آئين نامه اجرائي قانون گـزينش كشـور   ، اعتقادي
  .) مجلس 25/5/77مصوب 

 3طي دوره خدمت آزمايشي.)8

                                                      
آئين نامه استخدامي شهرداريها ، استخدام درشـهرداريها پـس از اخـذ مجـوز از مراجـع ذيصـلاح و        13با توجه به ماده 1

ر بوده كه با توجه به ايراداتي كه رئيس مجلس شوراي اسلامي به آئين نامه وارد نموده است در حال موافقت وزارت كشو
 الاثر است.  حاضر ملغي

به دستورالعمل اجرايي نحوه برگزاري امتحان و مسابقه ابلاغي از سوي معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رجوع 2
 شود.

  شوري و تبصره هاي آن مدت دوره آزمايشي ترتيب ديگري پيش بيني شده است.قانون مديريت خدمات ك 46در ماده 3
 

۲۹



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

18

  مربوط به مستخدمين آزمايشي  احكام 
افـرادي كـه در    ها يشهردارآئين نامه استخدامي  18ق.ا.ك و ماده  17براساس ماده 

قبـل از ورود بـه    انـد  شـده قبـول  ) امتحان يا مسابقه ورودي استخدام رسمي (ثابـت 
يك دوره خدمت آزمايشي را طي خواهند نمود كـه مـدت ايـن دوره    ، خدمت رسمي

  كثر دو سال خواهد بود.حداقل شش ماه و حدا
افراد دراين دوره در حكم مستخدمين رسمي هسـتند و از حقـوق و مزايـاي آنـان      -

  .نمايند يماستفاده 
انتقال مستخدمين آزمايشي به دستگاههاي ديگـر تـا پايـان دوره آزمايشـي مجـاز       -

  نيست.
اعطاي مرخصي بدون حقوق به مسـتخدم آزمايشـي بـا ارائـه مـدرك و تشـخيص        -

  مؤسسه متبوع وي حداكثر تا دو ماه متوالي امكان پذير است.
در صورتيكه مستخدم در طي دوره يا در پايـان آن بـراي ابقـاء در خـدمت صـالح       -

بدون هيچگونه تعهدي حكم بركناري وي صادر و فقـط حقـوق   ، تشخيص داده نشود
  .گردد يممرخصي استحقاقي استفاده نشده او پرداخت 

ره مزبور لياقت و كارداني و علاقه به كار از خود نشان بدهند پس افرادي كه در دو -
  از تائيد صلاحيت هسته گزينش به استخدام قطعي درخواهند آمد.

) دستگاههاي مشمول مكلفند حقوق و فوق العاده شغل (ق.ا.ك 72استناد ماده  به*
يرفتـه  اولين ماه كساني را كه دوره آزمايشي را طي كرده و بـه اسـتخدام رسـمي پذ   

  برداشت كنند و به صندوق بازنشستگي كشوري بپردازند.، شوند يم
مبناي كسـر مقـرري مـاه     31/6/90مورخ  15049/200*به استناد بخشنامه شماره 

قانون استخدام كشوري) كارمندان مشـمول قـانون مـديريت     100اول (موضوع ماده 
ثابـت و فـوق    حقوق باشند يمخدمات كشوري كه تابع صندوق بازنشستگي كشوري 

  قانون اخيرالذكر خواهد بود. 106مذكور در ماده هاي  العاده
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 ورود به خدمت رسمي  
ستخدام اشـخاص  ا ها يشهردارآئين نامه استخدامي  12ق.ا.ك و ماده  13طبق ماده 

  .شود يماز طريق امتحان يا مسابقه انجام وپيماني )به خدمت رسمي (ثابت
افـراد   هاي يتوانائمجموعه اقداماتي است كه به منظور سنجش شايستگي و  :امتحان

و كسـاني پذيرفتـه    گيرد يممورد نظر انجام هاي  و تشخيص صلاحيت آنان در زمينه
  كه نمره امتحان آنان به حد نصاب لازم رسيده باشد. شوند يم

بـه ترتيـب    ااست از انتخاب بهترين داوطلباني كه حد نصـاب لازم ر  عبارت: مسابقه
  امتياز كسب كرده باشند.

  :گيرد ينممسابقه صورت حان يا امتموارد استثناء كه 
  )زمانيكه تعداد داوطلبان از تعداد مورد نياز كمتر يا مساوي با آن باشد.1
  )جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي كه قادر به كار و شاغل هستند.2
همسـران و  و بـالاتر و نيـز    %25جانبـازان   فرزندان شهداء و فرزنـدان همسران و  )3

 رنامـه ب انونق ـ قانون اصلاحي 44بند وماده ( اسارتسال  1فرزندان آزادگان با سابقه 
  ) مجلس شوراي اسلامي 18/11/1390نجم مصوب پ

جانبازان وآزاده از شرط جنسيت براي استفاده ازسهميه اسـتخدامي   فرزندان شاهد و
معدل وآزمـون بـا رعايـت قـانون     ، تحصيلي، شرط سنيمعاف و بدون الزام به رعايت 

  آيند يمگزينش باستخدام رسمي وقطعي در 
  )آزادگان.4
موافقـت  )استخدام براي بعضي از مشاغل تخصصي و پستهاي كليدي و حساس (با 5

  ).معاونت توسعه مديريت وسرمايه انساني
ي داراي مجـوز وراي  )استخدام افرادي كه ازمراجع قانوني يا آراء ديوان عـدالت ادار 6

  باشند.
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 ١شرايط ورود به خدمت رسمي دولت
سـال بـراي اسـتخدام رسـمي و بـراي       40سال تمام و حداكثر  20)داشتن حداقل 1

  2سال . 45متخصصين با مدرك تحصيلي دكتري 
  )داشتن تابعيت جمهوري اسلامي ايران.2
  )انجام خدمت دوره ضرورت و يا معافيت دائم قانوني براي مردان.3
  )نداشتن سابقه محكوميت جزائي مؤثر.4
  )عدم اعتياد به دخانيات و مواد مخدر.5
)دارا بودن مدرك تحصيلي دانشگاهي و يا مدرك همتراز براي مشاغلي كه مـدارك  6

  پيش بيني شده است. ها آنهمتراز در شرايط احراز 
بر  شود يمداشتن سلامت جسماني و رواني وتوانائي براي انجام كاري كه استخدام )7

  .رسد يماساس آئين نامه اي كه به پيشنهاد سازمان به تصويب هيأت وزيران 
)اعتقاد به دين مبـين اسـلام يـا يكـي از اديـان شـناخته شـده در قـانون اساسـي          8

  جمهوري اسلامي ايران. 
  )التزام به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران.9

   PIacementب انتصا 
رگماردن داوطلب استخدام يا مستخدم به پسـتي كـه بـر    است از بكا عبارت: انتصاب

تشخيص داده شده ) مبناي اطلاعات وي و شايستگي و كارداني او به آن شغل (پست
  است با رعايت شرايط احراز شغل و تحصيلات.

                                                      
قانون مديريت خدمات كشوري شرايط عمومي استخدام دردستگاه هاي اجرايي به ترتيب فوق پيش بيني  42در ماده 1

 شده است
  افرادي كه داراي سابقه خدمت در دستگاههاي اجرايي ميباشند و بابت آن حق بيمه يا ... پرداخت 2

 نموده اند در صورتيكه سن آنها از سن مذكور بيشتر باشد سنوات خدمت انجام داده از سن آنها كسر خواهد شد. 
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انتصاب صحيح و جابجائي منظم كاركنان در سازمان از جمله اقداماتي است كه در *
و سـازمان از ركـود و    كنـد  يم ـنقش مؤثر و اساسي ايفا  كاربرد مطلوب منابع انساني

  .گردد يميكنواختي خارج 
مكلفنـد   هـا  يشهرداربايد توجه داشت كه انتصاب امري هميشگي و دائمي نيست و 

  موارد زير را رعايت نمايند:، در انتصاب افراد به پستهاي سازماني
  . ت)شرائط احراز مشاغل از نظر تجربه و تحصيلا1
  استعداد و توانائي افراد.، كارداني، شايستگي )بررسي2

  ٢و١  Job CIassification: طبقه بندي مشاغل 
و صفات مشابه  ها يژگيواست از قراردادن مشاغلي كه از  طبقه بندي مشاغل: عبارت

  برخوردار باشند در يك طبقه شغلي سازماني .
توسـعه مـديريت و    و مؤسسات دولتي به وسـيله معاونـت  ها  كليه مشاغل وزارتخانه*

، كشـور) بـر اسـاس اهميـت وظـايف     ريـزي   برنامهسرمايه انساني (سازمان مديريت و 
و شرايط تصدي از لحاظ معلومات و تجربه مورد نيـاز طبقـه بنـدي و بـه     ها  مسؤليت

  .يابد يمجدول حقوق تخصيص هاي  يكي از گروه
از نظر ماهيـت و يـا شـرائط احـراز بـا يكـديگر       كه معمولاَ تعدادي از مشاغل همگن 

جـاي  » رسـته  «را در مجموعـه بزرگتـري بـه نـام      هـا  آنهماهنگي و نزديكي دارند 
  رسته به شرح زير وجود دارد: 8كه در حال حاضر  دهند يم
، حسـابدار ، كـارگزين ، رشته شغلي كارشناس امور اداري مانند: ته اداري و ماليس)ر1

  مسئول خدمات اداري.، مسئول دفتر، حسابرس
، مهندس برق، مهندس راه و ساختمان ته فني و مهندسي: مانند رشته شغليس) ر2

  كارشناس ارتباط و مخابرات.، مهندس برق، مهندس صنايع

                                                      
 وع شود.به آئين نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل قانون نظام هماهنگ پرداخت رج1
 قانون مديريت خدمات كشوري رجوع شود.  70ماده  1به تبصره 2
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كـاردان اطـاق   ، بهيـار ، پرستار، رشته شغلي پزشك ته بهداشت و درمان: مانندس) ر3
  كارشناس آزمايشگاه .، عمل

اپراتـور( كـامپيوتر)   ، مانند رشته شغلي تحليل گـر سيسـتم   :ها دادهته فرابري )رس4
  كارشناس شبكه.، برنامه نويس سيستم

عكاس و ، كارشناس امور فرهنگي، مانند رشته شغلي: ته آموزشي و فرهنگيس) ر5
  كارشناس سمعي و بصري.، خطاط، كتابدار، فيلمبردار

كارشــناس ، رشــته شــغلي مــدد كــار اجتمــاعي  ماننــد: ته امــور اجتمــاعيســ) ر6
  كارشناس ثبت اسناد و املاك.، كارشناس حقوقي، آمارموضوعي

، نامـه رسـان  ، متصدي چاپ و تكثير، رشته شغلي پيشخدمت مانند: ته خدماتس)ر7
  تلفنچي.، آتش نشان

كارشـناس  ، رشته شـغلي مهنـدس زراعـي    ته كشاورزي و محيط زيست: مانندس)ر8
  ر باغباني.محيط زيست وامو

، مربي، موزگارآ، آموزشي شامل دبير *طرح طبقه بندي مشاغل معلمان: كليه مشاغل
  هنرآموز و نظايرآن.

خاتم ، گوينده، كارگردان، آهنگ ساز، *طرح طبقه بندي مشاغل هنرمندان: خواننده
  مرمت كار آثارهنري.، كار

دندان پزشـكان  ، پزشكي: مشاغل ويژه پزشكانهاي  *طرح طبقه بندي مشاغل رشته
  ..و دامپزشكان

معاونــت توســعه مــديريت وســرمايه انســاني رئــيس جمهور(ســازمان مــديريت و  *
و مؤسسات دولتـي را مـورد   ها  كشور) مكلف است كليه مشاغل وزارتخانهريزي  برنامه

هركـدام را   هـاي  يتمسـئول وظايف و ، ها آنبررسي قرار داده و با كسب نظر مشورتي 
 70مـاده   1شرايط احراز هر شغل را معـين كنـد.( تبصـره    ، مشخص و بر اين اساس

  ق.م.خ.ك )
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  نحوه تعيين حقوق مبناء مستخدمين رسمي و ثابت
حقوق مستخدمين رسمي يا ثابت وپيماني بادر نظر گـرفتن مقـاطع تحصـيلي آنـان     

وبرحســب رســته  هــا يتمســئولوميــزان ، اهميــت وظــايف، ونــوع حساســيت شــغل
ــازده گــروه اول جــدول مو مختلــف شــغلي در هــاي  ورشــته ــاده يكــي از ي ضــوع م

  .گردد يمتعيين ، وعدد مبناي گروه مربوط ضربدر ضريب رياليق.ن.ه)تخصيص »(1«
 20جدول اعداد مبناي قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنـان دولـت يـك جـدول     

متوالي بعد از گروه يـازده بـه ترتيـب    هاي  گروهي است كه فواصل اعداد مبناي گروه
  خواهد بود. 20كثر گروه قابل احراز گروه وحدا 70

 1/1/74واحد و از  100به ميزان  1373تا پايان سال  1/1/70ضريب جدول از تاريخ 
 230عـدد  1379واحد افزايش داشته و بـراي سـال    20ساليانه  1378تا پايان سال 

  1تعيين و در سالهاي بعد متغيير اعلام گرديده است.

ين رسمي به گروههـاي ورودي بـر   نحوه تخصيص مشاغل مستخدم  
  اساس مقاطع تحصيلي  

هيات وزيران وهمچنـين   19/12/74مورخ  14116/ت33802دراجراي تصويب نامه 
آئين نامه اجرايي قانون نظام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان دولـت      11ماده  1تبصره 

آئـين   9گروه ورودي مدارك تحصيلي مندرج در جداول شرايط احراز موضـوع مـاده   
با  نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل به ترتيب ذيل اصلاح وارتقاءگروههاي بعدي

، 12، 11، 9، 7همان روند تجربي مندرج در جداول مربوطه به ترتيب تـا گروههـاي   
  خواهد بود. 14و
باشـد   »پايان ابتـدائي «مدرك  ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -

  .يابند يم تخصيص» سه« حداقل در گروه

                                                      
 به جدول ضميمه اين مجموعه مراجعه شود.1
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باشـد حـداقل   » سيكل«مدرك  ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -
  .يابند يمتخصيص  »چهار«در گروه 

  باشد حداقل در » ديپلم«مدرك  ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -
  .يابند يمتخصيص  »شش«گروه 

باشـد  » فـوق ديـپلم  «مـدرك   ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -
  .يابند يمتخصيص  »هفت«حداقل در گروه 

باشد حداقل » ليسانس«مدرك  ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -
  .يابند يم تخصيص »هشت«در گروه 

باشـد  » فوق ليسـانس «مدرك  ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -
  .يابند يمتخصيص  »نه«حداقل در گروه 

باشد حداقل در » دكترا«مدرك  ها آنمجموعه مشاغلي كه شرائط احراز تحصيلي  -
  .يابند يمتخصيص  »ده«گروه 

  افزايش سنواتي ساليانه كاركنان دولت  
  قانون نظام هماهنگ پرداخت: 2ماده 

درصـد   5و  4و  3ضريب افزايش سنواتي براساس ارزشيابي عملكـرد كاركنـان بـين    
از «نحو كه حقوق هـر سـال مسـتخدم عبـارت خواهـد بـود       بدين . متغير خواهد بود

درصد حسـب   5و  4و  3( حقوق سال قبل ضربدر يك بعلاوه ضريب افزايش سنواتي
  ».بعلاوه افزايش سنواتي سال قبل مورد)

  .گردند يم% افزايش سنواتي برخوردار 5*مقامات از ضريب 
يـد صـندوق   سـال سـابقه خـدمت دولتـي (مـورد تائ      30مستخدميني كـه بـيش از   

سال  30در قبال هرسال مازاد بر  توانند يم، بازنشستگي ذيربط) داشته و يا دارا شوند
  از افزايش سنواتي مضاعف برخوردار شوند.

۳۶



 بخش اول تعاريف و كليات

 

25 

سـازمان   13/9/73/د مـورخ  5413دسـتورالعمل شـماره    1در اجراي بند : *توضيح
ضريب افـزايش سـنواتي   ، امور اداري و استخدامي كشور و حسب موافقت وزير كشور

  % تعيين گرديده است.5، مشمولوزارت كشور كليه مستخدمين  1379سال 
لازم به توضيح است تغيير ضريب جدول حقوق و اصلاحات بعدي آن همه ساله بـا  *

توجه به شاخص هزينه زندگي همه ساله توسـط سـازمان مـديريت و برنامـه ريـزي      
نك مركزي جمهوري اسلامي ايران تعيين و وزارت امور اقتصادي و دارايي و با، كشور

  به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
درصـد   5و4و3ضريب افزايش سنواتي سالانه براساس ارزشيابي شـاغلين بـه ميـزان    

% كاركنان كه بالاترين نمرات ارزشـيابي را كسـب   20خواهد بود. بدين ترتيب كه به 
د) كسـاني كـه امتيـازات بعـدي را     % (ده درص ـ10% برخوردار و 5از ضريب  اند نموده

 ـ% باقيما70% ضريب افزايش سنواتي برخوردار خواهند شد و 4از  اند كردهكسب  ده ن
  .گردند يمواتي برخوردار ن% ضريب افزايش س3از  اند كردهكه امتيازات آخر را كسب 

  تفاوت تطبيق  
ن مين رسـمي (مشـمولين قـانو   كليه مستخد، براساس قانون نظام هماهنگ پرداخت

از تـاريخ  ) 1352كشوري و مقررات استخدامي شـركتهاي دولتـي مصـوب     استخدام
و كليــه مســتخدمين ثابــت مؤسســات و شــركتهائي كــه داراي مقــررات  1/1/1370

بايد با اين قانون تطبيق داده شوند. در  1/1/1371استخدامي خاص هستند از تاريخ 
تطبيق وضع استخدامي  صورتيكه مبلغ حقوق و فوق العاده شغل مستخدمين پس از

از مجموع حقوق و فوق العاده هايي كه طبق قوانين و مقررات مـورد عمـل مسـتحق    
» تفـاوت تطبيـق   « بـه عنـوان  دريافت آن هستند كمتر شود تفاوت اين دو مبلـغ را  

دريافت خواهند كرد و هرگونه افزايش بعـدي حقـوق و فـوق العـاده شـغل اينگونـه       
  تفاوت تطبيق مذكور كسر خواهد شد. مستخدمين تا استهلاك كامل از

۳۷
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 ها ها و كمك هزينه العاده دوم: فوقبخش 
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  Job Allovance العاده شغل فوق 
ميزان فـوق العـاده شـغل    ، هماهنگ پرداخت كاركنان دولتقانون نظام  4 طبق ماده

% حقوق مبناي گروه مربوطه تعيين گرديده كه 50مستخدمين شاغل حداقل برابر با 
% حقوق مبناي آنان 150ها و بازار كار تا  مسئوليت، وظايف، با درنظر گرفتن نوع كار

  1قابل افزايش است.

  شغل العادهافزايش فوق 
هيـأت   25/4/79هـ مـورخ  23169/ت 15879تصويب نامه شماره  10به استناد بند 

% افـزايش  25به ميزان  1/6/79مختلف شغلي از هاي  فوق العاده شغل رسته، وزيران
  خواهد يافت.

  نحوه تعيين فوق العاده شغل مستخدمين رسمي 
  مختلفهاي  شغلي رستههاي  فوق العاده شغل متصديان رشته

  كشورريزي  برنامهسازمان مديريت و  10/8/1379 - 4262/105بخشنامه شماره 
 23164/ت 15879تصـويب نامـه شـماره     10در اجراي بند ، شوراي حقوق دستمزد

هاي  حداكثر فوق العاده شغل متصديان رشته، هيأت وزيران 1379//4//25هــ مورخ 
طبقه بندي مشاغل در دستگاههاي مشمول مـاده   يها طرحهاي مختلف  شغلي رسته

  ون نظام هماهنگ يك قان
  تصويب نمود:، به شرح زير، 1/9/1379پرداخت كاركنان دولت را از تاريخ 

 زيـر جـدول   بـه شـرح  درصد فوق العاده شغل مستخدمين بر مبناي گـروه ورودي  *
  .گردد يممحاسبه 

  
                                                      

عناوين ساير متصديان مشاغل مديريت و سرپرستي كه مشمول موارد فوق نمي شوند با هر يك از بندهاي مذكور بنا . 1
 ر اداري و استخدامي كشور از طريق همترازي تعيين ميگردد.به پيشنهاد وزير يا رئيس مؤسسه مربوط توسط سازمان امو
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سطح شغل
 
 

  رسته

كارداني   كارشناسي و همتراز
 و

  همتراز

تكنسين و 
كمك كارشناس 

  و همتراز

ساير 
گروه   مشاغل

  9ورودي
گروه 
  8ورودي

  اداري ومالي
  فرهنگي و آموزشي

  امور اجتماعي 
  درصد 75  درصد 80  درصد 90  درصد 105  درصد 115

  فني و مهندسي
كشاورزي و محيط 

  زيست
  بهداشت و درمان

  درصد 75  درصد 80  درصد 90  درصد 115  درصد 125

  ها دادهفرابري 
  

   -  درصد 80   -  درصد 150  درصد 150
  درصد 120رشته شغلي برنامه نويس كاربردي از گروه هشت به بالا 

  %75    -   -   -     -  خدمات
طرح طبقه بندي 
  مشاغل هنرمندان

  درصد 105درصد و از گروه هشت به بالا  75تا گروه هشت 

 390/42موضوع بند يك بخشـنامه شـماره    20/10/1373بند يك مصوبه مورخ  -1
شوراي حقوق دستمزد موضوع  1/10/1372مصوبه مورخ  4و بند  17/2/1374مورخ 

/ از تاريخ اجـراي ايـن    20/11/1372/د مورخ 6745بخشنامه شماره  4و  2بندهاي 
  1لغو و بي اثر گرديده.، مصوبه

به تصويب  ها دستگاهمشاغل و  موردي كه براي برخي از هاي يشافزادر صورتيكه  -2
بيش از ميـزان فـوق    ها آنبه گونه اي باشد كه ميزان فوق العاده شغل ، رسيده است

ارقام قبلي مورد عمل قرار خواهد گرفت ، العاده شغل ناشي از اجراي اين مصوبه باشد
  و اين گونه موارد مشمول افزايش نخواهند بود.

                                                      
سازمان مديريت و برنامه ريزي به شرح جدول نحوه تعيين فوق العاده شغل  10/8/79مورخ  4262/105طي بخشنامه . 1

 اصلاح شده است.
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 3و بنــد  24/5/71 /د مــورخ 2785بخشــنامه شــماره ) مشــمولان بنــد (ب و پ -3
مورخ  5445/42بخشنامه شماره  6و بند  30/7/73مورخ  3433/42شماره  بخشنامه

همتراز مشـاغل   يابد يمتخصيص  10كه پست مورد تصدي آنها به گروه  15/11/73
  .باشند يمكارشناسي 

 هيئت وزيـران  15/8/81مصوب  ها يشهردارآئين نامه استخدامي  26به استناد ماده 
% عـلاوه بـر   20 هـا  يشـهردار صرفاً بـه كاركنـان   با تائيد شوراي اداري و استخدامي 

  قابل پرداخت است.%150با رعايت سقف درصدهاي متعلقه 

  سرپرستان و مشاغل تخصصي، افزايش فوق العاده شغل مديران
  سازمان امور اداري و استخدامي كشور: 20/3/1371/د مورخ 1495بخشنامه شماره 

ء گروه مربوطه حقوق مبنـا % 25حداكثر : و مؤسسات ها سازمانرؤساي  -
.  
گروه ء % حقوق مبنا20حداكثر و مؤسسات و مديران كـل:   ها سازمانمعاونين  -

  .مربوطه

  . گروه مربوطهء % حقوق مبنا15معاونين مديران كل: حد اكثر  -
  % حقوق مبناءگروه مربوطه.10حداكثر : و... بخش، قسمت، گروه، رئيس اداره -
  % حقوق مبناءگروه مربوطه.5حداكثر مسئول: ، معاون اداره -
  شوراي حقوق و دستمزد. 30/7/73مورخ  3433/42بخشنامه شماره  -
  % حقوق مبناء گروه مربوطه.20مشاغل كارشناسي و تخصصي: به ميزان حداكثر  -

  فوق العاده جذب مديران
داخت كاركنان دولت وتصويب نامـه شـماره   نظام هماهنگ پرقانون  6استنادماده ه ب

 هـاي  يتمسـئول بـه منظـور جبـران    ، هيئت وزيـران  4/2/74 -هـ 13443/ت21134
 سـازمانهاي دولتـي وشـهرداريهاي سراسركشـورازابتداي سـال     ، مديران وزارتخانه ها
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 بـه شـرح   "فـوق العـاده جـذب مـديران      "فوق العاده خاصـي تحـت عنـوان     1374
  :شود يمزيرپرداخت 

  ، وفوق العاده شغل% حقوق 100حداكثرتاميزان : )مقاماتالف
  . %حقوق وفوق العاده شغل80حداكثرتاميزان : ب )رؤساي سازمانهاي دولتي

%حقـوق وفـوق   60حـداكثرتاميزان  : سازمانهاي دولتـي  وها  ) مديران كل وزارتخانهپ
  العاده شغل .

  فوق العااده شغل . %حقوق و40ميزان  تا ت )معاونان مديران كل حداكثر
%حقـوق وفـوق   30حـداكثرتاميزان  : شيابي مشاغل مديران)سايرمشمولان طرح ارز ث

  العاده شغل
) متصديان شاغل موضوع اين بخشنامه كه به موجب مصوبات هيـأت وزيـران و يـا    ج

قانون نظام هماهنـگ پرداخـت از فـوق     6 شوراي حقوق و دستمزد و به استناد ماده
صـدرالذكر  هـاي   كـه ميـزان آن كمتـر از فـوق العـاده      كننـد  يمالعاده هايي استفاده 

از ايـن فـوق العـاده اسـتفاده نماينـد. در غيـر        تواننـد  يم ـ 1/1/75از تاريخ  باشد يم
  اينصورت استفاده از اين فوق العاده مجاز نخواهد بود.

، پ«بنـدهاي  25/4/79مـورخ  23164/ت15879تصويبنامه شماره 6*به موجب بند 
  لغو شده است.» ث، ت

  فوق العاده جذب مشاغل تخصصي  
نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و تصويب نامه شـماره  قانون  6در اجراي ماده

مورخ  14579/ت35849و تصويب نامه شماره  2/9/74هـ مورخ  14579/ت32109
به متصديان مشاغل تخصصي فوق العـاده  1/1/1375هيئت وزيران ازتاريخ  9/11/74

  :گردد يمزيرپرداخت  به شرح جذب
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 وزارء و مقامـات همتـراز) و    معـاونين  -سازماني مشاور(وزراء الف )متصديان پستهاي

) كـه  شـمولين طـرح ارزيـابي مشـاغل مـديران     مشمولين طرحهاي امتيازي (بجـز م 
  .يابند يموبالاترتخصيص 12درگروههاي

گـروه و... قابـل   ، قسـمت ، رئـيس اداره : متصديان پستهاي سازماني تحت عناوين) ب
  كه داراي مدرك تحصيلي ليسانس باشند. شغلي كارشناسيهاي  تخصيص دررشته

 كارشــناس يــا، پ )شــاغلين پســتهاي ســازماني تحــت عنــاوين كارشــناس مســئول
هـاي شـغلي كارشناسـي تخصـيص      متصديان پستهاي سازماني مسئول كه در رشته

، شـغلي كـارگزين  هـاي   و نيـز متصـديان مشـاغل قابـل تخصـيص دررشـته       يابند يم
، ماليــات مأمورتشــخيص، ســئول گــزينش م، حراســتمأمور، متــرجم، حســابدار
 و10وتعدادي ديگرازمشاغل خاص كه درگروههاي ، پرستار، كتابدار، گمركيمديرامور

  جدول حقوق تخصيص يابند. بالاتر
درصد باتوجـه بـه    40تا  درصد 20رديفهاي فوق بين  ت)تعين درصد براي هريك از

سطح سازماني واهميت وظايف ومسئوليتهاي شغل توسط بالاترين مقام دسـتگاه يـا   
  .پذيرد يمفرد مجاز از طرف وي صورت 

) همترازي ساير عناوين شغلي با هريك از رديفهاي مـذكور توسـط سـازمان امـور     ث
ور) تعيـين  رئيس جمه ـمديريت وسرمايه انساني اداري و استخدامي (معاونت توسعه 

  .گردد يم
) متصديان مشاغل موضوع اين بخشنامه كه به موجب مصوبات هيأت وزيـران و يـا   ج

قانون نظام هماهنـگ پرداخـت از فـوق     6شوراي حقوق و دستمزد و به استناد ماده 
از  باشد يمصدر الذكر  كه ميزان آن كمتر از فوق العاده كنند يمالعاده هايي استفاده 

صورت استفاده در غير اين ، از اين فوق العاده استفاده نمايند توانند يم 1/1/75تاريخ 
  از اين فوق العاده مجاز نخواهد بود.
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  1 1/1/79فوق العاده جذب  
/ت 15879تصويب نامـه  قانون نظام هماهنگ پرداخت و به موجب  6ماده  به استناد
فـوق العـاده   خاص تحـت عنـوان   اي فوق العاده ، هيئت وزيران 25/4/79هـ 23169
مـاده يـك قـانون نظـام هماهنـگ       مستخدمان دستگاههاي دولتي مشمول به جذب

  :شود يمزيرپرداخت  به شرحپرداخت كاركنان دولت 
مـديركل  ، پسـتهاي تحـت سرپرسـتي آنـان    ، معاونان سازمانهائي كه درتشـكيلات  - 
  %حقوق وفوق العاده شغل .80حداكثر باشد يم
  العاده شغل . % حقوق وفوق70حداكثر: مديركل -
  حقوق وفوق العاد ه شغل . %60 حداكثر: معاون مديركل -
  ازحقوق وفوق العاده شغل . %50حداكثر: رئيس اداره -
  . % حقوق وفوق العاده شغل50حداكثر : كارشناس - 
  % حقوق وفوق العاده شغل .35حداكثر : سايرمشاغل -
هــ  15623/ت 23608فوق العـاده جـذب مشـمولان تصـويبنامه شـماره       حداكثر -

  .يابد يم% افزايش 10ميزان ه ب 20/3/75مورخه 
فوق العاده جذب كاركنان رسته اداري ومـالي وخـدماتي وزارت آمـوزش وپـرورش      -

  .گردد يم%حقوق آنان پرداخت 70بميزان 
حقـوق   حـداكثر  مشـمول حـداقل و  ، فوق العـاده جـذب موضـوع ايـن تصـويبنامه      -

  .باشد ينم گردد يممستخدمان شاغل كه هرسال تعيين 
سازمانهاي وابسـته بـه قـوه قضـائيه      كاركنان دادگستري جمهوري اسلامي ايران و -

  .باشد يمازشمول تصويبنامه فوق الذكر خارج 
به ميزان هشت 24/1/81مورخه 26282/ت 1865نامه شماره  صويبت 1به بند مستند
  فوق اضافه شده است . به درصدهاي% » 8«  درصد

                                                      
 هيأت وزيران شده است. 4/2/74هـ مورخ 13423/ت21134اين تصويب نامه جايگزين تصويبنامه . 1
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العـاده جـذب    % فـوق 20افـزايش  ها يشهردارامه استخدامي نآئين 38مستند به ماده 
  پرداخت است . قابل ها يشهردار رسمي و ثابت كاركنان به فوق درصدهاي علاوه بر

  فوق العاده بدي آب و هوا  
هيـأت   11/6/1374هــ مـورخ    15022/ت 7113تصويب نامـه شـماره   

  وزيران:
فـوق العـاده بـدي آب و    «  كنند يمبه مستخدميني كه در نقاط بد آب و هوا خدمت 

منـاطق مختلـف كشـور بـه چهـار       ، . براي تعيين اين فوق العادهگيرد يمتعلق » هوا 
و حداكثربيســت  )%5(حــداقل پــنج درصــددرجــه تقســيم بنــدي شــده كــه 

فـوق العـاده   مستخدم بابـت ايـن   حقوق مبناي گروه استحقاقي )% 25 (درصد وپنج
  .شود يمپرداخت  1/1/1374از تاريخ ، برحسب درجه نقاط محل خدمت

  »جدول ميزان پرداخت فوق العاده بدي آب و هوا « 
  چهار  سه  دو  يك  درجه نقاط

  %25  %17  %10  %5  ميزان فوق العاده
*حداكثر مدتي كه مستخدم در طول خدمت خود در يك نقطه بد آب و هوا خدمت 

  سال تجاوز كند مگر با رضايت مستخدم. 5از  خواهد كرد نبايد

  فوق العاده محروميت از تسهيلات زندگي
 ـ 15022/ت7113تصويب نامه شـماره  «  هيـأت   11/6/1374مـورخ   هـ

  »وزيران
فـوق العـاده   «  كننـد  يم ـبه مستخدميني كه در نقاط فاقد تسهيلات زندگي خدمت 

  .گيرد يمتعلق » محروميت 

۴۶



 ها ها و كمك هزينه العاده بخش دوم: فوق

 

35 

گـروه تقسـيم    9برخـورداري از تسـهيلات زنـدگي بـه     بخشهاي كشور ازنظر ميـزان  
% حقوق مبناي گروه اسـتحقاقي مسـتخدمين تحـت ايـن     50% تا 10كه از  شوند يم

  قابل پرداخت است. 1/1/1374از تاريخ ، عنوان
  »جدول ميزان پرداخت فوق العاده محروميت از تسهيلات زندگي « 

ــروه  گـــ
  محروميت

  نه  هشت  هفت  شش  پنج  چهار  سه  دو  يك

ميزان فوق 
  العاده

10%  15%  20%  25%  30%  35%  40%  45%  50%  

كمترتوسـعه يافتـه در كتـاب قـانون      *فهرست وجدول شهرها وبخشـهاي محـروم و  
  استخدام كشوري درج شده است.

  ٢و١فوق العاده سختي شرايط محيط كار
  هيأت وزيران: 9/8/66مورخ  630/ت54910تصويب نامه شماره 

كاركنان در قبال انجام وظيفه در شرايط سخت محيط كـار  به منظور جبران خدمات 
قانون نظام هماهنگ پرداخت به مسـتخدميني كـه در شـرايط و     7و به استناد ماده 

در ، و غبـار و گازهـاي سـمي    ساعات كار غير متعارف مانند محيطهاي آلوده به گـرد 
ماران روحي و با بي، در محيطهاي پر سروصدا، دار و لغزنده روي سطح شيب، ارتفاعات

فوق العاده سختي شـرايط  « 1/1/1375رواني و امثالهم به كار اشتغال دارند از تاريخ 
  به شرح زير قابل پرداخت است:» محيط كار

مبناي محاسبه و پرداخت فوق العـاده سـختي شـرايط محـيط كـار حقـوق مبنـاي        
پـنج   كه با توجه به جدول درجـات بـه   گردد يممستخدمين رسمي و پيماني تعيين 

  درجه تقسيم و به شرح ذيل قابل پرداخت است.
                                                      

قانون مديريت خدمات كشوري درباره مستخدمين دستگاههاي دولتي ترتيب ديگري  68ماده  3به استناد بند . 1
 بيني شده است. پيش

 اصلاح شده . 13/9/74مورخ  1590/ت11192و  8/7/74هـ مورخ  13730/ت29052متن به شرح مصوبات . 2
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  درصد حقوق مبناي گروه مربوط.  5معادل  1درجه 
  درصد حقوق مبناي گروه مربوط 10معادل  2درجه 
  درصد حقوق مبناي گروه مربوط 15معادل  3درجه 
  درصد حقوق مبناي گروه مربوط 20معادل  4درجه 
  مربوطدرصد حقوق مبناي گروه  25معادل  5درجه 

در صورتيكه سختي شرايط كار برخي از مشاغل با تعدادي از عوامل مختلف منـدرج  
در جدول درجات عوامل سختي شرايط محيط كار همـراه باشـد هنگـام محاسـبه و     

  .گردد يمپرداخت فوق العاده ياد شده مجموع امتيازهاي عوامل مربوط منظور 
آموزشي ، درماني، مراكز بهداشتي حداكثر ميزان اين فوق العاده در مورد مستخدمين

مؤسسات و سازمانهاي دولتي با تشخيص سازمان مديريت و ، ها و تحقيقاتي وزارتخانه
% حداقل حقوق مبنـاي جـدول در هـر مـاه و در مـورد      75كشور معادل ريزي  برنامه

  % حداقل حقوق مبناي جدول در هر ماه تعيين گرديده است. 50سايرين معادل 
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  وق العاده سختي شرايط محيط كارفرم تعيين ف
 دستگاه دولتي:
  واحد سازماني:

 محل جغرافيايي واحد سازماني:

 عنوان و شماره پست سازماني
  پيماني، وضعيت استخدامي شاغل: رسمي

 محل كار شاغل:
 مشخصات خاص شغل مورد نظر:

  
  درصد  درجه  فهرست عوامل درصد درجه فهرست عوامل

      وجود ذرات معلق در هوا-14   كار در ارتفاع -1
ــوي  -15   ريزش وبرخورد اجسام خارجي -2 ــرايط جـ ــار در شـ كـ

 نامساعد
    

      تنهايي غير معمول-16   انفجار -3
      درجه حرارت-17   خطربرق -4
     لرزش-18   سطوح شيب دار و لغزنده -5
كــار در فضــاي مســدود غيــر -6

  متعارف
 كار با حيوانات يا جـانواران -19  

  گزنده و درنده
    

ــات  -20   كار دراعماق -7 ــردن قطعـ ــا كـ جابجـ
 سنگين

    

      كاردر فضاي باز-21   سروصدا -8
محيط عفونت زا و آلوده درمـاني -9

 و آزمايشگاهي
     رطوبت-22  

داراي هــاي  كــار درمحــيط-23   مواد شيميايي و گازهاي سمي -10
  بوي متعفن و نامطبوع

    

ــواد -11 ــا م ــار ب ــو وك ــو اكتي رادي
 پرتوهاي مضر

كـــار در شـــرايط روحـــي -24  
 نامساعد

    

كار در شـرايط مكـاني بـد    -25   كار با بيماران روحي و رواني -12
 نامناسب

    

كار بـا معلـولين ذهنـي يـا     -26   غير متعارفيهاطيمحكار در -13
 جسمي

    

 مسئول واحد درخواست كننده: 
كميته و نام و نام خانوادگي اعضاي  

  محل امضاي آن
  

 جمع درصدها
  مبلغ ريالي فوق العاده

  
  

 تائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشور:
 تاريخ اجراء:  
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  ١فوق العاده نوبت كاري
  هيأت وزيران: 9/8/77مورخ  630/ت54910تصويب نامه شماره 

تمام وقـت   به صورتبه متصديان مشاغلي كه در نوبتهاي غير متعارف ساعات اداري 
بـه شـرح زيـر     »فوق العاده نوبت كاري « باشـند  يمو مستمر ملزم به انجام وظيفه 

  :گردد يمپرداخت 

  ميزان برقراري فوق العاده نوبت كاري
 –عصرتاشـب   -سه نوبتي منظم چرخشي (صبح تـا عصـر    1

    )شب تا صبح
  حقوق مبناي مستخدم% 20

  حقوق مبناي مستخدم.% 15    )شب تا صبح -دو نوبتي چرخشي منظم (صبح تاعصر  2
  حقوق مبناي مستخدم.% 20     شب تا صبح) -دو نوبتي منظم (عصر تا شب  3
  % حقوق مبناي مستخدم .15     صبح تا عصر) -دو نوبتي منظم (شب تا صبح  4
  حقوق مبناي مستخدم.%  10      يك نوبتي دائم (عصر تا شب)  5
  حقوق مبناي مستخدم.% 25      )يك نوبتي دائم (شب تا صبح  6
  حقوق مبناي مستخدم.% 15   متناوب به صورتتركيب دو يا چند حالت از حالات فوق   7
 
% حداقل حقوق مبنـاي  35معادل ، حداكثر ميزان پرداخت فوق العاده نوبتكاري*

تصـويب نامـه   (.باشـد  يمقابل اجرا  1/1/1375تعيين شده است كه از تاريخ  جدول
 )8/7/74مورخ هـ  13730/ت29052

                                                      
 اصلاح شده . 13/9/74مورخ  1590/ت11192و  8/7/74هـ مورخ  13730/ت 29052متن به شرح مصوبات 1
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  فوق العاده محل خدمت
  هيأت وزيران 14/1/1374هـ مورخ  515/ت 20272تصويب نامه شماره 

در مواردي كه محل جغرافيايي خدمت مستخدم به موجب احكام رسمي از نقطه اي 
« سـال   5در يك شهرستان به نقطه اي در شهرستان ديگر تغيير يابـد بـراي مـدت    

% حقوق مبناي گـروه اسـتحقاقي وي پرداخـت    5ميزان به » فوق العاده محل خدمت
  گردد. مي

شـهرري وبخـش كـن    ، شميرانات، كرج، اين فوق العاده به مستخدميني كه به تهران
  گيرد.  تعلق نمي، شوند يممنتقل 

، گردنـد  يم ـ*پرداخت اين فوق العاده به مستخدميني كه بـه نقـاط محـروم منتقـل     
  محدوديت زماني ندارد.

  شتغال خارج از كشورفوق العاده ا
  هيأت وزيران 9/10/1371ـ مورخ ه 461/ت29920تصويب نامه شماره 

فوق العاده اشـتغال خـارج از   «  شوند يمبه مستخدميني كه به خارج از كشور مأمور 
قابل پرداخت است كه ميزان آن بر حسب درجه كشورها كه بر اساس سطح » كشور 

. حـداكثر روزهـاي   شـود  يمعين و پرداخت م اند شدهزندگي در ده گروه طبقه بندي 
روز است كه با نظر بـالاترين مقـام دسـتگاه و بـر      90مأموريت روزانه خارج از كشور 

  حسب ضرورت قابل تمديد است.
  .)جدول درجات كشورها دركتاب ق.ا.ك. درج شده است( 

  فوق العاده اضافه كار
پرداخـت  وزيـران  هيـأت   20/2/1384 -هـ 32927/ت/8133براساس مصوبه شماره 

در قبـال سـاعات كـار    ع فوق العاده اضافه كار ساعتي درخارج از سـاعات اداري  هرنو
با تائيد بالاترين مقام دستگاه اجرائي يا مقـام  » العاده اضافه كار ساعتي  فوق«، اضافي
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كه ميزان آن بر مبناي هرسـاعت   شود يمخت پرداطرف ايشان به كارمندان مجاز از 
1 معادل

تطبيق حقوق و فوق العـاده شـغل و فـوق    تفاوت ، حقوق (يكصدوشصتم) 160
 18360/ت603دان موضوع تصويبنامه شماره العاده جذب يا فوق العاده خاص كارمن

  ساعت در ماه خواهد بود. 175و حداكثر  8/5/76مورخ 
كارگاههاي ، كاركنان شاغل در مراكز شبانه روزي، اضافه كار كادر درماني و بهداشتي

سـازمان  ، كاركنـان مراقبـت پـرواز   ، ايتي و توانبخشي سـازمان بهزيسـتي كشـور   حم
مراكز آموزش فني و حرفه اي و مراكز وابسته به سازمان آموزش و پـرورش  ، ها زندان

  ساعت در ماه خواهد بود. 175استثنائي حداكثر 
اخت نيز آندسته از دستگاههاي اجرايي كه براي پرد پرداخت اضافه كار به كارگران و

  تابع مقررات مربوط خواهند بود. باشند يماضافه كار داراي مقررات قانوني خاص 

  فوق العاده روزانه
فوق العاده روزانه در داخل كشور بـه مسـتخدميني كـه بـه عنـوان مـأمور در قبـال        
روزهائي كه مستخدم در خارج از محل خدمت خود در داخـل كشـور انجـام وظيفـه     

  كه به سه دسته تقسيم شده است: شود يمپرداخت » فوق العاده روزانه« ، كند يم
  اداري همراه با توقف شبانه . الف)مأموريت
 30اداري بدون توقف شبانه (مشروط بر اينكه محـل مأموريـت حـداقل    ب) مأموريت

  كيلومتر با محل خدمت فاصله داشته باشد) .
مسافرتهاي مكـرر بـه نقـاط مختلـف      تؤام با ها آندر مشاغلي كه انجام  ج) مأموريت

  حوزه مأموريت است.
. ميزان مأموريت نـوع سـوم حـداكثر بـه     باشد يمنصف ، ميزان فوق العاده دسته دوم

  روز در ماه است. 20مدت 
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ماه در يكسال تقويمي اعـم از متنـاوب يـا متـوالي      6مدت مأموريت هر مستخدم از 
ت كار با مجوز وزير يا رئـيس مؤسسـه   تجاوز نخواهد كرد مگر اينكه با توجه به ماهي

  تمديد گردد.، مربوطه تا سه ماه ديگر قابل افزايش است
  كشور)ريزي  برنامهسازمان مديريت و  7/6/79/ط مورخ 33294/2(بخشنامه شماره 

شوراي حقوق و دستمزد ميـزان فـوق العـاده روزانـه بـر       2/6/79مصوبه  به موجب*
ه حداكثر و حداقل حقوق كـه هـر سـال توسـط     لايحه قانوني مربوط ب 8اساس ماده 

 .شود يممحاسبه و پرداخت ، شود يمهيأت وزيران تعيين 

هيـات   24/3/91(مصوبه 27/3/91مورخ 58404بخشنامه شماره  15*دراجراي بند 
بـه  روزانه داخل كشـور  ماموريت العاده  ) فوق91سالريالي وزيران درخصوص ضريب 

كارمندان كه به عنوان مامور به حوزه خارج از شهرستان محـل خـدمت خـود اعـزام     
درمـورد  ايـا  مزتـا ميـزان حـداقل حقـوق و     وناچار به توقف شـبانه هسـتند   شوند يم

يـك  «ونسبت به مازاد آن بـه ماخـذ   »يك بيستم«مشمولين اين تصويبنامه به ماخذ 
قابل پرداخت است. ساير موارد  تا ميزان تعيين شده در سقف اعتبار مصوب»مپنجاه

ق.ا.ك. و اصـلاحات   39مـاده  » ث«مطابق آئين نامه فوق العاده روزانه موضـوع بنـد   
  بعدي آن خواهد بود.

%) از ميزان صدرالذكر قابل پرداخت 50درصورت عدم توقف شبانه تنها پنجاه درصد (
  است.
% و در 25ر مسـكوني  % و در مناطق غي15به اين فوق العاده در نقاط بد آب و هوا *

(به ميزان درصـد محروميـت محـل     گردد يم% افزوده 40شرايط غير عادي و دشوار 
  مأموريت) .

آن قـانون حـداقل يـك     46فوق العاده ماموريت مشمولين قانون كار براساس ماده *
بـر اسـاس تبصـره ذيـل مـاده مـذكور       ، د ثابت يا مزد مبناي مشمولين اسـت روز مز

كيلـومتر از محـل    50كه براي انجام كار حـداقل   شود يمماموريت به موردي اطلاق 
  كارگاه اصلي دور شود.
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  فوق العاده كسر صندوق و فوق العاده تضمين
هيـأت   16/12/1374هــ مـورخ   14669/ت 38113تصويب نامه شماره 

  وزيران 
به تحويل داران و مأمورين دريافت و پرداخت براي جبران بخشي از خسـارات ناشـي   

« فوق العاده هائي تحـت عنـوان    1375ازاشتباه در گردش وجوه نقد از ابتداي سال 
  .شود يمپرداخت » فوق العاده تضمين« و يا » فوق العاده كسر صندوق 

يـزان متوسـط گـردش نقـدي     مبلغ فوق العاده كسر صندوق به مأخذ دو در هزار م -
% حـداقل  50(مشروط بر اينكه حـداكثر از  ماهيانه مأمورين تعيين شده اسـت.  

  حقوق مبناي جدول تجاوز نكند) .
% 100مشروط بر اينكه از از ده در هزار تا سي در هزار (، مبلغ فوق العاده تضمين -

  تعيين شده است. حداقل حقوق مبناي جدول تجاوز نكند)
وجه نقد يا تضمين ملكي يا ضمانت نامه بانكي بسپارند به نسبت سهم به كساني كه 

تضمين مذكور فوق العاده تضمين متعلقه به ميزان ده درصد بـيش از مأخـذ تعيـين    
حداقل حقوق مبنـاي جـدول موضـوع    ، % (صد در صد)100شده مشروط بر آنكه از 

  قابل پرداخت است.، ماده يك قانون نظام هماهنگ تجاوز نكند
ارزش اوراق بهـادار يـا   ، چنانچه ميزان ابواب جمعي ماهانه (ميزان وجـوه دريـافتي   -

و فوق  گيرد ينمكمتر از يك ميليون ريال باشد اخذ تضمين صورت ) اجناس تحويلي
. اين قبيل از افـراد نيـز بـه مسـئوليت     گيرد ينمالعاده تضمين نيز به اين افراد تعلق 
  .شوند يمد انتخاب ذيحساب از بين كارمندان مورد اعتما

فوق العاده كسر صـندوق   دهند يمبه مأموراني كه امر پرداخت را بوسيله چك انجام 
  .گيرد ينمتعلق 
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  فوق العاده كارانه
  قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت: 5ماده 

به منظور افزايش كارائي و كيفيت كار و بهـره وري مطلـوب و بهينـه از نيـروي كـار      
و  هـا  سـازمان ، ه تبع آن افزايش كـارائي و اثـر بخشـي وزارتخانـه هـا     مستخدمين و ب

بـه شـرح زيـر قابـل      18/4/1374از تـاريخ  » فـوق العـاده كارانـه   « مؤسسات دولتي 
  :باشد يمپرداخت 

  الف: مشاغل عمومي غير استاندارد:
  تعيين نشده است ها آنضوابط پرداخت فوق العاده كارانه مشاغلي كه استاندارد 

 15قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت و مـاده    5ماده  1ي تبصره در اجرا
آئين نامه اجرائي قانون مذكور به منظور افزايش كـارائي و كيفيـت كـار و بهـره وري     
مطلوب و بهينه از نيروي كار مستخدمين و به تبـع آن افـزايش كـارائي و اثربخشـي     

و مؤسسات دولتي فـوق العـاده كارانـه بـه شـرح زيـر قابـل         ها سازمانو ها  وزارتخانه
  .باشد ميپرداخت 

  مشمولين فوق العاده كارانه -1
 دستگاههاي دولتي مشمول ماده يك قانون پيمانيو ثابت ، كليه مستخدمين رسمي

نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت كه مشاغل آنان در زمره مشاغل عمـومي (تـا   
توسط سازمان امـور اداري واسـتخدامي كشـور اعـلام نشـده       ها آنزمانيكه استاندارد 

است) و يا مشاغل خاص دستگاه ذيربط (با رعايت بند چ دسـتورالعمل اجرايـي ايـن    
  بخشنامه) قرار دارد.

قـانون نظـام هماهنـگ     5با توجه به مفاد مـاده   ها آنكه مشاغل  كاركناني -1تبصره
(اعم از مشاغل عمومي موضـوع   پرداخت كاركنان دولت استاندارد گرديده اسـت 

و يا مشاغل خاص كـه حسـب    23/7/1374مورخ  3860/4بخشنامه شماره 
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مشمول مفاد اين بخشنامه نخواهند  مورد به دستگاه ذيربط اعلام گرديده است)
  بود.

مشاغلي كه بر اساس مصوبات مربوط از فوق العاده موضوع ماده  متصديان -2تبصره 
اخت تحت عنـوان فـوق العـاده جـذب يـا عنـاوين ديگـر        قانون نظام هماهنگ پرد 6

مزبـور و يـا فـوق العـاده     هاي  از يكي از فوق العاده توانند ميصرفاً ، نمايند مي استفاده
هـاي   كارانه موضوع اين بخشنامه استفاده نمايند و برخـورداري آنـان از فـوق العـاده    

  مزبور توأماً در يك زمان مجوزي ندارد.
ديـوان عـدالت اداري ابطـال     25/10/89مورخ  257شماره  راياين تبصره دراجراي 

  .گرديده
  عوامل سنجش: -2

  . ) دقت و صحتالف
اين عامل درجه تطابق كار را با ضوابط و مقررات و قواعد فني و تخصصي تعيين شده 

و مـورد   گـردد  ميشكل  ترين كاملكه نهايتاً منجر به ارائه فعاليت به بهترين نحوه يا 
  .نمايد ميمشخص ، باشد ميتائيد مدير مسئول واحد 

  تسلط به روشهاي انجام كار: -ب
مختلـف انجـام   هـاي   و شيوه ها روشاين عامل ميزان آشنائي و تسلط كافي شاغل به 

شغلي و تخصصي كـه بـراي انجـام    ، فني، كار اعم از ضوابط و مقررات و قواعد علمي
  .نمايد ميخص مورد نياز است را مش ها فعاليت

  ارائه راه حل يا نو آوري: -پ
حل براي انجام كـار و يـا ارائـه     راه ترين مناسبل عبارت از انتخاب منظور از اين عام

پيشنهاد لازم جهت رفع مشكل و نوآوري جهت يافتن راه حلهاي جديد انجام كار در 
شاخصي جهت تعيـين تأثيرگـذاري    تواند ميو اين عامل  باشد ميقالب طرح يا پروژه 

  شاغل بر شغل محسوب گردد.
  ميزان كار: -ت
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به استاندارد تعيين شده و يا حدود  مقدار يا تعداد كاري است كه مدير واحد با توجه
حت كتباً انتظاري كه با توجه به شرايط متعارف كار با در نظر گرفتن عامل دقت و ص

  .نمايد ميدم ارجاع اداري به مستخ در ساعت نمايد ميابلاغ 
  دستورالعمل اجرائي طرح)3

 

مـاه   مدت اجراي طرح يكسال و از تاريخ اول فروردين لغايت پايان اسـفند  -الف
  1.باشد مي) 1375سال جاري(

ــر اســاس روش منــدرج در ايــن    -ب كاركنــان شــاغل مشــمول ايــن بخشــنامه ب
ارائه حداكثر معادل صد در صـد   ها العاده فوقدستورالعمل و حسب امتيازات مكتسبه 

  .باشد مي%) حقوق مبناي آنان در هر ماه قابل پرداخت 100(
پرداخت فوق العاده كارانه موضوع اين بخشنامه صـرفاً از محـل صـرفه جـوئي      -پ

دستگاه ذيربط مجاز بوده و تأمين اعتبار آن با استفاده از اعتبارات حقوق فوق العـاده  
  2.باشد ميي و نظاير آن ممنوع افزايش سنوات، پاداش، شغل
مجموع ارقام قابل پرداخت به كاركنان مشمول بخشنامه در هر واحد نبايستي  -ت
% مجموع حقوق و فوق العاده شغل كاركنـان همـان واحـد در هـر مـاه تجـاوز       30از 

  نمايد.
به منظور سنجش دقيق عملكرد كاركنان و پرداخت فوق العاده كارانه مدير هر  -ث

ف است همه ساله بر اساس فرم شماره يك پيوست (فرم اعـلام انتظـارات   واحد موظ
مدير) انتظارات خود را از كاركنان مشمول اين دستورالعمل به آنان ابلاغ نموده و در 

آذر و بهمن هر سال نسبت به تكميل فـرم شـماره دو   ، شهريور، پايان ماههاي خرداد

                                                      
 1555/11و شماره  15/4/77مورخ  5540/20/1و شماره  4/4/76مورخ  12500/4/2در اجراي بخشنامه هاي شماره 1

تمديد و با توجه به  1378سازمان امور اداري و استخدامي كشور پرداخت اين فوق العاده تا پايان سال  12/3/78مورخ 
 ديوان عدالت قابل پرداخت است.25/10/89رخ مو 257راي شماره

آئين  10با توجه به تسري حقوق و مزاياي مستخدمين پيماني به مستخدمين موقت شهرداريها و با در نظر گرفتن ماده 2
 نامه استخدامي مستخدمين پيماني، پرداخت اين فوق العاده به مستخدمين موقت شهرداريها بلااشكال است. 
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ايـن   2س عوام سنجش موضوع بنـد  براسا) پيوست (ليست پرداخت فوق العاه كارانه
  ضوابط اقدام نمايد. 

به منظور نظارت و هماهنگي در تعيين فوق العاده كارانه سـهم هـر واحـد بـه      -ج
مـدير واحـد   ، كاركنان مشمول اين طرح كميته اي متشكل از معاونـت اداري ومـالي  

مستخدم مشمول دريافـت فـوق العـاده و مـدير واحـد ارزشـيابي دسـتگاه تشـكيل         
  .گردد مي
مكلفنـد اسـتاندارد    هـا  دسـتگاه ، به لحاظ مدت اجراي طرح مندرج در بند الف -چ

مشاغل خاص خود را ظرف سال جـاري تهيـه و بـه تصـويب سـازمان امـور اداري و       
استخدامي كشور برسانند در غير اينصورت متصديان مشاغل مزبـور از سـال آتـي از    

بيش از حد استاندارد تعيين شده  ها نآهرچند كه ميزان كار ، دريافت اين فوق العاده
  باشد محروم خواهند شد.

  ب: مشاغل عمومي و استاندارد:
قانون نظام هماهنگ پرداخت فوق العـاده كارانـه برخـي مشـاغل      15در اجراي ماده 

توسط سازمان امور اداري و استخدامي سابق تعيين شـده   ها آنعمومي كه استاندارد 
  رداخت بوده است.قابل پ 1/1/74است از تاريخ 

از سوي سازمان امور استخدامي سابق تعيين شده اسـت   ها آنمشاغلي كه استاندارد 
  در فصل ضمائم اين مجموعه آمده است.

  3/3/1375ه مورخ -15324/ت22876تصويبنامه شماره 
  موضوع پرداخت فوق العاده كارانه به مستخدمين پيماني

خ /د مـور 2013بـه پيشـنهاد شـماره    بنـا   30/2/75هيات وزيـران در جلسـه مـورخ    
  كشور تصويب نمود:و استخدامي داري اسازمان امور  17/4/74

شاغل در مشاغل  وعناوين مشابه پيمانيده كارانه به مستخدمين العپرداخت فوق ا
توسـط سـازمان    هـا  آناختصاصي دستگاههاي دولتي كه استاندارد مشاغل  عمومي و
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براساس مقررات مربـوط   و شود يمشده يا وابلاغ كشور تهيه و استخدامي  امور اداري
  %) حقوق مربوط مجاز است. 100حداكثر تا صددرصد ( كنند يمحقوق دريافت 

  ارزشيابي كاركنان
ارزشيابي فعاليتي است مستمر كه عملكـرد كاركنـان را طـي دوره ارزشـيابي مـورد      

و هدف از آن آگاهي از كيفيت و ميزان تلاش و كوشش كاركنان  دهد يمبررسي قرار 
در انجام وظايف محوله و نيل به اهداف شغلي است تا حسب مـورد تـدابيري جهـت    

  آيد. به عملتقويت عملكرد قوي و اقداماتي براي اصلاح و بهبود عملكرد وضعيت 
  معيارهاي ارزشيابي

ــاي آموزشــي)   -2عملكــرد  -1 ــارآفريني -4پيشــنهادها  -3توســعه (فعاليته  -5 ك
  .امتيازات منفي -8امتيازات ويژه  -7تشويقات  -6اخلاقي) ، (شغليرفتار

  فرآيند اجراي ارزشيابي
  .گفتگو و مصاحبه پايان دوره - 4سنجش  -3بررسي طول دوره  -2دوره گفتگو يا مصاحبه آغاز  -1

  كاربرد نتايج ارزشيابي
   هـا  دانشـگاه همتـرازي باهيـأت علمـي     -3 (گروه)طرح ارتقاء شغلي -2 -آموزش -1
اسـتفاده از نتيجـه ارزشـيابي در تغييـر      -5طرح ارزشيابي تحقيقـي و تخصصـي    -4

فــوق العــاده  -8ضــريب افــزايش ســنواتي  -7ارتقــاء گــروه  -6 (تنزل پســت)شــغل
انتصاب به پستهاي  -11بهبود مديريت -10 تشخيص خدمت برجسته -9برجستگي 

تغييرمحــل خــدمت(جابجايي يــا  -13ســير ارتقاءشــغليم -12مــديريت وسرپرســتي
  .طرح ارزيابي مشاغل مديران - 15 اعطاي گروه تشويقي مديران -14انتقال)
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  جدول اعطاي گروه تشويقي خدمت برجسته
  تعداد افراد برخوردار از تشويقي  آمار كاركنان واحد سازماني (نفر)

  يك نفر  15 -40
  دو نفر  41 -80

  سه نفر  81 -120
  چهار نفر  121 -160
  پنج نفر  161 -200

 
 تذكر: در صورت مساوي بودن امتيازات در مورد استفاده از فوق العاده برجستگي نظر

و در مورد ارتقاء گروه نظر تائيد كننـده نهـايي جهـت    ) مدير واحد (ارزشيابي كننده
  انتخاب برتر ملاك عمل خواهد بود.

  : عبارت است از حيطه شمول هر يك از فرمهاي ارزشيابي
، مـديران كـل  ، مديران براي ارزشيابي رؤساي سازمانهاي استاني فرم ارزشيابي -الف 

  .فرمانداران معاونين اين مديران و مشاغل همتراز
گـروه و مشـاغل   ، قسـمت ، ارزشيابي سرپرستان براي ارزشيابي رؤساي اداره فرم -ب

  همتراز
تمامي متصديان مشـاغل كارشناسـي و   فرم ارزشيابي كارشناسان براي ارزشيابي  -ج

متصديان مشاغلي كه در شرايط احراز رشته شـغلي آنـان حـداقل مـدارك ليسـانس      
و بـا  ) به اسـتثناي متصـديان مشـاغل مـديريت و سرپرسـتي     ( است پيش بيني شده

كارگزين و ... كه از فوق العاده  -كتابدار –آندسته از شاغلين مشاغلي مانند حسابدار 
  .نمايند يماستفاده  شغل كارشناسي

كاركنـان بـراي ارزشـيابي سـاير كاركنـان مـورد اسـتفاده قـرار         فرم ارزشيابي  -د
  .گيرد يم
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  رسيدگي به شكايات ارزشيابي
، وندگان كه نسبت به نتيجه ارزشيابي سالانه خود اعتراض داشته باشـند ارزشيابي ش

حداكثر ظرف مدت يك ماه از رؤيت فرم ارزشيابي با ارائه دلايل مستند به  توانند يم
و وزارتخانـه   هـا  سـازمان ، رسيدگي به شـكايات ارزشـيابي كـه در ادارات   هاي  كميته

  شكايت نمايند.، گردد يمتشكيل 

  ذهاب   هزينه اياب و
  هيئت وزيران 11/11/74مورخه 14393/ت 36010تصويب نامه شماره 

به مراكز مختلف اداري و اقصـي   كند ميمشاغلي كه وظيفه آنان ايجاب به متصديان 
، نقاط شهر رفت وآمد كنند و از هيچ نـوع وسـيله نقليـه اداري اعـم ازموتورسـيكلت     

  .شود ميپرداخت ، كنند نميخودروسواري و وانت استفاده 
قانون مديريت خـدمات كشـوري فـوق العـاده مـذكورتحت عنـوان فـوق         استناده *ب

رفاهي قابل پرداخت است وميزان آن سالانه براساس مصوبات مراجع زيـر  هاي  العاده
  .گردد مي بط تعيين

  هزينه سفرونقل مكان   
  هيئت وزيران 68/ 11/4مورخه 297/ت 11910نامه شماره  تصويب

محـل  ، به مستخدميني كه بموجب حكم رسميهزينه و نقل ومكان در داخل كشور 
مشـروط   يابـد  مـي  يك شهرستان به شهرستان ديگر تغيير زجغرافيائي خدمت آنان ا

   :قابل پرداخت است شرح زيره ب براينكه ازوسيله نقليه دولتي استفاده ننمايند
ريال وبراي 46هركيلومتر بازاء1379ازابتداي سال اين هزينه  ميزان:  الف) هزينه سفر

  .ريال خواهدبود115افراد تحت تكفل حداكثر
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 او در يكـي از دسـتگاههاي مشـمول تصـويبنامه فـوق الـذكر      مستخدمي كه همسـر  
اشتغال دارد هزينه سفر ازبابت همسر شاغل پرداخت نخواهـد شـد وچنانچـه محـل     
جغرافيايي خدمت مستخدم نيز تغيير يابـد هزينـه سـفر وي توسـط دسـتگاه محـل       

  .جديد خدمت قابل پرداخت است
خـدمت  دمت ازمحـل قبلـي   درصورتيكه فاصله محل جديد خ: هزينه نقل ومكان) ب

 ووتفاوت تطبيـق حقـوق    كماه تمام حقوق ومزايامعادل ي باشد كيلومتر 150بيش از
 وتفـاوت تطبيـق   معادل نصـف حقـوق ومزايـا    باشد كيلومتر 150كمترازدرصورتيكه 

  .گردد ميپرداخت علاوه برهزينه سفر 
 از بازنشسته يـا  *مستخدميني كه درمحل جغرافيائي غيرازمحل استخدام اوليه خود

  هزينه سفرونقل ومكان قابل پرداخت است.، شود ميافتاده  كار
 در و شد سفرونقل ومكان توسط دستگاه اوليه مستخدم پرداخت خواهدهاي  *هزينه

اين ، مذكورهاي  صورت اعلام رسمي دستگاه اوليه مبني برعدم امكان پرداخت هزينه
  .شود ميپرداخت  مستخدم توسط دستگاه جديد ها هزينه

    كمك هزينه عائله مندي 
  قانون نظام هماهنگ پرداخت  9ماده 

مشمول قانون نظام هماهنگ  1وظيفه بگير وبازنشسته ، شاغل )به مستخدمين مرد1
%حـداقل حقـوق مبنـاي    70ماهيانـه معـادل   باشند ميپرداخت كه داراي همسردائم 

(كمـك هزينـه عائلـه منـدي)      عنوان بهقانون نظام هماهنگ پرداخت  1ماده  جدول
  قابل پرداخت است .

مشمول قانون نظـام هماهنـگ    بازنشسته ووظيفه بگير، ) به مستخدمين زن شاغل٢
 خـود  و باشـد كلي كارافتاده  همسرآنان معلول واز نبوده ويا كه داراي همسر پرداخت

                                                      
له مندي براي افراد شاغل و بازنشسته و وظيفه بگيـر در قـانون مـديريت خـدمات كشـوري ترتيـب       كمك هزينه عائ. 1

 ديگري پيش بيني شده است.
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كمك هزينه عائلـه منـدي قابـل پرداخـت     ، به تنهائي متكفل مخارج فرزندان هستند
مجلس شوراي اسلامي درمورد افزايش  15/7/75ماده واحده مصوب  1( تبصره است.

  ) حق عائله مندي
  : (كمك هزينه عائله مندي )بارعايت شرايط زيرقابل پرداخت است

قانون اصـلاح قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت       9ماده الحاقي به  1 به موجب تبصره
  مجلس شوراي اسلامي  22/1/80 مصوب

بازنشسته مشمول قـانون كـه بـه تنهـايي متكفـل مخـارج       ، زن شاغل مستخدمان - 
فرزندان خود هستند از كمك هزينه عائلـه منـدي و اولاد و همسـران وظيفـه بگيـر      

. اين قبيل افراد در شوند ميمستخدمان متوفي از كمك هزينه عائله مندي بهره مند 
زندان و نفقـه آنـان بـر    صورتي كه مجدداً ازدواج كنند و برابر حكم دادگاه حضانت فر

هـاي   در خصوص فرزندان تحت تكفـل خـود از كمـك هزينـه    ، قرار گيرد ها آنعهده 
  .شوند ميموضوع اين تبصره برخوردار 

افراد موضوع اين تبصره چنانچه از همسر دوم خود طلاق بگيرند يا همسر آنـان نيـز   
ت شـده اول  فوت نمايد در صورت طلاق از مستمري بازنشستگي مربوط به همسر فو

خود و در صورت فوت همسر دوم از مستمري بازنشستگي هر كدام از همسـران كـه   
  1.شوند ميبيشتر است برخوردار 

مسـتخدماني كـه ازكمـك موضـوع ايـن مـاده        الف) حداكثرسن براي فرزندان پسـر 
  سال .25درصورت ادامه تحصيل  سال و 20كنند مياستفاده 

مسـتخدماني كـه ازكمـك موضـوع ايـن مـاده        حداكثرسن براي فرزندان دختـر ) ب
  زمان ازدواج. تا كنند مياستفاده 

بـدون شـرط سـني     حداكثرسن بـراي فرزنـدان معلـولي كـه قادربـه كارنيسـتند      ) ج
  خواهدبود.

                                                      
 سن فرزندان مشمول طبق قانون همانند بندهاي ب و ج شرايط مي باشند.. 1
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  كمك هزينه اولاد 
  قانون نظام هماهنگ پرداخت   9ماده 

ايـن  مشـمول   1وظيفه ومستمري بگير، بازنشسته، به هريك ازمستخدمين مردشاغل
ماهيانـه معـادل    فرزنـد)  3 تـا  قانون كه داراي فرزند هستند بازاء هر فرزند (حـداكثر 

 رعايـت  بـا  كمـك هزينـه اولاد)  ( عنـوان  به 1%حداقل حقوق مبناي جدول ماده 14
  : پرداخت است قابل شرايط زير

سال و به شـرط ادامـه تحصـيل وارائـه گـواهي      20 پسر سن براي اولاد الف )حداكثر
  . سال تمام 25مربوطه 

  دختر تا زمان ازدواج. حداكثرسن براي اولاد) ب
  . به كار نباشند بدون در نظر گرفتن شرايط فوق ج )فرزنداني كه معلول بوده و قادر

    پاداش پايان خدمت  
پاره اي از مقررات مربوط به حقوق بازنشستگي بـانوان  اصلاح قانون  7ماده دراجراي 

 مجلس شوراي اسلامي واصـلاحيه  13/2/79كاركنان مصوب وساير  ها خانواده، شاغل
مجلـس شـوراي   26/2/75قانون پرداخت پـاداش پايـان خـدمت مصـوب      1ماده آن 

، هنگـام بازنشسـتگي   شاغلبه كاركنان 1379ازابتداي سال اصلاح گرديده و  اسلامي
معـادل يكمـاه آخـرين حقـوق وفـوق      ، هرسـال خـدمت   ازكارافتادگي وفـوت بـه ازاء  

(پاداش  عنوان بهاست  بودهبازنشستگي  كه مبناي پرداخت كسوردريافتي هاي  العاده
  .شود ميپرداخت ) پايان خدمت

*براساس نظريه دفتر امور نظامهاي جبران خدمت معاونت توسعه وسـرمايه انسـاني   
قانون مديريت خدمات كشـوري   49باتوجه به اينكه مفاد تبصره ماده ، رئيس جمهور

 درصورت عـدم تمديـد قـرارداد بـا كارمنـدان پيمـاني مطـابق قـوانين         دارد ميمقرر 
                                                      

مات كشـوري ترتيـب   كمك هزينه اولاد براي افراد شاغل و بازنشسته و وظيفه و مستمري بگير در قانون مديريت خـد 1
 ديگري پيش بيني شده است.
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ماده  3پاداش سنوات پايان خدمت موضوع تبصره ، ومقررات مربوط عمل خواهد شد
  .آئين نامه استخدام پيماني به كاركنان مذكور بلامانع است 12

   مستخدمانضروري هاي  پرداخت بخشي ازهزينه
ضـروري بـه كاركنـان دولـت مصـوب      هـاي   نـه قانون پرداخـت بخشـي ازهزي   3ماده 

  : مجلس شوراي اسلامي26/2/75
برابرحـداقل   20معـادل  ، ياورثه بلافصل آنان به كاركنان رسمي وثابت و زير درموارد

) كمـك هزينـه  ( عنـوان  بهحقوق مبناي جدول قانون نظام هماهنگ پرداخت دولت 
  .شود ميپرداخت 

 يكـي از  بازنشسـته يـا  ، مسـتخدم شـاغل   ازدواج دائـم  كمك هزينه ازدواج: درمـورد  
  فرزندان وي درطول خدمت .

  .بازنشسته وافرادتحت تكفل وي، شاغل درموردفوت مستخدم: فوت كمك هزينه
از اين لحاظ تابع ضوابط و مقـررات مربـوط بـه     وتامين اجتماعي مشمولان قانون كار

  .خود هستند
  

  كاركنان دولت قانون تشكيل حساب پس انداز
به منظورتشويق پس ، مجلس شوراي اسلامي26/11/76نامه مورخه  تصويبدراجراي 

 بنابه درخواست77ازاول سال ، وحمايت ازكاركنان دولت ازطريق تامين اندوخته انداز
مؤسسـات  ، وزارتخانـه هـا   ثابت وپيماني)، (اعم ازرسمي مستخدمين شاغل هريك از

 وان حساب پـس انـداز  حساب سپرده ثابت خاصي تحت عن، دولتي وشركتهاي دولتي
%حـداقل حقـوق   35افتتاح وهمه ماهه برابر بنام او ها بانك نزديكي از، سهم مستخدم
اضافه نمودن  پس از و كسر دريافتي او از )91ريال در سال 112700مبناي جدول (
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مربوطـه واريـز    حسـاب  بهمعادل مبلغ فوق ازمحل اعتبارات پرسنلي دستگاه ذيربط 
  .خواهدشد

زمان اشتغال مستخدم مربوطـه غيرقابـل برداشـت     در حساب فوق الذكر* موجودي 
 دلائل بهكارافتادگي ياخروج ازخدمت  از، بازخريدي، به هنگام بازنشستگي و باشد مي

دروجـه آنـان قابـل    ) حاصل ازآن موجودي حساب (اعم ازاصل وجه وسود كليه ديگر
  .باشد ميپرداخت 

ايـن قـانون بـه مسـتخدمين      هـا  شـهرداري آئين نامه اسـتخدامي   36به موجب ماده 
  .شهرداري تسري داده شده است
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  شرايط احتساب سوابق خدمت مستخدمين رسمي
مـراد ازتجربـه آن   : نامه اجرايي طرح طبقـه بنـدي مشـاغل)   آئين  14(ماده * تجربه

غيردولتـي مسـتخدم اسـت كـه سـبب افـزايش مهـارت         بخش ازخدمات دولتي ويـا 
  مستخدم مي گرددودرتعيين گروه شغلي وي مي تواندمؤثرباشد.

  : * انواع تجربه
آن قسمت ازخدمات مستخدم است كه دررشته مربوط به شـغل  : الف )تجربه مربوط

  .دي اوباشدموردتص
آن بخش ازخدمات مستخدم است كه درزمينه شغل موردتصدي او : تجربه مشابه) ب

  .باشد
  تجربه كارپردازي براي انبارداري ياتجربه بهيار براي پرستار.: مثال
آن قسمت ازخدمات مستخدم است كه هيچگونه ارتبـاطي بـه   : تجربه غيرمربوط) پ

  .رشته شغلي مستخدم ندارد
  

جمـع  ، ضابطه موردعمل براي محاسبه تجربـه قابـل قبـول   با توجه به تعاريف فوق *
  رديفهاي زيرخواهدبود:

  مربوط به شغل موردتصدي . ) كليه خدمات انجام شده دررشته1
  . مشابه باشغل موردتصديهاي  ) كليه خدمات انجام شده دررشته2
  . ) ازبقيه خدمات معادل جمع رديفهاي يك و دو3

1 (هرحالدر: توضيح
  .بود تجربه غيرمربوط مستخدم قابل احتساب خواهد )2

  .مدت خدمت وظيفه عمومي مستخدمين با توجه به موارد فوق قابل احتساب است -
مستخدميني كه درطـول خـدمت درارتبـاط باشـغل      * نحوه احتساب تجربه درمورد

  وبالاتر):9گروههاي به  ارائه نمايند (جهت ارتقاء تحصيلي بالاتر مدرك، تصديد مور
  .) كل سوابق تجربي مربوط ومشابه بامدرك تحصيلي ليسانس مربوط وبالاتر1
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 سوابق طي شده مربوط و» يك دوم« مدرك تحصيلي ليسانس مربوط ) پس ازاخذ2
  است . مشابه بامدرك تحصيلي فوق ديپلم قابل احتساب

 شده مربوط وسوابق طي » يك سوم«ليسانس مربوط  مدرك تحصيلي ) پس ازاخذ3
  رك تحصيلي ديپلم قابل احتساب است.مشابه بامد

  .ليسانس قابل احتساب است مدرك اخذ از معادل خدمات بعد، ) ازبقيه سوابق4
)پس از اخذ مدرك تحصيلي فوق ديپلم مربوط تمام سـوابق طـي شـده مربـوط و     5

  مدرك ديپلم قابل احتساب است. مشابه با
بـه گروههـاي    ديپلم براي ارتقـاء  از بالاتر مطلوب و*درصورت ارائه مدارك تحصيلي 

سوابق تجربي مستخدم در مشاغل تخصيص يافته  »يك دوم« و بالاتر جدول حقوق9
شغلي مربـوط و مشـابه   هاي  و بالاتر كه درهمان رشته شغلي يا رشته 8به گروههاي 

احـراز  مسئوليتهاي مشابه وشـرايط   وظايف و، شغلي داراي عناوين مشابههاي  (رشته
مدرك ارائه شده جديد كسب شده  از هم عرض باشند) و با مدرك تحصيلي پائين تر

اخذ مدرك تحصيلي فوق ديـپلم يـا    از تجربه مربوط و قابل قبول بعد عنوان بهاست 
  1.شود ميليسانس محاسبه 

سال سابقه خدمت بامدرك ديپلم درپست مسئول خـدمات   9كارمندي داراي : مثال
سـال سـابقه   1و مدرك فوق ديپلم درپسـت حسـابدار   سابقه خدمت باسال  6 مالي و

گـروه اسـتحقاقي وي    باشد ميخدمت بامدرك ليسانس درپست كارشناس امورمالي 
   :رامشخص نمائيد

جمــع ســوابق 
  قابل قبول

معــادل خـــدمات  
  بعد از ليسانس

سابقه تجربـي  
  ليسانس

سوابق قابـل قبـول   
1فوق ديپلم معادل 

2 
ســوابق قابــل قبــول 

1ديپلم معادل 
3  

  3:9 -3  2:6 -3  1  1  سال8
  جدول حقوق قرارمي گيرد.10بنابراين مستخدم فوق درگروه 

                                                      
سازمان امور اداري و استخدامي سابق به شرح مـتن اصـلاح شـده     6/5/72مورخ  1865/42به موجب بخشنامه شماره 1

 است.
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 اب تجربه بخش غيردولتـي مسـتخدمين بـه منظـورتعيين    نحوه احتس
  گروه شغلي

تجربه بخش غيردولتي مستخدمين درصورتي قابل احتساب است كه دررشته مربوط 
  :اوانجام شده باشدومدارك زيرارائه گردد به شغل موردتصدي

   تصدي خاتمه و عنوان شغل مورد، راستمرا، شروع تاريخ قيد )گواهي سابقه كار با1
  )ارائه ليست ياسياهه ريزحقوقي سنوات خدمت .2
  ) تائيديه پرداخت كسوربازنشستگي ياسهميه بيمه .3
  ازمراجع ذيربط .تأسيس  ) گواهي ثبت شركت يا مؤسسه يا ارائه جواز4

فقط آن قسـمت از تجربـه   ، در احتساب تجربه بخش غير دولتي مستخدمين: توضيح
  بود. خواهد محاسبه ملاك باشد او تصدي مورد شغل مستخدم كه در رشته

مـاده   1حالات استخدامي زير مشمول بند  14در احتساب تجربه براساس مفاد ماده 
   باشند نميمذكور 

  آمادگي به خدمت -
  يام تعليقا -
  ايام بازنشستگي -
  مرخصي بدون حقوق و...)، انفصال موقت، ايام عدم اشتغال (نظير -

  

    16/2/71/د مورخ 695خشنامه ب
كشور(سابق)موضوع ملحقـات آئـين   و استخدامي سازمان امور اداري 

  بندي مشاغل طرح طبقه اجرايينامه 
 گـروه  ارتقـاء  امـور  انجـام  بـراي  نامه آئين مشمول مستخدمين تجربي سوابق كليه -1

 است بديهي ،گردد مي محاسبه مربوط تجربه عنوان به شش گروه تاسطح آنان وانتصاب
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 الزامـي  مـذكور  نامـه  آئين 14 ماده مفاد كامل رعايت وبالاتر شش گروه ارتقاءبه جهت

  است.
 (غيـر  تجربـي  سـوابق  داراي نامـه  آئـين  مشمول دستگاههاي مستخدمين چنانچه -2

 لازم هاي وگواهي بوده ايران اسلامي جمهوري احمر هلال جمعيت و ها بانك در دولتي)

 بند برابر تجربه عنوان به آنان تجارب نيز بيمه پرداخت گواهي ارائه بدون نمايند ارائه را

  بود. خواهد احتساب قابل رالذك فوق نامه آئين 14 ماده»ح«
 آئين مشمول دولتي شركتهاي و موسسات ،ها وزارتخانه مستخدمين تجربي سوابق -3

  .گردد مي محاسبه دولتي بخش سوابق نظير اسلامي انقلاب نهادهاي در نامه

   تغييرگروه مستخدمين رسمي
  قانون نظام هماهنگ پرداخت 3ماده 

شغل مسـتمري كـه طبقـه     تخدم به پست ياعبارت است ازانتصاب مس: ارتقاءگروه -
براساس طرحهاي طبقه بندي مشاغل بـه سـبب    يا دارد قرار شغلي آن درگروه بالاتر
درطبقـه   درطرحهـاي مزبـور   شـرايط مقـرر   تحصيلي وسـاير  يا احرازشرايط تجربي و

  شغلي كه گروه آن بالاتراست قرارگيرد.
گروه پائين شغلي در  توان مي ا رضايت مستخدمدر صورت ضرورت و بتنزل گروه: -

در اين صورت مستخدم مابه التفاوت حقوق مبناي گروه جديد به  تر به او ارجاع كرد.
  قبلي را دريافت خواهد كرد. هاي سنواتياضافه مجموع افزايش 

تخصيص مشاغل مورد تصدي مستخدمين رسمي به طبقـات شـغلي و گروههـاي     -
 11رك تحصيلي و سنوات تجربي تـا گـروه   مدا، مربوط با توجه به شغل مورد تصدي

  .باشد ميجدول حقوق با كميته اجرائي قانون نظام هماهنگ 
مستلزم ارزشيابي بر ، و بالاتر علاوه بر رعايت مراتب فوق 12تخصيص به گروههاي  -

مربوطه خواهد (مشاغل تحقيقي وتخصصي ومديران)اساس ضوابط طرحهاي امتيازي 
  .بود
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  يا دستگاههاي دولتي:ها  در وزارتخانهاعضاء كميته مذكور 
بالاترين مسئول طبقـه  ، مديركل تشكيلات، كارگزينيمديركل ، (معاون اداري ومالي

  تخصصي حسب مورد) هاي  معاون هر يك از شاخه، بندي مشاغل
 امور معاون ،شامل ها استانداري در شهرداري استخدامي و اداري شوراي اعضاي

 ،استان مركز شهر شهردار ،شهري امور دفتر كل مدير ،ورا)ش (رئيس استانداري عمراني
 كارشـناس  نفـر  يـك  و شـود  مي مطرح آنان مسخدمين هاي پرونده كه شهري شهردار

  . استاندار وتاييد شورا رييس پيشنهاد به مطلع و خبره
 هـزار نفـر   500شوراي اداري و استخدامي در شهرهاي با جمعيت بـيش از  

شامل شهردار يـا معـاون اداري ومـالي(رئيس شـورا) نماينـده وزارت كشور(سـازمان       
ــا ، مــديركل امــور شــهرداريهاي وزارت كشــور، )هــا شــهرداري دو نفــر از مــديران ي

 .به انتخاب شهردار كارشناسان مطلع

  جدول گروه كارمندان رسمي و ثابت
  

گروه  سقف گروه روند ارتقاء گروه
 ورودي

 مدرك تحصيلي

  پايان دوره ابتدايي 3 7 ساله 6
  پايان دوره اول متوسطه 4 9 سال)4(آخرين گروه  ساله5

  ديپلم 6 11 ساله5
  ساله5

 (آخرين گروه با ضوابط طرح ارزيابي)

  فوق ديپلم (كارداني) 7 12

  ساله  4
 (سه گروه آخر با ضوابط طرح ارزيابي)

  ليسانس(كارشناسي) 8 14

  ساله 4
 (سه گروه آخر با ضوابط طرح ارزيابي) 

  ليسانس فوق 9 15
  (كارشناسي ارشد)

  ساله4
 (سه گروه آخر با ضوابط طرح ارزيابي)

  دكتر 10 16
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 عمـومي  جـدول  از مثتثنـي  هـا  آن گـروه  ارتقاء روند شغلي هاي رشته از بعضي توضيح:

 مسـئول  مانند: باشد مي پرداخت هماهنگ نظام قانون مشمول مستخدمين گروه ارتقاء

  .... و هنرمندان ،سنگين نقليه وسائط رانندگان ،حراست مأمور ،گزينش

 تعجيل در گروه
همكارانيكـه از تـاريخ    8/5/81/ط مـورخ  201824/04به اسـتناد بخشـنامه شـماره    

ساعت گواهي آموزش ضمن خدمت ارائه نمايند بـراي   176به بعد حداقل  26/1/81
ساير شرايط از يك سال تعجيل در ارتقـاء گـروه بهـره    يكبار در طول سال با داشتن 

 گيـرد  ينم ـساعت درطول يكسال امتياز تعلق  176و به ساعات مازاد بر شوند يممند 
  وقابل احتساب در سالهاي بعد نخواهد بود .

درصورت تغيير رشـته  «بخشنامه فوق الذكر  2ب ماده  بند /ب) ذيل4(جزء براساس 
در ارتقاء گروه براي آموزشهايي كـه در رشـته شـغلي    يكسال تعجيل  شغلي احتساب

عمومي وبهبـود مـديريت از شـمول    هاي  ولي احتساب دوره» قبلي بوده منتفي است
  .باشد يماين بند مستثني 

درصورتيكه ساعات آموزش طي شده توسط كاركنان در طول سـال بـه حـد نصـاب     
ء گروه نرسد قابل تجميع ساعت) براي استفاده از امتياز يكسال تعجيل در ارتقا176(

  خواهد بود. شود يمبا آموزشهايي كه در سال بعد طي 
 26/12/85مـورخ   201824/1803مبداءمحاسبه مزاياي مزبور به استناد نامه شماره 

 )1/1/79بـه بعـد (  سازمان مديريت وبرنامه ريزي كشور از ابتداي برنامه سوم توسعه 
   .ه استتغيير يافت

 قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت 8چگونگي اجراي ماده 
مستخدمين رسمي و ثابت مشمول قانون نظام هماهنگ كه داراي مـدرك تحصـيلي   

پس از  توانند يمفوق ليسانس يا دكتري يا مدارك همتراز از لحاظ استخدامي باشند 
درصد مجموع حقـوق و فـوق العـاده شـغل كاركنـان       80كسب تجربه لازمبه ميزان 

۷۳



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

62

ن اعضاي هيأت علمي و مؤسسات آموزش عـالي بـا رعايـت دسـتورالعمل     مشابه قانو
  بهره مند گردند. 8اجرايي ماده 

دارندگان مدرك تحصيلي فوق ليسانس در رديف يـك جـدول مربوطـه همتـراز      -1
  .گردند يم
 2با رديـف   ها آندارندگان مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد كه مراتب همترازي  -2

مـورخ   34037/22/2بخشـنامه شـماره   3زي موضوع بنـد  جدول به تاييد هيات ممي
  جدول.» 2رديف« رسيده باشد به ميزان مقرر در  31/6/78
  .شوند يمدارندگان مدرك تحصيلي دكتري در رديف دو جدول مربوطه همتراز  -3

در مـورد  » ق.ن.ه« 8اجـراي مفـاد مـاده    ، دسـتورالعمل اجرايـي   3باتوجه بـه مـاده   
م موكول به انجام حداقل يكسال خدمت ومشخص شدن مستخدمين جديد الاستخدا

  .باشد يمنتيجه ارزشيابي سالانه مستخدم 

  ها مرخصي
 از سـه نـوع مرخصـي بهـره منـد      توانند ميمستخدمين رسمي در طول خدمت خود 

  شوند:
  استحقاقي )مرخصي1
  استعلاجي مرخصي )2 
  حقوق بدون مرخصي )3 

  مرخصي استحقاقي
  سـالي يـك مـاه از حـق مرخصـي بـا اسـتفاده از حقـوق و          توانـد  مـي هر مسـتخدم  

متعلقه بهره مند شود. اين حق موكول به درخواست كتبي مسـتخدم  هاي  فوق العاده
و در صـورتيكه   باشـد  مـي و موافقت كتبي رئيس مربوطـه و در غيـاب او معـاون وي    
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 مرخصـي مزبـور ذخيـره   ، از اين مرخصي استفاده كنددر طول سال مستخدم نتواند 
  خواهد شد.

از مرخصـي   تواننـد  مي شوند ميمجدداً استخدام  )ك.ا.ق( 67افرادي كه طبق ماده  -
مصوب هيأت وزيران  ها مرخصياستحقاقي ذخيره شده خود طبق مقررات آئين نامه 

  استفاده نمايند.
حداكثر مدت استفاده از مرخصي استحقاقي ساليانه و ذخيره در يك سال تقويمي  -

  بود. چهارماه خواهد
  بين دو مرخصي روزانه حداقل يك روز غير تعطيل بايستي فاصله باشد. -
پست سازماني مستخدم در حال استفاده از مرخصي استحقاقي بايد توسط دستگاه  -

  متبوع وي حفظ شود.
و  شـود  مـي مرخصي ساعتي كمتر از يـك روز جـزء مرخصـي اسـتحقاقي منظـور       -

  روز است. 12، تقويميحداكثر مدت قابل استفاده در يك سال 
، تا هنگام دو سالگي فرزند شيرخوار خود توانند ميبانواني كه فرزند شيرخوار دارند  -

  از مرخصي ساعتي تا سقف مرخصي استحقاقي ساليانه و ذخيره خود استفاده نمايند.
 30اجرايـي (دولتي)سـالي   هاي  (ق م خ ك) كارمندان دستگاه 84ماده  استناد به* 

ي كاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوطه را دارند حداكثر نيمـي  روز حق مرخص
  است . از مرخصي كارمندان در هرسال قابل ذخيره شده

هيـأت عمـومي ديـوان عـدالت      10/2/84مورخ  97) *به استناد رأي شماره (دادنامه
اداري نحوه استفاده از مرخصي وذخيره آن در باره مشمولين قانون استخدام كشوري 

   ذخيره نمايند. توانند ميكل مرخصي استفاده نشده خود را 
، از كار افتادگي كلـي ، *وجوه مرخصي استفاده نشده مستخدمان هنگام بازنشستگي

 ارقام مندرج در آخرين حكم كارگزيني قابل پرداخت است .استعفاو... براساس 
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  مرخصي استعلاجي 
  ها مرخصيآئين نامه  21ماده 

هر گاه مستخدم شاغل بيمار شود و آن بيماري مانع از خدمت او باشد بايد مراتب را 
مدت ممكن به اداره متبـوع اطـلاع دهـد و در مـوارد كمتـر از ده روز       ترين كوتاهدر 

گواهي پزشك را در اولين روز پس از مراجعـه بـه محـل خـدمت و در مـوارد ده روز      
در پايان روز دهم به واحد محل خدمت جهت ارجـاع بـه كـارگزيني ارسـال     ، وبيشتر

خصـي اسـتعلاجي   حكـم مر ، دارد و كارگزيني مكلف است پس از تائيد مفاد گـواهي 
  صادر نمايد.

چهـار مـاه   ، حداكثر مدت مرخصي استعلاجي در سال با استفاده از حقوق و مزايـا  -
. و درصورتيكه بيماري مستخدم ادامه يابد ولي صعب العلاج نباشـد بايسـتي   باشد مي

  از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.
  سال الزامي نيست .حفظ پست سازماني در مورد مرخصي استعلاجي بيش از يك  -
صعب ) هر گاه بيماري مستخدم( بانظر كميسيون پزشكي مركب از سه نفر پزشك -

العلاج تشخيص داده شود مرخصي استعلاجي بيش از چهارماه به وي تعلـق خواهـد   
  .گردد ميگرفت. و در مدت مازاد بر يك سال فقط حقوق پرداخت 

سه ماه معذوريت و براي فرزند ) سه فرزندتا ( به بانوان باردار براي زايمان هر فرزند -
چهارم به بعد و براي وضع حمل دوقلو چهارماه و براي وضع حمل دوقلو به بالا يـك  

  .شود ميمربوطه داده هاي  سال معذوريت با استفاده از حقوق و فوق العاده
مدت استراحت دوران بارداري ، مجلس شوراي اسلامي 13/4/86* به موجب مصوبه 

به شش ماه افزايش يافته است. چنانچه بيماري مانع از خـدمات  ، شيردهي)، (زايمان
زمـان ممكـن    ينتـر  كوتاهمراتب را با ارائه گواهي پزشك در  بايست يمشود  يهمكار

  اطلاع دهند.
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ماه دريكسال تجاوز نكنـد   4* فوق العاده هايي كه در ايام مرخصي استعلاجي كه از 
زيـر   به شـرح قي حسب مورد قابل پرداخت است استحقاو همچنين در ايام مرخصي 

  .است
  ) ها يمرخصآئين نامه  36ذيل ماده  1( تبصره 

   فوق العاده شغل -
قـانون   39مـاده   د)، خ، ح، چ، ج، ث، ت، پ، (ب موضـوع بنـدهاي  هاي  فوق العاده -

  .استخدام كشوري 
مشـمول ايـن مقـررات     هـا  يمرخص ـآئين نامـه   26مستخدمان زن مشمول ماده  - 

  نخواهند بود.
  توضيحات

مرجع تائيد   شرح (مرخصي استعلاجي)
  كننده

  ملاحظات

  ارائه گواهي پزشك  مسئول مافوق  تا سه روز
  ارائه گواهي پزشك  پزشك معتمد  روز 21تا 
ــوق    شوراي پزشكي   ماه(به استثناء مرخصي زايمان) 4تا  ــوق و ف ــت حق پرداخ

  العاده مربوط
شــــوراي عــــالي   (بيماري صعب العلاج)تا يك سال 

  پزشكي
ــوق   ــوق و ف ــت حق پرداخ

  العاده مربوط
شــــوراي عــــالي   بيش از يك سال (بيماري صعب العلاج)

  پزشكي
  فقط پرداخت حقوق

   .باشند ميل قانون تامين اجتماعي تابع مقررات قانون مذكور مستخدمين مشمو

  مرخصي بدون حقوق   
  :ها مرخصيآئين نامه  32ماده 

  استفاده از مرخصي بدون حقوق در موارد زير امكان پذير است:

۷۷



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

66

)مستخدم مرخصي استحقاقي نداشته باشد و احتيـاجش بـه اسـتفاده از مرخصـي     1
  مسلم شود.

  )مستخدم قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نمايد.2
مسـافرت   )مستخدم ناگزير باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خـدمت خـود  3

  كند.
ماه مرخصـي اسـتعلاجي سـاليانه بـه سـبب ادامـه        4)مستخدم پس از استفاده از 4

  بيماري قادر به خدمت نباشد و بيماري او هم صعب العلاج تشخيص داده نشود.
اعطاي مرخصي بدون حقوق به مستخدم آزمايشي با ارائه مـدرك و بـه تشـخيص     -

  امكان پذير است.ماده متوالي  2مؤسسه متبوع وي حداكثر تا 
 از لحاظ بازنشسـتگي جـزو سـوابق خـدمت محسـوب     مدت مرخصي بدون حقوق  -

تنها در يك مورد جزو سابقه خدمت رسمي مستخدم قابل احتساب است و  شود نمي
و آن موردي است كه مستخدم براي ادامه تحصيلات عالي و تخصصي در رشته مورد 

از ايـن  ، به اخذ مدرك تحصـيلي شـود  نياز دستگاه متبوع خود و در صورتيكه منجر 
با پرداخت كسـور بـاز نشسـتگي صـرفاََ از     ، مرخصي استفاده نمايد كه در اين صورت

  لحاظ بازنشستگي و وظيفه محاسبه خواهد گرديد.
از مرخصي بدون حقـوق اسـتفاده    تواند ميحداكثر مدتي كه يك مستخدم رسمي  -

نمايد سه سال در طول خدمت است وبراي ادامه تحصيلات عالي تـا دو سـال ديگـر    
  .باشد ميقابل تمديد 

  نيست. الزامي حقوق بدون مرخصي مدت در مستخدم سازماني پست حفظ -
 مرخصـي  از كننده استخدام دستگاه موافقت با نياز صورت توانددر مي پيماني مستخدم

 اسـتفاده  مربوط مقررات ساير رعايت با و قرارداد مدت ميزان به حداكثر و حقوق نبدو

  نمايند.
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  غيبت مستخدم تا سه روز
عدم حضور مستخدم در محل خدمت كه از ، ها مرخصيآيين نامه  37در اجراي ماده 

سه روز تجاوز ننمايد درصورتيكه مستند به دلائل موجه باشد و مـورد پـذيرش اداره   
ي قرار گيرد بر حسب علت جزء مرخصي استحقاقي يا استعلاجي وي منظور متبوع و

  . شود مي
  اين موارد عبارتند از:

  ) بيماري مستخدم.1
همسـر يـا فرزنـدان او وارد    ، پدر يا مادر، ) صدمات ناشي از حوادث كه به مستخدم2

  شده باشد.
  ) فوت همسر يا خويشاوندان نسبي يا سببي تا طبقه سوم.3

  نوه. -فرزند -مادر -اول: پدرطبقه 
  .ها آنخواهر وفرزندان  -برادر -مادر بزرگ -طبقه دوم: پدر بزرگ

  .ها آن اولاد و خاله -دايي -عمه -عمو سوم: طبقه
  همسر يا فرزندان.، بيماري شديد پدر يا مادر )4
  ) دارا شدن فرزند.5
  ) ازدواج مستخدم يا فرزندانش.6
  ضايي براي اداي شهادت وانجام تحقيقات.) احضار مستخدم توسط مراجع ق7

  خدمت نيمه وقت بانوان
 نحوه اجراي قانون مربوط به قانون خدمت نيمـه وقـت بـانوان   قانون «

  »مجلس شوراي اسلامي 18/1/64مصوبه 
نيروهـاي مسـلح وسـاير    ، هـا  شـهرداري ، مؤسسات و شركتهاي دولتـي ، وزارتخانه ها

در صورت تقاضـاي   توانند مينون برآنها مستلزم ذكر نام است اي كه شمول قمؤسسات
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را  هـا  آنخـدمت  ، بانوان كارمند رسمي و ثابت خود و موافقت بالاترين مقام مسـئول 
  نيمه وقت تعيين نمايند.

خدمت نيمه وقت خدمتي است كه ساعات كارآن نصف ساعات كار مقـرر هفتگـي    -
  1وزارتخانه ومؤسسات مربوطه باشد .

 وقـت  تمـام  كارمنـدان  به مربوط مقررات طبق استحقاقي مرخصي از استفاده اندور -
بوده و فقط ميزان حقوق و فوق العاده شغل و نيز سـاير مزايـاي مسـتمر ايـن گونـه      

  مستخدمين نصف مبالغ مربوط به كارمندان تمام وقت خواهد بود.
دمت نيمـه  مدت استفاده از مرخصي استعلاجي و زايمان براي بـانوان مشـمول خ ـ   -

وقت مانند كارمندان تمام وقت خواهد بود و در آن مدت از لحاظ حقوق ومزايا تـابع  
  مقررات مربوط به خدمت نيمه وقت خواهند بود.

پرداخت فوق العاده اضافه كار ساعتي و فوق العاده روزانه به اين قبيل مستخدمين  -
  . باشد ميممنوع 

ارتقاء گروه به نسـبت نصـف سـوابق تجربـي     سنوات خدمت كارمندان نيمه وقت و  -
  مقرر در طرح طبقه بندي مشاغل و يا مقررات مربوط محاسبه خواهد گرديد.

سنوات خدمت نيمه وقت بانوان از لحاظ سابقه خـدمت لازم بـراي بازنشسـتگي و     -
  به طور كامل محسوب خواهد شد.، استفاده از حقوق وظيفه يا مستمري

هـاي   العـاده  مين مشمول خدمت نيمه وقت حقـوق و فـوق  حقوق و مزايا:به مستخد -
و منحصـراّ فـوق العادهـاي محـل      شود ميمستمر و ضريب افزايش سنواتي پرداخت 

كامـل پرداخـت    طـور  بـه بدي آب وهوا و محروميـت از تسـهيلات زنـدگي    ، خدمت
  .گردد مي

ي مشمول مقررات مربوط به حـداقل پرداخت ـ ، حقوق و مزاياي كارمندان نيمه وقت -
  به كاركنان شاغل دولت نخواهد بود.

                                                      
 مجلس شوراي اسلامي مراجعه شود. 19/1/76به قانون راجع به خدمت نيمه وقت بانوان مصوب 1
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و در مـورد   باشـد  مـي مدت: حداقل مدت استفاده از خدمت نيمه وقت يـك سـال    -
  تاريخ انقضاء مقارن با اتمام تاريخ سال تحصيلي است.، معلمان

در اجراي قانون الحاق يك تبصره به قانون راجـع بـه خـدمت نيمـه وقـت بـانوان        -
لامي به دستگاههاي موضوع اين قانون اجازه داده مجلس شوراي اس 19/1/76مصوب 

در صورت تقاضاي بانوان كارمند رسمي و ثابت خود و موافقت بالاترين مقام  شود مي
3ساعات آنان را به، همچنين بتوانند بجاي نيمه وقت، مسئول

ساعات كار مقرر تقليل 4
  د.ساعت در هفته خدمت نماين 33ساعت كار در هفته 44دهند يعني بجاي 

بـانوان مشـمول آئـين نامـه اسـتخدام      هيئت وزيران  5/5/84به موجب تصويبنامه  -
از قانون خدمت نيمـه وقـت بـانوان     توانند مي درصورت نيازبا موافقت دستگاه پيماني

  استفاده كنند.

  eady for Serviceبه خدمت  آماده
كه مسـتخدم طبـق    افتد مياين عنوان يكي از حالات استخدامي است و زماني اتفاق 

، مقررات ق.ا.ك تصدي شغلي را به عهده نداشته باشد و در انتظار ارجاع شغل باشـد 
  .آورند ميدر اين حالت وي را به حال آماده به خدمت در 

  :آيند مي در خدمت به آماده حالت به مستخدمين كه مواردي
كت يـا  ) به علت حذف پست سازماني از تشـكيلات يـا انحـلال وزارتخانـه يـا شـر      1

و عدم احتياج به وجود يك يا عده اي از مستخدمين ) مؤسسه دولتي (واحد سازماني
  ق.ا.ك)116رسمي.(ماده 

) پس از بازگشت مستخدم از ماموريت بدون حفظ پسـت سـازماني و يـا مرخصـي     2
  پستي به او ارجاع نشود.، بدون حقوق

  ي.) رسيدگي پرونده مستخدم در هيأتهاي رسيدگي به تخلفات ادار3
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  مقررات مستخدمين آماده به خدمت 
مستخدم آماده به خدمت در شش مـاه اول آمـادگي بـه خـدمت از تمـام حقـوق        -

ودر صورت ادامه وضع تا شش ماه ديگر نيز از نصـف مبلـغ مـذبور     نمايد مياستفاده 
استفاده خواهد نمود ودر هيچ مورد از حداقل حقوق كار كنان دولت كمتـر نخواهـد   

  1ق.ا.ك) 117بود.(ماده 
جزو ، دوران آمادگي به خدمت با پرداخت كسور بازنشستگي به مأخذ تمام حقوق -

  ق.ا.ك) 117سابقه خدمت مستخدمين رسمي محسوب خواهد شد.(تبصره يك ماده 
بـه اشـتغال مجـدد در    ، در صورتيكه مستخدمي ظرف يك سال آمادگي به خدمت -

بازنشسته ودر غير اين صورت بـا  ، سال سابقه خدمت داشته باشد 20نيايد و بيش از 
بازخريـدي بـه وي    عنـوان  بهپرداخت سنوات خدمت بازخريد خواهد شد. وجهي كه 

حقوق و مزايا در قبال هر سال سابقه خـدمت بـه   روز  45عبارت از  شود ميپرداخت 
(سـهم  اسـتفاده نشـده و كسـور بازنشستگي    اضافه حقوق ايـام مرخصـي اسـتحقاقي   

  ا .ك) .. ق74الحاقي به ماده  3ره .(تبصباشد ميمستخدم) 
بـا   رسـند  ميسالگي  60مستخدمين آماده به خدمت را كه به سن  تواند ميدولت  - 

  .) ك. ا. ق 121بازنشسته نمايد.(ماده ، هرقدر سابقه خدمت

  آئين نامه حضور و غياب كاركنان دولت   
    :هيئت وزيران 27/11/65مورخ  81450تصويب نامه شماره 

كاركنان دستگاههاي اجرايي مكلفند ساعات تعيين شده بـراي ورود بـه محـل    كليه 
دفتـر  ، خدمت و خروج از آن را رعايت نمـوده و سـاعات ورود و خـروج را در كـارت    

  حضور و غياب يا دستگاه كامپيوتري ثبت نمايند.
  :شود ميبا مستخدمي كه تأخير ورود يا تعجيل داشته باشد به شرح زير رفتار 

                                                      
 تيب ديگري پيش بيني شده است.در قانون مديريت خدمات كشوري تر1
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ير ورود يا تعجيل در خروج تا دو ساعت در هرماه قابل گذشت بـوده و جـزء   الف)تأخ
  .گردد ميمرخصي استحقاقي منظور 

ب)تأخير در ورود يا تعجيل در خروج بيش از دوساعت در ماه مستلزم كسر حقوق و 
  مزايا به ميزان كل ساعات تأخير خواهد بود.

ورود يا تعجيل در خروج غير  پ) به مستخدمي كه در هر ماه بيش از چهاربار تأخير
موجه داشته باشد و جمع مدت مزبور به بيش از چهارساعت در مـاه برسـد در قبـال    
مجموع تأخير براي ماه اول و دوم كتباً اخطار داده خواهد شد و براي ماه سـوم فـوق   

% و بـراي  50%و براي ماه چهارم به ميـزان  30العاده شغل مستخدم خاطي به ميزان 
پرونده ، %و به مدت يكماه كسر خواهد شد و در صورت تكرار100ه ميزان ماه پنجم ب

  ارجاع خواهد گرديد.»هيأت رسيدگي به تخلفات اداري«مستخدم جهت رسيدگي به 
*تأخير ورود به محل خدمت يا تعجيل در خروج از محل خـدمت در مـوارد زيـر بـا     

جـزو مرخصـي   تشخيص مدير واحد ذيربط موجه محسوب خواهد شد و مدت تأخير 
  .گردد مياستحقاقي منظور 

همسر و افراد تحت تكفل ، وقوع حوادث و سوانح غير مترقبه براي مستخدم الف)
  وي.
احضار مستخدم توسط مراجع قضائي و انتظامي بـا ارائـه گـواهي مرجـع احضـار       ب)

  كننده.

پرداخـت  گران در اجـراي قـانون نظـام هماهنـگ     امتيازات ايثـار 
  كاركنان دولت

  سازمان امور اداري واستخدامي كشور: 20/5/71/د مورخ 2727بخشنامه شماره
) كليه آزادگان وجانبازان از امتيازات (يك مقطع تحصيلي بالاتر) برخوردار خواهند 1

  بود.
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* در صورتيكه مستخدم آزاده و جانباز به دلائل زير نتواند از امتياز مقطع تحصـيلي  
  .گردد ميتشويقي به وي اعطاء بالاتر استفاده نمايد يك گروه 

بيني مدرك تحصـيلي بـالاتر در شـرايط احـراز رشـته شـغلي مـورد         الف) عدم پيش
  تصدي.

  ب) عدم وجود مقطع تحصيلي بالاتر (مثلاً در مورد دارندگان مدرك تحصيلي دكترا).
  پ) داشتن مدرك تحصيلي پايان دوره ابتدايي يا تحصيلات كمتر از آن.

جانبـازان   -سال سابقه اسارت يا مفقوديت3ومفقودين تا حد اكثر  اسراء، ) آزادگان2
 9ماه سابقه خدمت متوالي يا  6رزمندگان با حداقل –% از كار افتادگي 40تا حداكثر 

همـواره از   29/5/1367لغايـت   31/6/1359ماه متناوب در جبهه در فاصـله زمـاني   
  برخوردار خواهند بود.(يك گروه تشويقي) بالاتر از گروه استحقاقي خود 

جانبازان با  -سال سابقه اسارت يا مفقوديت3اسراء ومفقودين با بيش از ، ) آزادگان3
سـال سـابقه خـدمت در جبهـه      3رزمندگان با بـيش از   -% ازكارافتادگي40بيش از 

  .گردند ميهمواره از (دو گروه تشويقي) بالاتر از گروه استحقاقي خود برخوردار 
جانبازان پـس از اعمـال يـك مقطـع تحصـيلي       ويقي به آزادگان و*اعطاي گروه تش

  .گيرد ميبالاتر صورت 
اعطـاء گـروه   ، اسـارت ومفقوديـت   -جانبـازي  -*در صورت اجتماع عوامل رزمنـدگي 

  .باشد ميحد اكثر تا سقف دو گروه مجاز  به ايثارگران موصوفو... تشويقي 
 پرداخـت  هماهنـگ  نظـام  قـانون  3 مـاده  بـه  الحاقي 7 تبصره استناد *به

 جـزو  صـورتيكه  در »مـدير « عنـوان  تحـت  سـازماني  هاي پست متصديان
 ،باشند داده انجام برجسته خدمات كه ايثارگر مستخدمان و باشند ايثارگران

 كـه نيا بـه  مشـروط ( 4تبصـره  موضـوع  تشويقي گروه 2 بر علاوه توانند مي
 تشـويقي  دوگـروه  الـي  يك از )ندوش مذكور تبصره »هـ« و »د« بند مشمول
  شوند. برخوردار ديگر
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 هماهنـگ  نظـام  قـانون  3 مـاده  4 تبصـره  اجـراي  از ناشي تشويقي هاي گروه مجموعه

 بـوده  گروه 4 تا مديران و برجسته خدمات ،ايثارگري از اعم الحاقي 7 تبصره و پرداخت

  . كرد نخواهد تجاوز 20 گروه از مستخدمين توسط احراز قابل هاي گروه حال هر در و
 امتيازات كليه از شهدا فرزندان ،توسعه پنجم برنامه قانون 44 ماده الف بند استناد *به

 و %)50درصـد(  پنجـاه  جانباز شخص براي مختلف مقررات و قوانين در مقرر مزاياي و
 برخوردارنـد.  كـاري  ساعت كاهش و پرستاري حق و خودرو تسهيلات استثناء به بالاتر

  .شود نمي شهيد فرزند وابستگان شامل بند اين از ناشي امتيازات
هزينـه   %)100تـامين صـد درصـد (   ، قانون برنامه پنجم 44*به استناد بند ب ماده 

 درماني ايثارگران شاغل وافراد تحت تكفل آنان برعهـده دسـتگاه اجرايـي مربوطـه و    
هزينه درماني ايثارگران غير شاغل وافراد تحت تكفل آنان برعهده بنياد شهيد وامـور  

  ايثارگران است.

  امتيازات استخدامي ايثارگران
  20/5/1371/د مورخ 2727موضوع بخشنامه شماره 

  سازمان امور اداري و استخدامي كشور
و در ادامه اجـراي قـانون نظـام هماهنـگ      16/2/1371/د مورخ 705پيرو بخشنامه شماره 

ه شـده اسـت كـه بـه     امتيازات ديگري براي ايثارگران عزيز در نظر گرفت، پرداخت كاركنان
مفاد اين بخشنامه حاوي امتيـازات  ، منظور ساده كردن مقررات وپرهيز از ابهامات احتمالي

/د مـورخ  705جـايگزين بخشـنامه شـماره     1/1/1370جديد و امتيـازات قبلـي از تـاريخ    
   گردد يم 16/2/1371
  برخوردار خواهند بود.كليه آزادگان و جانبازان از امتيازات يك مقطع تحصيلي بالاتر  - 1
جانبـازان تـا   ، اسراء و مفقودين تا حداكثر سه سال سابقه اسارت يا مفقوديـت ، آزادگان - 2

مـاه   9مـاه سـابقه خـدمت متـوالي يـا      6رزمندگان با حـداقل  ، % از كارافتادگي40حداكثر 
) (تـاريخ آتـش بـس    29/5/1367لغايـت   31/6/1359متناوب درجبهه در فاصـله زمـاني   
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نظـام هماهنـگ    قـانون  ز يك گروه تشويقي بالاتر از گروه استحقاقي خود(براساسهمواره ا
  برخوردار خواهند شد.) پرداخت
اعطـاء گـروه   ، اسارت و مفقوديـت ، جانبازي، درصورت اجتماع عوامل رزمندگي –1تبصره 

  .باشد يمتشويقي به ايثارگران موصوف حداكثر تا سقف دو گروه مجاز 
جانبـازان يـا   ، فقودين با بيش از سه سال سابقه اسارت يـا مفقوديـت  اسراء و م، آزادگان - 3

رزمندگان با بيش از سه سال سابقه خدمت در جبهه در فاصله ، % از كارافتادگي40بيش از 
 زماني فوق الذكر همواره از دو گـروه تشـويقي بـالاتر از گـروه اسـتحقاقي خـود برخـوردار       

  .گردند يم
مورد آزادگان و جانبـازان پـس از اعمـال بنـد يـك اعمـال       در  3و  2امتيازات بندهاي  - 4

  خواهد شد.
ميزان فوق العاده شغل براساس مقطع تحصيلي بالاتر و گروه شـغل مربوطـه تعيـين و     - 5

  پرداخت خواهد گرديد.
درصورتي كه مستخدم نتواند به دلايل ذيل از امتيازمقطع تحصيلي بالاتر استفاده نمايد  - 6

  :شود يميك گروه علاوه بر گروه استحقاقي مستخدم به وي اعطاء 
  عدم پيش بيني مدرك تحصيلي بالاتر در شرايط احراز رشته شغلي مورد تصدي. - الف
  دارندگان مدرك تحصيلي دكترا)  عدم وجود مقطع تحصيلي بالاتر (مثلاً در مورد–ب 
داشتن مدرك تحصيلي پايان دوره ابتـدايي يـا دوره تكميلـي نهضـت سـوادآموزي يـا        - ج

  تحصيلات كمتر از آن .
ــاريخ   - 7 لغايــت  31/6/1359گــروه ورودي افــرادي كــه در طــول جنــگ تحصــيلي از ت

عليه باطـل   نبرد حقهاي  به مدت حداقل يكسال متوالي يا متناوب در جبهه 29/5/1367
  :گردد يمبه شرح زير تعيين  اند داشتهمسئوليت فرماندهي گروهان به بالا را 

يـا دو  ( فرماندهي گروهان تا سطح گردان و عنـاوين همتـراز   هكگروه ورودي افرادي  - الف
هماننـد متصـديان مشـاغلي اسـت كـه گـروه        اند داشتهرا به عهده ) سال فرماندهي دسته

  است . تعيين شده 3ورودي آنان 
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گروه ورودي افرادي كه فرماندهي گردان تا سطح تيپ و عناوين همتـراز را بـه عهـده     - ب
  تعيين شده است . 5همانند متصديان مشاغلي است كه گروه ورودي آنان  اند داشته

گروه ورودي افرادي كه فرماندهي تيپ و سطوح بـالاتر وعنـاوين همتـراز را بـه عهـده       - ج
  تعيين شده است . 7ان مشاغلي است كه گروه ورودي آنان همانند متصدي اند داشته

درصورتي كه افراد مزبور از نظر مدرك تحصيلي و سـوابق تجربـي خـود واجـد      –2تبصره 
باشد همواره در دو گـروه بـالاتر از گـروه اسـتحقاقي      7و  5، 3شرايط هر يك از گروههاي 

  خود قرار خواهند گرفت.
پرداخت  نگقانون نظام هماه 17مشمولين تبصره ماده ميزان افزايش سنواتي تشويقي  - 8

  :گردد يمكاركنان دولت به ترتيب ذيل محاسبه 
 6بـه ميـزان    23/5/1369به ازاء هرسال سابقه خدمت داوطلبانه در جبهه تـا تـاريخ    - الف

  درصد.
  سه درصد . 23/5/1369به ازاء هرسال سابقه خدمت غير داوطلبانه در جبهه تا تاريخ  - ب
  درصد.6ه ازاء هر سال اسارت و مفقوديت به ميزان ب - ج
زده كـه در اثـر جنـگ تحميـل      به ازاء هر سال اشتغال يا مأموريت در منـاطق جنـگ   - د

  درصد.3به ميزان  1369تخريب يا تخليه شده تا پايان سال 
به ازاء هر سال اشتغال يا مأموريت در مناطق جنگي زيرآتش مستقيم دشمن تـا پايـان    - ه

  درصد. 6به ميزان  1367سال 
سنوات تشويقي در هر يـك از مـوارد فـوق الـذكر عـلاوه بـر افـزايش سـنواتي          - 1تبصره 

  .گردد يماستحقاقي بر مبناي آخرين گروه مربوط اعطاء 
% كارافتادگي آنان به منزله يك سـاله سـابقه خـدمت    10هر ، در مورد جانبازان - 2تبصره 

  .باشد يمداوطلبانه در جبهه از نظر افزايش سنواتي تشويقي قابل احتساب 
زده مذكور و مقاطع زماني مربوط به ترتيب توسط سـتاد   مناطق جنگي و جنگ - 3تبصره 

  .رددگ يمكل نيروهاي مسلح وستاد بازسازي مناطق جنگي كشور تعيين واعلام 
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زده بازسـازي نشـده    ادامه استفاده مستخدمين از امتياز مربوط به مناطق جنگ - 4تبصره 
منوط به تاييد ستاد بازسازي مناطق جنگي كشور و سازمان امـور اداري   1/1/1370بعد از 

  و استخدامي كشور خواهد بود.
ايـي مربـوط كـه    به ازاء هر سال سابقه عضويت در بسيج از تاريخ ابلاغ دستورالعمل اجر - 9

توسط نيروي مقاومت بسيج سپاه پاسداران انقلاب اسلامي و بـا همـاهنگي سـازمان امـور     
افـزايش  . اداري و استخدامي كشور تهيه وبه تاييد ستاد كل نيروهاي مسلح خواهـد رسـيد  

درصد علاوه بر افزايش سنواتي اسـتحقاقي براسـاس حقـوق مبنـاي      3سنواتي به ميزان تا 
  .گردد يمآخرين گروه مربوط اعطاء 

لغايـت   31/6/1359به مستخدميني كه پس از بازنشستگي يا از كارافتادگي از تاريخ  - 10
دمت در جبهـه  در قبال هر سال خ اند شدهجنگ تحميلي اعزام هاي  به جبهه 23/5/1367

درصد آخرين حقوق بازنشستگي يا حقوق وظيفه آنـان  6افزايش سنواتي تشويقي به ميزان 
  . باشد يمتعلق خواهد گرفت. كسر سال به نسبت قابل احتساب  1/1/1370از 

اسارت و مفقوديت در قبل از استخدام رسـمي فقـط مشـمول    ، مدت حضور در جبهه - 11
وبه دليل فقدان مجوز قانوني از لحاظ بازنشسـتگي قابـل    امتيازات اين بخشنامه خواهد بود

  . باشد ينماحتساب 
صرفاً مدت اسارت آزادگان از لحاظ بازنشستگي كماكان دو برابر قابـل احتسـاب    - 1تبصره 

  خواهد بود.
قـانون حمايـت از آزادگـان     13آزادگاني كه تمايل به استفاده از امتيازات مـاده   - 2تبصره 
در شمول امتيـازات ايـن بخشـنامه    ، جلس شوراي اسلامي را ندارندم 13/9/1368مصوب 

  خواهند بود.
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  6/6/1375مورخ  22400/41/2بخشنامه شماره 
  سازمان امور اداري و استخدامي كشور

  موضوع اصلاح امتيازات استخدامي ايثارگران
) 11) و (7) و (2به منظور رفع هر گونـه ابهـام درخصـوص اجـراي مفـاد بنـدهاي (      

  : گردد يمموارد ذيل ابلاغ  20/5/71/د مورخ 2727نامه شماره بخش
 :شود يم) الحاق 2متن زير به عنوان تبصره به بند ( -1

اعطـاء  ، اسـارت و مفقوديـت  ، جانبـازي ، درصورت اجتماع عوامل رزمنـدگي  –تبصره 
  . باشد يمگروه تشويقي به ايثارگران موصوف حداكثر تا سقف دو گروه مجاز 

هاي  ) بخشنامه درخصوص رزمندگاني كه مسئوليت رده7راستاي اجراي بند (در  -2
(بـه پيوسـت سـه     انـد  داشـته مختلف فرماندهي جهاد سازندگي در جبهه را به عهده 

فرماندهي جهاد كـه توسـط جهـاد سـازندگي و بـا      هاي  برگ) فهرست همترازي رده
 .گردد يمرسال ا، هماهنگي سپاه پاسداران انقلاب اسلامي تهيه گرديده است

مرجـع ذيصـلاح مويـد خـدمت در جبهـه و مراتـب فرمانـدهي در جبهـه          -1تبصره 
  . باشد يموزارت جهاد سازندگي ، جهادگران

) هان جهـاد يـا سـپاه   ه ) بخشنامه (اعم از فرماند7فرماندهان موضوع بند ( -2تبصره 
 2رج در بندهاي مخير به استفاده از مزاياي فرماندهي يا ساير امتيازات ايثارگري مند

  و برخورداري توامان از امتيازات مزبور مجوزي ندارد . باشند يمبخشنامه  3و 
آن كـه مربـوط بـه احتسـاب سـوابق      هـاي   ) و تبصره11آن قسمت از مفاد بند ( -1

 :گردد يمبه شرح ذيل اصلاح  باشد يماسارت آزادگان 

شاغل بوده  ها دستگاهمدت اسارت براي عموم آزادگان اعم از اينكه قبل از اسارت در 
بـا  ، قانون حمايت از آزادگـان  13و يا بعد از اسارت شاغل شوند به موجب مفاد ماده 

تمايل آنان به ازاء هر يك سال اسـارت دو سـال بـه عنـوان سـابقه خـدمت رسـمي        
  د محاسبه قرار خواهد گرفت .و از هر لحاظ مور گردد يمومرتبط تلقي 
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مشمول اين بند به لحاظ اينكـه عمـلاً از امتيـازات اسـتخدامي      مستخدمين -تبصره
لذا اعمال مضاعف امتيازات موضوع اين بخشـنامه در مـورد   ، شوند ميمقرر بهره مند 

در ، قـانون حمايـت از آزادگـان    13آنان منتفي است و در صورت عدم انتخاب مـاده  
اين بخشنامه قرار گرفته و مدت اسارت ايشان از لحاظ بازنشسـتگي   شمول امتيازات

  باشد ميدو برابر قابل احتساب 

 فرماندهي در جبهه هاي  امتيازات مسئوليتهاي رده
 يـا  متـوالي  سـال  يـك  حداقل مدت به تحميلي جنگ طول در كه افرادي ورودي گروه

 يـا  بـالا  بـه  گروهـان  يفرمانـده  مسـئوليت  باطل عليه حق نبرد هاي جبهه در متناوب

  :گردد مي تعيين زير شرح به اند داشته عهده به را سازندگي جهاد فرماندهي
 را همتـراز  عنـاوين  و گـردان  سـطح  تـا  گروهان فرماندهي افراديكه ورودي گروه الف)

 شـده  تعيـين  6 آنـان  ورودي گروه كه است مشاغلي متصديان همانند اند داشته بعهده

  است.
 بعهـده  را همتـراز  عناوين و تيپ سطح تا گردان فرماندهي كه افرادي ورودي گروه ب)

  است. شده تعيين 7 آنان ورودي گروه كه است مشاغلي متصديان همانند اند داشته
 هماننـد  انـد  داشـته  عهده به را بالاتر وسطوح تيپ فرماندهي افراديكه ورودي گروه پ)

  است. شده تعيين 8 آنان ورودي گروه كه است مشاغلي متصديان
واجد شـرايط هـر   ، * در صورتيكه افراد مذبور از نظر مدرك تحصيلي وسوابق تجربي

باشند همواره در دو گروه بالاتر از گـروه اسـتحقاقي خـود     8و 7، 6يك از گروههاي 
  قرار خواهند گرفت.

 انـد  داشـته مختلف فرماندهي در جبهه را به عهده هاي  *ايثارگراني كه مسئوليت رده
و  باشـند  مـي اسـتفاده از مزايـاي فرمانـدهي يـا سـاير امتيـازات ايثـارگري        مخير به 

  برخورداري توأمان از امتيازات مزبور مجوزي ندارد.
  

۹۰



 بخش سوم: ساير مقررات (شرايط احتساب سوابق خدمت مستخدمين رسمي)

 

79 

امتيازات ميزان افزايش سنواتي تشويقي علاوه بر گروههاي تشويقي 
  به ايثارگران

  

  %6ميزان به 23/5/1369به ازاي هر سال سابقه خدمت داوطلبانه در جبهه تا تاريخ )1
  % 3به ميزان  23/5/1369ازاي هر سال سابقه خدمت غير داوطلبانه در جبهه تا تاريخ به  )2
  %6به ميزان )به ازاي هر سال اسارت و مفقوديت 3
) به ازاي هر سال اشتغال يا مأموريت مناطق جنگي تخريب يا تخليه شده تا پايـان  4

  %3به ميزان  1369سال 
ل يا مأموريت در مناطق جنگي زير آتش مستقيم دشمن تا ) به ازاي هر سال اشتغا5

  %6به ميزان  1367پايان سال 
  %6به ميزان % از كار افتادگي 10)جانبازان به ازاي هر 6

(ضريب افزايش سنواتي تشـويقي كاركنـان اعضـاء بسـيج موضـوع      
ــماره  ــنامه ش ــورخ 4789بخش ــور اداري و  2/8/72/د م ــازمان ام س

  استخدامي كشور  
  بعد: به 1373 سال ابتداي از بسيج در عضويت سابقه سال هر ءازا به

 ،»س «الزهـرا  گردانهـاي  فعـال  اعضـاء  ،عاشـورا  هاي گردان اعضاء ،ويژه بسيجيان الف)
  %3 ميزان به مقاومت پايگاه شوراي اعضاء

  %2 ميزان به ميزان به فعال اعضاء ساير ب)
  %1 ميزان به عادي بسيجيان پ)
  .باشد مي احتساب قابل نسبت به سال كسر *

  نيروي مقاومت بسيج  هاي  شركت بسيجيان در برنامه 
 بسـيجي  كاركنـان  ،وزيـران  هيأت 2/71//2 مورخ 1272 شماره نامه تصويب استناد به

 دسـتگاههاي  بـا  همـاهنگي  از پـس  تواننـد  مـي  دولتي دستگاههاي و ادارات در شاغل

۹۱



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

80

 مقاومت نيروي طرف از كه بسيج هاي برنامه در روز 15 معادل حداكثر سالانه ،مربوطه

  نمايند. شركت گردد مي اعلام بسيج

  امتياز خاص آزادگان   
شاغل بوده  ها دستگاهمدت اسارت براي عموم آزادگان اعم از اينكه قبل از اسارت در 

 بـه با تمايل آنان به ازاء هر يك سال اسارت دو سـال  ، و يا بعد از اسارت شاغل شوند
مـدت  ، و در صورت عدم انتخاب گردد ميسابقه خدمت رسمي و مرتبط تلقي  عنوان

  .باشد مياسارت ايشان از لحاظ بازنشستگي دو برابر قابل احتساب 
قانون برنامه پنجم توسعه آزادگاني كه به دليـل   44*به استناد بند ك ماده 

استفاده از دو برابر شدن سابقه اسارت زودتر از مدت سي سال بازنشسـته  
با بازگشت خدمت سي سال خدمت خود را تكميل نموده  توانند مي، اند شده

  و سپس به لحاظ سوابق اسارت به بازنشستگي نائل آيد.

  فاقي به بسيجيان ويژه گروه ار 
  

 اسـتخدامي  و اداري امور سازمان 27/11/75 – 53400/41 شماره بخشنامه اجراي در

 گردانهـاي  در چهارسال مدت 28/8/73 تاريخ از كه ثابت و رسمي مستخدمين ،كشور

 مسـتمر  و فعـال  عضـويت  مقاومـت  هـاي  پايگـاه  شوراي »س«الزهرا گردانهاي ،عاشورا

  شد. خواهند مند بهره ارفاقي گروه يك از ،باشند داشته
  .گردد مي اعطاء بسيجيان به خدمت طول در يكبار براي فقط مذكور گروه*

  
اعلام نظر سازمان امور اداري و استخدامي كشور درخصوص گردانهاي 

  عاشورا  
بـا   رسـاند  يم ـبـه آگـاهي   ، 13/2/78مـورخ   2353/04/400بازگشت به نامه شماره 

ــاده    ــره م ــه تبص ــت ب ــماره   2عناي ــنامه ش ــورخ  53400/41/2بخش  27/12/75م
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 28/8/73ثابت يا ساير عناوين مشابه كه از تاريخ تصويب مصوبه ، مستخدمين رسمي

 گـروه  يـك  از باشـند  داشته مستمر و فعال عضويت فوق گردانهاي در سال چهار مدت

  شد. خواهند مند بهره ارفاقي
 شـماره  بخشـنامه  موضـوع  شـويقي ت گروههـاي  از فـارغ  الـذكر  فوق ارفاقي گروه ضمناً

 اسـتفاده  مـذكور  گـروه  دو از قـبلاً  كـه  عزيزاني برخورداري و 20/5/71 مورخ /د2727

 براي فقط مذكور گروه است ذكر به لازم .باشد يم بلامانع مزبور ارفاقي گروه از اند نموده

  .گردد يم اعطاء بسيجيان به خدمت طول در يكبار
    و استخدامياظهار نظر سازمان امور اداري 

  درخصوص اعطاي امتيازات ايثارگري به جانبازان رسمي آزمايشي
  15/6/1376مورخ  19851/41/2موضوع نامه شماره 

ه ارموضـوع اعـلام نظـر شـم    ( براساس موافقت شوراي امور اداري و استخدامي كشور
در  اناعطاي امتيـازات تشـويقي مسـتخدمين ايثـارگر    ) 28/11/69مورخ  3182/51

ت رسمي آزمايشي قابل محاسبه بوده و درحال حاضر نيز اين رويـه مـورد   دوره خدم
. لـذا برخـورداري جانبـازان عزيـز از مزايـاي      باشـد  يمعمل كليه دستگاههاي دولتي 

 در زمان خدمت رسـمي آزمايشـي امكـان    20/5/71/د مورخ 2727بخشنامه شماره 
 پذير خواهد بود.

  
 تدرخصـوص محـدودي   اعلام نظر سازمان امـور اداري و اسـتخدامي  

  اعطاي گروه تشويقي ناشي از كثرت عوامل ايثارگري
  11/3/1376مورخ  53583/42/2موضوع نامه شماره 

 
قانون نظام هماهنگ پرداخت  3ماده  4باعنايت به محدوديت قانوني مقرر در تبصره 

حداكثر گروههاي تشـويقي اعطـايي   ، آيين نامه اجرايي آن 17كاركنان دولت و ماده 
، باشـد  يم ـبه كاركنان مشمول موارد مندرج در تبصره مذكور تا سقف دو گروه مجاز 

لذا به لحاظ محدوديت قـانوني مـذكور عزيـزان ايثـارگر در صـورت بهـره منـدي از        
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ناشي از عوامل ايثارگري از ساير گروههاي تشويقي از جمله گروه تشـويقي  هاي  گروه
قابـل ذكـر اسـت    . گردنـد  ينم ـزشيابي كاركنان و مـديران و ... برخـوردار   ناشي از ار

دراين سازمان درخصوص جبران امتيازات تشويقي اين عزيزان در دست  هايي يبررس
  ابلاغ خواهد شد . ها دستگاهكه پس از حصول نتيجه به  باشد يمانجام 

  

  طرح ارزيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي   
 عـالي  سـطح  در متخصـص  كارمنـدان  كليـه  ،مشاغل بندي طبقه طرح در كلي طور به

  يابند: ارتقاء بالاتر و دوازده گروههاي به مسير دو از توانند مي
  مديران) ارزيابي طرح (مشمول است مديريت پستهاي تصدي مستلزم ،اول مسير -
 و تخصصـي  رشـته  يـك  در متخصـص  كارشـناس  عنوان به خدمت ادامه ،دوم مسير -

  است. طرح اين در مندرج ضوابط اساس بر تحقيقاتي
 بازرسان و مشاوران ،متخصصان ،كاردانان ،كارشناسان ،محققان :طرح اين مشمولين *

  .باشند مي
 ،قسـمت  رئـيس  ،) (كارشـناس  گروه رئيس عناوين تحت سازماني پستهاي و *مشاغل

 يـك  حـداقل  كـار  در سازماني تشكيلات نظر از كه صورتي در اداره معاون ،اداره رئيس

 قابـل  طـرح  ايـن  طريـق  از ،شاغل درخواست به بنا باشند داشته نظارت كارشناس نفر

  بود. خواهند ارزيابي
 بعهـده  دولتـي  مؤسسات و ها وزارتخانه در طرح اين مشمولين ارزيابي :ارزيابي *مرجع

  بود. دخواه مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي كميته
همـان شـوراي اداري و    ها شهرداريدرباره كاركنان  ها استانداري* مرجع ارزيابي در 

 .باشد مياستخدامي 

  روش ارزيابي:
 مشاغل ارزيابي و تشخيص برگ ،مربوط دولتي مؤسسه يا وزارتخانه كارگزيني )واحد1

 ايـن  مشـمولين  اختيار در مستخدم ذيربط واحد پيشنهاد به بنا را تحقيقي و تخصصي
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 قـرار  ،باشـند  مـي  مربوطـه  شـغلي  رشـته  طبقـات  شرح در احراز شرايط واجد كه طرح

  .دهد مي
 بـه  و تكميـل  مسـتخدم  توسط تحقيقي و تخصصي مشاغل ارزيابي و تشخيص )برگ2

 مؤسسـه  يـا  وزارتخانه كارگزيني به لازم مدارك با همراه مستخدم متبوعه واحد وسيله

  .گردد مي تسليم ذيربط دولتي
 بنـد  منـدرجات  صحت به نسبت را لازم رسيدگي ،امر سوابق به مراجعه با )كارگزيني3

 طرح اجرايي كميته به مربوط مدارك با همراه كتبي تائيد ضمن و آورده عمل به مزبور

  .دارد مي تسليم مشاغل بندي طبقه
 از طـرح  عوامـل  بـه  مربـوط  امتيـازات  محاسبه به توجه با مشاغل و ) ارزشيابي شغل4

  .گردد مي انجام مزبور كميته ريقط
*فاصله زماني بين ارزشيابي شاغلين مشمول اين طـرح در يـك پسـت سـازماني بـا      

  ارزشيابي بعدي نبايد از يكسال كمتر باشد.

  سيستم امتيازي    
دارندگان مدارك تحصيلي ليسانس و بالاتر با كسب امتياز و داشـتن تجربـه لازم بـه    

  .يابند ميدوازده الي شانزده تخصيص  هاي جدول ذيل به گروه ترتيب
  

تجربه 
  لازم

كسب 
  امتياز

مدرك 
  تحصيلي

مدرك   گروه
  تحصيلي

مدرك   گروه
  تحصيلي

  گروه

  14  دكترا  13  فوق ليسانس  12  ليسانس  75  سال 16
  15  دكترا  14  فوق ليسانس  13  ليسانس  100  سال20
  16  دكتر  15  فوق ليسانس  14  ليسانس  125  سال 24

سـال تجربـه    25امتيـاز و   75*دارندگان مـدرك تحصـيلي فـوق ديـپلم بـا كسـب       
  ارتقاء يابند. 12به گروه ، توانند مي
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   معاف از سيستم امتيازي   
دارندگان مدرك تحصيلي ليسانس و بالاتر كه تصدي مشاغل مديريت يا كارشناسـي  

ي بـر اسـاس جـدول    معاف از سيستم امتياز توانند يم، و يا همتراز آن را بعهده دارند
  جدول حقوق ارتقاء يابند. 15الي  12هاي  ذيل به گروه

  
مدرك تحصيلي /

 گروه
  شرائط تجربي مورد نياز  15 14 13 12

ــه         سال25  سال20  ليسانس ــر آنكــ ــروط بــ مشــ
2حداقل

تجارب بـا مـدرك   3
تحصيلي حداقل ليسانس و 
در زمينه مرتبط يا مشـابه  

  طي شده باشد.

   سال25 سال20  فوق ليسانس

  سال 25  سال 20      دكترا

مشروط بـر آنكـه حـداقل        سال27 سال22 ليسانس
1
تجارب با مدرك تحصيلي 2

حــــداقل ليســــانس و در 
زمينه مرتبط يا مشابه طي 

 شده باشد.

    سال 27  سال22   فوق ليسانس

  سال27  سال 22      دكترا

 

  شرح عوامل   
  ) 22: منزلت كلي شغل: (حداكثر امتياز )1

  :دهد يممنزلت شغل را از دو بعد زير مورد ارزيابي قرار ، اين عامل
تخصص مربوط و دشواري ، شرائط بازاركار، الف)از نظر سطح نياز جامعه به نوع حرفه

مشاغل از اين ديدگاه به سه درجه بـا امتيـازات ذيـل تقسـيم     ، تحصيل در آن حرفه
  امتياز) 17..(حداكثر شود يم
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درجه 
  مشاغل

تخصيص 
  امتياز

  مشاغل مربوطه

  مختلف طرح طبقه بندي مشاغلهاي  مشاغل كارداني در كليه رسته  امتياز 7تا  0  3

، آموزشي و فرهنگي، اداري و ماليهاي  مشاغل كارشناس در رسته  امتياز 14تا  8  2
  امور اجتماعي

  امتياز 17تا  13  1

، درمانيبهداشتي و ، فني و مهندسيهاي  مشاغل كارشناس در رسته
و كليه مشاغل كارشناسي  ها دادهفرابري ، كشاورزي و محيط زيست

و بالاتر جدول حقوق  9كه اولين طبقه رشته شغلي مربوطه در گروه 
  . گردد يممحسوب  ها آناز اهم وظايف ريزي  برنامهتخصيص يافته و 

 
  امتياز 5ب) از نظر سطح سازماني: حداكثر 

 

و سازمانهاي دولتي كه انجام وظايف اصلي ها  وزارتخانهكارشناسان مستقر در مركز  -
در سـطح   هـا  آنو فعاليتهـاي   باشـند  يم ـآن وزارتخانه يا سازمان دولتي را عهده دار 

  امتياز) 5.(حداكثر تا كشور مؤثر واقع ميگرددد
متصديان مشاغل مشـمول ايـن طـرح كـه مسـتقيماً در حـوزه وزارت يـا مقامـات          -

  امتياز)4دارند. ( همسطح آن اشتغال
شـــاغلين مشـــمول ايـــن طرحكـــه در حـــوزه معـــاونين وزارت انجـــام وظيفـــه  -
 امتياز)2.(نمايند يم

انجــام وظيفــه  هــا دانشــگاهشــاغلين مشــمول ايــن طــرح كــه در حــوزه رياســت   -
  امتياز) 2.(نمايند يم
  ) 20)شرايط محيط كار (حداكثر امتياز 2

  زامتيا  ميزان فعاليت  نوع فعاليت  درجه
  5تا  0  يك سوم اوقات اداري  آزمايشگاهي يا بيمارستاني، كارگاهي، صحرائي  3
  10تا  6  يك دوم اوقات اداري  آزمايشگاهي يا بيمارستاني، كارگاهي، صحرائي  2
  15تا  11  تمام وقت اداري  آزمايشگاهي يا بيمارستاني، كارگاهي، صحرائي  1
در صورتيكه بخشي از سوابق تجربي شاغل قبـل از ارزيـابي پسـت مـورد تصـدي       *

، كارگـاهي ، صـحرائي  هـاي  يـت فعال بـه صـورت   12فعلي او قبل از ارتقـاء بـه گـروه    
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آزمايشگاهي يا بيمارستاني طي شده باشد به ازاء هر سال تجربه در فعاليتهاي مزبـور  
  امتياز منظور خواهد شد. 5يك امتياز و حداكثر 

  )60از )سوابق تجربي (حداكثر امتي3
به ازاء هر سال تجربه در رشته مربوط و مشابه بعد از اخذ مدرك تحصيلي منـدرج   -

  امتياز. 2( حداقل ليسانس) در شرايط احراز
  امتياز. 5/1فوق ديپلم براي سوابق تجربي در رشته مربوط و مشابه با مدرك  -
  امتياز. 1تحصيلي ديپلم براي سوابق تجربي در رشته مربوط و مشابه با مدرك  -
باشد نصف كه در مشاغل كارشناسي طي شده  غير مربوطبه ازاء هر سال تجربه  -

  .يابد يمتخصيص  امتيازات فوق
حسـب   16الـي   12به ازاء هر سال تجربه در مشاغل مديريت در سطح گروههـاي   -

امتيـاز بـه جمـع امتيـازات فـوق       2فوق ليسانس و دكترا ، سمدرك تحصيلي ليسان
  .شود يمافزوده 

هر سال تجربه دولتي تمام وقت در مناطق جنگي با رعايـت سـقف امتيـاز تعيـين      -
  .گردد يمامتياز محاسبه  12برابر و حداكثر  5/1شده در اين عامل 

)تأليفات و آثار علمي و تخصصـي يـا اختراعـات و اكتشـافات و يـا      4
  )15عات (حداكثر امتيازابدا

درجه 
  شاغل در زمينه اين عامل هاي يتفعالنوع   تخصيص امتياز  فعاليت

تأثير عيني داشته و قابل ، در سطح دستگاه متبوعه مستخدم  امتياز 5تا  0  3
  استفاده كاركنان ذيربط باشد.

فرهنگي و يا اداري ، صنعتي، در سطح كشور در مراكز علمي  امتياز 10تا  6  2
  قابل استفاده باشد.

  امتياز 15تا  11  1
  

فرهنگي ، صنعتي، به تشخيص مراجع ذيربط در مراكز علمي
  د.و يا اداري كشورهاي خارج نيز قابل استفاده باش
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     )12)ارائه طرحهاي ارزنده (حداكثر امتياز 5
ذيـربط  طرح ارائه شده به تائيد بالاترين مقام مسئول يا يكـي از معاونـان   : 2درجه  -

  امتياز) 3(تا رسيده باشد
  امتياز) 6(تا ه به مرحله اجرا درآمده باشد دطرح ارائه ش: 1درجه  -
  امتياز) 10آموزشي (حداكثر هاي  )دوره6
يـا معـادل آن بـه     ساعته 100به ازاء هر دوره آموزشي معتبر يا مجموع چند دوره  -

  .امتياز 2روز
 2ساعت اول  100ساعت باشد به ازاء  100آموزشي كه مدت آن بيش از هاي  دوره*

  .گيرد يمتعلق  يك امتيازساعت دوم و سوم هر كدام  100و به ازاء  امتياز
  امتياز ) 5) تدريس (حداكثر 7
مربوط يـا مشـابه شـغل مـورد تصـدي      هاي  ساعت تدريس در زمينه 50به ازاء هر  -

ج از وظايف اصلي و مستمر وي باشـد بـر اسـاس    مستخدم به شرط آنكه اين امر خار
  امتياز. 1گواهي مركز آموزش مربوط 

  ) 12 سوابق خدمت در جبهه (حداكثر امتياز8
  ماه اسـارت  6و يا هر  به ازاء هر ماه خدمت داوطلبانه يا غير داوطلبانه در جبهه -
  امتياز. 1
تمام وقت در مناطق جنگي در ارتباط با امتيازات مربوط به سـوابق  هر سال تجربه  -

برابـر و   5/1تجربي با رعايت سقف امتياز تعيـين شـده در بنـدهاي سـوابق تجربـي      
 .گردد يمامتياز محاسبه  12حداكثر 

  امتياز) 5)سوابق عضويت در بسيج (حداكثر 9
  امتياز. 1به ازاء هر سال سابقه عضويت مستمر در بسيج 

۹۹



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

88

  )20)سوابق خدمت در نقاط محروم (حداكثر امتياز 10
به ازاء هر سال خدمت با مدرك تحصيلي ليسانس و بالاتر در شهرستانهاي محروم  -
  (طبق فهرست)امتياز  2
و روستاهاي  ها بخشدر  به ازاء هر سال خدمت با مدرك تحصيلي ليسانس و بالاتر -

  يك امتياز.كشور 
رك تحصيلي ديپلم و فوق ديپلم در نقاط مذكور نصف به ازاء هر سال خدمت با مد -

  .گيرد يمامتياز مربوطه تعلق 
  )10)تشويقات بعد از انقلاب اسلامي (حداكثر امتياز11

 

 5درجه 
فرماندهان سپاه  -تشويق به وسيله مديركل واحد ذيربط يا همسطح آن

 10شهرداران درجه  –مديران دستگاههاي دولتي  -و يا نيروي انتظامي
 11و 

 امتياز 1

تشويق به وسيله معاون وزير يا معاون اسـتاندار يـا رئـيس دانشـگاه يـا        4درجه 
 امتياز 122شهرداران درجه  -فرماندهان نيروي سه گانه سپاه يا نيروي انتظامي

تشويق به وسيله وزير و مقامات هم سطح يا اسـتانداران يـا سـفرا و يـا       3درجه 
 امتياز 3 كل سپاه يا نيروي انتظامي فرماندهان

 امتياز 4 تشويق به وسيله معاون اول رئيس جمهور  2درجه 
 امتياز 5 تشويق بوسيله رياست جمهوري اسلامي ايران  1درجه 

 

  .باشد يمتنها بالاترين امتياز قابل محاسبه ، تشويق براي يك فعاليت از چند مقام*

  ) 10 (حداكثر امتيازها يئته): عضويت درشوراها و 12
و  هـا  يئـت هبه ازاء هر سال عضويت و شركت مستمر شـاغل در يكـي ازشـوراها و     -

  .گردد يممنظور  يك امتيازقانوني و رسمي هاي  كميته
  .گردد يمرسمي مختلف يك امتياز منظور هاي  عضويت در يك زمان در كميته*
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  )30 ) ارزشيابي شاغل (حداكثر امتياز13
بي سالانه مستخدمين دولت كه در فاصله ارتقـاء بـين   اربوط به ارزشيمعدل امتيازم -

ياز مربوطه ملاك عمل در تعيين امت، پذيرد يمدو گروه همه ساله در بهمن ماه انجام 
  .گيرد يمقرار 

  طرح ارزيابي مشاغل مديران  
سـازمان امـور اداري اسـتخدامي     25/7/67/د مـورخ  2700بخشنامه 

  كشور (سابق)
، افزايش كارآيي و نقش مدير در پيشبرد اهداف دستگاه و تأثير تصـميمات به منظور 

و اقدامات ارزنـده سـازمان امـور     ها طرح، ها هيأت، شوراها، نشريات شركت در مجامع
طرح ارزيابي مشاغل مديران را بازنگري  25/7/67/د مورخ 2700اداري طي بخشنامه 

  و ابلاغ نمود.
  مشمولين طرح:

ومؤسسـات دولتـي كـه بـا توجـه بـه وظـايف و        هـا   اني وزارتخانهكليه پستهاي سازم
و بـالاتر در   12مسئوليتهاي مربوطه در طبقات شغلي قابل تخصـيص بـه گروههـاي    

طرح طبقـه بنـدي مشـاغل پـيش بينـي شـده دو عامـل مـديريت جـزو وظـايف و           
ل باشد شامل معاون استاندار (به غيراز پستهايي كه در شمو ها آنمسئوليتهاي اصلي 

مـديران و  ، ها سازمان) رؤساي گيرد يمقانون استخدام كشوري قرار  3ماده  2تبصره 
  .گيرند يمطرح قرار  معاونين پستهاي مذكور مشمول اين

تشخيص پستهاي همتراز كه طبق ضوابط مربوطه در شمول اين طـرح قـرار خواهـد    
  گرفت با شوراي امور اداري و استخدامي كشور است.

مگر در  گيرند ينمازسطح مذكور درقلمرو طرح ارزيابي مديران قرار پستهاي پائين تر 
  موارد استثنايي .
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حساسـيت  ربوط به پيچيدگي شـغل و سرپرسـتي و  امتياز از عوامل م 45 كسب -الف
  .شغل

سازمان امور اداري و استخدامي و تصويب شوراي امور اداري و اسـتخدامي   تائيد -ب
  ي. شغلهاي  كشور و با تعيين سقل گروه

سطوح بالا در مؤسسات غير شمول قانون قانون استخدام كشوري كه بـه   مشاغل -پ
  .باشند يمقابل تخصيص و بالاتر  12گروههاي 

  :شرايط لازم براي ارزيابي
آئين نامه اجرايي طـرح   15ماده  1داشتن حداقل شرايط احراز مندرج در تبصره  -1

و فوق ليسانس و فوق ديـپلم و   طبقه بندي براي دارندگان مدارك تحصيلي ليسانس
شغلي مربوطه و يا مشابه پست مديريت بـراي دارنـدگان   هاي  سال تجربه در رشته 2

  دانشنامه فوق ليسانس و بالاتر
  مديريت بر اساس طرح جديد آموزش كشورهاي  طي دوره -2
) هـا  يشـهردار از طرف كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشـاغل (شـوراي اداري    -3

  انتصاب از نظر عمومي و اختصاصي وجود نداشته باشد.ي جهت منع
شغلي مربـوط يـا مشـابه بـه پسـت      هاي  سال تجربه در رشته 2ني كه فاقد امدير -4

بـا دارا بـودن مـدرك     باشـند  يم ـمديريت و طي دوره آموزشـي در زمينـه مـديريت    
فوق ليسانس و دكتري و كسب حداقل امتياز مقرردر ، ليسانس، تحصيلي فوق ديپلم

  .يابند يمتخصيص  14و  13و 12طرح به ترتيب در گروههاي 
ســازمان امــور اداري و 1/8/1372مــورخ  4090/42بخشــنامه شــماره 

  تشويقي مديرانهاي  موضوع ضوابط گروه كشوراستخدامي 
آئين نامه قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنـان دولـت ضـوابط     17در اجراي ماده 

قـانون مـذكور    3ماده  4تبصره » د«تشويقي به مديران موضوع بند هاي  اعطاي گروه
شوراي امور اداري و استخدامي كشور مـورد تصـويب    3/6/1372كه در جلسه مورخ 

  . باشد يمقرار گرفته و از تاريخ ابلاغ قابل اجرا 
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  »تشويقي مديران هاي  ضوابط گروه« 
  : يتشويقهاي  لازم جهت برخورداري از گروه شرايط -الف

 : انجام فعاليتهاي مؤثر در جهت نيل به اهداف دستگاه متبوع -

 داشتن بينش و آگاهي سياسي و اجتماعي و شركت مؤثر در فعاليتهاي فوق برنامه. -

موجبـات ارتقـاء كمـي و    توجه به نيروي انساني تحت سرپرستي و فـراهم نمـودن    -
 آنان  كيفي

 خود.آموزش و آماده سازي جانشين مناسب براي  -

ت مـورد تصـدي در سـطح دسـتگاه     داشتن شهرت حرفه اي در رشته شـغلي پس ـ  -
 .متبوع

 علاوه بر اوقات اداري . ها يتمسئولصرف وقت جهت انجام وظايف و  -

  برجسته يا ارائه طرحهاي ارزنده . انجام خدمات -
بر اساس فرمهاي ارزشيابي مصـوب سـازمان   ( و بالاتر 27 1داشتن معدل ارزشيابي -
  ور اداري و استخدامي كشور) در سنوات مديريت مورد نظر.ام

، تحت عناوين رؤسا و معاونين سازمانهاي مستقل 3و 2پستهاي سازماني متصديان -ب 
سـال   2در صورت تصـدي  » الف«مديران با احراز شرايط مندرج در بند ، مديران كل

  پست مديريتهاي مذكور از يك گروه تشويقي برخوردار خواهند شد.

                                                      
تصدي پست مديريت را به عهده داشته و فاقد فرم ارزشيابي  1/1/64الي  1357كه در فاصله زماني بهمن  مستخدمي. 1

مي باشند، معدل امتيازات مربوط به سالهايي كه فرم ارزشيابي براي آنان در پست مديريت تكميل شده جهت برخورداري 
  ك عمل قرار مي گيرد.ازگروههاي تشويقي ملا

سازمان  1/2/76مورخ  2966/4/2حسب تصميمات شوراي امور اداري و استخدامي كشور (موضوع بخشنامه شماره . 2
قانون  144و ماده  133ماده  2امور اداري و استخدامي كشور) اعطاء گروه تشويقي به مستخدمين موضوع تبصره 

مدير در مؤسسات غير مشمول به خدمت اشتغال داشته يا دارند و قبل از استخدام كشوري كه به عنوان مأمور و با سمت 
اينكه مجدداً در مؤسسات مشمول به خدمت مشغول شوند بازنشسته گرديده يا گردند حسب نظر دستگاه متبوع آنان 

  سال سابقه مديريت باشند) بلااشكال است. 4(مشروط بر اينكه داراي حداقل 
 12707/4/2شوراي امور اداري و استخدامي كشور موضوع بخشنامه شماره  24/2/76حسب تصميمات جلسه مورخ . 3

قانون نظام هماهنگ  1ماده  2سازمان امور اداري و استخدامي كشور در صورتيكه مقامات موضوع تبصره 7/4/76مورخ 
ماده سه  4موضوع تبصره  پرداخت مدت دو سال مقامات مزبور را تصدي نموده يا بنمايد مشمول استفاده از گروه تشويقي

 قانون مذكور پس از بركناري مقامات مزبور خواهند بود.
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معاونين مديران و شاغلين ساير پستهاي مشمول طرح ارزيـابي مـديران (موضـوع     -
با احـراز شـرايط منـدرج در بنـد     ) ) مشمولين طرح ارزيابي مديران2و  1هاي  تبصره

سال تصدي مشاغل مورد نظـر از يـك گـروه تشـويقي برخـوردار       4و حداقل » الف«
 خواهند شد.

مديريت به لحـاظ انجـام فعاليتهـاي فـوق     در صورتيكه متصديان پستهاي  -1تبصره 
مات وزراء و يا مقا، و عملكرد مطلوب مورد تشويق رياست جمهوري العاده و استثنائي

) بـا يـك سـال تصـدي پسـت      1/1/1370(بعد از تاريخ همتراز قرار گرفته يا بگيرند 
  مديريت از يك گروه تشويقي برخوردار خواهند شد.

ديان پستهاي مذكور در صورت داشـتن شـرايط   گروه تشويقي بعدي متص -2تبصره 
سال بعـد از دريافـت اولـين گـروه تشـويقي       4و عملكرد مطلوب مناسب  »الف«بند 

  خواهد بود.
  :شود يمگروه تشويقي با طي مراحل ذيل انجام  اعطاي -ج

فرم گروه تشويقي پيوست به درخواست مقام مافوق و توسط وي تكميل و تائيد شده 
و يـا  هـا   ق و مدارك مورد استناد به واحد كارگزيني با امور وزارتخانـه و همراه با سواب

. فرم مزبور بررسـي در واحـد كـارگزيني يـا     گردد يممؤسسات دولتي مشمول ارسال 
آئين نامه اجرايي طرح طبقـه بنـدي مشـاغل     12امور اداري در كميته موضوع ماده 

دستگاه متبـوع مسـتخدم خواهـد    مطرح و پس از تائيد به امضاي وزير و يا بالا مقام 
  رسيد.

  توضيح: 
كه درحد انتظـار   گيرد يمدر صورتي ملاك عمل قرار  »الف«شرايط مندرج در بند  -

  باشد.
بوده  گروه 2استفاده از گروههاي تشويقي در طول مدت خدمت مستخدم حداكثر  -

  .نمايد ينمتجاوز  20و در هر حال از گروه 
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  »فرم گروه تشويقي مديران«
  شماره مستخدم:  دستگاه

  تاريخ تولد: نام و نام خانوادگي:
  شماره پست مورد تصدي: عنوان پست سازماني يا شغل مورد تصدي:

  محل جغرافيايي خدمت نام واحد سازماني:
  ارزش مدرك تحصيلي تاريخ انتصاب:

  تاريخ گروه تشويقي گروه شغلي مستخدم:
  تاريخ مدرك تحصيلي رشته تحصيلي:
 :هايتمسئولنمونه وظايف و

  كمتر ازمتوسط  متوسط  در حدانتظار شرايط لازم
انجام فعاليتهاي مـؤثر در جهـت نيـل بـه اهـداف

 دستگاه متبوع
    

داشــتن بيــنش و آگــاهي سياســي و اجتمــاعي و
 شركت مؤثر در فعاليتهاي فوق برنامه

    

توجه به نيروي انساني تحـت سرپرسـتي و فـراهم
 كمي و كيفي آناننمودن موجبات

    

     آموزش و آماده سازي جانشين مناسب
داشتن شهرت حرفـه اي در رشـته شـغلي پسـت

 مورد تصدي در سطح دستگاه متبوع
    

هـايتمسـئول صرف وقت جهـت انجـام وظـايف و
 علاوه بر اوقات اداري

    

     انجام خدمات برجسته يا ارائه طرحهاي ارزنده
 امتياز ارزشيابي

معدل ارزشيابي سـالهاي مـورد    :سال چهارم :سال سوم :سال دوم :اول سال
  نظر

 سوابق تجربي مستخدم
پســت يــا

شغل مـورد  
  تصدي

نام مؤسسه
ــل  و محـــ

  خدمت

شماره و تاريخ  مدت تا تاريخ از تاريخ
  ابلاغ حكم

  سال  ماه  روز

             

  بالاترين مقام دستگاه:تائيد وزير يا تائيد كميته: با تائيد مقام مافوق:
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    قانون رسيدگي به تخلفات اداري
  » 7/9/1372مصوب « 

  : مشمولين مقررات اين قانون
، هـا  سـازمان ، پيماني و قـراردادي كليـه وزارتخانـه هـا    ، دائم، ثابت، كارمندان رسمي

  . ها بانكو  ها يشهردار، شركتهاي دولتي، مؤسسات
به منظور رسـيدگي بـه تخلفـات اداري در هـر يكـي از دسـتگاههاي        تشكيلات:

هيــأت رســيدگي بــه تخلفــات اداري «مشــمول ايــن قــانون هيأتهــايي تحــت عنــوان
تشكيل خواهد شد. هيأتهاي مزبور شامل هيأتهاي بـدوي و تجديـد نظـر    » كارمندان

  .باشند يم
يا دو عضـو علـي   عضو اصلي و يك  3هريك از هيأتهاي بدوي و تجديد نظر داراي  -

كه با حكم وزير يا بالاترين مقام سازمان مستقل دولتي مربوط و ساير  باشد يمالبدل 
براي مـدت سـه   ، كه فهرست آنها به تصويب هيأت وزيران خواهد رسيد ييها دستگاه

  و انتصاب مجدد آنان بلامانع است. شود يمسال منصوب 
هيـأت عـالي   «ستگاههاي اجرائي به منظور نظارت بر حسن اجراي قانون فوق در د -

  .شود يمكشور تشكيل ريزي  برنامهبه رياست رئيس سازمان مديريت و » ننظارت
  : عبارتند از ها آنذكر شده كه برخي از  مورد 38تخلفات اداري در 

ايجـاد   -نقض قوانين و مقررات مربوطه –اعمال و رفتار خلاف شئون شغلي يا اداري 
تـرك خـدمت در    -اخـتلاس  -اخاذي -ايراد تهمت و افترا -نارضايتي در ارباب رجوع

—رشـوه خـواري   -افشاي اسرار و اسناد محرمانه اداري -اداري فخلال ساعات موظ

عضـويت در   -سـتعمال يـا اعتيـاد بـه مـواد مخـدر      ا -رعايت نكردن حجاب اسـلامي 
  گروههاي محارب.

    ها مجازات
  : تنبيهات اداري به ترتيب عبارتند از
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  بدون درج در پرونده استخدامي.. )اخطار كتبي1
  )توبيخ كتبي با درج در پرونده استخدامي.2
  )كسر حقوق و فوق العاده شغل حداكثر تا يك سوم از يك ماه تا يك سال .3
  ) انفصال موقت از يك ماه تا يكسال.4
بالاترين مقـام اجرائـي سـازمانهاي مسـتقل     ، وزراء، رئيس مجلس شوراي اسلامي *

را رأساً و بدون مراجعه بـه   4تا  1مجازاتهاي رديف  توانند يمدولتي و شهردار تهران 
هيأتهاي رسيدگي به تخلفـات اداري در مـورد كارمنـدان متخلـف اعمـال نماينـد و       

را بـه   2و  1را به معاونان خود و رديفهـاي   3تا  1اختيارات اعمال مجازاتهاي رديف 
  و مديران كل تفويض كنند. ها دانشگاهرؤساي ، استانداران

  سال. 5يي خدمت به مدت يك تا ا)تغيير محل جغرافي5
)تنزل مقام يا محروميت از انتصاب به پستهاي حساس و مديريتي در دسـتگاههاي  6

  عمومي.
  . يا تعويق در اعطاي يك يا دو گروه به مدت يك يا دوسال ) تنزل يك يا دو گروه7
سال سابقه خدمت دولتي در مـورد   20)بازخريد خدمت در صورت داشتن كمتر از 8

 35تـا   30سال در مورد مستخدمين مرد با پرداخـت   25مستخدمين زن و كمتر از 
روز حقوق مبناي مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخيص هيـأت صـادر كننـده    

  رأي.
ه خـدمت دولتـي بــراي   سـال سـابق   20)بازنشسـتگي در صـورت داشـتن بـيش از     9

سال براي مستخدمين مرد بر اسـاس سـنوات خـدمت     25مستخدمين زن وبيش از 
  دولتي با تقليل يك يا دو گروه.

  )اخراج از دستگاه متبوع..10
  )انفصال دائم از خدمات دولتي و دستگاههاي عمومي.11
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  قسمتي از مقررات مربوط به تخلفات اداري  
مراجع ذيصلاح قضائي محكوم به اخراج يا انفصال دائم  كه با حكم براي كارمنداني -

 50سـال سـابقه خـدمت و     15در صورت داشتن بيش از  شوند يماز خدمات دولتي 
بـراي  ، ه تخلفات اداري مربوطشخيص هيأتهاي تجديد نظر رسيدگي بسال سن به ت

 معيشت خانواده آنان مقرري ماهيانه كه مبلغ آن از حداقل حقـوق كارمنـدان دولـت   
و تشخيص قطـع نيـز بـا هيـأت مزبـور       شود يمتجاوز نكند از محل خدمت پرداخت 

  است.
 –بالاترين مقام سازمانهاي مسـتقل دولتـي    -رئيس مجلس شوراي اسلامي -وزراء -

و مراكـز مسـتقل آمـوزش عـالي و      هـا  دانشـگاه استانداران و رؤساي  -شهردار تهران
آنان به هيأتهاي رسيدگي ارجاع شده يـا   كارمنداني را كه پرونده توانند يمتحقيقاتي 

را به مدت سه ماه آماده به خـدمت نماينـد و در صـورتيكه پرونـده اتهـامي       شود يم
آمادگي به خدمت براي سه ماه ديگـر قابـل   ، كارمند به هيأت تجديد نظر ارجاع شود

  تمديد خواهد بود.
شـهردار   -ايـي بـالاترين مقـام دسـتگاه اجر    -وزراء -رئيس مجلس شوراي اسـلامي  -

 تواننـد  يم ـ هـا  دانشـگاه اسـتانداران و رؤسـاي    -هـا  اسـتان شـهرداران مراكـز    -تهران
كارمنداني را كه بيش از دو ماه متوالي يا چهارماه متناوب در سال بدون عذر موجـه  

وزير يا بـالاترين مقـام   ، كه عذر او موجه بوده است، در محل خدمت حاضر نشده اند
است پرونده وي را جهت تجديد نظر به هيـأت تجديـد    لفمكدستگاه متبوع كارمند 

  نظر مربوطه ارجاع نمايد.
كارگزيني مكلفند يك نسخه از احكام كارگزيني مربوط به كارمنـداني را  هاي  اداره -

 شوند يماخراج يا انفصال دائم از خدمات دولتي ، بازخريد، كه محكوم به بازنشستگي
  كشور ارسال كنند.ريزي  برنامهبه سازمان مديريت و 
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    RETIREMENTبازنشستگي 
  »مقررات بازنشستگي و وظيفه كارمندان رسمي دولت « 

  ق.ا.ك) 70(ماده : صندوقهاي بازنشستگي كشوري
)صــندوق بازنشســتگي كاركنــان دولــت و رفــاه بازنشســتگان كــه عهــده دار امــور 1

  .باشد يمبازنشستگي و وظيفه كليه كارمندان رسمي 
بيمه و مستمري كاركنان بخش  –براي امور بازنشستگي : اجتماعي )صندوق تأمين2

  خصوصي و دولتي فعاليتت دارد.
براي امور بازنشستگي و وظيفه نيروهاي مسلح نظامي و : )صندوق سپه (بانك سپه)3

  انتظامي است.
  )صندوق بازنشستگي شهرداري تهران4

  كسور بازنشستگي 
ازمقررات مربوط به حقوق بازنشستگي بانوان قانون اصلاح پاره اي  12به موجب ماده 

ماهيانـه  ، مجلس شوراي اسـلامي  13/2/79و ساير كاركنان مصوب  ها خانواده، شاغل
، و مزايـاي مسـتمر( فـوق العـاده جـذب     فوق العاده شغل ، تفاوت تطبيق، % حقوق9

 بـه عنـوان  ستخدمين رسـمي و آزمايشـگاهي   سختي شرائط محيط كار) م، نوبتكاري
) %5/13برابـر آن (  5/1آنان كسر ومعادل  كسور بازنشستگي سهم مستخدم از حقوق

 گـردد  يمنيز تحت عنوان كسور بازنشستگي سهم كارفرما از بودجه دستگاه برداشت 
به صندوق بازنشستگي مربوط پرداخت نمايد. ضمناً مبلغ هرگونـه افـزايش حقـوق و    

  به صندوق مزبور واريز گردد.مستخدمين رسمي( ثابت) بايد ماه اول مزاياي 
نرخ كسور بازنشستگي كليـه كاركنـان بخـش     شود يمبه دولت اجازه داده  -12ماده 

برابـر آن   5/1% و 9دولتي اعم از كشوري و لشگري را به صورت يكسان و حداكثر تا 
  سهم دولت تصويب و اجرا نمايد.
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از  نامه دولت در باره دريافتي كارمنـدان بازنشسـته اي كـه    تصويب
  اند بودهيك دستگاه به دستگاه ديگر مامور 

مشـمول  هاي  براساس تصويبنامه هيئت وزيران درصورتيكه حقوق ثابت و فوق العاده
كارمندان رسمي و پيماني مامور در دستگاه اجرايي(مقصد)كاهش  كسور بازنشستگي

ه تا ميـزان  قانون برنامه پنجم توسع 50ماده » ز«يابد مبلغ مابه التفاوت بارعايت بند 
تفاوت  به عنواندريافتي آنان در دستگاه اجرايي(مبدا)توسط دستگاه اجرايي (مقصد) 

اين تفاوت تطبيق درمحاسبه حقوق بازنشستگي يا وظيفه ، گردد يمتطبيق پرداخت 
  .شود يمدر محاسبه حقوق بازنشستگي يا وظيفه منظور 

  شرايط بازنشستگي 
  كشوريفصل سيزدهم قانون مديريت خدمات 

ــاده  ــاظ    -(ق.م.خ.ك)101م ــي از لح ــتگاههاي اجراي ــاني دس ــدان پيم ــه كارمن كلي
، فـوت  –از كـار افتـادگي    –برخورداري از مزاياي تأمين اجتماعي نظير بازنشستگي 

و  باشـند  يم ـقـانون مشـمول قـانون تـأمين اجتمـاعي       درمان با رعايت اين، بيكاري
بـراي مشـاغل    تـوان  يم ـ، اين قـانون كارمندان رسمي را كه پس از لازم الاجرا شدن 

حاكميتي در دستگاههاي اجرايي استخدام نمود از لحاظ برخورداري از مزاياي تأمين 
اجتماعي حسب تقاضاي خود مشمول قانون تأمين اجتماعي يا قـوانين بازنشسـتگي   

  .گيرند يممورد عمل دستگاه اجراي ذيربط قرار 
در صورت تمايل به جاي سازمان تأمين  توانند يمكارمندان  - -(ق.م.خ.ك)102ماده 

بازنشستگي كشوري مشمول مقررات يكـي ديگـر از صـندوقهاي    اجتماعي يا سازمان 
بيمه اي قرار گيرند در اين صـورت سـهم كارفرمـايي دولـت بـراي خـدمات تـأمين        

و ما بـه   باشد يماجتماعي حداكثر به ميزان سهم كارفرمايي مقررات تأمين اجتماعي 
، . اين قبيل كارمندان از لحاظ بازنشستگيگردد يمط كارمندان پرداخت التفاوت توس
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، انـد  كـرده وظيفه از كارافتادگي و نظاير آن مشمول مقـررات صـندوقي كـه انتخـاب     
  .باشد يمتغيير صندوق در طول مدت قرارداد فقط يك بار امكانپذير  باشند يم

نهاد سـازمان بـه تصـويب    بـا پيش ـ  ها صندوقآئين نامه اجرايي نحوه تغيير  –تبصره 
   .رسد يمهيأت وزيران 

 توانـد  يم ـدستگاه اجرايي بـا داشـتن يكـي از شـرايط زيـر       - -(ق.م.خ.ك)103ماده 
  نمايد:كارمند خود را بازنشسته 

الف)حداقل سي سال سابقه خدمت براي مشاغل غير تخصصـي و سـي و پـنج سـال     
و بالاتر با درخواسـت   با تحصيلات دانشگاهي كارشناسي ارشدبراي مشاغل تخصصي 

  سال . 30كارمند براي سنوات بالاتر از 
 ب)حداقل شصت سال سن و حداقل بيست و پنج سال سابقه خدمت با بيست و پنج

  روز حقوق .
» ب«سابقه مذكور در بند (الف) و همچنين شـرط سـني مزبـور در بنـد      -1تبصره 

ن تـا پـنج سـال كمتـر     مشاغل سخت و زيان آور و جانبازان و معلولا براي متصديان
  .گردد ينمو شرط سني براي زنان منظور  باشد يم

دستگاههاي اجرايي مكلفنـد كارمنـداني را كـه داراي سـي سـال سـابقه        -2تبصره 
سال سن و همچنين كارمنـداني كـه داراي    60مشاغل غير تخصصي و  خدمت براي

رأساً بدون را  باشند يمسال سن  65سال سابقه خدمت براي مشاغل تخصصي و  35
  تقاضاي كارمندان بازنشسته نمايند.

سـال سـن و    65دستگاههاي اجرايي موظفنـد كارمنـداني را كـه داراي     -3تبصره 
را بازنشسـته كننـد. سـقف سـني بـراي       باشـند  يم ـسال سابقه خـدمت   25حداقل 

سال است. كارمندان تخصصي فوق الذكر كـه سـابقه    70تخصصي  متصديان مشاغل
سال سـابقه خـدمت    20در صورتي كه بيش از ، سال است 25از  كمتر ها آنخدمت 

ادامـه خـدمت دهنـد و در غيـر     ، سال سابقه 25تا رسيدن به  توانند يمداشته باشند 
  .شوند يماينصورت بازخريد 
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سال  30در هنگام تعيين حقوق بازنشستگي به كارمنداني كه بيش از  - 104ماده 
رقم ) % 5/2دو و نيم درصد(، سال 30بر  دارند به ازاي هرسال خدمت مازاد خدمت

تعيين شده حقوق بازنشستگي علاوه بر حقوق تعيين شده محاسبه و پرداخت 
  خواهد گرديد.

آن مـدت از  ، منظور از سابقه خـدمت در ايـن قـانون بـراي بازنشسـتگي      -105 ماده
تمام وقت انجام شده  به صورتكه در حالت اشتغال  باشد يمكاركنان  سوابق خدمت

و مرخصي اسـتحقاقي و اسـتعلاجي و    نمايد يمو كسور مربوط را پرداخت نموده و يا 
 –قانون راجع به خدمت نيمـه وقـت بـانوان     به استنادمدت خدمت نيمه وقت بانوان 

كامـل پرداخـت شـده     بـه طـور  (مشروط بر اينكه كسور بازنشستگي  -1362مصوب 
سـابقه خـدمت كارمنـدان محسـوب      بـه عنـوان  ه باشد) و مدت خدمت نظـام وظيف ـ 

  .گردد يم
مدت خدمت كارمنداني كه در ابتدا يا حـين خـدمت بـه تحصـيل مقـاطع       -تبصره

و از مزايـاي تحصـيلات مربوطـه بهـره      يابند يميا معادل آن اشتغال  رسمي آموزشي
مگر آنكه همـراه   گردد ينمجزء سابقه خدمت براي بازنشستگي منظور  شوند يممند 

ا تحصيل حداقل سه چهارم از وقت اداري را به انجام وظايف محوله اشتغال داشـته  ب
) ايـن  61تحصيلي و تعهدات خدمتي تحصيلي با رعايـت مـاده (   هاي يتمأمورباشند.

  . گيرد يمكشور انجام ريزي  برنامهقانون با موافقت سازمان مديريت و 
سـبه حقـوق بازنشسـتگي    مبناي محاسبه كسور بازنشستگي و بـراي محا  -106 ماده

مسـتمر و فـوق   هـاي   فـوق العـاده   به اضافهكارمندان مشمول اين قانون حقوق ثابت 
  .باشد يم) اين قانون 68ماده (» 10« العاده بند

بـه ازاء هـر سـال     شوند يمبه كارمندان مشمول اين قانون كه بازنشسته  -107 ماده
وجـوه مربـوط    به اضافه) سال 30ه آخرين حقوق و مزاياي مستمر (تا ايك م خدمت

ذخيره شده پرداخت خواهد شد.آن قسمت از سابقه خدمت كارمنـد   هاي يمرخصبه 
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از سـنوات خـدمتي كـه مشـمول      انـد  نمـوده كه در ازاء آن وجوه بازخريدي دريافت 
  .شود يمكسر ، گردد يمدريافت اين وجوه 

درآمـده و از نظـر   كارمنداني كه تا قبل از تصويب اين قانون به استخدام  -108ماده 
با رعايـت احكـام پـيش    ، باشند يمبازنشستگي مشمول صندوق بازنشستگي كشوري 

و يا در صورتي كه پس از اجراي  باشند يمدر اين فصل تابع صندوق خود  بيني شده
اين قانون به استخدام رسمي درآيند و اين صندوق را انتخاب كنند. با رعايت احكـام  

  ساير مقررات قانوني قبلي خواهند بود. مذكور در اين قانون مشمول
وظيفـه بگيـران يـا    ، از تاريخ تصويب اين قانون حقوق كليه بازنشستگان -109ماده 

 1385بازنشستگي كشوري و لشگري كه تاپايان سـال   يها صندوقمستمري بگيران 
در صورتي كه كمتر از حاصل ضرب ضريب  اند نمودهبازنشسته يا از كار افتاده يا فوت 

ريالي كه با توجه به شاخص هزينه زنـدگي در لايحـه بودجـه سـاليانه پـيش بينـي       
ايـن  » ب«و » الف«) و ارقام مذكور در جداول بندهاي 125با رعايت ماده ( گردد يم

  1..يابد يممربوط باشد تا اين ميزان افزايش هاي  ماده و تبصره
از كارافتادگي يا فوت كارمندان كشـوري بـر اسـاس امتيـاز     ، الف) حقوق بازنشستگي

ساس سي سـال   به رارديف آخرين گروه شغلي مربوط در ضريب ريالي فوق الذكر و 
  سنوات خدمت مطابق جدول و احكام زير خواهد بود.

  امتياز مربوطه  گروه شغلي  امتياز مربوطه  گروه شغلي
  9000  12  4000  2و  1
3  4500  13  9500  
4  5000  14  10000  
5  5500  15  10500  
6  6000  16  11000  

                                                      
قانون برنامه پنجم توسعه كشور به منظور رفع نابرابري و تبعيض بين بازنشستگان سنوات  50به استناد بند ج ماده 1

يب مصوب دولت براي قانون مديريت خدمات كشوري بر اساس ضرا 110و  109مختلف اعمال احكام و جداول مواد 
  بازنشستگان با تصويب هيأت وزيران مجازاست.
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  امتياز مربوطه  گروه شغلي  امتياز مربوطه  گروه شغلي
7  6500  17  11500  
8  7000  18  12000  
9  7500  19  12500  

10  8000  20  13000  
11  8500      

 

) 1) ماده (2امتياز مربوط به تعيين جدول حقوق بازنشستگي مقامات موضوع تبصره(
كـه بعـد از پيـروزي     ها آنترازان ماهنگ پرداخت كارمندان دولت و همقانون نظام ه

بـه شـرح زيـر     اند شدهتصدي مقامات را به عهده داشته و بازنشسته ، انقلاب اسلامي
  خواهد بود.

  14500  »الف«مقامات موضوع بند 
  15500  »»ب«مقامات موضوع بند 

  16500  »ج«مقامات موضوع بند 
  17500  »د«مقامات موضوع بند 
  19000  »هـ« مقامات موضوع بند

 
وظيفه و يا فوت كارمندان نيروهاي مسـلح بـر اسـاس امتيـاز     ، ب)حقوق بازنشستگي

شغلي مربوط در ضريب ريال مذكور در اين ماده و براساس سـي سـال   رديف جايگاه 
  سنوات خدمت مطابق جدول به احكام زير خواهد بود:

  امتياز  عنوان درجه يا رتبه شغلي امتياز عنوان درجه يا رتبه شغلي
  10800  13سروان يا رتبه 5400 4سرجوخه يا رتبه

  11400  14سرگرد يا رتبه  6000 5يا رتبه3گروهبان 
  12000  15سرهنگ يا رتبه  6600 6يا رتبه2گروهبان 
  12600  16سرهنگ يا رتبه  7200 7يا رتبه1 گروهبان

  13200  17سرتيپ دو يا رتبه  7800 8استوار دوم يا رتبه
  13800  18سرتيپ يا رتبه  8400 9يكم يا رتبهاستوار 

  14400  19سرلشگر يا رتبه  9000 10ستوان سوم يا رتبه
  15000   20سپهبد يا رتبه  9600 11ستوان دوم يا رتبه
  15600 ارتشبد 10200 12ستوان يكم يا رتبه

 

۱۱۴



 بخش سوم: ساير مقررات (شرايط احتساب سوابق خدمت مستخدمين رسمي)

 

103 

اين ماده كـه در طـول دوران خـدمت    » الف و ب«بندهاي  مشمولان – تبصره يك
زير حسب  يها سطحدر ، اند بودهمديريتي  يها سمت) سال داراي 2حداقل به مدت (

  به امتياز حقوق آنان اضافه خواهد شد:» الف«مورد و بر اساس جدول بند 
  

  درصد 5  مشاغل سرپرستي و همتراز
  درصد 10  معاونين مدير كل و همتراز آنان

  درصد 15  مديران كل و همتراز آنان
  درصد 20  مديران عامل و اعضاء هيئت مديره شركتهاي دولتي  

  درصد 25  ) ن. هـ پ1ماده (» 3«و » 2«هاي  مقامات موضوع تبصره
 

 ها آنو وظيفه بگيران كه سابقه پرداخت كسور بازنشستگي بازنشستگان  – 2تبصره 
%) به ارقـام  5/2و نيم درصد ( دو) سال 10بيش از سي سال است به ازاء هر سال (تا 

كمتر  ها آنو افرادي كه سابقه پرداخت كسور بازنشستگي  گردد يمفوق الذكر اضافه 
%) از ارقام فـوق  5/2به ازاء هرسال دو و نيم درصد () سال است (تا پانزده سال 30از 

اينكه ميزان حقوق بازنشسـتگي يـا وظيفـه آنـان از      . مشروط برگردد يمالذكر كسر 
  حداقل حقوق بازنشستگي كمتر نگردد.

) قانون اسـتخدام كشـوري و   83و () 80كارمنداني كه به استناد مواد ( – 3تبصره 
) قانون اجا و موارد مشـابه قـانون سـپاه و ناجـا حقـوق      159) و (158(، )157مواد (

در صــورتي كــه ســابقه پرداخــت كســور ، دارنــد يمــوظيفــه يــا مســتمري دريافــت 
سال باشد مدت سابقه منظور شده آنان مطابق قوانين  30كمتر از  ها آنبازنشستگي 

  عيين شد لازم الاجرا است.و مقررات مورد عمل ت
كمك هزينه عائله مندي و اولاد بازنشستگان و وظيفـه بگيـران معـادل     – 4تبصره 

) قـانون تنظـيم بخشـي از    8مـاده (  محك ـ و با ايـن افـزايش   يابد يمشاغلين افزايش 
  .گردد يمو اصلاحات بعدي آن لغو  27/11/1380مقررات مالي دولت مورخ 
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هر كدام از بازنشستگان و وظيفه بگيران چنانچه بر اساس مقررات مـورد   -5تبصره 
عمل قبلي بيش از ارقام فوق الـذكر دريافـت نماينـد همـان ارقـام مـلاك پرداخـت        

  ..باشد يم
ايـن مـاده   » ب«درجات سابق نظاميان منفك از خـدمت از جـدول بنـد     -6تبصره 

  :يابد يمبه شرح زير تطبيق ، دباش ينم
  معادل ستوان سوم  افسريار، الف) ستوان يار سوم و ستوان يار دوم

  معادل ستوان دوم  همافر دوم، همافر سوم، ب) ستوان يار يكم
  يكم معادل ستوان  ج) همافر يكم
  معادل سروان  ومد) سر همافر س

  معادل سرگرد  هـ) سرهمافر دوم
  معادل سرهنگ دوم  و) سرهمافر يكم

 
كـه در طـول دوران خـدمت    » ب«به هريك از مشمولان موضـوع بنـد    – 7تبصره 

، انـد  بـوده رياست و مديريت ، داراي عناوين شغلي فرماندهي حداقل به مدت دو سال
 حقوق آنان اضافه خواهد شد:درصدي از جدول شماره (دو) به شرح زير به 

  
  درصد 5  9الي  8 كارمندان در رتبه شغلي

  درصد 10  13الي  10كارمندان در رتبه شغلي 
  درصد15  16الي  14 كارمندان در رتبه شغلي

  درصد20    18و  17كارمندان در رتبه شغلي 
  درصد 25  و به بالا 19 كارمندان در رتبه شغلي

 
بـه بعـد    15/1/1358بالاتر از درجه سرهنگي كه از تاريخ  كليه نظاميان -8تبصره 

اند و احكام خاص قضايي بـراي آنـان تعيـين نشـده      در خدمت نيروهاي مسلح نبوده
صرفاً از حقوق رديف درجه سرهنگي برخوردار خواهنـد شـد ومشـمول سـاير     ، است

  اين بند نخواهند شد.هاي  تبصره
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مجلـس شـوراي    – 1372مصـوب   –مشمولين قـانون حالـت اشـتغال     -9تبصره 
  .باشند يماسلامي از مقررات اين دستورالعمل مستثني 

موظفين يا مستمري بگيران ، حقوق كليه بازنشستگان 1/1/1386از تاريخ -110ماده 
در صورتي كه  اند شدهاز كارافتاده و فوت ، اعضاي هيئت علمي و قضات كه بازنشسته

) ايـن قـانون بـا رعايـت مـاده      109اده (كمتر از حاصل ضرب ضريب ريالي موضوع م
مربـوط  هاي  و (ب) اين ماده و تبصره) ) و ارقام مذكور در جداول بندهاي (الف125(

  :يابد يمباشد تا اين ميزان افزايش 
موظفين يا مستمري بگيران اعضاء هيئـت علمـي براسـاس    ، الف) حقوق بازنشستگي

سنوات خدمت مطابق جدول و  امتياز رديف آخرين مرتبه علمي و بر اساس سي سال
  احكام زير خواهد بود.
  امتياز  مرتبه علمي

  9500  مربي آموزش يار و پژوهش ياران
  11000  مربي

  14000  استاديار
  16000  دانش يار

  18000  استاد
 

حقوق بازنشستگي موظفين يا مستمري بگيران قضات بـر اسـاس امتيـاز رديـف     ب)
سنوات خدمت مطابق جدول و احكام زيـر خواهـد   سي سال  آخرين گروه و بر اساس

  بود.
  امتياز  گروه    امتياز  گروه
  12500  پنج  8500  يك
  13500  شش  9500  دو
  15000  هفت  10500  سه

  16000  هشت  11500  چهار
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محاسبه امتياز حقوق مبناي دارندگان مشاغل قضايي با كمتر از مدرك  در: 1 تبصره
ليسانس و معادل آن (موضوع ماده واحده قانون تعيين وضعيت قضـايي كسـاني كـه    

پـنج  ) انـد  داشـته سه سال در دادسراهاي انقـلاب اسـلامي اشـتغال بـه كـار قضـايي       
  %) از امتياز گروه شغلي آنان كسر خواهد شد.5درصد(
در محاسبه امتياز حقوق دارندگان پايه قضـايي در صـورت داشـتن مـدرك      :2تبصره

قابـل قبـول بـراي قضـات پـنج      هاي  تحصيلي كارشناسي ارشد يا معادل آن در رشته
ده  هـا  رشـته %) و بـراي مـدرك تحصـيلي دكتـرا يـا معـادل آن در همـان        5درصد(
  .گردد يم%) به امتياز گروه شغلي آنان اضافه 10درصد(

لاوه بر امتيازات فـوق بـه متصـديان مشـاغل مـديريت و سرپرسـتي در       ع: 3تبصره 
صورت داشتن مسئوليتهاي زير حداقل بـه مـدت دو سـال در طـول دوران خـدمت      
درصدهاي زير حسب موردد به امتياز حقوق آنان اضـافه خواهـد شـد بـراي سـنوات      

  كمتر از دو سال نيز به همان نسبت محاسبه و پرداخت خواهد شد.
رئـيس دادگسـتري   ، دادسـتان عمـومي (غيـر از تهـران)    ، ان نظامي استاندادست -1

مستقل به مأخـذ   2رئيس دادگاه حقوقي ، دادستان انقلاب اسلامي استان، شهرستان
  %) .5پنج درصد(

، رئيس سازمان قضايي نيروهاي مسلح مركز استان (غير از تهـران) ، مديران كل—2
رئيس شعبه اول دادگاه انقلاب ، استانرئيس كل دادگستري ، دادستان نظامي تهران

  %) .10اسلامي تهران به مأخذ ده درصد(
، رئيس ديوان عدالت اداري، معاونان رئيس قوه قضائيه و معاونان وزير دادگستري -3

رئـيس سـازمان قضـايي    ، دادستان انتظامي قضات، رئيس سازمان بازرسي كل كشور
ستري استان تهران به مأخذ پـانزده  رئيس كل دادگ، دادستان تهران، نيروهاي مسلح

  %) حقوق مبنا.15درصد (
  %) .20رئيس ديوان عالي كشور و دادستان كل كشور به مأخذ بيست درصد( -4
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ــره  ــره4تبص ــاي  : تبص ــاده » 6». «5». «4». «3». «2». «1«ه ــورد  109م در م
  .باشد يممشمولين اين ماده لازم الاجرا 

به منظور يكنواختي و هماهنگ سازي ساير حمايتهاي قـانوني مشـتركين   : 111ماده 
بنـدهاي زيـر   ، بازنشستگي دستگاههاي اجرايي مشمول اين قـانون  يها صندوقكليه 

  لازم الاجرا خواهد بود.
والـدين   تواننـد  يم ـكليه شاغلين و بازنشستگان مشترك صندوقهاي بازنشستگي  -1

خدمات درماني هاي  پوشش هيچ يك از بيمهتحت تكفل خود را در صورتي كه تحت 
  تحت پوشش بيمه خدمات درماني خود قرار دهند.، نباشند

در صورت نداشـتن شـغل يـا    ، فرزندان اناث مشروط بر آن كه ورثه قانوني باشند -2
شوهر و فرزندان ذكور مشروط بر آن كه ورثه قانوني باشـند تـا بيسـت سـالگي و در     

، نشگاهي تا بيست و پنج سالگي از كمك هزينـه اولاد صورت اشتغال به تحصيلات دا
  .گردند يمبيمه و يا مستمري والدين خود برخوردار 

كشـور و وزارت رفـاه و تـأمين اجتمـاعي     ريـزي   برنامهسازمان مديريت و : 112ماده 
مـوظفين يـا مسـتمري    ، مكلفند آئين نامه نحوه تطبيق و تعيين حقوق بازنشستگان

دستگاههاي اجرايي كه مشمول قانون نظـام هماهنـگ پرداخـت    بگيران آن دسته از 
) ايـن قـانون و احكـام    109مـاده ( » الـف «نبوده ااند را با جدول بنـد   1370مصوب 

مربوط تهيه و حداكثر ظرف مدت سه ماه از تاريخ تصـويب ايـن قـانون بـه تصـويب      
  هيأت وزيران برسانند.

اجتمـاعي  ، ه چهارم توسعه اقتصاديدولت مكلف است تا پايان قانون برنام: 113ماده 
در خصوص تجميع كليه صندوقهاي بازنشستگي اسلامي ايران  و فرهنگي جمهوري

  آورد. به عملقانوني لازم را  تأمين اجتماعي اقدام اعم از كشوري و

  SALARY PENSION حقوق وظيفه
  :گيرد يماين عنوان در دوحالت مورد استفاده قرار 
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، حادثه اي ناقص و از كار افتاده شود به علتمي يا ثابت )در صورتيكه مستخدم رس1
  .گردد يماز حقوق وظيفه از كارافتادگي بهره مند 

)در صورتيكه مستخدم رسمي يا ثابت فوت شود كه در اين مورد وراث قـانوني وي  2
  از حقوق وظيفه وراث استفاده خواهند نمود.

  وراث قانوني  
 25سـالگي و در صـورت ادامـه تحصـيل تـا       20فرزندان و نوادگان پسر تـا   الف)
  )111ماده  2(بند  .سالگي
  )111ماده  2بند فرزندان و نوادگان دختر به شرط نداشتن شوهرو شغل  ب)
مادر متوفي به شرط نداشتن شـوهر و پـدر متـوفي در صـورتيكه تحـت تكفـل        پ)

  متوفي بوده و تمكن مالي نداشته باشد.
  شوهر اختيار نكرده باشد. عيال دائمي متوفي تا زماني كه ت)
  شوهر در صورتيكه عليل و از كارافتاده و تحت كفالت عيال متوفاي خود باشد. ث)
فرزندان و نوادگان عليل و ناقص العضو مستخدم متوفي كه قادر بـه انجـام كـار     ج)

  نباشند بطورمادام العمر.
  (مطلقه).اند گرفتهدختران متوفي كه طلاق چ)

  بازخريد سنوات خدمت  
 تواننـد  يم ـمستخدميني كه شرائط بازنشسـتگي نداشـته باشـند در صـورت تمايـل      

تقاضاي بازخريد سنوات خدمت خود را بنمايد كه در صورت موافقت دستگاه متبـوع  
  : خود بازخريد خواهند شد. وجوه قابل پرداخت به مستخدم بازخريد شده عبارتند از

شغل و فوق العاده جذب و وجوه  فوق العاده، روز آخرين حقوق 45پرداخت معادل _ 
استحقاقي استفاده نشده مستخدم بـر اسـاس اقـلام مزبـور و اسـترداد       هاي يمرخص

سـوابق  ، كسور بازنشستگي سهم مستخدم( در صورت عـدم دريافـت كسـور مـذكور    
  مربوطه قابل انتقال به سازمان تأمين اجتماعي خواهد بود).
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 .وجوه مرخصي استفاده نشده مستخدم -

   RESIGNAION  ااستعف
دلخـواه و اختياري(بنـا بـه ميـل و     ، كناره گيري و خروج از خدمت، منظور از استعفا
  مستخدم است.) سليقه شخص

با يك ماه اعلام قبلي از خدمت دولت استعفا كنـد.   تواند يممستخدم رسمي يا ثابت 
  در هيچ مورد استعفاي مستخدم رافع تعهدات آن در برابر دولت نخواهد بود..

رد يـا قبـول   ، ظرف يك ماه از تاريخ وصول استعفا اند شدهدستگاههاي دولتي مكلف 
آن را كتباً اعلام دارند. اگر تا پايان يك ماه مذكور رد يا قبول استعفا اعلام نگردد اين 

در صورت قبـول   تواند يمامر در حكم عدم قبول استعفا تلقي خواهد شد و مستخدم 
  اداري شكايت كند. نشدن استعفا به ديوان عدالت

وجوهي كه مستخدم مستعفي بابت كسـور بازنشسـتگي بـه صـندوق بازنشسـتگي      *
  پرداخت كرده است به او مسترد خواهد شد.

استخدام مجدد مستخدم رسمي كه استعفا كرده است در صورت احتياج به وجـود  *
يـز  او مانعي ندارد ولي بايستي كسور دريافتي را يكجـا بـه صـندوق بازنشسـتگي وار    

  نمايد.
ــت   ــاني و موق ــتخدمين پيم ــهردارمس ــا يش ــود   ه ــررات خ ــابع مق ــت ــند يم .باش
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  : راهنماي نحوه دفتر دوم
 حقوق و مزايامحاسبه 
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  راهنماي نحوه محاسبه حقوق و مزايا
   

 حقوق و مزايا 
 جدول حقوق 
 ضريب جدول حقوق 
 حقوق مبناء 
 افزايش سنواتي 
 افزايش سنواتي تشويقي 
 جدول مناطق جنگي و جنگ زده 
 افزايش سنواتي مضاعف 
 فوق العاده شغل 
 فوق العاده جذب 

  ويژه (طرح تبيين مسير ارتقاء شغلي )فوق العاده  
 فوق العاده روزانه 
 فوق العاده بدي آب و هوا 
 فوق العاده محروميت از تسهيلات زندگي 
 فوق العاده سختي شرايط محيط كار و نوبتكاري  
 مكانيسم برقراري سختي شرايط محيط كار 
 فوق العاده محل خدمت 
 فوق العاده كار با اشعه 
 مطبحق محروميت از 

 ذهاب هزينه اياب 

 هزينه سفر و نقل و مكان 
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 كمك هزينه عائله مندي 

 كمك هزينه اولاد 

 كمك هزينه ازدواج 

 كمك هزينه فوت 

 بيمه درمان 

 بيمه عمر و حوادث 

 (مكمل) بيمه درمان تكميلي 

 پاداش پايان خدمت 

 حداقل و حداكثر حقوق 

  العلاج و ...حق ، تحقيق، تأليف و ترجمه، حق التدريس(پرداختهاي مجاز 

 ... امور بازنشستگان و 

 فوق العاده كسر صندوق  

  حقوق و مزايا 
و هـا   كليـه مشـاغل وزارتخانـه    حقـوق قانون استخدام كشوري 30ماده  بر اساس

مؤسسات دولتي مشمول قانون استخدام كشـوري بـه وسـيله سـازمان امـور اداري و      
و شـرايط تصـدي از لحـاظ     ها يتمسئولاستخدامي كشور بر اساس اهميت وظايف و 

معلومات و تجربه طبقـه بنـدي و بـه يكـي از گروههـاي جـدول يـا جـداول حقـوق          
  تا مبناي پرداخت حقوق ماهانه گردد.، يابد يم تخصيص

  جدول حقوق
جدول حقوق مستخدمين مشمول قـانون اسـتخدام كشـوري و مقـررات اسـتخدامي      

قـانون   1كه طبق ماده  دباش يمبه شرح جدول زير  1352دولتي مصوب  يها شركت
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قـانون   32جـايگزين جـدول حقـوق مـاده     1370نظام هماهنـگ پرداخـت مصـوب    
  استخدام كشوري گرديده است.

  
  عدد مبنا  گروه  عددمبنا  گروه  عدد مبنا  گروه

1  400  8  810  15  1300  
2  450  9  880  16  1370  
3  500  10  950  17  1440  
4  560  11  1020  18  1510  
5  620  12  1090  19  1580  
6  680  13  1160  20  1650  
7  740  14  1230      
  

ه قابـل  و حـداكثر گـرو   70به ترتيـب   11متوالي بعد از گروه هاي  فواصل اعداد گروه
  خواهد بود. 20احراز گروه 

  ضريب جدول حقوق:
دولت مكلف اسـت همـه   ، ماده يك قانون نظام هماهنگ پرداخت 4به موجب تبصره 

ساله تغيير ضريب جدول حقوق را با توجه به شـاخص هزينـه زنـدگي كـه مشـتركاً      
وزارت امور اقتصـادي و دارايـي و بانـك    ، كشورريزي  برنامهتوسط سازمان مديريت و 

  مورد تصويب قرار دهد. گردد يممركزي جمهوري اسلامي ايران پيشنهاد 
ن نظام هماهنـگ پرداخـت بـه شـرح ذيـل      ضريب جدول حقوق از زمان اجراي قانو

  :باشد يم
   100به ميزان  1/1/74الي  1370از سال 
  120به ميزان  1/1/74درسال 
  140به ميزان  1/1/75در سال 
  160به ميزان  1/1/76 در سال
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  180به ميزان  1/1/77در سال 
   200به ميزان  1/1/78 در سال
   230به ميزان  1/1/79در سال 
   260ه ميزان ب 1/1/80در سال 
   290به ميزان  1/1/81در سال 
   320به ميزان  1/1/82در سال 
  350به ميزان 1/1/83 در سال

  380به ميزان  1/1/84در سال 
  432به ميزان  1/1/85در سال 
   454به ميزان  1/1/86 در سال
  490به ميزان 1/1/87 در سال

  600به ميزان  1/1/88در سال 
  636به ميزان  1/1/89در سال 
  700به ميزان  1/1/90در سال 
  805به ميزان  1/1/91در سال 

  حقوق مبناء
در عدد مبناء گروه مستخدم ضربحقوق ريالي مبلغي است كه از حاصل ضرب ضريب 

  .گردد يمتعيين 
پيماني بادر نظر گرفتن مقـاطع تحصـيلي آنـان     حقوق مستخدمين رسمي يا ثابت و

وبرحســب رســته  هــا مســئوليتوميــزان ، اهميــت وظــايف، ونــوع حساســيت شــغل
ــازده گــروه اول جــدول مو هــاي  ورشــته ــاده مختلــف شــغلي در يكــي از ي ضــوع م

  .گردد ميتعيين ، ق.ن.ه)تخصيص وعدد مبناي گروه مربوط ضربدر ضريب ريالي»(1«
  مثال:
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  ريال است. 547400 قراردارد 6حقوق مبناء مستخدمي كه در گروه 
547400 =805  ×680   

  ريال است. 652050 قراردارد 8مستخدمي كه در گروه حقوق مبناء 
 652050 =805 ×810  

  عدد مبناي حقوق مقامات در دوران تصدي و گروههاي شغلي آنان بعد از تصدي
عدد مبناء حقـوق   عنوان مقام  رديف

  در دوران تصدي
گروه جدول حقوق پس 

  از دوران تصدي
  16 1700 معاونين وزراء  1
  17 1800 استانداران و سفراء  2
نمايندگان مجلس شوراي،وزراء  3

، معاونين رئيس جمهور، اسلامي
رئيس كـل  ، معاونين قوه قضائيه

 ديوان محاسبات

1900 18  

نـواب،ئيس جمهورمعاون اول ر  4
، رئيس مجلس شـوراي اسـلامي  

 اعضاي شوراي نگهبان

2000 19  

  20 2200 رؤساي سه قوه  5
ضريب جدول حقوق ، نظام هماهنگ پرداخت ماده يك قانون 2حسب مفاد تبصره  -

  .باشد يمق.ا.ك  22مقامات همان ضريب جدول حقوق كاركنان موضوع ماده 
حقوق مقامات موضوع جدول فوق درقانون مديريت خدمات كشوري ترتيب 

  ديگري دارد.

  افزايش سنواتي 
 اشدب يمقانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت  2مستند افزايش سنواتي ماده 

  .باشد يمكه نحوه محاسبه آن به شرح ذيل 
حقوق سـال قبـل) = افـزايش    × افزايش سنواتي سال قبل + (ضريب افزايش سنواتي 

  سنواتي هر سال
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بـا مقـررات قـانون نظـام      90ثابت يـا پيمـاني كـه در سـال     ، رسمي مثال: مستخدم
ميزان افزايش سنواتي ، اردقرار د 8و در گروه  شود يمهماهنگ پرداخت تطبيق داده 

  .گردد يم% حقوق مبناء گروه مربوط محاسبه 3وي 
17010  =3× %567000  

  :گردد يمبه شرح ذيل محاسبه  1391افزايش سنواتي همين مستخدم درسال 
  حقوق سال قبل× =افزايش سنواتي سال قبل+ ضريب افزايش سنواتي 91افزايش سنواتي سال 

 40370 = 17010+  4×%)17010+567000(   
عضويت در بسيج و يا جبهه و ... بود پس از ارائـه   هابقچنانچه مستخدم داراي س

  لازم بر ضريب فوق اضافه خواهد شد. هاي يگواه
قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت ودر اجـراي تصـويب نامـه شـماره          2به موجب مـاده   - 

يـك بخشـنامه شـماره    هيأت وزيران و به استناد بند  10/7/73هـ مورخ 2655/ت 18031
سازمان امور اداري و استخدامي سابق تعيين ضـريب افـزايش    12/9/7733/د مورخ 5413

سنواتي در دستگاههاي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت بر اساس نتايج ارزشيابي بـا  
درصـد بـر عهـده     5و  4و  3مقايسه امتيازات بدست آمده در هر واحد سازماني به ميـزان  

  طه است.دستگاه مربو
سنوات خدمتي است كـه  ، سنوات خدمت قابل قبول در محاسبه افزايش سنواتي - 

( دولتـي و تمـام وقـت بـودن و     باشـد  يم ـقانون استخدام كشوري  151در انطباق با ماده 
  دريافت حقوق و مزايا)

ل بر اساس طرح طبقه بندي بر اساس سوابق خدمت دولتي و بر اساس شغ ها يشهردار*سوابق خدمت در 
  مورد تصدي در رشته شغلي مربوط خواهد بود.

  افزايش سنواتي تشويقي:
سازمان امور  2/8/72//د مورخ 4789و  20/5/71/د مورخ 2727به موجب بخشنامه شماره 

قـانون   17اداري و استخدامي سابق ميزان افزايش سنواتي تشويقي مشمولين تبصره مـاده  
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نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت به ترتيب ذيل محاسبه و علاوه بر افـزايش سـنواتي   
  .گردد يمسالانه به حقوق مستخدم اضافه و پرداخت 

  .درصد 6به ميزان 23/5/69به ازاء هر سال سابقه خدمت داوطلبانه در جبهه تا تاريخ  - 1
 3بـه ميـزان    23/5/69تـاريخ   به ازاء هر سال سابقه خدمت غير داوطلبانه در جبهه تـا  - 2

  .درصد
  .درصد 6به ازاء هر سال سابقه خدمت اسارت و مفقوديت به ميزان  - 3
  .درصد 6جانبازي به ميزان  درصد 10به ازاء هر - 4
به ازاء هر سال اشتغال يا مديريت در مناطق جنگي زير آتش مستقيم دشمن تا پايـان   - 5

  .درصد 6به ميزان  67سال 
سال اشتغال يا مديريت در منـاطق جنـگ زده كـه در اثـر جنـگ تحميلـي       به ازاء هر  - 6

  .در صد 3به ميزان  69تخريب يا تخليه شده تا پايان سال 
/د مورخ 2727بند بخشنامه  3جدول مناطق جنگي و جنگ زده موضوع تبصره 

  .باشد يمبه شرح ذيل  20/5/71
  مناطق مقطع زماني از درصد

6%  31/6/59  31/6/67  
 -بستان -جفير - از جزيره آبادان به خرمشهرخطي كه

گيلان ، رودان - صالح آباد - چنگوله - دهلران -عين خوش
 و درشمال نسود ختم گذرد يمازگاه  -سرپل ذهاب - غرب

 .شوديم

6%  31/6/59  31/6/61  
 –خطي كه از تلاقي رودخانه و رود كارون به شادگان 

و طي خط  گذرد يمانديمشك  -دزفول -شوش -اهواز
  .گردد يممستقيم به شرق دهلران وصل 

3%  31/6/59  31/6/67  
 - پاوه -اسلام آباد –خطي كه از شمال چنگوله به ايلام 

نقده و اشنويه وصل و در  - مهاباد - بوكان - سقز - بسطام
  .گردد يمتركيه و عراق ختم ،مرز ايران

3%  31/6/59  31/6/61  
 -كرمانشاه–خطي كه از شمال دهلران به ملكشاهي 

و طي خط جاده  گذرد يمديوان دره  - سنندج -كامياران
  .گردد يماي در شرق سقز ختم 

3%  31/6/61  31/6/67  
 -سوسنگرد -خطي كه از تلاقي كارون و به دارخوين

و به شرق  گذرد يمانديمشك  -دزفول -شوش -هفت تپه
  .گردديمدهلران وصل
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مزاياي مناطق مربوطه بهره مند خواهند كليه مناطق مذكور و غرب آن از : 1تبصره 
  بود.

لارك نيز با توجه به تصويب نامه هيئت  -ابوموسي -سيري -جزاير خارك: 2تبصره 
% افــزايش ســنواتي 3مشــمول امتيــاز  31/6/67لغايــت  31/6/59وزيــران از تــاريخ 

  .باشد يم
  
محولـه بسـيج همكـاري     هـاي  يـت مأموربسيجيان ويژه كـه در انجـام وظـايف و     -7
) در برابر قانون استخدامي سپاه متعهد خدمت تمام وقـت (در مواقـع نيـاز    نمايند يم
% 3بـه بعـد بـه ميـزان      73به ازاء هر سال سابقه عضويت از ابتـداي سـال    گردند يم

  درصد حقوق مبنا.
ات بسيجيان فعال كه در گردانهاي عاشورا و الزهرا سازماندهي شده در برابر مقرر -8

بـا بسـيج همكـاري    ، مندرج درقانون استخدامي سپاه در انجـام مأموريتهـاي محولـه   
بـه   73با شرايط خدمتي زير به ازاء هر سال سابقه عضويت از ابتداي سـال   كنند يم

  بعد:
اعضاي شـوراي پايگـاه   ، فرمانده پايگاه مقاومت، اعضاي شوراي ناحيه مقاومت -8 -1

ه دسته و ساير مسئولين بسيجي سطوح بـالاتر بـه   مقاومت فرمانده گروهان و فرماند
  % حقوق مبنا3ميزان 

  % حقوق مبنا.2ساير اعضاء -8 -2
بسيجيان عادي كه در برابر مقررات منـدرج در قـانون اسـتخدامي سـپاه بـه       -8 -3

به ازاء هر سال سابقه عضويت از ابتـداي سـال    آيند يمميليوني در  20خدمت ارتش 
قابـل احتسـاب    درصد حقوق مبنا ضمناً كسر سال بـه نسـبت   1به بعد به ميزان  73

  خواهد بود.
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  افزايش سنواتي مضاعف
ــه موجــب تبصــره  ــاده  4ب ــت   2م ــان دول ــانون نظــام هماهنــگ پرداخــت كاركن ق

مستخدميني كه بيش از سي سـال خـدمت دولتـي داشـته باشـند و يـا دارا شـوند.        
كسورات مربوطه را پرداخت نموده يا تعهد پرداخت آن را نمايند در قبـال هـر سـال    

  .شوند يمخوردار خدمت مازاد بر سي سال از افزايش سنواتي مضاعف (دو برابر)بر
سـازمان امـور اداري و اسـتخدامي     7/9/73مورخ  3349/42حسب بخشنامه شماره 

سال كسـور ويـا تعهـد پرداخـت آن بايسـتي بـه تائيـد صـندوق          30سابق پرداخت 
بازنشستگي ذيربط رسيده باشد. سازمان بازنشستگي كشوري اختيار تائيد اين امـر را  

 هاي يبررسدام نمايند و سوابق امر را جهت طي بخشنامه شماره ذيحساب مربوطه اق
  لازم در پرونده پرسنلي مستخدم ضبط نمايند.

  فوق العاده شغل
قانون نظام هماهنگ پرداخت ميزان فوق العاده شغل مسـتخدمين   4به موجب ماده 

% و حـداكثر  50آنان بين حـداقل   هاي يتمسئولوظايف و ، با در نظر گرفتن نوع كار
. تعيين و برقـراري ايـن فـوق العـاده     گردد يمروه مربوط برقرار % حقوق مبناء گ150

براي مشاغل مختلف به موجب مصوبات هيأت وزيـران و شـوراي حقـوق و دسـتمزد     
  .شود يمانجام 

تصـويب نامـه شـماره     10در حال حاضر شوراي حقـوق و دسـتمزد در اجـراي بنـد     
فوق العاده شغل هيأت محترم وزيران حداكثر  25/4/79هـ مورخ 23464/ت 15879

طبقـه بنـدي مشـاغل در     يهـا  طـرح مختلـف  هاي  شغلي رستههاي  متصديان رشته
به  1/9/79دستگاه ههاي مشمول ماده يك قانون نظام هماهنگ پرداخت را از تاريخ 

مـورخ   4262/105شرح زير تصويب كرده است كـه مراتـب طـي بخشـنامه شـماره      
  رديده است.مشمول ابلاغ گهاي  به تمامي دستگاه 10/8/79
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طبقه بندي مشاغل  يها طرحشغلي هاي  فوق العاده شغل متصديان رشته جدول
  10/8/79مورخ 4262/105بخشنامه  موضوع

 سطح شغل
  

  رسته

كارداني   كارشناسي و همتراز
  و همتراز

تكنسين و كمك 
كارشناسي و 

  همتراز

ساير 
ــروه   مشاغل گـ

 9ورودي
ــروه  گــ

  8ورودي 
ــالي  -اداري و مـــــــ
 –فرهنگي و آموزشـي  

  امور اجتماعي

115
  درصد

  درصد 75  درصد 80 درصد90 درصد105

 -فنـــي و مهندســـي 
كشـــاورزي و محـــيط 

ــت ــتي و  -زيس بهداش
  درماني

125
  درصد

  درصد 75  درصد80 درصد90 درصد115

  
  ها دادهقرابري 

150 
  درصد

150 
  درصد

    درصد80   -

  درصد 120به بالا  رشته شغلي برنامه نويس كاربردي از گروه هشت
  درصد75   -   -   -   -  خدمات

طــرح طبقــه بنــدي   
  مشاغل هنرمندان

  درصد 105درصد و از گروه هشت به بالا 75تا گروه هشت

 
 10/8/79مـورخ  4263/150فوق العاده شغل جدول فوق موضوع بخشـنامه  

قانون نظام هماهنگ پرداخت تعيين شده وافزايشهاي فوق  4دراجراي ماده 
(مشـاغل مـديريت وسرپرسـتي ومشـاغل      2و1العاده شغل موضوع تبصره 

علاوه بردرصدهاي مقـرر در بخشـنامه   بخشنامه مذكورتخصصي وتحقيقي)
  قابل پرداخت است.

سال سابقه كار اسـت و داراي پسـت متصـدي امـور دفتـري       3فردي داراي  :1مثال 
فوق العاده شغل او بـه شـرح زيـر محاسـبه     ، است و مدرك تحصيلي وي ديپلم است

  .شود يم
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  )6گروهحقوق گروه مبناء مستخدم(%)×95( بعلاوه ضريب جدول آئين نامه 
  )6گروه (مبناء مستخدممبنا  حقوق%× 95 %)75 + 20%( 

و كساني كـه بـر اسـاس طـرح     بود رشته شغلي اين فرد متصدي امور دفتري خواهد 
رشته شغلي مسئول خدمات اداري در نظر گرفتـه شـده   قبلا  ها آنطبقه بندي براي 

تا پايان خدمت داراي همان رشته شـغلي خواهـد   ، در صورتيكه شغل وي تغيير نكند
  بود.

داراي دو سال سابقه كار بوده و پسـت سـازماني او مسـئول خـدمات      فردي :2مثال 
به شـرح  و مدرك تحصيلي او كاردان معماري است فوق العاده شغل او  باشد يمفني 

  د. زير است و رشته شغلي وي كارداني راه و ساختمان تعيين مي شو
  )7حقوق گروه مبناء مستخدم(%)×115( بعلاوه ضريب جدول وه آئين نامهمسئول بعلا

  )7حقوق گروه مربوط(گروه  %×115 %)90 + 20% + 5%(
وپست مورد تصـدي وي كارشـناس    باشد يمسال سابقه كار  8فردي داراي  :3مثال 

حراست است و مدرك تحصيلي او ليسانس باشد و فوق العاده شغل و بـه شـرح زيـر    
  خواهد بود.

آئين نامـه بعـلاوه ضـريب     مشاغل تخصصي بعلاوه فوق العاده خاص بعلاوه 
  حقوق مبنا گروه مربوط%) × 165( جدول

  ) 10مربوط(حقوق مبناءگروه ×  %165%) 105 + 20% + % 20 + 20%( 
فـردي كـه بـا مـدرك تحصـيلي ليسـانس اسـتخدام و در پسـت سـازماني           :4مثال 

فوق العاده شغل ايشان بـه شـرح زيـر محاسـبه     ، كارشناس امور اداري منصوب شده
  . شود يم
  حقـوق مبنـاء   %) × 145( تخصصي بعلاوه ضـريب جـدول)  نامه بعلاوه مشاغل آئين (

  )8گروه مربوط
  )8حقوق مبناء گروه مربوط(بدو استخدام ×  145%) % 105+  20%+  % 20( 
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  در صورتيكه همين فرد داراي پست سازماني كارشناس مسئول امور اداري بود:
ــريب     ــلاوه ضـ ــاغل تخصصـــي بعـ ــلاوه مشـ ــه بعـ ــين نامـ ــلاوه آئـ ــئول بعـ (مسـ

  )8حقوق مبنا گروه مربوط%)×150جدول(
  )8 حقوق مبناء گروه مربوط(% × 150) 105% + 20% + 20% + 5%( 

سـال سـابقه خـدمت اسـت و داراي مـدرك       25فـردي كـه داراي   : ٥مثال 
تحصيلي ديپلم است و در پست رئيس حسابداري منصوب شـده و گـروه اسـتحقاقي    

  . باشد يم 9وي 
حقـوق گـروه   % × 155 + ضـريب جـدول)   آئـين نامـه   + رئيس (مشاغل تخصصي + 

  )9مربوط
  )9 ه مربوطحقوق گرو% × 155)  105% + 20% + % 10 + 20%( 

از فـوق   قـرار دارد  9و در گروه  باشد يمبا توجه به اينكه اين فرد داراي پست رئيس 
  (بدون ارتقاءگروه)شود يمالعاده شغل كارشناسي برخوردار 

 تشويقي در كليه مشاغل چنانچه مستخدم مشمول افزايش فوق العاده شغل
  .شود يماضافه ) %) به ارقام داخل(20%يا10ارزشيابي شود(

/د 1230ده درصد و بيست درصد افزايش فوق العاده شغل موضوع بخشنامه شماره *
قانون نظام هماهنگ پرداخت (حداكثر سـقف   4ماده سقف بارعايت ، 28/3/78مورخ 

مـورخ   4242/105%) عـلاوه بـر ميـزان مقـرر در بخشـنامه       150فوق العاده شـغل  
  پرداخت است.قابل  10/8/79

سـازمان امـور اداري و    5/4/75مـورخ   11820/42/2با توجـه بـه بخشـنامه شـماره     
بخشـنامه  » ب«استخدامي سابق در صورت حصول يكي ازموارد ذيل مشـمولين بنـد  

ازفوق العاده شغل همتراز مشاغل كارشناسي استفاده  24/5/71/د مورخ2785شماره 
  :نمايند يم
  ردارابودن مدارك تحصيلي ليسانس و بالات -1
  تصدي پست كارشناسي -2
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قسـمت و...)وتخصـيص در گـروه    ، تصدي پست سرپرستي (رئيس يا معـاون اداره  -3
  )9جدول حقوق (بهره مندي از فوق العاده شغل گروه  9حداقل 

كـارگزين و ...) و تخصـيص در   ، حسـابدار ، دارابودن ساير عنـاوين شـغلي(كتابدار   -4
  جدول حقوق  10گروه 
رشته شغلي كودكيار و  15/11/73مورخ  5445/42بخشنامه شماره  6براساس بند *

بخشـنامه  » ب«شـغلي منـدرج در بنـد   هـاي   مربي آموزش معلولين به فهرست رشته
  افزوده گرديده است. 24/5/71/د مورخ 2785شماره 

هيـأت   25/4/79هــمورخ  23164/ت15879تصـويبنامه شـماره    10با توجه به بند 
% حقوق مبناي 25% تا 15وق العاده شغل مستخدمين بين وزيران مبني بر افزايش ف

فوق العاده شغل مستخدم نبايستي از حداكثر فوق العاده شغلي كه قبل ، گروه مربوط
دريافت داشته است كمتر باشـد.چنانچه تفـاوت فـوق العـاده شـغل       1/9/79از تاريخ 

تا رسـيدن   فوق العاده شغل مستخدم، درصدباشد 15فعلي و قبلي مستخدم كمتر از 
درصد افزايش خواهد يافت. در صورتي كـه تفـاوت فـوق العـاده      15ميزان تفاوت به 
درصد باشد فـوق العـاده شـغل مسـتخدم      25لي مستخدم بيشتر از شغل فعلي و قب

  درصد بيش از ميزان قبلي خواهد بود.  25 حداكثر
به تصويب موردي كه براي برخي از مشاغل و دستگاهها  هاي يشافزادرصورتي كه  -

بيش از ميزان فـوق العـاده    ها آنرسيده به گونه اي است كه ميزان فوق العاده شغل 
ارقام قبلي مورد عمل قرار خواهد گرفت و اين ، شغل ناشي از اجراي اين مصوبه باشد

  گونه موارد مشمول افزايش نخواهد بود.
گـزينش   افزايش فوق العاده شغل متصديان رشته شغلي مأمور حراسـت و مسـئول  *

علاوه بر فوق العاده شـغل مقـرر    31/2/76مورخ  7100/4/2موضوع بخشنامه شماره 
ــورخ  4262/105در بخشــنامه  ــل پرداخــت است(بخشــنامه شــماره   10/8/79م قاب

  )7/7/82مورخ  3440/4/103
  :باشد يمبه شرح ذيل  31/2/76/ مورخ 4/2/ 7100مفاد بخشنامه  -
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شغل پيشنهادي تخصيص يافته در رشته شغلي  بر اساس بخشنامه مذكور فوق العاده
قانون نظام هماهنگ  4مأمور حراست و مسئول گزينش با رعايت حداكثرسقف ماده 

  پرداخت علاوه بر ارقام مقرربه شرح ذيل افزايش يافته است:
  الف: مسئول گزينش

رئيس يا سرپرست و يا معاون و يـا مسـئول دبيرخانـه     يها پستمتصديان  الف: -1
مركزي و يا سرپرست و يا مسئول هسته مركزي گزينش و ساير عناوين مشابه هيأت 

  % حقوق مبناي گروه مربوط.30حداكثر 
، مسئول امور امتحانات، مسئول امور تحقيق، كاشناسي يها پستمتصديان  الف: -2

رؤساي ادارات تحقيقات و ارزيابي امتحانات و مصـاحبه  ، رابط هسته، مسئول گزينش
  درصد حقوق مبناي گروه مربوط. 20ين مشابه حداكثر و ساير عناو

كمـك كارشـناس و   ، تحقيق گـر ، مصاحبه گر، كاردان يها پستمتصديان  الف: -3
  درصد حقوق مبناي گروه مربوط. 15ساير عناوين مشابه حداكثر 

  ب: مأمور حراست
 30حـداكثر  رئـيس گروه(كارشـناس)    –رئـيس اداره   يهـا  پستمتصديان ب:  -1

  حقوق مبناي گروه مربوطدرصد 
درصد حقوق مبناي  25حداكثر وبـالاتر)   10كارشناس (گروه -رئيس ادارهب:  -2

  گروه مربوط
  درصد حقوق مبناي گروه مربوط 20كارشناس حداكثر  ب: -3

دفتر طبقه بندي مشاغل سازمان  17/4/76مورخ  13329/42/2حسب نظريه شماره 
 ــ ــور اداري و اســتخدامي ســابق تفســير بن ــورخ  7100/41/2بخشــنامه » ب«د ام م

  : باشد يمبه شرح ذيل  31/2/76
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رديف يك بند (ب) مشـمولين طرحهـاي ارزيـابي مشـاغل تخصصـي و       بر اساس -1
. از يابند يمو بالاتر جدول حقوق تخصيص  12هاي  تحقيقي و يا مديران كه در گروه

  .گردند يم% حقوق مبناي گروه مربوط بهره مند 30افزايش حداكثر 
) و 11و  10و 9هاي  بند(ب) متصديان مشاغل سرپرستي (گروه 2رديف  براساس -2

% حقوق مبنـاي  25و ... از افزايش حداكثر  11و  10هاي  مشاغل كارشناسي در گروه
  .گردند يمگروه مربوط بهره مند 

  . شود يمرا شامل  10بند (ب) شامل مشاغل كارشناسي زيرگروه  3 رديف -3
موضوع ابلاغ مصوبه شوراي حقوق  1/3/72مورخ  9580/49شماره براساس بخشنامه 

شغلي راننـده وسـائط نقليـه تنـدرو     هاي  و دستمزد با افزايش فوق العاده شغل رشته
سنگين و متصديان پستهاي سازماني جمعدار امـوال كـه بـه رشـته شـغلي مسـئول       

  % موافقت نموده است.10خدمات مالي تخصيص ميابند به ميزان 
ــه موجــب ــماره  ب ــورخ  120379/1802بخشــنامه ش ــديريت  3/7/81م ــازمان م س

شوراي حقـوق و دسـتمزد فـوق العـاده      20/5/81كشور بر اساس مصوبه ريزي  برنامه
فـوق   -شغل متصديان رشته شغلي مسئول دفتر كه داراي مدرك تحصيلي ليسـانس 

هـاي   روهبه ترتيب در گ باشند يمديپلم طبق شرايط احراز رشته شغلي مزبور ، ديپلم
همتراز فوق العاده شغل متصـديان مشـاغل    گيرند يمدول حقوق قرار ج 10و  9و  8

  كارشناسي تعيين شده است.
  .)باشد يمبه شرح ذيل  28/3/78/د مورخ 1230(مفاد بخشنامه 

به استناد اين بخشنامه دستگاههاي مشمول اين قـانون مكلفنـد فـوق العـاده شـغل      
زشيابي بالاترين امتيـازات را در واحـد سـازماني خـود     كاركناني را كه در هر دوره ار
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%)تجـاوز  150قانون (حـداكثر  4مشروطبراينكه از سقف مقرر در ماده، كنند يمكسب 
  1نكند. براي مدت يكسال به ترتيب ذيل افزايش دهد.

درصـد كاركنـاني كـه     10درصـد بـراي   20العاده شغل به ميـزان   افزايش فوق -الف
  .اند كرده بالاترين امتياز را كسب

درصد كاركناني كه بالاترين 10فوق العاده شغل به ميزان ده درصد براي  افزايش -ب
  .اند كردهامتياز ارزشيابي بعدي را كسب 

% افزايش فوق العاده شغل مشاغل تخصصي و تحقيقي علاوه بر ميـزان مقـرر   25تا *
 4مـاده   قابل پرداخت است. در ايـن مـورد   10/28/79مورخ  426/105در بخشنامه 

، قانون نظام هماهنگ (سقف فوق العاده شغل منـدرج در جـدول فـوق العـاده شـغل     
و فوق العاده مزبور علاوه بر سـقف يـاد شـده قابـل پرداخـت       گردد ينمرعايت ) گروه
  است.

در بنـد دو بخشـنامه شـماره     گيـرد  يم ـمشاغلي كه اين فوق العاده بـه آنـان تعلـق    
اداري و استخدامي تعيين شده است. ضـمناً   سازمان امور 30/7/73مورخ  3433/42

با شرايط پيش  24/5/71/د مورخ 2785مشاغل مندرج در بندهاي ب و پ بخشنامه 
  .گردند يمگفته از فوق العاده شغل مذكور بهره مند 

مستند پرداخت اين فوق العاده شغل تبصره دو مـاده چهـار قـانون نظـام هماهنـگ      
دسـته مسـتخدميني كـه     ق العـاده شـغل آن  كه به موجب آن فـو  باشد يمپرداخت 

% حقـوق  25تصدي مشاغل تخصصي و تحقيقي و يا آموزشي را بـر عهـده دارنـد تـا     

                                                      
موضوع ابلاغ مصوبه شوراي حقوق و دستمزد با افزايش فوق العاده  1/3/72مورخ  9580/49براساس بخشنامه شماره 1

شته شغلي شغل رشته هاي شغلي راننده وسائط نقليه تندرو سنگين و متصديان پستهاي سازماني جمعدار اموال كه به ر
  % موافقت نموده است.10مسئول خدمات مالي تخصيص ميابند به ميزان 

 20/5/81سازمان مديريت برنامه ريزي كشور بر اساس مصوبه  3/7/81مورخ  12037/1802به موجب بخشنامه شماره 
فوق -انسشوراي حقوق و دستمزد فوق العاده شغل متصديان رشته شغلي مسئول دفتر كه داراي مدرك تحصيلي ليس

جدول حقوق قرار مي  10و  9و  8ديپلم، ديپلم طبق شرايط احراز رشته شغلي مزبور ميباشند به ترتيب در گروه هاي 
 گيرند همتراز فوق العاده شغل متصديان مشاغل كارشناسي تعيين شده است
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مبناي آنان قابل افزايش است كه فهرست اين قبيل مشاغل در بخشـنامه اخيرالـذكر   
  تعيين شده است.) 99 30/7/73مورخ  3433/42(

 نالعـاده شـغل مـديرا   فـوق   مصوبه شوراي حقوق دستمزد درمورد افزايش
  20/3/71/د مورخ1495بخشنامه  وسرپرستان

% درصد افزايش فوق العاده شغل مشـاغل مـديريتي و سرپرسـتي عـلاوه بـر      25تا *
قابـل پرداخـت اسـت. در ايـن      10/8/79مورخ  4262/105ميزان مقرر در بخشنامه 

. دگـرد  ينم ـماده سقف مقرر در ماده چهار قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت رعايـت      
/د 1495به شـرح مفـاد بخشـنامه     گردد يممشاغلي كه اين فوق العاده به آنان تعلق 

  :باشد يمبه ترتيب ذيل  20/3/71مورخ 
 

  % حقوق مبناي گروه مربوط25حداكثر     و مؤسسات ها سازمان رؤساي: الف
  % حقوق مبناي گروه مربوط20حداكثر     و مديران كل ها سازمانمؤسسات و  ب: معاونين
  % حقوق مبناي گروه مربوط15حداكثر      مديران كل پ: معاونين

  % حقوق مبناي مربوط10حداكثر     رئيس بخش، رئيس قسمت، رئيس گروه، ت: رئيس اداره
  % حقوق مبناي گروه مربوط5حداكثر      مسئول -اداره ث: معاون

  
، هيـأت وزيـران  آئين نامه استخدامي كاركنان موضوع تصويب نامه  26براساس ماده 

علاوه بر فوق العاده شغل استحقاقي تا سقف مقرر در ضـوابط و   ها يشهرداركاركنان 
بـا تائيـد شـوراي اداري و اسـتخدامي شـهرداري برخـوردار        %20مقررات تـا ميـزان   

  .شوند يم

  فوق العاده جذب:
قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان       6مستند پرداخت فوق العاده جذب ماده 

كـه بـه منظـور جـذب و نگهـداري نيروهـاي مناسـب بـراي مشـاغل           باشد يمدولت 
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.ميزان فوق العاده مذكور بر اساس مصوبات هيأت گردد يمتخصصي و مديريت برقرار 
  دولت به شرح ذيل تعيين گرديده است:

  »گردد ينمتفاوت همترازي اعضاءهيأت علمي در محاسبه فوق العاده جذب اعمال « 
  ده جذبجدول ميزان فوق العا

ميزان   مستندات قانوني  عنوان پست رديف
  جذب

1  

موضوع  مقامات
 1ماده  2تبصره 

قانون نظام 
هماهنگ پرداخت و
  مقامات همتراز

  ه 13443/ت21134نامهبند الف تصويب
     27/2/74  

  ه 25703/ت4169 نامه تصويب 5بند 
  23/5/81  

  ه 26282/ت1565 نامه تصويب 1بند 
 24/1/81 

100% 
  
50%  

  
8%  

  
158%  

حقوق و 
فوق العاده 

  شغل

2  

رؤساي سازمانهاي
دولتي كه جزء 

مقامات موضوع بند
 .باشندينميك

  ه 13443/ت21134نامهبند ب تصويب
  4/2/74  

  ه 26282/ت1865 نامه تصويب 1بند 
 24/1/81 

80%  
  

8%  

  
88%  

  

3  

معاونان سازمانهايي
كه در تشكيلات 

 يها پست، مصوب
تحت سرپرستي 
آنان مدير كل 

 باشديم

 ه 23164/ت15879تصويب نامه  1بند2تبصره
  25/4/79  

  ه 26282/ت1865 تصويب نامه1بند
  24 /1/81 

80%  
  

  
8%  

  
88%  

4  

معاونان سازمانهايي 
كه در تشكيلات 

 يها پست، مصوب
تحت سرپرستي آنان
عناويني غير از مدير 

  .باشد يمكل 

  27218/22/2   بند چهار بخشنامه
  9 /5/79  

  ه 6282/ت1865 تصويب نامه 1بند 
  24 /1/81  

 ها يشهردارآئين نامه استخدامي  38ماده 

70%  
  

8%  
  
20%  

  
  
98%  

5  
مديران كل و 
 مشاغل همتراز

(مديران شهرداري)

  ه 23164/ت15879نامهتصويب1بند
  25/4/79  

  ه 26282/ت1865 تصويب نامه 1بند 
  24/1/81ظ  

 نامه استخدامي شهرداريهآئين38ماده

70%  
  

8%  
  
20%  

  
98%  
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ميزان   مستندات قانوني  عنوان پست رديف
  جذب

معاون مديركل و  6
  همترازآن

  ه23164/ت15879نامهتصويب1بند
  25/4/79  

  ه 26282/ت1865 نامه تصويب 1بند
  24/1/81  
  )38(مادههايشهردارآئين نامه استخدامي

60%  
  

8%  
  
20%  

88%  
  

7   
  رئيس اداره

  (معاون مدير)

  ه23164/ت15879نامهتصويب1بند
  25/4/79  

  ه 26282/ت1865 نامه تصويب 1بند
  24/1/81  
  )38(مادههايشهردارآئين نامه استخدامي

50%  
  

8 %  
  
20%  

  
78%  

  ه23164/ت15879نامهتصويب1بند كارشناس  8
  25/4/79  

  ه 26282/ت1865 نامه تصويب 1بند
  24/1/81  
  )38(مادههايشهردارآئين نامه استخدامي

50%  
  

8%  
  
20%  

78%  

9   
كاردان و ساير 

  مشاغل

 27211/22/2نامهتصويب2بند
    9 /5/79  

  ه 26282/ت1865 نامه تصويب 1بند
    24 /1/81  

  ها يشهردارآئين نامه استخدامي38ماده

35%  
  

8%  
  
20%  

  
63%  

 

درتشكيلاتي كه داراي واحد سازماني معيني است كه در رأس آن مدير قـراردارد و  *
  رئيس اداره همتراز معاون مدير خواهد بود. باشد يمفاقد معاون 

سال سابقه  5داراي پست سازماني كارشناسي امور مالي بوده و داراي  : فردي1مثال 
  .شود يمخدمت است فوق العاده جذب وي به شرح ذيل محاسبه 

(حقوق مبناء گروه ، فوق العاده شغل گروه + حقوق% × 78فوق العاده جذب 
  سنواتي)+ افزايش 9

فوق العاده شغل + حقوق (حقوق مبنـاء +  × ضريب جدول فوق العاده جذب 
  افزايش سنواتي )
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سال  12و داراي  باشد يمداراي پست سازماني مدير درآمد و مميزي  : فردي2مثال 
  .شود يموي به شرح ذيل محاسبه  بسابقه خدمت است فوق العاده جذ

وه مربوط + حقوق (حقوق مبنا+ فوق العاده شغل گر% × 98فوق العاده جذب
  افزايش سنواتي)

فوق العاده شغل + حقوق (حقوق مبنـاء + افـزايش   × ضريب جدول فوق العاده جذب 
  سنواتي )

سـال   9فردي داراي پست سازماني متصـدي خـدمات اداري اسـت و داراي     :3مثال 
  .شود يمسابقه خدمت است فوق العاده جذب وي به شرح ذيل محاسبه 

) + حقـوق (حقـوق مبنـا+    10فوق العاده شغل گروه مربوط (%× 63ده جذبفوق العا
  افزايش سنواتي)

فوق العاده شغل + حقـوق (حقـوق مبنـاء + افـزايش     ×  ضرايب جدول فوق
  سنواتي )

دفتر نظامهاي اسـتخدامي   7/12/81مورخ  186422/1802بر اساس نظريه شماره *
ان مـديريت برنامـه ريـزي كشـور     و دبيرخانه شوراي امور اداري و اسـتخدامي سـازم  

به ترتيب از فوق العـاده جـذب   » معاون مدير«و » مدير«متصديان پستهاي سازماني 
  .گردند مياين جدول بهرمند  7و5مقرر در بندهاي 

هيـأت محتـرم    10/8/78هــ مـورخ   19486/ت43336بر اساس تصويبنامه شماره  -
 1مـاده   2ت موضـوع تبصـره   مزاياي مستمر ايام تصدي مقامـا ووزيران هرگاه حقوق 

قانون قانون نظام هماهنگ پرداخت از حقوق و مزاياي مستمر آنان در مشاغل قبلـي  
ما به التفاوت به عنوان فوق العـاده جـذب تلقـي    ، در دستگاههاي اجرايي كمتر باشد

  .شود مي% برقرار وپرداخت 158وعلاوه بر سقف 
» پ«شغلي موضـوع بنـد   هاي  متصديان پستهاي سازماني قابل تخصيص در رشته*

واصـلاحات بعـدي آن شـامل     24/5/71/د مـورخ  2785رديف يك بخشنامه شـماره  
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مسـئول گـزينش و...بـا حصـول يكـي از      ، مأمور حراست، كارگزين، كتابدار، حسابدار
  گردند: اين جدول بهرمند مي9موارد ذيل از فوق العاده جذب در رديف 

  الاترمدرك تحصيلي ليسانس وب دارا بودن -1
  پست سازماني كارشناسي تصدي -2
 9معـاون اداره و...)وتخصـيص در گـروه    ، اداره(رئـيس   پسـت سرپرسـتي   تصدي -3

  جدول حقوق
شغلي فوق الذكر وتخصـيص در  هاي  ساير مشاغل قابل تخصيص در رشتهتصدي  -4

 هـا  شـهرداري آيين نامه استخدامي كاركنان  38جدول حقوقبر اساس ماده  10گروه 
علاوه بر فـوق العـاده    ها شهرداريهيأت وزيران كاركنان  81سال تصويبنامه موضوع 

% 20قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت تا  6جذب استحقاقي موضوع ماده 
  .شوند ميبرخوردار 

آيين اجرايي قانون رسيدگي بـه   44فوق العاده جذب موضوع ماده
  تخلفات اداري

نامـه اجرايـي قـانون رسـيدگي بـه تخلفـات اداري       اصلاحي آيين  44بر اساس ماده 
هيـأت محتـرم    20/7/81هــ مـورخ    25160/ت 34535موضوع تصويب نامه شماره 

نماينـدگان  ، رسيدگي به تخلفات اداريهاي  هيأت، وزيران اعضاي هيأت عالي نظارت
اعضاي گروههاي تحقيـق و   ها آناين آيين نامه وكاركنان دفترهاي  34موضوع ماده 

در مـدتي كـه در مشـاغل يـاد شـده انجـام وظيفـه        ، هيأت عالي نظـارت  هاي بازرس
از فوق العاده جذب اضافي علاوه بر فوق العـاده جـذب اسـتحقاقي موضـوع      كنند مي

  .شوند مي% برخوردار 20قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت تا 6ماده 
اي محوله به شرح ذيـل  ميزان فوق العاده مذبور با توجه به حجم وظايف و مسئوليته

  :باشد مي
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نماينـدگان وزراء  ، معاونان دفاتر هماهنگي ونظارت، اعضاء ودبير هيأت عالي نظارت -
اعضاي علي البدل  -%20رسيدگي به تخلفات اداري حداكثر هاي  واعضاء اصلي هيأت

بازرسان وكارشناسان دفاتر ، گروههاي تحقيق، رسيدگي به تخلفات اداري هاي هيئت
  %15گي حداكثرهماهن

  %10حداكثر ها  ساير كاركنان دفاتر هماهنگي وهيئت -

  فوق العاده جذب موضوع قانون حمايت قضايي 
بر اساس قانون حمايت قضايي از كاركنان دولـت وپرسـنل نيروهـاي مسـلح مصـوب      

مكلفند بنا به درخواست كاركنـان خـود    ها دستگاهمجلس شوراي اسلامي  29/7/76
راث درجه اول آنان پس از فوت در دعواهايي كه از انجام وظيفـه  در زمان حيات يا و

ويـا بـه نحـوي بـا وظـايف ايشـان مـرتبط اسـت بـا اسـتفاده از            شـود  ميآنان ناشي 
كارشناسان حقوقي شاغل به آنان خدمات حقوقي ارائه كنند. اين خدمات طبق مـاده  

هــ مـورخ   20474/ ت 28212آيين نامه اجرايي قانون موضوع تصويب نامه شماره 8
، تنظـيم شـكايت  ، هيأت دولت مشتمل است بر انجام مشاوره وارشاد قضائي 3/7/79

ت دادرسي وپي گيري اجراي حكم شركت در جلسا، ادخواست ولايحه دفاعيتقديم د
و به طور كلي شامل خدماتي است كه وكلاي دادگستري در مقام وكالـت مجـاز بـه    

آيـين نامـه فـوق     13خـدمات طبـق مـاده    در مقابل انجـام ايـن    باشند ميانجام آن 
مجازند براي جبران آن دسته از كارشناسان حقوقي كـه خـدمات حقـوقي     ها دستگاه

% فوق العاده جـذب بيشـتر از   40حداكثر  كنند ميموضوع قانون و آيين نامه را ارائه 
فوق العاده جذب ساير كارشناسان همان دستگاه با تشخيص بالاترين مقـام دسـتگاه   

نمايند با عنايت به مراتب فوق وبا توجه بـه مفـاد قـانون وآيـين نامـه فـوق        پرداخت
شرايط ذيل براي برخورداري مستخدمين ذينفع از فوق العاده جذب مورد بحث لازم 

  .باشند مي
  حداقل مدرك تحصيلي حقوق قضائي داشتن -1
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پست سازماني كارشناسي حقوقي در رشته شغلي كارشناس حقوقي رسته تصدي  -2
قـائم مقـام حقـوقي     22/9/79مـورخ  39522امور اجتماعي با توجه به نظريه شماره 

معاونـت   30/11/81مـورخ   2913/1802رئيس جمهور ونظريه شماره ، وامور مجلس
  .امور مديريت وسرمايه انساني سازمان مديريت وبرنامه ريزي كشور

  خدمات حقوقي ارائه -3
ي موضوع قانون كه داراي مدرك تحصيلي كارشناسان حقوق نمايد ميموكداً يادآوري 

حسب تشخيص دستگاه  بايست ميلزوماً  باشند ميكارشناسي در رشته حقوق قضائي 
قضـائي  هاي  دفاع وپيگيري پرونده، ذيربط در كليه مراحل دادرسي در مراجع قضائي

ين نامه ياد شده توانايي ومهارت لازم را داشـته  ئآ 8وانجام ساير وظايف موضوع ماده 
باشند طبيعي است صرف دارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس حقوق قضـائي وپسـت   
كارشناس حقوقي مرجعي براي مشمول قانون وآيين نامه اجرايي آن نخواهـد بـود و   
اشاره به واجد شرايط بودن كارشناس حقوقي براي انجام حمايت قضائي وحقوقي در 

  وده است.آيين نامه اجرايي مذكور نيز به همين لحاظ ب 7ماده 

  فوق العاده جذب مناطق محروم
مستند پرداخت فوق العاده مذكور ماده يك قـانون جـذب نيـروي انسـاني بـه نقـاط       

كه منظور از برقراري آن  باشد مي 7/12/67محروم ودورافتاده ومناطق جنگي مصوب 
  .باشد ميجذب ونگهداري نيروي انساني در نقاط محروم وغير برخوردار 

منطبق با فهرست مـورد عمـل در    84وم مشمول قانون در سال فهرست مناطق محر
هــ مـورخ   25784/ت 48952موضوع جداول پيوست تصويب نامـه شـماره    83سال 

/ت 12290.در حـال حاضـر بـا توجـه بـه تصـويب نامـه شـماره         باشد مي 19/11/80
ضوابط پرداخت فوق العاده جذب مناطق محروم به شـرح   24/3/84هـ مورخ 33051

   :اشدب ميذيل 
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 )ودر نقاط روسـتايي و 3مستخدميني كه در شهرهاي محروم به شرح جدول شماره (
) پيوســت تصــويب نامــه شــماره 1محــروم بــه شــرح جــدول شــماره (هــاي  بخــش

فـوق  ، باشـند  مـي هيأت محترم وزيران شـاغل   9/11/80هـ مورخ 25784/ت48952
اصلاحي تصويب ) 2بر اساس درصدهاي مندرج در جدول شماره ( ها آنالعاده جذب 
كـه درشـهرهاي    گـردد  مـي اعمال  24/3/84هـ مورخ 33051/ت12290نامه شماره 

  .باشد ميمبناي محاسبه  84محروم مورد نظر حقوق گروه مربوط با ضريب سال 
شوراي امور اداري و استخدامي كشور  26/6/75ضمناً حسب تصميمات جلسه مورخ 

مستمر كسـور بازنشسـتگي برداشـت    هاي  مذبور همانند سايرفوق العادهاز فوق العاده 
  .گردد مي

  مسير ارتقاء شغلي) فوق العاده ويژه:(طرح تبيين
هــ مـورخ   25703/ت4169فوق العاده ويـژه تصـويب نامـه شـماره      مستند پرداخت

.فلسفه برقراري فوق العـاده ويـژه جـذب ونگهـداري     باشد ميهيأت وزيران  23/5/81
اجرايـي وافـزايش انگيـزه وكـارآيي در انجـام      وتقويت بنيه كارشناسـي دسـتگاههاي   

وظايف محوله وبهبود كيفيت وخدمات بـا اربـاب رجـوع است.مشـمولين ايـن طـرح       
.ميزان اين فوق العاده بـه شـرح ذيـل تعيـين     باشد ميمديران ومشاوران ، كارشناسان

  گرديده است:
 %35بربرا اند نمودهرا كسب )600(متخصصيني كه امتياز سطح كارشناسي ارشد الف:

  فوق العاده شغل وفوق العاده جذب، حقوقمجموع 
برابـر   انـد  نمـوده را كسـب  )1100(متخصصيني كه امتياز سطح كارشناسي خبـره   ب:

  فوق العاده و فوق العاده جذب، حقوقمجموع  55%
برابـر   انـد  نمـوده را كسـب  )1600(يني كه امتياز سطح كارشناسي عالي صمتخص ج:

  العاده و فوق العاده جذبفوق ، حقوقمجموع  75%
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فوق العاده جذب+ فوق العاده شغل گروه مربوط+ حقوق (حقوق % × 35(ارشد)  مثال:
  مبناء + افزايش سنواتي+تفاوت تطبيق)

فوق العاده جذب+ فوق العاده شغل گـروه مربـوط+ حقـوق    % × 55(خبره)  
  (حقوق مبناء + افزايش سنواتي+تفاوت تطبيق)

اده جذب+ فوق العاده شغل گـروه مربـوط+ حقـوق    فوق الع% × 75  (عالي) 
  (حقوق مبناء + افزايش سنواتي) +تفاوت تطبيق)

مجموع حقوق مبناءبعلاوه افـزايش سـنواتي وتفـاوت    ، تذكر:مراد از حقوق 
درصورتيكه مجموع ارقام حقوق به ميزان حداقل حقوق ، تطبيق حقوق است

آنكـه   شـرط  بـه سد موضوع تصويبنامه حداقل وحداكثر حقوق كاركنان نر
مبناي محاسبه فوق العاده جذب حداقل حقوق ، امتيازات لازم راكسب نمايد

  .باشد ميسال تعيين فوق العاده مذكور 
  322000 × %35        91در سال  ارشد مثال:

  322000 × %55                91خبره درسال  
  322000 × %75                91عالي درسال  

وپرداخـت آن   شـود  نمـي مسـتمر محسـوب   هـاي   ياد شده جزءفوق العادهفوق العاده 
ارائه خدمات با تأييد بـالاترين مقـام دسـتگاه اسـت و حسـب      ، مستلزم حفظ كيفيت

  .باشد ميمصوبه هيأت وزيران مشمول برداشت كسور بازنشستگي نيز 
قـانون نظـام هماهنـگ    8پرداخت فوق العاده مزبور شامل افرادي كه مشـمول مـاده   

و نيز كاركناني كه حـق محروميـت از    اند شدهپرداخت و همتراز بااعضاءهيأت علمي 
از فـوق العـاده مزبـور يـا      تواند مينخواهد شد و هر شخص ، نمايند ميمطب دريافت 

و همچنين دريافت حق محروميـت   افزايش ناشي از همترازي يا اعضاي هيأت علمي
  از مطب استفاده نمايند.
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مشاوران ، ارشناسانكدر صورت انصراف كارشناسان مشمول طرح مسير ارتقاء شغلي 
در  قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت     8و مديران به منظور استفاده از مزايـاي مـاده   

اد شـده  قـانون ي ـ  8قبلاً در زمـره مشـاغل مـاده     ها آنصورتي كه شغل مورد تصدي 
ان اسـتفاده از مزايـاي فـوق العـاده     مدت خـدمت ايشـان در زم ـ  ، شناخته شده باشد

تجربه مربوط وقابل قبول قابل محاسـبه   عنوان بهعالي)، خبره، ويژه(كارشناسي ارشد
  .باشد مي

سـتادي  هـاي   %كارشناسـان شـاغل در حـوزه   65طرح مسير ارتقاءشغلي در خصوص 
مـديران و  ، عمال است.شايان ذكـر اسـت مقامـات   موسسات دولتي قابل اها  وزارتخانه

%) لحـاظ نخواهنـد شد(بخشـنامه شـماره     65مشاوران در اين محاسـبات (خـارج از   
  ). 7/11/81مورخ 205701/1802

جانبـازان و مفقـودين انقـلاب    ، شـهدا  1/4/83ضمناحًسب بخشنامه شـماره......مورخ  
رح ارتقاءشـغلي  مشـمول ط ـ  30/6/72اسلامي مشمول قانون حالت اشـتغال مصـوب  

و بدون ارزيابي از حـداقل فـوق العـاده سـطح كارشـناس ارشـد برخـوردار         باشند مي
.و جهت احراز سطوح بالاتر پرونـده آنـان نظيـر شـاغلين در هيـأت مميـزه       شوند مي

  مربوط مطرح و متناسب با امتيازات مكتسبه به سطوح مربوط ارتقاء خواهند يافت.
رؤسـا  ، رؤسـاي مراكـز  ، مديران كـل ، مقامات، حطر 4همچنين به موجب تبصره بند 

ومعاونين سازمانهاي مستقل كه مشمول طرح ارزشيابي مديران باشند بدون ارزيـابي  
و براي بهرمندي از سطوح بالاتر بـا   شوند مياز فوق العاده كارشناسي ارشد برخوردار 

  .گردند ميرعايت مقررات مربوط ارزيابي 
 بـه سال توقف درسطح قبلي اسـت   4بالاتر مستلزم  شايان ذكر است ارتقاء به سطوح

مثال ارتقاء كارشناسي ارشد به خبره مستلزم چهار سال توقف در سطح ارشد  عنوان
  است.

  عوامل امتيازي:
  عمومي الف:عوامل
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  )، 300دكتري ، 250فوق ليسانس، 200تحصيلي (ليسانس  مدرك /الف:1
  %40تا  ميزان ارتباط مدرك تحصيلي مستخدم با شغل تصدي

  %40دانشگاه محل تحصيل 
  %20معدل تا

تشخيص مدرك تحصيلي با رشته شغلي مورد تصـدي مسـتخدم وهمچنـين اعتبـار     
دانشگاه محل تحصيل به عهده هيأت مميزه است.ليكن هيأت مميزه بايد بـه منظـور   
ضابطه مند نمودن موضوع در دستگاه اجرايي متبوع خويش الگوي خاصي را تهيـه و  

  اجرا گذارد.به مرحله 
در احتساب امتياز مـدرك   6/11/83مورخ  206981/101بر اساس بخشنامه شماره 

تحصيلي جانبازان وآزادگان يك مقطع تحصيلي بـالاتر بـه تبـع جانبـازي و آزادگـي      
  .باشد ميملاك عمل 

  /الف:سوابق تجربي2
مشمولين داراي مدرك تحصيلي 

 ليسانس
 6به ازاء هر سـال خـدمت مربـوط    

 امتياز
 امتياز 180داكثر ح

مشمولين داراي مدرك تحصيلي 
   فوق ليسانس

 8بــه ازاء هرســال خــدمت مربــوط 
    امتياز

  امتياز 240حداكثر 

مشمولين داراي مدرك تحصيلي 
  دكتري

 10به ازاء هر سال خدمت مربـوط  
    امتياز

  امتياز 300حداكثر 

  
ودر اجـراي مصـوبه مـورخ     12/4/82مورخ 38585/1805بر اساس بخشنامه شماره 

كشــور بــه ســوابق تجربــي آن عــده از و اســتخدامي شــوراي امــور اداري  16/4/82
مستخدمين دولت كه با مدرك تحصيلي فوق ديپلم وديپلم به پستهاي كارشناسي و 

از تاريخ انتصاب به مشاغل مذكور حسب مـورد سـاليانه بـه     اند شدهمديريت منصوب 
  فوق). شرح بهامتياز شده است (2و4ترتيب 
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مشـاور) بـا مقطـع    ، مـديريتي ، سوابق تجربي جانبازان وآزادگان (سوابق كارشناسـي 
  .گردد ميتحصيلي بالاتر محاسبه 

  آموزش همكاران:
  امتياز با تأييد مديريت 90امتياز وحداكثر  30به ازاء آموزش هر يك از همكاران 

  آموزشي شغلي هاي  /الف:دوره4
ــه ازاء هــر ــت و    100ب ســاعت دوره(در چهــار چــوب نظــام آموزشــي كاركنــان دول

امتيـاز   30سمينارهاي علمي وآموزشي با تأييد واحـد آموزشـي)متناوب يـا متـوالي     
  امتياز 150حداكثر 

نسبت طول دوره محاسبه ساعت باشد ميزان امتيازات به 100اگر مدت دوره كمتر از
  خواهد شد.

كه موجب اخـذ مـدرك تحصـيلي معـادل شـده اسـت امتيـازي تعلـق          هايي دورهبه 
  .گيرد نمي

  /الف:استفاده از نرم افزار5
 50815/1903كـه براسـاس بخشـنامه شـماره      باشد مي 100حداكثر امتياز اين بند

از  هـا  مهـارت ربوط به پايان دوره اي مهاي  در صورت ارائه گواهينامه 25/3/82مورخ 
  .گيرد ميافراد مقتضي امتيازدهي برمبنناي جدول ذيل صورت 

  
  امتياز  مهارت  رديف

  4  مفاهيم فن آوري و اطلاعات  1
  6  ها فايلاستفاده از كامپيوتر و مديريت   2
  20  واژه پردازها  3
  20  صفحه گسترها  4
  20  اطلاعاتي هاي بانك  5
  20  ارائه مطالب  6
  10  و ارتباطاتاطلاعات   7
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سـازمان   9/6/81مـورخ 103669/1802ضمناً با توجه بـه بنـد ب بخشـنامه شـماره     
امتياز به افرادي كه قابليت استفاده از  30مديريت وبرنامه ريزي كشور اعطاء حداكثر

بـا ارائـه    باشـند  مـي تخصصـي مربـوط بـه رشـته شـغلي خـود را دارا       هـاي   نرم افزار
  بلامانع است.دوره مذكور هاي  گواهينامه

  /الف:تسلط به زبان خارجي 6
، 50خـوب ، 70امتياز بر اساس امتياز مكتسبه در آزمون مربـوط (عـالي   70حداكثر تا
)بـراي انجـام ايـن امـر (آزمـون زبـان)راه كارهـاي متفـاوتي قابـل انجـام           30متوسط

.آزمون مورد نظر ممكن است توسط شاخه معاونـت ذيـربط توسـط يكـي از     باشد مي
بر آموزش زبان يا مؤسسه آموزشي وپـژوهش مـديريت وبرنامـه ريـزي بـه      مراكز معت

  عمل آيد بديهي است تصميم نهايي توسط هيأت مميزه اتخاذ خواهد شد.
  نو وابتكاريهاي  /الف:ارائه پيشنهاد7

محوله باشد ومنجـر بـه   هاي  به پيشنهادات مناسب كه در راستاي وظايف ومسئوليت
رعت خدمات گردد با ارائه مسـتندات كـافي وتأييـد    كاهش هزينه وارتقاء كيفيت وس

امتياز تعلق خواهد گرفت مشروط بر آنكه  250امتياز وحداكثر تا  50مرجع ذيربط تا 
مصـوبه   8و3پيشنهاد مطروحه براساس دستورالعمل نظام پذيرش موضـوع بنـدهاي   

  شوراي عالي تهيه شده باشد. 15/12/79.ط مورخ 430/14شماره
امتياز متعلقه با هيأت مميـزه   انطباق اخير الذكر وتعلق ميزان بديهي است تشخيص

  خواهد بود.
  /الف:اكتشاف واختراع8

  .امتياز 100متناسب با اهميت موضوع اكتشاف واختراع و با تأييد مراجع ذيربط تا 
  /الف:ارائه مقالات9

امتيـاز   30به ازاء هر مقاله چـاپ شـده در نشـريات تخصصـي داخلـي وخـارجي تـا        
  امتياز 120حداكثر

  ارزنده تحقيقاتي هاي طرح/الف:10
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كـاهش  ، متناسب با اهميت واثرگـذاري آن در جهـت ارتقـاء كيفيـت    ، براي هر طرح
  .امتياز 250امتياز حداكثر 50هزينه و سرعت ارائه خدمات 

بخشنامه تصويب شده است ويـا در  ، مصوبه، كه نتايج آنان به صورت قانون هايي طرح
به مورد اجراء گذاشته شده است به ازاي هـر طـرح تـا دو برابرامتيـاز     دستگاه ذيربط 

  مربوط قابل اجتناب است.
  /الف:كارآيي11

چنانچه امور اجراعي به مستخدم با سرعت ودقت وكيفيت مـورد اتظـار انجـام شـود     
امتيـاز) بـا   50متوسط تا ، امتياز 70خوب تا ، امتياز 100امتياز(عالي تا  100حداكثر

  .ير ذيربط وتأييد مقام بالاتر باذكر دلايلپيشنهاد مد
  /الف:رضايت ارباب رجوع12
كه بر اساس طرح تكريم مردم وجلب رضايت اربـاب رجـوع موضـوع     هايي دستگاهدر 

شوراي عالي اداري نسبت به نظر سـنجي   10/2/81.ط مورخ1854/13مصوبه شماره 
ط بـر اسـاس نظـر    در صـورتيكه كارشناسـان ذيـرب    نمايـد  مـي از ارباب رجـوع اقـدام   

به ترتيب  توان مي اند نمودهخيلي خوب ويا خوب اخذ ، مربوط نمره عالي هاي سنجي
  امتياز منظور نمود. 50ويا تا  70تا، 100تا 
  عوامل خاص -ب

مشاغل اختصاصي هـر وزارتخانـه يـا    هاي  عوامل خاص با توجه به وظايف ومسئوليت
صاءو جهت تصويب شوراي سازمانهاي مستقل محل خدمت مستخدم حسب مورد اح

كشـور بـه سـازمان مـديريت و برنامـه ريـزي كشورارسـال        و اسـتخدامي  امور اداري 
  .باشد مي250.حداكثر امتياز اين عوامل گردد مي

شمول امتياز عوامل خاص مصوب صرفاً به متصديان مشاغل اختصاصي كـه وظـايف   
  .گيرد ميتعلق  دهند مياصلي سازمان را انجام 
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  ويژه(طرح تبيين مسير ارتقاءشغلي)فوق العاده 
مشاوران و مديران موضـوع تصـويب   ، ضوابط پرداخت فوق العاده ويژه به كارشناسان

  23/5/1381هـ مورخ  25703/ت 4169نامه شماره 
 13502/105بنـا بـه پيشـنهادات شـماره      13/5/1381هيأت وزيران درجلسه مورخ 

) قـانون  6شور و به استناد مـاده ( سازمان مديريت و برنامه ريزي ك 3/9/1380مورخ 
  تصويب نمود: 1370مصوب  –نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت 

منظور جذب و نگهداري نيروهاي متخصص كارشناسي و مديريت دستگاههاي  به -1
اجرايي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كه داراي شرايط وامتيازات لازم بـراي  

كارشناس خبره و كارشـناس عـالي طبـق ضـوابط     ، ارتقاء به سطوح كارشناسي ارشد
فوق العاده ويژه اي بـه شـرح    باشند ميمصوب شوراي امور اداري و استخدامي كشور 

 زير علاوه بر حقوق ومزاياي متعلقه قابل پرداخت است:
برابـر سـي و    انـد  نمودهكه امتياز سطح كارشناسي ارشد را كسب  متخصصيني–الف 

  العاده شغل وفوق العاده جذب . %) حقوق وفوق35پنج درصد(
برابـر پنجـاه    انـد  نمـوده متخصصيني كه امتياز سطح كارشناسي خبره را كسب  –ب 

  حقوق وفوق العاده شغل و فوق العاده جذب .%) 55وپنج درصد(
برابر هفتادو پنج  اند نمودهكه امتياز سطح كارشناسي عالي را كسب  متخصصيني -ج

  شغل و فوق العاده جذب .%) حقوق وفوق العاده 75درصد(
و پرداخت آن  شود نميمستمر محسوب هاي  العاده ياد شده جزء فوق العاده فوق -٢

مستلزم حفظ كيفيت ارائه خدمات با تائيد بالاترين مقـام دسـتگاه اسـت و مشـمول     
 1.باشد نميدريافت كسور بازنشستگي 

                                                      
آخر اين بند لغو و ابطال هيات عمومي ديوان عدالت اداري قسمت  11/2/1384مورخ  55-54دراجراي دادنامه شماره . 1

و مشـمول   "هيـات وزيـران عبـارت     12/6/1384هـ مـورخ  33746/ت/31576گرديده و به موجب تصويب نامه شماره 
 كلا حذف شده است. "دريافت كسور بازنشستگي نمي باشد 
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) قـانون نظـام   8فوق العـاده مزبـور شـامل افـرادي كـه مشـمول مـاده (        پرداخت -3
و همتراز با اعضـاء هيـات علمـي     -1370مصوب  -هماهنگ پرداخت كاركنان دولت

نخواهد شد و ، نمايند ميو نيز كاركناني كه حق محروميت از مطلب دريافت  اند شده
فـزايش ناشـي از   از فوق العـاده موضـوع ايـن تصـويب نامـه يـا ا       تواند ميهر شخص 

همترازي با اعضاي هيات علمي وهمچنين دريافت حق محروميت از مطلب اسـتفاده  
  نمايد.

و مديران مشمول طرح ارزيابي مديران در صورتيكه امتيـازات لازم بـراي    مقامات -4
سطوح فوق الذكر را كسب نمايند علاوه بر فوق العـاده پسـت مـورد تصـدي از فـوق      

  .گردند ميياد شده نيز بهره مند هاي  ز فوق العادهالعاده پست مورد تصدي ا
روسـا و معـاونين   ، روساي مراكز، آن دسته از مقامات و همچنين مديران كل -تبصره

در صورتيكه امتياز لازم  باشند ميسازمانهاي دولتي كه مشمول طرح ارزيابي مديران 
تصـدي از فـوق   براي سطوح مذكور راكسب ننمايند علاوه بر فوق العاده پست مـورد  

  .گردند ميالعاده ويژه سطح كارشناسي ارشد نيز بهره مند 
) قـانون نظـام هماهنـگ    1) مـاده ( 2فوق العاده جذب مقامات مذكور در تبصره ( -5

%) افزايش 50و همتراز آنان پنجاه درصد( – 1370مصوب  –پرداخت كاركنان دولت 
  .يابد مي
  

  معاون اول
 رئيس جمهور
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  ه روزانهفوق العاد
قـانون   39مـاده  » ث«بر اساس ماده يك آيين نامه فوق العاده روزانـه موضـوع بنـد    

و اصلاحات بعدي آن فوق العاده روزانه در داخـل   24/6/59استخدام كشوري مصوب 
كشور به مستخدميني كه به عنوان مأمور جهت انجام وظيفه موقت به خارج از محل 

  .گردد ميهستند به شرح ذيل پرداخت  و ناچار به توقف شبانه شوند ميخدمت اعزام 
  1ميزان فوق العاده روزانه ومدت پرداخت آن

قانوني مربوط به حداكثر وحداقل حقـوق كـه    8تا ميزان حداقل حقوق موضوع ماده 
از  ريـال) 322000به مبلغ  91(در سال  شود ميهر سال توسط هيأت وزيران تعيين 

ونسـبت   20/1مجموع حقوق ومزاياي مستمر يا فوق العاده شغل مستخدم به مأخـذ  
  حقوق مبناي گروه يك جدول تجاوز نكند. 50/1به مازاد آن به مأخذ 

 24/3/91(مصوبه 27/3/91مورخ 58404بخشنامه شماره  15*دراجراي بند 
 العاده ماموريت روزانـه داخـل   ) فوق90هيات وزيران درخصوص ضريب سال

كشور به كارمندان كه به عنوان مامور به حوزه خـارج از شهرسـتان محـل    
وناچار به توقف شبانه هستند تا ميزان حـداقل   شوند يمخدمت خود اعزام 

» يـك بيسـتم  «حقوق ومزايا درمورد مشمولين اين تصـويبنامه بـه ماخـذ    
تا ميزان تعيين شـده در سـقف   »يك پنجاهم«ونسبت به مازاد آن به ماخذ

ر مصوب قابل پرداخت است. ساير موارد مطابق آئين نامه فـوق العـاده   اعتبا
  ق.ا.ك. و اصلاحات بعدي آن خواهد بود. 39ماده » ث«روزانه موضوع بند 

                                                      
/ط مورخ 33294ميزان فوق العاده روزانه براساس مصوبات هيأت وزيران تعيين مي شود)به موجببخشنامه شماره  -1
 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشوراصلاح گرديده. 7/6/79

 8شوراي حقوق و دستمزد عدد داخل پرانتز به عبارت (و حداقل حقوق موضوع ماده  2/6/79طبق مصوبه جلسه مورخ 
 شود.لايحه قانوني مربوط به حداكثر و حداقل كه هر سال توسط هيئت ورزيران تصويب مي گردد) ، تعيين مي 
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%) از ميزان صدرالذكر قابل پرداخت 50درصورت عدم توقف شبانه تنها پنجاه درصد (
  .) آئين نامه فوق العاده روزانه 2ماده ( است

  متـوالي يـا متنـاوب    صورت بهدر هر سال تقويمي بيش از شش ماه  به هر مستخدم
فوق العاده مأموريت قابل پرداخت نيست ليكن در مشاغلي كه نوع كار و ماهيت آن  

بيش از شش ماه به مأموريت اعزام شوند به تشخيص وزير يا بالاترين  كند ميايجاب 
  .ماه قابل تمديد است9ام مؤسسه تا مق

بـدون   هـاي  مأموريـت ه روزانه و مدت پرداخت آن در ميزان فوق العاد
  توقف شبانه  
آيين نامه فوق العاده روزانه در صورتي كه مستخدم ناچار به توقـف   2به استناد ماده 

مشروط بـر آنكـه محـل     شود ميشبانه نباشد نصف فوق العاده روزانه به وي پرداخت 
داشته باشد.كه با توجه  كيلومتر با محل خدمت مستخدم فاصله 30مأموريت حداقل 

روز قابـل پرداخـت    20آئين نامه فـوق العـاده روزانـه بـه مـدت حـداكثر        4به ماده 
  .باشد مي

كيلـومتر بـا    50مشروط بر آنكه محل مأموريت حداقل در مورد مشمولين قانون كار 
  يكروز مزد شغل يا حقوق پرداخت خواهد شد.، فاصله داشته باشدكارگرمحل خدمت 
  فوق العاده روزانه موارد كاهش

دولتـي ذيـربط   هـاي   در صورتيكه محل اقامت مأمور به طور رايگان از سوي دسـتگاه 
  .گردد مي%از فوق العاده روزانه كسر 30فراهم گردد به ميزان 

  موارد افزايش فوق العاده روزانه
%علاوه 40برف روبي  هاي مأموريتو رانندگان وزارت راه وترابري در  ها مكانيكبه  -1

  .شود ميبرفوق العاده روزانه پرداخت 
ريال براي هـر  4000خلبانان و متصديان مشاغل عكاس هوائي ناوبر هواپيمائي  به -2

  ساعت در روز)6ساعت پرواز (حداكثر 
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 هـاي  طـرح وسكونت در مناطق روسـتايي يـا غيـر مسـكوني جهـت انجـام        اعزام -3
بر فوق العاده روزانه پرداخت  %علاوه25مطالعاتي و اجرائي يا تحقيقات و نظارت فني 

  .شود مي
%علاوه بر فـوق  40به مأموريتهاي دشوار وانجام وظيفه در شرايط غير عادي اعزام -4

  .شود ميالعاده روزانه پرداخت 
در حال انجام مأموريت  ها شبپستي ورانندگان محمولات پستي كه  هاي پيك به -5

  .شود مي%علاوه بر فوق العاده روزانه پرداخت 40هستند 
%و بـه  50قانون استخدام كشـوري   32به مقامات مذكور در بندهاي پ وت ماده  -6

%علاوه بر فوق العـاده روزانـه   30مذكور در بندهاي الف وب تبصره ماده مزبور مقامات
  .شود ميپرداخت 

 جدول پيوست تصويب شرح بهمستخدميني كه به مناطق فاقد تسهيلات زندگي  -7
فوق العاده روزانه آنها بـه   شوند مياعزام  14/1/74مورخ 515/ت 20272نامه شماره 

  :يابد ميشرح ذيل افزايش 
  % فوق العاده روزانه10دو وسه جدول به ميزان ، يكهاي  نقاط مندرج در گروه -
  %فوق العاده روزانه20چهار وپنج و شش جدول به ميزان هاي  نقاط مندرج در گروه -
  %فوق العاده روزانه30هفت وهشت ونه جدول به ميزان هاي  مندرج در گروهنقاط  -
%علاوه بر فوق 50تا ميزان  شوند ميبه مستخدميني كه جهت امور تدريس اعزام  -8

ساعت تدريس نموده و 5مشروط بر آنكه روزانه حداقل  شود ميروزانه پرداخت  العاده
  بابت تدريس حق التدريس دريافت ننمايد.

%بـه فـوق   15 شوند ميمستخدميني كه به نقاط بد آب وهوا به مأموريت اعزام  به -9
  .شود ميالعاده روزانه اضافه 

بـر   مستخدميني كه جهت انجام مأموريت محوله رانندگي خـودروي دولتـي را   -10
.اين افزايش شـامل  كنند ميريال علاوه بر فوق العاده روزانه دريافت 4000دارند عهده

  . شود نمينده متصديان پست ران
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 6خارج از كشـور براسـاس مـاده     هاي مأموريتضوابط پرداخت فوق العاده روزانه در 
آيين نامه فوق العاده روزانه افرادي كه جهت انجام مأموريت محوله به خارج از كشور 

غـذا وفـوق العـاده    ، فوق العاده روزانه آنان به صورت ارز از بابت هتـل  شوند مياعزام 
هــ مـورخ   4587/ت27395مأموريت بر اساس جدول پيوست تصـويب نامـه شـماره    

  .گردد ميهيأت وزيران به شرح ذيل پرداخت  24/5/75
اجرائي كه براي خدمت به زائران خانـه  هاي  (اين تصويب نامه شامل مأموران دستگاه

  بود.)نخواهد  شوند ميخدا ودر مراسم حج به عربستان صعودي اعزام 
روزانه مأمورين اعزامي هاي  جدول حداكثر فوق العاده مأموريت وسايرهزينه

  روز 90كوتاه مدت تا  هاي مأموريتدر  ها سازمان

هزينه   هزينه هتل  رده شغلي
  )2غذا(

فوق العاده 
مأموريت ساير 

  )3(ها هزينه
  ملاحظات

 رئيس جمهور
  معاون اول رئيس جمهور

معاونان رئيس جمهور ، وزراء
  و

  مقامات همتراز
  معاونان وزراء
  مقامات همتراز

 سفرا و استانداران

در حد مخارج
  انجام شده

در حد مخارج 
  انجام شده

در حد مخارج 
  انجام شده

در حد مخارج 
 انجام شده

مربوط به هاي هزينه 
هتل و غذابه صورت 
تنخواه قابل پرداخت 

  است.

با هيأتهادانشگاهرؤساي 
مميزه مستقل و مديران 

دولتي  هاي شركتعامل 
  »1 -الف«درجه 

مشاورين وزراء و رؤساي 
و دانشگاههايي كه  ها سازمان

هيأت مميزه مستقل ندارند و 
  ها شركتمديران عامل 

رؤساي ادارات ، مديران كل
  ساير مديران، كل

  كارشناسان و ديگر كاركنان

 دلار150
  
  

  دلار 150
  
  
  

  دلار 150
  

  دلار 100

 دلار50
  
  

  دلار 50
  
  
  

  دلار 50
  

  دلار 50
  

  دلار 80
  
  
  
  

  دلار 70
  دلار 65

  
  دلار 50

هتل در هاي  هزينه
(اعم از ها مأموريت

 بهانفرادي و يا 
هيأت) به  صورت

صورت تنخواه قابل 
  پرداخت است

به صورت تنخواه 
  قابل پرداخت است
به صورت تنخواه 
  قابل پرداخت است
به صورت تنخواه 
  قابل پرداخت است
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)بـه وسـيله   1سـتون ( هاي  كليه هزينه يابد ميدر سفرهايي كه به صورت هيت انجام 
)بـه هريـك از افـراد پرداخـت     2رئيس هيأت پرداخت و فقط وجه مربوط به ستون (

)بـه شـخص   2)و(1كليه وجوه مربوط به سـتون ( ، . در مورد سفرهاي انفراديشود مي
  .شود ميمأمور پرداخت 

 هـاي  مأموريـت و در  باشد ميروز 90ارز  صورت بهروزانه حداكثر پرداخت فوق العاده 
روز به صورت ريال وبا رعايت ماده يك فوق العاده  90روز ميزان مازاد بر  90بيش از 

  روزانه پرداخت خواهد شد.

  چگونگي تأمين ارز مأمورين اعزامي به خارج از كشور 
كشور با معرفي نامه كتبي سـازمان مربـوط    هاي بانكتأمين ارز توسط يكي از شعب 

حاوي چگونگي استفاده يـا عـدم اسـتفاده از تسـهيلات غـذا ومحـل اقامـت و سـاير         
در محل مأموريت وقيد رده شغلي مأمور طبق جدول پيوسـت اخيـر الـذكر     ها هزينه

مذكور در محل مأموريـت وجهـي پرداخـت    هاي  چنانچه بابت هزينه گيرد يمصورت 
مربوط بايستي از فوق العاده مأموريت كسر و بقيه قابل پرداخت خواهـد  گردد مبالغ 

  بود.
سـازمان متبـوع مسـتخدم    ، روز پس از دريافت ارز و بازگشت از مأموريت 90 توجه:

  هتل و غذا تسويه حساب نمايد.هاي  بايستي با مستخدم مأمور ازنظر هزينه
  ت سازماني دارند.فوق العاده روزانه مستخدميني كه در خارج از كشور پس

صورتي كه مستخدم به ايران اعزام شود فوق العاده روزانه بر اساس ماده يك  در الف:
  .شود يمآئين نامه فوق العاده روزانه پرداخت 

در صورتي كه مستخدم به خارج از محل خدمت خود در همان كشور اعزام شود  ب:
ده روزانه به مأخذ فوق العـاده  به توقف شبانه در محل مأموريت باشد فوق العا و ناچار

  .شود يماشتغال خارج از كشور پرداخت 
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صورتي كه مستخدم به كشور ديگري غير از محل خـدمت خـود اعـزام شـود      در ج:
  .شود يمآئين نامه فوق العاده روزانه پرداخت  6فوق العاده روزانه بر اساس ماده 

خـارج ازكشـور اعـزام     فوق العاده روزانه مستخدميني كه جهت اسـتفاده بـورس بـه   
  :شوند يم

فـوق   شـوند  يم ـبه مستخدميني كه براي استفاده از بورس به خارج از كشـور اعـزام   
العاده روزانه داده نخواهد شد ولي درصورتي كه وزارتخانه يا مؤسسه دولتـي مربـوط   

سـازمان متبـوع ضـرورت    هاي  تشخيص دهد كه استفاده از بورس براي اجراي برنامه
او هـاي   كفاف هزينه شود يمكه از طرف اعطاء كننده بورس يا بورسيه دارد و كمكي 

حسب مورد مابه التفاوت اين كمك تا ميزان مبـالغ منـدرج در    تواند يم، دهد ينمرا 
  آئين نامه فوق العاده روزانه حداكثر به مدت شش ماه به مستخدم بپردازد. 6ماده 

  :شوند يمعربستان اعزام  فوق العاده روزانه مستخدميني كه در ايام حج به
هيـأت وزيـران بـه آن دسـته از      20/2/65مـورخ   4958در اجراي تصويبنامه شماره 

كاركنان دولت كه در ايام حج به صورت مأمور بـه عربسـتان سـعودي اعـزام شـده و      
روز فوق  26توسط وزارت ارشاد تأمين گرديده است تا  ها آنهزينه زيست و خوراك 

ريـال   65و پس ازاين مدت به ازاء هر روز روزانه  گيرد ينمبه آنان تعلق  العاده روزانه
پرداخت خواهد شد. ضمناً كادر فني هواپيمائي جمهـوري اسـلامي    ها آنسعودي به 

  .باشند ينمايران مشمول مفاد اين مصوبه 
هرگونه تخلف در انجام مأموريت به صورت مأموريت غيـر واقعـي و پرداخـت     توجه:

روزانه بيشتر از مدت مأموريت انجام شده موجب تصرف در اموال عمومي  فوق العاده
  .باشد يمو داراي عواقب شرعي و قانوني 

 شـوند  يمتائيد كننده و دريافت كننده متخلف شناخته ، بديهي است پيشنهاد كننده
  رسيدگي به تخلفات اداري است.هاي  و اين گونه تخلفات قابل ارجاع به هيأت
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  افه كارفوق العاده اض
قانون استخدام كشوري فوق العاده اضافه كار منحصراً به  39با توجه به بند الف ماده 

دار كاراضافي كار اداري با دستور كتبي مقام صلاحيتمستخدميني كه علاوه برساعات 
  . شود يمپرداخت ، انجام دهند

ميـزان و مبنـاي    20/2/1384مـورخ   32927/ت 8133بر اساس تصـويبنامه شـماره  
اضافه كار ساعتي طي ضوابط اجرائي بودجه همـه سـاله ازطـرف    فوق العاده حاسبه م

با تائيد بالاترين مقام دستگاه اجرايي يا مقـام مجـاز از    شود يمهيأت دولت مشخص 
فـوق   تفاوت تطبيق حقـوق و  (يك صدوشصتم)مجموع حقوق و 160/1طرف ايشان 

/ت 603وضـوع تصـويبنامه   جذب يـا فـوق العـاده خـاص م    فوق العاده العاده شغل و 
سـاعت در مـاه    175.وحداكثر باشد يممبناي يك ساعت اضافه كار  8/5/76 18360

  .خواهد بود 
ريـال اسـت وفـوق العـاده شـغل وي      1517639مسـتخدمي كـه حقـوق وي     مثال:

ريـال اسـت يكسـاعت     3216000ريال تعيين شده وفوق العاده جذب او  1746000
  .شود يمزير محاسبه  به شرحاضافه كار اين مستخدم 

  1517639+1764000+160/3216000= 40610 يكساعت اضافه كار
  40610×120= 4873200  ساعت اضافه كار 120

  فوق العاده بدي آب و هوا و محروميت از تسهيلات زندگي
 

قانون استخدام كشوري فوق العـاده بـدي آب و    39ماده » پ«و » ب«به موجب بند 
 2/9/74مـورخ  15660/ت9240ندگي بر اسـاس مصـوبه   تسهيلات زهوا و محروميت 
كه در نقاط بد آب و هوا و  به مستخدميني 1/1/74از تاريخ  5/9/84اصلاحي مصوب

  قابل پرداخت است.، كنند يمفاقد تسهيلات زندگي انجام وظيفه 
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  بدي آب وهوا
 14/1/74هـ مـورخ   515 ث/20272پيوست مصوبه بد آب و هوا طبق فهرست  نقاط

اسـاس   و فوق العاده بدي آب و هـوا بـر   شود يمهيأت وزيران به چهار درجه تقسيم 
  :شود ميدرصدي از حقوق مبناي گروه مربوط كاركنان بشرح زير پرداخت 

  چهار  سه  دو  يك  درجه نقاط
  %25  %17  %10  %5  ميزان فوق العاده بدي آب وهوا

 4و  3مسـتخدماني كـه در نقـاط گرمسـيري درجـه      فوق العـاده بـدي آب وهـواي    
سيستان و بلوچستان و ايـلام منـدرج   ، كرمان، خوزستان، هرمزگان، استانهاي بوشهر

 به ميزان صد درصد حـداقل حقـوق  ، كننـد  يمجدول نقاط بد آب و هوا خدمت 
موضـوع مـاده يـك قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت افـزوده          مبناي جدول حقوق

  .شود يم
  محروميت از تسهيلات زندگي فوق العاه

قـانون اسـتخدام كشـوري فـوق العـاده محروميـت از        39مـاده  » پ« به موجب بند
تسهيلات زندگي به مستخدميني كه در نقاط فاقـد تسـهيلات لازم زنـدگي خـدمت     

قابل پرداخت است. نقاط فاقد تسـهيلات زنـدگي طبـق فهرسـت پيوسـت      ، كنند يم
، شـود  يم ـگروه تقسيم  9هيأت وزيران به  14/1/74هـمورخ  515/ت20272مصوبه 

فوق العاده محروميت از تسهيلات زندگي براي كاركنان اين نقاط بر اساس درصـدي  
  :شود يماز حقوق مبناي گروه مربوط به شرح ذيل پرداخت 

  
  نه  هشت  هفت  شش  پنج  چهار  سه  دو  يك  روميتگروه مح

ــوق   ــزان فـ ميـ
  العاده

10%  15%  20%  25%  30%  35%  40%  45%  50%  
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  11/6/74مورخ 15022/ت 7113تصويبنامه 
  فوق العاده بدي آب و هوا ومحروميت از تسهيلات زندگي

هيأت وزيران در جلسه مورخ  11/6/74هـ مورخ  15022ت  7113به موجب مصوبه 
سـازمان امـور اداري و    11/6/1374/د مـورخ  655بنا به پيشنهاد شماره  5/6/1374

) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنـان دولـت   7استخدامي كشور و به استناد ماده(
  به تصويب رسيده است. 1370مصوب 

محروميـت از تسـهيلات زنـدگي و محـل     ، بـدي آب و هـوا  هاي  آئين نامه فوق العاده
بـه   14/1/1374هــ مـورخ    515/ت 20272ه شـماره  موضوع تصويب نام –خدمت 

  :شود يمشرح زير اصلاح 
  :شود يم) به شرح زير اصلاح 1(ماده  -الف

كشور از نظر ميـزان برخـورداري از تسـيهلات زنـدگي طبـق       يها بخش:١ماده
و فـوق العـاده محروميـت ازتسـهيلات      شوند يم) گروه تقسيم 9فهرست پيوست به (
مربـوط بـه    درصدي ازحقوق مبناي گـروه براسـاس   ها بخشزندگي كاركنان اين 

  .شود يمشرح جدول شماره يك پرداخت 
  جدول ميزان پرداخت فوق العاده محروميت از تسهيلات زندگي

  جدول شماره يك
  نه  هشت  هفت  شش  پنج  چهار  سه  دو  يك  گروه محروميت

ميــزان فــوق العــاده 
ــت از  محروميــــــ

  تسهيلات زندگي

10%  15%  20%  25%  30%  35%  40%  45%  50%  

 

  را دارا اسـت ودرشهرسـتان شـهريار بخـش مركـزي      10مستخدمي كه گروه  مثال:
ميزان فوق العاده محروميت از تسهيلات وي بـراي  ، (شهر شهريار) اشتغال بكار دارد 

.(بخش مركزي شـهريار در گـروه يـك جـدول     شود يمزير محاسبه  به شرح 90سال 
  %»)10«ازتسهيلات زندگي قرار داردگروه بندي كشور ازلحاظ محروميت 
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76475=10×%764750 
فوق العاده محروميت از تسهيلات زندگي در جزاير خليج فارس و درياي عمان علاوه 

% حقوق مبناي گـروه شـغلي مربـوط    100قابل پرداخت به ميزان هاي  بر فوق العاده
  .يابد يمافزايش 

يوسـت مصـوبه اخيرالـذكر بـه     فوق العاده مزبور در نقاط مرزي (دهستان) فهرسـت پ 
  .يابد يم% افزايش 10ميزان 

  
  :شود يم) به شرح زير اصلاح 2ماده ( -ب

و فوق  شوند يمنقاط بد آب وهوا طبق فهرست پيوست به چهار درجه تقسيم : 2ماده
و هوا براي كاركنان اين نقاط بر اساس درصدي از حقوق مبناي گروه العاده بدي آب 

  .شود يمره دو پرداخت مربوط به شرح جدول شما
) و 3بدي آب و هواي مستخدماني كه در نقاط گرمسيري درجه( فوق العاده :تبصره

كرمـان و سيسـتان و بلوچسـتان و ايـلام     ، خوزستان، هرمزگان، ) استانهاي بوشهر4(
/ت هـ مـورخ  20272نامه شماره  مندرج در جدول نقاط بد آب و هوا موضوع تصويب

%) حـداقل حقـوق مبنـاي    100به ميزان صددرصـد ( ، كنند يمخدمت  14/1/1374
) قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان دولـت افـزوده        1جدول موضـوع مـاده (  

  2و 1.شود يم
  جدول ميزان پرداخت فوق العاده بدي آب و هوا

  چهار  سه  دو  يك  درجه نقاط
  %25  %17  %10  %5  ميزان فوق العاده بدي آب و هوا

 

                                                      
 22/5/1376هـ 17645/ت 60864، تصويب نامه شماره 15/5/1376الحاقي مصوب 1
موسيان)در اين تصويبنامه اضافه شده است.بخشنامه -بدي آب و هواي استان ايلام (دهلران 3مناطق درجه 2

 26/10/1380هـ25775/ت45707

۱۶۵



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

154

را دارا است ودر بخش مركزي شهرستان دماوند اشتغال 8گروه  مستخدمي كه مثال:
ذيـل محاسـبه    بـه شـرح   90بكار دارد ميزان فوق العاده بدي آب وهوا وي برايسـال  

درجدول درجه بندي نقـاط كشـور از نظـر بـدي آب      .(بخش مركزي دماوند شود يم
  %»)5«باشد يم 1وهوا درجه 

32602=5×%652050  
به شرح جدول ، فت فوق العاده مرزي در استان كردستاندريا نقاط مشمول :3ماده 

  شود. پيوست تعيين مي
  

  تصويب نامه 3جدول پيوست موضوع ماده 
  نقاط مشمول دريافت فوق العاده مرزي  بخش  شهرستان  استان

  
  
  كردستان 

  بانه
  بانه

  مريوان
  مريوان
  مريوان
  مريوان

  سقز

  آلوت
  ننور

  سرشيو
  خاو و ميرآباد

  مركزي
  سروآباد
  مركزي

  پشت آربابا -بله كه -آلوت
  ننور -بوئين

  سرشيو
  و ميرآباد خاو

  زريوار
  كوسالان
  سرشيو

  
العاوه محروميت از تسهيلات زندگي در جزاير خليج فارس و درياي عمان عـلاوه   فوق

% حقوق مبناي گروه شغلي مربوط افزايش 100بر فوق العاده قابل پرداخت به ميزان 
  .يابد يم

فوق العاده مزبور در نقاط مرزي (دهستان)فهرسـت پيوسـت مصـوبه اخيرالـذكر بـه      
  .يابد يم% افزايش 10ميزان 
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  آئين نامه فوق العاده سختي شرايط محيط كار و نوبت كاري
  قانون استخدام كشوري 39ماده » د«و » خ«موضوع بندهاي 

  9/8/1366 -630/ت 54910تصويب نامه شماره 
/د مـورخ  2058بنا به پيشـنهادات شـماره    29/6/1366مورخ  هيأت وزيران درجلسه

آئين نامـه فـوق العـاده سـختي     ، سازمان امور اداري و استخدامي كشور 12/6/1365
قانون استخدام  39ماده » د«و » خ«شرايط محيط كار و نوبت كاري موضوع بندهاي 

  كشوري را به شرح زيرتصويب نمودند:
كه  رديگ يممحيط كار به متصديان مشاغلي تعلق  العاده سختي شرايط فوق :1ماده 

 هـا  يماريببا وجود رعايت شرايط بهداشتي و ايمني مربوط شاغل در معرض ابتلاء به 
يا عوارض نامطلوب قرار گرفته و يا اينكه ماهيت وظايف آنان احتمال بروز بيماري يا 

  عوارض نامطلوب به دنبال داشته باشد.
اين آئين نامه مكلفند به منظور تأمين شرايط بهداشتي  مشمولهاي  دستگاه :2ماده 

و ايمني و ايجاد محيط مناسب كار براي متصديان مشاغل اين آئين نامه لوازم و ابزار 
  مورد نياز را فراهم نمايند.

مذكور مكلفند به افرادي كه تصدي مشاغل موضوع اين آئـين  هاي  دستگاه :تبصره
ايمنـي و بهداشـتي لازم را در مـورد كـار و      يهـا  آموزشبدواً ، نامه را به عهده دارند

ال هـر دو  غوظايف محوله به آنان معمول دارند و قبل از شروع كار و يا در حين اشـت 
را فراهم آورند وچنانچه صلاحيت آنان  ها آنسال يكبار امكان معاينات پزشكي كامل 

كليـه مخـارج   ، هنـد از نظر پزشكي مورد تائيد قرار گيرد به كـار مـورد نظـر ادامـه د    
  مربوط به عهده دستگاه متبوع مستخدم خواهد بود. يها شيآزمامعاينات و 
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مذكور در اين آئين نامـه حقـوق   هاي  مبناي محاسبه و پرداخت فوق العاده :3ماده 
كه با توجه به تعاريف مندرج  گردد يمتعيين  مبناي مستخدمين رسمي ثابت پيماني

  2 و1سيم و به شرح زير قابل پرداخت است.در جدول پيوست به پنج درجه تق
  1درجه 

  %) حقوق مبناي مستخدم رسمي و پيماني.5معادل پنج درصد(
  2درجه 

  %) حقوق مبناي مستخدم رسمي و پيماني.10معادل ده درصد (
  3درجه 

  %) حقوق مبناي مستخدم رسمي و پيماني.پيماني.15معادل پانزده درصد (
  4درجه 

  حقوق مبناي مستخدم رسمي و پيماني.%) 20معادل بيست درصد(
  5درجه 

  %) حقوق مبناي مستخدم رسمي و پيماني.25معادل بيست و پنج درصد(
در صورتي كه سختي شرايط محيط كار برخي از مشـاغل بـا تعـدادي از     :1تبصره 

عوامل مختلف مندرج در جدول درجات عوامل سـختي شـرايط محـيط كـار همـراه      
اخت فوق العاده ياد شده مجموع امتيازهاي عوامل مربوط هنگام محاسبه و پرد، باشد

  .گردد يممنظور 
و مؤسسات دولتي مكلفند براي اجـراي مفـاد ايـن     ها سازمان، وزارتخانه ها :2ماده 

مـدير كـل يـا رئـيس     ، آئين نامه كميتـه اي مركـب ازبـالاترين مقـام اداري و مـالي     
د متقاضي برقـراري فـوق العـاده    كارگزيني و مدير كل يا رئيس يا عناوين مشابه واح

سختي كار خود تشكيل دهند. فهرست مشاغل مشمول اين آئين نامه در كميته يـاد  

                                                      
حقوق مبناي مستخدم مبنـاي محاسـبه    هيأت وزيران 12/9/74هـ مورخ  15901/ت11192در اجراي مصوبه شماره  -1

  ميباشد.
 آئين نامه استخدام پيماني مستخدمين پيماني همانند مستخدمين رسمي از اين مزايا برخوردارند. 10با توجه به ماده  -2
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شده مطرح و با توجه به ضوابط مربوط نسبت به تعيين ميزان امتيازها و فوق العـاده  
آمده و تصـميم گيـري    به عملمتعلقه هر كدام از مشاغل پيشنهاد شده بررسي لازم 

تنظيمـي را جهـت   هـاي   د و ضروري اسـت نسـخه اي از صـورت جلسـه    خواهند نمو
رسيدگي و كنترل به سازمان امور اداري و استخدامي كشور ارسال نمايند كـه پـس   

  ازتائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشوربه مرحله اجرا درآيد.
تنظيمي مغاير بـا ضـوابط آئـين نامـه     هاي  در صورتي كه مفاد صورت جلسه تبصره:

باشد. مراتب پس از بررسي و در صورت لزوم انجـام كـاربيني كارشناسـان مربـوط از     
ر مـذكور  سوي سازمان امور اداري و استخدامي كشور به كميته مسـئول مـاده چهـا   

  .باشد يمخود هاي  ف به اصلاح صورت جلسهلكاعلام و كميته ياد شده م
ول قـانون اسـتخدام   و مؤسسـات مشـم  هـا   آن دسته از كاركنـان وزارتخانـه   :3ماده 

مكانيسم سختي محيط كـار يـا   هاي  العاده كشوري كه به موجب قوانين خاص از فوق
مشمول مفـاد ايـن    باشند يمصعوبت شغل و نوبت كاري و يا عناوين مشابه بهره مند 

  .گردند ينمآئين نامه 
كـه در   گـردد  يم ـفوق العاده نوبت كاري به متصـديان مشـاغلي پرداخـت     :4ماده 
غير متعارف ساعات اداري به صورت تمام وقت و مسـتمر ملـزم بـه انجـام      يها نوبت

  .باشند يموظيفه 
  غير متعارف فوق عبارتند از: يها زمان :تبصره

  عصر تا شب و شب تا صبح). -سه نوبتي منظم چرخشي (صبح تا عصر -1
  شب تا صبح). -دو نوبتي چرخشي منظم(صبح تا عصر -2
  صبح تا عصر) . -تا شب دو نوبتي منظم(عصر—3
  صبح تا عصر ). -شب تا صبح( دو نوبتي منضم -4
  يك نوبتي دائم (عصر تا شب) -5
  يك نوبتي دائم (شب تا صبح) -6
  تركيب دو يا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب. -7
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  1ميزان برقراري فوق العاده نوبت كاري براي موارد فوق به شرح زير است: :7ماده 
  : رديف اول -1

  % حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پيماني 20
  : رديف دوم -2

  % حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پيماني15
  : سوم رديف -3

  % حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پيماني20
  : رديف چهارم -4

  % حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پيماني150
  : رديف پنجم -5

  يماني% حقوق حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پ10
  : رديف ششم -6

  % حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پيماني25
  رديف هفتم: -7

  % حقوق حقوق مبنا مستخدمين رسمي و پيماني15
حداكثر ميزان فوق العاده نوبت كـاري مشـمولين ايـن آئـين نامـه معـادل        :تبصره

  2.شود يم %) حداقل حقوق مبنا در هر ماه تعيين35(
صورت غير منظم و بر حسب نوبت به صورت كشـيك  مستخدميني كه به  :8ماده 

يا عناوين مشابه آن در هر يك از حالات زماني فوق عهده دار انجام مسئوليت هـائي  
باشند مشمول اين آئين نامه نبوده و با رعايت مقررات مربوط از فوق العاده اضافه كار 

  ساعتي برخوردار خواهند بود.

                                                      
هيأت وزيران حقوق مبناي مستخدم مبناي محاسـبه   12/9/74هـ مورخ  15901/ت11192در اجراي تصويبنامه شماره 1

 ميباشد.
 هيأت وزيران 8/7/1374/هـ مورخ 3730-/ت29052.اصلاحي به موجب مصوبه شماره 2
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  يط كارجدول درجات و عوامل سختي شرايط مح

 درجه  عنوان
1 2 3 4  5  

كار در 
  ارتفاع

نيمه وقت در 
ارتفاع بدون 

 5حفاظ بيش از 
  متر

تمام وقت در
 5ارتفاع بيش از 

متر يا نيمه وقت 
در ارتفاع بيش 

 متر10از

 -   
كار در ارتفاع 

نظير هواپيما و دزيا
  هلي كوپتر

 -   

ريزش و 
برخورد 
اجسام 
  خارجي

گاهگاهي قطعات 
كم خطر برخورد 

  كند يم

تمام وقت
قطعات كم خطر 

گاهگاهي 
 قطعات پرخطر

به صورت
مستمرقطعات 

خطرناك 
  كنديمبرخورد

 -    -   

  انفجار
انفجارات ساده و 
كم خطر وجود 

  دارد

انفجارات مستمر 
و نسبتاً 

  خطرناك است

انفجار
خطرناك به 
صورت نيمه 

 وقت

انفجار خطر ناك 
   -   وجود داردمستمراً 

  خطر برق
در معرض 

 60مستقيم برق 
  ولت 120تا 

در معرض
 60مستقيم برق 

 120تا 
تا  120ولت
 ولت220

در معرض 
مستقيم برق 

 220بيش از 
  ولت

 -    -   

سطوح 
شيب دار و 

  لغزنده

سطح شيب دار 
 20بيش از 

درجه زاويه 
لغزنده و شاغل 

  ثابت است

سطح شيب دار
 20بيش از 

درجه زاويه و 
لغزنده و شاغل 

دائماً در حال 
 تردد است

سطح شيب دار 
 40بيش از

درجه زاويه و 
لغزنده و شاغل 

  ثابت است

سطح شيب دار 
درجه  40بيش از 

زاويه و لغزنده و 
شاغل در حال تردد 

  است

 -   

كار درفضاي 
مسدود و 

  غير متعارف

نيمه وقت در 
فضاي نسبتاً كم 

  و غير متعارف

نيمه وقت در 
 كمفضاي بسيار 
  مثل اتاقك

تمام وقت در 
فضاي كم مثل 

  اتاقك

تمام وقت در فضاي 
به بسيار كم 
معادن و  خصوص
  امثال آن

 -   

كار در 
  اعماق

نيمه وقت در 
عمق آب يا زمين 

  متر 5بيش از 

تمام وقت در
عمق آب يا 

 5زمين بيش از 
 متر

نيمه وقت در
عم آب يا 

زمين بيش از 
 ده متر

تمام وقت در عمق 
  متر بيش از ده

كار در 
اعماق 

بيش از 
  متر 50
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 درجه  عنوان
1 2 3 4  5  

  سر و صدا
نيمه وقت بين 

دسي  90تا  70
  بل

نيمه وقت بين 
 120تا  90

دسي بل تمام 
تا  70وقت بين 

  دسي بل 120

نيمه وقت
 120بيش از 

دسي بل تمام 
  وقت بين

 120تا  90
 دسي بل

تمام وقت بيش از 
   -   دسي بل 120

محيط 
عفونت زا و 

آلوده 
درماني و 

  گاهيآزمايش

 -   
نيمه وقت با 

اجساد و لوازم 
  متعفن

نيمه وقت با 
ذيروح متعفن 

تمام وقت با 
  اجساد متعفن

تمام وقت با ذيروح 
متعفن نيمه وقت با 

  اجساد متعفن

ام وقت تم
با اجساد 
و امحاء و 
احشاء بي 

روح 
  متعفن

مواد 
شيميايي و 

گازهاي 
  سمي

تمام وقت با مواد 
شيميايي و 

گازهاي سمي و 
  دهندهآزار 

نيمه وقت با
مواد شيميايي و 

گازهاي سمي 
آسيب زاي نفوذ 

پذير (حتي با 
استفاده از 

 وسايل ايمني)

تمام وقت با 
مواد شيميايي 

و گازهاي 
سمي آسيب 
  زاي نفوذ پذير

نيمه وقت با مواد 
شيميايي و گازهاي 
سمي كشنده نفوذ 

پذير (حتي با 
استفاده از وسايل 

  ايمني)

تمام وقت 
با مواد 

يميايي ش
و گازهاي 

سمي 
كشنده 
  نفوذپذير
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  جدول درجات و عوامل سختي شرايط محيط كار
 درجه عنوان

1 2 3 4  5  
كار با مواد

راديو اكتيو 
و پرتوهاي 

  مضره

نيمه وقت بـا
ــواد  مــــــــ
راديواكتيوينه 
مضـــــــــره 

 سروكاردارد

تمام وقـت بـا
نورهاي مضره 
ــو  و راديواكتيـ

  سروكار دارد

تمام وقت بـا
مضــره اشــعه 

  (يك اشعه)

تمــام وقــت بــا 
اشـــعه مضـــره 
(توأمــاً بـــيش  

  ازيك اشعه)

-   

ــا ــار بـ كـ
ــاران  بيمــ
روحــــي و 

  رواني

ــا - ــاهي ب گاهگ
ــي   ــار روان بيم
نســـــــــبتاً 
ــاك  خطرنــــ

 روبرواست

همـــواره بـــا
بيمار روحـي  
نســــــــبتاً 
ــاك  خطرنـــ

 روبرواست

نيمــه وقــت بــا 
بيمار خطرناك 

  روبرو است

ــا   ــام وقــت ب تم
بيمار خطرنـاك  

  روبرو است

ــار در كـــ
محيط غير 

  متعارف

نيمه وقت در
ــم   ــيط ك مح
  نور و يا پرنور

نيمه وقـت در
تاريكي يا نـور  

ــبي ــام ، نس تم
ــت در  وقـــــ
محيط كم نور 

  يا پرنور

نيمه وقت در
ــاريكي  تـــــ
مطلق يا نـور  
، بسيار شديد

تمام وقت در 
تاريكي نسبي 
يـــا پرنـــور   

 شديد

تمــام وقــت در 
تاريكي مطلـق  
ــه  (تاريكخانـــ
عكاسي يا نـور  

  رشديد )بسيا

-   

ذراتوجود
ــق در  معلـ

  هوا

تقريباً هـواي
محيط آلـوده  
به گردوغبـار  
و امثـــال آن 

  است

ــواي ــاملاً ه ك
محــيط آلــوده 
به گردو غبـار  
ــال آن  و امثــ

  است

نيمه وقت در
هـــوائي كـــه 
ذرات معلـــق 
ــاري  آن بيمـ

  زاست

تمــام وقــت در 
هـــوائي كـــه  
ذرات معلق آن 
  بيماري زاست

ــه   ــوائي ك در ه
ذرات معلــق آن 
بيماري زابوده و 
ــا   ــنفس را تـ تـ
ــل   ــدي مخت ح

(نياز به  كند يم
  ماسك دارد)

ــار در كـــ
ــرايط  شـــ
ــوي  جــــ

  نامساعد

نيمه وقت در
  باد و باران

تمام وقـت در
  باد و باران 

تمــام وقــت در  -
برف و كـولاك  
بـــه صـــورت  

  فصلي

-   
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 درجه عنوان
1 2 3 4  5  

تنهـــــايي
ــر  غيــــــ

  معمول

تنهـــــــائي
  مستمر

تنهايي مستمر
، با سكوتتوأم 

ــر   ــايي غي تنه
ــوأم  مســتمر ت
بـا سروصــداي  
 دستگاه يا ابزار

ــايي تنهـــــ
مستمر تـوأم  
ــداهاي  ــا ص ب
ناراحـــــــت 
ــده  كننــــــ

 دستگاه

-   -   

ــه درجــــ
  حرارت

ــتمر در مســ
 يهــا حــرارت

كمتـــر از ده 
درجــه بــالاي 

  صفر

ــتمر در مســـ
ــاي  حرارتهـــ
ــفر ــدود ص ، ح

نيمه وقـت در  
حرارت بـالاي  

 20يــا حــدود 
 درجه

ــتمر در مســ
ــرارت  حـــــ
، زيرصــــــفر

ــتمر  مســـــ
درحـــــرارت 

 20بـــيش از 
 درجه

نيمــه وقــت در 
حرارتهاي غيـر  
ــول و  معمـــــ

  غيرمجاز

ــت در   ــام وق تم
حرارتهـــــــاي 

  غيرمجاز

خفيـفلرزش  لرزش
  آزاردهنده

نيمــه وقــت
لــرزش نســبتاً 

 شديد

ــام وقــت تم
  توأم با لرزش

-   -   

ــا ــار بـ كـ
حيوانات و 
ــانواران  جـ
ــده و  گزنــ

  درنده

ــا گاهگــاهي ب
ــات  حيوانــــ

سروكار مزبور 
  دارد.

نيمه وقت بـا -
حيوانــــــات 
مزبور سروكار 

  دارد 

تمــام وقــت بــا 
حيوانات مزبور 

  سروكار دارد

-   
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  ول درجات و عوامل سختي شرايط محيط كارجد

 دد  عنوان
1 2 3 4  5  

جابجاكردن
ــات  قطعـــ

  سنگين

ــاهي گاهگــــ
ــاً   5/12تقريبـ

 25كيلوگرم تا 
كيلـــوگرم يـــا 

ــرراً  ــا  5مكـ تـ
كيلوگرم  5/12

يا معادل آن را 
بلند يا نيـروي  
معـــــــادل را 

  كند يمتحمل 

ــاهي گاهگــــ
تقريباً بيش از 

 50تـــــا  25
كيلــوگرم يــا  

 5/2مكــرراً تــا 
ــرم   ــو گـ كيلـ

 5/12منظمــاً 
ــوگرم را  كيلــ
بلند يا نيـروي  
ــادل آن را  معـ

  كند يمتحمل 

گاهگــــــاهي
تقريباً بيش از 

كيلـــوگرم  50
ــماً   ــا منضـ يـ

5/12 
كيلــوگرم تــا  

كيلوگرم و  25
 5/12يا دائماً 

ــوگرم را  كيلــ
بلند يا نيـروي  
معـــادل آن را 

 كنديمتحمل

ــيش   ــرراً ب مك
كيلوگرم  50از

 25يا منظمـاً  
ــا   50تـــــــ

ــوگرم يــا   كيل
تـا   5/12دائماً 

كيلـــوگرم  25
ــا   ــد يـ را بلنـ
نيروي معـادل  
آن را تحمـــل 

  كند يم

بــيش  دائمــاً
كيلوگرم  50از

ــا   ــد يـ را بلنـ
نيروي معـادل  
آن را تحمـــل 

  كند يم

كـــــــــار
درفضــــاي 

  باز

مكـــــــرراً در
ــاز   ــاي بـ فضـ
مناطق معتدل 
ــه  انجــام وظيف

  كند يم

ــرراً در مكــــ
ــاز   ــاي بـ فضـ
مناطق بد آب 
و هوا يا منظماً 
در فضــاي بــاز 
 مناطق معتدل

انجــام وظيفــه 
  كند يم

ــاً در منظمـــ
ــاز   ــاي بـ فضـ
مناطق بد آب 
ــا  ــوا يــ و هــ
ــاً در  منظمـــ
فضاي مناطق 

انجـام   معتدل
وظيفــــــــه 

  كند يم

نيمه وقـت در  
ــاز   ــاي بـ فضـ
   منطقه معتدل

كار تمام وقت 
  درفضاي باز

گاهگـــــــــاه  رطوبت
درمحـــــــيط 
ــت  داراي رطوب
ــد   ــيش از ح ب

  مجاز

ــه وقـــت نيمـ
ــيط  درمحــــ
داراي رطوبــت 
ــد   ــيش از ح ب

  مجاز

ــام وقـــت  - تمـ
ــيط  درمحــــ
داراي رطوبت 
ــد  ــيش از ح ب

  مجاز

-   
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 دد  عنوان
1 2 3 4  5  

كـــــار در
 يها طيمح

ــوي  داراي ب
ــتعفن و  مــ
  نامطبوع

ــاهي در گاهگـ
 يهـــا طيمحـــ

متعفن و داراي 
بوي نامطبوع و 
  ناراحت كننده

نيمه وقـت در
 يهــا طيمحــ

مــــــتعفن و 
داراي بـــــوي 
ــامطبوع و  نـــ
 ناراحت كننده

تمام وقـت در   -
ــ  يهــا طيمح

ــتعفن و  مــــ
داراي بــــوي 
ــامطبوع و  نـــ
  ناراحت كننده

-   

كـــــــــار
ــرايط  درشـ
روحــــــي 

  نامناسب

ــاهي ــاگاهگ ب
ــا  ــوات و يـ امـ

اموات  وابستگان
  برخورد دارد

نيمه وقـت بـا
ــا  امـــوات و يـ
وابســــــتگان 
اموات برخورد 

 دارد

تمام وقـت بـا    -
امـــوات و يـــا 
وابســــــتگان 
اموات برخورد 

  دارد

-   

كـــــــــار
ــرايط  درشـ
مكــاني بــد 

  نامناسب

در ســــــــال
حداقل سه ماه 
بـــــــه دور از 
ــانواده و  خــــ
ــي  درمحيطـــ
ــع در  واقــــــ
شهرســــــتان 
 ديگر به غير از

محل سـكونت  
 كار كند

در ســـــــال
حـداقل شــش  
مــاه بــه دور از 
ــانواده و  خــــ
درمحيطـــــي 
واقـــــــع در  
ــتان  شهرســـ
ديگر به غير از 
محل سـكونت  

 كار كند

ــال  - در ســـــ
حداقل بـيش  
ــاه در  ــه م از ن
محيطي واقـع  
ــتان  در شهرس
ديگر به غير از 
محل سـكونت  

  كار كند

-   

كـــار بـــا
ــولين  معلــ
ــا   ــي ي ذهن

  جسمي

گاهي بـا ايـن
ــاران  بيمــــــ

  سروكار دارند.

نيمه وقـت بـا
ــاران  ــن بيم اي

  سروكار دارند.

ــورت - ــه صـ  بـ
ــت و  ــام وق تم
ــا   ــتمر بـ مسـ
اينگونــــــــه 
بيمـــــــاران 
  سروكار دارند.

-   
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  دستورالعمل اجرائي آئين نامه فوق العاده
  سختي شرايط محيط كار و فوق العاده نوبت كاري

ســازمان امــور اداري و   12/4/1367 -800/34بخشــنامه شــماره  
  استخدامي كشور

به منظور جبران خدمات كاركنان دولت مشمول قانون استخدام كشوري و همچنين مشمولين 
در قبـال انجـام وظيفـه در     1352دولتي مصـوب خـرداد مـاه     يها شركتمقررات استخدامي 

الحاقي به ماده » د«و » خ«شرايط سخت محيطكار و ساعات كار غير متعارف موضووع بندهاي 
مورخ  630/ت 54910مشروح طي تصويب نامه شماره  به طورتخدام كشوري كه قانون اس 39
اينك دستورالعمل اجرائـي آن را جهـت ايجـاد همـاهنگي و     ، هيأت وزيران ابلاغ گرديد9/8/66

تا درمورد مستخدمين واجد  رساند يماجراي صحيح در دستگاههاي دولتي ياد شده به آگاهي 
  شرايط به مورد اجرا بگذارند.

براي اجراي مفاد آئين نامه واحد متقاضي مستخدم در دستگاه دولتي نسبت به تكميل فرم  - 1
پيوست اقدام و به كارگزيني مربوطه ارسال خواهد نمود. فهرست مشاغلي كه به نحوي با يـك  

توسط هـر دسـتگاه    باشد يميا چند عامل از عوامل مندرج در جداول پيوست آئين نامه همراه 
  ه خواهد شد.دولتي مشمول تهي

آئين نامه در هر مور با توجه به ضوابط مندرج در جداول آئـين نامـه    4كميته موضوع ماده  - 2
نسبت به تعيين درجات و تعيين مبلغ ريال فوق العاده متعلقه هر كدام از مشـاغل پيشـنهادي   

ه و نتيجه را در ذيل فرم ياد شـده پيوسـت مـورد گـواهي قـرار داد     ، بررسي لازم به عمل آورده
  به سازمان امور اداري و استخدامي كشور ارسال خواهند نمود.تائيد  جهت

تنظيم شـده بنـا بـه تشـخيص سـازمان امـور اداري و       هاي  در صورتي كه مفاد صورتجلسه - 3
استخدامي كشور با مندرجات آئين نامه مغاير باشد در صورت ضرورت پس ازكاربيني وبررسـي  

دستگاه دولتي متقاضي اعلام خواهـد شـد كـه در     4ع ماده در هر مورد نتيجه به كميته موضو
تاريخ اجراي صورتجلسه . باشد يماين صورت كميته ياد شده مكلف به اصلاح صورتجلسه خود 

  از تاريخ تائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشور خواهد بود.
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و بـه وضـعيت   هرگاه هركدام ازعوامل سختي شرايط محيط كار به گونه اي بر طرف شـده   - 4
متعارف تبديل شود پرداخت فوق العاده مربوط به همان عامل بلافاصله بايد از سـوي دسـتگاه   

دولتي مشمول موظفند مستخدميني را كـه براسـاس شـرايط    هاي  مربوطه قطع شود. دستگاه
مشـمول دريافـت فـوق العـاده سـختي شـرايط       ، تنظيميهاي  موجود و با توجه به صورتجلسه

تغيير در شرايط محيط كار و يا در  در صورت بروز هر گونه، اند دهيگردبت كاري محيط كار و نو
 بـه عمـل  وضعيت جديد را مجدداً بررسي نموده و اصلاحات ضـروري را  ، نوبت كاريهاي  دوره
ياد شده منطبق با شرايط شاغل و مطابق هاي  به گونه اي كه همواره پرداخت فوق العاده، آورند

  جداول صورت پذيرد.
تجديد نظر در ميـزان عوامـل   ، شغل و همچنين محل خدمت مستخدم، تبصره: با تغيير پست

  مربوط و تطبيق مستخدم بر اساس شرايط جديد ضروري است.
سختي شرايط محيط كار و نوبت كاري مشمول برداشت كسور بازنشستگي هاي  فوق العاده - 5

  .باشند يمو ماليات براساس مقررات جاري 
سـختي شـرايط   هـاي   مبالغ مربوط به فـوق العـاده  ، دولتي مشمولهاي  دستگاهكارگزيني  - 6

محيط كار و نوبت كاري مستخدمين را پس از تنظيم صورتجلسه توسط كميته همان دستگاه 
سـاير   - حكـم كـارگزيني (بنـدخ    19در رديـف  ، و تائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشور

  مزايا) به تفكيك درج خواهند نمود.
آئين نامه كليه افزايش هـائي كـه بـه صـورت مـوردي پـيش از        3ماده  3در اجراي تبصره  - 7

، تصويب اين آئين نامه از بابت شرايط محيط كار توسط شوراي حقوق و دستمزد برقرار گرديده
مستخدميني كه بر اساس مفاد ايـن آئـين نامـه    ، گردد يمپس ازبرقراري اين فوق العاده ملغي 

ياد شده قبلي آنان  يها شيافزا، ز فوق العاده سختي شرايط محيط كار بشوندمشمول استفاده ا
به صورت فوق العاده شغل يا مزاياي شغل حسب مـورد لغـو و در صـورتي كـه واجـد شـرايط       

  تشخيص داده شوند به ميزان مقرر در آئين نامه برقرار خوهد شد.
تسري مفادتصويب نامـه  ، مزدشوراي حقوق و دست 1/3/67در اجراي بند يك مصوبه مورخ  - 8

هيأت وزيران به صورت رقمـي ثابـت و مجـزا از مزايـاي      9/8/66مورخ  630/ت54910شماره 
دولتي مشمول مقررات مصوب خرداد مـاه   يها شركتشغل ليكن تحت عنوان مزاياي شغل به 

ياد شده مكلفند موارد مندرج در تصويب نامه  يها شركتصورت خواهد گرفت. بنابراين  1352
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و اين دسـتورالعمل را عينـاً بـه مرحلـه اجـرا درآورده و پـس از تائيـد سـازمان امـور اداري و          
  استخدامي كشور به اجرا بگذارند.

پيشنهادات لازم را در هر مـورد بـه سـازمان     9ماده  2دولتي در اجراي تبصره هاي  دستگاه - 9
  ارسال خواهند نمود.  مي كشوراموراداري و استخدا

  مكانيسم برقراري سختي شرايط محيط كار
و مؤسسـات دولتـي   هـا   مرجع تشخيص و تعيين فوق العاده سختي شرايط كـار در وزارتخانـه  

مدير كل يا رئـيس كـارگزيني ومـدير    ، كميته اي است كه با تركيب بالاترين مقام اداري ومالي
  .گردد يمتقاضي تشكيل كل يا رئيس يا عناوين مشابه واحد م

فهرست مشاغل مشمول آئين نامه مربوط در كميته ياد شده مطرح و با توجه به ضوابط مربوط 
نسبت به تعيين امتيازها و فوق العاده مطلقه هر كدام از مشاغل پيشنهاي بررسي لازم معمـول  

ه اي يك نسخه از تصميمات متخذه را طي صـورت جلس ـ  و در نتيجه شود يمو تصميم گيري 
كشور ارسـال  ريزي  برنامهجهت رسيدگي و كنترل به سازمان مديريت و ) (به شرح فرم پيوست

  نمايند كه پس ازتائيد قابل اجرا خواهد بود.
در صورتيكه تصميمات متخذه مغاير با ضوابط آئـين نامـه باشـد مراتـب پـس از بررسـي و در       

بـه كميتـه   ريـزي   برنامهصورت لزوم انجام كار بيني توسط كارشناسان مربوط از سوي سازمان 
  .باشد يمخود هاي  مذكور اعلام و كميته مكلف به اصلاح صورت جلسه

  ١مبناي محاسبه سختي كار
و پرداخت فوق العاده سختي محيط كار حقوق مبنـاي مسـتخدمين رسـمي و    مبناي محاسبه 

  .باشد يمپيماني 
هــ مـورخ    18876/ت40746سقف فوق العاده سختي شرايط كـاردر اجـراي مصـوبه شـماره     

 محدوديت سقف فوق العاده مذكورملغي شده است. 1/1/78هيأت وزيران از تاريخ  22/6/77

                                                      
 68مـاده   3مبناي محاسبه سختي شرايط محيط كاروكار در محيطهاي غير متعارف دردستگاههاي دولتي براساس بنـد  1

 قانون مديريت خدمات كشوري مي باشد.
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  يط محيط كارفرم تعيين فوق العاده سختي شرا
 

 دستگاه دولتي:
  واحد سازماني:

 محل جغرافيايي واحد سازماني:

  عنوان و شماره پست سازماني
  پيماني، وضعيت استخدامي شاغل: رسمي

  محل كار شاغل:
 مشخصات خاص شغل مورد نظر:

درصد درجه  فهرست عوامل درصد درجه فهرست عوامل
     هواوجود ذرات معلق در -14   كار در ارتفاع-1

كار در شرايط جوي  -15      ريزش وبرخورد اجسام خارجي -2
      نامساعد

      تنهايي غير معمول -16   انفجار-3
     درجه حرارت -17   خطربرق-4

      لرزش -18   سطوح شيب دار و لغزنده -5
كار با حيوانات يا جانواران -19    كار در فضاي مسدود غير متعارف -6

      گزنده و درنده

جابجا كردن قطعات  -20      كار دراعماق -7
      سنگين

      كاردر فضاي باز -21   سروصدا-8
محيط عفونت زا و آلوده درماني و -9

      رطوبت -22     آزمايشگاهي

داراي هاي  كار درمحيط-23     مواد شيميايي و گازهاي سمي -10
      بوي متعفن و نامطبوع

كار با مواد راديو اكتيو و -11
كار در شرايط روحي  -24     پرتوهاي مضر

      نامساعد

كار در شرايط مكاني بد -25      كار با بيماران روحي و رواني -12
      نامناسب

كار با معلولين ذهني يا -26     غير متعارف يها طيمحكار در  -13
      جسمي

 مسئول واحد درخواست كننده:
نام و نام خانوادگي اعضاي كميته و 

 آنمحل امضاي
  جمع درصدها

  مبلغ ريالي فوق العاده
  
  

 تائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشور:
 تاريخ اجراء:
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و دستگاههاي دولتي مشمول قـانون اسـتخدام    ها خانهبخشنامه به كليه وزارت 
كشوري و شركتهاي دولتي مشمول مقررات استخدامي شركتهاي دولتي مصوب 

  1352خرداد ماه 
موضوع دستورالعمل اجرائي آئـين نامـه    12/4/1367مورخ  800/34شماره پيرو بخشنامه 

بـه پيوسـت فهرسـت برخـي از مشـاغل      ، فوق العاده سختي شرايط محيط كار و نوبتكاري
فني ومهندسي و اداري ومالي كـه شـاغلين   ، كشاورزي و محيط زيست، خدماتهاي  رسته

محيط كار و شغل مورد تصدي در معرض يك يـا چنـد    هاي يژگيواين مشاغل با توجه به 
با قيد عامل يا عوامل مربوطـه و درجـه   ، عامل از عوامل سختي شرايط محيط كار قراردارند

تا با رعايت موارد زير در مورد مسـتخدمين شـاغل در پسـتهاي مزبـور      گردد يمآن ارسال 
  آورند. به عملاقدام لازم 

 يها شركتسسات دولتي مشمول قانون استخدام كشوري و و موها  آندسته از وزارتخانه - 1
كه در اجراي  1352دولتي مشمول مقررات استخدامي شركتهاي دولتي مصوب خرداد ماه 

هيات وزيران و دستورالعمل اجرائي آن  9/8/1366مورخ  630/ت 54910تصويبنامه شماره
شـرايط محـيط كـار     تاكنون مبادرت به تهيه و نكميل فرمهاي تعيين فوق العـاده سـختي  

مزبور را در مورد مشاغل پيوست اين  يها فرمبراساس مقررات مربوطه  توانند يمننموده اند 
بخشنامه تكميل و پس از طرح در كميته موضوع ماده چهار تصويبنامه ياد شده در صورت 

باتوجه به موقعيت خاص هر پست سازماني) با هر ( انطباق عوامل و درجات مشاغل پيوست
مشاغل مربوط نسبت به تعيين درجه تا حداكثر درجه پيش بيني شده در مشـاغل  از يك 

بديهي است كه فوق العاده سختي شرايط . پيوست بخشنامه اقدام و به مرحله اجرا درآورند
محيط كار مشاغل پيوست بخشنامه با تصويب كميته موضوع ماده چهار قابل پرداخت بوده 

البتـه در صـورتيكه   . اداري و استخدامي كشور نخواهد داشت و نيازي به تاييد سازمان امور
هركدام از مشاغل مندرج در فهرست پيوست علاوه بر عوامل عمومي سختي شرايط محيط 

، حسـب شـرايط خـاص بـا عوامـل ديگـري همـراه باشـند        ، كار مشخص شده در فهرست
اداري و تشخيص و تاييد عوامـل خـاص در هـر دسـتگاه دولتـي بـا تاييـد سـازمان امـور          

  استخدامي كشور خواهد بود.
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  عامل يا عوامل با قيد درجه عنوان پست سازماني رديف

  درجه يك  21و20و15عوامل باغبان  1
  درجه يك 22و20و17عوامل آشپز  2
ــدرو  3 ــه تن ــائط نقلي ــده وس رانن

 كاميون)–سنگين (اتوبوس
 15عامـل  ، درجـه يـك   16عامـل ، درجـه دو20عامل

 درجه يك
  درجه يك  20و  8درجه دو و عوامل 14عامل ماشين چي  4
  درجه يك  20و 8و عوامل 2درجه14عامل حروف چين  5
  درجه يك 20و14و8عوامل صحاف  6
  2درجه 14درجه يك وعامل 20و8عوامل فرم بند  7
  درجه يك14عامل بايگان  8
  درجه يك 20و14عوامل انباردار (عادي)  9

  درجه يك20عامل متصدي اموال (جمعدار اموال)  10
  درجه يك 21و20عوامل كارپرداز  11
 درجه دو16عامل ماشين نويس  12
  درجه يك  21و 20و14و2عوامل بنا  13
  درجه يك 20و14و2عوامل لوله كش  14
  درجه يك 20و14و1عوامل نقاش ساختمان  15
  درجه يك  20و14و8و2عوامل نجار (درودگر) تكنسين درودگر  16
  درجه يك  20و2،11،14عوامل جوشكار  17
  درجه دو  20درجه يك و 8و2عوامل تراشكار  18
  درجه يك  20و14و8و2عوامل آهنگر  19
  درجه يك  21و 20و14و2عوامل يسين مكانيكتكن  20
  درجه يك  21و 20و14و2عوامل مكانيسين  21
مكانيســــين يــــا تكنيســــين  22

 تاسيسات
  درجه دو  4درجه يك و عامل 20و14و8عوامل

الكتريسين (برقكار) يا تكنيسين  23
 برق

  درجه يك 20درجه دو و عامل 4عامل

  درجه يك  20و14و10عوامل باطريساز  24
  درجه يك  21و  20و15و14عوامل سرويسكار  25
درصـد افـزايش بـه     10بر اساس عوامل مربوط شـامل   متصدي خدمات عمومي  26

 5مسـتخدمدمين رسـمي و   ماخذ حقوق گـروه و پايـه   
  درصد اجرت مستخدمين پيماني 
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  فوق العاده محل خدمت
قانون استخدام كشوري فوق العاده محل خـدمت شـامل    39ماده » ب«بر اساس بند
كه محل جغرافيايي خدمت آنان بـه موجـب احكـام رسـمي از      شود يممستخدماتي 

كه حـداكثر   يابد يمنقطه اي در شهرستان به نقطه اي در يك شهرستان ديگر تغيير 
عاده محل خدمت در كليه سال در هر محل قابل پرداخت است. ميزان فوق ال 5مدت 

  % حقوق مبناي گروه مربوط است.5نقاط به استثناي استان تهران 
قـانون   39به مـاده   2تبصره  به عنوانقانون الحاق يك تبصره  2نقاط موضوع تبصره 

داراي گــروه  يهــا بخــشبــدي آب و هــوا و  4و  3اســتخدام كشــوري نقــاط درجــه 
  ستند.سال ني 5مشمول محروميت  9الي  5محروميت 

  فوق العاده كار با اشعه
مجلس به  20/1/1368قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب  20ماده  4به موجب بند 

% حقـوق و فـوق   50مستمر به كار با اشعه اشتغال داشته باشند تا  به طورافرادي كه 
  .شود يمفوق العاده كار با اشعه پرداخت  به عنوانالعاده شغل 

پرداخت به گروههاي مختلف كاري كه با اشعه سرو كار دارنـد  چگونگي و ميزان اين 
هــ   57/ت112026قانون موضوع تصويب نامه شـماره   آئين نامه اجرائي 22در ماده 

  هيأت وزيران احصاء گرديده است. 29/2/69مورخ 
% حقوق و فوق العاده 50آئين نامه مذكور به پرتو كاران گروه الف  22بر اساس ماده 

لـيكن بـه پرتـو كـاران      شـود  يم ـفوق العاده كـار بـا اشـعه پرداخـت      نبه عنواشغل 
% از فوق العاده كار با اشعه پرتو كـاران گـروه الـف را    60حداكثر به ميزان » ب«گروه

  .نمايند يمدريافت 
مبنـاي محاسـبه فـوق     1/6/78هيأت دولت از تاريخ  5/3/78به موجب مصوبه مورخ 

  تعيين شده است.فوق العاده شغل  و العاده اشعه حقوق
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    حق محروميت از مطب
فوق العاده اي است برابر يك ماه حقوق و فوق العاده شغل كه به موجب تصويب نامه 

قـانون نظـام هماهنـگ     6به استناد ماده  15/1/74هـ مورخ  305/ت 11411شماره 
گروه پزشكي( هاي  پرداخت كاركنان دولت به كليه دارندگان مدارك دكتري در رشته

داروسازي و علوم آزمايشگاهي) و پيراپزشكي و بهداشتي كه در ، دامپزشكي، پزشكي
  .شود يمپرداخت ، دستگاههاي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت شاغل هستند

مورد عوامل درجه دو باشد در  2يعني اگر شغلي مشمول يكي از عوامل درجه يك و 
بهـره منـد    10+10+5كـار   العاده سختي شرايط محيط % فوق25از  تواند يممجموع 

  .شوند يم
  قانون استخدام كشوري 40موضوع ماده هاي  هزينه

  الف:هزينه اياب و ذهاب
هيأت وزيـران   11/11/74مورخ  /ت هـ36010به استناد ماده يك تصويبنامه شماره 

نوعـاً   هـا  آنكه تصـدي   شود يمهزينه اياب و ذهاب فقط به مشاغل خاصي پرداخت 
يي است كه به مراكز مختلف ادارات اقصي نقـاط شـهر رفـت و    مستلزم رفت و آمدها

 خودرو سـواري و ، و از هيچ نوع وسيله نقليه اداري اعم از موتور سيكلت كنند يمآمد 
تصويب نامه مورد اشاره حداكثر به مبلغ  2كه به استناد ماده  كنند ينموانت استفاده 

  .گيرد يمريال در ماه براي مستخدمين ذيربط تعلق  000/15
 ـ«  وري هزينـه ايـاب و ذهـاب جـزء     به استناد قانون مديريت خدمات كش

  »هاي تسهيلات رفاهي است. هزينه
  ب:هزينه سفر و نقل و مكان

هيـأت   11/4/68مـورخ   297/ت 11910به استناد ماده يـك تصـويب نامـه شـماره     
وزيــران و اصــلاحات بعــدي آن هزينــه ســفر و نقــل و مكــان در داخــل كشــور بــه  
مستخدميني قابل پرداخت است كه به موجب حكم رسمي محل جغرافيايي خـدمت  

 ينتـر  تـاه كوآنان از يك شهرستان به يك شهرستان ديگر تغييرمي يابـد بـر مبنـاي    
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فاصله زميني اعلام شده بين دو محل توسط وزارت راه و ترابري به شرح ذيـل قابـل   
  پرداخت است:

  هزينه سفركمك : /ب1
هيأت وزيـران و   11/4/68مورخ  297/ت 11910به استناد ماده تصويب نامه شماره 

اصلاحات بعدي آن هزينه سفر مستخدم و افراد تحت تكفل با رعايت شرايط مـذكور  
برابر ضريب جدول  5/1قانون استخدام كشوري به ازاء هر كيلومتر معادل  86رماده د

حقوق و اصلاحات بعدي آن است مشروط بر آنكه از وسـيله نقليـه دولتـي اسـتفاده     
  نكند.

به مستخدمي كه همسر او در يكي از دستگاههاي مشمول قانون اسـتخدام كشـوري   
رداخـت نخواهـد شـد و چنانچـه محـل      اشتغال دارد هزينه سفر بابت همسر شاغل پ

هزينه سفر وي توسط دسـتگاه محـل جديـد    ، جغرافيايي همسر مستخدم تغيير يابد
  خدمت قابل پرداخت است.

  كمك هزينه نقل ومكان: /ب2
هيـأت وزيـران بـه     11/4/68/ت مورخ 11910تصويب نامه شماره  3به استناد ماده 

ل جغرافيايي خدمت آنان تغييـر  مستخدميني كه مشمول دريافت هزينه باشند و مح
ناشي از حمل هاي  براي جبران هزينه» پ«علاوه برهزينه سفر مقرر در بند ، كند يم

در صورتي كه محل جديد خدمت ، وسايل و اثاثيه زندگي آنان به محل جديد خدمت
 150كيلومتر باشـد معـادل نصـف و در صـورتي كـه بـيش از        150از محل قبلي تا 
دل يك ماه تمام حقوق و مزايا و تفـاوت تطبيـق حقـوق (حقـوق+     كيلومتر باشد معا

 بـه عنـوان  جذب ويـژه و سـختي كـار)    ، شغلهاي  تفاوت تطبيق حقوق + فوق العاده
  .شود يمهزينه نقل مكان پرداخت 

  موارد قابل توجه:
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به مستخدميني كه در محل جغرافيايي غير ازمحل استخدام اوليه خود بازنشسته  -1
سفر و نقل و مكان بر اسـاس تصـويب نامـه مـورد     هاي  هزينه شود يميا از كار افتاده 
 .شود يماشاره پرداخت 

سفر و نقل مكان توسط دستگاه اوليه مسـتخدم و بـا رعايـت    هاي  پرداخت هزينه -2
خواهد شد و در صورت اعلام رسمي دستگاه اوليه مبنـي بـر    مقررات مربوط پرداخت

توسط دستگاه جديد مستخدم پرداخت  ها ينههزاين ، مذكورهاي  عدم پرداخت هزينه
 خواهد شد.

سفر و نقل مكان مستخدميني كه محل جغرافيايي خدمت ثابت آنـان  هاي  هزينه -3
بـر   كند يمز كشور تغيير پيدا و يا در خارج ا يابد يماز داخل به خارج از كشور تغيير 

اساس مقررات مربوط به پرداخت هزينه سفر و حمل اثاثيه مأمورين ثابت وزارت امور 
  خارجه قابل پرداخت است.

  كمك هزينه عائله مندي
قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت و اصـلاحيه مصـوب        9به موجب بند يـك مـاده    -

و وظيفه بگير مشمول قـانون  آن به مستخدمين مرد شاغل و بازنشسته  15/7/1375
درصـد   70ماهيانـه معـادل    باشـند  يمنظام هماهنگ پرداخت كه داراي همسر دائم 

كمك هزينه عائله مندي  به عنوانحداقل حقوق مبناي جدول حقوق نظم هماهنگ 
  .شود يمپرداخت 

قـانون اشـاره شـده بـه موضـوع اصـلاحيه مصـوب         9به موجب تبصره يـك مـاده    -
دمين زن شاغل و بازنشسته و وظيفه بگير مشمول قـانون نظـام   مستخ، 15/7/1375

هماهنگ پرداخت كه داراي همسر نبوده و يا همسر آنان معلول و از كار افتاده باشد 
و به ميزان فوق مكمل هزينه عائله  باشد يمو خود به تنهايي متكفل مخارج فرزندان 

  .دارند يممندي دريافت 
  322000 × %70 = 225400          91 مثال براي سال
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دولـت موظـف   ، 13/2/1379قانون اصلاح پاره اي از مقررات مصوب  3حسب ماده  -
از كـار افتـاده و يـا بازنشسـته را     ، است كمك هزينه عائلـه منـدي كاركنـان شـاغل    

  مادامي كه در قيد حيات باشند بپردازد. ها آندرصورت فوت به همسر دائم 

  كمك هزينه اولاد
قــانون نظــام هماهنــگ پرداخــت و اصــلاحيه مصــوب  9مــاده  2د بــه موجــب بنــ -

به هريك از مستخدمين مرد شاغل و بازنشسته و وظيفـه و مسـتمري   ، 15/7/1375
سال هستند به ازاي  20بگير مشمول نظام هماهنگ پرداخت كه داراي فرزند تا سن 

ل نظـام  درصد حقوق مبناي جـدو  14فرزند) ماهيانه معادل  3هر فرزند (حداكثر تا 
. فرزنــدان گــردد يمــكمــك هزينــه اولاد پرداخــت  بــه عنــوانهماهنــگ پرداخــت 

سال سـن دارنـد مشـمول كمـك      20مستخدمين متوفي مشمول قانون كه كمتر از 
به شرط  كند يممزبور خواهند بود. حداكثر سن براي اولادي كه از اين مزايا استفاده 

براي اولاد و زمان ازدواج براي اولاد سال تمام  25ادامه تحصيل و ارائه گواهي مربوط 
بـدون شـرط سـني     باشند ينماناث خواهد بود و براي فرزندان معلول كه قادر به كار 

  .باشد يم
) قانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان دولـت      9به موجب قانون اصلاح ماده ( -

كمك هزينه اولاد بـه مسـتخدمين زن   ، مجلس شوراي اسلامي 22/1/1380مصوب 
بازنشسته كه به تنهايي متكفل مخارج فرزنـدان خـود باشـند قابـل پرداخـت      ، لشاغ

  است.
قانون نظام هماهنگ پرداخـت كاركنـان دولت(موضـوع     9ماده  3در اجراي تبصره  -

مجلـس   27/11/1380قانون تنظيم بخشي از مقـررات مـالي دولـت مصـوب      8ماده 
هزينـه اولاد بـراي    سـال) كمـك   4شوراي اسلامي براي اجراي آزمايشـي بـه مـدت    

سال سن و بيشتر باشند و مستخدمين  60بازنشستگان كشوري و لشگري كه داراي 
ماهانـه  ، از كارافتاده (بدون شرط سني) علاوه برميزان مقرري دريافتي مطابق قـانون 
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%) حداقل حقوق 35فرزند) معادل سي و پنج درصد( 3حداكثر تا  -به ازاي هر فرزند
انون نظام هماهنگ پرداخـت كاركنـان دولـت نيـز پرداخـت      ) ق1مبناي جدول ماده(

  .گردد يم
  مثال:

      322000% ×14=45080    91سال  دربراي يك اولاد 
      322000×%14 =90160    91سال  دراولاد  يكبراي 
  322000% ×14=135240    91سال  در اولاديك براي 

از مسـتخدمين مشـمول   قانون تأمين اجتماعي بـه هريـك    87و  86به موجب ماده 
برابر حـداقل مـزد    3فرزند) به ميزان  2(حداكثر  كمك هزينه اولاد به ازاي هر فرزند

  تعيين شده است.مصوب سالانه 
قانون تأمين اجتماعي كمك هزينه عائله منـدي عـلاوه بـر     87و  86به موجب ماده 

تـأمين   انروز حق بيمه را بـه سـازم   720سابقه پرداخت ، داشتن فرزند واجد شرايط
قانون تأمين اجتماعي كمك عائله منـدي   86اجتماعي داشته باشد به صراحت ماده 

سال تعلق خواهد گرفت كه آنان منحصراً بـه   18تنها در صورتي به فرزندان بيش از 
  تحصيل اشتغال داشته (تا پايان تحصيل و يا نقض عضو قادر بكار نباشند.

  كمك هزينه ازدواج
ضـروري بـه   هـاي   پرداخت پاداش پايان خـدمت و بخشـي ازهزينـه   به موجب قانون 
و اصـلاحيه منـدرج در    16/9/1376و اصلاحيه مصوب  26/2/1375كاركنان مصوب 

كمك هزينـه ازدواج در  ، 13/2/1379قانون اصلاح پاره اي از مقررات مذكور مصوب 
از كارافتاده و متوفي ، بازنشسته، مورد ازدواج دائم خود و فرزندان مستخدمين شاغل

قانون نظام هماهنـگ  برابر حداقل حقوق مبناي  20فقط يك بار حسب مورد معادل 
  .)ورد تعداد فرزندان محدوديت ندارد(كمك هزينه ازدواج در م گردد يمپرداخت 
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 پيماني در مـورد ازدواج خـود تـابع مقـررات تـامين اجتمـاعي      موقت و مستخدمين 
  .باشند يم

  كمك هزينه فوت
ضـروري بـه   هـاي   قانون پرداخت پاداش خدمت و بخشـي ازهزينـه   3موجب ماده  به

در هنگام فوت مستخدم  16/9/1376و اصلاحيه مورخ  26/2/1375كاركنان مصوب 
حداقل حقوق  برابر 20كمك هزينه فوت معادل، لبازنشسته و افراد تحت تكف، شاغل

ه بلافصـل وي پرداخـت   مبناي قانون نظام هماهنگ پرداخت و به مستخدم و يا ورث ـ
  .گردد يم

  بيمه درمان
ق.ا.ك دولت مكلف است بـه طـرق مقتضـي وسـايل بهداشـت و       51به موجب ماده 

قـانون   13درمان مستخدمين رسمي و خانواده آنان را فراهم آورد. بـه موجـب مـاده    
بيمه همگاني خدمات درمان كشور سهم كاركنان دولت از حق بيمه سـرانه خـدمات   

حق بيمه سرانه متناسب با حقوق و مزايا با تصـويب هيـأت    3/0تا  5/0 درماني برابر
  .باشند يموزيران 

همسـر اول و  ( % حق سرانه درمان براي افراد تبعي درجه يك30در حال حاضر برابر 
براي ساير افراد تحت تكفل بايستي حق سرانه درمان به طور  باشد يم) سه فرزند اول

  د.كامل توسط مستخدم پرداخت گرد

  بيمه عمر و حوادث
، به منظور تأمين پوشش مضاعف در مقابل حـوادث و فـوق حسـب ضـوابط مصـوب     

ال حوادث و فوت با پرداخت سهمي از حق بيمه تحـت پوشـش قـرار    بكاركنان در ق
  دارند.
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  بيمه درمان تكميلي (مكمل)
قـانون بيمـه همگـاني     6مـاده   5تسهيلات درماني است با توجه بـه تجـويز تبصـره    

بيمه از طريق انعقـاد قراردادهـايي خـاص     يها شركتتوسط ، خدمات درماني كشور
  .گردد يم(با مشاركت كاركنان) تأمين  جهت كاركنان دولت

% حقوق بازنشستگي و يا وظيفـه  8بازنشستگان و موظفين در حال حاضر بازپرداخت 
  تحت پوشش بيمه تكميلي قرار دارند.

  پاداش
 تواننـد  يمو مؤسسات دولتي مشمول ق.ا.ك ها  ارتخانهق.ا.ك وز 41حسب مفاد ماده 

به مستخدميني كـه منشـأ خـدمات برجسـته شـوند پـاداش پرداخـت كننـد جمـع          
پرداختي به يك مستخدم نبايد از يك برابر مجموع حقوق و مزاياي يـك   يها پاداش

ماه تجاوز كند ولي با تصويب هيأت وزيران تا دو برابر مجموع حقوق و مزايـاي يـك   
  اه مجاز خواهد بود.م

دولتي  يها شركتمقررات استخدامي  22.ك وماده 1ق.41همچنين به موجب ماده 
در پايان نيمه هر سال به آن دسته از مستخدمين رسـمي وثابـت كـه داوطلبانـه در     

موضوع جدول فوق العاده جذب كه داراي ضـرايب فـوق العـاده جـذب      يها دهستان
مجموع حقوق وفوق العاده شغل به عنوان پاداش  برابر يك ماه، باشند يم5 -9رديف 

  .شود يمپرداخت 
 ـشـهرداري   هـا  يشهردارآئين نامه استخدامي  37براساس ماده  توانـد  يم

درصورت داشتن اعتبار لازم علاوه برعيدي وپاداش سالانه معادل يك مـاه  
  پرداخت نمايد. حق تلاش به عنوانحقوق وفوق العاده شغل 
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  پاداش پايان خدمت  
حقوق بازنشسـتگي  مربوط به قانون اصلاح پاره اي از مقررات  7با توجه به مفاد ماده 

قـانون تنظـيم    49ومـاده  13/2/1379مصوب وساير كاركنان  ها خانواده، بانوان شاغل
بـه كاركنـان دولـت در هنگـام     ، 26/10/1380لت مصـوب وبخشي از مقررات مالي د

سال)به ازاي هر 30ت دولتي (حداكثربازنشستگي يا فوت در مقابل كليه سوابق خدم
دريافتي كه ملاك كسـور  هاي  سال خدمت معادل يك ماه آخرين حقوق وفوق العاده

 .شود يمپاداش پايان خدمت پرداخت  به عنوانبازنشستگي است 

قـانون پرداخـت پـاداش پايـان خـدمت و بخشـي از        2قانون اصلاح ماده به  با توجه
مجلس شـوراي اسـلامي    21/10/1381لت مصوب ضروري به كاركنان دوهاي  هزينه

يـك مـاه از پـاداش پايـان     ، به ازاي هر بار محكوميت اداري در ده سال آخر خـدمت 
. در صـورتيكه مسـتخدم از مانـده مرخصـي اسـتفاده      شود يمخدمت مستخدم كسر 

ارقـام  ي در پايـان خـدمت بـر اسـاس     حقوق مرخصي استفاده نشده و، وده باشدننم
  كارگزيني پرداخت خواهد شد.حكم مندرج در 

  حداقل و حداكثر حقوق 
لايحه قانوني مربوط به حداكثر و حداقل حقوق مستخدمين شاغل  8به موجب ماده 

دولت موظف است هر ساله ميزان حداقل و حداكثر حقـوق و  ، 4/2/1385و... مصوب 
  را تصويب و ابلاغ نمايند  مستخدمين يايمزا

محروميـت از  ، بـدي آب و هـوا  هـاي   فـوق العـاده  ، رلايحه مزبو 1حسب تبصره ماده 
حسب مصوبات هيأت ديگر هاي  تسهيلات زندگي و محل خدمت و برخي فوق العاده

.بر باشـد  يماز شمول حداكثر حقوق خارج  فوق العاده جذب و...) -وزيران(سختي كار
غ اين اساس همه ساله دولت ميزان حداقل و حداكثرحقوق و مزايـا را تعيـين و ابـلا   

  .نمايد يم
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  پرداختهاي مجاز خارج از ساعات اداري 
قانون استخدام كشوري از بابت امور زير مشروط بـر ايـن    43ماده 2بر اساس تبصره 

مبـالغ تحـت   ، كه در غير ساعات اداري وعلاوه بر وظيفه اصلي مستخدم انجـام شـود  
  :گردد يمعناوين زير پرداخت 

  حق التدريس -
  ترجمهحق تأليف و تصنيف و  -
  آموزشي و فرهنگي و هنري هاي  حق تهيه و تنظيم و رهبري و گويندگي برنامه -
  حق حضور در جلسه  -
  حق الزحمه كارشناسي -
  حق العلاج و حق الزحمه صاحبان حرفه پزشكي -
  حق تحقيق  -

، شـود  يم ـوجهي پرداخت  ها آنضمناً به مستخدميني كه در ازاي خدمات مذكور به 
  همان خدمت اضافه كار ساعتي پرداخت كرد.براي  توان ينم
  حق التدريس -1

ميزان پرداخت بر اساس مصوبه شوراي حقوق و دست مزد مربوط به حـق التـدريس   
ابـلاغ گرديـده بـه شـرح زيـر      17/6/1382مورخ 113855/1082كه طي نامه شماره 

  است: گرديده
چهاردهم حداقل حقوق ديپلم هر ساعت حداكثربه ميزان  مدرسان ديپلم و كمتر از*

  جدول نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت.
مدرسان فوق ليسانس و روحانيون سطح سه هر ساعت حداكثربه ميزان يك هشتم *

  پرداخت كاركنان دولت. حداقل حقوق جدول نظام هماهنگ
مدرسان دكترا و روحانيون سطح چهار هر ساعت حداكثر يك ششم حداقل حقوق *

  گ پرداخت كاركنان دولت.جدول نظام هماهن
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  ب) شرايط پرداخت
  ا برنامه آموزشي در اجراي وظايف قانون تشكيل شده باشد.كلاس ي -1ب/
حق التدريس مدرسين به ازاي كارايي مسـتمر پـس از هـر دوره تـدريس تـا       -2ب/

  % قابل افزايش است.20ميزان 
  ساعت قابل پرداخت است. 30حداكثر در ماه  -3ب/
هيـأت علمـي و   ، التدريس مدرسين در وزارت آمـوزش و پـرورش  تعيين حق  -4ب/

مربيان سازمان آموزش فني و حرفه اي و يا سـاير مـوارد خـاص بـر اسـاس ضـوابط       
  مربوط به تصويب مراجع ذيربط خواهد رسيد.

ضمناً در حال حاضر بر اساس مصوبه شماره .....................حقوق و دسـتمزد رقـم هـر    
  .باشد يمشغل  العاده قفوو حقوق  12/1ميزان  ساعت حق التدريس به

  حق تأليف و ترجمه  -2
) 20براي متون فارسي تا ده هزار كلمه به ازاي هـر كلمـه حـداكثر(    الف) حق تأليف

  ) ريال.10ريال و مازاده بر آن به ازاي هر كلمه حداكثر (
ترجمه از متون خارجي به فارسي تا ده هزار كلمه به ازاي هر كلمه حداكثر(  ب)حق

  ) ريال .15) ريال و مازاد بر آن به ازاي هر كلمه حداكثر (25
تحقيقي كـه   يها گزارشو نشريات و  ها كتابپ) براي ويراستاري و ويرايش مطالب 

) 15هر كلمه حـداكثر(  تا ده هزار كلمه به ازاي، تصنيف وترجمه است، ازلوازم تأليف
  ) ريال.10ريال و مازاد بر آن به ازاي هر كلمه حداكثر(

ت) حق تأليف و ترجمه به زبان خارجي با رعايت ضوابط مـذكور تـا دو برابـر منـابع     
  در بندهاي (الف و ب). مذكور

  درسي ايران مشمول مقررات مربوط به خود است. يها كتاب ث)سازمانهاي
  خدمات كشوري ترتيب ديگري در نظر گرفته شده است.در قانون مديريت *
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  حق تحقيق -3
حق تحقيق بر اساس ساعات كاري كه براي انجام تحقيق لازم است با رعايت شرايط 

  مربوط به شرح زير قابل پرداخت است:

دارندگان مدرك تحصيلي ليسانس و   الف)
  معادل آن

ريال  5000ريال و حداكثر  3000حداقل 
  .باشد يم

دارندگان مدرك تحصيلي فوق ليسانس و   ب)
  معادل آن

ريال  7000ريال و حداكثر  4000حداقل 
  .باشد يم

دارندگان مدرك تحصيلي دكترا و معادل   پ)
  آن

ريال  8000ريال و حداكثر  6000حداقل 
  .باشد يم

 
دارندگان مدرك تحصيلي كمتر از ليسـانس كـه سـابقه تحقيـق دارنـد و طبـق       ت)

بـه ميـزان حـق التحقيـق     ، صـلاحيت تحقيـق را دارا باشـند   ، تشخيص هيأت مربوط
و شرايط برخورداري از حق التحقيـق   گردند يمدارندگان ليسانس و معادل برخوردار 

  به نحو زير است:
  موضوع تحقيق جزء وظايف جاري مستخدم نباشد.الف)
  صلاحيت محقق براي انجام دادن تحقيق محرز باشد.ب)
اجـراي وظـايف وزارتخانـه يـا مؤسسـه دولتـي مربـوط        انجام دادن تحقيق براي پ)

  ضروري باشد.
محقق حداقل داراي درجه ليسانس بوده يا سابقه تحقيـق داشـته باشـد و طبـق     ث)

  تشخيص هيأت مربوط صلاحيت تحقيق را دارا باشد.
  :حق حضور در جلسه -4

كـه طبـق مقـررات قـانوني      شـود  يم ـحق حضور در جلسه به مستخدميني پرداخت 
خاص شركت آنان در جلسات مجاز بوده و شركت در آن جلسات جزء وظايف اصـلي  

حـداكثر  ، ساعت) در مـورد قضـات   2آنان نباشد. ميزان حق حضور در جلسه(حداقل 
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ريال است و تعداد جلسـات ماهانـه    000/10حداكثر ، ريال و ساير كاركنان 000/20
  ) جلسه تعيين گرديده است.8ورد ساير كاركنان () جلسه و در م16براي قضات (

  حق الزحمه كارشناسي -5
حق الزحمه كارشناسي در موردي كه طبق قانون ارجاع امـر بـه كارشناسـي رسـمي     

طبق مقررات مورد عمل دادگستري و در ساير مـوارد مطـابق   ، پيش بيني شده باشد
  ميزان حق التحقيق است.

  ميزان حق العلاج -6
علاج و حق الزحمه صاحبان حرف پزشكي طبق تعرفـه اي اسـت كـه از    ميزان حق ال

  .گردد يمدرمان و آموزش پزشكي تعيين ، سوي وزارت بهداشت
  :ميزان حق تصنيف و حق تهيه و تنظيم رهبري و گويندگي -7

آموزشـي فرهنگـي و   هاي  ميزان حق تصنيف و حق تهيه و گويندگي و اجراي برنامه
فرهنگ و ارشاد اسـلامي و آمـوزش و پـرورش بـر اسـاس       هاي هنري براي وزارتخانه

و در صـورتي كـه    شـود  يممذكور تعيين هاي  ضوابط و مقررات مورد عمل وزارتخانه
تشـخيص و  ، تعيين حق الزحمه در هر يك از موارد مذكور در اين بند ميسـر نباشـد  

 فرهنگي و هنري توسط شوراي فنـي كـه  هاي  تعيين حق الزحمه در هر يك از رشته
و تصـميمات شـوراهاي    آيـد  يم ـ به عمـل ، شود يممربوط تشكيل هاي  در وزارتخانه

مذكور پس از تصويب شخص وزيـر قابـل اجـرا خواهـد بـود و تسـري آن بـه سـاير         
كه به لحاظ قانوني عهده دار وظايف مشابه هستند با سازمان امور اداري و  ها دستگاه

  استخدامي كشور(وقت)است.

  بازنشستگي
قانون مديريت خدمات كشوري شرايط بازنشستگي عادي به  103به استناد ماده  -1

  :باشد يمشرح ذيل 
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سـال بـراي    35سال سابقه خدمت براي مشاغل غيـر تخصصـي و    30حداقل  :الف
مشاغل تخصصي با تحصيلات دانشـگاهي كارشناسـي ارشـد و بـالاتر بـا درخواسـت       

  سال. 30كارمند براي سنوات بالاتر از 
روز حقـوق بـراي    25سال سابقه خدمت بـا   25سال سن و حداقل  60اقل حد :ب

  آقايان
مذكور در بند الف و همچنين شرط سني مذكور و در بنـد ب بـراي    سابقه :1تبصره

و  باشـد  يمسال كمتر  5متصديان مشاغل سخت و زيان آور و جانبازان و معلولان تا 
  .گردد ينم شرط سني براي زنان منظور

سال سـابقه خـدمت    30گاههاي اجرايي مكلفند كارمنداني كه داراي دست :2تبصره
سـال   35سـال سـن و همچنـين كارمنـدان داراي      60تخصصي و  براي مشاغل غير

را رأسـاً و بـدون تقاضـاي     باشـند  يم ـسال سن  60خدمت براي مشاغل تخصصي و 
  كارمند بازنشسته نمايند.

سـال سـن و حـداقل     65داراي  دستگاههاي اجرايي موظفند كارمنداني را :3تبصره
سـقف سـني بـراي متصـديان مشـاغل      ، را بازنشسته كننـد  باشند يم سال سابقه 25

كارمندان تخصصي فوق الذكر كه سابقه خدمت آنان كمتـر  . سال است 70تخصصي 
 توانند يمسال سابقه خدمت داشته باشند  20سال است درصورتي كه بيش از  25از 

سال سابقه ادامـه خـدمت دهنـد و در غيـر ايـن صـورت بازخريـد         25تا رسيدن به 
  .شوند يم

قانون مديريت خدمات كشوري در هنگام تعيين حقـوق   104به استناد ماده  :تذكر
سال خدمت دارند به ازاي هر سال خـدمت   30بازنشستگي به كارمنداني كه بيش از 

ق بازنشستگي علاوه بـر حقـوق تعيـين    % رقم تعيين شده حقو2/5سال  30مازاد بر 
شده محاسبه و پرداخت خواهد گرديد. در حال حاضر در تعيين حقوق بازنشستگي و 
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دو سال آخر پرداخـت كسـورات بازنشسـتگي مـلاك عمـل      (معدل)وظيفه ميانگين 
  .باشد يم
  كاركنان مشمول بازنشستگي قانون پيش از موعد: -2

 25وقراردادي در صورت دارا بـودن حـداقل   پيماني ، كليه مستخدمين اعم از رسمي
سال سابقه خدمت (بدون رعايت شرط سني) بـا ارائـه درخواسـت كتبـي و موافقـت      

بـه   تواننـد  يم ـسـال   30 سال سنوات ارفاقي تا سـقف  5دستگاه متبوع با استفاده از 
  افتخار بازنشستگي نائل آيند.

 5خدمت با استفاده از سال سنوات  25بانوان شاغل به شرط داشتن حداقل  تبصره:
  سال سنوات ارفاقي از اين قانون بهره مند خواهند شد.

قابـل اجـرا    5/6/1389سـال و تـا تـاريخ     3اين قانون از تـاريخ تصـويب بـه مـدت      
  1.باشد يم

اين بازنشستگي براساس آراء صادره از سوي مراجع قضايي  بازنشستگي قهري: -3
 از اختيـار مسـتخدم يـا دسـتگاه خـارج     رسيدگي به تخلفات است كـه  هاي  يا هيأت

سال سابقه )ضمناً با تنزل گروه  20زن با حداقل سال و 25.(مستخدم مرد با باشد يم
  خواهد بود.

با عنايت به آئين نامه اجرائي قانون اصلاح قانون نحـوه   بازنشستگي جانبازان: -4
يلـي (حـداقل   بازنشستگي جانبازان و ... كليه جانبازان انقلاب اسـلامي و جنـگ تحم  

معلولين ، بيماران ناشي از حوادث خاص، % جانبازي) معلولين حوادث ناشي از كار20
سـال سـابقه    20شاغلين مشاغل سخت و زيان آور به شرط داشـتن حـداقل   ، عادي

خدمت و احراز شرايط مندرج در آئين نامه مذكور و در صـورت درخواسـت كتبـي و    
  بازنشسته شوند. توانند يمشور تصويب شوراي امور اداري و استخدامي ك
  محاسبه حقوق بازنشستگي برابر است با:

                                                      
مجلس شوراي اسلامي قانون مزبور  10/12/1389مورخ  در اجراي قانون تمديد قانون بازنشستگي پس از موعد مصوب1

 به مدت پنج سال تمديد گرديده است.
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جمع سابقه خدمت ، سال آخر خدمت 2مزاياي مشمول كسور معدل تمامي حقوق و 
  سال) 30روز ( 10800 سال) تقسيم بر 30به روز (حداكثر 

  حقوق و مزاياي دريافتي مشمول كسور عبارت است از: 
جذب ، برجستگي، تعديل، ويژه، بجذ، شغلهاي  العادهفوق ، ش سنواتيافزاي، حقوق

، تفـاوت تطبيـق  ، محروميـت روسـتا  ، مناطق محروم و تفاوت حقوق با هيـأت علمـي  
  .مسئوليتمديريت يا حق ، رسختي كا، حداقل دريافتيتفاوت 

  بازخريد خدمت
ق.ا.ك كاركنــاني كــه شــرايط  74مــاده  1بــه اســتناد تبصــره : زخريــد خــدمتبا

درخواست بازخريـدي نماينـد كـه درصـورت      توانند يمبازنشستگي را نداشته باشند 
روز حقـوق و مزايـاي مسـتمر     45موافقت به ازاي هر سال خدمت قابل قبول معادل 

  .شود يمپرداخت 

 بازنشستگي از كارافتادگي
  ام وظيفه:از كارافتادگي به سبب انج -1

هرگاه مستخدم به سبب انجام وظيفه از كار افتاده شود تمام حقـوق و مزايـاي آخـر    
حقـوق   بـه عنـوان  خدمت وي با رعايت افزايش دو گروه (با احتساب گروه تشويقي) 

  ق.ا.ك) 80بازنشستگي به وي پرداخت خواهد شد (ماده 
  : از كارافتادگي به سبب حوادث -2

 3سبب حادثه از كار افتاده شود بر اساس سنوات خـدمت بـا   هرگاه كارمند دولت به 
  .ق.ا.ك) 79سال ارفاق بازنشسته خواهد شد. (ماده 

  حقوق وراث كاركنان و بازنشستگان متوفي:  -3
هرگاه كارمند دولت در زمان اشتغال يا بازنشستگي فـوت نمايـد بـراي وارث قـانوني     

  خواهد شد.واجد شرايط وي به شرح زير حقوق وظيفه برقرار 
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  همسردائمي*
 25سال و در صورت اشـتغال بـه تحصـيلات عـالي تـا پايـان        20فرزندان ذكور تا *

  سالگي
فرزندان و نوادگان اناث به شرط نداشتن همسر و عدم اشتغال بـه شـرطي كـه در    *

  زمان حيات متوفي تحت تكفل وي بوده است.
  ده باشند.ي تحت تكفل وي بوزمان حيات متوف پدر و مادري كه به در*
شوهر در صورتي كه عليل و از كارافتاده بوده و در زمان حيات عيال متـوفي خـود   *

  تحت تكفل وي بوده باشد.
فرزندان و نوادگاني كه عليل و يا ناقص العضو بوده و مادام العمر قادر به انجام كـار  *

  نباشند.
براي اطلاع بيشتر به سـايت صـندوق بازنشسـتگي كشـور مراجعـه      : تذكر

 ائيد.نم

  ها دانشگاهفوق العاده همترازي بااعضاءهيئت علمي 
قانون نظام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان    8ماده  دستورالعمل اجرائي 8ماده  براساس

لعـاده شـغل   ائـي قـانون مذكورچنانچـه حقـوق وفـوق ا     آئين نامه اجر16دولت وماده 
تحصـيلي  مطالعاتي وتحقيقاتي كه داراي مـدرك  ، كاركنان مراكزوواحدهاي آموزشي

دكتــري ياكارشناســي ارشــديامدرك همترازمــي باشندوتصــدي مشــاغل آموزشــي ؛ 
%حقـوق وفـوق العـاده شـغل اعضـاءهيئت      80مطالعاتي وتحقيقاتي رابه عهده دارنداز

تفاوت همترازي درحكـم كـارگزيني    به صورتآن تفاوت علمي دانشگاههاكمترباشد؛ 
  .گردد يمدرج 

وده ودرمحاسبه پـاداش پايـان خـدمت    ب تفاوت مذكورمشمول كسركسوربازنشستگي
 هـاي  يمرخص ـابرقراري حقوق بازنشستگي ووظيفـه وهمچنـين درمحاسـبه وجـوه     ي

  اضافه كاروبازخريدخدمت ملاك عمل قرارمي گيرد.، استحقاقي ذخيره شده
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همـه سـاله توسـط سـازمان      يموق وفوق العاده شغل اعضاءهيئت عل% حق80"ضمنا
خشنامه اي به تمامي دستگاههاي دولتي مشـمول  كشوروطي بريزي  برنامهمديريت و

  .گردد يمقانون ابلاغ 

  فوق العاده كسرصندوق
قانون استخدامي كشوري فوق العاده كسرصندوق فقـط بـه   39به موجب بند چ ماده 

تحويلداران وتحصيلداران ومامورين پرداخت قابل پرداخـت اسـت كـه بـراي جبـران      
  .گيرد يموايصال وجوه صورت  بخشي ازخسارات ناشي ازاشتباهات دروصول

هيئت 16/12/74هـ مورخه 14669/ت 38113تصويبنامه شماره  5 و 1 مفاد باستناد
ري احتمــالي وجــوه نقــدي فــوق العــاده كسرصــندوق بــراي جبــران كس ــ، وزيــران

موراني قرارمي گيردكه بـه رعايـت مقـررات وياموافقـت ذيحسـاب وحكـم       دراختيارما
خذدودرهزارريال داخت وجوه نقداشتغال دارندوبه ماوپردستگاه ذيربط به كاردريافت 

مشـروط براينكـه    شـود  يم ـمتوسط گردش نقدي ماهانه مأموران تعيـين وپرداخـت   
%حداقل حقوق مبناي جدول موضوع ماده يك قانون نظـام هماهنـگ پرداخـت    50از

  ننمايد. تجاوز
يـون ريـال   موراني كه ميزان متوسط گردش نقدي ماهانـه آنـان كمترازيـك ميل   أبه م

.به مأموراني كه امرپرداخت رابوسـيله  شود ينماست فوق العاده كسرصندوق پرداخت 
  .گردد ينمالعاده كسرصندوق پرداخت چك انجام مي دهندفوق 
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  شوراها
  

  *ازقانون شوراها

  تي شوراها*آئين نامه تشكيلا

  *آئين نامه سفر اعضاي شوراي اسلامي

  *اصلاح آئين نامه سفر اعضاي شوراي اسلامي

  ومزايا... *آئين نامه نحوه پرداخت حق جلسه

  *بخشنامه راجع به ماموريت به شوراهاي اسلامي

  شوراها قانون 71*قانون استفساريه ماده

  *قانون تغيير نام شوراهاي روستاهايي كه به شهر...
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  شوراهااز قانون 
) اشخاص زير به واسطه مقام و شغل خـود  27/8/86و  6/7/82اصلاحي( - 28ماده 

 از داوطلب شدن براي شوراهاي اسلامي به ترتيب ذيل محرومند:

ــاونين وي 27/8/86 (اصــلاحي -1 ــور و مشــاورين و مع ــيس جمه ــدگان ، ) ري نماين
، اسـلامي نمايندگان مجلس شـوراي  ، معاونين و مشاورين آنان، وزرا، خبرگان رهبري

 ـر، قضـاييه ومعـاونين ومشـاورين وي   يس قوه ئر، اعضاي شوراي نگهبان يس ديـوان  ئ
 ـر، ور و معاونين و مشـاورين آنـان  دادستان كل كش، عالي كشور يس ديـوان عـدالت   ئ

، دادسـتان ديـوان محاسـبات   ، وي عـاونين رئيس ديوان محاسـبات كشـور و م  ، اداري
روسـاي  ، شـاغلين نيروهـاي مسـلح   ، يس سازمان بازرسي كل كشور و معاونين ويئر

 ـر، ت عقيدتي سياسي نيروهاي مسلحو ادارا ها سازمان وسـيماي   يس سـازمان صـدا  ئ
روسـاي دفـاتر سـران سـه     ، دبير هيأت دولت، جمهوري اسلامي ايران و معاونين وي

، (دولتـي و غيردولتـي)   ها دانشگاهرؤساي ، دولتي يها سازمانروسا و سرپرستان ، قوه
 ـر، هـا  بانـك روساي كل و مديران عامـل  ، يس دانشگاه آزاد اسلاميئر يس جمعيـت  ئ

 ـر، هلال احمر و معاونين وي سرپرسـت بنيـاد   ، يس بنيـاد مستضـعفان و جانبـازان   ئ
مديران ، ها سازمانروساي ، مسرپرست كميته امداد اما، سرپرست بنياد مسكن، شهيد
سرپرسـت نهضـت   ) .…دخانيـات  ، مانند شركت مخـابرات ( دولتي يها شركتعامل 

مـديران كـل تشـكيلات سـتادي     ، يس سازمان نظـام پزشـكي ايـران   ئر، سواد آموزي
مديران و سرپرستاني كـه حـوزه   ، و ادارات دولتي وساير رؤساها  وسازمانها  وزارتخانه

شورتسري دارد از عضويت در شوراهاي اسلامي سراسر كشور مسووليت آنان به كل ك
محرومند مگر آن كه قبل از ثبت نام از سمت خود استعفا نموده وبـه هـيچ وجـه در    

  آن پست شاغل نباشند.
فرمانداران و معاونين ، ) استانداران و معاونين و مشاورين آنان27/8/86(اصلاحي  -2

مـديران  ، مديران كـل ادارات اسـتانداري  ، بخشداران، شهرداران و معاونين آنان، آنان
، هـا  پـرس بـاز  ، داديارها، ها دادستان، ادارات كل معاونين، سرپرستان ادارات كل، كل
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و  هـا  سـازمان سرپرستان ومعـاونين  ، روسا، ها بانكروساي ، ها دانشگاهروساي ، قضات
از بودجـه   دولتي و نهادها وموسسات دولتـي ويـا وابسـته بـه دولـت كـه       يها شركت

، مـديران و سرپرسـتان اسـتان   ، و ساير روسـا  ندينما يمعمومي به هر مقدار استفاده 
، شهرستان و بخش به ترتيب از عضويت در شوراهاي اسلامي واقع در محدوده استان

مگر آن كه قبل از ثبت نام از سمت خود استعفا نموده ، شهرستان و بخش محرومند
  نباشند.و به هيچ وجه در آن پست شاغل 

ــلاحي  -3 ــهرداران27/8/86(اص ــهرداري و  ، ) ش ــاطق ش ــديران من ــات و م  مؤسس
وابسـته بـه آن و   هاي  وابسته وشاغلين در شهرداري و مؤسسات وشركتهاي  شركت

همچنين دهياران و شاغلين در دهياري از عضويت در شـوراي اسـلامي شـهر محـل     
استعفا نمـوده وبـه هـيچ    مگر آن كه قبل از ثبت نام از سمت خود ، خدمت محرومند

  وجه در آن پست شاغل نباشند .
) اعضاء شوراهاي اسلامي موضـوع ايـن قـانون در طـول مـدت      27/8/86 (الحاقي -4

  مذكور در اين ماده مشغول به كار شوند. يها سمتدر  توانند ينمعضويت 
  اشخاص زير از داوطلب شدن براي عضويت در شوراها محرومند: – 29ماده 
بـه   انـد  داشـته كه در جهت تحكيم مباني رژيم سابق نقش موثر و فعال  كساني -الف

  تشخيص مراجع ذيصلاح.
  . اند شدهغصب اموال عمومي محكوم كساني كه به جرم  -ب
كـه غيـر قـانوني بـودن      ييها گروهكو  ها سازمان، وابستگان تشكيلاتي به احزاب -ج
  صالحه اعلام شده باشد.طرف مراجع از ها آن
  . اند شدهايران محكوم  كساني كه به جرم اقدام بر ضد جمهوري اسلامي -د
  رتداد به حكم محاكم صالح قضايي .به ا محكومين -هـ
  به حدود شرعي . محكومين -و
يگران به حكم محـاكم صـالح   به خيانت و كلاهبرداري و غصب اموال د محكومين -ز

  قضايي
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  به فساد و متجاهران به فسق. نمشهورا –ح 
  واد مخدر و معتادان به اين مواد.قاچاقچيان م –ط 
  قانون اساسي باشند. 49 وكساني كه به حكم دادگاه مشمول اصل محجوران –ي 
شهرسـتان و  ، شـهر ، ده يها انجمناعضاي ( به رژيم گذشته از قبيل وابستگان –ك 

حزب رسـتاخيز و حـزب ايـران نـوين و      يها كانونروساي ، انصافهاي  استان و خانه
 كد خدايان و خوانين وابسته به رژيم، سنا و شوراي ملي سابق يها مجلسنمايندگان 

  .) گذشته
تـاريخ   32555/30905شـماره   هـا  شـوراي عـالي اسـتان    -وزارت كشور 

14/2/89 

ــورخ      ــه م ــك در جلس ــت الكتروني ــاعي و دول ــور اجتم ــيون ام ــو كمس ــران عض وزي
شوراي عالي  13/3/1383/الف مورخ 4/ش/916به پيشنهاد شماره  بنا 16/12/1388

وظـايف و  ، قانون تشكيلات) 2( مكرر) 78( الحاقي ماده) 9( و به استناد بند ها استان
و بـا رعايـت    - 1386مصوب  -اسلامي كشور و انتخاب شهرداران هاي  انتخابات شورا

آيين نامـه تشـكيلاتي    1386 10/10ه مورخ  373/ت 164082تصويب نامه شماره 
  : كاركنان دبيرخانه شوراهاي اسلامي كشور را به شرح زير موافقت نمودند

  هاي اسلامي كشور آيين نامه تشكيلاتي كاركنان دبيرخانه شورا
و شوراهاي اسلامي كشور بـه شـرح    ها استاناركان تشكيلاتي شوراي عالي  -1ماده 

  : شود يمزير تعيين 
  هيئت رييسه دفتر -الف
  دبيرخانه -ب
  ها ونيسيكم -پ

اسـلامي   يشـورا و ) پ( اسلامي شهرستان و بخش فاقد ركن بنـد  شوراي -تبصره 
  . باشد يم) ب( روستا صرفا داراي ركن بند
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رديف و شـوراي  ) 35( سقف رديفهاي شغلي شوراي عالي استانها به تعداد - 2ماده 
بخش و روستا با تأييد شوراي عالي استانها به شـرح  ، شهر، شهرستان، اسلامي استان

  : شود يمزير تعيين 
  رديف) 5( حداكثر ها استاناسلامي  يشورا -الف 

  رديف) 1( شوراي اسلامي شهرستان تا سي و پنج هزار نفر جمعيت -ب 
  )رديف 2( شوراي اسلامي شهرستان تا هفتاد هزار نفر جمعيت -پ 
  رديف )3( جمعيت به بالاهفتاد هزار نفر  شوراي اسلامي شهرستان از -ت 
) 2جمعيت (عيت تا پنجاه هزار نفر شوراي اسلامي شهرهاي بيست هزار نفر جم -ث

  رديف
) 3( جمعيـت شوراي اسلامي شهرهاي پنجاه هزار نفر جمعيت تا صد هـزار نفـر    -ج

  رديف
شوراي اسلامي شهرهاي صد هزار نفر جمعيـت تـا دويسـت و پنجـاه هـزار نفـر        -چ

  رديف) 4( جمعيت
شوراي اسلامي شهرهاي دويست و پنجاه هزار نفر جمعيت تـا پنجـاه هـزار نفـر      -ح

  رديف) 6( جمعيت

) 1( پانصد هزار نفر جمعيت تا يك ميليون نفر جمعيتهاي  شوراي اسلامي شهر -خ
) 1( رديف و شهرهاي بيش از يك ميليون نفر جمعيت به ازاي هـر پنجـاه هـزار نفـر    

  . شود يمرديف اضافه 
  رديف) 140( شهر تهران -د 

افراد براي تصدي رديفهاي شغلي اين ماده منـوط بـه پـيش     به كارگيري -1تبصره 
بيني و تأمين اعتبار در بودجه سالانه شورا و در چارچوب قـوانين و مقـررات مربـوط    

  امكان پذير است .
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) 8( گيري افراد در دبيرخانه شوراهاي اسلامي شهر با رعايت بنـد  به كار -2تبصره 
اسلامي هاي  انتخابات داخلي و امور مالي شورا، آيين نامه اجرايي تشكيلات) 6( ماده 

  .خواهد بود 24/1/1387ه مورخ  21068/ت1762شهرها موضوع تصويب نامه شماره 
ماتي خود را از طريق انعقـاد  اسلامي مكلفند امور پشتيباني و خد شوراهاي -3ماده 

  بخش غير دولتي انجام دهند . قرارداد و استفاده از خدمات
تفصيلي هريك از رديفهاي شغلي توسط دبيـر خانـه شـوراي     شرح وظايف -4ماده 

  . رسد يمعالي استانها  يشوراذيربط تهيه و پس از تصويب شوراي مربوط به تاييد 
شوراها مسئوليت انجام اموري را كه از طرف رييس شـورا ارجـاع    دبيرخانه -5ماده 

  بر عهده دارد . شود يم
و مسـئول دبيرخانـه شـوراهاي     هـا  اسـتان شـوراي عـالي    رييس دبيرخانه -تبصره 

  . شوند يماسلامي توسط رييس شوراي مربوط منصوب 
نظـام   دبيرخانه شوراي عالي كشور از نظـر مقـررات اسـتخدامي و    كاركنان -6ماده 

آيين نامه اسـتخدامي كاركنـان    -1369مصوب  -حمايتي حسب مورد تابع قانون كار
ه مـورخ   25342/ت 64018موضـوع تصـويب نامـه شـماره     ( كشـور  يهـا  يشهردار

 هـا  آنواصـلاحات بعـدي    -1354مصـوب   -و قانون تامين اجتماعي ) 14/12/1381
  .هستند
  بـا رعايـت قـوانين و مقـررات     دبيرخانه شوراهاي اسلامي در صورت نيـاز  -7ماده 

و دهياريها به صورت  ها يشهردار، از خدمات كاركنان دستگاههاي اجرايي توانند يم 
  مأمور استفاده نمايند .

به تأييد مقام محترم رياست جمهوري رسيده  11/2/1389اين تصميم نامه در تاريخ 
  است .
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  كشورمحلي به خارج از  نامه سفر اعضاي شوراهاي اسلامي  آيين
 ريزي سازمان مديريت و برنامه -وزارت اطلاعات  -وزارت امور خارجه  -وزارت كشور 

  كشور
 400,1319بنــا بـه پيشــنهاد شــماره   1382,6,26هيـأت وزيــران در جلسـه مــورخ   

وزارت امور خارجه و به استناد اصل يكصـد و سـي و هشـتم قـانون     1379,9,9مورخ
سفر اعضاي شوراهاي اسلامي محلي به خارج  آيين نامه،  اساسي جمهورياسلامي ايران

  شرح زير تصويب نمود: از كشور را به
هماهنگي و تصميم گيري در خصوص مأموريـت اعضـاي   ،  به منظور نظارت -1ماده 

كميسيوني به رياست معاون وزير كشور در امـور  ، خارج از كشور اسلامي به شوراهاي
 و نمايندگان تـام  ها استانشوراي عالي اسلامي  اجتماعي وشوراها و با عضويت رييس

معاونت امور كنسولي ، كشور ريزي معاونت اجتماعي سازمان مديريت و برنامه الاختيار
تحـت    سياسـي وزارت اطلاعـات   وزارت امور خارجه و معاونـت فرهنگـي و  ، و مجلس

مأموريت اعضاي شـوراهاي اسـلامي محلـي بـه خـارج از       كميسيون مركزي«عنوان 
  تشكيل خواهد شد.، شود خوانده مي » مركزي كميسيون«نامه  آيين كه در اين» كشور
  دبيرخانه ايـن كميسـيون در دفتـر همـاهنگي و پيگيـري امـور شـوراهاي        -تبصره

  ر يادشده خواهد بود.شود و دبير آن مديركل دفت كشورتشكيل مي وزارت 
ي و بـا عضـويت   امنيتي اسـتاندار  كارگروه استاني به رياست معاون سياسي ـ2ماده 

  ريزي استان و مديركل  يس سازمان مديريت و برنامهئر،  استان  شوراي اسلامي يسئر
دهنـده نهـايي مأموريـت اعضـاي      شـود كـه پيشـنهاد    استان تشـكيل مـي   طلا عاتا

  كميسيون مركزي خواهد بود. بهاستان  شوراهاي اسلا مي
و انتخابات اسـتانداري و دبيـر    دبيرخانه كارگروه استاني در دفتر اجتماعي -تبصره

  .باشد يممديركل دفتريادشده  آن
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شخصي اعضاي شوراهاي اسلامي كه جنبه مأموريت نداشـته و از   سفرهاي ـ3ماده 
غيررسـمي تلقـي و بـا     به عنـوان سـفر  ، شود انجام سفر استفاده نمي بودجه شورابراي

  همانند سايرشهروندان ايراني رفتارخواهد شد. ها آن
نوع گذرنامـه اعضـاي شـوراهاي اسـلامي بـراي       –) 30/1/1383(اصلاحي  ـ4ماده 

  .گردد يممأموريت خارج ازكشورمطابق مقررات مربوط معين 
 لامي در تمام سـطوح بـه عهـده   تأمين اعتبار مأموريت اعضاي شوراهاي اس ـ5ماده 
  . مربوط است شوراي
،  گـزارش مأموريـت  ،  ريـت هاي اعزامـي موظفنـد پـس از انجـام مأمو     هيأت ـ6ماده 

  شده را به دبيرخانه كميسيون مركزي ارسال نمايند. مذاكرات انجاماقدامات و
ليـه مـأموران   رعايت مقررات و شئونات جمهوري اسلامي ايران از سـوي ك  ـ7ماده 
  . لازم الاجراستآيين نامه  ول اينمشم اعزامي

 30463 كشـورت اهاي اسلامي محلي به خـارج از  نامه سفر اعضاي شور اصلاح آيين

ــاريخ شــماره: 3747. وزارت كشــور ـ وزارت امورخارجــه ـ وزارت      1383,02,05: ت
مـورخ  ريـزي كشـورهيأت وزيـران در جلسـه      ـ سـازمان مـديريت و برنامـه     اطلاعات

ــه نظــر ر  1383,1,30 ــا توجــه ب ــب ــه ،  شــوراي اســلامييس مجلــس ئ موضــوع نام
  :تصويب نمود 1382,10,17.ب مورخ ¨ه 6111,75464 شماره

 موضـوع تصـويبنامه  ، كشور نامه سفر اعضاي شوراهاي اسلامي محلي به خارج از ينئآ
  شود به شرح زير اصلاح مي ¨ 1382,7,1ه مورخ 23892 ت36814. شماره

  يابد ) به شرح زير تغيير مي4( ـ ماده1
 نوع گذرنامه اعضاي شوراهاي اسلامي براي مأموريت خارج از كشور مطـابق ـ   4ماده 

  د. گرد مي نمقررات مربوط معي
  .شود ) و تبصره آن حذف و شماره مواد بعدي اصلاح مي5ماده ( -2

  جمهور يسئمعاون اول ر -محمدرضا عارف 
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آيين نامه نحوه پرداخت حق جلسه و مزايـا بـه اعضـاي شـوراهاي     
  اسلامي
  هيأت وزيران 1384آذر  2جلسه مورخ مصوب 
  28/9/1384ه 33903/ت 59868شماره 

  : روند يمدراين آيين نامه اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به كار  - 1ماده 
وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور ، قانون اصلاح قانون تشكيلات: قانون -الف

  و انتخاب شهرداران و اصلاحات بعدي آن
  شورا: شوراهاي اسلامي موضوع قانون . -ب

پرداخت هرگونه وجه تحت عنوان حق حضور در جلسه به كاركنـان دولـت    -2ماده 
 شـوند  يم ـيا كاركنان موسسات عمومي كه با رعايت مقررات مربوط به شـورا مـامور   

صـرفاً مشـمول   ، اين قبيل افراد درصورت انجام كار بعد از ساعت اداري. ممنوع است
  ضافه كار با رعايت قوانين و مقررات مربوط خواهندبود.دريافت ا

موظف است ظرف شش ماه آيين نامه نحوه اسـتفاده   ها استانشوراي عالي  -3ماده 
از خدمات تمام وقت يا پاره وقت آن دسته از اعضاي شورا را كه جزء كاركنان دولـت  

ئه نمايـد و تـا   تهيه و جهت تصويب به هيئت وزيران ارا، يا موسسات عمومي نيستند
زمان تصويب آيين نامه ياد شـده مطـابق دسـتورالعمل ابلاغـي وزارت كشـور اقـدام       

 خواهد شد.

 هـا  ونيسيكم، به آن دسته از اعضاي شورا كه فقط در جلسات رسمي شورا -4ماده 
صرفاً حق حضور در جلسه پرداخـت خواهـد    ندينما يميا ساير جلسات فرعي شركت 

  شد.

                                                      
  

) *6(اصـلاحي   –)قانون تشكيلات ، وظـايف و انتخابـات شـوراهاي اسـلامي كشـور وانتخـاب شـهرداران        75ماده 
) آيين نامه سازماني ، تشكيلاتي وتعداد و نحوه تشكيل جلسات شوراها و اموال مالي دبيرخانـه كليـه شـوراها     1382مهر

وتعداد كاركنان آنها وهزينه هاي مربوط به هر گونه پرداختي به اعضاي شوراها توسط شوراي عالي اسـتانها تهيـه و بـه    
  يري كاركنان وهر گونه پرداختي خارج از اين آيين نامه ممنوع مي باشد . تصويب هيأت وزيران مي رسد. به كارگ
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پرداخت حق حضور در جلسات رسمي شورا با تاييـد رئـيس شـورا و حـق      -5ماده 
وجلسات فرعي بنا به پيشنهاد رئيس كميسيون وتاييد  ها ونيسيكمحضور درجلسات 

  رئيس شورا مجاز است .
  : شود يمپرداخت حق الزحمه به اعضاي شورا براساس جدول زير انجام  -6ماده 

) 4و3تعديل ارقام مندرج در جـدول ايـن مـاده بـه اسـتثناي رديفهـاي (       -1تبصره 
مشمول قانون نظام هماهنگ كاركنـان دولـت    مطابق افزايش ضريب حقوق كاركنان

  خواهد بود.
بيشـتر از سـقفهاي تعيـين    ، پرداخت حق جلسه با توجه به ميزان حضور -2تبصره 

  شده در جدول اين ماده ممنوع است .

يف
رد

  

حداكثر ساعات   عنوان (شورا)
  ريال ) –جلسه (هرساعت  حق  (در ماه )جلسه 

  35000  20  شوراي روستا(عشاير)  1
  49000  12  شوراي بخش   2

  50  شوراي شهر (غير كلان شهرها)  3
حقوق و مزاياي شـهردار   60/1

همان شهر بدون احتساب حـق  
  عمران

4  

بالاي يـك  ) شوراي شهر (كلانشهر
حقوق و مزاياي شـهردار   60/1  60  ميليون نفر 

شهر بدون احتساب حـق  همان 
بالاي پـنج  ) شوراي شهر (كلانشهر  عمران

  70  ميليون نفر 

  49000  15  شوراي شهرستان  5

  63000  20  شوراي استان    6

  84000  40  ها استانشوراي عالي   7
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پرداخت حق ماموريت به اعضاي شورا بـه موجـب آيـين نامـه اي خواهـد       -7ماده 
  .رسد يمبه تصويب هيات وزيران  بودكه بنا به پيشهاد شوراي عالي استانها

پرداخت مبالغ موضوع اين آيين نامه موكول به پـيش بينـي اعتبـار لازم و     -8ماده 
  . باشد يمتصويب در بودجه سالانه شورا 

از  )28/12/1385ه مـورخ   34890/ت 175396اصلاحي تصويب شـماره  ( -9ماده 
/ت 67842اين تصـويب نامـه جـايگزين تصـويب نامـه شـماره        20/11/1383تاريخ 

  . شود يم 20/11/1383ه مورخ  30877
  مصوبه هيأت وزيران درخصوص بيمه درماني اعضاي شوراهاي اسلامي 

  )هيأت وزيران  17/2/1385(مصوب 
الـف  4/ش/2342بنا بـه پيشـنهاد شـماره     17/2/1385هيأت وزيران درجلسه مورخ 

  موافقت نمود: ها استانشوراي عالي  16/2/1385مورخ 
كليه اعضاي شوراهاي اسلامي شهر وروستا كه تحت پوشـش هـيچ يـك از     .1

اه وتامين اجتماعي تحت پوشـش  فتوسط وزارت ر، صندوقهاي بيمه نيستند
 ند.بيمه درماني قرار گير

 هزينه مربوط (سهم بيمه شونده) از محل اعتبارات دولت تامين شود. .2

  
  15/1/79مورخ  386/11بخشنامه شماره 

سازمان امور اداري و استخدامي كشور راجع به ماموريت به شـوراهاي  
  اسلامي

انتخابات داخلي و امـور مـالي   ، آيين نامه اجرايي تشكيلات 17در اجراي اصلاح ماده 
مـورخ   -ه21958/ت 68272مي شهرها موضوع تصـويب نامـه شـماره    شوراهاي اسلا

انتخابات داخلي و امـور  ، آئين نامه اجرايي تشكيلات 41و اصلاح ماده  12/12/1378
مورخ  –ه 21958/ت 68971مالي شوراي اسلامي بخش موضوع تصويب نامه شماره 

داخلي و امـور   انتخابات، آئين نامه اجرائي تشكيلات 45و اصلاح ماده  21/12/1378
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/ت 68965و انتخــاب دهيــار موضــوع تصــويب نامــه  مــالي شــوراي اســلامي روســتا
انتخابـات  ، آئين نامـه اجرايـي تشـكيلات    45و ماده  21/12/1378مورخ  –ه21958

داخلي و امور مالي و وظايف و اختيارات شوراهاي اسلامي شـهرك موضـوع تصـويب    
دسـتورالعمل  ، هيـات وزيـران   21/12/1378مورخ  -ه21958/ت 68966نامه شماره 

نحوه صدور حكم ماموريت آن دسته از كاركنـان دولـت يـا موسسـات عمـومي غيـر       
دولتي كه به عضويت شورا درآمده و به خدمت تمام وقت يا پاره وقت آنان در شوراها 

  .گردد يمنياز باشد به شرح پيوست ابلاغ 
  

وقـت آن دسـته از كاركنـان    دستورالعمل نحوه ماموريت تمام وقت و پـاره  
، دولت يا موسسات عمومي غير دولتي كه به عضويت شوراهاي اسلامي شهر

  اند درآمدهبخش و روستا ، شهرك

از كاركنان دولت يـا موسسـات عمـومي غيـر دولتـي كـه بـه عضـويت         آن دسته  -1
و به وجود تمـام وقـت يـا پـاره وقـت آنـان نيـاز         شوند يمشوراهاي اسلامي انتخاب 

  . به عنوان مامور به خدمت در شورا انجام وظيفه نمايند توانند يم اشدب يم
ماموريت كاركنان اين بند حسب مـورد از طـرف شـورا بـه اسـتاندار ارائـه        -تبصره

خواهد گرديد تا نسبت به درخواست ماموريت وي از دستگاه محل خدمت مسـتخدم  
   .اقدام گردد

تقاضاي ماموريت تمام وقـت يـا پـاره    اجرايي موظفند پس از وصول  هاي دستگاه -2
  . وقت كارمند از ناحيه استاندار نسبت به صدور حكم ماموريت اقدام نمايند

ت تمام وقت اين قبيل كاركنان جزو سوابق خدمت مربوط آنان تلقي يدت مامورم -3
و حقوق مزاياي آنان برابر آخرين حكم استخدامي يا برابر آنچه كـه شـورا در بودجـه    

  . از محل اعتبارات شورا پرداخت خواهد گرديد، دارد يمش مقرر مصوب خوي
ساعات موظف كاركنان موضوع اين بند در شورا به ميزان ساعات كار هفتگي  -تبصره

كارمندان و كارگران موضوع لايحه قانوني يكسـان نبـودن سـاعات كـار كارمنـدان و      
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ي اسلامي ايـران  شوراي انقلاب جمهور 23/4/1359كارگران در سراسركشور مصوب 
  .خواهد بود 

حداقل يك روز و حداكثر دو روز در هفته و ماموريـت نيمـه   ، ماموريت پاره وقت -4
و حقوق و مزاياي اين قبيل كاركنان برابر آخرين حكم  باشد يمروز در هفته  3وقت 

  .استخدامي پرداخت خواهد گرديد 
شورا موظف است گواهي انجام كار اعضا مامور به خدمت را بـه صـورت    -1 تبصره

  .ماهانه به دستگاه متبوع مستخدم ارسال نمايد 
شـورا بايـد   ، روز در هفته نياز باشـد  3چنانچه به خدمات عضو بيش از  -2تبصره 

  .درخواست مامور به خدمت شدن تمام وقت وي را بنمايد 
و در صورت نياز به خدمات عضو به غير از مـوارد   در مواقع ضروري تواند يمشورا  -5

عضـو را كـه    فوق الذكر از دستگاه اجرايـي متبـوع وي در خواسـت ماموريـت اداري    
اجرايي موظفنـد  هاي  ساعت در ماه تجاوز نخواهد نمود بنمايد.دستگاه 16حداكثر از 

  .همكاري لازم را در اين موارد معمول نمايند 
  
هيئـت   15/8/81مصوب  ها يشهرداراستخدامي  آئين نامه 84ماده 2بصرهت

  وزيران
مستخدمي كه به منظور شركت در انتخابات شوراهاي اسلامي از سـمت   - 2تبصره 

در صـورت عـدم انتخـاب پـس از اعـلام       تواند يم دهد يمخود در شهرداري استعفاء 
رسمي نتايج انتخابات حداكثر طي مدت دو مـاه بـه شـهرداري يـا سـازمان وابسـته       

در صـورتي كـه پسـت سـازماني     ، ربط مراجعه نمايد واشتغال مجدد او منعي نداردذي
  . نديآ يمبراي ارجاع به افراد ياد شده موجود نباشد به حال آماده به خدمت در 
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وظـايف و انتخابـات   ، ) قـانون تشـكيلات  71قانون استفسـاريه مـاده (  
  1375شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران مصوب 

  موضوع استفسار: 
منظور مقنن از عبارت انتخاب شهردار براي مدت چهـار سـال در بنـد     ماده واحده:

وظــايف و انتخابــات شــوراهاي اســلامي كشــور و ، ) قــانون تشــكيلات71) مــاده (1(
با توجه بـه   1/3/1375انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران مصوب 

وراهاي اسلامي شـهر موظفنـد بلافاصـله پـس از     ش گويد يم) آن كه 1حكم تبصره (
ايـن اسـت كـه    ، رسميت يافتن نسبت به انتخاب شهردار واجد شرايط قـدام نماينـد  

حداكثر مدت دوره تصدي شهردار چهار سـال اسـت و شـوراهاي دوره بعـد پـس از      
رسميت يافتن يا قبل از پايان يافتن مدت چهار ساله بايد نسبت به انتخاب شـهردار  

  يا بايد تامل نمايند تا مدت چهار ساله شهردار قبلي پايان پذيرد؟ ، نماينداقدام 
  نظر مجلس: 

) قانون مذكور اين اسـت كـه شـوراهاي    71) ماده (1) بند (1منظور مقنن از تبصره (
اسلامي كشور در هر دوره بايد پس از رسميت يافتن اعم از اينكـه دوره چهـار سـاله    

  د يا خير نسبت به انتخاب شهردار اقدام نمايند. شهردار قبلي پايان يافته باش
قانون فوق مشتمل بر ماده واحده در جلسه علني روز سه شنبه مورخ ششـم خـرداد   

هزار و سيصد و هشـتاد و دو مجلـس شـوراي اسـلامي تصـويب و درتـاريخ        ماه يك
  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است.  7/3/1382
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اسلامي روستاهايي كـه بـه شـهر     قانون تغيير عنوان اعضاء شوراهاي
  اند شدهتبديل 

اعضاء شوراي اسلامي روستاهايي كه بعد از انتخابات به شهر مبدل  نام ماده واحده:
به اعضاء شوراي اسلامي شهر مبدل و وظيفه شوراي اسلامي شهر  شوند يمو  اند شده

  را دارا هستند. 
و روستاها كـه بخواهنـد    ها شهرككليه اعضاي شوراي اسلامي شهرها و تبصره:

در انتخابات مجلس شوراي اسلامي كانديدا شوند بايد حداقل دو ماه قبل از ثبت نام 
  از عضويت در شورا استعفاء نمايند. 

قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و يك تبصره در جلسه علني روز يك شنبه مـورخ  
ي اسلامي تصويب هزار و سيصد و هفتاد و هشت مجلس شورا هفدهم مرداد ماه يك

  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است.  20/5/1378و در تاريخ 
 استانداري تهران

  دفتر امور شهري و روستايي   
  : دارد يماعلام  31/4/1381مورخ  20132/7بازگشت به نامه شماره 

در طـول خـدمت در ايـن سـمت     ، گردنـد  يمكاركناني كه به سمت شهردار منصوب 
و پس از بركناري از پست شهردار به ، ارزشيابي براي آنان نبوده نيازي به تكميل فرم

درصد به عنوان ضريب افـزايش سـنواتي    5ازاء هر سال خدمت در اين سمت معادل 
  سالانه براي آنان محاسبه و منظور خواهد شد. 

  امير فرجامي
مدير كل امور عمران شهري و روستايي

۲۱۶



  ضمائـم  :دفترچهارم
   

چهارم
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 لايحه قانوني شمول قانون استخدام كشوري 

 آيين نامه نحوه تطبيق وضع مستخدمين شهرداريها با قانون استخدام كشوري 

 آيين نامه استخدامي شهرداريها  
  ها يشهردارمقررات مستخدمين موقت  
 قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل  
 لايحه قانوني منع مداخله كاركنان در معاملات  
 قانون نحوه پرداخت عيدي به كاركنان دولت  
  مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه كارگرانقانون  
 قانون ممنوعيت اشتغال به تحصيل كارگزاران  
 ...قانون پاداش پايان خدمت وبخشي از  
 امه در خصوص نحوه پرداخت فوق العاده جذب كاركنـان درصـورت   تصويبن

  انتقال يا ماموريت
 برقراري فوق العاده تعديل 

 آيين نامه اجرايي قانوننظام هماهنگ پرداخت كاركانان دولت 

 احتساب خدمت وظيفه مستخدمان 

 ملبوس كاركنان 15 دستورالعمل شماره 

  فوق العاده كارانه  
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دربـاره كاركنـان     قـانون اسـتخدام كشـوري   شـمول  لايحه قانوني 
 ) غير از شهرداري پايتخت(شهرداريهاي سراسر كشور

و موسسات  ها يشهردارشمسي كليه مستخدمين  1358ماده واحده اول شهريور ماه 
نامـه اسـتخدامي     تابعه و وابسته و اتحاديه شـهرداريهاي كشـور كـه مشـمول آيـين     

شـوند   ند مشمول قانون استخدام كشـور مـي  ا بوده 29/10/1354 مصوب، ها يشهردار
مستخدمين فـوق الـذكر و همچنـين نحـوه انتقـال        نحوه اجراي قانون مذكور درباره

  موجب آيينه صندوق بازنشستگي كشوري به وجوه صندوق بازنشستگي شهرداريها ب
توسط وزارت كشـور و   اي خواهد بود كه ظرف يكماه از تاريخ تصويب اين قانون   نامه
 ـ  و پس از تصويب هيات وزيرانمان امور اداري و استخدامي كشور تهيه ساز  ردمـو ه ب

  .اجرا گذارده خواهد شد
مستخدمين بازنشسته و از كار افتاده فعلي و وارث وظيفه بگير آنان  :تبصره

اند. مشمول  بوده ها يشهرداربازنشستگي و وظيفه  كه مشمول مقررات 
 .خواهند بود  نامه موضوع اين قانون ضوابط مقرر در آيين

بـا قـانون    هـا  يشـهردار نامه نحوه تطبيـق وضـع مسـتخدمين     آيين 
  استخدام كشوري

بنا بـه پيشـنهاد    1358,9,10شوراي انقلاب جمهوري اسلامي ايران در جلسه مورخ  
توجه به لايحـه قـانوني    و باوزارت كشور  58,9,10مورخ  10785,1,34,7500شماره

غيـر از   استخدام كشوري درباره كاركنان شـهرداريهاي سراسـر كشـور (    شمول قانون
نحـوه تطبيـق وضـع مسـتخدمين      نامـه  آيـين ، 58,6,27مصـوب   شهرداري پايتخت)

  كشوري را به شرح زير تصويب نمودند: با قانون استخدام، ها يشهردار
 اي كشور و مؤسسات تابعه و وابسته و همچنينكليه مستخدمين شهرداريه - 1ماده  

اند بر اساس مقـررات   بوده در خدمت 58,6,1اتحاديه شهرداريهاي كشور كه در تاريخ 
  يابند. نامه با قانون استخدام كشوري تطبيق وضع مي آيين اين
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قانون استخدام كشوري نيـز كـه در    144مستخدمين رسمي موضوع ماده  -تبصره 
  خواهند بود. نامه اشتغال دارند مشمول احكام اين آيين شهرداريهابه خدمت

هـا و مؤسسـات    بنـدي وزارتخانـه   بر اساس طرح طبقه ها يشهردارمشاغل  - 2ماده  
گانه  اي دوازدههگروه نامه اجرايي آن در و آيين مشمول قانون استخدام كشوري دولتي
ي در حقــوق قــانون مــذكور تخصــيص داده خواهــد شــد و هــر گــاه مشــاغل جــدول
مشاغل مـذكور منظـور نشـده     بندي باشد كه در طرح طبقه وجود داشته ها يشهردار

باشد اتحاديه شهرداريهاي كشورمشاغل مزبور را همراه با شرح وظايف و شرايط احراز 
زمان نمايـد تـا توسـط سـا     كشور پيشنهاد ميو استخدامي  آن به سازمان امور اداري

گانه جدول قانون استخدام كشوري تخصيص  دهدواز ايهبندي و به گروه مذكور طبقه
  يابد.

شغل مـورد تصـدي    بهمكلفند گروه كاركنان خود را با استناد ها يشهردار - 3ماده  
كليـه سـنوات    تعيين نمايند و پايه آنان در گـروه مربـوط بـا احتسـاب     1358,6,1 در

 و مؤسسـات تابعـه و وابسـته و اتحاديـه     هـا  يشـهردار و خـدمت در   خدمت دولتـي 
  گردد. تشخيص مي به ازاء هر دو سال يك پايه 1358,6,1 شهرداريهاي كشور تا

نامه از لحـاظ پايـه طبـق     نحوه محاسبه سوابق خدمت مشمولين اين آيين - 4ماده  
  بود. و دستورالعملهاي اجرايي قانون استخدام كشوري خواهد مقررات

ثابـت و همچنـين   در صورتي كـه حقـوق گـروه و پايـه فعلـي مسـتخدم        - 5ماده  
قـانون   نامه پس از تطبيـق وضـع بـا    اين آيين 1موضوع تبصره ماده  مستخدم رسمي

اي باشد كه به موجب قـانون مـذكور بـه     استخدام كشوري بيش ازحقوق گروه و پايه
او پرداخـت خواهـد    به عنوان تفاوت تطبيق حقوق بـه  التفاوت گيرد مابه وي تعلق مي

و وظيفه و حقوق آمـادگي بـه خـدمت نيـر      نشستگيشد و از لحاظ تعيين حقوق باز
  .دردگ از آن كسر مي حقوق گيرد و هر گونه افزايش ملاك محاسبه قرار مي

العاده شغل مسـتخدم ثابـت و يـا مسـتخدم رسـمي موضـوع        چنانچه فوق - 6ماده  
مقررات قـانون   العاده شغلي باشد كه به موجب نامه بيش از فوق اين آيين1تبصره ماده
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التفاوت به عنوان تفاوت تطبيق مزايا به او  گيرد مابه به وي تعلق مي ام كشورياستخد
بابـت تفـاوت مـذكور محسـوب      العـاده شـغل   شودو هر گونه افزايش فوق پرداخت مي
  خواهد شد.

پيماني) روزمزد و خريد خدمت كه براي انجام خدمت  مستخدمين موقت ( - 7ماده  
و  هـا  يشـهردار خـدمت در   به 58,6,1وقت در مقابل دريافت دستمزد در تاريخ  تمام

اند و در مشـاغل   و وابسته و اتحاديه شهرداريهاي كشور اشتغال داشته مؤسسات تابعه
 150نامـه اجرايـي مـاده     اساس ضـوابط آيـين   نمايند بر وظيفه مي غير كارگري انجام

  يابند. ميكشوري تبديل وضع  ستخداماالحاقي به قانون 
 ها و تعهـدات صـندوق بازنشسـتگي    كليه دارايي 1358از اول شهريور ماه  - 9ماده  

  شود. ها به سازمان بازنشستگي كشوري منتقل مي شهرداري
و مؤسسات تابعـه و   ها يشهردارسوابق خدمت دولتي و سوابق خدمت در  - 10ماده  

نامـه تطبيـق وضـع     آيـين  وابسته واتحاديه شهرداريهاي كشور كه طبق مقـررات ايـن  
نامـه و قـانون    بازنشستگي و وظيفه بـا رعايـت مقـررات ايـن آيـين      يابند از لحاظ مي

 استخدام كشوري محاسبهخواهد شد.

ســوابق خــدمت مســتخدمين مشــمول مقــررات بازنشســتگي و وظيفــه   -تبصــره 
پرداخـت كسـور    هيأت وزيران كـه تعهـد   1351,2,29ين شهرداريهامصوب مستخدم

مقـررات مـذكور انجـام شـده باشـد از لحـاظ        طبق 58,6,1بازنشستگي آن تا تاريخ 
  باشد. بازنشستگي و وظيفه قابل احتساب مي

كليه سوابق خدمتي كه كسور بازنشستگي آن بـر اسـاس مقـررات قـانون      - 11ماده  
) و در صـورت  1).(30ت شود در محاسـبه سـنوات خـدمت(   كشوري پرداخ استخدام

  شود. ) منظور مي1).(40عدم پرداخت كسور متعلقه(
ملاك تعيين كسور بازنشستگي سنوات خدمت گذشته مسـتخدمين كـه    - 12ماده  

اي اسـت كـه در    پايـه  بابت آن كسوربازنشستگي پرداخت نشده است حقـوق گـروه و  
  .گيرد به آنانتعلق مي 58,6,1تاريخ 
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ــاده   ــتگي  - 13م ــتمري بازنشس ــتمري وراث  ، مس ــادگي و مس ــتمري ازكارافت مس
كماكـان تـابع    بگير كه براساس مقررات قانون تأمين اجتماعي برقرار شده است وظيفه

  باشدو به وسيله سازمان تأمين اجتماعي پرداخت خواهد شد. قانون مذكور مي
فتادگي مسـتخدمين مشـمول   حقوق بازنشستگي و وظيفه و وظيفه ازكارا - 14ماده  

به صـورت حقـوق    طبق مقررات قبلي شهرداريها 1358,6,1نامه كه تا تاريخ  آيين اين
قـانون   85يا وظيفه و يا مستمري برقرار شده اسـت بـر اسـاس تبصـره      بازنشستگي
رعايـت سـاير مقـررات مربـوط      نامه اجرايي آن با كشور و آيين كل 1356بودجه سال 

  گردد. يخ ازصندوق بازنشستگي كشوري پرداخت ميتعيين و از همان تار
 و ساير وظايف مربوط كميتـه  ها استاننامه در  براي اجراي مفاد اين آيين - 15ماده  

سـازمان   55,10,28مـورخ  53,43اجرايي مرحله دوم استان موضوع بخشنامه شماره 
ل واحـد  و استخدامي كشور با حضور شهردار مركز استان به جاي مدير ك دارياامور 

نامـه و سـاير    مأمور اجراي اين آيين مربوط تشكيل خواهدشد در استان تهران كميته
نماينده سازمان امور اداري و استخدامي ، وظايف مربوط با حضورنماينده وزارت كشور

كشـور تشـكيل خواهـد     ها يشهردارهيأت مديره اتحاديه  كشور و مدير عامل ورييس
  وزارت كشور خواهد بود شد كه رياست كميته با نماينده

 آئين نامه استخدامي كاركنان شهرداريهاي كشور

    1381/ 12/ 14ه 25342/ ت 64018شماره تصويبنامه 
/ 1/ 3/ 34بنـا بـه پيشـنهاد شـماره      1381/ 8/ 15هيات وزيـران در جلسـه مـورخ    

قـانون بودجـه   ) 38( وزارت كشـور و بـه اسـتناد تبصـره     1380/ 7/ 7مورخ  22021
كشـور را   كل كشور آئين نامه استخدامي كاركنان شهرداريهاي 1343 اصلاحي سال

  : زير تصويب نمود به شرح
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  فصل اول كليات 
ل مقـررات ايـن   كليه شهرداريهاي سراسر كشور و سازمانهاي وابسته مشمو - 1ماده 

  . آئين نامه هستند
قـانون  ) 111( و) 84( سازمانهاي وابسته به شهرداري كه به اسـتناد مـواد   -تبصره 

و داراي شخصـيت حقـوقي و    شـوند  يمتشكيل شده يا  - 1334مصوب  -شهرداري 
توسـط شـهرداري    هـا  آنسـرمايه  ) %50( استقلال مالي بوده و بيش از پنجاه درصـد 

دامي خاصي پيش خآئين نامه است ها آنتامين شده باشد در صورتي كه در اساسنامه 
  . هستندل مقررات اين آئين نامه بيني نشده باشد مشمو

زيـر   بـه شـرح  دسـته   از نظر استخدامي به چهـار  ها يشهردارمستخدمان  - 2ماده 
  : شوند يمتقسيم 

مستخدم ثابت كه به موجب حكم رسمي در يكي از گروههاي جـدول حقـوق    -الف 
و  - 1370مصـوب   -قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت  ) 1( موضوع ماده

ي از پسـتهاي سـازماني براسـاس آئـين نامـه      اصلاحات بعدي آن بـراي تصـدي يك ـ  
  . امي شهرداري استخدام شده باشداستخد

و  1354مصـوب   -مستخدم رسمي كـه بـر اسـاس قـانون اسـتخدام كشـوري        -ب 
  . ن در شهرداري استخدام شده استاصلاحات بعدي آ

مستخدم موقت كه به موجـب قـرارداد بـراي مـدت معـين وكـار مشـخص بـه          -پ 
مقررات استخدامي اين قبيل مسـتخدمان و تغييـرات   . ديآ يماستخدام شهرداري در 

كشـور  ريزي  برنامهبعدي آن توسط وزارت كشور تهيه و با موافقت سازمان مديريت و 
  . اجراء خواهد شد

و اصـلاحات بعـدي    - 1369 مصوب -ار كارگران شهرداري كه مشمول قانون ك -ت 
  . آن هستند

و تاييد  ها يشهردارمشاغل كارگري در شهرداري بنا به پيشنهاد هر يك از  -تبصره 
   .شوند يمكشور مشخص ريزي  برنامهوزارت كشور و سازمان مديريت و 
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سـتخدمان ثابـت موضـوع    مسـتخدمان رسـمي درصـورت درخواسـت و م     - 3ماده 
  . اين آئين نامه مشمول مقررات اين آئين نامه هستند) 2( ماده) ( بالف) و( بندهاي

بـا   ها يشهرداراد يا حذف پستهاي سازماني دركليه جسازمان تفصيلي و اي - 4ماده 
قــانون ) 54( قــانون اســتخدام كشــوري مشــمول مــاده) 112( رعايـت تبصــره مــاده 

  . شهرداري و اصلاحيه آن است
بيگانـه در شـهرداري براسـاس قـوانين و مقـررات       در مورد استخدام اتباع - 5ماده 

  . و موسسات دولتي عمل خواهد شدها  مربوط به وزارتخانه
شوراي اداري و استخدامي به منظور نظارت بر حسن اجراي اين آئين نامه  - 6ماده 

درهر يك از استانهاي كشور  » شود يمكه در اين آئين نامه شورا ناميده « شهرداري 
  . گردد يمو همچنين در شهرهاي با جمعيت بيش از پانصد هزار نفر تشكيل 

 ـ اعضاي شوراي شهرهاي با جمعيت بيش از پانصد هز - 7ماده  شـرح زيـر   ه ارنفـر ب
  . شوند يمتعيين 

  . )رئيس شورا( شهردار و در غياب او معاون مالي و اداري شهرداري -الف 
  . )سازمان شهرداريهاي كشور( روزارت كشونماينده  -ب 
  . خبره و مطلع به انتخاب شهرداردو نفر از مديران يا كارشناسان  -پ 
  . ل امور شهرداريهاي وزارت كشورمدير ك -ت 

شوراي هر استان كه بر حسن اجراي اين آئين نامه در شهرهاي زير پانصـد   - 8ماده 
  : شود يمد زير تشكيل از افرا كند يمهزار نفر آن استان نظارت 

  . )رئيس شورا( راني استانداريمعاون عم -الف 
  . شهردار شهر مركز استان -ب 
  . ي استاندارييامور شهري و روستامدير كل دفتر  -پ 
يك نفـر از كارشناسـان خبـره و ذيصـلاح در امـور اسـتخدامي شـهرداريها بـه          -ت 

  . د رئيس شورا و تاييد استاندارپيشنها
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شهردار شهري كه مسايل مربوط به شهرداري مورد تصدي وي در شورا مطـرح   -ث 
  . شود يم

  .شود يمي استانداري مستقر يوستادبيرخانه شورا در دفتر امور شهري و ر -تبصره 
كار گروه اجرايـي   به عنوانشوراها علاوه بر وظايف مقرر در اين آئين نامه  - 9ماده 

آئين نامه اجرائي قانون نظـام هماهنـگ   ) 21( طرح طبقه بندي مشاغل موضوع ماده
/ 11/ 8ه مورخ 473/ ت 57350موضوع تصويبنامه شماره  -پرداخت كاركنان دولت 

وظيفه نظارت بر حسن اجراي طرح طبقه بنـدي مشـاغل و    ها يشهرداردر  - 1370
  . رسيدگي به اعتراضات استخدامي مستخدمان ثابت شهرداري را نيز بر عهده دارد

و  ابـد ي يم ـجلسات شورا بـا حضـور حـداقل سـه چهـارم اعضـاء رسـميت         -تبصره 
  . ار استبتاراي اعدسه راي مثبت تصميمات با حداقل 

ا به ازاي هر جلسه يك چهلـم حقـوق و مزايـاي    رحق الجلسه اعضاي شو - 10ماده 
هرداري ذيـربط قابـل   كـه از محـل اعتبـارات ش ـ    شود يمتعيين  مربوط شهر شهردار

  متن اصلاح شده است) به شرح (بموجب اصلاحيه مورخ. پرداخت است

  ورود به خدمت  -فصل دوم 
  : ي بايد داراي شرايط زير باشندداوطلبان استخدام در شهردار - 11ماده 
  . تابعيت جمهوري اسلامي ايران -الف 
  . سي و پنج سال تمام سن در ورودحداقل هجده و حداكثر  -ب 
  . معافيت دايم ت وظيفه عمومي ياانجام خدم -پ 
  . سلامي ايران و قانون اساسي آناعتقاد به مباني جمهوري ا -ت 
  كي از اديان به رسميت شناخته شدهتدين و عامليت به احكام اسلام يا پيروي ي -ث 

  . ون اساسي جمهوري اسلامي ايراندر قان
  . عدم اعتياد به مواد مخدر -ج 
  . داشتن ديپلم كامل متوسطه -چ 
  . ت به محروميت از حقوق اجتماعيكوميعدم مح -ح 

۲۲۵



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

214

  . آن است داشتن توانايي جسمي براي انجام كاري كه داوطلب استخدام -خ 
  . يستگي اخلاقي لازم وحسن سابقهعدم تجاهر به فسق و داشتن شا -د 

براي پستهاي بلاتصدي سازماني در مشاغل تخصصي  تواند يمشهرداري  - 1تبصره 
  . با تصويب شورا داوطلبان را تا سن چهل سالگي استخدام نمايد

فهرست مشاغل تخصصـي توسـط وزارت كشـور تهيـه و پـس از تاييـد        - 2تبصره 
  . اجراء خواهد شد ها يشهرداركشور در ريزي  برنامهسازمان مديريت و 

بـا تصـويب    توانـد  يمشهرداري ، پستهاي سازماني براي تصدي بعضي از - 3تبصره 
اهنمـايي تحصـيلي   شورا داوطلبان اسـتخدام را بـا داشـتن گواهينامـه پايـان دوره ر     

  . استخدام نمايد
مشمول محدوديت  نديآ يمبه استخدام شهرداري در  "كساني كه مجددا - 4تبصره 

پـس   ها آننكه سن اين ماده نخواهند بود مشروط بر اي) ب( حداكثر سن موضوع بند
  . از كسر مدت خدمت در شهرداري از حداكثر سن مقرر تجاوز ننمايد

با انعقاد قراردادهاي خاص ازخدمات مشاوره اي افراد  تواند يمشهرداري  - 5تبصره 
متخصص يا مهندسان مشاور با پيشنهاد شهردار و موافقت شورا استفاده نموده و حق 

ولـي در خصـوص انعقـاد قـرارداد بـا      ، الزحمه مناسبي به اين افـراد پرداخـت نمايـد   
وزير كشـور نيـز    به تاييد مراتب بايد، مهندسان مشاور خارجي علاوه بر موافقت شورا

  . برسد
بـه  امتحـان يـا مسـابقه    استخدام براي تصدي پستهاي سازماني از طريق  - 12ماده 
  . ديآ يم عمل

اهد بود وبرگزاري امتحان ومسابقه در شهرداريها به موجب آئين نامه اي خ -تبصره 
خواهـد  كشور ريزي  برنامهكه توسط وزارت كشور تهيه و به تاييد سازمان مديريت و 

  . سيدر
، مكلفند در صـورت داشـتن اعتبـار لازم در بودجـه مصـوب      ها يشهردار - 13ماده 

نيروي انساني مورد نياز خود را براي تصدي پستهاي سازماني از بين داوطلبان واجد 
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افقت وزارت كشـور تـامين   شرايط پس از اخذ مجوز استخدام از مراجع ذيصلاح و مو
  . نمايند
يخ ابلاغ اين آئين نامه به صورت غير ثابت در اسـتخدام  راافرادي كه در ت - 14ماده 

و ســازمانهاي وابســته هســتند ودرمشــاغل كارمنــدي انجــام وظيفــه   هــا يشــهردار
 در صورت وجود پست بلاتصدي و داشتن شرايط احراز شغل مـورد نظـرو  ، ندينما يم

ادامـه داشـته    هـا  آندر صـورتي كـه خـدمت    ، حداقل سه سال سابقه خدمت متوالي
  . باشدبا تصويب شورا از شرط مسابقه موضوع اين ماده معاف هستند

به سـمت شـهردار منصـوب     1357/ 11/ 22شهرداراني كه بعد از تاريخ  - 15ماده 
ايـن آئـين نامـه و    ) 11( خاتمه يافته باشد با رعايت ماده ها آنشده باشند و خدمت 

در يكـي از   توانند يمند و بقه معاف هستدارا بودن شرايط زير از شرط امتحان و مسا
  . ام شونديهاي كشور استخدشهردار

خاتمـه  ) چهارسـال ( خدمت آنها به علت استعفاء يا اتمام دوره قانوني خـدمت  -الف 
  . يافته باشد

وب در حداقل دو سال سابقه خدمت متوالي يا چهار سـال سـابقه خـدمت متنـا     -ب 
  . سمت شهردار داشته باشند

رائـت از  داراي حكـم قطعـي ب  ، رت تعليق از خدمت طبق مقررات قـانوني در صو -پ 
  . مراجع ذيصلاح باشند

حداكثر تا مدت يك سال از تاريخ خاتمه خدمت درخواست استخدام خود را بـا   -ت 
رعايت ساير بندهاي اين ماده به يكي از شهرداريهاي كشـور يـا سـازمانهاي وابسـته     

  . تسليم نمايند
ايـن مـاده   ) پ( و) ب(، )الـف ( اينگونه افراد در صـورت رعايـت بنـدهاي    - 1تبصره 

ايـن آئـين نامـه    ) 18( وموافقت هسته گزينش از خدمت دوره آزمايشي موضوع ماده
  . معاف هستند
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وظـايف و انتخابـات   ، قانون تشكيلات) 73( شهرداراني كه بر اساس ماده - 2تبصره 
 اند شدهاز كار بر كنار  - 1375مصوب  -شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران 

طي مدت يك سال با تاييـد شـورا بـراي يكـي از پسـتهاي بلاتصـدي بـه        . توانند يم
  . ساير شهرداريهاي كشور درآيند استخدام شهرداري مربوط يا

 هـا  آنو ازخاتمـه خـدمت    انـد  افتهيخاتمه خدمت  "شهرداراني كه قبلا - 3تبصره 
با رعايت سايربندهاي اين مـاده تـا مـدت يـك      توانند يم گذرد يمبيش از يك سال 

سال از تاريخ تصويب اين آئين نامه درخواست استخدام خود را به آخرين شـهرداري  
  . شهرداريهاي كشور تسليم نمايندمربوط يا 

وزارت ، هـا  يشـهردار در صورت عدم وجود پست سـازماني مناسـب در    - 4تبصره 
ا موافقت سازمان مديريت و ب، شهرداري متقاضي استخدامشنهاد به پي تواند يمكشور 
كشور نسبت به ايجاد پست با نام مطـابق بـا مـدرك تحصـيلي متقاضـي      ريزي  برنامه

  . دان وكمك كارشناس اقدام نمايدكار، تحت يكي از عناوين كارشناس
به مكلفند كارگران مورد نياز خود را كه در تشكيلات مصوب  ها يشهردار - 16ماده 
در صورت داشتن اعتبـار لازم در بودجـه مصـوب     اند شدهكارگر ثابت شناخته  عنوان

پس از اخذ مجوز استخدام وموافقت از وزارت كشور و ، براي تصدي پستهاي سازماني
تاييد كميته طبقه بندي مشاغل كارگري استان با رعايت مقررات قـانون كـار ازبـين    

  . ان واجد شرايط استخدام نمايندداوطلب
جانبازاني كه در تاريخ ابلاغ اين آئين نامـه بـه صـورت غيـر ثابـت بـراي        - 17اده م

مشاغل كارمندي در استخدام شهرداري ياسازمانهاي وابسته باشند با رعايـت قـانون   
و بـا   - 1374مصـوب   -تسهيلات استخدامي و اجتماعي جانبـازان انقـلاب اسـلامي    

  . تندط امتحان و مسابقه معاف هستصويب شورا از شر
يـك   اند شدهداوطلبان استخدام كه در امتحان يا مسابقه ورودي پذيرفته  - 18ماده 

كه مدت آن حـداقل شـش مـاه و حـداكثر دو سـال       ندينما يمدوره آزمايشي را طي 
هرگاه وضع خدمت و رفتارآنها در دوره خدمت آزمايشي رضايت بخـش باشـد   ، است
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مستخدم ثابت  به عنوانحكم قطعي استخدام آنهاپس از تاييد هسته گزينش ذيربط 
  . شود يممحسوب  ها آنو مدت خدمت آزمايشي جزء سابقه خدمت  شود يمصادر 

در صورت عدم اعلام نظر هسته گزينش ظرف مدت تعيين شـده حكـم    - 1تبصره 
  . شود يمآزمايشي صادر  نمستخدمااستخدام قطعي 

افراد مشمول اين ماده در طي دوره خدمت آزمايشي در حكم مستخدم  - 2تبصره 
گروه  مورد تصدي در تفوق العاده شغل و سايرمزاياي پس، ثابت محسوب و از حقوق

  . شوند يمدي برخوردار وور
به خدمت افرادي كه حداكثر تا پايان دوره آزمايشي صالح براي ابقـا در   - 3تبصره 

  . شود يمشوند خاتمه داده پست موردنظر تشخيص داده ن
به اين قبيل افراد حقوق و مزاياي ايام مرخصـي اسـتحقاقي اسـتفاده نشـده وكسـور      

  . شود يمنشستگي كسر شده پرداخت باز
هرگاه مستخدمان رسمي و ثابت شهرداري و سازمانهاي وابسته از خدمت  - 19ماده 

بـا موافقـت    هـا  آناستخدام مجدد ، در شهرداري يا سازمانهاي وابسته استعفاءنمايند
هسته گزينش امكان پذير شورا و رعايت ساير مقررات اين آئين نامه پس از اعلام نظر

  . گونه مستخدمان از طي دوره آزمايشي معاف هستنداست و اين
بـه جزشـهرداري   ( ها يشهردارصدور احكام استخدامي مستخدمان ثابت  - 20ماده 
وكول به تاييد امه منبه خدمت ازلحاظ انطباق بامقررات اين آئين  وروددر بدو ) تهران

  . وزارت كشور است
شهرداري موظف است سـالانه شايسـتگي واستعدادمسـتخدمان رسـمي      - 21ماده 

ثابت خود را بر اساس ضوابط ارزشـيابي كاركنـان دولـت مـورد بررسـي قـرار داده و       
  يد .منعكس نما ها آننتيجه را در پرونده استخدامي 

كه موجب ارشـاد ومعـرف اسـتحقاق مسـتخدم      رديگ يماين سنجش طوري صورت  
  . ندان دوره كارآموزي جديد باشدبراي احراز گروه و پستهاي بالاتر يا لزوم گذرا
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  حقوق و مزايا  -فصل سوم 
حقوق مبناي مستخدمان ثابت و رسـمي شـهرداريهاي سراسـر كشـور و      - 22ماده 

عدد مبناي حقوق مستخدمان مشمول قانون نظام هماهنـگ  سازمانهاي وابسته برابر 
الي مصـوب سـالانه   پرداخت كاركنان دولت و اصلاحات بعدي آن با اعمال ضرايب ري

  . شود يمتعيين 
تخصيص مشاغل مستخدمان مشمول اين آئين نامه به گروههاي ورودي  - 23ماده 

كشـوري و   بر مبناي حدول تخصيص مشاغل مستخدمان مشـمول قـانون اسـتخدام   
  . قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و اصلاحات بعدي آن است

تغييرات و اصلاحات در گروههاي موضوع ايـن مـاده و تخصـيص گـروه      - 1تبصره 
از پيچيدگي و حساسيت برخوردار ومستلزم  ها آنورودي به مستخدماني كه مشاغل 

هاد وزارت كشـور و تاييـد   دارا بودن مهارتهاي خاص و فـوق العـاده اسـت بـه پيشـن     
  . ديآ يمكشور به اجراء در ريزي  برنامهسازمان مديريت و 

انتصاب مستخدمان شهرداري و سازمانهاي وابسته درغير رسـته مربـوط    - 2تبصره 
مستخدم ممنوع است ولي در صورت نياز و داشتن شرايط احـراز شـغل پيشـنهادي    

  . ا در رسته ديگر منصوب نمودبا رضايت مستخدم و موافقت شورا او ر توان يم
 هـا  آنر گرفتن خدمت قابل قبول ظحقوق مستخدمان در هر سال با در ن - 24ماده 
  : شود يمزير تعيين  به شرحال قبل در س

  قبل = حقوق هر سال حقوق سال) 1( ضريب افزايش سنواتي +
سوابق خدمت كارگران شهرداري به لحاظ تجربي براي تصـدي مشـاغل    - 25ماده 

) 14( ولي در صورت ارائه مدارك مستند موضوع ماده. كارمندي قابل احتساب نيست
پـس از تاييـد    هـا  آنطرح طبقه بندي مشاغل و اصلاحات بعدي آن سوابق خـدمت  

  . راز مشاغل كارمندي قابل احتساب استحجربه واشورا از لحاظ ت
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ام اسـتخدام  كارگراني كه موفق به اخذ مدرك تحصيلي بالاتر شـوند هنگ ـ  -تبصره 
در شهرداري از لحاظ تعيين گروه بـر   ها آنكارمندي سوابق خدمت مشابه يا مرتبط 

  . اساس آخرين مدرك تحصيلي و با تاييد شورا قابل احتساب است
 ها آنبه مستخدمان مشمول اين آئين نامه كه خدمت  تواند يمشهرداري  - 26ماده 

نجام داده باشند به شـرط دارا  رضايت بخش باشد ومستخدماني كه خدمت برجسته ا
علاوه بر فوق العـاده شـغل گـروه    ، اين آئين نامه) 21( بودن شايستگي براساس ماده

افزايش فوق العاده شغل به ميزان حداكثر بيست درصـد عـدد مبنـاي گـروه     ، مربوط
مربوط را بپردازد ولي به هر حال فوق العاده شغل ياد شـده نبايـد ازيكصـد و پنجـاه     

  . قوق مبناي مستخدم تجاوز نمايدح) %150( درصد
ميزان افزايش فـوق العـاده شـغل موضـوع ايـن مـاده ومصـاديق خـدمات          -تبصره 

  . شود يمار و تاييد شورا تعيين برجسته به پيشنهاد شهرد
در اولـين طبقـه    شـوند  يمكساني كه به خدمت ثابت شهرداري پذيرفته  - 27ماده 

دمت در خ ـو چنانچـه داراي سـابقه خـدمت دولتـي يـا       رنـد يگ يمگروه مربوط قرار 
از ضـريب افـزايش   ، شهرداري يا سازمانهاي وابسته باشند به ازاي هـر سـال خـدمت   

ومدت خـدمت وظيفـه عمـومي     شوند يمبرخوردار ) %3( سنواتي به ميزان سه درصد
  . شود يمء سابقه خدمتشان محسوب نيز جز ها آن

، وه مسـتخدمان بـا در نظـر گـرفتن ارزش كـار     جدول و نحوه ارتقاي گر - 28ماده 
يابي شـاغلان  تحصـيلات وارزش ـ ، سـوابق تجربـي  ، اهميت وظايف، ها تيمسئولميزان 
  . شود يمتعيين 

براساس عدد مبنـا در گـروه    ابندي يمگروه  ءحقوق مستخدماني كه ارتقا - 1صره تب
  . شود يماتي در گروه قبل تعيين وجديد به اضافه مجموع افزايشهاي سن

اجـازه   ها آنارتقاي گروه مستخدماني كه سقف رشته شغلي موردتصدي  - 2تبصره 
منـوط بـه    دهـد  ينم ـرا  هـا  آناستفاده از گروه تعيين شده جهت مـدرك تحصـيلي   

  . نتصاب آنها به مشاغل ديگر استا
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به گروههـاي  در صورت وجود شرايط زير مستخدم را  تواند يم يشهردار - 29ماده 
  : دهد بالاتر ارتقاء

در گروه جديد پست سازماني بلاتصدي وجود داشته باشد يا بـر اسـاس طـرح     -الف 
در طبقه ، طبقه بندي مشاغل به سبب احراز شرايط تحصيلي يا تجربي مقرر در طرح

  . در گروه بالاتر است قرار گيردشغلي كه 
  . مستخدم در خدمات گذشته خود ابراز لياقت وكارداني نموده باشد -ب 

حقوق وامتيازات مربوط به ايثارگران مشمول قـانون اسـتخدام كشـوري و     -تبصره 
رگر شـهرداري  قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت درمورد مستخدمان ايثـا 

  . شود يمنيز اعمال 
با تصويب شورا به مستخدمان خوديك الـي دو گـروه    تواند يمشهرداري  - 30ماده 

قانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان     ) 3( ماده) 4( تشويقي موضوع مفاد تبصره
  . اعطاء نمايد ها آندولت و اصلاحات بعدي آن علاوه بر گروه استحقاقي 

ئين تر از گروه استحقاقي امستخدماني كه به لحاظ تغيير شغل در گروه پ - 31ماده 
فه مابه التفاوت حقوق مبناي گروه قبلي با گـروه جديـد بـه اضـا     رنديگ يمخود قرار 

و هرگونه افزايشهاي بعـدي در   ندينما يممجموع افزايشهاي سنواتي قبلي را دريافت 
حقوق مبناي اين مستخدمان در گروه جديد و افزايش ناشي از ارتقاي گروه بعدي تا 

  . شود يمه التفاوت ياد شده كسر استهلاك كامل از ماب
شـرايط  ، هـا  تيمسئول، وزارت كشور موظف است براساس اهميت وظايف - 32ماده 
و  هـا  يشـهردار كليـه مشـاغل   ، تجربه و ساير شـرايط مـوثر  ، مدرك تحصيلي، احراز

سازمانهاي وابسته را طبقه بندي و ارزيابي نمايد و پس از تاييـد سـازمان مـديريت و    
كشور به يكي از گروههاي جدول حقوق و ضوابط پرداخـت فـوق العـاده    ريزي  برنامه

اصلاح در طرح طبقـه بنـدي مشـاغل بنـا بـه پيشـنهاد       هر نوع . شغل تخصيص دهد
  . وزارت كشور و پس از موافقت سازمان ياد شده قابل اجراء است
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تعيين حقوق فعلي مستخدمان شهرداري مشمول اين آئين نامـه براسـاس    -تبصره 
آئــين نامــه اي كــه از طــرف وزارت كشــور تنظــيم و بــه تاييــد ســازمان مــديريت و 

ولي در هيچ مورد با اجراي ايـن تبصـره از    ديآ يم به عمل رسد يمكشور ريزي  برنامه
  . شود ينمسر رقمي ك، حقوق مستخدم در حين تطبيق

مادام كه طرح طبقه بندي مشاغل و ضوابط تغيير گـروه و جـدول فـوق     - 33ماده 
توسـط وزارت كشـور تهيـه و بـه      ها يشهردارالعاده شغل مستخدمان ثابت و رسمي 

طبقه بندي مشاغل و جداول فـوق العـاده    حطر، وط نرسيده استويب مراجع مربتص
شغل و تغيير گروه مستخدمان رسمي مشمول قانون استخدام كشوري و قانون نظام 

ابــت هماهنــگ پرداخــت و اصــلاحات بعــدي آن در مــورد مســتخدمان رســمي و ث 
  . قابل اجراء است ها يشهردار

كـه شـرايط احـراز آن را طبـق      انتصاب مستخدمان به پستهاي سازماني - 34ماده 
  . ح شغل مربوط ندارند ممنوع استشر

چنانچه براي تصدي يكي از پستهاي سازماني يامعاونت در شهرداريهايي  - 1تبصره 
شهرداري ، نباشد ها يشهرداركه داراي يك معاون هستند مستخدم واجد شرايط در 

نـدي مشـاغل از سـاير    از وجود مستخدمان واجد شرايط احراز طرح طبقه ب تواند يم
به و سازمانهاي وابسته  ها يشهرداروموسسات و شركتهاي دولتي و ساير ها  وزارتخانه

  . عنوان مامور استفاده نمايد
با رعايت مقررات اين آئين نامه در شهرداريهايي كـه   تواند يمشهرداري  - 2تبصره 

مـران و  داراي يك معاون است فـردي را كـه داراي مـدرك تحصـيلي كارشناسـي ع     
شهرسازي است از طريق امتحان يا مسـابقه پـس از طـرح موضـوع در شـورا و طـي       

  . مراحل گزينش در پست معاون شهردار به استخدام ثابت شهرداري در آورد
موسسـات و  ، در صورت استفاده شهرداري از مستخدمان وزارتخانـه هـا   - 3تبصره 

نظام هماهنـگ پرداخـت    شركتهايي دولتي مشمول قانون استخدام كشوري و قانون
مامور وانتصاب آنها به  به عنوانسازمانهاي وابسته  ها يشهرداركاركنان دولت و ساير 
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بـر اسـاس آئـين نامـه ماموريـت      ) بـا تصـويب شـورا   ( يكي از پستهاي ثابت سازماني
سـاير مقـررات   مستخدمان مشمول قانون استخدام كشوري واصـلاحات بعـدي آن و   

  . شود يممربوط عمل 
قانون شهرداري ذيحسـاب دوم شـهرداري يـا    ) 79( در اجراي مفاد ماده - 4تبصره 

تخاب و بنا به نقائم مقام او از بين مستخدمان ثابت و رسمي واجد شرايط شهرداري ا
  . شود يمار و تاييد شورا منصوب پيشنهاد شهرد

ت مستخدمان ثابت و رسمي شهرداري و سازمانهاي وابسته براساس پس ـ - 35ماده 
مورد تصدي از فوق العاده شغل مربوط بر مبناي طرح طبقه بندي مشاغل و جـدول  

  . شوند يمبرخوردار  فوق العاده شغل
فوق العاده شغل مستخدماني كه تصدي مشـاغل مـديريت و سرپرسـتي     - 1تبصره 

قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت را بر عهده ) 4( ماده) 1( موضوع تبصره
ه بر فوق العاده شغل موضوع ايـن مـاده واصـلاحات بعـدي آن بـر اسـاس       دارند علاو

  . استكشور قابل افزايشريزي  برنامهو  پيشنهاد وزارت كشور و تاييد سازمان مديريت
فوق العاده شغل مستخدماني كه تصدي مشـاغل تحقيقـي و تخصصـي     - 2تبصره 
قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان      ) 4( ماده) 2( موضوع تبصره ها يشهردار

دولت را بر عهده دارنده علاوه بر فوق العاده شغل گروه مربوط واصـلاحات بعـدي آن   
كشـور قابـل   ريـزي   برنامـه براساس پيشنهاد وزارت كشور وتاييد سازمان مـديريت و  

  . افزايش است
بـه  عناوين مشاغل مديريت و سرپرستي با توجه بـه تشـكيلات مصـوب     - 3تبصره 

از طريـق  كشـور  ريـزي   برنامـه پيشنهاد شهرداري مربوط توسط سـازمان مـديريت و   
  . شود يمهمترازي تعيين 

سـالانه بـه كاركنـاني كـه در افـزايش درآمـدهاي        توانـد  يم ـشهرداري  - 4تبصره 
بـا تشـخيص    انـد  نمـوده مازاد بر بودجه مصوب سعي و تلاش  ها آنكوششي و وصول 

عنوان حق وصول براي يك بار در سال بـه ميـزان يـك    شهردار فوق العاده اي تحت 
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درصد مازاد درآمد كوششي كه وصول شده بـراي كاركنـان ذيـربط پرداخـت نمايـد      
مشروط بر اينكه حداكثر از دو برابر حقوق و فوق العاده شغل ماهانه مستخدم در يك 

  . ننمايدسال تجاوز 
مقـررات و سـاير   ، نامـه  آئـين ، بخشـنامه ، دسـتورالعمل ، ههرگونه مصـوب  - 36ماده 

تسهيلات كه براي كاركنان مشمول قانون استخدام كشوري و قانون نظـام هماهنـگ   
پرداخت كاركنان دولت تصويب يا در نظر گرفته شده يامي شـود در مـورد كاركنـان    

اين آئين ) 1( شهرداريهاي سراسر كشور و سازمانهاي وابسته كه مشمول تبصره ماده
  . ديآ يماعتبار لازم در بودجه شهرداريها به اجراء در نامه هستند با تامين 

علاوه بر عيـدي و پـاداش سـالانه در صـورت وجـود       تواند يمشهرداري  - 37ماده 
اعتبار به هر يك از مستخدمان معادل يك ماه حقوق و فوق العاده شغل در پايان هر 
سال به عنوان حق تلاش به تناسب مدتي كه مستخدم در آن سال تصدي پسـتي را  

  . عهده داشته است پرداخت نمايد بر
ري عاده جذب و كارانه كاركنـان شـهردا  جدول يا ضوابط پرداخت فوق ال - 38ماده 

ات مـورد عمـل مسـتخدمان رسـمي مشـمول قـانون نظـام        براساس مقررات ومصـوب 
ه بيست تعيـين و برقـرار   علاواركنان دولت واصلاحات بعدي آن بهماهنگ پرداخت ك

  . شود يم
فوق العاده جذب مديران و سرپرستان وكارشناسان شهرداري بر مبنـاي   - 1تبصره 

مستخدمان مشمول قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان      هاي  العاده ارقام فوق
كشـور انجـام   ريـزي   برنامـه دولت بر اساس همترازي كه توسط سـازمان مـديريت و   

  . ديآ يماجراء در  پذيرفته به مرحله
  زش آمو -فصل چهارم 

قـانون شـهرداري و بـه    ) 62( وزارت كشور مكلف است در اجـراي مـاده   - 39ماده 
 هـا  يشـهردار منظور بالا بردن سطح معلومات فنـي و تخصصـي كاركنـان موردنيـاز     
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و شاغلان را به آموزش پيش از خدمت و ضمن خدمت داوطلبان استخدام هاي  زمينه
  . زشي فراهم آوردلزوم با ايجاد مراكز آموطرق مقتضي و عندا

اده زمينـه آمـوزش مسـتخدمان    كه وزارت كشور در اجـراي ايـن م ـ  يمادام -تبصره 
و شـهرداريهاي   هـا  ياسـتاندار را به طرق مقتضي فـراهم ننمـوده اسـت     ها يشهردار

با هماهنگي وزارت كشور زمينه آموزشـهاي لازم را در محـل    توانند يمسراسر كشور 
  . فراهم نمايند

آموزشي اعم از كوتـاه مـدت و   هاي  ضوابط اعطاي امتياز شركت در دوره - 2تبصره 
ن استخدام كشـوري تعيـين   لند مدت همانند ضوابط آموزشي كاركنان مشمول قانوب
  . شود يم

  رفاه  -فصل پنجم 
مستخدمان شهرداري سالي يك ماه به تناسب مدت خدمت حق استفاده  - 40ماده 

  . مربوط را دارندهاي  ق العادهوفاز مرخصي يا حقوق و 
بيماريهـايي كـه مـانع از انجـام      مستخدمان شهرداري در صورت ابتلا بـه  - 41ماده 

  . ندينما يمي استعلاجي استفاده خدمت باشند از مرخص
ز مرخصياسـتعلاجي  جز در مورد بيماريهاي صعب العلاج حداكثر اسـتفاده ا  -تبصره 

  . چهار ماه در سال است
با موافقت شهرداري از مرخصي بدون حقوق اسـتفاده   تواند يممستخدم  - 42ماده 
ندن پست سازماني مستخدم رسمي وثابت در مدتي كـه از مرخصـي   محفوظ ما، كند

در صـورتي  ، الزامي نيسـت  دينما يمبدون حقوق بيش از سه ماه در هر سال استفاده 
كه پس از پايان دوران مرخصي پست سازماني مناسب براي ارجاع به مسـتخدم يـاد   

  . ديآ يمحال آماده به خدمت در  شده موجود نباشد وي به
از  توانـد  يم ـحداكثر مدتي كه مستخدم شهرداري در طول خدمت خود  - 1تبصره 

مرخصي بدون حقوق استفاده كند سه سال است ولي بـراي ادامـه تحصـيلات عـالي     
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ا دو تخصصي در رشته مورد نياز شهرداري اين مرخصي با تصـويب شـورا حـداكثر ت ـ   
  . سال ديگر قابل تمديد است

حال مرخصي بدون حقوق هستندمي توانند كماكان مستخدماني كه در  - 2تبصره 
  . عمر طبق ضوابط استفاده نماينداز مزاياي بيمه 

مدت مرخصي بدون حقـوق جـزء سـابقه خـدمت مسـتخدم محسـوب        - 3تبصره 
  .  شود ينم

هـاي   و تبصره) 29( و) 28( و) 27( موضوع مواد يها يمرخصاستفاده از  - 43ماده 
 عمـل دربـاره مسـتخدمان رسـمي مشـمول قـانون       مربوط براساس آئين نامه مـورد 

  . شود يمدام كشوري انجام استخ
شهرداري موظف است به طـرق مقتضـي در تـامين بهداشـت و درمـان       - 44ماده 

مستخدمان خود و ايجاد تسهيلات رفاهي براي كاركنان و ايجاد محيط مناسب كار و 
الحسـنه و نظـاير آن كـه    قـرض  ، مسكن، مصرفهاي  كمك به امور تعاوني در زمينه

ولت نظير قانون نحـوه ايجـاد   دي و وابسته به تلاهي سازمانهاي دوبراساس مقررات رف
 رسـد  يم ـتهيه و به تصويب  - 1367مصوب  -تسهيلات رفاهي براي كاركنان دولت 

  . آورد به عملام و مساعي لازم را اقد
شـده داشـته   چنانچه مستخدم فوت شود و مرخصي استحقاقي ذخيـره   - 45ماده 

مستمر اوبابـت مرخصـيهاي ذخيـره    هاي  باشد حقوق و فوق العاده شغل و فوق العاده
  . شود يموراث قانوني وي پرداخت شده به 

  بازنشستگي  - فصل ششم
مستخدمان ثابت شـهرداري تهـران از نظـر بازنشسـتگي تـابع صـندوق        - 46ماده 

 اصـلاحي قـانون  ) 58( بازنشستگي و وظيفـه مسـتخدمان شـهرداري موضـوع مـاده     
  . هستند - 1345مصوب  -شهرداري 

از " بـه جـز شـهرداري تهـران      " ها يشهردارمستخدمان ثابت و رسمي  - 47ماده 
در  هـا  يشـهردار نظر بازنشستگي تابع صـندوق بازنشسـتگي و وظيفـه مسـتخدمان     
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بازنشستگي كشوري هستند و از نظربازنشستگي و كسور پرداخت شده تـابع  سازمان 
كشوري و اصلاحات بعدي آن مقررات بازنشستگي و وظيفه مشمولان قانون استخدام 

  هستند 
شهرداري مكلف است از تاريخ تطبيق وضع مستخدمان خود با اين آئين  - 48ماده 

و قانون نظام هماهنـگ پرداخـت    نامه هر ماه مطابق مقررات قانون استخدام كشوري
م را كسر نموده و پس از افـزودن  ت كسورات قانوني بازنشستگي مستخدكاركنان دول

سهم شهرداري با توجه به قوانين ياد شده مجموع آن را بـه صـندوق بازنشسـتگي و    
  . ايدوظيفه مربوط پرداخت نم

ص در وص ـسهم مستخدم و شهرداري به حسـاب مخ وجوه حاصل اعم از  - 1تبصره 
واريـز   شـود  يم ـيكي از بانكهاي دولتـي كـه از طـرف سـازمان بازنشسـتگي معرفـي       

  . گردد يم
كسور بازنشستگي مستخدمان آماده به خدمت بر مبنـاي تمـام حقـوق     - 2تبصره 

  . شود يمگروه و افزايشهاي سنواتي احتساب و از حقوق ماهانه آنان كسر 
شـي را  ياماهانه كسـاني كـه دوره آز  لين حقوق مشهرداري مكلف است او - 49ماده 

ماهـه  و هر نـوع تفـاوت يك   شوند يميرفته گذرانده و به استخدام قطعي شهرداري پذ
حقوق حاصل از افزايش سنواتي و ارتقاي گروه مسـتخدمان را بـه حسـاب صـندوق     

  . ايدبازنشستگي واريز نم
با داشتن شرايط زير تقاضاي بازنشستگي  توانند يممستخدمان شهرداري  - 50ماده 

  : شهرداري مخير به قبول آن است نمايند و
  . سال سن) 60( داشتن شصت -لف ا

  . سال سن) 50( سال سابقه خدمت و پنجاه) 25( داشتن بيست و پنج -ب 
هرگاه مسـتخدمان مشـمول ايـن آئـين نامـه قبـل از رسـيدن بـه سـن           - 1تبصره 

بازنشسته محسوب و تمامي حقوق ، فوت شوند از تاريخ فوتبازنشستگي يا بعد از آن 
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اث بازنشستگي محسوب و تمامي حقـوق بازنشسـتگي و اصـلاحات بعـدي آن بـه ور     
  . شود يمپرداخت  ها آنقانوني 

مستخدمان شهرداري در هر حال مشمول قـانون نحـوه تعـديل نيـروي      - 2تبصره 
بعدي آن و قوانين مربوط به  و اصلاحات 1366انساني در دستگاههاي دولتي مصوب 

  . ررات بازنشستگي و وظيفه هستنداصلاح مق
شهرداري موظف است قبل از تـاريخ بازنشسـتگي در صـورت اسـتحقاق      - 51ماده 

مستخدم و بنا به درخواست او حداكثر چهارماه مرخصي با استفاده از حقـوق و فـوق   
در هر حال تاريخ پايـان ايـن   العاده شغل و ساير مزاياي مربوط به وي اعطاء نمايد و 

سـال  ) 65( مرخصي بايد طوري تعيين شود كه سن مستخدم از شصت و پـنج سـال  
  . تمام تجاوز ننمايد

حقوق بازنشستگي و وظيفه از كارافتـادگي و وظيفـه وراث مسـتخدمان     - 52ماده 
كـه مـلاك    هـا  آنشهرداري عبارت است از معدل تمامي حقوق و مزايـاي دريـافتي   

نشستگي است در دو سال آخر خدمت مشروط بر آنكه حقـوق بازنشسـتگي   كسور باز
  . از بالاترين حقوق بازنشستگي مقرر در قوانين و مقررات مربوط تجاوز ننمايد ها آن

مستخدمان رسمي و ثابت خود را كه داراي سي سال  تواند يمشهرداري  - 53ماده 
  . قدر سن باشند بازنشسته نمايد سابقه خدمت با هر

م سن دارند شهرداري مكلف است كليه مستخدماني كه شصت و پنج تما - 54اده م
  . را بازنشسته نمايد

و سـازمانهاي   ها يشهردارسوابق خدمت تمام وقت مستخدمان ثابت در  - 55ماده 
موسسات و شركتهاي دولتي و موسسات عمومي غير دولتـي و  ، وزارتخانه ها، وابسته

كسور يا حق بيمـه برابـر مقـررات قـانوني يـا تقبـل       سمت شهردار در صورت انتقال 
پرداخت آن به صندوق بازنشستگي ذيربط براساس مقررات مربـوط از نظـر افـزايش    

  . شود يممحسوب  ها آنسنواتي و بازنشستگي جزء سنوات خدمت 

۲۳۹



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

228

و سـازمانهاي   هـا  يشـهردار ماخذ پرداخت كسور براي سوابق خدمت در  - 1تبصره 
وابسته كه كسور يا حق بيمه آن منتقل يا پرداخت نشده است مطابق مقررات قـانون  
استخدام كشوري و قانون نظام هماهنگ پرداخـت كاركنـان دولـت تعيـين و سـهم      

  . شود يماين آئين نامه پرداخت ) 48( شهرداري با توجه به ماده
رج ازشهرداريها و سازمانهاي ماخذ پرداخت كسور براي سوابق خدمت خا - 2تبصره 

 وابسته كه كسور يا حق بيمه آن انتقال نيافته است بر مبنـاي بيسـت و يـك درصـد    
اولين حقوق و فوق العاده شغل و ساير مزايـاي مشـمول كسـور بازنشسـتگي     ) 21%(

وسط مستخدم كه ت شود يممستخدم ثابت در شهرداري و اصلاحات بعدي آن تعيين 
  . پرداخت خواهد شد

كـه بـه اسـتناد     هـا  يشـهردار چنانچه مستخدمان سازمانهاي وابسته به  - 3صره تب
اساسنامه آن سازمان مشمول اين آئين نامه نيستند بـر اسـاس مقـررات مربـوط بـه      

  . مشمول اين ماده است ها آندر آيند سوابق خدمت تمام وقت  ها يشهرداراستخدام 
اين آئـين  ) 55( ماده) 3( و) 2( و) 1(هاي  كسور متعلق در اجراي تبصره - 56ماده 

امه از طرف شهرداري به طور يكجا و از طـرف مسـتخدم در يكصـد و بيسـت قسـط      
مشروط بر اينكه در مورد مستخدمان  شود يمماهانه به صندوق بازنشستگي پرداخت 

شاغل مجموع پرداختي مستخدام بابت بـدهي كسـور بازنشسـتگي سـنوات خـدمت      
اري از يك چهارم مجموع حقوق و فوق العاده شغل و گذشته و كسور بازنشستگي ج

در مورد بازنشستگي و وظيفه بگيران از يك چهارم حقوق بازنشستگي ياوظيفه تجاوز 
اقساط ماهانـه  در صورتي كه از اين مقدار تجاوز كند به همين ميزان به تعداد ، نكند

  . شود يماو اضافه 
ايـن آئـين نامـه از نظـر     ) 55( سابقه خدمت مستخدمان مشـمول مـاده   - 57ماده 

كـه بـه    شـود  يممحسوب  ها آنبازنشستگي و وظيفه در صورتي جزء خدمت رسمي 
و  هـا  يشـهردار موجب احكام صادر شده به صورت تمام وقت يا با دريافت حقـوق از  

  . وموسسات دولتي بوده باشدها  سازمانهاي وابسته يا يكي از وزارتخانه
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ه در تاريخ تصويب اين آئين نامه به عنوان كارمند سوابق خدمت كساني ك -تبصره 
از لحـاظ افـزايش سـنواتي و بازنشسـتگي      اند شدهثابت با مقررات استخدامي تطبيق 

قابل احتساب است مشروط بر اينكه سوابق ياد شده منطبـق بـا ليسـتهاي حقـوق و     
شـورا  در مشاغل اداري شهرداري است به تاييد  ها آنمداركي كه مبين انجام خدمت 

  .باشد ه رسيد
 شـود  يمب وسمستخدمان ثابت جزء سابقه آنان محمدت خدمت وظيفه  - 58ماده 

 و) 1(هـاي   مشروط بر اينكه مستخدم كسور بازنشستگي سهم خود را طبـق تبصـره  
اين آئين نامه پرداخت نمايند كـه در  ) 56( حسب مورد و ماده) 55( ماده) 3( و) 2(

پرداخت سهم خود حسب مـورد در مـدت مقـرر     اين صورت شهرداري نيز موظف به
  . است

قـانون اسـتخدام كشـوري در    ) 144( مستخدمان رسمي مشـمول مـاده   - 59ماده 
ماده ياد شده مشمول ايـن آئـين نامـه    ) 3( به استناد تبصره توانند يمصورت تمايل 

ريـزي   برنامـه را به سازمان مديريت و  ها آنشوند و شهرداري موظف است درخواست 
كشور ارسال نمايد تا سازمان بازنشستگي كشور نسبت بـه واريـز كسـور مربـوط بـه      

  . ازنشستگي شهرداري اقدام نمايدصندوق ب
از كارافتاده ، در صورتي كه مستخدمان شهرداري به علل غير ناشي از كار - 60ماده 

شناخته شوند بر اساس مقررات قـانون اسـتخدام كشـوري و قـانون نظـام هماهنـگ       
ت كاركنان دولت واصلاحات بعدي آن حقـوق وظيفـه از كارافتـادگي دريافـت     پرداخ

) 15( و در صورتي كه سنوات پرداخت كسور بازنشستگي مستخدم از پانزده دينما يم
  . شود يمسال كمتر باشد پانزده سال تمام محسوب 

در صورتي كه مستخدم ثابت در حين انجام وظيفه به علت حادثه ناشـي   - 61ماده 
، تمام حقوق، از كارافتاده شود بدون رعايت سنوات پرداخت كسور بازنشستگي، كاراز 

تفـاوت تطبيـق و سـاير مزايـاي مشـمول كسـورات بازنشسـتگي        ، فوق العاده شـغل 
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مشروط بر آنكه از حداكثر  شود يممستخدم در زمان از كارافتادگي در مورد او برقرار 
  . وز ننمايدحقوق بازنشستگي مقرر در اين آئين نامه تجا

هرگاه مستخدم موضوع اين ماده به علت همان حادثه فوت شود حقـوق   - 1تبصره 
وظيفقه از كارافتـادگي او بـه عنـوان حقـوق وظيفـه بـه وراث قـانوني وي پرداخـت         

  . شود يم
اعاده به خدمت مستخدمان از كارافتاده در صورتي كه بهبـودي حاصـل    - 2تبصره 

ته باشند قبل ازرسيدن بـه سـن شصـت سـالگي بلامـانع      نمايند و توانايي اشتغال ياف
  . و تشخيص آن بر عهده شورا است است

فـوت شـود حقـوق    ، در صورتي كه مستخدم بازنشسته يا از كـار افتـاده   - 62ماده 
  . شود يموراث قانوني او برقرار وظيفه 

  : ي در اين آئين نامه عبارتندازوراث قانون - 63ماده 
  . زوجه دائمي -الف 

 ها آنتساوي بين  در صورتي كه متوفي داراي چند زوجه باشد اين سهم به -تبصره 
  . شود يمتقسيم 

از كار افتاده و تحت تكفل زوجه متـوفي خـود بـوده    ، در صورتي كه عليل، زوج -ب 
  . .باشد
فرزندان ذكور متوفي تا پايان بيست سالگي و در صورت ادامه تحصيل در يكـي   -پ 
  . موسسات آموزش عالي رسمي كشور تا پايان بيست و پنج سالگي يا ها دانشگاهاز 
  . دان اناث تا زمان اختيار شوهرفرزن -ت 
  فرزندان عليل يا ناقص العضو مستخدم متوفي كه ازكارافتاده باشند مادام العمر  -ث 
والدين مستخدم متوفي مشروط بر اينكه تحت تكفل متوفي بوده و پدر حـداقل   -ج 

  . ادر حداقل پنجاه وپنج سال داشته يا از كار افتاده باشندشصت سال و م
يا دارا بودن  اند بودهنوادگاني كه پدرشان فوت شده و در كفالت مستخدم متوفي  -چ 

  . اين ماده) ث( و) پ( ندهايشرايط ب
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  . اند شدهكه مطلقه دختران متوفي  -ح 
ازنشسـتگي يـا   بمجموع حقوق وظيفه بازمانـدگان معـادل تمـام حقـوق      - 64ماده 

حقوق وظيفه از كارافتادگي مستخدم متوفي است كـه بـه تسـاوي بـين بازمانـدگان      
در صورت قطع سهم هر يك از بازماندگان سـهم قطـع   ، شود يمواجد شرايط تقسيم 

اجـد  وزمانـده  هرگـاه با ، شده به تساوي به سهم ساير بازماندگان افزوده خواهـد شـد  
شرايط مستخدم متوفي منحصر به فرد باشـد كـل حقـوق وظيفـه بـه وي پرداخـت       

  . شود يم
ز برقراري حقوق بازنشستگي يـا وظيفـه از   ا در صورتي كه مستخدم قبلا - 65ماده 

حقوق وظيفـه بازمانـدگان او   ، اين آئين نامه فوت شود) 52( كارافتادگي موضوع ماده
 ستگي استحقاقي مستخدم متوفي به ترتيب مقرر درمـاده بر مبناي تمام حقوق بازنش

وات پرداخت كسـور بازنشسـتگي   در اين مورد سن، شود يماين آئين نامه برقرار ) 64(
  . شود يمشد پانزده سال تمام منظور م در صورتي كه از پانزده سال كمتر بامستخد

حقوق وظيفـه   حقوق وظيفه وراث شهدا و ساير ايثارگران عبارت است از - 66ماده 
  . مقررات مربوط با اصلاحات بعديمقرر در قوانين و

هرگاه سنوات پرداخت كسور بازنشستگي مستخدم متوفي يا از كارافتاده  - 67ماده 
كمتر از دو سال باشد متوسط حقوق مدتي كه كسور بازنشستگي را پرداخـت كـرده   

  . رديگ يمرار است ملاك محاسبه ق
و  در اين آئين نامه عبـارت اسـت از عـدم توانـايي كامـل     از كارافتادگي  - 68ماده 

  . دايمي مستخدم به انجام كار
تشخيص از كارافتادگي و سبب آن و تشخيص اينكه فوت مسـتخدم بـه    - 69ماده 

علت حادثه ناشي از كار يا در حين انجام وظيفه بوده اسـت و نيـز تشـخيص مـوارد     
ه هيات مديره صندوق بازنشسـتگي  حسب مورد بر عهد) 50( و) 49( مندرج در مواد

در ، در صـورت اخـتلاف نظـر   ، شهرداري تهران يا سازمان بازنشستگي كشوري اسـت 
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مورد شهرداري تهران نظر شوراي تهـران و در مـورد سـاير شـهردايها نظـر سـازمان       
  . كشور لازم الاجراء استريزي  برنامهمديريت و 

رداخـت كسـور بازنشسـتگي    در صورتي كه مسـتخدم متـوفي از بابـت پ    - 70ماده 
شهرداري ، سنوات خدمت احتساب شده قبلي يا خدمت وظيفه عمومي بدهكار باشد

  . بقيه اقساط مربوط معاف هستند و بازماندگان او از پرداخت
در صورت دريافت هر گونه وجهي از وجوه عمومي كشور در قبال خدمت  - 71ماده 
  . اخذ حقوق وظيفه ممنوع است، رمستم
خـدمت همچنـين   يك حقـوق بازنشسـتگي بـراي ايـام     دريافت بيش از  - 72ماده 

دريافت بيش از يـك حقـوق وظيفـه يـا يـك حقـوق وظيفـه تـوام بـا يـك حقـوق            
و  هـا  يشهردار، بازنشستگي از صندوق بازنشستگي كشور و صندوق موسسات دولتي

انجمنهــاي بهــداري و ســازمانهايي كــه جنبــه محلــي دارنــد و ، ســازمانهاي وابســته
مستخدماني كه ، ممنوع است شود يمتامين  يآنهاازدرآمدهاي خاص محلهاي  زينهه

مستحق دريافت بيش از يك حقوق وظيفه يا يك حقوق وظيفه و حقوق بازنشستگي 
  . مخير هستند ها آناز هر يك از  باشند در استفاده

از با رعايت مقـررات مربـوط مج ـ   "استفاده از حقوق وظيفه پدر ومادر توما -تبصره 
  . است

رسـمي   ورت رضايت مستخدم اعـم از ثابـت يـا   در ص تواند يمشهرداري  - 73ماده 
ري درصدي از حقوق ماهانه او را به ميزان مقـرر در قـانون   وتابع قانون استخدام كش

و اصـلاحات بعـدي آن    - 1376مصـوب   -تشكيل حساب پس انداز كاركنان دولـت  
رداري مجموع آن را در حساب خاصي كسر و پس از افزودن معادل آن بابت سهم شه

به نام سپرده مستخدم شهداري نزد يكي از بانكهاي كشـور نگهـداري نمايـد و پـس     
پرده مستخدم و سهم شـهرداري  مجموع س، از كارافتادگي يا فوت، ازبازنشسته شدن

  . علاوه سود حاصل شده به طور يكجا به مستخدم يا وراث قانوني او بپردازدرا ب
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هرگاه مستخدمي كه طبق اين آئين نامه از حقوق بازنشستگي اسـتفاده   - 74ماده 
به محروميت از حقوق اجتماعي  "يا تبعا "به موجب حكم دادگاه صالح اصالتا كند يم

قـوق  حاز دريافـت   "شخصامحكوم شود تا زماني كه از حقوق اجتماعي محروم است 
ربوط به دوره خـدمت  بازنشستگي محروم خواهد بود ولي در صورتي كه محكوميت م

و اگر جرم و  شود يمي رفتار فوتوي باشد با عائله او مانند وراث قانوني بازنشستگان م
مسـتخدم تمـام حقـوق     تمحكوميت مربوط به دوره بازنشستگي باشد در مدت حيا

  . شود يماين آئين نامه پرداخت ) 64( بازنشستگي به عائله او به ترتيب مقرر در ماده
هرگاه مستخدمي كه طبـق ايـن آئـين نامـه مسـتحق دريافـت حقـوق         - 75ماده 

بازنشستگي شناخته شده اسـت بـه موجـب حكـم قطعـي دادگـاه صـالح از حقـوق         
در اثر اعاده  "اجتماعي و به تبع آن از دريافت حقوق بازنشستگي محروم شود و بعدا

گي دادرسي از اتهام منتسـبه برائـت حاصـل نمايـد مابـه التفـاوت حقـوق بازنشسـت        
ايـن آئـين نامـه در مـدت محروميـت      ) 74( استحقاقي خود و وجوهي كه طبق ماده

  . شود يمشده است به او پرداخت  دريافت
هرگاه مستخدمي كه طبق اين آئين نامه از حقوق بازنشستگي يا وظيفه  - 76ماده 
نشستگي يا وظيفه خود را مطالبه نكنـد  در مدت يك سال حقوق باز كند يمه استفاد
اين آئين نامه مشمول دريافت حقـوق  ) 64( او در صورتي كه طبق شرايط ماده عائله

اگر ، حقوق وظيفه مقرر خود را تقاضا و دريافت كنند "وظيفه باشند حق دارند موقتا
حقوق وظيفه موقت ار تاريخ فوت بـه  ، معلوم شود مستخدم ياد شده فوت شده "بعدا

وق وم شود در حال حيات است وضع حقو در صورتي كه معل شود يمطور دايم برقرار 
  . گردد يماو به حالت اول بر 

منظور از عائله در اين آئين نامه افرادي هستند كه با رعايت شرايط مقـرر   -تبصره 
  . ندينما يمه اين آئين نامه از حقوق وظيفه استفاد) 63( در ماده
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دولت يا اشـخاص  توقيف حقوق بازنشستگي يا وظيفه در قبال مطالبات  - 77ماده 
ق حقيقي و حقوقي يا حكم قطعي دادگاه صـالح فقـط تـا ميـزان يـك چهـارم حقـو       

  . جايز استوظيفه  يابازنشستگي 
تــرك تابعيــت كشــور جمهــوري اســلامي ايــران موجــب قطــع حقــوق  -78مــاده 

  بازنشستگي و وظيفه خواهدشد.
محـل   در صورتي كه خدمت مستخدم در شهرداري قطع شود و مقررات - 79ماده 

صـندوق بازنشسـتگي   ، خدمت جديد مستخدم به او اجازه دهد بنا بـه درخواسـت او  
مكلف است كسور بازنشستگي مربوط به او را اعم از سهم شهرداري و سهم مستخدم 

  . به صندوق مربوط به محل خدمت جديد انتقال دهد
ج هرگاه خدمت مستخدم در شهرداري قطع و از شمول اين مقررات خار - 80ماده 

  . شود يمشود وجوهي كه بابت كسور بازنشستگي پرداخت كرده است به او مسترد 
موظف است هر سه اين آئين نامه ) 46( وضوع مادهصندوق بازنشستگي م - 81ماده 

سال يك بار وضع مالي صندوق را از نظـر تطبيـق كسـور بازنشسـتگي بـا توجـه بـه        
بر اساس محاسبات فني مورد تعهدات صندوق در مورد حقوق باز نشستگي و وظيفه 

بررسي قرار دهد و نتيجه را به شهرداري تهران اعلام نمايد تا در صورتي كه صندوق 
  .با كمبود اعتبار مواجه باشد شهرداري نسبت به تامين آن اقدام نمايد

ايـن آئـين نامـه    ) 22( در صورتي كه ضريب ريالي حقوق موضـوع مـاده   - 82ماده 
ن تغيير حقوق مستخدمان بازنشسته و وظيفه بگيـر هماننـد   تغيير نمايد به نسبت اي

مستخدمان بازنشسته و وظيفه بگير مشمول قانون استخدام كشـوري و قـانون نظـام    
  . ابدي يمكاركنان دولت افزايش  هماهنگ پرداخت

  ساير مقررات  -فصل هفتم 
خدمان انواع مجازتها و ترتيب رسيدگي به تخلفات وتقصيرات اداري مست - 83ماده 

شهرداري همان است كـه در مـورد مسـتخدمان رسـمي مشـمول قـانون اسـتخدام        
و در اين مورد  شود يمكشوري و قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت اعمال 
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شهردار تهران داراي همان اختياراتي است كه در مقررات ياد شده به رئيس موسسـه  
بـا پيشـنهاد    هـا  يشهردارر ساير مستقل دولتي تفويض شده است و اين اختيارات د

  . شود يمري و تاييد شورا اعمال شهردا
رسيدگي به تخلفات كارگران شهرداري و سازمانهاي وابسـته بـر اسـاس     - 1تبصره 

و آئين نامه اي خواهد بود كه توسط وزارت كشور تهيـه و پـس از تاييـد وزارت كـار     
  . امور اجتماعي اعمال خواهدشد

 ع مادهوضراضات در خصوص مسايل استخدامي مومدت ارائه اعتحداكثر  - 2تبصره 
اين آئين نامه به دبيرخانه شورا يك ماه است و شوراي يـاد شـده موظـف اسـت     ) 9(

حداكثر طي مـدت دو مـاه نسـبت بـه موضـوع رسـيدگي و پاسـخ لازم را از طريـق         
  . نه شورا به ذينفع ابلاغ نمايددبيرخا
از خـدمت شـهرداري اسـتعفاء كننـد      تواننـد  يم ـمستخدمان شهرداري  - 84ماده 

مشروط بر اينكه تصميم خود را دو ماه قبل از استعقاء از طريق واحد متبوع به اطلاع 
مادام كه موافقت شهرداري با استعفاي مستخدم به او ابلاغ نشده ، شهرداري برسانند

  . شود يمه دار است مسئول شناخته است او در قبال وظايفي كه عهد
وجوهي كه مسـتخدم مسـتعفي بابـت كسـور بازنشسـتگي بـه صـندوق         - 1تبصره 

  . شود يمكرده است به او مسترد  بازنشستگي پرداخت
مستخدمي كه به منظور شركت در انتخابات شوراهاي اسلامي از سـمت   - 2تبصره 

در صـورت عـدم انتخـاب پـس از اعـلام       تواند يم دهد يمخود در شهرداري استعفاء 
خابات حداكثر طي مدت دو مـاه بـه شـهرداري يـا سـازمان وابسـته       رسمي نتايج انت

در صـورتي كـه پسـت سـازماني     ، ذيربط مراجعه نمايد واشتغال مجدد او منعي ندارد
  . نديآ يمبراي ارجاع به افراد ياد شده موجود نباشد به حال آماده به خدمت در 

در صورتي كه مسـتخدم دو مـاه بـدون اطـلاع و عـذر موجـه در محـل         - 85ماده 
  . شود يمخدمت خود حاضر نشود از تاريخ ترك خدمت به خدمت وي خاتمه داده 
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مستخدم موضوع اين ماده شرايط بازنشسته شدن را طبـق مقـررات   اگر  - 1تبصره 
  . شد مربوط دارا باشد بازنشسته خواهد

اين ماده مدعي شود به عللي كه خارج از حدود  مستخدم مشمول گاههر - 2تبصره 
قدرت واختيارات او بوده نتوانسته است در محل خدمت حاضر شود يا عدم حضورش 

د را بـه  وشكايت خ تواند يمرا اطلاع دهد و ادعاي او مورد قبول شهرداري قرار نگيرد 
ربـوط  ضميمه مدارك مورد استناد به هيات رسيدگي به تخلفـات اداري كارمنـدان م  

در صورتي كه راي صادر شده حاكي از موجه بودن عذر مشاراليه باشد ، تسليم نمايد
  . به خدمت اعاده و مدت غيبت او موجه محسوب خواهد شد

بازنشستگي ، گروه ءارتقا، ايام غيبت غير موجه مستخدم از لحاظ تجربه - 3تبصره 
  . حقوق وظيفه قابل احتساب نيست و

پست سـازماني مسـتخدم حـذف شـود و پسـت ديگـري        در صورتي كه - 86ماده 
 ريوبا شرايط او براي ارجاع به وي موجود نباشد مطابق قانون استخدام كش بمتناس

  . شود يممستخدم آماده به خدمت 
  : شود يممت به ترتيب زير تعيين حقوق دوران آمادگي به خد - 87ماده 
  . آخر ماه ششم برابر آخرين حقوقاز ماه اول تا  -الف 
  . از ماه هفتم تا پايان ماه دوازدهم نصف آخرين حقوق -ب 

دوران آمادگي به خدمت با پرداخـت كسـور بازنشسـتگي بـه ماخـذ تمـام        -تبصره 
  . شود يمبقه خدمت مستخدم محسوب حقوق جزء سا

در صورتي كه در طول دوران آمادگي به خـدمت پسـت مناسـبي بـراي      - 88ماده 
ميسر نشـود بـا او    ها يشهرداراشد يا انتقال وي به ساير ارجاع به مستخدم موجود نب

  . شود يماصلاحي آن رفتار هاي  قانون استخدام كشوري و تبصره) 74( مطابق ماده
مادگي به خدمت مستخدمان ثابت و مكلفند يك نسخه حكم آ ها يشهردار -تبصره 

وزارت كشور نيز مكلف است هـر شـش   . ي خود را به وزارت كشور ارسال نمايندمسر
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و سازمان مديريت  ها يشهردارماه يك بار فهرستي ازمستخدمان ياد شده را به كليه 
  . كشور ارسال كندريزي  برنامهو 

شهرداري مكلف است مستخدمي را كه طبق قانون معلق شده اسـت در   - 89ماده 
از تاريخ قطعي شدن راي دادگاه به خدمت ابقـاء وكليـه حقـوق دوران    ، صورت برائت

تعليق را به ماخذ آخرين حقوق زمان اشتغال به او بپـردازد و در صـورتي كـه پسـت     
  . شود يمسازماني براي اوخالي نباشد مستخدم آماده به خدمت محسوب 

سـمت   مايندگي مجلـس يـا احـراز   مستخدمان ثابت شهرداري كه براي ن - 90ماده 
قـانون اسـتخدام كشـوري منصـوب     ) 3( انتخاب يا به مقامات موضـوع مـاده   راشهرد

تا پايان تصدي مقامات ياد شده از شهرداري هيچگونـه حقـوق يـا مزايـايي      شوند يم
 شـود  يم ـمحسـوب   هـا  آندريافت نخواهند كرد ولي اين مدت جزء سـابقه خـدمت   

خـذ آخـرين حقـوق و مزايـاي     مشروط بر اينكه كسور بازنشستگي سهم خود را به ما
  . دوق بازنشستگي مربوط بپردازنددريافتي به صن

ف است مستخدمان ياد شده را پس از بازگشت بـه خـدمت   لكشهرداري م -تبصره 
در پستي كه واجد شرايط احراز آن باشند منصوب كند ولـي در صـورتي كـه پسـت     

  . شوند يممحسوب  تسازمان بلاتصدي براي ارجاع موجود نباشد آماده به خدم
قانون استخدام كشوري شـاغل  ) 144( و) 143( مستخدمان موضوع مواد - 91ماده 

  . در شهرداري از لحاظ پرداخت حقوق ومزايا تابع مقررات اين آئين نامه هستند
انتقال وماموريـت مسـتخدمان ثابـت و رسـمي شـهرداري و سـازمانهاي        - 92ماده 

ت كس بـا درخواسـت كتبـي مسـتخدم و موافق ـ    و بـالع  هـا  دسـتگاه وابسته به سـاير  
  . دستگاههاي ياد شده مجاز است

كسور بازنشستگي يا حق بيمه سهم مسـتخدمان موضـوع ايـن مـاده در      - 1تبصره 
مورد مستخدمان شهرداري تهران به صندوق بازنشستگي شهرداري تهران و در مورد 

و  شـود  يم ـمنتقل كاركنان ساير شهرداريهاي كشور به صندوق بازنشستگي كشوري 
كه بابت آن كسور بازنشستگي يا حق بيمه پرداخـت شـده    ها آنكليه سوابق خدمت 
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است از هر لحاظ جزء خدمت اين كاركنان محسوب و بـا آن دسـته از كاركنـان كـه     
كسور بازنشستگي يا حق بيمه پرداخت نشده باشـد طبـق    ها آنبابت سنوات خدمت 

قانون نظام هماهنـگ پرداخـت   ، دام كشوريمقررات پيش بيني شده در قانون استخ
  . شود يمو دستورالعملهاي اجرايي مربوط رفتار  ها نامهكاركنان دولت و آئين 

و  هـا  يشـهردار كارگران شهرداريهاو سازمانهاي وابسته بـه سـاير    لانتقا - 2تبصره 
بلامـانع اسـت و حـق سـنوات ايـن      ) مبداومقصد( سازمانهاي وابسته با توافق طرفين

كارگران بايد توسط شهرداي ياسازمان وابسته مبداء به حساب شهرداري يا سـازمان  
ل وابسته مقصد واريزشود كه در ايـن صـورت سـوابق خـدمت قبلـي كـارگر در مح ـ      

  . اشتغال جديدقابل احتساب است
 يها  نامهان شهرداري براساس مقررات و آئينانتقال و ماموريت مستخدم - 93ماده 
ان رسـمي مشـمول قـانون اسـتخدام كشـوري و قـانون نظـام        عمـل مسـتخدم   دمور

  . شود يمخت كاركنان دولت انجام هماهنگ پردا
احكـام و دسـتورات   ، مستخدم مكلف است در حـدود قـوانين ومقـررات    - 94ماده 

اگـر مسـتخدم   ، روساي مافوق خود را در حدود وظايف و اختيارات خود اجراء نمايـد 
لاف قوانين و مقررات تشخيص دهد مكلـف اسـت بـه    دستور مقام بالاتر خود را بر خ

يكه بعد از ايـن اطـلاع   تدر صور، صورت كتبي مغايرت دستور را به مافوق اطلاع دهد
مقام بالاتر به صورت كتبي بر اجراي دستور خـود تاكيـد كـرد مسـتخدم مكلـف بـه       

  . راي دستور صادر شده خواهد بوداج
آئين نامـه را جـز در مـوارد مصـرح از      شهرداري نمي تواندمشمولان اين - 95ماده 

پسـت  مگر اينكه با تاييـد شـورا بلافاصـله او را بـه     ، پست سازماني خود بر كنار كند
  . سازماني ديگر منصوب نمايد

ف است دستورالعملهاي لازم براي اجراي اين آئين نامه لكوزارت كشور م - 96ماده 
تنظيم نمايد و پس از تاييد  سترا كه چگونگي تهيه و تصويب آن پيش بيني نشده ا

و  م كـه ايـن آئـين نامـه    كشور به اجراء درآورده مـادا ريزي  برنامهان مديريت و مزسا
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 ها يشهردارو دستورالعملهاي فعلي موردعمل  ها نامهتهيه نشده آئين  ها دستورالعمل
  . سازمانهاي وابسته نافذ هستند و

  . اين آئين نامه است وزارت كشور مسئول نظارت بر حسن اجراي - 97ماده 
در مواردي كه اين آئين نامه مسـكوت اسـت براسـاس قـانون اسـتخدام       - 98ماده 

  . شود يمكشوري و قانون نظام هماهنگ و پرداخت كاركنان دولت عمل 
ت و سـاير مقـررا   1368/ 3/ 2مورخ  157/ ت 17570تصويبنامه شماره  - 99ماده 

  . شوند يممغاير با اين آئين نامه لغو 

    ها يشهردارمقررات استخدامي مستخدمين موقت 
مصـوب   -هـا  يشـهردار آئين نامه استخدامي  2موضوع بند (پ) ماده 

13/2/1368  
پــس از تحصــيل مجــوز ، درصــورت وجــود اعتبــار تواننــد يمــ شــهرداريها -1مــاده 

به موجب قـراردادي كـه   ، مستخدم موقت به عنواناشخاص مورد نياز را ، استخدامي
زير بين شهرداري از يـك طـرف و داوطلـب خـدمت موقـت از طـرف       طبق مقررات 

  استخدام نمايند.، گردد يمديگرمنعقد 
  .گردد يمفرم انعقاد قرارداد توسط وزارت كشور تهيه و ابلاغ  -تبصره

حداكثر مدت قرارداد يكسال است و در صورت لزوم تمديد آن مستند بـه   -2ماده 
  لامانع است.سال ديگر ب 5مجوز اخذ شده حداكثر تا 

آئـين نامـه    2مـاده  » ت«افرادي كـه در مشـاغل كـارگري موضـوع بنـد       -3ماده 
از شمول اين آئين نامـه   شوند يماستخدامي شهرداريها به خدمت شهرداري پذيرفته 

  مستثني خواهند بود.
فسخ قرارداد استخدام موقت توسط هر يك از طرفين قرارداد تا يـك مـاه    -4ماده 

پذير خواهد بود مگر آنكه در قرار داد مـدت ديگـري تعيـين شـده      اعلام قبلي امكان
  باشد.
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داوطلبان استخدام موقت بايد علاوه بر شرايط اختصاصي شغل مورد نظـر   -5ماده 
آئــين نامــه اســتخدامي شــهرداريها بــه اســتثناي  6داراي شــرايط منــدرج در مــاده 

  حداقل تحصيلات باشند.ومحدوديت مربوط به حداكثر سن 
طريـق امتحـان و گـزينش انتخـاب      داوطلبان ورود بـه خـدمت موقـت از    -6ماده 

  .شوند يم
حقوق مستخدمين موقت مشمول اين مقررات بر اساس مدرك تحصـيلي   -7ماده 

  .شوند يمآنان به شرح جدول زير تعيين 
  شرايط تصدي از نظر مدارك تحصيلي  حداكثر حقوق  طبقه

ــا دارا بــودن گواهينامــه پايــان دوره   550  1 تحصــيلات اول متوســط ي
  راهنمايي تحصيلي

  دارا بودن گواهينامه ديپلم كامل متوسطه  650  2
  دارا بودن گواهينامه كارداني (فوق ديپلم)  850  3
  دارا بودن گواهينامه كارشناس (ليسانس)  1050  4
  دارا بودن گواهينامه كارشناسي ارشد(فوق ليسانس)  1300  5
  دكترادارا بودن گواهينامه   1700  6
پزشـكي و  هـاي   دارا بودن گواهينامه دكترا و تخصص در رشـته   1900  7

  پيراپزشكي
و  باشـد  يم ـ 100ضريب ريالي جدول حقوق مسـتخدمين موقـت عـدد     -1 تبصره

تغييرات بعدي آن با تائيد سازمان امـور اداري و اسـتخدامي كشـور و تصـويب وزيـر      
 كشور به مرحله اجرا در خواهد آمد.

از طبقـات   مستخدمين موقت با توجـه بـه مـدارك تحصـيلي در يكـي      -2تبصره 
  .گردند يمو ازحقوق طبقه مربوط برخوردار  گيرند يممندرج در جدول فوق قرار 

اشخاصي كه داراي تحصيلات حوزه اي هستند با توجه به ارزش مدرك  -3تبصره 
و  30/10/1363و  8/9/1363تحصيلي آنان كه بر اسـاس مصـوبات جلسـات مـورخ     

شوراي امـور اداري و اسـتخدامي كشـور و اصـلاحات بعـدي آن تعيـين        8/5/1365
  .كنند يمجدول حقوق فوق استفاده  5لغايت  2از حقوق طبقات  گردد يم
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، چنانچه استخدام موقت جهت مشاغل فني و تخصصي در طبقات يـك  -4تبصره 
% حقـوق مبنـاي طبقـه    20دو و سه جدول موضوع اين ماده صورت گرفته باشـد تـا   

  .گردد يممربوط به دريافتي اينگونه مستخدمين افزوده 
% 20هرگاه مستخدمين موقت بر اساس دستورالعملهاي ارزشيابي جزء  -5 تبصره

رارداد در صورت تمديد ق، بي) باشند(دارندگان بالاترين نمره ارزشيا كاركنان برجسته
% حقوق مبناي طبقه مربوط صرفاً براي سال بعـد قابـل افـزايش    10دريافتي شان تا 

  است.
علاوه بر حقوق ماهانـه بـه ازاء هـر سـال تجربـه يـا        توانند يم شهرداريها -6تبصره 

آموزش قابل قبول و يا سابقه خدمت موقت (پيماني) مربوط به شـغل مـورد تصـدي    
قـه مربـوط را بـا توجـه بـه ميـزان كـارايي بـه         % حقوق مبنـاي طب 5حداكثر معادل 

مستخدمين موقت پرداخت نمايند مشروط بر آنكه ايـن افـزايش از حـداكثر حقـوق     
تشخيص و احتساب سوابق تجربي و آموزشـي بـر اسـاس    ، ،طبقه مربوط تجاوز نكند

  دستورالعملي است كه توسط وزارت كشور تهيه خواهد شد.
استخدامي مقرر در قـوانين و مقـررات عمـومي در بـاره     اعطاء امتيازات  -7تبصره 

ــه موجــب    آزادگــان و ايثــارگران بــه مســتخدمين موقــت مشــمول ايــن مقــررات ب
دستورالعملي خواهد بود كه بنا به پيشنهاد وزارت كشور و تائيد سازمان امور اداري و 

  استخدامي كشور به مرحله اجراء در خواهد آمد.
دفتـر نظامهـاي اسـتخدامي سـازمان      12/12/83 مـورخ  222416براساس موافقـت  

مديريت وبرنامه ريزي درخصـوص تسـري حقـوق مزايـاي مسـتخدمين پيمـاني بـه        
  بلا اثر خواهد بود. مادهاين  ها يشهردارمستخدمين موقت 

در صورتيكه بازار كار و ساير عوامل مؤثر اقتضا نمايد كه بـراي اسـتخدام    -8ماده 
 7و  6، 5، 4منحصراً براي مشاغل فني در طبقات  موقت به عنوانبرخي متخصصين 

حقوق مبناي طبقه مربوط بر اساس ضـوابطي كـه توسـط وزارت كشـور تهيـه و بـه       
  پرداخت خواهد شد.، رسد يمتصويب شوراي حقوق و دستمزد 
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علاوه بر حقوق و فوق العاده مخصوص مبالغي به شرح  توانند يمشهرداريها  -9ماده
  بار به مستخدمين موقت پرداخت نمايند..زير در صورت وجود اعت

پاداش بـه شـرط رضـايت از     به عنوان(يك دوم) حقوق  2/1هر سه ماه تا ميزان  -1
  خدمت مستخدم.

در پايان خدمت مستخدم در صورت حصـول رضـايت بـه ازاء هـر سـال خـدمت        -2
  روز حقوق و فوق العاده مخصوص به تشخيص شهردار. 15موقت با 

آئـين نامـه اسـتخدامي     25موضـوع مـاده   هـاي   العـاده و هزينـه   مواردي از فوق -3
كه طبق مقررات مربوط هماهنگ با ميزان پرداختي به مستخدمين ثابت  ها يشهردار

محروميـت از تسـهيلات   ، بدي آب و هـوا هاي  شود. در تعيين فوق العاده پرداخت مي
تخدمين حقـوق مس ـ ) (يك دوم 2/1سختي شرايط محيط كار و نوبت كاري ، زندگي

  موقت مبناي محاسبه قرار خواهد گرفت.
به هـر  ، پرداخت هر گونه وجهي غير از موارد ذكر شده در اين آئين نامه - 10ماده 

  عنوان به مستخدمين موقت ممنوع است.
و  باشـند  يم ـمستخدمين موقت مشمول مقررات قانون تأمين اجتمـاعي   -11ماده 

ريافتي آنان كسر و با اضافه نمـودن سـهم   مكلفند حق بيمه مقرر را از د ها يشهردار
  كارفرما طبق مقررات مربوط به سازمان تأمين اجتماعي پرداخت نمايند.

مستخدمين موقت سالي يك ماه حق استفاده از مرخصـي اسـتحقاقي بـه     -12ماده 
  مربوط را خواهد داشت.هاي  نسبت مدت خدمت با استفاده از حقوق و فوق العاده

از مرخصي استحقاقي مستخد منوط به موافقت رئـيس مربـوط   استفاده  -1تبصره 
. تعطيلات واقع در بين دو مرخصـي اسـتحقاقي جـزء مرخصـي اسـتحقاقي      باشد يم

  منظور خواهد شد.
بعـد محفـوظ   هـاي   حق استفاده از مرخصي مربوط به هر ماه براي مـاه  -2تبصره 

در هـر سـال بـيش از پـانزده روز مرخصـي       توانـد  ينم ـاست ولي هـيچ مسـتخدمي   
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مـدت  ، استحقاقي خود را ذخيره نمايد و هرگاه از بقيه مرخصي مذكور استفاده نمايد
  زايد بر پانزده روز ذخيره نخواهد شد.

مربوط به ايام مرخصي استحقاقي ذخيره شـده  هاي  حقوق و فوق العاده -3تبصره 
د) به مستخدم موقت پرداخت خوهـد  در هنگام خاتمه قرارداد (در صورت عدم تمدي

  شد..
در صورت نياز با موافقت شهرداري درطول هـر   تواند يممستخدم موقت  -13ماده 

قرارداد يك ساله حداكثر يك ماه از مرخصـي بـدون حقـوق اسـتفاده نمايـد. مـدت       
  .گردد ينممرخصي بدون حقوق جزء سوابق خدمت و تجربه منظور 

ابتلا به بيماريهايي كه مانع از انجام كار آنـان   مستخدم موقت در صورت -14ماده 
باشد و نيز زنان باردار از حمايتهاي مقرر در قانون تأمين اجتماعي اسـتفاده خواهنـد   

  كرد.
اين قبيل مستخدمين موظفند ضمن آگاه نمودن مسئولين متبوع خود از  -تبصره

ا كـه بـه   مدارك مربوط به بيماري خـود ر ، علت عدم حضور خويش در محل خدمت
تائيد مراجع ذيصلاح مذكور در قانون تأمين اجتمـاعي رسـيده باشـد در پايـان ايـام      

  بيماري ارائه نمايد.
خدم موقت كه عدم اشـتغال آنـان بـه سـبب     مستهاي  العاده حقوق و فوق -تبصره

بيماري باشد و در بيمارستان بستري شـوند تـا سـه روزتوسـط شـهرداري پرداخـت       
ه مدت بيمـاري آنـان مـازاد بـر سـه روز باشـد از ابتـداي        خواهد شد و در صورتي ك

بيماري تا خاتمـه آن و حـداكثر تـا پايـان قـرارداد مشـمول مقـررات قـانون تـأمين          
  اجتماعي خواهد بود..

در صورتيكه مستخدم موقت هفت روز بدون عذر موجه در محل خدمت  -15ماده 
دون رعايت يـك مـاه مهلـت    قرار داد استخدام او را ب تواند يمحاضر نشود شهرداري 

و » الـف «از تاريخ ترك خدمت فسخ نمايد وجوه مربوط به بنـدهاي   4مقرر در ماده 
به وي تعلـق نخواهـد    12ماده  3و مرخصي ذخيره شده موضوع تبصره  9ماده » ب«

  گرفت.
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در صورتيكه پذيرفته شدن عذر مستخدم موضوع اين ماده (موجـه بـودن    -تبصره
بابـت ايـام عـدم حضـور در محـل خـدمت حقـوق و فـوق          عذر) توسط شهرداري از

  مربوط به اين مدت به او پرداخت نخواهد شد.هاي  العاده
اوقات كار مستخدمين موقـت شـهرداري و سـازمانهاي تابعـه بـه همـان        -16ماده 

مشخص گرديده و ساعات كـار   ها يشهردارترتيبي است كه در آئين نامه استخدامي 
  مستخدمين مزبور در هيچ مورد از حداقل ساعات كار قانوني كمتر نخواهد بود.

اشـتغال مسـتخدم موقـت در مؤسسـات و شـركتهاي طـرف معاملـه بـا          -17ماده 
  شهرداري يا سازمانهاي تابعه و وابسته ممنوع است.

مؤسسـات ديگـري   هرگاه مستخدم موقت بخواهد در غير ساعات كـار در   -تبصره
غير از مؤسسات موضوع اين ماده مشغول بكار شود بايد مراتب را با اطلاع شـهرداري  

  برساند.
تغيير شغل مستخدم موقت با اصـلاح قـرار داد منعقـده بـا رعايـت ايـن        -18ماده 

  مقررات بلامانع است.
مفاد قرارداد استخدامي مستخدمين موقت كه به موجب مقررات قبلي بـه   -19ماده 

خدمت اشتغال دارند تا خاتمه قرار داد يا فسخ آن از لحـاظ پرداخـت وجـوه تعيـين     
شده در قرارداد به قوت خود باقي است ولي تمديد يا انعقاد قرارداد جديد ازهر لحاظ 

  تابع مفاد اين مقررات خواهد بود.
رسيدگي به تخلفات اداري مستخدمين موقـت و تعيـين مجـازات آنـان      -20ماده 

  ..باشد يممشمول قانون رسيدگي به تخلفات اداري و آئين نامه اجرايي آن 
هر گونه تغييـري در ايـن مقـررات منـوط بـه پيشـنهاد وزارت كشـور و         -21ماده 

  موافقت سازمان امور اداري و استخدامي كشور خواهد بود..
و سازمانهاي وابسته مكلفنـد در   ها يشهردارتاريخ اجراي اين مقررات از  -22 ماده

  استخدام مستخدمين موقت منحصراً طبق اين مقررات عمل نمايند.
آئــين نامــه اســتخدامي  2مــاده » پ«ايــن مقــررات مســتند بــه بنــد -23مــاده 
تبصـره تهيـه و    15مـاده و   23هيـأت وزيـران در    2/1368/ 13مصـوب  ها يشهردار

۲۵۶



 دفتر چهارم: ضمايم

 

245 

سازمان امـور اداري و اسـتخدامي    24/1/70 -با توجه به موافقت شماره /د تصويب و
  قابل اجرا است. 1/70كشور از تاريخ .../

استخدامي سازمان مديريت برنامه ريزي كشور در  يها نظامموافقتنامه دفتر 
خصوص ضوابط تسري حقوق و مزاياي مستخدمين و كاركنان پيماني دولت 

   ها يشهرداربه مستخدمين موقت 
  12/12/83 - 222416/1802  جناب آقاي ولدي 

    مدير كل محترم دفتر خدمات نيروي انساني شهرداريهاي كشور 
  با سلام 

و پيـرو نامـه شـماره     27/11/1383مـورخ   01/123/50040عطف بـه نامـه شـماره    
  : دارد يماعلام  14/11/83مورخ  201044/1802

با توجه به اينكه هيأت بررسي و تطبيق مصوبات دولت با قوانين و مقـررات عمـومي   
به  26/12/82ه/پ مورخ  95207/4674كشور در قسمت انتهاي بند يك نامه شماره 

قـانون نظـام    12را بـر اسـاس مـاده     هـا  يشـهردار عنوان رييس جمهور محترم نيـز  
ايـن سـازمان   ، دانسته اسـت هماهنگ پرداخت كاركنان دولت مشمول قانون مذكور 

اعلام داشته است به  14/11/83مورخ  201044/1802همچنان كه طي نامه شماره 
ي ضوابط پرداخت كاركنان پيماني دولت بـه  با تسر، لازم هاي يهماهنگور حفظ منظ

) آيـين نامـه اسـتخدامي    2موضـوع بنـد (پ) مـاده (    ها يشهردارمستخدمين موقت 
مشـترك هسـتند موافقـت دارد.     هـاي  يژگـي وه داراي كاركنان شهرداريهاي كشور ك

خواهشمند است دستور فرماييد اقدام لازم معمول و نتيجـه را بـه ايـن دفتـر اعـلام      
  نمايند. 

  
  ماشاء ا... صفار               

   مدير كل   
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  ١قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل
  11/10/1373مصوب 

قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران هـر شـخص    141با توجه به اصل  :ماده واحد
  دار شود. تنها يك شغل دولتي را عهده تواند يم

و مؤسسات آموزشي و تحقيقاتي از اين  ها دانشگاهآموزشي در  يها سمت :1تبصره 
  .باشند يمحكم مستثني 

ابـت  منظور از شغل عبارت است از وظـايف مسـتمر مربـوط بـه پسـت ث      :2تبصره
  .شود يميا شغل و يا پستي كه به طور تمام وقت انجام ، سازماني
مـديره و  هاي  هيأت، ع عموميمجام، كت و عضويت در شوراهاي عاليشر :3تبصره 

نمايندگان قانوني سهام دولت و  به عنواندولتي كه  يها شركتشوراهاي مؤسسات و 
غل سـازمان  پسـت و يـا ش ـ  هـاي   با وظايف و مسؤليتبه موجب قانون و يا در ارتباط 

لكن پرداخت يا دريافت حقـوق بابـت    گردد ينمشغل ديگر محسوب  گيرد يمصورت 
  شركت و يا عضويت در موارد فوق ممنوع خواهد بود.

تصدي هر نوع شغل دولتي ديگر در مؤسسـاتي كـه تمـام يـا قسـمتي از       :4تبصره
مجلـس شـوراي    سرمايه آن متعلق به دولت و يا مؤسسات عمومي است و نمايندگي

مشاوره حقوقي و رياست و مديريت عامل يا عضـويت در  ، اسلامي وكالت دادگستري
تعـاوني ادارات و مؤسسـات    يهـا  شركتخصوصي جز  يها شركتهيأت مديره انواع 

  براي كاركنان دولت ممنوع است.
ماده تا يكسـال محكـوم    6متخلف از اين قانون به انفصال خدمت موقت از  :5تبصره

وجوه دريافتي از مشاغلي كه در يك زمان تصدي آن را داشته است به جـز   گردد يم
، . در صـورت تكـرار در مرتبـه دوم   گـردد  يمحقوق و مزاياي شغل اصلي وي مسترد 

  .گردد يمعلاوه بر استرداد وجوه موضوع اين تبصره به انفصال دائم ازمشاغل محكوم 
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لاع به نصف مجازات مذكور در صدر امر و صادركننده احكام در صورت اط :6تبصره
   .گردند يممحكوم  5تبصره 

دولتـي در صـورت   هـاي   مسئولين ذيحسابي و واحـدهاي مـالي دسـتگاه    :7تبصره 
در صـورت مطلـع بـودن از شـغل دوم بـه      ، پرداخت حقوق و مزايا بابت شـغل ديگـر  

  ماه محكوم خواهند گرديد. 6تا  3انفصال موقت بين 
در  ييهـا  سـمت قيماً از سـوي مقـام معظـم رهبـري بـه      افرادي كه مست :8تبصره
از شمول مفاد اين قـانون مسـتثني خواهنـد     گردند يممختلف منصوب هاي  دستگاه

  بود.
نهادها و ارگـان هـائي كـه بـه نحـوي از بودجـه عمـومي        ، ها سازمانكليه  :9تبصره

و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت و مؤسسـاتي كـه    ها شركتاستفاده مي نمايندو 
  .باشند يممستلزم ذكر نام است مشمول اين قانون  ها آنشمول قانون بر 

قانون فوق مشتمل بر ماده واحد و نـه تبصـره در جلسـه علنـي روز يكشـنبه مـورخ       
يك هزاروسيصد وهفتاد و سه مجلس شوراي اسـلامي تصـويب و در    هيازدهم دي ما

  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است. 14/10/1373تاريخ 
وزراء و  ي نگهبان مبنـي بـر عـدم مغـايرت عضـويت     نظريه تفسيري شورا

 141بـا اصـل    كارمندان دولت در هيأت امناء مؤسسات خصوصي و يا دولتي
  19/2/1386 -118قانون اساسي شماره 

يـا دولتـي (از   عضويت وزراء و كارمندان دولت در هيأت امناء و مؤسسات خصوصي و 
ها و مـدارس غيـر انتفـاعي) بـه لحـاظ اينكـه        جمله عضويت در هيأت امناء دانشگاه

قانون اساسي  141مغايرتي با اصل  گردد ينمشغل سازماني تلقي ، مذكور يها سمت
  ندارد.
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  بخشنامه در مورد ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل
  معاون اول رئيس جمهور 16/8/1380 -38049شماره 
ه به تأكيد رئيس جمهور محترم در مورد نظارت بر اجراي اصل يكصدو چهل و با توج

مجلس  1373يكم قانون اساسي و قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل مصوب 
مقتضي است كليه وزرا و معاونان محترم رئـيس جمهـور و رؤسـاي    ، شوراي اسلامي

پـذيرش مسـئوليت و    نظارت دقيق اعمال نماينـد تـا از  ، اجرايي مستقلهاي  دستگاه
اشتغال افراد در مشاغلي كه مطابق اصل و قانون فوق الذكر ممنوع شده اجتناب شود 
و گزارش اقدامات انجام شده را ظرف مدتي يـك مـاه بـه دفتـر معاونـت اول رئـيس       

  جمهور ارسال فرمايند.
) قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل 3( ضمناً در مواردي كه با توجه به تبصره

بهامي وجود دارد قبلاً بررسي حقوقي توسط دفاتر حقوقي دستگاه ذيربط انجام و در ا
از معاونـت حقـوقي و امـور مجلـس     ، نهايت نكات باقي مانده با رعايت سوابق بررسي

  رئيس جمهور استعلام گردد.
و  لايحه قانوني راجـع بـه منـع مداخلـه وزراء و نماينـدگان مجلـس      

  22/10/1337مصوب  ١لتي و كشوري كارمندان دولت در معاملات دو
  از تاريخ تصويب اين قانون اشخاص زير: ماده اول:

  معاونين و نمايندگان مجلسين. -وزيران -نخست وزير -1
  شهرداران و نمايندگان انجمن شهر. -فرمانداران كل -استانداران -سفرا -2
هـاي   و دسـتگاه  هـا  يشـهردار كارمندان و صاحب منصبان كشـوري و لشـكري و    -3

  . ها آنوابسته به 
كاركنان هر سازمان يا بنگاه يا شركت يا بانك يا هر مؤسسـه ديگـر كـه اكثريـت      -4

سهام يا اكثريت منافع يا مديريت يا اداره كردن يا نظارت آن متعلق بـه دولـت و يـا    
  باشد. ها آنوابسته به هاي  و يا دستگاه ها يشهردار
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اشخاصي كه به نحوي از انحاء از خزانه دولت يا مجلسين يا مؤسسات مـذكور در   -5
مستمر(به استثناي  به طوربالا حقوق يا مقرري ياحق الزحمه يا پاداش و يا امثال آن 

  .دارند يمحقوق بازنشستگي و وظيفه و مستمري قانوني )دريافت 
كمـك   هـا  يشـهردار ا از خيريه اي كـه از دولـت ي ـ  هاي  مديران و كاركنان بنگاه -6

  .دارند يممستمر دريافت 
اتي كه پنج درصد يا بيشتر سهام يا سرمايه يا منافع آن متعلق به شركت و مؤسس -7

يك نفر از اشخاص مذكور در فوق يا بيست درصد يا بيشتر سهام يا سرمايه يا منافع 
يا مديريت و  آن متعلق به چند نفر از اشخاص مذكور در فوق باشد و يا انيكه نظارت

و مؤسسـاتي   ها شركتباشد به استثناي  ها آنيا اداره و يا بازرسي مؤسسات مذكور با 
كه تعداد صاحبان سهام آن يك صدو پنجاه نفر و يا بيشتر باشد مشـروط بـر اينكـه    
هيچ يك از اشخاص مذكور در فوق بيش از پنج درصد از كل سـهام آن را نداشـته و   

  ه و يا بازرسي آن با اشخاص مذكور در فوق نباشد.نظارت يا مديريت يا ادار
 يهـا  شـركت متعلـق بـه    ها آنشركت هائي كه اكثريت سهام يا سرمايه يا منافع  -8

 دهنـد  يم ـ(اعم از اينكه در مقابل خدمتي كه انجام  توانند ينمباشد  7مندرج در بند 
رايگـان انجـام   افتخـاري و   به طـور حقوق يا مالي دريافت دارند يا آنكه آن خدمت را 

يـا   هـا  يشـهردار دهند) در معاملات يا داوري در دعاوي بـا دولـت يـا مجلسـين يـا      
ايـن مـاده شـركت     6و  4و يا مؤسسات مـذكور در بنـد    ها آنوابسته به هاي  دستگاه

نمايند اعم از اينكه دعاوي مزبور در مراجع قانوني مطرح شـده يـا نشـده باشـد. (بـه      
  تصويب اين قانون قرار داد آن منعقد شده باشد.) استثناي معاملاتي كه قبل از

پدر و مادر و برادر و خواهر زن يا شوهر و اولاد بلافصل و عـروس و دامـاد    :1تبصره 
و مؤسساتي كه اقرباء فوق الـذكر   ها شركتاشخاص مندرج در اين قانون و همچنين 

تواننـد بـا    نمـي ، در آن سـهيم يـا داراي سـمت باشـند     8و  7به نحو مندرج در بنـد  
و يا ساير مؤسسات مذكور در  ها سازمانو يا  ها يشهردارو يا  ها بانكو يا ها  وزارتخانه
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اين قانون كه اين اشخاص در آن سمت وزارت و يا معاونت و يا مـديريت دارنـد وارد   
  معامله يا داوري شوند.

تعاوني كارمنـدان مؤسسـات مـذكور در ايـن مـاده در امـور        يها شركت :2تبصره 
  مربوط به تعاون از مقررات اين قانون مستثني خواهند بود.

  : منظور از معاملات مندرج در اين ماده عبارت است از :3تبصره 
مقاطعه كاري (به استثناي معـاملات محصـولات كشـاورزي ولـو آنكـه از طريـق        -1

  مقاطعه انجام شود.)
  العمل كاري.حق  -2
اكتشاف و استخراج و بهره برداري(به استثناي معاونت طبقه اول مندرج در قانون  -3

  واقع است.) ها آنمعادن و همچنين نمك طعام كه معادن مذكور در ملك شخصي 
  قرارداد نقشه برداري و قرارداد نقشه كشي و نظارت در اجراي آن. -4
  لي و حقوقي.فني و ما قرارداد مطالعات و مشاوران -5
  شركت در مزايده و مناقصه. -6
خريد و فروش هائيكه كه بايد طبق قـانون محاسـبات عمـومي بـا مناقصـه و يـا        -7

مزايده انجام شود هر چند به موجب قوانين ديگر از مناقصه و مزايـده اسـتثناء شـده    
  باشد.

 ـ  هاي  معاملات اجناس و كالا :4تبصره  ت و انحصاري دولت و امـور مطبوعـاتي دول
  از موضوع اين قانون مستثني است. ها يشهردار

اشخاصي كه بر خلاف مقررات ماده فوق شخصاً و يا بـه نـام و يـا وسـيله      ماده دوم:
داوري در دعـاوي فـوق    به عنـوان اشخاص ديگر مبادرت به انجام معامله نمايند و يا 

ي و الاشعار شركت كنند و همچنين هر يك از مسـتخدمين دولتـي (اعـم از كشـور    
لشكري) و ساير اشخاص مذكور در ماده فوق در هر رتبه و درجه و مقامي كه باشـند  
هرگاه بر خلاف مقررات اين قانون عمل نمايند به حـبس مجـرد از دو تـا چهارسـال     

و مؤسسات مذكور در  ها شركتمحكوم خواهند شد و همين مجازات براي مسئولين 
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تگي و ارتباط خـود يـا شـركاء را در موقـع     ماده اول كه با علم و اطلاع بس 8و  7بند 
تنظيم قرارداد و انجام معامله اظهار ننمايند نيز مقرر است و معـاملات مزبـور باطـل    
بوده و متخلف شخصاً و در صورت تعدد متضامناً مسئول پرداخت خسـارات ناشـي از   

  .باشند يمآن معامل يا داوري و ابطال آن 
كارمندان مشمول ماده اول كه بر اثر اجراي اين قانون مايل به ادامه خدمت  تبصره:

دولتي نباشند بازنشسته محسـوب و در صـورتي كـه مشـمول مقـررات بازنشسـتگي       
  .شود يمنباشند كسور بازنشستگي پرداختي دفعتاً واحد به آنان پرداخت 

جلسـين در دوره  از تاريخ تصويب اين قـانون هـيچ يـك از نماينـدگان م     ماده سوم:
نمايندگي حق قبول وكالت در محاكم و مراجـع دادگسـتري ندارنـد ولـي دعـاوي و      

  به قوت خود باقي است. اند كردهوكالت هائي كه قبل از تصويب اين قانون قبول 
  .باشد يمدولت مأمور اجراي اين قانون  ماده چهارم:

بيست و دوم دي ماه  تبصره در جلسه روز دوشنبه 5ماده و  4لايحه فوق مشتمل بر 
  يك هزاروسيصدوسي وهفت شمسي به تصويب مجلس رسيده است.

  ١قانون نحوه پرداخت عيدي به كاركنان دولت
  20/10/1374مصوب 

دولت موظف است اعتباري كـه هـر سـاله بـراي پرداخـت عيـدي بـه         ماده واحده:
 ـ، اعم از نقدي يا غير نقدي، دهد يمكاركنان خود تخصيص  ه كليـه  به طور مساوي ب

مؤسسات و ، ها سازمان، اين امر شامل كليه وزارتخانه ها، كاركنان خود پرداخت نمايد
 يها شركتقانون محاسبات عمومي كشور از جمله  4 دولتي موضوع ماده يها شركت

شـركت ملـي نفـت ايـران و     ، مستلزم ذكر نام اسـت  ها آندولتي كه شمول قانون بر 
 يهـا  شـركت ترش و نوسـازي صـنايع ايـران و    سازمان گس ـ، دولتي تابعه يها شركت

دولتي تابعـه و مراكـز تهيـه و     يها شركتدولتي تابعه و سازمان صنايع ملي ايران و 
                                                      

 7/11/1374-14829نقل از روزنامه رسمي شماره 1
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شركت ، شركت ملي گاز، توزيع كالا و سازمان صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران
از  هـا  آنو مؤسساتي كه تمام يا قسـمتي از بودجـه    ها يشهردار، ها بانك، پتروشيمي

نماينـدگان و كاركنـان مجلـس شـوراي اسـلامي و      ، شـود  يم ـبودجه عمومي تأمين 
مشمولان قانون استخدام نيروهـاي مسـلح و غيـر نظاميـان     ، نهادهاي انقلاب اسلامي

و مؤسسات آمـوزش   ها دانشگاهاعضاء هيأت علمي ، قضات، ارتش و نيروهاي انتظامي
  .گردند يممشمول اين قانون ، عالي و مشمولان قانون كار

پرداخت هرگونه وجه ديگـري تحـت عنـوان پـاداش آخـر سـال و يـا امثـال آن بـه          
. قانون فوق مشتمل بر ماده واحده در جلسـه علنـي   باشد يمكارمندان خاص ممنوع 

روز چهارشنبه مورخ بيستم دي ماه يك هزار و سيصدو هفتادو چهار مجلس شـوراي  
  ئيد شوراي نگهبان رسيده است.به تا 20/10/1374اسلامي تصويب و در تاريخ 

كـارگران شـاغل در    قانون مربوط به تعيين عيدي و پـاداش سـالانه  
  كارگاههاي مشمول قانون كار

  مجلس شوراي اسلامي 6/12/1370مصوب 
كليه كارفرمايان كارگاههاي مشمول قانون كار مكلفند به هـر يـك از    :ماده واحده

عيـدي و   به عنوان، روز آخرين مزد كارگران خود به نسبت يكسال كار معادل شصت
پاداش بپردازند مبلغ پرداختي از اين بابت به هر يك از كاركنان نبايسـتي از معـادل   

  نود روز حداقل مزد روزانه قانوني تجاوز كند.
بايـد   اند كاركردهمبلغ پرداختي به كاركناني كه كمتر از يكسال در كارگاه  :1تبصره 

. مبلـغ  گـردد  يم ـ  محاسـبه ، سبت ايام كاركرد در سالبه مأخذ شصت روز مزد و به ن
پرداختي از اين بابت براي هر ماه نبايد از يك سقف تعيين شده موضوع ماده واحـده  

  اين قانون تجاوز نمايد.
در كارگاههايي كه مطابق رويه جاري كارگاه بيش از مبالغ فوق پرداخت  :2تبصره 

  عرف كارگاه معتبر خواهد بود.، نمايند يم
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به اختلافات ناشي از اجراي اين قانون در صلاحيت مراجع پيش بيني شده  رسيدگي :3تبصره 
  .باشد يمدر فصل حل اختلاف قانون كار 

اين قانون از تاريخ تصويب لازم الاجـراء بـوده و جـايگزين لايحـه قـانوني       :4تبصره 
تأمين منافع كارگران مشمول قانون سهيم كـردن در منـافع كارگاههـاي صـنعتي و     

جمهـوري   شوراي انقـلاب  23/4/1359و قوانين سابق مصوب  1341توليدي مصوب 
 .گردد يماسلامي ايران لغو 

 اركنان دولتقانون بازنشستگي پيش ازموعد ك
 25پيماني وقراردادي در صورت دارا بـودن حـداقل   ، كليه مستخدمين اعم از رسمي

سال سابقه خدمت (بدون رعايت شرط سني) بـا ارائـه درخواسـت كتبـي و موافقـت      
بـه   تواننـد  يم ـسـال   30 سال سنوات ارفاقي تا سـقف  5دستگاه متبوع با استفاده از 
 افتخار بازنشستگي نائل آيند.

 5سال سنوات خدمت با استفاده از  25شاغل به شرط داشتن حداقل  نبانوا :تبصره
  سال سنوات ارفاقي از اين قانون بهره مند خواهند شد.

  1.باشد يمقابل اجرا  5/6/1389سال و تا تاريخ  3اين قانون از تاريخ تصويب به مدت 

  آيين نامه اجرايي قانون بازنشستگي پيش ازموعد كاركنان دولت
  دراين آيين نامه اصطلاحات زيردرمعاني مشروح مربوط به كارمي روند: ـ1 ماده

  1386 مصوب قانون بازنشستگي پيش ازموعد كاركنان دولت ـ: الف ـ قانون
سنواتي اسـت كـه طبـق قوانيـن ومقـررات مربــوط  : ب ـ سنوات خدمت قابل قبول 

محاسـبه قـرار   خـدمت مـلاك    بازنشسـتگي جـزو سـنوات    از لحـاظ احـراز شرايــط 
  .گيرد يم

                                                      
شـوراي اسـلامي قـانون    مجلـس   10/12/1389در اجراي قانون تمديد قانون بازنشستگي پس از موعد مصوب مـورخ  1

  مزبورعينا به مدت پنج سال تمديد گرديده است.
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  وزارت اموراقتصادي ودارايي.: ـ وزارت پ
و موسسـات دولتـي در   هـا   پيماني وقراردادي وزارتخانـه ، كاركنان رسمي ـ  2ماده  

سال سابقه خدمت قابـل قبـول (بـدون    ) 25( پنج صورت دارا بودن حداقل بيست و
رايـه درخواسـت   درمهلت پيش بيني شده در قانون بـا ا  توانند يمرعايت شرط سني)

كتبي مبني بربازنشستگي پيش ازموعد وموافقت دستگاه متبوع با استفاده از حداكثر 
  ) سال سنوات ارفاقي تا سقف سي سال بازنشسته شوند.5پنج(

بـه   باشـند  يم ـبانوان شاغل كه فاقد شرط سابقه خدمت مقرردراين ماده  ـ1تبصره  
بـا   تواننـد  يم ـ) سال سنوات خدمت قابل قبول 20بيسـت ( حداقـل داشتـن شـرط

) 5ارائه درخواست كتبـي وموافقـت دستگـاه متبـوع بـا استفــاده از حـداكثر پـنج (   
  سال سنوات ارفاقي بازنشسته شوند.

) ايــن  2افرادي كه درطول مدت اجراي قانون شرايـط موضـوع مــاده (  ـ2تبصره 
مكتوب درخواست خـود را ارايـه نماينــد ومطابــق    به صورتآيين نامـه را احـراز و 

 هـا  آنبـا درخواســت بازنشسـتگي     5/6/1389) ايـن آيين نامـه تـاپايــان  3مـاده (
  موافقت شود مشمول اين آيين نامه خواهند بود.

بررسي درخواست بازنشستگي پيــش ازموعــد در انطبــاق بــا      به منظور ـ3ماده 
بـالاترين   دسـتگاه يـا   رييس، دولتي نسانـي دستگاههايا نيـروي جامـعهاي  برنامه
 ذيربط واحدهاي مركب از مديران كار گروهي تواند يماجرايي  دستگاه مسئول مقام

مـدير   نظـر  قانون پس از اعلام تشكيل دهد. درخواستهاي مشمولان متبوع دستگاه
  بلافصل متقاضي در كار گروه مورد رسيدگي قرارمي گيرد.

ام تصميمات كارگروه درصورت وجود اعتبارلازم وپس ازتاييد بـالاترين مق ـ  -تبصره 
  دستگاه قابل اجرا خواهد بود

قانون با رعايـت مفـاد قـانون     پاداش پايان خدمت كاركنان رسمي مشمول ـ4ماده 
ضروري به كاركنان دولت مصوب هاي  پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي ازهزينه
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و بـا احتسـاب سنـوات ارفاقي توسط دسـتگاه متبـوع   و اصلاحات بعـدي آن  1375
  .شود يمپرداخت  مستخدم محاسبه و

موضـوع  ، درمورد مستخدمان پيماني مطابق آيين نامه استخدام پيمـاني  ـ  1تبصره  
بعـدي آن و در   واصـلاحات  15/6/1368 مور خ 664/ت 52282تصويبنامـه شمـاره

دستگاه متبوع  درقانـون كـار توسـط مندرج مورد مشمولان قانون كار مطابق احكام
  مستخدم محاسبه عمل خواهد شد.

) سـال  25پاداش پايان خدمت بانوان متقاضـي بـا كمترازبيسـت وپـنج (     ـ2تبصره 
 )اقيسابقه خدمـت بـه ميـزان سنـوات خدمت قابل قبول (بدون احتساب سنوات ارف

  محاسبه وپرداخت خواهد شد.
 بـراي  اعتبـار لازم  1386دولتـي مكلفنـد درسـال    وموسسـات ها  وزارتخانه ـ  5ماده 

 سـنوات  بابـت  بازنشستگي و حق بيمه سـهم مسـتخدم و كـار فرمـا     كسور پرداخت

بـه  مشـمول كسـر كسـور بازنشسـتگي را      و مزايـاي  حقوق ارفاقي بر اساس آخرين
ارفـاقي آنـان را    بازنشسـتگي بابـت سـنوات    حقـوق  و نيز مابه التفاوت يكجا صورت

) ماده واحده قـانون محاسـبه وبـه وزارت    1مقـرردر تبصره ( يبترت به(همان سـال) 
 هـا  دسـتگاه را از سر جمع اعتبـارات   اعتبار اعلام شده موظف است اعلام كند.وزارت

  واريز نمايد. ذيربط حساب صندوقهاي بازنشستگي كسر و به
م اعتبـار لاز ، ) سال پس از مهلت اجـراي قـانون  5پنج ( تا 1387 از سال - 6ماده  

و حق بيمه سهم مستخدم وكارفرما بابـت سـنوات    بازنشستگي كسور پرداخت براي
كسوربازنشسـتگي بطوريكجـا وبــا     ارفاقي براساس آخرين حقـوق مزايـاي مشـمول   

، دولتــي  وموسســات هـا   محاسبـه دررديـف بودجـه وزارتخانـه  1/1اعمـال ضريـب 
كاركنـاني   اقي آندسـته از سنوات ارف مابه التفاوت حقوق بازنشستگي بابت همچنيـن

در رديف جداگانه اي ذيـل بودجـه وزارت پـيش     اند شدهبازنشستـه  قبل سال كه تا
 اسـت سـهم هريـك از صـندوقهاي بازنشستگــي را      موظف بيني خواهد شد. وزارت

ـــه حســـاب صندوقهـــاي  ـــه ب ــربط سالان ــد. بازنشستگـــي ذي تبصــره ـ    واريزنماي
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مكلفنـد كسـور بازنشسـتگي و حـق بيمــه سهــم       و موسسـات دولتـي   ها  وزارتخانه
يكجا به صندوقهاي بازنشستگي  به طورسنوات ارفاقي را  مستخـدم و كارفرمـا بابـت

  پرداخت نمايند.
پـس از   شـوند  يم ـكاركناني كه با اسـتفاده ازسـنوات ارفـاقي بازنشسـته      ـ  7 ماده

ركنـان بازنشسـته   بـراي كا  بازنشستگـي از امتيازاتـي كه درسايـر قـوانين ومقـررات  
   بهره مند خواهند شد. شود يمدرنظرگرفته شده يا 

 تواننـد  يم ـشركتهاي دولتي و موسسـات ونهادهـاي عمـومي غيردولتـي      ـ  8ماده  
منابع مالي خود و براساس مفاد اين آيين نامـه   كاركنان واجد شرايط را صرفا ازمحل

  بازنشسته كنند.
  اشخاص زيرهستند:، آيين نامهمنظور از كاركنان قراردادي در ـ9ماده  
  موسسات ونهادهاي عمومي غيردولتي .، الف ـ مستخدمان موقت شركتهاي دولتي 
 وهـا   دسته از مستخدمان متنـاظر كاركنـان پيمـاني شـاغل در وزارتخانـه      آن ب  ـ  

  .اند درآمدهخاص كه به موجب قرارداد به استخدام  موسسات دولتي داراي مقررات
بـه   22/3/1362مــورخ   17598ج ـ كاركناني كه براســاس تصويبنامــه شمــاره      

خريـد خدمـت با رعايـت قوانين ومقررات مربـوط در دسـتگاههاي مشـمول     صورت
  اين قانون اشتغال دارند.

د ـ آن دسته ازكاركنان مشمول قانون كه براساس مجوزهاي قانوني با انعقاد قـرارداد   
بازنشسـتگي يـا حـق بيمـه (اعـم       وكسـور  اند بودهدرخدمت دستگاههـاي يـاد شده 

به صندوقهاي بازنشسـتگي مربـوط    طبق مقررات ها آن) ازسهم مستخدم وكارفرماي
  پرداخت گرديده است.

 ـ يــا عناويــن مشابــه دسـتگاههاي مزبـوربراي اسـتفاده       كاركنـان ثابــت   تبصره 
  رسمي هستند. مستخـدم ازتسهيلات قانون درحكم

دستگاههاي مشمول موظفند فهرست كاركنان مشـمول قـانون را بـا قيـد      ـ10ماده 
ميزان سـنوات ارفـاقي وپـاداش پايـان خدمــت      ، ازآنان مشخصات استخدامي هريك
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رئـيس جمهـور و وزارت    انسانـي يـت وسرمايـهپرداختـي بـه معاونـت توسعـه مدير
  رفاه وتامين اجتماعي درفواصل شش ماهه ارسال كنند.

وزارت رفاه و تامين اجتماعي موظف است هرسال گزارش اجـراي قانـون  ـ  11ماده  
  را بـه هيئـت وزيـران ارايه نمايد.

ان درخصوص مستخدمان شـاغل درمشـاغل سـخت وزيـان آور وجانبــاز      ـ12ماده  
   مقـررات مربـوط مـلاك عمـل خواهد بود.

به تاييـد مقـام محتـرم رياسـت جمهـوري       26/12/1386اين تصويب نا مه درتاريخ 
  رسيده است.

  قانون ممنوعيت ادامه تحصيل كارگزاران كشوردر ساعات اداري
  4/10/1372مصوب 

  

كـارگزاران در  از تاريخ تصويب اين قانون اشتغال و ادامه بـه تحصـيل    :ماده واحده
قوه مقننـه و قـوه قضـائيه و نهـاد انقـلاب      ، جمهوري اسلامي ايران اعم از قوه مجريه

اسلامي و شركتهاي تابعه دولت و كليه مؤسساتي كـه بـه نحـوي از بودجـه عمـومي      
در ساعات اداري روزهاي كار هفته در داخل خارج از كشور  نمايند يمكشور استفاده 

به انفصال موقت از خدمت از يك تـا سـه سـال محكـوم     و متخلفين  باشد يمممنوع 
  .شوند يم

ادامه به تحصيل تمام وقت كاركنان با اسـتفاده از مأموريـت يـا مرخصـي      :1تبصره 
اشـتغال نداشـته   ، تعيين جانشين ايشان به شرطي مجاز است كه همزمان با تحصيل

آمـوزش و   بـراي ادامـه تحصـيل كاركنـان     توانـد  يمباشند. وزارت آموزش و پرورش 
مشـروط بـه اينكـه مـدت     ، پرورشي خود مأموريت تحصيلي نيمه وقت نيز صادر كند

  ماه تجاوز نكند. 36مأموريت تحصيلي آنان در طول خدمت حداكثر از 
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سـال تمـام يـا     3جانبازان پنجاه درصد به بالا و رزمندگان و آزادگاني كه  :2تبصره 
اشـند از شـمول ايـن قـانون مثتثنـي      متناوباً سابق حضور در جبهه و اسارت داشته ب

  .باشند يم
هزينـه  ، راننـده ، استفاده از بودجه و امكانات دولتي مانند وسـيله نقليـه   :3تبصره 
متصـرف غيـر    به عنوانو با متخلف  باشد يمذهاب براي ادامه تحصيل ممنوع اياب و 

  در اموال دولتي برابر قوانين و مقررات مربوطه عمل خواهد شد.
 توانـد  يمازمان امور اداري و استخدامي كشور مسئول اجراي اين قانون س :4تبصره 

هنـگ  هر سه ماه يكبار گزارش كار را به كميسيونهاي امـور اداري و اسـتخدامي و فر  
  .نمايد يمآموزش عالي مجلس شوراي اسلامي ارائه و

امتيازات مربوط به قبولي كارگزاران تا زمان استفاده از مجوزهـاي قـانون    :5تبصره 
  .باشد يممحفوظ 
آئين نامه اجرائي اين قانون حداكثر ظرف مدت يك مـاه پـس از تصـويب     :6تبصره 

اين قانون توسط سازمان امور اداري و استخدامي كشـور تهيـه و بـه تصـويب هيـأت      
  وزيران خواهد رسيد.

ل بر ماده واحده و شش تبصره در جلسه علني روز سه شنبه مـورخ  قانون فوق مشمو
چهاردهم ديماه يك هزار و سيصد وهفتاد و دو مجلس شوراي اسلامي تصـويب و در  

  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است. 22/10/1372تاريخ 
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ضـروري  هاي  قانون پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي ازهزينه
  ١به كاركنان دولت

  26/2/1375مصوب 
مؤسسـات و  ، ثابت و داراي عناوين مشابه وزارتخانه هـا ، به كاركنان رسمي :1ماده 
مصـوب   -دولتي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخـت كاركنـان دولـت    يها شركت
و  هـا  دانشـگاه نيروهاي مسلح جمهوري اسلامي ايران و اعضاي هيت علمي  – 1370

استخدامي هيأت علمي دانشـگاه   مؤسسات آموزش عالي و پژوهشي مشمول مقررات
معادل دو ماه آخـرين  ، تهران در صورت رضايت از خدمت آنان به هنگام بازنشستگي

پاداش خـدمت   به عنوانها  دريافتي بابت حقوق و فوق العاده شغل و ساير فوق العاده
. خدمت مازاد بر سي سال در پرداخت پـاداش موضـوع ايـن قـانون     شود يمپرداخت 

  2نخواهد بود.قابل احتساب 
پاداش بـه  ، در صورتي كه سابقه خدمت مستخدم از سي سال كمتر باشد :1تبصره 

. در اين محاسبه كسر سال معادل شود يمنسبت سالهاي خدمت محاسبه و پرداخت 
  .شود يميك سال منظور 

پـاداش موضـوع ايـن مـاده بـه وارث قـانوني       ، در صورت فوت مسـتخدم  :2تبصره 
  .گيرد يم) قانون استخدام كشوري تعلق 86موضوع ماده (، مستخدم متوفي

پـاداش  ، از كارافتـاده يـا فـوت شـوند    ، به مستخدمان شاغل كـه شـهيد   : 3تبصره 
  3.شود يم) به طور كامل پرداخت 1موضوع ماده (

يك ماه از پـاداش  ، به ازاي هر بار محكوميت اداري در ده سال آخر خدمت :2ماده 
  4.شود يمپايان خدمت مستخدم كسر 

                                                      
 . 17/11/1374-14928نقل از روزنامه رسمي شماره . 1
 . 37/11/1380و الحاقي مصوب  16/9/1376اصلاحي مصوب . 2
 .16/9/1376الحاقي مصوب . 3
 21/1/1381اصلاحي مصوب . 4
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معـادل  ، ) يا ورثـه بلافصـل آنـان   1در موارد زير به كاركنان موضوع ماده ( :3ماده 
 -بيست برابر حداقل حقوق مبناي قانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان دولـت     

  .شود يمكمك هزينه پرداخت  به عنوان 1370مصوب 
وي فقـط  در مورد ازدواج دايم مسـتخدم شـاغل يـا فرزنـد     ، كمك هزينه ازدواج -

  يكبار حسب مورد .
  . 1بازنشسته و افراد تحت تكفل وي، در مورد فوت مستخدم شاغل، كمك هزينه -

مشمولان قانون كار از اين لحاظ تابع مقـررات و ضـوابط مربوطـه بـه خـود       تبصره:
  2هستند.

قانون فوق مشتمل بر سه ماده و سه تبصره در جلسـه علنـي روز چهارشـنبه مـورخ     
يبهشت ماه يـك هـزار و سيصـد وهفتـاد و پـنج مجلـس شـوراي        بيست و ششم ارد

 بـه تائيـد شـوراي نگهبـان رسـيده اسـت.       27/2/1375اسلامي تصويب و در تـاريخ  
پرداخت هزينه سفر و حمل اثاثيه مأمورين ثابت وزارت امور خارجـه قابـل پرداخـت    

  است.
نون قـا  40مـاده  » پ«و » ب«آئين نامه كليـه مقـررات قبلـي مربـوط بـه بنـدهاي       

  3استخدام كشوري ملغي خواهد بود.
دراجراي قانون پاره اي از مقررات مربوط به حقوق بازنشستگي بانوان شـاغل وسـاير   

قـانون پرداخـت    1مجلس شوراي اسلامي واصلاحيه ماده  13/2/79كاركنان مصوب 
   :مجلس شوراي اسلامي26/2/75پاداش پايان خدمت مصوب 

مي وثابت مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخـت  به كاركنان رس1379ازابتداي سال 
ومؤسسـات آمـوزش عـالي هنگـام      هـا  دانشـگاه كاركنان دولت واعضاي هيئت علمي 

 مـاه آخـرين حقـوق و    يـك ، ازكارافتادگي وفوت به ازاءهرسـال خـدمت  ، بازنشستگي

                                                      
 16/9/1376اصلاحي مصوب  .1
 16/9/1376اصلاحي مصوب  .2
 . 30/5/1373اصلاحي مصوب . 3
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(پـاداش   عنوان بهمزاياي وي راكه مبناي پرداخت كسوربازنشستگي قرارگرفته است 
  .شود ميپرداخت ) پايان خدمت

 تصويب نامه در خصوص نحوه پرداخت فوق العاده جذب كاركنان
  ١دستگاههاي اجرايي در صورت انتقال يا مأموريت

  13/8/1386مصوب 
 

بنا به پيشنهاد معاونت توسعه مـديريت و   13/6/1386هيأت وزيران در جلسه مورخ 
ام هماهنـگ پرداخـت   ) قـانون نظ ـ 6سرمايه انساني رئيس جمهور وبه استناد مـاده ( 

  ) قانون استخدام كشوري تصويب نمود:6و ماده ( -1370مصوب  –كاركنان دولت 
هـاي   در صورت انتقال يا مأموريت كارمندان دستگاههاي اجرايي به ساير دستگاه -1

اجتمـاعي و فرهنگـي   ، ) قـانون برنامـه چهـارم توسـعه اقتصـادي     160مشمول ماده (
صورتيكه مزاياي مستمر آنان در مقايسه با شـغل   مصوب در -جمهوري اسلامي ايران

مورد تصدي قبلي كاهش يابد ما به التفاوت آن در دسـتگاه جديـد بـه عنـوان فـوق      
  العاده جذب به فوق العاده جذب آنان در دستگاه مقصد اضافه و پرداخت خواهد شد.

ود پست در صورت وج ها دستگاهانتقال كارمندان پيماني دستگاه اجرايي به ساير  -2
سازماني و پرداخت حقوق و مزايا از محل اعتبارات دستگاه انتقال گيرنده و موافقـت  
هر دو دستگاه مجاز است. در صورت انتقال دستگاه اجرايي مقصد از هر حيـث قـائم   

 .شود يممقام دستگاه مبدأ 

                                                      
 . 1/9/1386-18273نقل از روزنامه رسمي شماره . 1
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  و برقراري فوق العاده تعديل 1386ضريب حقوق سال 
  28/1/1386هـ  37150/ت 11008تصويب نامه شماره 

بنـا بـه پيشـنهاد مشـترك وزارت امـور       22/1/1386هيأت وزيران در جلسـه مـورخ   
كشور و بانـك مركـزي جمهـوري    ريزي  برنامهسازمان مديريت و ، اقتصادي و دارايي

) قـانون  22) و تبصره مـاده ( 6) و ماده (1) ماده (4اسلامي ايران و به استناد تبصره(
) لايحه قانوني مربـوط  8و ماده ( 1370مصوب  -دولتنظام هماهنگ پرداخ كاركنان 

مصوب  -به حداكثر و حداقل حقوق مستخدمان شاغل و بازنشسته و آماده به خدمت
و همچنين به منظور تعديل و منطقي نمودن حقوق و مزاياي كاركنان دولـت   1358

  تصويب نمود:
اريخ ) قــانون اســتخدام كشــوري از تــ33ضــريب جــدول حقــوق موضــوع مــاده ( -1
  .شود يم) ريال تعيين 454چهارصد و پنجاه و چهار ( 1/1/1386
حقوق بازنشستگي و وظيفه تمام بازنشستگان و وظيفـه بگيـران مشـمول قـانون      -2

نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و مشتركان صـندوق بازنشسـتگي كشـوري و    
 1/1/1386تاريخ  از، بر قرار شده است 1385قوانين نيروهاي مسلح كه تا پايان سال 

  .يابد يم%) افزايش 5به ميزان پنج درصد(
يـك  ، 1/1/1386) لايحه قانوني ياد شده از تـاريخ  2حداقل حقوق موضوع ماده ( -3

  .شود يم)ريال تعيين  000/500/1ميليون و پانصد هزار (
هفـت  ، 1/1/1386) لايحه قانوني مزبـور از تـاريخ   1حداكثر حقوق موضوع ماده ( -4

  .شود يم) اين تصويب نامه تعيين 3ند (برابر ب
) قـانون نظـام هماهنـگ    9عائله منـدي و اولاد موضـوع مـاده (   هاي  كمك هزينه -5

  .شود يمعلاوه بر مبالغ فوق پرداخت ، پرداخت كاركنان دولت
هـاي   دسـتگاه ، ) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت 6به استناد ماده ( -6

بـه مسـتخدمين   ، ) اين تصويب نامـه 3) و (1اجراي بندهاي (اجرايي موظفند پس از 
فوق العاده ، تفاوت تطبيق، شاغل خود كه مجموع حقوق و مزاياي آنان (شامل حقوق
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) قانون نظام هماهنگ پرداخت و فـوق العـاده   6موضوع ماده (هاي  شغل و فوق العاده
) 000/000/3مخصوص كاركنان پيماني و محروميت از مطب) معـادل يـا كمتـر از (   

%) حـداقل  150ماهانه به ميزان (» فوق العاده تعديل«ريال باشد مبلغي تحت عنوان 
) قانون نظام هماهنگ پرداخت حقوق كاركنـان  1حقوق مبناي جدول موضوع ماده (

) ريـال افـزايش   000/300دولت پرداخت نمايند. در مورد ساير شاغلين به ازاي هر (
از اين فوق ، ريال 240/27%) برابر مبلغ 10رصد (ده د، ) ريال000/000/3نسبت به (

  العاده كاسته خواهد شد.
، ) اين تصويب نامه2مشمول اين بند موظفند پس از اجراي بند(هاي  دستگاه

معادل مبالغ مذكور را با همين ساز و كار به بازنشستگان و وظيفـه بگيـران   
  خود پرداخت نمايد.

طبقه بندي معلمان  ضريب فوق العاده تعديل در مورد شاغلين مشمول طرح تبصره:
مربيان آموزش فني و حرفـه اي و مشـمولين طـرح طبقـه بنـدي      ، آموزش و پرورش

%) حداقل حقـوق مبنـاي جـدول موضـوع     300به ميزان (، رسته بهداشتي و درماني
ساير ترتيبات مقرر ) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و با رعايت 1ماده (

در خصـوص افـراد   ، 6ريـال مقـرر در بنـد     240/27. مبلغ شود يم) تعيين 6در بند (
  .باشد يمريال  480/54مبلغ ، موضوع اين تبصره

مفاد اين تصويب نامه در مورد مستخدمان و بازنشستگان و وظيفه بگيـران تمـام    -7
ات دولتي مذكور در ماده از جمله مؤسس، مشمول لايحه قانوني ياد شدههاي  دستگاه

  لازم الاجرا است.، ) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت12(
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  نظريه دفتر جبران نظام خدمت در خصوص فوق العاده تعديل 
  كشور هاي ياريدهو  ها يشهردارسازمان 

  : دارد يماعلام  17/3/1389مورخ  01/132/13870بازگشت به نامه شماره 
در شمول برخورداري از فـوق العـاده    1387با عنايت به اينكه كارمنداني كه در سال 

ي كـه از قـانون نظـام هماهنـگ     يدر دسـتگاهها  1388در سال  اند گرفتهتعديل قرار 
طبق مقررات مربوط كماكان از مبالغ مقطوع فـوق العـاده    نمايند يمپرداخت پيروي 

تحت عنـوان فـوق العـاده يـاد     ، آنان 1387تعديل مندرج در احكام استخدامي سال 
نيز همـان مبلـغ مبنـاي پرداخـت بـر اسـاس        1389در سال  اند شدهشده برخوردار 
  . باشد يمجدول مربوط 

  
  محمدرضا مسلمي         
   جبران خدمت يها نظامرئيس امور     
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  ١آئين نامه اجرايي قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت
  22/10/1370مصوب 

/د مـورخ  4971بنا به پيشـنهاد شـماره    22/10/1370وزيران در جلسه مورخ هيات 
) قـانون  21سازمان امور اداري و استخدامي كشور و بـه اسـتناد مـاده (    19/8/1370

قـانون   آيين نامه اجرايي ، 13/6/1370نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت مصوب 
شود به شرح زيـر تصـويب    يده ميمذكور را كه در اين آيين نامه به اختصار قانون نام

  نمود:
سنوات خدمت قابـل قبـول در محاسـبه افـزايش سـنواتي شـامل سـنوات         ـ  1ماده 

جـزو   1/1/1370مربـوط تـا تـاريخ     باشد كه با توجه به قوانين و مقررات  خدمتي مي
  شود. سنوات خدمت قابل قبول مستخدم در اعطاي پايه يا عناوين مشابه محاسبه مي

هـاي ورودي   صيص مشاغل مستخدمان مشمول اين آيين نامه به گـروه تخ ـ  2ماده 
هـاي   باشد.تبصره ـ تغييرات و اصـلاحات بعـدي در گـروه     به شرح جدول پيوست مي

 يهـا  يژگ ـيو  فوق و تخصيص گروه ورودي به مستخدميني كـه مشـاغل آنـان داراي   
هـاي خـاص و    خاص و پيچيده بوده و از حساسيت برخوردار اسـت يـا داراي مهـارت   

باشد با پيشنهاد سازمان امور اداري و استخدامي كشور و تأييد شوراي  خارقالعاده مي
  امور اداري و استخدامي به تصويب هيات وزيران خواهد رسيد.

ه به جمـع سـنوات   افزايش سنواتي مستخدمان هنگام تطبيق وضع با توج ـ  3ماده 
%) حقوق مبنـاي مسـتخدمان   3درصد ( خدمت قابل قبول مستخدمان ضرب در سه 

استحقاقي كه به تناسب سالهاي خدمت و مـدرك تحصـيلي بـه    هاي   در آخرين گروه
تحصيلي به آنان هاي   شود.كسر سال نيز به نسبت ماه گيرد محاسبه مي تعلق مي  آنان

هاي خدمت هنگام تطبيق  نسبت ماه سال نيز به شود كسر گيرد محاسبه مي تعلق مي
  گيرد. وضع مورد محاسبه قرار مي

                                                      
 16/11/1370اصلاحي مصوب  3و  2،  15/11/1370-13666نقل از روزنامه رسمي شماره . 1
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آخـرين  ، ) قـانون 2منظور از حقوق سال قبل مستخدمان مندرج در ماده ( ـ  4ماده 
سـنواتي اعمـال شـده قبلـي وي      يهـا  شيافـزا حقوق گروه اسـتحقاقي مسـتخدم و   

  باشد. مي
ان با هر يك از مقاطع تحصـيلي  همطرازي تحصيلات غير رسمي مستخدم ـ  5ماده 

كه قانون تعيين كرده باشـد توسـط سـازمان     از نظر ارزش استخدامي بجز در مواردي
  امور اداري و استخدامي كشور انجام خواهد شد.

مستخدماني كه پس از پيروزي انقلاب اسلامي عهده دار مقامات مذكور در  ـ 6ماده 
باشند در صورتي كه مستخدم رسمي يا  ) ماده يك و همطراز آن بوده يامي2تبصره (

ثابت دولت باشند پس از پايان تصدي مقام صرفنظر از مدرك تحصيلي و شغل مورد 
يابند و حقوق  ) جدول حقوق تخصيص مي20) تا (16هاي ( تصدي به ترتيب در گروه

سنواتي قبلـي اعمـال    يها شيافزاهر يك از آنان بر اساس عددمبناي گروه مربوط و 
  تعيين خواهد شد.گرديده 

،  مقامات همطراز مقامـاتي هسـتند كـه طبـق ضـوابط و مقـررات مربـوط        ـ  7ماده 
)ماده يك شـناخته شـده يـا از حقـوق     2همطرازبا يكي از مقامات مندرج در تبصره (

نمايد و همطرازان بعـدي بـه پيشـنهاد دسـتگاه      مقامات مذكور استفاده نموده يا مي
ري و استخدامي كشور و تصويب هيات وزيران تعيـين  مربوط و تاييد سازمان امور ادا

  خواهند شد.
 مفقـود الاثرهـاو  ، اسـرا  ضـريب افـزايش سـنواتي   ،  پـس از تطبيـق وضـع    ـ  8ماده 

%) در 5شـوند پـنج درصـد(    ه يـا مـي  مستخدماني كه به درجه رفيع شهادت نايل شد
  ال خواهد بود.رسه

 ـ ها و مؤسسات آموزش عالي كه به درجه رفيـع   اعضاي هيات علمي دانشگاه تبصره 
تواننـداز امتيـازات قـانون و آيـين نامـه اجرايـي و        شوند مـي  شهادت نايل شده يا مي

  به نحو مقتضي استفاده نمايند. آن اصلاحات بعدي
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هـاي   سازمان امور اداري و استخدامي كشـور مكلـف اسـت ضـوابط و فـرم      ـ  9ماده 
هـاي   را تهيه و جهت اجـرا بـه دسـتگاه    به ارزشيابي متصديان مشاغل عمومي مربوط

هاي مذكور نيز مكلفند در مورد متصـديان مشـاغل    مشمول قانون ابلاغ نمايد.دستگاه
هـاي   شـود فـرم   اختصاصي خود كه ضوابط كلي آن توسط سازمان مذكور تعيين مـي 

  ارزشيابي مربوط را تهيه و به مرحله اجرا درآوردند.
سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است پـس از همـاهنگي بـا     ـ  10ماده 

قانون پيشنهاد مشترك مربوط به تغييـر   ) ماده يك 4هاي مذكور در تبصره ( دستگاه
) قانون اسـتخدام كشـوري و ميـزان افـزايش     33ضريب جدول حقوق موضوع ماده (

حداكثرهاي حقوق مستخدمان بگيران و نيز حداقل و  حقوق بازنشستگان و مستمري
شاغل و بازنشسته و آماده به خدمت را باتوجه به شاخص هزينه زندگي قبل از ابـلاغ  

  بخشنامه بودجه هر سال جهت تصويب به هيات وزيران پيشنهاد نمايد.
حداقل ميزان فوق العاده شغل مستخدمان مشمول قانون به شرح جـدول   ـ  11ماده 

  پيوست خواهد بود.
، اصلاح و تغيير درصدهاي مذكور در جدول فوق بـا توجـه بـه نـوع كـار      ـ  1تبصره 

هـاي شـغلي مـورد تصـدي      گـروه  هـا بـر اسـاس حقـوق مبنـاي      وظايف و مسـؤوليت 
) مـاده يـك   2مستخدمان همچنين تعيين فوق العاده شغل مقامات موضوع تبصـره ( 

بـا تصـويب   مجريه به پيشنهاد سازمان امور اداري و اسـتخدامي كشـور     قانون در قوه
  شوراي حقوق و دستمزد خواهد بود.

توانند فوق العاده شغل كاركناني  هاي اجرايي مي بالاترين مقامات دستگاه ـ 2تبصره 
را كه به لحاظ كيفيت كار استحقاق دريافت فوق العـاده شـغل منـدرج در جـدول را     

  ) قانون تقليل دهند.4%) مندرج در ماده (50ندارند تا (
) ماده چهار قـانون شـامل   1مديريت و سرپرستي موضوع تبصره ( مشاغل ـ  12ماده 

هـاي مشـمول قـانون     مشـاغل دسـتگاه   بنـدي   هـاي طبقـه   مشاغلي است كه در طرح
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كـه بـه تاييـد شـوراي امـور اسـتخدامي كشـور         ييها طرحاستخدام كشوري يا ساير 
  عنوان مشاغل مديريت و سرپرستي شناخته شده يا بشود. رسد به  مي

) ماده چهـار قـانون شـامل    2مشاغل تخصصي و تحقيقي موضوع تبصره ( ـ 13ماده 
) يا  مدرك تحصيلي كارشناسي (ليسانس مشاغلي است كه تصدي آن مستلزم داشتن

شده  بيني بالاتر بوده و در شرح وظايف مربوط انجام وظايف تخصصي و تحقيقي پيش
تحصـيلي مـذكور در   بدون نياز به مـدرك  ، باشد تشخيص ساير مشاغلي كه استثنايا
گيرند به پيشنهاد دستگاه ذيربط با سـازمان   زمره مشاغل تخصصي و تحقيقي قرارمي

باشد. مشـاغل آموزشـي موضـوع تبصـره مزبـورنيز       امور اداري و استخدامي كشور مي
بندي مشاغل معلمان و مشاغلي كه تـدريس جـزو وظـايف     شامل مشاغل طرح طبقه

  اصلي شغل باشد خواهد بود.
) بـه ميـزان   12فوق العاده شغل متصديان مشاغل موضوع اين ماده و مـاده (  افزايش

%)حقوق مبناي گروه مربوط به پيشـنهاد دسـتگاه   25حداكثر تا بيست وپنج درصد (
  ذيربط و تصويب شوراي حقوق و دستمزد معين خواهد شد.

 ـ ضاييه موضوع مواد فوق براي مقامات قواي مقننه و قهاي   تعيين فوق العاده تبصره 
  به عهده مراجع ذيصلاح آنان خواهد بود.

نامـه بـين    ) ايـن آيـين   13) و (12(، )11فوق العاده شغل موضوع مـواد (  ـ  14ماده 
حقوق و دستمزد با توجه به كارآيي   تعيين شده توسط شورايهاي  حداقل و حداكثر

وي تعيين و و نحوه انجام خدمات با نظر بالاترين مقام دستگاه يا مقام مجاز از طرف 
  پرداخت خواهد گرديد.

سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است حداكثر ظـرف مـدت    ـ  15ماده 
ــه تعيــين اســتاندارد مشــاغل    ــدام   يــك ســال نســبت ب ــل اســتفاده اق عمــومي قاب

هاي مشمول قانون نيز مكلفند ظرف همـين مـدت اسـتاندارد مشـاغل      نمايد.دستگاه
سـازمان امـور اداري و اسـتخدامي     و جهت تاييـد بـه    خاص دستگاه ذيربط را تعيين

كشور پيشنهادنمايند. تعيين ميزان فوق العاده كارانه در مشاغل عمومي به پيشـنهاد  
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سازمان امور اداري و استخدامي كشور و در مشاغل اختصاصي به پيشـنهاد دسـتگاه   
  ذيربط و تصويب شوراي حقوق و دستمزد خواهدبود.

مطالعاتي و ، كاركنان مراكز و واحدهاي آموزشيق العاده شغل حقوق و فو ـ 16ماده 
قانون كه داراي مدارك تحصـيلي دكتـري و كارشناسـي    ) 8تحقيقاتي موضوع ماده (
مطالعاتي و تحقيقـاتي را  ، و تصدي مشاغل آموزشي باشند يمارشد يا مدارك همتراز 

ه شـغل كاركنـان   %) حقوق و فـوق العـاد  80به ميزان هشتاد درصد (، به عهده دارند
از مقررات مربوط به پايه حقوق اعضـاي رسـمي   مشمول قانون اصلاح پاره اي مشابه 

و موسسات آمـوزش   ها دانشگاهشاغل و بازنشسته (آموزشي و پژوهشي) هيات علمي 
به موجب دستورالعملي كه بـه پيشـنهاد مشـترك سـازمان و      -1368مصوب –عالي 

امور اداري و استخدامي كشور و وزارت علوم تحقيقات و فناوري تهيه و بـه تصـويب   
  . شود يمتعيين  رسد يمشوراي حقوق و دستمزد 

ــره ــاتي   -1تبص ــي و تحقيق ــدهاي آموزش ــز و واح ــورد  -مراك ــب م ــط  -حس توس
درمـان و آمـورش پزشـكي    ، وري و بهداشـت تحقيقـات و فـن آ  ، علـوم هاي  وزارتخانه
  تعيين شود.  رامور اداري و استخدامي كشووسازمان 
واحدهاي مطالعـاتي دسـتگاههاي اجرايـي توسـط سـازمان امـوراداري و        -2تبصره 

   .شوند يماستخدامي كشور تعيين 
مطالعاتي و تحقيقاتي بـر اسـاس ضـوابط طـرح طبقـه      ، مشاغل آموزشي -3تبصره 

  .شوند يمبندي مشاغل توسط سازمان امور اداري و استخدامي كشور تعيين 
) ماده سـه قـانون   4اعطاي گروه تشويقي به مستخدمان مشمول تبصره ( ـ  17ماده 

) گـروه و تـا گـروه بيسـت     2علاوه بر گروه استحقاقي در مجموع حداكثر شامل دو (
هـاي   ول موضوع ماده يك قـانون مزبـور خواهـد بود.ضـوابط اعطـاي گـروه      ) جد20(

به مشمولان اين ماده و نيز نحوه اعطاي امتيـازات مـذكور در تبصـره مـاده      تشويقي 
مزبـور توسـط سـازمان امـور      ) قانون با توجه به امتيازات قبلي مشمولان تبصـره 17(

  واهد گرديد.ها ابلاغ خ اداري و استخدامي كشور تهيه و به دستگاه
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حقوق وظيفه مستخدماني كه به درجه رفيع شهادت  1/1/1370از تاريخ  ـ  18ماده 
شود مستخدمان مزبور بـا   شاغل تعيين مي شوند همانند مستخدمان  نايل شده يا مي

هاي مربوط تخصيص يافته و همـواره   بندي مشاغل در گروه رعايت ضوابط طرح طبقه
اهند نمود و از افزايش سنواتي تـا رسـيدن بـه شـرايط     ) گروه بالاتر استفاده خو2از (

) از زمـان اسـتخدام مشـابه شـاغلان برخـوردار       خدمت سال 30عمومي بازنشستگي (
خواهند شد و پس از مدت مزبور حقوق وظيفه آنان طبق مقررات وضوابط مربوط به 

  گردد. حقوق بازنشستگي تعيين و پرداخت مي
عـدد مبنـاي   ،  ) قـانون 16حقوق موضوع ماده ( حداكثر عددمبناي جدول ـ  19ماده 

  باشد. ) جدول مي20گروه بيست (
در صورتي كه بر اثر تطبيق وضع مستخدمان با مقـررات قـانون مجمـوع     ـ  20ماده 

سنواتي و فـوق العـاده شـغل آنـان از      حقوق مبناي گروه استحقاقي مربوط و افزايش 
  عناوين مشابه قبلي كمتر شود مابه مجموع حقوق گروه و پايه و فوق العاده شغل و يا

تحت عنوان تفاوت تطبيق حقوق به آنان پرداخت شده و در تعيـين حقـوق     التفاوت
گيرد و هر گونه افزايش بعدي ناشـي از   بازنشستگي و وظيفه مبناي محاسبه قرار مي

التفـاوت   افزايش سنواتي و فوق العاده شغل تا اسـتهلاك كامـل از مابـه   ،  ارتقاي گروه
  مزبور كسرخواهد گرديد.

هـاي    نامـه  هاي مشمول قانون براي اجراي قانون و آيـين   در كليه دستگاه ـ  21ماده 
مـدير  ،  متشكل از معـاون اداري و مـالي    اي كميته،  مربوط يها دستورالعملاجرايي و 

بـالاترين  ، مديركل تشكيلات يا مديران داراي عناوين مشـابه مربـوط  ، كل كارگزيني
هاي تخصصي حسـب مـورد    بندي مشاغل و نيز معاون هر يك از شاخه بقهط مسئول 

  گردد. تشكيل مي
بـه   1370نامـه در سـال    فوق العاده شغل مستخدمان مشمول اين آيين  ـ  22ماده 

فـوق العـاده    1/1/1371باشـد و از تـاريخ    مي 1/1/1370ميزان مورد عمل در تاريخ 
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ل پيوسـت و اصـلاحات بعـدي آن    شغل مستخدمان مذكور به ميزان مقـرر در جـدو  
  تعيين و پرداخت خواهد شد.

)قانون استخدام كشوري تا قبـل از  40)و(39هاي موضوع مواد( فوق العاده ـ  23ماده 
قابـل   1/1/1370ميـزان مـورد عمـل درتـاريخ      ابلاغ تغييرات و اصلاحات مربـوط بـه  

  پرداخت خواهد شد.
) قـانون مكلفنـد بـه منظـور تطبيـق      12كليه دستگاههاي مشمول ماده ( -24ماده 

 1/1/1371وضع مسـتخدمين خـود بـا مقـررات قـانون و ايـن آئـين نامـه از تـاريخ          
دستورالعمل چگونگي اجـراي قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت در سـازمان خـود را        

و استخدامي ) ماه تهيه و پس از تائيد سازمان امور اداري 5حداكثر ظرف مدت پنج (
  كشور به تصويب هيأت وزيران برسانند. 

) قانون كه با استفاده از مفاد 12آن تعداد از دستگاههاي مذكور در ماده ( -1تبصره 
لاح طرحهـاي  ص ـمجازند پـس از ا ، قانون را به اجرا در آورند توانند يماين آئين نامه 

كشور يـا بـا اسـتفاده از    طبقه بندي مشاغل با تائيد سازمان امور اداري و استخدامي 
طرح طبقه بندي مشاغل عمومي دولت نسبت به تطبيق وضع مستخدمين رسمي يا 

  اقدام نمايند.  1/1/1371ثابت خود با قانون مزبور از تاريخ 
داري مـدرك تحصـيلي   حقوق و فوق العاده شـغل متصـديان    همطرازي -2تبصره 

، در مشـاغل مطالعـاتي   دكترا و كارشناسي ارشـد فـوق ليسـانس) و معـادل آن كـه     
در  هـا  دانشـگاه با مراتـب هيـأت علمـي    ، كنند يمتحقيقاتي و آموزشي انجام وظيفه 

دستگاههاي موضوع اين ماده كه نسبت به اجـراي قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت      
) 16موضوع ماده ( يها دستورالعملبر اساس مقررات و ، اند كردهكاركنان دولت اقدام 
  . گيرد يمائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشور صورت اين آئين نامه و با ت

و سـاير  هـا   فـوق العـاده   ، مزايـا ، هرگونه افزايش و تغيير در ميزان حقـوق  -25ماده 
) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان 1تسهيلاتي كه براي كاركنان مشمول ماده (

وزارت كشور در مـورد  با تائيد ، شود يمتصويب يا در نظر گرفته  1370دولت مصوب 
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با تـامين اعتبـار لازم در    -كاركنان شهرداريهاي سراسر كشور به جز شهرداري تهران
  . آيد يمبودجه شهرداريها به اجرا در 

 شـوند  يمدر صورتي مشمول اين ماده  ها يشهردارموسسات تابع و وابسته  –تبصره 
  ) اصلاحي آئين نامه استخدامي شهرداري تهران را رعايت كرده باشند. 1كه ماده (

  نامه  )آيين 2( جدول تخصيص مشاغل موضوع ماده
مـدارك پايـان دوره ابتـدايي و     هـا  آنـ مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احـراز  

  يابند. مي باشد حداقل در گروه يك تخصيص سيكل مي
باشد به ترتيب  سيكل و ديپلم مي ها آنايط تحصيلي احراز ـ مجموعه مشاغلي كه شر

يابنــد(زمان اجــراي ايــن مصــوبه از تــاريخ  هــاي دو و چهــار تخصــيص مــي در گــروه
  باشد) مي 1/1/1373

باشـد حـداقل در    فوق ديپلم مـي  ها آنـمجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز 
  يابند. گروه پنج تخصيص مي

باشد حداقل در گروه  ليسانس مي ها آنط تحصيلي احراز ـ مجموعه مشاغلي كه شراي
  يابند.  هفت تخصيص مي

باشد حداقل در  فوق ليسانس مي ها آنـ مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز 
  يابند.  گروه نه تخصيص مي

باشد حـداقل در گـروه    دكترا مي ها آنـ مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز 
  د.يابن ده تخصيص مي

راي احتساب مدت خدمت وظيفه انجام شده قبل از استخدام صـحيح اسـت  
   4/10/53 -92شماره 

  اي هيات عمومي ديوانعالي كشور  ر
لايحه قانون استخدام كشوري در توضيح حالات مختلفه استخدامي و ماده  124ماده 
اين قانون راجع باحضار حين خدمت هيچيك مسقط حـق ثابـت مسـتخدمين     125

نيست زيرا تبصـره   1323متمم قانون دوازدهم آذر و ديماه  2از ماده  2طبق تبصره 
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كلـي جـزء سـابقه و     به طوران ( مدت خدمت وظيفه كليه كارمنددارد يممزبور مقرر 
) و اين تبصره در مقام اجراء بامادتين فـوق الـذكر و   شود يمبراي ارتقاء آنهامحسوب 

مقررات ديگر لايحه قانوني استخدام كشوري مغايرت ندارد بنـابراين راي تجديـدنظر   
  .دائر بقبول احتساب مدت خدمت وظيفه انجام شده قبل از استخدام صحيح است

 ديوانعالي كشورهيئت عمومي 
  29/11/53 107592شماره 

از شــعبه هفــتم ديوانعــالي كشــور و از هيئــت رســيدگي تجديــدنظر اســتخدامي در 
ديوانعالي كشور دو دادنامه متهافت در دو موردمشـابه در امـر اسـتخدامي (از لحـاظ     

توصيف  "صادر گرديده كه ذيلا) احتساب خدمت زير پرچم جزء سوابق خدمت اداري
   :گردد يم
صادر از شعبه هفتم ديوانعـالي كشـور مربـوط بـه      3/2/48 -142دادنامه شماره  -1

آقاي علي مهدي طوسي است و موضوع آن اينست كه نـامبرده بـه شـوراي سـازمان     
امور اداري و استخدامي كشـور شـكايت نمـوه و خواسـته اسـت كـه وزارت بهـداري        

نمايد. شـوراي سـازمان   خدمت زير پرچم او را جزء سابقه خدمت رسمي او احتساب 
  : در موردشكايت چنين راي داه است

 19/3/47 -6327/4محتويات پرونده شاكي بموجـب ابـلاغ    تيبه حكا نكهيبه انظر (
و قبـل از   1340رسمي دولت پذيرفته شده وخدمت زير پرچم را درسـال   به خدمت

لايحـه قـانوني    124رسمي انجـام داده و بـا توجـه بـه بنـدج مـاده        به خدمتورود 
كه در توضيحات حالات مختلف استخدامي حال  31/3/45استخدام كشوري مصوب 

زير پرچم مشغول است و  به خدمتكه  داند يمخدمت زير پرچم را وضع مستخدمي 
بـه  مي ( در صورتي كه مستخدم رسدارد يمهمان قانون كه مقرر  12همچنين ماده 

زير پرچم احضارشود مدت خدمت زير پرچم جزء سابقه خدمت او محسـوب   خدمت
) ومستفاد از دو ماده مذكور اينست كه دولت فقط مـدت خـدمت زيرپـرچم    شود يم

مستخدمي را كه براي انجام خدمت نظام وظيفه احضـار شـده جـزء سـابقه خـدمت      
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ام دولت مطابق مقـررات  و نسبت به كساني كه قبل از ورود باستخد دارد يممحسوب 
از نظر احتساب مدت مزبور  اند دادهلايحه قانوني فوق الذكر خدمت زيرپرچم را انجام 

قانون نامبرده مقررات و قوانين مغـاير بـا ايـن     148تعهدي ندارد و چون ماده  "قانونا
قانون را از تاريخ تصويب ملغي الاثـر دانسـته اسـت بنـابراين از طـرف وزارت طـرف       

  0)شود يمملي برخلاف مقررات انجام نگرفته و برد شكايت اظهار نظر شكايت ع
دادخواست تجديدنظرشاكي نسبت براي مزبور پس از طي تشريفات قانوني در تـاريخ  

در شعبه هفتم ديوانعالي كشور مورد رسيدگي قرار گرفته و طبـق دادنامـه    26/1/48
 يبـه جهـات  نظر با توجه اعتراضات متقاضي تجديد )موردگفتگو چنين راي داده است

كه مبناي راي شوراي سازمان امور اداري قـرار گرفتـه غيـر وارد تشـخيص و حكـم      
  0) گردد يمآراء تائيد  به اتفاقصادره 

از هيئـت رسـيدگي تجديـدنظر در ديوانعـالي      26/9/51 -1086دادنامه شـماره   -2
وراي سـازمان  اينست كه نامبرده بش ـ "كشور راجع به آقاي فرج االله ضميري موضوعا

وزارت  به خدمت 10/12/45امور اداري واستخدامي كشور شكايت كرده كه در تاريخ 
قـرار   4در گـروه   دي ـبا يم ـدر حاليكـه   اند دادهقرار  2بهداري درآمده و او را در گروه 

احتساب مدت خدمت زير پرچم خـود را   4گيرد وي علاوه بر تقاضاي ارتقاء به گروه 
شكايت او را در مورد ، ند خواسته است هيئت نامبرده رسيدگينياورده ا به حسابكه 

گروه شغلي وارد ندانسته براي احتساب مدت خـدمت زيرپـرچم نـامبرده هـم جـواز      
قانوني موجود نديده و در نتيجه شكايت رامردود اعلام داشته است. در پـي شـكايت   

 به موضـوع شاكي از راي هيئت مزبور هئيت رسيدگي تجديدنظر در ديوانعالي كشور 
ه شماره بالا شكايت شاكي را در مـورد خـدمت وظيفـه    رسيدگي كرده و طبق دادنام

قانون متمم قانون دوازدهم آذر و  2از ماده  2تبصره ( :بدين عبارت وارد دانسته است
راجع به احتساب خدمت نظام وظيفه درمقام اجرا با مقررات لايحه قانوني  1323دي 

  .زبور وارد است)يت در حدود تبصره مو شكا رسد ينم به نظراستخدام كشوري مغاير 
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  : اد هيئت تجديدنظر چنين استنمتن تبصره مورد است
كلـي جـزء سـابقه و بـراي ارتقاآنهـا       بـه طـور  مدت خدمت وظيفه كليه كارمنـدان  (

  )شود يممحسوب 
يـدنظر رد شـكايت شـاكي را    ( در مورد ديگر شكايت درباره گروه شغلي هيئـت تجد 

   0شناخته و تائيد نموه است ) بلااشكال
تهافـت و تخـلاف دو راي صـادره ازديوانعـالي كشـور در دو       شود يمكه ملاحظه چنان

شعبه هفتم ديوانعالي كشور احتساب خدمت زير پرچم قبل ، مورد مشابه آشكار است
دولت را در سابقه خدمت مغاير با مقررات قانون استخدام كشوري  به خدمتاز ورود 

قانون  2از ماده  2اجراء تبصره  دانسته است. در صورتيكه هيئت رسيدگي تجديدنظر
را در احتساب خدمت زير پـرچم جـزء    1323متمم قانون دودوازدهم آذر و دي ماه 

مغاير با قانون استخدام كشوري نشناخته ، مطلق و كلي به طورساتبقه خدمت دولتي 
   .است

اقتضـاء   1328بنابرمراتب بالا و با توجه بقانون وحدت رويه قضائي مصـوب تيـر مـاه    
اظهارنظر  به موضوعارد هيئت عمومي ديوانعالي كشور براي اتخاذرويه واحد نسبت د

   .فرمايند
روز چهارشنبه چهارم ديماه يكهزار و سيصد و پنجاه وسـه هيئـت عمـومي     خيبه تار

ديوانعالي كشور برياست جناب آقاي ناصر يگانه رياسـت كـل ديوانعـالي كشـور و بـا      
حضــور جنــاب آقــاي احمــد فــلاح رســتگار دادســتان كــل كشــور وجنابــان آقايــان 

بررسـي اوراق  روساءومستشاران شعب ديوانعالي كشور تشكيل گرديد پس از طـرح و  
بـا   :پرونده و قرائت گزارش و استماع عقيده جناب آقاي دادستان كل كشور مبني بر

از ماده دوم قانون دو دوازدهم مدت خدمت زير پرچم قبل از  2اطلاق و عموم تبصره 
   .1323آذر و ديماه . دولت جز خدمت دولت قابل احتساب است به خدمتاستخدام 
مدت خـدمت سـربازي   ، مديريت خدمات كشوريقانون  105ماده  به استناد

  .گردد يمجزو سنوات خدمت محسوب 
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  راجع به ملبوس پاره اي از مستخدمين دولت 15دستورالعمل شماره 
 متن قانون: 

قانون استخدام كشوري براي ايجاد محيط مناسب53در اجراي قسمتي از مفاد ماده
كه انجام وظايف آنان مسـتلزم كار تهيه و تحويل ملبوس به آن دسته ازمستخدميني

دولتـي هـا و مؤسسـات   داشتن ملبوس مخصوص است اين دستورالعمل به وزارتخانـه 
  گردد: مشمول قانون استخدام كشوري ابلاغ مي

ها و مؤسسات دولتـي مشـمول قـانون اسـتخدام وزارتخانه 1350از ابتداي سال  - 1
طبق صورت پيوست اعتبـارو نوع ملبوس  كشوري مكلفند با توجه به فهرست مشاغل

ــل ــه و تحوي ــه تهي ــبت ب ــوب نس ــارات مص ــدود اعتب ــي و در ح ــيش بين لازم را پ
مستخدمين خود اقدام و ملبوس مورد نظر را با رعايت مقررات مربوط تهيه و ملبوس

  تحويل نمايند.
در فهرسـت مشـاغل هـا  آنـ تهيه و تحويل ملبوس به متصديان مشاغلي كه نـام    2

  باشد. مي ضميمه اين دستورالعمل قيد نشده است ممنوع
اضافه شدن مشاغل ديگري كه متصديان آن احتياج به ملبوس مخصـوص دارنـد بـه

نوع ملبوس و تغيير آن به طور كلي منوط فهرست مشاغل ضميمه و همچنين تعيين
م كشــوري بــابــه پيشــنهاد وزارتخانــه يــا مؤسســه دولتــي مشــمول قــانون اســتخدا

باشد كه پس از موافقـت سـازمان امـور ذكرمشخصات كامل شغل و شرح وظايف مي
  . پذير است امكان اداري و استخدامي كشور و وزارت دارايي

شـود بـراي انجـام وظـايف آنـان اسـت و ملبوسي كه به مستخدمين تحويل مي - 3
باره نحـوه اسـتفادهكنند. نظارت در موظفند در هنگام كار از آن استفاده مستخدمين

  باشد. مستخدمين از ملبوس به عهده وزارتخانه يا مؤسسه دولتي مربوط مي
صورتي كه بعضي از مشـاغل منـدرج در صـورت پيوسـت ايـن دسـتورالعمل ـ در  4
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مقرراتـي جهـت تهيـه و تحويـل ملبـوس بـهمشاغل كارگري شناخته شود مادام كه
ــه و   ــد تهي ــته باش ــود نداش ــاغل وج ــديان آن مش ــان متص ــه آن ــوس ب ــل ملب تحوي

 مقررات اين دستورالعمل خواهد بود. مشمول

با آخرين اصلاحات صـورت مشـاغلي كـه انجـام آن 15پيوست دستورالعمل شماره 
  : مستلزم داشتن ملبوس مخصوص است و نوع ملبوس

مراقـب امـور،  مراقب آثـار باسـتاني  ،  مأمور انتظامات و ايمني،  سرنگهبان،  ـ نگهبان1
  : و تربيتي و مسؤول انتظامات تأميني

اي تيـره بـراي اي روشن بـراي تابسـتان و قهـوه    ـ فرنج يقه باز و شلوار به رنگ قهوه
. ـ كمربند از جـنس فـرنج كارخانجات داخلي زمستان هرسال دو دست از محصولات

  براي هر دست لباس يك عدد.
  يك عدد.اي تيره هر سال  ـ كلاه كاسكت با نقاب پلاستيك به رنگ قهوه

  اي روشن هر سال چهار عدد. ـ پيراهن قهوه
ـ كفش يـا پـوتين مناسـب فصـل و بـه مقتضـاي آب و هـواي محـل از محصـولات

  . كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
  . ـ دستكش چرم مصنوعي هر دو سال يك جفت

  اي تيره هر دو سال يك عدد. ـ پالتو به رنگ قهوه
  حك شده باشد يك عدد. پلاك برنجي كه نام نگهبان روي آن

ها و مؤسسات دولتي مشمول قانون استخدام كشوري عنداللزوم وزارتخانه - 1تبصره 
به تعداد مورد نياز پوستين تمام قـد و يابـاراني پلاسـتيك بـراي اسـتفاده نگهبانـان
شبگرد تهيه خواهندنمود.اجناس مذكور جزو امـوال اداري محسـوب و در وزارتخانـه

  شود. گهداري ميياموسسه مربوط ن
  . به نگهبانان زن هر سال دو دست مانتو شلوار قابل تحويل است - 2تبصره 
  گيرد. به مراقبين امور تأميني و تربيتي كلاه كاسكت تعلق نمي - 3تبصره 

متصـدي كنتـرل ورود و خـروج،  متصـدي اطلاعـات  ، سـرايدار ، ـ خـدمتگزار جـزء  2
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 :ها كارگاه
دگمه به رنگ خاكستري روشـن بـراي تابسـتان وـ كت و شلوار مدل يك طرفه سه 

  . خاكستري تيره براي زمستان هر سال دودست از محصولات كارخانجات داخلي
  ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد.

  ـ پيراهن خاكستري روشن هر سال چهار عدد.
  . ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت

كنند ـ به زناني كه در پست متصدي اطلاعات يا خدمتگزار انجام وظيفه مي  1ره تبص
شلوار و مقنعه با همان مشخصـات از،  به جاي كت و شلوار مذكور در اين بندروپوش
  شود. لحاظ نوع پارچه و رنگ آن تهيه و تحويل مي

يـه وـ براي مستخدمين زن كه با توجه به مشاغل آنـان ملبـوس مقـرر ته     2تبصره 
شود رعايت ضـوابط اسـلامي درمـورد ملبـوس آنـان از ضـرورتهاي رژيـم تحويل مي

  باشد. جمهوري اسلامي ايران مي
) و وانت و جيـپ و هاي سواري و اتوبوس (سرويس ـ راننده و كمك راننده اتومبيل  3

: ـ كت و شلوار مـدل يـك طرفـه سـه تن يا كاميونهاي سبك حداكثر تا ظرفيت پنج
اي تيـره بـراي زمسـتان از محصـولات اي روشن براي تابسـتان و سـرمه   سرمهدگمه 

  . داخلي هر سال دو دست كارخانجات
ـ دستكش چرم مصنوعي كه قسمت داخلي آن پارچه ضـخيم پشـمي اسـت هـر دو

  . سال يك جفت
ر دو سال يك عـدد بـراياي از محصولات كارخانجات داخلي ه ـ پالتو به رنگ سرمه

  . رانندگان
  . كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفتـ 

  ـ پيراهن آبي روشن هر سال چهار عدد. 
  ـ متصدي آسانسور:  4

اي تيره براي زمسـتان از اي روشن براي تابستان و سرمه ـ فرنچ يقه باز و شلوار سرمه
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 .دو دستمحصولات كارخانجات داخلي هر سال
  ر عدد. ـ پيراهن آبي روشن هر سال چها

  . ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
  ـ پلاك برنجي كه نام آسانسورچي روي آن حك شده باشد يك عدد. 

  ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد. 
  :  ـ نامه رسان و پيك پست و تلگراف 5

بـه رنـگ،  دگمـه برنجـي  ، جيـب از تـو  ،  ـ كت و شلوار مدل جلو راست پـنج دگمـه  
اي تيره كه دور لبه كت سرتاسـر و دورپهلـوي خـارجي شـلوار نـوار زرد رنـگ سرمه

  باريك دوخته شده باشد از محصولات كارخانجات داخلي هر سال يك عدد.
  اي تيره هر سال چهار عدد.  ـ پيراهن سرمه
يك دوخته شـدهاي تيره كه در دو پهلوي خارجي آن نوار زرد رنگ بار ـ شلوار سرمه

  هر سال يك عدد.  باشد از محصولات كارخانجات داخلي
  اي تيره هر سال يك عدد. ـ كلاه كاسكت با نقاب پلاستيك سرمه

  .  ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
ـ پلاك برنجي كه نام اداره پست شهرستان مربوط و نام و شماره نامه رسان روي آن

  اشد. حك شده ب
ـ پالتو باراني مردانه با آستر پشمي كـه قابـل گذاشـتن و برداشـتن باشـد بـه رنـگ

  خاكستري تيره از پارچه آمپر مĤبل آغشته به مواداسفنجي هر دو سال يك عدد. 
ـ دستكش چرم مصنوعي كه قسمت داخلي آن از پارچه ضخيم و پشمي است هر دو

  .  سال يك جفت
يسه بنـد و كيسـه بـازكن و متصـدي ابطـال تمبـر وـ به متصديان مشاغل ك تبصره

و تلفن هر سال دو دست روپـوش كـار متصدي جمع آوري در وزارت پست و تلگراف
نخي از پارچه ديگنال و دو جفت دستكش كار و دو جفت كفش (كتاني در تابسـتان

  گردد. ) تهيه و تحويل مي چرمي در زمستان و
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 ضار و اجراء:مأمورين ابلاغ و اح،ـ نامه رسان 6 
دگمـه برنجـي بـه رنـگ، جيـب از تـو  ،  پـنج دگمـه  ،  ـ كت و شلوار مدل جلو راست

براي زمستان از محصولات كارخانجـات اي تيره اي روشن براي تابستان و سرمه سرمه
  .  داخلي هر سال دو دست

  اي تيره هر سال يك عدد.  ـ كلاه كاسكت با نقاب پلاستيك سرمه
  ر سال چهار عدد.ـ پيراهن آبي روشن ه

  .  ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
ـ پلاك برنجي كه نام وزارتخانه يا مؤسسه متبوع و همچنين نـام مسـتخدم روي آن

  حك شده باشد. 
ـ پالتو باراني مردانه با آستر پشمي كـه قابـل گذاشـتن و برداشـتن باشـد بـه رنـگ

  مĤبل آغشته به مواداسفنجي هر دو سال يك عدد. خاكستري تيره از پارچه آمپر 
ـ دستكش چرم مصنوعي كه قسمت داخلي آن از پارچـه ضـخيم پشـمي اسـت هـر

  .  دوسال يك جفت
ـ به نامه رسان و مأمور ابلاغ و احضار و اجرا و پيك پست و تلگـراف موتـور  1تبصره 

چرم مصنوعي با آستر گرم و شلوار برزنتـي سيكلت سوار به جاي پالتو باراني نيم تنه
هر دو سال يك دست و كفش چرم مصـنوعي هـر دو سـال يـك جفـت و بـه جـاي

وه بر وسـايل فـوق كـلاه ايمنـي بـاگردد. ضمناً علا زمستاني پوتين تحويل مي كفش
گـردد و هرگـاه بـه عينك مخصوص موتورسيكلت سواري يك عددتهيه و تحويل مي

عللي غير قابل استفاده گرديد در قبال استرداد آن مجدداً يك عـدد تهيـه و تحويـل
  خواهدشد. 

ه درـ نامه رساني كه وظايف او توزيع نامه و پرونده به واحدها و ادارات تابع  2تبصره 
2از ملبـوس خـدمتگزار جـزء موضـوع بنـد       داخل وزارتخانه يا مؤسسه متبـوع اسـت  

ســانتيمتري بــه وي 70*45*15نمايــد و عــلاوه بــر آن كيــف ســرباز  اسـتفاده مــي 
شود كه وسيله مزبور جزء اموال اداري محسوب و در محـل كـار نگهـداري مي تحويل
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 شود. مي
، خانـه  متصـدي تصـفيه  ،  كشي زمين خطمتصدي ، متصدي حمام سونا،  ـ نظافتچي  7

  بيماربر: 
ـ لباس كار نخي دو تكه از پارچه ديگنال به رنگ خـاكي از محصـولات كارخانجـات

  . داخلي هر سال دو دست
  .  ـ دستكش لاستيكي هرسال چهار جفت

ستيكي يك جفـت (محصـولاتـ تابستان كفش كتاني يك جفت و زمستان كفش لا
  ).  داخلي

، مراقـب دام ،  كمـك باغبـان  ،  سمپاش،  كاران كشاورزي خدمت،  باغبان،  ـ سرباغبان  8
  :  كشاورزي مأمور دامداري و مراقب،  غلطك زن

ـ لباس كار نخي دو تكـه از پارچـه آمپرمĤبـل بـه رنـگ يشـمي تيـره از محصـولات
  .  . ـ دستكش باغباني هر سال دو جفت كارخانجات داخلي هر سال دو دست

  .  تيكي هر سال يك جفتـ نيم چكمه لاس
  اي لبه دار هر سال دو عدد.  ـ كلاه كار پارچه

  شود.  دستكش كار تهيه و تحويل مي " دستكش باغباني"ـ به مراقب دام به جاي 
،باربر،  رختشوي،  اتوكش،  خياط،  مسؤول تلفنخانه،  تلفنچي،  كمك بايگان،  ـ بايگان  9

متصـدي، كتابـدار ، بسـته بنـد انبـار   ، انبـار  مسـؤول ، متصدي انبـار ،  سيم متصدي بي
،هـا  كارگـاه متصـدي امـور   ،  معاون كارخانجات،  معاون در امور ماشين آلات،  ترخيص

معـاون،  رئيس كارگـاه مركـزي  ،  مسؤول امور حمل و نقل،  مكانيك جكهاي سرويس
متصـدي مكانيـك ژنراتـور و  ، كمك انبـاردار ،  آزمايشگر ماشين آلات،  كارگاه مركزي

،تـابلو سـاز  ،  تـابلو نـويس  ،  معاون كارخانه علائـم ،  ديگ بخارو كنترل كننده لاستيك
، تسـمه كـش  ،  متصدي توزيـع لـوازم  ،  متصدي كارتكس،  متصدي مواد سوختي نفتي

كاركنـان كميسـيون وارسـي و بسـته،  مربي آموزش امورموتوري،  مربي ماشين آلات
، وزان، شينهاي محاسب الكترونيكي (كـامپيوتر) متصدي ما، بندي مخازن اوراق بهادر
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،كمـك كارشـناس اسـناد   ، كارشناس اسناد،معاون اداره بايگاني،رئيس اداره بايگاني
انباردار و متصـدي، پيكره ساز،  مسؤول تعميرات تلفن،  مسؤول تهيه فهرست جداول

ل امـور اسـنادمسـؤو ،  متصدي امور بخشداري، امور دفتري و بايگاني و كاردان اسناد
  .  سجلي

كارخانجات داخلي هر سالـ روپوش كار نخي خاكي (بژ) از پارچه ديگنال مخصوص 
  دو عدد. 

  شود.  عدد روپوش تحويل مي 4ـ به متصديان شغل باربر سالانه  1تبصره 
عدد مقنعه علاوه بر لباس كار موضـوع ايـن بنـد 2ـ خواهران بايگان سالي   2تبصره 

  گيرد. تعلق مي
  :  متصدي لابراتور فني،  ـ نقشه كش 1 

ـ روپوش كار نخي از پارچه ديگنال به رنگ سفيد محصول كارخانجـات داخلـي هـر
  عدد.  2سال 

هـاي آلات اكيـپ  ـ مـأمورين و راننـدگان و كمـك راننـدگان كـاميون و ماشـين        11
رمأمورين مخـابرات راهـداري د  ،  كش سنگ مأمورين و كاركنان،  راهداري و راهسازي

و آلات مأمورين حمل و نقل و نگهداري آذوقه و سـوخت و لـوازم ماشـين   ، ها راهطول 
سيمبانان و رانندگان خودروهاي سنگين،  نگهبانان وسائط نقليه راهسازي و راهداري

  ، سر راهدار، راهدار، كاميونهاي پنج تن به بالا آلات كشاورزي و رانندگان و ماشين
ـ نيم پالتو باكت چرم مصنوعي از محصولات داخلي با آستر پلوش هر سال يك عدد.

  )هر سال دو عدد. اي (بلوش پنبه ـ شلوار برزنتي با آستر گرم
  .  ـ پوتين يا نيم چكمه هر سال يك جفت

كلاه چرمـي زمسـتاني گـوش دار بـا،  ـ دستكش كار رويه چرمي هر سال يك جفت
  .  د. ـ جوراب پشمي هر سال سه جفتآستر گرم هر سال يك عد

  ـ عينك برفي براي زمستان حداكثر هر دو سال يك عدد. 
ـ بلوز و شلوار تابستاني از محصولات كارخانجات داخلي به رنگ خاكي هر سال يـك
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 .  دست
  .  اي هر سال يك جفت ـ كفش قهوه

وس فوق هر سالتبصره ـ به نگهبانان وسائط نقليه راهداري و راهسازي علاوه بر ملب 
شود و در صورت لـزوم رنگ خاكي تحويل مي يك عدد كلاه كاسكت لبه پلاستيك به

تهيه به تعداد مورد نياز پوستين تمام قد و يا باراني پلاستيك جهت استفاده نگهبانان
شود.وسائل اخيرالـذكر جـزو هاي راهداري و راهسازي قرار داده مي و در اختيار اكيپ
  اشد و در محل كارنگهداري خواهد شد. ب اموال اداري مي

  :  تكنيسين امور فلز كاري،  ـ مأمورين و كاركنان خط كشي و نصب علائم راه 12
ـ لباس كار نخي دو تكه از پارچـه ديگنـال محصـول كارخانجـات داخلـي بـه رنـگ

دو تكه از پارچـه آمپـر مĤبـل بـراي خاكستري روشن براي تابستان و لباس كار نخي
  .  سال دو دست زمستان هر

  .  ـ پوتين هر سال دو جفت
  ـ كلاه كار نخي بانقاب هر سال دو عدد. 

  .  ـ دستكش چرم مصنوعي هر سال يك جفت
متصـدي فتـوكپي و،  متصدي تكثير و متصدي ماشين چـاپ ،  ـ كارگر آزمايشگاه  13

قالجراث، سرويس كار، گلگير ساز،  مكانيسين،  مسؤول فتوكپي و پلي كپي،  پلي كپي
سمباده،  صفحه سوراخ كن، سوهانكار، برشكار،  متصدي چاپ كليشه، كليشه ساز، كار
متصـدي،  متصدي كـوره پخـت  ،  انباردار مواد نفتي، كارگر انبار، آهنگر، مته كار، كار

،بـرد  متصـدي كـي  ،  صـحاف ،  حـروف چـين  ،  جوشكار ونقـاش ، درودگر،  واكيوم پمپ
موتـورچي وكمـك،  ماشـين ذوب سـرب   و متصـدي ،  متصدي ماشين حروف چينـي 

، مقنـي ، تراشكار، زيندار، كمك آهنگر، نعلبند، باطري ساز، كمك بناء، بنا،  مكانيسين
متصدي، كمك تكنيسين بريس ساز، تكنيسين مسؤول بريس ـتكنيسين بريس ساز 

، امـور فلزكـاري   متصـدي ، چرم كار، متصدي چرم كار،  متصدي كفاشي،  كفاشي طبي
، متصـدي موتورخانـه  ، قفل ساز،  آلات كشاورزي تكنيسين ماشين،  كانيكتكنيسين م
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آلات مسؤول تعميرگـاه ماشـين  ،آلات سبكتعميرگاه ماشينمسؤول،كاردان مكانيك
، تعميرگاه برق و بـاطري  مسؤول،  آلات سنگين مسؤول تعميرگاه ماشين،  نيمه سنگين

   . آلات نجاري و تكنيسين نجاري تكنيسين ماشين
ـ لباس كار دو تكه نخي از پارچه ديگنال محصول كارخانجات داخلـي هـر سـال دو

موضوع اين بند كلاه ايمني يك عدد تهيـه و دست به بنا و كمك بنا علاوه بر ملبوس
گردد و هرگاه به عللـي غيـر قابـل اسـتفاده گـردد در قبـال اسـترداد آن تحويل مي

  مجددايًك عدد تهيه و تحويل خواهد شد. 
)بـه تعـداد بند چرمي مناسب كـار(چرم مصـنوعي   عينك حفاظتي و پيش ـ  1بصره ت

صنعتي و جوشكاري در هنگام كـار در لازم تهيه و براي استفاده كاركنان كارگاههاي
ــار  ــا آناختي ــاه محســوب ه ــزات كارگ ــوازم و تجهي ــزو ل ــياء ج ــرد.اين اش ــرار گي ق

ك حفـاظتي و پـيش بنـدشوند.درمورد استفاده بـاطري سـاز و جوشـكار از عين ـ    مي
  )نيز بايد به ترتيب مزبور رفتار شود.  (چرم مصنوعي چرمي
آلات وزارت راه و ترابري مثل مكانيك و سـرويس به كاركنان فني ماشين ـ  2تبصره 

سـرما خـارج از كارگـاه و در نقـاط كوهسـتاني كار و موتورچي پمپ آب كه در فصل
پالتو يا كت چرم مصنوعي ازمحصـولاتنمايند هرسال يك عدد نيم  انجام وظيفه مي

يك جفت، ) اي يك عدد شلوار برزنتي با آستر گرم (پلوش پنبه،  داخلي با آستر پلوش
جفت دستكش كـار و يـك جفـت جـوراب پشـمي تهيـه و يك،  پوتين يا نيم چكمه

جوشـكار و گردد.تهيه و تحويل ملبـوس فوقالـذكر بـه متصـديان مشـاغل      تحويل مي
ارت راه و ترابري منوط به آن است كه اين مستخدمين بيشـتر فصـلباطريساز در وز

  انجام وظيفه نمايند. كارگاه و درنقاط سرد و كوهستاني سرما را در خارج از
كمك، تكنيسين بريس ساز،  به متصديان مشاغل تكنيسين مسؤول بريس ـ 3تبصره 

چرم، چرم كارمتصدي ،  متصدي كفاشي،  طبي متصدي كفاشي، تكنيسين بريس ساز
ــزي ، كــار ــور فل ــي درتراشــكار و ســوهانك،  متصــدي ام ار يــك جفــت كفــش ايمن
  گيرد. ميتعلق سال
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 ـ اپراتور: 14 
ـ لباس كار سرتاسري نخي از پارچه ديگنال محصولات كارخانجات داخلي هر سـال

  . دو دست
، لاستيكبرشكار ،  چسب كار لاستيك،  قطعه شناس،  ـ متصدي نصب پر فابريكه  15 

 :  لكه گير لاستيك، لاستيك بر

  ـ روپوش كار نخي از پارچه ديگنال محصولات كارخانجات داخلي هرسال دو عدد. 
  .  ـ دستكش كار هر سال دو جفت

  : سلماني، ـ آبدار 16
  ـ روپوش كار سفيد محصول كارخانجات داخلي هر سال دو عدد. 

  متصدي توزيع غذا:، كمك آشپز، ـ آشپز 17
پوش كار سفيد از پارچه ديگنال محصول كارخانجات داخلي هر سال چهار عدد. ـ رو

  ـ كلاه مخصوص كتاني هر سال چهار عدد.
  .  ـ چكمه

جفت چكمه در سال تعلـق 2عدد شلوار و  4تبصره ـ به مشاغل آشپز و كمك آشپز  
  گيرد.  مي
خدمتگزار اطـاق، پرستار و كمك پرستار، بهيار و كمك بهيار، پزشكيار،  ـ پزشك  18

تكنيسـين،  كاركنـان آزمايشـگاه  ،  سـالن تشـريح   گارسن،  مايه كوب،  دامپزشك،  عمل
، محـيط  تكنيسين بهداشت، بهداشت يار، بهورز،  پرستار مربي،  بهيار مربي،  دامپزشكي

كمـك،  تكنيسـين راديولـوژي  ،  مـدير آزمايشـگاه  ،  مربي تكنسـين بهداشـت محـيط   
تكنيسين،  تكنيسين بيهوشي،  قالب گير سمعك،  مدديار معلول،  تكنيسين راديولوژي

امـور كمـك تكنيسـين  ،  تكنيسـين امـور دارويـي   ،  كارشناس امور دارويي،  اطاق عمل
كـاردان،  تكنيسين كار درمـاني ،  كارشناس امور توانبخشي، پرستار ماما، ماما،  دارويي

اركنـان امـور دارويـي وكاردان بيهوشـي وكـاردان اطـاق عمـل و ك    ،  بهداشت محيط
  :  بهورزيدستگاههايو مربي امور ها يماريبمبارزه با  كاركنان رشته شغلي تكنيسين

۲۹۷
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 .ـ روپوش كار محصول كارخانجات داخلي
  .  ـ كفش كتاني يا راحتي

  .  ـ كلاه مخصوص
ـ ملبوس فوق به تعداد موردنياز تهيه و جزو امـوال اداري محسـوب و در محـل كـار

  شود.  نگهداري مي
توانند از كفش كتان يا چكمـه لاسـتيكي متصديان مشاغل تكنيسين دامپزشكي مي
  كار استفاده نمايند.  بنا به تشخيص مؤسسه متبوع خود در محل

بنـد و كفـش كتـاني از پـيش ،  مقنعـه ، شـلوار ،  در مـورد بـانوان روپـوش    - 1تبصره 
  .  محصولات كارخانجات داخلي

براي مأمورين قرنطينه مستقر در مرزهاي كشور هر سال دو عدد روپـوش -2تبصره 
  شود.  مي كار به رنگ مناسب تهيه و به آنان تحويل

به مراقبين بهداشت مدارس هر سال دو عدد روپوش كار به رنگ مناسـب ـ  3تبصره 
  تهيه و تحويل خواهد شد.

، كـلاه ايمنـي  ،  تكـه  لباس كـار دو ،  به كارشناس حفاظت صنعتي روپوش ـ  4تبصره 
عينـك و ماسـك ايمنـي و،  كفش ايمني،  اجسام برنده، ضد برق، دستكش ضد اسيد

  .  گوش ايمني قابل تحويل است
مددكار بهداشـتي، ) به متصديان مشاغل روانشناس (كارشناس امور رواني ـ  5تبصره 

ومــدديار اجتمــاعي كــه صــرفامًحل خــدمت ســازماني آنــان در مراكــز  ،  و درمــاني
باشـد و بـه درمـان و يـا ارائـه خـدمت بـه بيمارهـاي بيمارستانهاي روانپزشكي مـي 

  گيرد.  باشند لباس كار مندرج در اين بند به آنان تعلق مي مشغول مي رواني
گيرد: به كاركنان شاغل در آزمايشگاههاي بخش سل ملبوس زير تعلق مي ـ 6تبصره 

) گان (روپوش اطاق عمـل ، د يك عددشلوار سفيد بلن، ـ روپوش سفيد بلند يك عدد
  گان يك عدد.  براي اطاق كار يك عدد و كلاه از جنس

  . جفت در سال 2ـ كفش سفيد مناسب 

۲۹۸
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به شاغلين مرد پرستار شلوار كار از جنس مناسب و محصول كارخانجـاتـ7تبصره 
  گيرد.  مي داخلي به تعداد مورد نياز در سال تعلق

   : ـ متصدي تلقيح مصنوعي 19
  ـ لباس كار. 

  .  ـ كفش لاستيكي يا چكمه
ملبوس فوق به تعداد مورد نياز تهيه و جـزو امـوال اداري محسـوب و در محـل كـار

  شود.  نگهداري مي
،) متصـدي تبـديل و ترميمـي (نقشـه    ،  ـ متصدي برق و تهيه شوفاژ و تعميـرات   20

لولـه،  مركبـي متصدي ظهور فيلم و چاپ عكس وگرانديسمان و شـماره زن  ،  عكاس
تكنيسـين، الكتريسـين و تكنيسـين هواپيمـا   ،  برق كار و الكتريسين،  كش ساختمان

مسـؤول،  تكنيسـين الكترونيـك  ، مسـؤول بـرق  ، تعميركار،  تكنيسين تأسيسات، برق
  عكاس و انگشت نگار: ، كاردان برق،  تأسيسات

محصول كارخانجاتـ روپوش با لباس كار دو تكه آبي يا خاكستري از پارچه ديگنال 
  . داخلي هر سال دو دست

به متصديان تهويه و شـوفاژ و لولـه كـش هـر سـال يـك جفـت چكمـه ـ  1تبصره 
  شود.  لاستيكي تحويل مي

به متصديان مشاغل برق كار و تكنيسين برق هر سال يك جفت كفش و ـ  2تبصره 
  باشد.  كلاه ايمني قابل تحويل مي

  ـ مارشالر:  21
،آستين كوتـاه هـر سـال سـه عـدد     ،  شامل پيراهن زرد يقه شكاري ـ لباس تابستاني

  . دو دست اي از محصولات داخلي هر سال شلوار سرمه
  .  ـ كفش مشكي از محصولات داخلي هر سال يك جفت

اي از محصـولات داخلـي هـر سـال يـك ـ لباس زمستاني شامل كت و شلوار سـرمه 
  .  دست
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  ال سه عدد.ـ پيراهن سفيد از محصولات داخلي هر س
  .  ـ كفش مشكي از محصولات داخلي هر سال يك جفت

  اي هر سال يك عدد.  ـ كلاه كاسكت سرمه
  ).  (آرم سازمان هواپيمايي كشوري ـ يراق سردست و نشان سينه و كلاه

  . اي از محصولات داخلي هر دو سال يك دست ـ باراني سرمه
  . ال يك دستاي از محصولات داخلي هر دو س ـ نيم پالتوي سرمه

  .  ـ دستكش چرمي از محصولات داخلي هر دو سال يك جفت
  رئيس مارشالرها: 

  .  ـ لباس اونيفورم هواپيمايي
  :  ـ كارمند تشريفات فرودگاه 22

  . اي محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو دست ـ كت و شلوار سرمه
  ـ كلاه كاسكت از جنس لباس يا نقاب پلاستيك هر سال يك عدد. 

  ـ پيراهن سفيد هر سال چهارعدد. 
  اي هر دوسال يك عدد.  ـ باراني سرمه

4تبصره ـ براي ديسپچر هر دو سال يك بار دو دست كت و شلوار به رنگ مشكي و  
جوراب و يك عـدد كـلاه مخصـوص تهيـه و جفت 2جفت كفش و  2عدد پيراهن و 

  شود.  تحويل مي
  :  مسؤول آتش نشاني،  ـ آتش نشان 23

ـ لباس مخصوص ضد حريق براي مواقع آتش سوزي كه به تعداد مورد نيـاز تهيـه و
  شود.  جزو اموال اداري محسوب و در محل كارنگهداري مي

  .  هاي داخلي هر سال يك دست ـ بلوز و شلوار از محصولات كارخانه
ـ كلاه كاسكت با آرم مخصوص و نقاب پلاستيك هر سال يك عدد كه به تعداد مورد

  شود.  باشد ودر محل كار نگهداري مي از تهيه و جزو اموال اداري ميني
ـ لباس كار دو تكه از پارچه ديگنال محصول كارخانجات داخلي براي مواقع تنظيـف
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 .و انجام ساير كارهاي مربوط هر سال دودست
  .  ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت

  ز محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد. ـ باراني يا نيم پالتو ا
  .  ـ جوراب مشكي هر سال دو جفت

رنگ و فرم و آرم لباس اين دسته از كاركنان با توجه بـه نـوع كـار و فعاليـت: توضيح
  باشد.  مي سازمان در اختيار سازمان متبوع مستخدم

شناس بذر و نهالكارشناس ترويج و كار،  كارشناس پنبه،  ـ كارشناس جنگلداري  24
نگهبان، كنند سيارو خارج از اداره خدمت مي به طوركه در ايستگاههاي كشاورزي و 

ــات،  و قرقبــان جنگــل ــع،  تكنيســين دفــع آف تكنيســين،  تكنيســين جنگــل و مرت
  :  تكنيسين اصلاحات نباتات و زراعت،  زراعي مهندسي

كارخانجـات داخلـي سـالي دو ـ لباس كار متناسب از پارچه آمپر مĤبل از محصولات
  .  دست

اي و صنعتي و كـاردان كارشناس بهداشت حرفه، كمك بازرس كار، ـ بازرس كار  25
  ). محيط و بازرس كار (زن بهداشت محيط و كارشناس بهداشت

  .  اي مخصوص كارخانجات داخلي هر سال يك دست ـ كت و شلوار سرمه
مقنعـه و، شـلوار ،  صـنعتي زن روپـوش  اي و  به كارشناسان بهداشت حرفه ـ  1تبصره 

  گيرد.  كفش يك دست در سال تعلق مي
  :  ـ خلبانان و كمك خلبانان گردان سمپاش 26

طبـق مقـررات مربـوط بـه ـ ملبوس كار متناسب مخصوص هواپيمايي و لباس پرواز
  .  خلبانان
  :  خلبانان آموزشگاه عالي هواپيمايي كشوري ـ 1تبصره 

  . ررات مربوط به خلبانان سازمان هواپيمايي كشوريـ لباس پرواز طبق مق
  : خلبانان آموزش آموزشگاه عالي هواپيمايي كشوري ـ 2تبصره 

  :  ـ لباس تابستاني شامل
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 ـ شلوار دو عدد
  ـ پيراهن دو عدد 

  ـ لباس پرواز يك تكه يك عدد 
   ـ كفش هر سال يك جفت

  ) و سردوشي هر دو سال يك بار ـ كلاه و نشان (بال
  : ـ لباس زمستاني شامل

    ـ كت و شلوار يك دست
  ـ پيراهن دو عدد 

  ـ كاپشن پرواز يك عدد 
  .ـ كفش هرسال يك جفت

ـ مشاغل اختصاصي راه آهن كـه در ايـن صـورت ذكـر نشـده اسـت بـر اسـاس  27
19185هاي شـماره   موضوع تصويبنامه نامه لباس متحدالشكل و ملبوس مجاني آيين

مـديره مصوب شوراي عـالي و هيـأت   15/1/1335مورخ  1237و  27/9/1326مورخ 
  .  راه آهن

  :  ـ عكاس خبري وزارت اطلاعات و جهانگردي 28
كارخانجات داخلـي هـر سـالكت و شلوار مشكي جلوگرد سه دگمه از محصولات ـ 

    يك دست
  ـ پيراهن سفيد هر سال دو عدد.

  . ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هرسال يك جفت
  :  ـ متصديان دفاتر اطلاعات راهنمايان جهانگردي 29

اي تيره از محصولات كارخانجات داخلي براي مردان كت و شلوار به رنگ قهوه الف  ـ
  .  هر سال سه دست

  عدد.  7ـ پيراهن كتاني آبي تيره هر سال 
اي تيره از محصولات كارخانجات داخلـي هـر ـ كفش مدل نيمه چكمه به رنگ قهوه
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 .سال دو جفت
  ك عدد. ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال ي

اي تيره از محصولات كارخانجات داخلي براي زنان روپوش و شلوار به رنگ قهوه ب  ـ
  عدد.  7. ـ بلوز نخي تيره هر سال  هرسال سه دست

ولات صنايع دستي هر سـال سـهاي از محص ـ دستمال گردن از پارچه ابريشم كلافه
  عدد. 

  ـ جليقه هر سال سه عدد. 
ر سـال دوتيـره از محصـولات كارخانجـات داخلـي ه ـ    اي  ـ كفش ساده به رنگ قهوه

  .  جفت
  ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد. 

، معــدن شــناس،  زمــين شــناس،  فيزيســين،  تكنســين آزمايشــگاه،  ـــ شيميســت30
كمــك تكنيســين،  تعميــرات كمــك تكنيســين،  شناســي و معــدن تكنيســين زمــين

، كارشناس شنوايي سـنجي يـا اوديومتريسـت   ،  ي سنجيتكنيسين شنواي،  آزمايشگاه
كارشـناس،  فيزيـوتراب ،  كارشناس آزمايشـگاه و راديولـوژي  ،  سنجي كارشناس بينايي

كاردان مبـارزه،  نوارنگاري كمك تكنيسين،  منشي بخش،  تكنيسين نوارنگاري،  تغذيه
اشـت كـار دهـان وبهد، سرپرست توزيـع غـذا  ،  كاردان بهداشت خانواده، ها يماريببا 

متصـدي مـدارك،  متصـدي پـذيرش و اطلاعـات   ،  پذيرش و اطلاعات مسؤول،  دندان
متصدي دفتر امور، غلطك و اطو متصدي،  مسؤول امور لنژري،  مراقب كودك،  پزشكي

كـاردان بهداشـت، متصدي جمع آوري و تحويل تفكيك و توزيع لنژ، لنژ و تهيه آمار
متصدي بوفه و،  كاردان آزمايشگاه،  تكنيسين بهداشت خانواده،  دندانپزشك،  اي حرفه

  و دندانپزشك و بهدار روستا:  كاردان راديولوژي،  رستوران و مربي مهد كودك
  ـ روپوش سفيد يا رنگي هر سال دو عدد.

تبصره ـ به كاركنان آزمايشگاههايي كه با مواد شيميايي و سوزنده سر و كار دارند دو
وص علاوه برلبـاس كـار موضـوع ايـن بنـد در هـر سـال تعلـقجفت دستكش مخص
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 گيرد. مي
  ـ كاركنان بازرسي پرواز:  31

  :  لباس تابستاني الف ـ
  ـ پيراهن سفيد آستين كوتاه با يراق هر سال دو عدد. 

  .  اي از محصولات داخلي هر سال دو دست ـ شلوار سرمه
  .  ـ كفش مشكي هر سال يك جفت

  ي با آرم و يراق هر سال يك عدد. ا ـ كلاه كاسكت سرمه
  .  ـ جوراب مشكي هر سال يك جفت

  :  لباس زمستاني
  . اي از محصولات داخلي هر سال يك دست ـ كت و شلوار سرمه

  .ـ پيراهن سفيد آستين بلند هر سال دو عدد
  . ـ كفش مشكي هر سال يك جفت

  .ـ كلاه كاسكت با آرم و يراق هر سال يك عدد
  . سال يك جفت ـ جوراب مشكي هر

  :  ها و رانندگان مراكز اورژانس ـ تكنيسين 32
  .  ـ كاپشن فرم طبق استاندارد مركز اورژانس تهران يك عدد در سال

  .  عدد در سال 4ـ شلوار 
  .  عدد در سال 2ـ پيراهن 
  .  جفت در سال 2ـ كفش 

  .عدد در سال 1ـ كمربند 
    .عدد در سال 1ـ اتيكت 

    .سالعدد در  1ـ آويز 
  . عدد در سال 1اي  ـ آرم پارچه

  . جفت در سال 4ـ جوراب 
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قرقبـان، ) تكنيسـين محـيط زيسـت   ،بـه انـ مأمور گارد محيط زيست (محيط  33
و جنگلبان ارشد: الف ـ ملبوس كلـي افـراد طبـق نمونـه مـورد،  سرجنگلبان،  جنگل

بـه شـرحعمل سازمان حفاظت محيط زيست براي تمام نقـاط كشـور در هـر سـال     
  :  زيراست

  ـ كلاه دو عدد
  ـ نيم تنه يك عدد 

  عدد 4ـ شلوار 
  عدد  4ـ پيراهن 

  ـ پوليور زمستاني يك عدد
  )  جفت زمستاني 4جفت تابستاني و 4( جفت 8ـ جوراب 

  (يك جفت ساقه كوتاه و يك جفت ساقه بلند)  ـ پوتين دو جفت
  ـ كمربند دو رشته يك عدد 
  ـ اوركت هر دو سال يك عدد

  فهرست اقلام خاص ملبوس افراد گارد محيط زيست عبارت است از: ب ـ
  ـ دستكش براي مناطق سردسير 

   ـ كفش كتاني براي نقاط كويري و گرمسيري
    ـ چكمه براي نقاط جنگلي و تالابي

  ـ باراني براي نقاط باران خيز 
  ـ فوچن شلوار براي نقاط تالابي

  :  ـ كارآموزان مجتمع آموزشي وزارت راه و ترابري 34
تواند به تعداد مورد نياز روپوش براي كارآموزي مزبور تهيـه و وزارت راه و ترابري مي

مربوط در اختيار كـارآموزان قـرار دهـد.ملبوس به منظور استفاده آنان در كارگاههاي
  شود. فوق جزو اموال اداري محسوب و در محل نگهداري مي

  :  آموزان بهياري ـ دانش 35
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به منظور رعايت و تأمين شـرايط بهداشـتي و ايمنـي محـيط كـار چنانچـه ماهيـت
اموال اداري و نگهداري آن در محل كار وظايف ايجاب نمايد تهيه لباس كار به عنوان

  .  با رعايت مقررات عمومي و در قالب اعتبارات مصوب بلامانع است
  جاده جنگلي و جنگلدار: ـ متصديان شغل مراقب  36

ـ لباس كار دو تكه نخي از پارچـه آمپـر مĤبـل محصـول كارخانجـات داخلـي بـراي
  . تابستان هرسال يك دست

    ـ لباس كار دو تكه پشمي براي زمستان هر سال يك دست
  ـ كلاه نارنجي هر سال دو عدد. 
  .ـ دستكش كار هر سال دو جفت

ه كل هنرهاي سنتي و اسلامي وزارت فرهنگهنرمندان كارگاههاي هنري ادار - 37 
كارشناس،  كارشناس آموزشي آزمايشگاه،  اي حرفه مربي مركز آموزش،  و آموزش عالي
  :  كاردان آموزشي دركارگاه،  كاردان آموزشي در آزمايشگاه،  آموزشي كارگاه

  ـ روپوش كار نخي از پارچه ديگنال به رنگ مناسب هر سال دو عدد.
تكنيسـين آزمايشـهاي، بـردار  نقشـه ، بردار كاردان نقشه،  برداري تكنيسين نقشهـ   38

يابي و جريـان غلـيظ تكنيسين عمق،  رسوب كارشناس آزمايشهاي، )2) و (1رسوب (
ــابي و علمــي و فنــي شــاغل در بخــش تحقيقــات علمــي و فنــي و بخــش عمــق  ، ي

، توپهـاي ثابـت آب  تكنيسـين ايزو ، )2) و (1يـابي و جريـان غلـيظ (    عمـق  كارشناس
تكنيسـين،  ايزوتوپهـاي ثابـت آب   كارشناس مسـؤول ،  كارشناس ايزوتوپهاي ثابت آب

كارشناس مسؤول آزمايشهاي، 14كارشناس آزمايشهاي كربن ، 14آزمايشهاي كربن 
كارشـناس،  كارشناس آزمايشـهاي تريتيـوم  ،  تكنيسين آزمايشهاي تريتيوم، 14 كربن

تكنيسين، ها زوتوپيارئيس بخش كاربرد ،  هيدروژئولوگ،  مسؤول آزمايشهاي تريتيوم
  :  كاردان ساختمان،  راه و ساختمان
لباس كار دو تكه يـا بـادگير،  نيم تنه براي زمستان، دار كاپشن كلاه،  ـ (كفش ايمني

) به تعدادلازم تهيه و جزو اموال اداري محسـوب و كلاه آفتابي براي تابستان،  دو تكه
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  شود.  ه در هنگام مأموريت در محل كار نگهداري ميبراي استفاد
  :  مأمور تحقيق مالياتي،  ـ مأمور تحقيق گزينش39

ـ كفش يا پوتين مناسب فصل به مقتضاي آب و هـواي محـل خـدمت دو جفـت در
  . سال

  .  ـ كت و شلوار سالانه يك دست
  .ـ اوركت هر دو سال يك عدد 

  .ـ بادگير(كاپشن شلوار) هر سال يك عدد
  .عدد 4ـ پيراهن هرسال 

  گيرد:  تبصره ـ به خواهران تحقيق گر گزينش البسه زير تعلق مي
  . جفت در سال 2ـ كفش يا چكمه مناسب فصل 
  . ـ مانتو شلوار يك دست درسال

 . عدد در سال 2ـ چادر مشكي 

اپراتـور ماشـينهاي ايمنـي،  تكنيسـين ايمنـي زمـين   ،  ـ كارشناس ايمني زميني  40
تكنيسين تعليمات وتمرينات و تكنيسـين آزمايشـات،  متصدي ايمني زميني،  زميني

  :  مواد دفع حريق در سازمان هواپيمايي كشوري
   ) هر سال يك دست اي ـ كت و شلوار (اونيفورم سرمه

  اي هر سال دو عدد ـ شلوار تابستاني سرمه
  اي يا زرد يا نارنجي هر سال دو عدد ـ پيراهن سرمه
  د يا آبي روشن هر سال دو عدد ـ پيراهن سفي

    ـ كفش مشكي هر سال يك جفت
    ـ نيم چكمه چرمي هر سال يك جفت

  ـ بلوز كار هر سال يك عدد
  ـ شلوار كار هر سال دو عدد

    جفت 4ـ جوراب هر سال 
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  اي هر سال يك عددـ اوركت يا نيم پالتو يا باراني به رنگ سرمه
    آلات هر سال يك سري ـ يراق

    ) هر سال يك جفت ايمني (پنجه آهني ـ چكمه
   ـ كفش كتاني هر سال يك جفت

    ـ لباس گرمكن براي تمرينات و آمادگي بدن هر دو سال يك دست
،تبصره ـ به متصديان مشاغل رئيس اداره امـور ايمنـي زمينـي فرودگاههـاي كشـور      

رئيس،  كارشناس مسؤول ايمني زميني، معاون امور ايمني زميني فرودگاههاي كشور
، معــاون اداره ايمنــي زمينــي و آتــش نشــاني،  اداره ايمنــي زمينــي و آتــش نشــاني

سر كشـيك آتـش،  مسؤول آتش نشاني،  مسؤول آزمايشگاه مواد دفع حريق تكنيسين
سركشـيك ايمنـي زمينـي در،  زمينـي  مسؤول ايمني،  باني متصدي برج ديده،  نشاني

سـاير 14و  13، 12، 8، 7، 6هـاي   رديـف سازمان هواپيمايي كشوري به جز ملبوس 
  ملبوس مندرج در اين بند تحويل خواهد شد.  اقلام

،6تواند به تشخيص خود ملبوس مندرج در رديفهاي  سازمان هواپيمايي كشوري مي
متصديان مشاغل موضوع اين تبصره بـه عنـوان را جهت استفاده 14و  13، 12، 8، 7

هداري نمايد تا در مـوارد ضـروري در اختيارآنـاناموال اداري تهيه و در محل كار نگ
  قرار گيرد. 

،مكانيسين فني هواپيمـا ، كمك تكنيسين فني هواپيما، ـ تكنيسين فني هواپيما  41
  :  هواپيمايي كشوري الكتريسين هواپيما در سازمان،  خدمتكار فني

  :  ـ ملبوس تابستاني
    ـ لباس كار يكسره يك دست در سال

   ي يك جفت در سالـ كفش تابستان
   ـ شلوار و پيراهن تابستاني يك دست در سال

  :  ـ ملبوس زمستاني
اوركت هر،  كفش زمستاني يك جفت در سال،  ـ لباس كار يكسره يك دست در سال
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 .ساليك عدد 2
به خدمتكار فني علاوه بر ملبوس فوق هر سال يـك جفـت چكمـه لاسـتيكي تذكر:

  شود. تحويل ميبلند و دو جفت دستكش مخصوص كار
  زباله سوز: ، ـ متصدي شستشوي لنژ 42

  .ـ شلوار خاكستري يا طوسي محصول كارخانجات داخلي هر سال دو عدد
  .ـ پيراهن خاكستري يا طوسي مخصوص كارخانجات داخلي هر سال دو عدد

  .ـ كلاه مخصوص هر سال دو عدد
  .عدد 2ـ پيش بند هر سال 

  . ـ دستكش پلاستيكي هر سال دو جفت
    .ـ چكمه هر سال دو جفت
  .ـ ماسك هرسال دو عدد 
  .ـ حوله هر سال دو عدد

    مربي ورزش،  آموزگار ورزش،  ـ دبير ورزش 43
  دست در سال 1ـ   ـ پيراهن و شلوار گرمكن ورزشي

    عدد در سال 1ـ   ـ پيراهن ورزشي
    جفت در سال 1ـ   ـ جوراب ورزشي
    جفت در سال 1ـ   ـ كفش ورزشي

تبصره ـ لباس مـذكور شـامل مسـتخدميني خواهـد شـد كـه بـر اسـاس وظـايف و
  پردازند. امر تدريس ورزش مي مسؤوليت مربوط به صورت تمام وقت صرفاً به

  .مجسمه ساز و ماكت ساز ، ديوراما ساز، ) نقاش (تاكسيدرميت،  ـ تاكسيدرميت 44
  . الدست در س 2ـ   ـ لباس كار يكسره مقاوم در برابر شيميايي

  . جفت در سال 2ـ چكمه يا كفش مناسب كار ـ 
  . جفت در سال 2ـ   ـ دستكش لاستيكي

 . عدد در سال 2ـ   ـ ماسك
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  مشاغل عمومي ده كارانهفوق العاضوابط پرداخت 
آئين نامه اجراي قـانون نظـم هماهنـگ     15شوراي حقوق و دستمزد در اجراي ماده 

پرداخت كاركنان دولت با پرداخت فوق العاده كارانه برخـي از مشـاغل عمـومي كـه     
موافقت نمـوده   1/7/74توسط اين سازمان تعيين شده است از تاريخ  ها آناستاندارد 

 .شود يمايت مقررات مربوط ابلاغ است. مراتب جهت اطلاع و اقدام مقتضي با رع

تعيين نشـده   ها آنضوابط پرداخت فوق العاده كارانه مشاغلي كه استاندارد 
  است

 15قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت و مـاده    5ماده  1در اجراي تبصره 
آئين نامه اجرائي قانون مذكور به منظور افزايش كـارائي و كيفيـت كـار و بهـره وري     

و بهينه از نيروي كار مستخدمين و به تبـع آن افـزايش كـارائي و اثربخشـي     مطلوب 
و مؤسسات دولتي فـوق العـاده كارانـه بـه شـرح زيـر قابـل         ها سازمانو ها  وزارتخانه
  .باشد ميپرداخت 

  مشمولين فوق العاده كارانه -1
كليه مستخدمين رسمي و ثابت دستگاههاي دولتي مشمول ماده يـك قـانون نظـام    

نگ پرداخت كاركنان دولت كـه مشـاغل آنـان در زمـره مشـاغل عمـومي (تـا        هماه
توسط سازمان امـور اداري واسـتخدامي كشـور اعـلام نشـده       ها آنزمانيكه استاندارد 

است) و يا مشاغل خاص دستگاه ذيربط (با رعايت بند چ دسـتورالعمل اجرايـي ايـن    
  بخشنامه) قرار دارد.

قانون نظـام هماهنـگ    5با توجه به مفاد ماده  ها آنكاركناني كه مشاغل  -1تبصره
(اعم از مشاغل عمومي موضـوع  پرداخت كاركنان دولت استاندارد گرديده اسـت  

و يا مشاغل خاص كـه حسـب    23/7/1374مورخ  3860/4بخشنامه شماره 
مشمول مفاد اين بخشنامه نخواهند  مورد به دستگاه ذيربط اعلام گرديده است)

  بود.
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ان مشاغلي كه بر اساس مصوبات مربوط از فـوق العـاده موضـوع    متصدي -2تبصره 
قانون نظام هماهنگ پرداخت تحت عنوان فوق العاده جذب يا عنـاوين ديگـر    6ماده 

مزبـور و يـا فـوق العـاده     هاي  از يكي از فوق العاده توانند ميصرفاً ، نمايند مياستفاده 
هـاي   اري آنـان از فـوق العـاده   كارانه موضوع اين بخشنامه استفاده نمايند و برخـورد 

ديـوان عـدالت اداري    25/10/89مـورخ  257راي شماره براساس (مزبور توأماً در يك زمان مجوزي ندارد.

  )اين تبصره لغو شده است
  عوامل سنجش -2

  دقت و صحت -الف
اين عامل درجه تطابق كار را با ضوابط و مقررات و قواعد فني و تخصصي تعيين شده 

و مـورد   گـردد  ميشكل  ترين كاملكه نهايتاً منجر به ارائه فعاليت به بهترين نحوه يا 
  .نمايد ميمشخص ، باشد ميتائيد مدير مسئول واحد 

  تسلط به روشهاي انجام كار: -ب
مختلـف انجـام   هـاي   و شيوه ها روشط كافي شاغل به اين عامل ميزان آشنائي و تسل

شغلي و تخصصي كـه بـراي انجـام    ، فني، كار اعم از ضوابط و مقررات و قواعد علمي
  .نمايد ميمورد نياز است را مشخص  ها فعاليت

  ارائه راه حل يا نو آوري: -پ
راح حل براي انجام كار و يـا ارائـه    ترين مناسبمنظور از اين عامل عبارت از انتخاب 

پيشنهاد لازم جهت رفع مشكل و نوآوري جهت يافتن راه حلهاي جديد انجام كار در 
شاخصي جهت تعيـين تأثيرگـذاري    تواند ميو اين عامل  باشد ميقالب طرح يا پروژه 

  شاغل بر شغل محسوب گردد.
  ميزان كار: -ت

به استاندارد تعيين شده و يا حدود  ا توجهمقدار يا تعداد كاري است كه مدير واحد ب
انتظاري كه با توجه به شرايط متعارف كار با در نظر گرفتن عامل دقت و صحت كتباً 

  .نمايد ميدر ساعتت اداري به مستخدم ارجاع  نمايد ميابلاغ 
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  دستورالعمل اجرائي طرح -3
اسفندماه سـال   اجراي طرح يكسال و از تاريخ اول فروردين لغايت پايان مدت -الف

  1.باشد مي) 1375جاري(
ــر اســاس روش منــدرج در ايــن    -ب كاركنــان شــاغل مشــمول ايــن بخشــنامه ب

ارائه حداكثر معادل صد در صـد   ها العاده فوقدستورالعمل و حسب امتيازات مكتسبه 
  .باشد ميحقوق مبناي آنان در هر ماه قابل پرداخت  %)100(

اين بخشنامه صـرفاً از محـل صـرفه جـوئي      پرداخت فوق العاده كارانه موضوع -پ
دستگاه ذيربط مجاز بوده و تأمين اعتبار آن با استفاده از اعتبارات حقوق فوق العـاده  

  .باشد ميافزايش سنواتي و نظاير آن ممنوع ، پاداش، شغل
مجموع ارقام قابل پرداخت به كاركنان مشمول بخشنامه در هر واحد نبايستي  -ت
و فوق العاده شغل كاركنـان همـان واحـد در هـر مـاه تجـاوز        % مجموع حقوق30از 

  نمايد.
به منظور سنجش دقيق عملكرد كاركنان و پرداخت فوق العاده كارانه مدير هر  -ث

واحد موظف است همه ساله بر اساس فرم شماره يك پيوست (فرم اعـلام انتظـارات   
ه آنان ابلاغ نموده و در مدير) انتظارات خود را از كاركنان مشمول اين دستورالعمل ب

آذر و بهمن هر سال نسبت به تكميل فـرم شـماره دو   ، شهريور، پايان ماههاي خرداد
ايـن   2براساس عوام سنجش موضوع بنـد  ) پيوست (ليست پرداخت فوق العاه كارانه

  ضوابط اقدام نمايد. 
 به منظور نظارت و هماهنگي در تعيين فوق العاده كارانـه سـهم هـر واحـد بـه      -ج

مـدير واحـد   ، كاركنان مشمول اين طرح كميته اي متشكل از معاونـت اداري ومـالي  
مستخدم مشمول دريافـت فـوق العـاده و مـدير واحـد ارزشـيابي دسـتگاه تشـكيل         

  .گردد مي

                                                      
 1555/11و شماره  15/4/77مورخ  5540/20/1و شماره  4/4/76مورخ  12500/4/2در اجراي بخشنامه شماره هاي 1
 تمديد شده است. 1378سازمان امور اداري و استخدامي كشور پرداخت اين فوق العاده تا پايان سال  12/3/78رخ مو
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مكلفنـد اسـتاندارد    هـا  دسـتگاه ، به لحاظ مدت اجراي طرح مندرج در بند الف -چ
مشاغل خاص خود را ظرف سال جـاري تهيـه و بـه تصـويب سـازمان امـور اداري و       
استخدامي كشور برسانند در غير اينصورت متصديان مشاغل مزبـور از سـال آتـي از    

بيش از حد استاندارد تعيين شده  ها آنهرچند كه ميزان كار ، دريافت اين فوق العاده
  باشد محروم خواهند شد.

عمومي موضـوع  ضوابط پرداخت فوق العاده كارانه تعدادي از مشاغل  «
آئين نامه اجرايي قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت.  15ماده

ــنامه  ــوع بخش ــورخ  3820موض ــور اداري  24/8/74م ــازمان ام و س
  »  كشور(سابق)استخدامي 

 متصدي امور دفتري: -1

ميزان فوق العاده شغل متصدي امور دفتري براساس حجم كار انجام شده در ماه بـر  
و با اسـتفاده از   باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط مبناي 

  فرمول زير محاسبه خواهد شد.
  

  رد ماهانهنسبت كارك =             در ماه 1حجم كار انجام شده در فعاليت شماره               
  تعداد روزهاي حضور در محل كار×  1استاندارد روزانه فعاليت شماره 

  

  نسبت كاركرد ماهانه = در ماه             2حجم كار انجام شده در فعاليت شماره               
  تعداد روزهاي حضور در محل كار×  2استاندارد روزانه فعاليت شماره 

  
  

   
 نسبت كاركرد ماهانه) = ميزان فوق العاده كارانه -1× ( روزهاي حضور در محل كارتعداد × حقوق مبنا % × 70

 تعداد روزهاي كاري در ماه                              
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  ماشين نويس: -2
ميزان فوق العاده كارانه ماشين نويس بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبناي 

و با استفاده از فرمول  باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد.

  

  ماهانهنسبت كاركرد  =             تعداد نامه هاي كوچك تايپ شده در يك ماه              
  تعداد روزهاي حضور در محل كار× استاندارد يك روز       

  
  
  
  
  مترجم، كتابدار، كارگزين، بايگان -3

ميزان فوق العاده كارانه مشاغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبنـاي  
و با استفاده از فرمـول زيـر    باشد يمتكميل فرم گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 

  محاسبه خواهد شد.
  
  
  
  
  
  ميزان كارآيي=  نسبت كاركرد ماهانه -1
  
  
  

 نسبت كاركرد ماهانه) = ميزان فوق العاده كارانه -1× (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70
 تعداد روزهاي كاري در ماه                              

 ) = ميزان فوق العاده كارانهميزان كارآيي× (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70
 تعداد روزهاي كاري در ماه                              

  حجم كار انجام شده در حجم كار انجام شده در 
          –        ر ماهد) 2فعاليت شماره (          

 = ميزان فوق العاده كارانه       ) در ماه1فعاليت شماره (
 ×) 1استاندارد روزانه فعاليت شماره ( ×) 2استاندارد روزانه فعاليت شماره (

 تعداد روزهاي حضور در محل كار  تعداد روزهاي حضور در محل كار 
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، كارگزينهاي  قابل تخصيص در رشته) مشاغل كارشناسي (و يا همتراز آن :توضيح
  .باشند ينمكتابدار و مترجم مشمول اين ضوابط 

  تكنسين برق و تكنسين تأسيسات، راهنما، مسئول دفتر -4
ميزان فوق العاده كارانه مشاغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبنـاي  

و با استفاده از فرمول  باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  
  
 نسبت كاركرد ماهيانه = ميزان كارآيي كمي -1

  ميزان كارآيي كمي = ميزان كارآيي كلي (سهم كارآيي كيفي + سهم كارآيي كمي)
  

درصـد تعيـين شـده     30بين صفر تا حداكثر  تواند يمسهم كارآيي كيفي  :توضيح
 20درصد و بقيه مشاغل مذكور  30باشد كه حداكثر مزبور جهت شغل مسئول دفتر 

درصـد و سـاير مشـاغل     70و سهم كارآيي كمي شغل مسئول دفتـر   باشد يمدرصد 
  درصد خواهد بود. 80مذكور 

   

  حجم كار انجام شده در حجم كار انجام شده در 
          –        ر ماهد) 2فعاليت شماره (          

 = ميزان فوق العاده كارانه       ) در ماه1فعاليت شماره (
 ×) 1استاندارد روزانه فعاليت شماره ( ×) 2استاندارد روزانه فعاليت شماره (

 تعداد روزهاي حضور در محل كار  تعداد روزهاي حضور در محل كار 

 ) = ميزان فوق العاده كارانهكارآيي كلي ميزان× (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70

 تعداد روزهاي كاري در ماه                    
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  نامه رسان: -5
ميزان فوق العاده كارانه شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در مـاه بـر مبنـاي    

و با اسـتفاده از فرمـول    باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندار مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  نسبت كاركرد ماهانه = ميزان كارآيي -1
  
  
  

، شـيراز ، مشهد، ضمناً در مورد شهرهاي كوچك (كه شامل كليه شهرها غير از تهران
در صورت كسر مربـوط بـه تعيـين نسـبت كـاركرد       3) عدد باشد يمتبريزو اصفهان 
  ر خواهد نمود.تغيي 2ماهانه به عدد 

   

 ) = ميزان فوق العاده كارانهكارآيي كليميزان × (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70

 تعداد روزهاي كاري در ماه                            

 تعداد كل مؤسسات مورد  مسافت طي شده به
     +    3 ×روز كار در هفته) كيلومتر در ماه  6(براي   

 نسبت كاركرد ماهانه=     7 ×مراجعه در ماه 
 228 ×تعداد روزهاي حضور در محل كار  

 

 تعداد كل مؤسسات مورد  مسافت طي شده به
     +    3 ×روز كار در هفته) كيلومتر در ماه  5(براي   

 نسبت كاركرد ماهانه=     7 ×مراجعه در ماه 
 281 ×تعداد روزهاي حضور در محل كار  
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  باغبان: -6
ميزان فوق العاده كارانه شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در مـاه بـر مبنـاي    

و بـا اسـتفاده ازفرمـول     باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندار مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  
  

  جمع كل ارزيابي =نتيجه ارزيابي كمي   +  امتياز ارزيابي كيفي
       100  

  
  ميزان كارآيي = جمع كل ارزيابي) -1( + تعداد روزهاي حضور درمحل كار

  تعداد روزهاي كاري در ماه  
  

 ميزان كارآيي = مبلغ فوق العاده كارانه ×حقوق مبنا % × 70

  
  .باشد يم 60و حداقل امتياز رازيابي كمي  40حداكثر امتياز ارزيابي كيفي  :توضيح

   

مساحت چمن        مساحت گلكاريمساحت كل امتياز ارزيابي
  

 كارانه العاده فوق ميزان    شده نگهداري       +      فصلي         +             رز         ×  كمي     
 استاندارد مساحت استاندارد مساحت استاندارد مساحت 100    

 چمن  فصليگل رز 
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  متصدي چاپ و تكثير -7
ميزان فوق العاده شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبناي فرم برگ 

و بـا اسـتفاده از فرمـول زيـر محاسـبه       باشد يمگزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  خواهد شد:

  
  
  
  
  
  نسبت كاركرد ماهانه = ميزان كارآيي -1
  
  

  مبلغ فوق العاده كارانهميزان كارآيي = ×  تعداد روزهاي حضور در ماه ×حقوق مبنا % × 70
  تعداد روزهاي كاري در ماه                      
 
 
ثانيـه و   20040زمان استاندارد كار روزانه براي برنامه شـش روز كـاري در هفتـه    *

  .باشد يمثانيه  24720براي برنامه پنج روزكار در هفته 
   

 حجم كار انجام  ×زمان انجام فعاليت  حجم كار×زمان انجام فعاليت 
 نسبت كاركرد ماهانه=   در ماه» 1«شده در فعاليت شماره       –   در ماه» 2«انجام شده در فعاليت شماره    

 زمان استاندارد كار روزانه        ×تعداد روزهاي حضور در محل كار در ماه    
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  سبك راننده وسائط نقليه تندرو -8
ميزان فوق العاده كارانه شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در مـاه بـر مبنـاي    

با اسـتفاده از فرمـول    باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  

 عملكرد ماهانه = ميزان كارآيي -100

  
  مبلغ فوق العاده كارانه   =  ميزان كارآيي× حقوق مبنا  % ×70

                        100  
  كـه پرداخـت فـوق العـاده كارانـه در سـال جـاري از محـل          شـود  يم ـضمناً ياد آور 

و بـراي سـال آينـده لازم اسـت      باشـد  يم ـپرسـنلي مجـاز   هـاي   صرفه جوئي هزينه
  دستگاههاي ذيربط بودجه لازم را پيش بيني نمايند.

منجر به ارتقاء كارآئي دسـتگاههاي اجرائـي گرديـده و     ها طرحاميد است اجراي اين 
  انگيزه خدمت هر چه بيشتر را در كارمندان شريف دولت در پي داشته باشد.

و پس از ارزيـابي   گردد يمتعيين  1375تا پايان سال  ها طرحضمناً مدت اجراي اين 
نسبت به تمديد يا تجديد نظـر لازم  ، اثرات اجراي آن در كارآئي دستگاههاي اجرائي

  اتخاذ تصميم خواهد گرديد.
يك نسخه از بخشنامه و ضـمائم   تر يعسرر فرمايند هر چه ولذا خواهشمند است دست

مربوط (استاندارد حجم كار روزانه مشاغل عمومي به انضمام فرم گزارش كار ماهانـه  
ي بـه آن  و مؤسسـات و شـركتهاي دولت ـ   هـا  سـازمان را بـه كليـه   ) هر يك از مشاغل

  .وزارتخانه ابلاغ فرمايند
   

 % = عملكرد ماهانه49ها) يتمأمور% + (تعداد 031%+ (مسافت به كيلومتر) 448زمان انجام مأموريتها به ساعت) (
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كارماهانه متصدي امور دفتري

  واحد سازماني:عنوان  -1
  ماه ............... سال.......... -3     نام و نام خانوادگي متصدي امور دفتري: -2

روزهاي
  ماه

 تعداد كارهاي انجام شده

تشخيص
نامه و 
رسيد آن

مفتوح  
نمودن 
نامه و 
تنظيم 

  آن

مطالعه و
بررسي نامه و
نوشتن يك 
سطر كامل 
در دفتر 
  انديكاتور

ضرب و 
مهر و 
نوشتن 
شماره 
  نامه

ثبت در 
دفتر 
 اندكس

ثبت در  
دفتر ارسال
و مراسلات

پيگيري  
ضمائم و 
  تفكيك

پاكت 
نويسي و
نقش 
  تمبر

ثبت در 
دفتر 
 رديابي

ملاحظات

1                      
2                      
3                      
4                      
5                      
6                      
7                      
8                      
9                      
10                      
11                      
12                      
13                      
14                      
15                      
16                      
17                      
18                      
19                      
20                      
21                      
22                      
23                      
24                      
25                      
26                      
27                      
28                      
29                      
30                      
31                      

               جمع
  نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  محل امضاء
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  »بسمه تعالي«
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

هريك از كاركنان فرم گزارش كار را به صورت روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     -1
كار) تكميل و در پايان ماه پس از تكميل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه       

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يارئيس قسمت تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمند يا رئـيس قسـمت بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان         -2
عاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       ف

  مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:، صورت بالاتر بودن از ميزان استاندارد
  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
دارد روزانه به تفكيك دو نوع برنامه كار هفتگـي  در رديف(ب) حجم كار استان -2 -2
  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5(
تعداد روزهاي انجام هر فعاليت (تكميـل شـده در فـرم) در ارقـام رديـف(ب)       -2 -3

  .شود يمضرب و دررديف (ج) نوشته 
اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف(ج) تقسيم شده و در رديف (د)  -2 -4

  .شود يمنوشته 
نسبتهاي بدست آمده در رديف(د) در انتهاي ايـن رديـف بـا يكـديگر جمـع       -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـستاندارد كارهاي انجام شده بالاتر از ا
  .گيرد يم
 بـه عنـوان  و ما بقي  شود يميك واحد كسر  2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7

كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 
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    9  8  7  6  5  4  3 2 1  شماره فعاليت

                    الف:جمع كارانجام شده در ماه

  ب: استاندارد
  حجم كار روزانه

                    روز در هفته6

                    روز در هفته 5

  استاندارد ج: تعداد روزهاي
   ×  

  روزانه  انجام هر فعاليت

                  

  الفد: 
  ج 
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  »بسمه تعالي«
  ماشين نويس گزارش ماهانه فعاليتهاي     :نام واحد

  توضيحات ظهر آن توجه فرمائيد. لطفاً قبل از تكميل فرم به
  

    ........................................سال،تعداد كارهاي ماشين شده در ........................ ماه
هاينامه  رديف  ملاحظات

  بزرگ
هاينامه

  كوچك
كارهاي انجـام    ساير هاگزارش جدول احكام فرم

شده بر حسـب  
  نامه كوچك

1                    
2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    
9                    

10                    
11                    
12                    
13                    
14                    
15                    
16                    
17                    
18                    
19                    
20                    
21                    
22                    
23                    
24                    
25                    
26                    
27                    
28                    
29                    
30                    
31                    

  نامه اضافي تايپ شده:    ميانگين كار دريك روز:    جمع بر حسب نامه كوچك:
جمع كل پرداختي بابـت     مبلغ پيشنهادي براي هر نامه (ريال):   در ماه: تايپ شدههاي  ميزان نامه

  كارانه(ريال):
  امضاء ماشين نويس:    نام و نام خانوادگي ماشين نويس: 

  »بسمه تعالي « 
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  و استاندارهاي مربوط به كارهاي ماشين نويسي ها فرم
صـفحه بـا قطـع     35تايپي براي هر ماشين نـويس حـداقل   هاي  متوسط نامه حد -1

كوچك در طـول سـاعات موظـف نسـبت بـه شـش روز كـار اداري در نظـر گرفتـه          
تعداد روزهاي كار در هفته پنج روز باشد حـد   ها دستگاه.چنانچه در برخي از شود يم

  صفه خواهد بود. 43تايپ هاي  متوسط نامه
سـط كاغـذهاي بـزرگ     5ه مكاتباتي كه از كلي) 210×  297بزرگ (هاي  نامه در -2

كليه مكاتباتي ) 148×  210كوچك (هاي  و در نامه گردد يمبيشتر باشد در آن تايپ 
  .شود يمسطر كاغذهاي بزرگ باشد از آن استفاده  5كه تعداد سطور آن كمتر از 

  .گردد يمهر صفحه نامه بزرگ معادل دو نامه كوچك محاسبه  :)1تبصره (
قطع بزرگ بيش از يك صفحه باشد اگـر تعـداد   هاي  ر صورتي كه نامهد ):2تبصره(

سطر باشد صفحه دوم معادل يك نامه  5سطرهاي تايپ شده در صفحه دوم كمتر از 
سطر باشد صـفحه دوم معـادل    5ولي در صورتي كه بيش از  آيد يمكوچك به شمار 

  دو نامه كوچك محسوب خواهد شد.
آن خالي باشـد و توسـط ماشـين نـويس تكميـل      متني است كه قسمتي از  فرم: -3
 باشـد  يم ـاز آنجا كه حجم مطالب تايپ شده متفاوت  گردد يمفرم محسوب  شود يم

  بدين جهت رابطه معادل فرم با نامه كوچك بعهده مسئول مربوطه خواهد بود.
بوده و اگرشرح حكم ) قراردادي -پيماني -شامل احكام كارگزيني (رسمي احكام: -4

بـه  نامـه كوچـك    2مربوط به صورت فرم وجود داشته باشد حكم كارگزيني معـادل  
 3ولي اگر شرح حكم مانند ساير موارد تايپ شود و تعداد سـطر آن از   آيد يم حساب

  .گردد يمنامه كوچك محسوب  3سطر بيشتر باشد حكم تايپ شده معادل 
رسم و تمامي صفحه را دربر گرفتـه   A4جداول آماري كه در يك صفحه  جدول: -5

نامه كوچـك و اگـر جـدول     4متعدد باشد معادل  يها ستونباشد و داراي سطرها و 
بـا   شـود  يم ـنامه كوچـك محسـوب    2را در بر گيرد معادل  A4آماري نصف صفحه 

توجه به حجم جدول و تعداد سطرهاي تايپ شده رابطه معادل آن بـا نامـه كوچـك    
 4ه خواهد بود. لازم به توضيح است كه در هر صـورت نبايـد از   بعهده مسئول مربوط

  نامه كوچك تجاوز نمايد.
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سـطر در   24سطر و حـداكثر   16و حداقل  A4معمولاً در قطع كاغذ  :ها گزارش -6
كه اگر در يك صفحه تعداد سطرهاي يك گـزارش حـداكثر    شود يمهر صفحه تايپ 

نامه كوچك به حسـاب   5/2معادل سطر تايپ شود هر صفحه گزارش  24تا  20بين 
  خواهد آمد.

، عناوين نمودارهـا احكـام مأموريـت   ، ديگر تايپي بر روي پاكت ساير موارد: موارد -7
كه رابطه برابري اين قبيـل   باشند يمفرمهاي اداري و موارد پيش بيني نشده ديگري 

  موارد با نامه كوچك بعهده مسئول مربوط خواهد بود.
  توضيحات:

هرماشين نويس مكلف است هر روز پس از اتمام كار نسبت به تكميل ايـن فـرم    -1
  اقدام نمايد.

كوچـك پـس از   هـاي   ستون مربوط به حجم كارهاي انجام شده بر حسـب نامـه   -2
تطبيق و مقايسه ساير كارها با نامه كوچك توسط مسـئول مربـوط (سرپرسـت امـور     

  تحريرات) تعيين و تكميل خواهد شد.
اشتباه ماشين نـويس تعـويض گـردد آمـار      به علتتي كه نامه تايپ شده در صور -3

تايپ مجدد در اين فرم منعكس نخواهد گرديد ولي اگر علت تعويض نامه مربوط بـه  
انجام تغييراتي در پيش نويس نامه باشد آمار تايپ مجدد در فـرم مـنعكس خواهـد    

  گرديد.
كه اين فرم را در پايان هـر  مسئول مربوط(سرپرست امور تحريرات) موظف است  -4

  امضاء و به واحد ذيربط جهت ساير اقدامات ارائه نمايند.، ماه كنترل
 
.................................دفتـــــــر  خـــــــانمينوســـــــيله مبلـــــــغ پرداختـــــــي بابـــــــت كاربد

   .باشد يممورد تائيد ....قسمت ................. ماشين نويسآقاي......................................................
 

  مدير يا سرپرست امور تحريرات:       
  دستور پرداخت:
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه بايگان

  13ماه .......... سال ........          نام و نام خانوادگي بايگان:

ماه
ي 

زها
رو

  

ناد
 اس

بت
 و ث

رل
كنت

ت 
رياف

د
ه با  
وند

 پر
اره

شم
 يا 

وان
 عن

ص
خي

تش
 

 
نما

راه
ت 

رس
 فه

 به
جعه

مرا
كد  

ن 
عيي

د ت
جدي

ده 
رون

ل پ
شكي

ت
 

 
نما

راه
ت 

رس
 فه

 در
رج

و د
  

شده
ي 

گان
 باي

حل
ز م

ده ا
رون

ن پ
شت

ردا
ب

  

نده
پرو

در 
ق 

سواب
ط 

ضب
 

طه
ربو

ي م
ها

  

اضا
 تق

ودر
ق م

سواب
دن 

مو
ت ن

وس
ا پي

ده ي
رون

ل پ
حوي

ت

نده
پرو

ت 
ويا

حت
ه م

لاص
ت خ

كار
ل 

كمي
 و ت

هيه
ت

  

رگه
ن ب

كرد
ره 

 نم
شت

پ
 

در 
ط 

ضبو
ي م

ها
ده ن

پرو
  

بق ا
سو

رار 
ستق

 و ا
رل

كنت
ت 

رياف
د

 
يا  

نده
پرو

 ها 
طه

ربو
ل م

مح
در 

  

نده
پرو

 از 
ري

ردا
رتب

صو
 

جود
 مو

اي
ه

  

نده
پرو

 يا 
ابق

سو
ي 

گير
پي

 
شده

ده ن
ت دا

عود
ي 

ها
  

نده
پرو

ال 
نتق

 و ا
يل

حو
ت

 
اي

ه
 

 
كد

ي را
گان

 باي
 به

ومه
خت

م
  

دن 
 كر

مهر
 و 

لاك
نده

پرو
  ها 

لد 
ض ج

عوي
 و ت

يم
ترم

نده
پرو

  ها 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
21                       
22                       
23                       
24                       
25                       
26                       
27                       
28                       
29                       
30                       
31                       

                              جمع
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  »بسمه تعالي« 
 دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانه (روزهـاي حضـور در محـل     به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1
كار) تكميل و در پايان ماه پس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه        

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس واحد تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمنـد يـا رئـيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان           -2

فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجم كـار اسـتاندار د مـورد مقايسـه قـرار داده و در      
  واهد نمود:صورت بالا بودن از ميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خ

سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان        -2 -1
فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       

  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:
  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
  در رديف (ب) حجم كار استاندارد روزانه به تفكيك دو نوع برنامه كار هفتگي -2 -2
  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديف (ب) ضرب و  -2 -3

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
نسبتهاي به دست آمده در رديف (د) در انتهاي اين رديف بـا يكـديگر جمـع     -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر ازاسـتاندارد  
  .گيرد يم
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 بـه عنـوان  و مـابقي   شـود  يميك واحد كسر 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7
كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 

  .باشد يمكارانه 
  15  14  13  12  11  10 9 8  7  6  5  4  3  2  1  شماره فعاليت

الف: جمع كار 
  انجام شده در ماه

                              

ب: 
  استاندارد

حجم كار 
  روزانه

روز  6
در 

  هفته

                              

روز  5
در 

  هفته

                              

ج: تعداد روزهاي 
استاندارد ×كار

  روزانه

                              

الفد: 
                                ج
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالبايگان در صورتي كه فقط يكي از ، استاندارد حجم كار روزانه

  انجام دهد.
ــد عنوان فعاليت  رديف واحـ

  كار
ــتاندارد  اســ
حجـــم كـــار 

ــه ( روز 6روزان
  هفته)در

استاندارد حجـم  
روز 5كار روزانه (

  در هفته)

  220  170 فقره ثبت دريافت كنترل و ثبت اسناد  1
تشخيص عنوان يا شماره پرونـده  2

 با مراجعه به فهرست راهنما
  220  170 پرونده

تشكيل پرونده جديد تعيـين كـد  3
 آن و درج در فهرست راهنما

  40 30 پرونده

  220  170 پرونده محل بايگانيبرداشتن پرونده از  4
فقــره برگــه ضبط سوابق درپرونده مربوط  5

 مجموعه
130  160  

تحويل پرونده يا پيوسـت نمـودن  6
سـوابق مـورد تقاضـا در ازاء اخــذ    

 رسيد.

ــده پرونــــ
  سابقه

50 65  

ــه  7 ــارت خلاص ــل ك ــه و تكمي تهي
 محتويات پرونده

  160  130 فقره ثبت

ــه  8 ــردن برگ ــره ك ــايپشــت نم ه
 در پروندهمضبوط

  1100  900 برگه

دريافت كنترل و اسـتقرار سـوابق  9
 يا پرونده در محل مربوط

ســـــــابقه
  پرونده

90 110  

ــده  10 ــرداري از پرون ــايصــورت ب ه
 موجود

  3280  2660 پرونده

هــايپيگيــري ســوابق يــا پرونــده  11
 عودت داده نشه به بايگاني

ســـــــابقه
  پرونده

30 40  

ــده  12 ــال پرون ــل و انتق ــايتحوي ه
 مختومه به بايگاني راكد

  55 45 پرونده

  55 45 پرونده هاپروندهلاك و مهر كردن  13
  45 35 پرونده هاپروندهترميم و تعويض جلد  14
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه كارگزين

      نام و نام خانوادگي كارگزين:
  عنوان واحد سازماني:

  تعداد كارهاي انجام شده

روزهاي
  ماه

 ساير تهيه پيش نويس احكام
احكام انتقال 

، مأموريت
آماده ، اخراج

، خدمت
  بركناري

)5(  

محاسبه
كارت 
مرخصي

)6(  

ثبت و 
محاسبه
ساعات 
اضافه 
  كار

)7(  

تهيه 
آمار 
پرسنلي

)8(  

اموررفاهي
(صدور 
دفترچه 

  بيمه)
)9(  

صدور 
گواهي 
اشتغال 
و معرفي

)10(  

ملاحظات
استخدام
و رسمي
غير 
 رسمي

)1(  

بازنشستگي
  
  

)2(  

 افزايش
  سنواتي
 وبرقراري
فوق العاده

  شغل
)3( 

تطبيق
وضع 

استخدامي
)4(  

1                        
2                        
3                        
4                        
5                        
6                        
7                        
9                        
10                        
11                        
12                        
13                        
14                        
15                        
16                        
17                        
18                        
19                        
20                        
21                        
22                        
23                        
24                        
25                        
26                        
27                        
28                        
29                        
30                        
31                        

                        جمع
  امضاء:           نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  تاريخ:              
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  »بسمه تعالي« 
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

 

روزانه (روزهـاي حضـور در محـل     به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1
كار) تكميل و در پايان ماه پس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه        

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس واحد تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمنـد يـا رئـيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان           -2

سـتاندار د مـورد مقايسـه قـرار داده و در     فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجم كـار ا 
  صورت بالا بودن از ميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان        -2 -1
در  فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و      
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار          -2 -2

  نوشته شده است.روز كار در هفته)  6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديف (ب) ضرب و  -2 -3

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
رديف بـا يكـديگر جمـع     نسبتهاي به دست آمده در رديف (د) در انتهاي اين -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر ازاسـتاندارد  
  .گيرد يم
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 بـه عنـوان  و مـابقي   شـود  يميك واحد كسر 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7
كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمجم كار علاوه بر استاندارد تلقي نسبت ح

 .باشد يمكارانه 

 
 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  شماره فعاليت

الف: جمع كار انجام

  شده در ماه

                              

ب: استاندارد

حجم كار 

  روزانه

روز در 6

  هفته

                              

روز  5

در هفته

                              

ج: تعداد روزهاي 

 استاندارد روزانه×كار

                              

الفد: 
                                ج
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 »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كارگزين در صورتي كه فقط يكي از 

  انجام دهد.
  ها يتفعالمراحل و 

  زمان استاندارد
  استاندارد حجم كار

ــه 6  احكامتهيه پيش نويس  ــار در هفت روزك
  دقيقه در روز 434

پـــنج روزكـــار در هفتـــه 
  دقيقه در روز412

 استخدام  1
  8  7  50  (رسمي و غير رسمي)

  4 5/3 96 بازنشستگي  2

3  
افـــزايش ســـنواتي و
برقراري فـوق العـاده   

  شغل
38  9  11  

تطبيــــق وضــــع  4
  11  9  37  استخدامي

5  

ســـــايراحكام:انتقال
ــت ــراج -مأموري  -اخ

ــاده  ــدمتآم ــه خ  -ب
  بركناري

32  10  13  

محاسبه كارت مرخصي  6
  12  10  35  هر فرد با ليست آن

ثبت و محاسبه ساعات  7
  11  9  37  اضافه كاري در ليست

ــار  8 ــت آم ــه ليس تهي
  11  9  39  پرسنلي

امــور رفاهي(صــدور  9
  11  9  39  دفترچه بيمه)

صدور گواهي اشـتغال  10
  11  9  37  معرفي

 
  كتابدارگزارش كار ماهانه 

  13  سال  ماه     نام و نام خانوادگي كتابدار:
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ملاحظات

1                         
2                         
3                         
4                         
5                         
6                         
7                         
8                         
9                         
10                         
11                         
12                         
13                         
14                         
15                         
16                         
17                         
18                         
19                         
20                         
21                         
22                         
23                         
24                         
25                         
26                         
27                         
28                         
29                         
30                         
31                         

                                   جمع
   امضاء:   عنوان واحد سازماني:    نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  تاريخ:             
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  »بسمه تعالي«
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانـه (روزهـاي    بـه صـورت  هريك از كاركنان كـارگزيني فـرم گـزارش كـار را      -1
حضوردر محل كار) تكميل و درپايان ماه پس ازتكميل سطر آخر كه جمع فعاليتهاي 

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس كارگزيني تحويل  باشد يمماهانه 
سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس كارگزيني بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان       -2

كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم 
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
كـار   در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه        -2 -2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا 5هفتگي(
تعداد روزهاي كار(روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديـف(ب) ضـرب و    -2 -3

  .شود يمدر رديف (د) نوشته 
اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
ت آمده دررديف(د) در انتهاي اين رديـف بـا يكـديگر جمـع     نسبتهاي به دس -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر از استاندارد 
  .گيرد يم
 بـه عنـوان  و مـابقي   شود يمر يك واحد كس 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7

كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 
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 16 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  شماره فعاليت

جمع كار  - الف

 انجام شده در ماه
                                

 ب:

 استاندارد

حجم كار 

  روزانه

روز در 6

  هفته
                                

روز در 5

  هفته
                                

ج:تعداد روزهاي 

استاندارد روزانه×كار
                                

د: 
الف
                                  ج

  
  

   

۳۳۶



 دفتر چهارم: ضمايم

 

325 

  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  عموميهاي  انجام دهد براي كتابخانه
 

واحــد   عنوان فعاليت رديف
  كار

ــتاندارد و  اســ
حجم كار روزانه 

  روز در هفته)6(

اســتاندارد حجــم 
روز 5كار روزانـه ( 

  در هفته)
  46/20  60/16  كارت  صدور كارت عضويت  1
  04/166  7/134  كتاب  امانت دادن كتاب  2
  39/114  8/92  كتاب  دريافت كتب برگشتي  3
  7/855  694  كتاب  چيدن كتب برگشتي  4
  96/32  74/26  كتاب  پيگيري كتب ديركرد  5
بررسي كتاب پاره شده و فاقـد    6

  برچسب
  367  3/298  كتاب

  25/135  7/109  عدد  ها آنتهيه نشريات و تنظيم   7
  01/98  5/79  عدد  امانت دادن نشريات  8
ــريات     9 ــرفتن نشـ ــل گـ تحويـ

  برگشتي
  14/320  7/259  عدد

پيگيري جهت دريافت مجلات   10
  واصل نشده

  54/21  48/17  مجله

آماده سازي جرايـد و مجـلات     11
  جهت صحافي

  55/73  66/59  مجله

  28/10  3/8  كتاب  فهرست نويسي  12
  38/88  69/71  كارت  آماده سازي  13
  8/147  93/119  كارت  برگه آرايي  14
  98/114  28/93  كتاب    تحويل كتب مرجع  15
  94/213  55/173  كتاب  دريافت كتب مرجع  16
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  تخصصيهاي  انجام دهد براي كتابخانه
  

استاندارد و  واحد كار  عنوان فعاليت  رديف
حجم كار روزانه 

  روز در هفته)6(

استاندارد حجم 
كار روزانه 

  روز در هفته)5(
  78/31  78/25 كارت  صدور كارت عضويت  1
  96/98  11/68 كتاب  امانت دادن كتاب  2
  68/94  8/76 كتاب  دريافت كتب برگشتي  3
  2/798  3/633 كتاب  چيدن كتب برگشتي  4
  95/34  35/28 كتاب  پيگيري كتب ديركرد  5
بررسي كتاب پـاره شـده و فاقـد      6

  برچسب
  273  4/221 كتاب

  72/49  33/40 عدد  ها آنتهيه نشريات و تنظيم   7
  3/42  31/34 عدد  امانت دادن نشريات  8
  18/91  97/73 عدد  تحويل گرفتن نشريات برگشتي  9

پيگيري جهت دريافـت مجـلات     10
  واصل نشده

  83/22  52/18 مجله

آمــاده ســازي جرايــد و مجــلات   11
  جهت صحافي

  78/74  67/60 مجله

  78/10  75/8 كتاب  فهرست نويسي  12
  76/62  91/50 كارت  آماده سازي  13
  8/147  39/110 كارت  برگه آرايي  14
  32/92  89/74 كتاب  تحويل كتب مرجع  15
  25/122  17/99  كتاب  دريافت كتب مرجع  16

  
   

۳۳۸



 دفتر چهارم: ضمايم

 

327 

  »بسمه تعالي «
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  دانشگاهيهاي  انجام دهد براي كتابخانه
واحد   عنوان فعاليت  رديف

  كار
استاندارد و حجم 

روز 6كار روزانه (
  در هفته)

استاندارد حجم كار 
روز در 5روزانه (

  هفته)
  2/86 9/69 كارت صدور كارت عضويت  1
  96/69 7/56 كتاب امانت دادن كتاب  2
  7/187 3/152 كتاب دريافت كتب برگشتي  3
  8/370 8/300 كتاب چيدن كتب برگشتي  4
  3/44 9/35 كتاب پيگيري كتب ديركرد  5
بررسي كتاب پـاره شـده و  6

  فاقد برچسب
  354 287 كتاب

  46/61 8/49 عدد هاآنتهيه نشريات و تنظيم  7
  86/58 75/47 عدد امانت دادن نشريات  8
ــريات  9 ــرفتن نش ــل گ تحوي

  برگشتي
  4/185 4/150 عدد

ــت  10 ــت درياف ــري جه پيگي
  مجلات واصل نشده

  31/24 72/19 مجله

ــد  11 ــازي جرايـ ــاده سـ وآمـ
  مجلات جهت صحافي

  5/75 29/61 مجله

  8/9 95/7 كتاب فهرست نويسي  12
  02/66 5/53 كارت آماده سازي  13
  9/105 9/85 كارت برگه آرايي  14
  25/82 72/66 كتاب تحويل كتب مرجع  15
  9/105 9/85 كتاب دريافت كتب مرجع  16
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  انجام دهد براي كتابخانه ملي

  
   

واحد عنوان فعاليت  رديف
  كار

استاندارد و 
حجم كار 

روز 6روزانه (
  در هفته)

استاندارد حجم 
  كار روزانه 

  روز در هفته)5(

  29/15  4/12 كارت صدور كارت عضويت  1
  62/38  3/31 كتاب كتابامانت دادن  2
  8/147  9/119 كتاب دريافت كتب برگشتي  3
  1/311  4/252 كتاب چيدن كتب برگشتي  4
  8/30  03/25 كتاب پيگيري كتب ديركرد  5
ــد  6 ــده و فاق ــاره ش ــاب پ ــي كت بررس

 برچسب
  243  197 كتاب

  9/52  92/42 كتاب هاآنتهيه نشريات و تنظيم  7
  96/32  7/26 كتاب امانت دادن نشريات  8
  73/96  47/78 كتاب تحويل گرفتن نشريات برگشتي  9

پيگيري جهت دريافت مجلات واصـل  10
 نشده

  1/20  33/16 مجله

آماده سازي جرايـد و مجـلات جهـت  11
 صحافي

  67/68  7/55 مجله

  35/9  58/7 كتاب فهرست نويسي  12
  79/73  86/59 كارت آماده سازي  13
  25/121  36/98 كارت برگه آرايي  14
انجــام خــدمات مرجــع و خــدمات  15

ــاوره(اعم از ــفاهي مشـ ــي–شـ  )جزئـ
 تفصيليكتبي

  29  24 پاسخ

  35  28 پاسخ انجام خدمات كتابدار راهنما  16
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  »بسمه تعالي « 
  مترجم در ماه هاي يتفعالگزارش 

 نوع كار
  

 نوع متن    
  

  روز

  از خارجي به فارسي    از فارسي به خارجي  
كـــــــاملاً   تخصصي  عادي

  تخصصي
كـــــــاملاً   تخصصي  عادي

  تخصصي
1           
2           
3           
4           
5           
6           
7           
8           
9           

10           
11           
12           
13           
14           
15           
16           
17           
18           
19           
20           
21           
22           
23           
24           
25           
26           
27           
28           
29           
30           
31           

              جمع
   نام و نام خانوادگي مترجم:تاريخ:

     امضاء:
  نام و نام خانوادگي مقام مسئول:

  امضاء:    تاريخ:
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  »بسمه تعالي « 
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

هريك از كاركنان فرم گزارش كار را به صورت روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     -١
كار) تكميل و در پايان ماه پس از تكميل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه       

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يارئيس قسمت تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمند يا رئـيس قسـمت بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان         -2
عاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       ف

  مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:، صورت بالاتر بودن از ميزان استاندارد
  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
دارد روزانه به تفكيك دو نوع برنامه كار هفتگـي  در رديف(ب) حجم كار استان -2 -2
  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5(
تعداد روزهاي انجام هر فعاليت (تكميـل شـده در فـرم) در ارقـام رديـف(ب)       -2 -3

  .شود يمضرب و دررديف (ج) نوشته 
يف (د) اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف(ج) تقسيم شده و در رد -2 -4

  .شود يمنوشته 
نسبتهاي بدست آمده در رديف(د) در انتهاي ايـن رديـف بـا يكـديگر جمـع       -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر از استاندارد 
  .رديگ يم
 بـه عنـوان  و ما بقـي   شود يميك واحد كسر 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7

كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 
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    9  8  7  6  5  4  3  2  1  شماره فعاليت

                    الف:جمع كارانجام شده در ماه
ــتاندارد  ب: اســ
  حجم كار روزانه

                    روز در هفته6
                    روز در هفته 5

  روزانه استاندارد كار ج: تعداد روزهاي
 ×  

  روزانههر فعاليتانجام 

                  

د: 
الف
                      ج

  
  

  »بسمه تعالي « 
استاندارد حجم كار روزانه مترجم در صورتي كه فقط يكي ازفعاليتها را 

  انجام دهد.
  

 روز كاري
  

 نوع كار
  نوع متن

  روز كار در هفته 6 روز كار در هفته5
 از فارســـــــي

  به خارجي
 از خـــــــــارجي

  به فارسي
 از فارســــــــي

  به خارجي 
 از خــــــــارجي 

  به فارسي

  صفحه 5/6  صفحه 1/4  صفحه 8  صفحه 5  متن عادي
  صفحه 7/2  صفحه 2/2  صفحه 4/3  صفحه 7/2  متن تخصصي

  صفحه 4/2  صفحه 2  صفحه 3  صفحه 5/2 متن كاملاً تخصصي
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه مسئول دفتر

  13..............سال..................ماه دگي مسئول دفتر:نام و نام خانوا

زها
رو

 ي
  ماه

ت 
رياف

د
امه

ن
 ها 

راق
او

 

 
نده

پرو
ها 

ات
كاتب

ر م
ساي

و
 در  

ات
كاتب

ه م
لاص

ت خ
ثب

 

 
س

ديك
و ان

ور 
كات

ندي
تر ا

دف
  

 ها
امه

ع ن
وزي

 و ت
ك

فكي
ت

راد 
ن اف

ت بي
اتبا

رمك
ساي

و
نده  

پرو
ي 

گان
 باي

ي و
دار

گه
ن

 

 
امه

هان
 

ها 
وط

مرب
ك 

دار
و م

  

ن 
عيي

 و ت
ست

م لي
ظي

تن
 

ات
ساع

 
ات

لس
و ج

ت 
لاقا

م
  

 و 
ابق

سو
دن 

 كر
اده

آم
نده

پرو
 به ها 

 
كم

ون
سي

ي
 ها 

وط
مرب

ي 
رها

ينا
سم

و 
  

كت
شر

ت 
جه

راد 
ن اف

كرد
لع 

مط
 

 
 و 

ات
لس

ر ج
د

كم
ون

سي
ي

ات  ها 
زوم

ت مل
واس

رخ
ي د

مها
 فر

يل
كم

ت
 

 ،
ات

خدم
 و 

ات
مير

تع
ت از  

اتبا
 مك

فت
دريا

 و 
سال

ار
 

يق
طر

 

 
رام

فنگ
و تل

س 
فاك

  

ات
حظ

ملا
  

1                    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    
9                    
10                    
11                    
12                    
13                    
14                    
15                    
16                    
17                    
18                    
19                    
20                    
21                    
22                    
23                    
24                    
25                    
26                    
27                    
28                    
29                    
30                    
31                    
                     جمع

  امضاء: :عنوان واحد سازمان   :نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم
  تاريخ::
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  »بسمه تعالي«
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1
كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس كارگزيني تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس كارگزيني بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان       -2

كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم 
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
كـار   در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه        -2 -2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي انجام هرفعاليت (تكميـل شـده در فـرم) در ارقـام رديـف(ب)       -2 -3

  .شود يمضرب و در رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
به دست آمده دررديف(د) در انتهاي اين رديـف بـا يكـديگر جمـع      نسبتهاي -2 -5
  .شود يم
  .شود يمنتيجه ارزيابي كيفي به رديف (هـ) منتقل  -2 -6
  .شود يماعداد رديف(د) و (هـ) جمع شده و در رديف (و) نوشته  -2 -7
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم و       1از عـدد   تـر  بزرگچنانچه عدد حاصل  -2 -8

و به آن فوق العاده كارانه تعلق  باشد يمكيفيت كارهاي انجام شده بالاتر از استاندارد 
  .گيرد يم
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 بـه عنـوان  و مـابقي   شود يميك واحد كسر  2 -8از عدد بدست آمده در بند  -2 -9
داخـت فـوق العـاده    كه مبنـاي پر  گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 

  .باشد يمكارانه 
  

    9  8  7  6  5  4  3 2  1  شماره فعاليت
                    جمع كار انجام شده در ماه -الف

  ب:استاندارد
حجــــم كــــار 

  روزانه

                    روز در هفته 6
                    روز در هفته 5

  استاندارد روزانه ج:تعداد روزهاي كار
 ×  

  روزانه  انجام هر فعاليت

                  

الف د:
                      ج

    نتيجه ارزيابي كيفي:: هـ
    د+هـ و:
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  »بسمه تعالي«
 ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه مسئول دفتر در صورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد.
  استاندارد  استاندارد واحد كار عنوان فعاليت  رديف

ــهدريافــت  1 ــانام و اوراقه
  656 ≅ 650  232 ≅ 530  فقره و ساير مكاتباتهاپرونده

2  
ــات و ــت مشخصـــ ثبـــ

ــديكاتور و   ــات در ان مكاتب
 انديكس

  164 ≅ 160  133 ≅ 130  مثبت -فقره

3  
تهيـــه و توزيـــع نامـــه و

گزارشات و ساير مكاتبات 
 بين افراد

  164≅ 160  133 ≅ 130  مكاتبه -فقره

4  

ــداري ــاني،نگهـــ بايگـــ
 هــا نامــهاوراق ، هــا پرونــده

وگزارشــــات و مــــدارك 
 يهـــا محـــلمربـــوط در 

 مخصوص

  328 ≅ 300  266 ≅ 260  پرونده -فقره

5  
تنظــيم و تعيــين ســاعات

ــات  ــيونكمملاق ــا يس ، ه
 جلسات و سمينارها

  219 ≅ 200  177 ≅170  مورد - يك جلسه

6  
ــوابق و ــردن س ــاده ك آم

ــده ــه هــاي  پرون ــوط ب مرب
 و سمينارهاهايسيونكم

  328 ≅ 300  266 ≅ 260  سابقه -فقره پرونده

7  
مطلع كردن افـراد جهـت

ــركت در جلســـات و   شـ
كميسيونهايي كه در دفتر 

 شوديمسرپرست تشكيل
  131 ≅ 130  106 ≅ 100  تماس -برقراري

8  
مربوط بهيهافرمتكميل

ــات   ــاي ملزومـــ تقاضـــ
خدمات و موارد ، تعميرات

 مشابه
  164 ≅160  133 ≅ 130  فقره

9  
ارسال و دريافت مكاتبـات

ــت  از  ــق پســــ طريــــ
ــويري(فاكس)و  تصـــــــ

 تلفنگرام
  164 ≅ 160  133 ≅ 130  تماس -فقره
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه راهنماي مراجعين

 13ماه.......... سال........     نام و نام خانوادگي راهنما:

  روزهاي ماه

ــه  پاســخگوئي ب
مــــــراجعين و 
راهنمايي آنـان  
بــه واحــدهاي  

  مربوطه

تمــــــاس 
ــا   ــي ب تلفن
مقامــــات 
ــل از  قبـــ
ــدايت  هـــ

  مراجعين  

تكميل برگـه  
راهنمــــــاي 
ــراجعين و  مـ
دريافـــــــت 
كــــــــارت 

  شناسايي

 هـا  برگهدريافت 
ــارت  ــاده ك و اع
شناســــــائي و 
ــار  ــه آمــ تهيــ
مــــــراجعين و 
گزارش به مقام 

  مافوق

  ملاحظات

1            
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          

10          
11          
12          
13          
14          
15          
16          
17          
18          
19          
20          
21          
22          
23          
24          
25          
26          
27          
28          
29          
30          
31            

            جمع
  : امضاء   سازماني:عنوان واحد    نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  : تاريخ
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  »بسمه تعالي«

  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:
روزانـه (روزهـاي حضـوردر محـل      به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1

كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         
  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس واحد تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمنـد يـا رئـيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان           -2

صورت فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجم كار استاندارد مورد مقايسه قرار داده و در 
  واهد نمود:بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خ

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار          -2 -2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديف(ب) ضـرب و   -2 -3

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
نسبتهاي به دست آمده دررديف(د) در انتهاي اين رديـف بـا يكـديگر جمـع      -2 -5
  .ودش يم
  .شود يمنتيجه ارزيابي كيفي به رديف (هـ) منتقل  -2 -6
  .شود يماعداد رديف(د) و (هـ) جمع شده و در رديف (و) نوشته  -2 -7
نسـبت   به عنـوان از عدد مندرج در رديف (ر) يك واحد كسر و رقم باقيمانده  -2 -8

ده كارانـه  كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـا     گردد يمحجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
 .باشد يم
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    6  5  4  3  2 1  شماره فعاليت

جمع كار انجـام شـده در    -الف
  ماه

      

  ب:استاندارد
  حجم كار روزانه

روز در  6
  هفته

      

روز در  5
  هفته

      

اســتاندارد  ج:تعــداد روزهــاي كــار
  روزانه

 ×  
 روزانه  انجام هر فعاليت

      

الف د:
  ج

        

     ارزيابي كيفي:نتيجه : هـ

     د+هـ و:

  ز: ميزان فعاليتهاي انجام شده
  در مقايسه با استاندارد
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  » بسمه تعالي «
استاندارد حجم كار روزانه راهنماي مراجعين در صورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد. ها يتفعال
ــد عنوان فعاليت  رديف واحـ

  كار
اســـــتاندارد

ــار ح ــم كـ جـ
روز 6روزانــه (

 )هفتهكار در

م استاندارد حج ـ  ميانگين
 5كــار روزانــه ( 

ــار در  روز كـــــ
  )هفته

  ميانگين

1  

پاســخگوئي بــه
مـــــــراجعين و 
ــان   ــايي آن راهنم
ــدهاي  ــه واحـ بـ

 مربوط

ــر  نفـــ
ــاب  اربـ

  رجوع
700 ≅ 760  730  900 ≅ 936  918  

2  

تماس تلفنـي بـا
مقامات مختلـف  
قبــل ازهــدايت  
مـــراجعين نـــزد 

 آنان

تعـــداد 
  434  468 ≅ 400  340  380 ≅ 300  تماس

3  

تنظيم و تكميـل
ــاي   ــه راهنم برگ
ــوع و   ــاب رج ارب
ــارت   ــت ك درياف

 شناسايي

  918  936 ≅ 900  730  760 ≅ 700  فرم

4  

وهابرگهدريافت
اعـــاده كـــارت  
شناسايي وتهيـه  
ــداد  ــار از تعـ آمـ
مراجعين و تهيه 
و ارسال گـزارش  

 به مافوق

  918  936 ≅ 900  730  760 ≅ 700  فرم
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  » بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه تكنسين برق

  13........................... سال...........ماه...........  نام و نام خانوادگي تكنسين: 

زها
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 ي
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ري

هدا
 نگ
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روي

س
عي  

 فر
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لوه
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ري
هدا

 نگ
س و

روي
س

  
تور

ژنرا
ي 

دار
گه

ن
  

في
صر

ي م
رها

و با
ها 

ابلو
ل ت

نتر
ك

  
كار

 رو
شي

م ك
سي

  
مپ

ض لا
عوي

ت
 

ولي
عم

م
ولي  
عم

پ م
لام

ض 
عوي

 و ت
مير

تع
  

نت
رس

فلو
پ 

لام
ض 

عوي
ت

نت  
رس

فلو
پ 

لام
ض 

عوي
 و ت

مير
تع

  
ريز

يا پ
يد 

 كل
ض

عوي
ت

  

آبي
ولر 

س ك
روي

س
زي  

 گا
ولر

س ك
روي

س
  

  ملاحظات

1                            
2                            
3                            
4                            
5                            
6                            
7                            
8                            
9                            
10                            
11                            
12                            
13                            
14                            
15                            
16                            
17                            
18                            
19                            
20                            
21                            
22                            
23                            
24                            
25                            
26                            
27                            
28                            
29                            
30                            
31                            

  امضاء:   عنوان واحد سازماني:   نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:
  تاريخ:
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  »بسمه تعالي « 
  فرم گزارش كار:دستورالعمل نحوه تكميل 

روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     به صورتاز كاركنان فرم گزارش كار را  هريك -1
كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا قسمت واحد تحويل  باشد يم
جـدول زيـر ميـزان     سرپرست مستقيم كارمند يا رئـيس قسـمت بـا اسـتفاده از     -2

فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -1-2
حجـم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار           در رديف (ب) -2-2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديـف(ب) ضـرب و    -3-2

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
و در رديف (د)  اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شده -4-2

  .شود يمنوشته 
نسبتهاي به دست آمده دررديف(د) در انتهاي ايـن رديـف بـا يكـديگر جمـع       -5-2
  .شود يم
) باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم      1از عدد ( تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -6-2

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر ازاسـتاندارد  
  .گيرد يم
تعـداد  ، به منظور ايجاد تفاوت بين افراد حاضـر و غـائبين در روزهـاي كـاري     -7-2

روزهاي حضورفرد بر روزهـاي كـاري تقسـيم و در رقـم بنـد(د) ضـرب و سـپس در        
  .گردد يمبند(هـ) درج 
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) درج 1ضرب و در قسمت( 80=  8/0ارزيابي كمي: رقم مندرج در بند(هـ) در  -8-2
    .گردد يم
د حجم كار: نتيجه ارزيابي كمي با مقدار ارزيابي كيفي كه بين صفر تا استاندار -9-2
و توسط مدير و يا مسئول مربوط با توجه به ميزان كيفيـت كـار انجـام     باشد يم 1/0

  .گردد يمشده افراد تعيين 
 به عنـوان و مابقي  شود يميك واحد كسر  2 -9از اعداد بدست آمده در بند  -10-2

پرداخـت فـوق العـاده    كه مبنـاي   گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 

   12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  شماره فعاليت
جمع كار انجـام شـده    -الف

  در ماه
                        

  ب:استاندارد
                          روز در هفته 6  حجم كار روزانه

                         روز در هفته 5
ــار   ــاي كـ ــداد روزهـ ج:تعـ

  استاندارد روزانه 
 ×  

     روزانه  انجام هر فعاليت

                        

الف د:
                     ج

حضورفرد تعدادروزهاي: هـ
  د)×( درماه كاري تعدادروزهاي

  /.8× و: بند (هـ) 
  )1/0ز: بند (و) + ارزيابي مدير تا ميزان حداكثر (

  در مقايسه با استانداردي: ميزان فعاليتهاي انجام شده 
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  »بسمه تعالي«
استاندارد حجم كار روزانه تكنسين برق در صورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد. ها يتفعال

ــتاندارد و   واحد كار  عنوان وظيفه   رديف اس
ــار   ــم ك حج

روز 6روزانه (
  در هفته )

استاندارد حجم كـار  
روز كار در 5روزانه (

  هفته)

ســـرويس ونگهـــداري   1
  تابلوهاي اصلي

  13  10  تابلو

ســرويس و نگهــداري    2
  تابلوهاي فرعي

  15  12  تابلو

  3  2  ژنراتور  نگهداري ژنراتور  3
  13  11  ژنراتور  راه اندازي ژنراتور  4
كنترل كنتورهـا و بـار     5

  مصرفي
  14  11  كنتور

  26  21  متر  سيم كشي روكار  6
تعويض لامـپ(معمولي    7

  يا فلورسنت)
  34  28  لامپ

تعمير و تعويض لامـپ    8
  معمولي

  27  22  لامپ

تعمير و تعويض لامـپ    9
  فلورسنت

  24  20  لامپ

  22  18  واحد  تعويض كليد يا پريز  10
  7  6  واحد  سرويس كولر آبي  11
  9  8  واحد  سرويس كولر گازي  12
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  »بسمه تعالي«
  گزارش كار ماهانه تكنسين تأسيسات

  13ماه......................... سال..........................     نام و نام خانوادگي تكنسين:

زها
رو

 ي
  ماه

گرم
ي آب

گها
 دي

ري
هدا

 نگ
س و

روي
س

 
عل

مش
س 

روي
س

  
قي

ي بر
وها
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ي 
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گه

 و ن
س

روي
س

 
رها

وتو
و م

كتر
پ ال

 پم
س

روي
س

  
وئل

ن ك
ي ف

شو
ست

ش
  

وئل
ن ك

س ف
روي

س
  

وله
ض ل

عوي
ت

 
ي 

ها
فاژ

شو
ده 

سي
پو

  

شت
برگ

 و 
فت

ي ر
كش

له 
لو

 

 
رادي

ب 
 نص

و
تور

ا
ات  

دار
ل م

نتر
ر ك

چيل
 

 
گاز

 و 
غن

 رو
ارژ

و ش
لات  
سرآ

 و 
وئي

وش
س ر

روي
س

خت  
سو

زن 
مخ

ي 
دار

گه
 و ن

رل
كنت

  

ملاحظات

1                        

  

2                        
3                        
4                        
5                        
6                        
7                        
8                        
9                        
10                        
11                        
12                        
13                        
14                        
15                        
16                        
17                        
18                        
19                        
20                        
21                        
22                        
23                        
24                        
25                        
26                        
27                        
28                        
29                        
30                        
31                        

                        جمع
  امضاء:               عنوان واحد سازماني:            نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  تاريخ:
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 »بسمه تعالي«
  

  :دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار
روزهـاي حضـور در محـل    ( روزانه به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1

ماهانـه   هـاي  يـت فعالتكميل و در پايان ماه پس از تكميل سطر آخر كـه جمـع   ) كار
 . دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس قسمت تحويل  باشد يم

ان سرپرست مستقيم كارمند يـا قسـمت واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـز         -2
ماهانه كاركنان را با حجم استاندارد مورد مقايسـه قـرارداده و درصـورت     هاي يتفعال

 : بالاتر بودن از ميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود

  . شود يمجدول زير منتقل ) الف( اعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف -2 -1
اندارد در روزانه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار      در رديف (ب) حجم كار است -2 -2

  نوشته شده است .) روز در هفته 6يا5هفتگي (
در ارقام رديف (ب) ضـرب  ) تكميل شده در فرم( تعداد روزهاي انجام فعاليت -2 -3

  . شود يم و در رديف (د) نوشته
اعداد سطر (الف) نظير به نظير رديف (ج) تقسيم شده و در دريف (د) نوشته  -2 -4
   شود يم
بدست آمده در رديف (د) در انتهاي اين رديف بـا يكـديگر جمـع     يها نسبت -2 -5
  . شود يم
باشد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم     ) 1(از عدد  تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـندارد كارهاي انجام شده بالاتر از استا
  . گيرد يم
تعـداد  ، به منظور ايجاد تفاوت بين افراد حاضـر و غـائبين در روزهـاي كـاري     -2 -7

روزهاي حضور فرد بر روزهاي كاري تقسيم و در رقم بند (د) ضرب و سپس در بنـد  
  . گردد يم(ه) درج 
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) درج 1ضرب و در قسـمت ( 80=  8/0ر ارزيابي كمي:رقم مندرج در بند(ه) د -2 -8
  100    .گردد يم
نتيجه ارزيابي كمي با مقدار ارزيابي كيفي كه بين صفر تا : استاندارد حجم كار -9-2
و توسط مدير و يا مسئول مربوط باتوجه به ميـزان كيفيـت كـار انجـام      باشد يم 1/0

  . گردد يمشده افراد تعيين 
بـه  و مـابقي   شـود  يم ـيك واحـد كسـري    2 -9از عدد بدست آمده در بند  -2 -10

كـه مبنـاي پرداخـت فـوق      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي  عنوان
  . باشد يمالعاده كارانه 

 

  11  10 9 8 7  6 5  4 3 2 1  شماره فعاليت

  

                       حجم كار انجام شده در ماه: الف
استاندارد : ب

 حجم كار روزانه
                       روز در هفته 6
                      روز در هفته 5

تعداد روزهاي استاندارد انجام : ج
                        روزانه ×هر فعاليت 

 :د
الف
                          ج

فرد: ـه حضور روزهاي تعداد
ماه در كاري روزهاي     د ×تعداد

    8/0 ×بند (ه) : و

بند (و) + ارزيابي مدير حداكثر تا ميزان : ز
)1/0(  

  

  انجام شده در مقايسه با استاندارد هاي يتفعالي: ميزان 
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  »بسمه تعالي« 
از استاندارد حجم كار روزانه تكنسين تأسيسات درصورتي كه فقط يكي 

  را انجام دهد ها يتفعال

  واحد كار  عنوان فعاليت  رديف
استاندارد حجم كـار  

ــه  ــار  6روزان روز ك
  درهفته

ــتاندارد  اســ
حجــم كــار  

ــه  روز  5روزان
  كار درهفته

1  
ســـرويس و نگهـــداري  

آبگـرم   هاي يگدهاي  لوله
  يا بخار

  3  2  لوله

  4  3  مشعل  ها يگدسرويس مشعل   2

ســـرويس و نگهـــداري    3
  5  4  تابلو  ها يگدتابلوهاي برقي 

ــپ    4 ــرويس پمــــ ســــ
  4  3  الكتروموتور  الكتروموتورها

  10  8  فن كوئل  شستشوي فن كوئل  5
  6  4  فن كوئل  سرويس فن كوئل  6

پوسـيده  هاي  تعويض لوله  7
  4  3  شاخه–لوله   شوفاژ سرد و گرم

ــت و     8 ــي رفـ ــه كشـ لولـ
  3  2  شاخه -لوله   برگشت و نصب رادياتور

9  
–كنترل مـدارات   -چيلر

ــارژ و روغــن  ــاز و  –ش گ
  تعويض فيلتر

  3  2  دستگاه

ــوئي و    10 ــويض روشــ تعــ
  4  3  روشوئي  ملحقات

كنترل و نگهداري مخزن   11
  6  5  مخزن  سوخت
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه آقاي ............................. ............. نام دستگاه:

  ........................ نامه رسان واحد: 
  ......................... ماه

 .........................13  
ــورد   ــه م ــتگاههايي ك ــداد دس تع

  ) a( گيرند يممراجعه قرار 
 مسافت طي شده به 

  ) b( كيلومتر
  ملاحظات

1        
2        
3        
4        
5       
6       
7     
8     
9     

10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     
26     
27     
28     
29     
30     
31     

        جمع
 

  امضاء سرپرست مربوط:امضاء مدير:        :امضاء نامه رسان
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  »بسمه تعالي« 
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانه (روزهاي حضوردر محل  به صورتها فرم گزارش كار را  هريك از نامه رسانه -1
كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس قسمت تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم نامه رسان و رئيس قسمت مربوطه نسبت بـه بررسـي و تائيـد     -2

  .نمايد يمفرم اقدام 
سرپرست مستقيم با توجه به فرمولهاي ذيل ميزان فعاليـت ماهانـه نامـه رسـان      -3

 :نمايد يممربوط را تعيين 

௔ା2∑௕∑7 كار در هفته در شهرهاي بزرگ روز 6براي دستگاههايي با  -
228×௡ =E  

௔ା2∑௕∑7 روز كار در هفته در شهرهاي كوچك 6براي دستگاههايي با  -
228×௡ =E  

  خواهد شد. 228جايگزين  281روز كار در هفته عدد  5در مورد دستگاههايي با  -
  : فوقهاي  در رابطه

  ܽ∑=گيرند يمكه در طول ماه مورد مراجعه قرار  ييها دستگاهجمع كل 
  ܾ∑=   كيلومتر 30جمع كل مسافت طي شده در ماه به 

 = n    تعداد روزهاي كاري فرد در ماه

، تبريـز ، شـيراز ، اصفهان، مشهد، تهران: شهرهاي بزرگ در اين بررسي عبارتند از -4
  .گردند يمكرمانشاه ومابقي شهرها جزء شهرهاي كوچك محسوب 

از فرمول ذيـل   Eبه منظور تعيين ميزان فوق العاده كارانه پس از محاسبه مقدار  -5
  استفاده مي نمائيم:

P=(E- 1) × 100        
  = ميزان حق كارانه P× حقوق مبناي گروه 

كـه   گردد يمبدين ترتيب در صورتي فوق العاده كارانه به مستخدم پرداخت 
  بيش ازيك باشد. Eمقدار 
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، گـذارد  يموضعيت آب و هوائي در فعاليت نامه رسان تا حدودي تأثير  از آنجا كه -6
لذا در مناطق سردسيردر فصـل زمسـتان و در منـاطق گرمسـير در فصـل تابسـتان       

  درصد قابل كاهش خواهد بود. 15استانداردهاي مذكور با نظر مديريت حداكثر تا 
  

  »بسمه تعالي«
  فرم ارزيابي فعاليت باغباني

  نام و نام خانوادگي باغبان:    : واحد سازماني       : نام دستگاه
  : ارزيابي كمي -1

ــاي   ــوع فض ن
  سبز

فضاي كار انجـام  
.تعــداد روزهــاي حضــور در 1  نسبت  استاندارد كار  شده (مترمربع)

  : واحد در ماه
ــار   2 ــاي كـ ــداد روزهـ . تعـ

  : در ماه
  
  

        چمن
        گل رز

        گلهاي فصلي

الف = نتيجه ارزيـابي   ×/ 6=   الف:  : جمع
   :كمي
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 :.ارزيابي كيفي1

 رديف

 امتياز
  

  عوامل
 ارزيابي 

  عالي
8  

  بسيارخوب
6  

  خوب
4  

  متوسط
  ضعيف  2

نتيجه ارزيابي 
  : كيفي

نگهداري مناسب  1
           فضاي سبز

علاقه مندي به  2
           كار

       سليقه و ابتكار  3

نگهداري مناسب  4
           از وسايل

5  

نحوه برخورد با
عوامل غيرمترقبه 

مانند آفات و 
 هايماريب

          

        : جمع
  

  + نتيجه ارزيابي كمي = جمع كل ارزيابي  ૚૙૙نتيجه	ارزيابي	كيفي
  

تعداد	روزهاي	حضور
  = ميزان افزايش بازدهي ) ج -1( ×تعداد	روزهاي	كاري

 :نام و نام خانوادگي باغبان
  

  امضا:    :تاريخ

  : نام خانوادگي سرپرست مستقيمنام و
  

  امضا:   :تاريخ
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  »بسمه تعالي « 
  :دستورالعمل تكميل فرم ارزيابي

  . گردد يمفرم هر ماهه توسط سرپرست مستقيم كارمند تكميل  -1
قسمت يك اختصاص به ارزيابي كمي دارد كه در ستون دوم آن متوسـط سـطح    -2

  .شود يمكار انجام شده در طول ماه درج 
هر سه گلدان متوسط معادل ، ها گلداندر محاسبه رقم مذكور در مورد نگهداري  -3

و همچنـين در   شـود  يممحاسبه ) گل رز يا گل فصلي( يك مترمربع سطح موردنظر
مترمربـع سـطح درخـت كـاري شـده معـادل يـك         7هر ، مورد فضاي درخت كاري

  . شود يممترمربع آبياري چمن منظور 
ارد كار باغبان بر مبناي اعداد مندرج در جدول شماره چهار در ستون سوم استاند -4

  . شود يمو باتوجه به منطقه جغرافيايي موردنظر درج 
دو و  يها ستونمندرج در  يها رقماعداد ستون چهارم از محاسبه حاصل تقسيم  -5

  . آيد يمسه بدست 
مسـتقيم  قسمت دوم فرم به ارزيابي كيفيت كار اختصاص يافته است و سرپرست  -6

درج  ×جـدول علامـت    يها ستونبا توجه به نوع فعاليت فرد موردنظر بنابر مورد در 
در رديف آخـر   باشند يمكه داراي علامت مذكور  ييها ستونو جمع امتياز  نمايد يم

يفـي در قسـمت   نتيجـه ارزيـابي ك   به عنـوان و حاصل جمع آن  شود يمجدول درج 
   شود يممربوطه ثبت 

  . ساير محاسبات در فرم مشخص شده استنحوه انجام  -7
   

۳۶۴



 دفتر چهارم: ضمايم

 

353 

  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه باغبان در صورتي كه فقط يكي از 

 انجام دهد.

  رديف
نوع 

فضاي 
  سبز

  عمليــات

برحسب
 مترمربع

برحسب 
  مترمربع

برحسب 
  مترمربع

  منطقه يك
يكبار 

آبياري در 
 روز

  منطقه دو
بار  5/1

در  آبياري
  روز

  منطقه سه
دو بار آبياري 

  در روز

  چمن  1

 آبياري و چمن زني
روز  10چمن زني هر 

 يكبار
2310  1540  1150  

آبياري و چمن زني و
، ساير عملياتكوددهي

سمپاشي و... ، بيل زني
  %9با ضريب

2080  1380  1030  

  گل رز  2

  1030  1360  2060  آبياري 
آبياري و ساير عمليات 

بيل ، نظيركود دهي
سمپاشي و ، زني

  % 75باضريب 
1545  1020  770  

  گل فصلي  3
  810  1070  1620  آبياري

 آبياري و ساير عمليات
متضمن دوبار كاشت در 

 %60سال با ضريب
970  640  480  

  توضيح: 
  سردسير و معتدل و نيمه معتدل، شامل مناطق آب وهوائي مرطوب: 1منطقه 
كه آب و هواي معتدل خشك و يا رطوبت  گيرد يم: مناطقي را در بر 2منطقه

  .باشد يمكم را دارا 
  .شود يممناطق گرم و خشك و بياباني را شامل : 3منطقه 
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه متصدي چاپ و تكثير

  سال: ........................... ماه .....................      

ماه
ي 

زها
رو

ي   
ه پل

تگا
دس

ط 
وس

ر ت
كثي

ت
پي

ك
»

گ
بر

«  

شده
ثير

 تك
اي

رگه
اد ب

عد
ت

 »
رگ

ب
«  

شده
ثير

 تك
اي

رگه
اد ب

عد
ت

 »
رگ

ب
«  

شده
ثير

 تك
اي

رگه
اد ب

عد
ت

»
رگ

ب
«  

قي
 ور

يم
ت ن

فس
 با ا

اپ
چ

 »
رگ

ب
«  

نه 
منگ

 يا 
خت

دو
»

وه 
جز

50 
گي

بر
«  

ي 
بند

ته 
دس

 و 
ك

فكي
ت

»
رگ

ب
«  

گاه
ست

ت د
ظاف

ي ن
ساز

ده 
آما

  
ك 

وچ
ت ك

فس
ا

»
قي

 ور
يم

ن
«  

گاه
ت س

ت د
ظاف

ي ن
ساز

ده 
آما

»
پي

ي ك
پل

«  

 تملاحظا

1                      
2                      
3                      
4                      
5                      
6                      
7                      
8                      
9                      
10                      
11                      
12                      
13                      
14                      
15                      
16                      
17                      
18                      
19                      
20                      
21                      
22                      
23                      
24                      
25                      
26                      
27                      
28                      
29                      
30                      
31                      

                      جمع
  امضاء:                                                                 نام و نام خانوادگي:

  تاريخ:
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  »بسمه تعالي « 
نحوه تكميل و محاسبه استانداردهاي مربوط به فعاليتهاي متصدي چاپ و 

  تكثير
  هر فرد مكلف است هر روزپس از اتمام كار نسبت به تكميل اين فرم اقدام نمايد. -1
ستونهاي مربوط به حجم كارهاي انجام شده پـس از شـمارش فعاليتهـاي انجـام      -2

  .گردد يمشده بر اساس واحدهاي مربوط در هر ستون ذكر 
مسئول مربوطه موظف است كه اين فرم را در پايان هرماه كنتـرل و امضـاء و بـه     -3

  واحد ذيربط جهت ساير اقدامات ارائه نمايند.
  رانهنحوه محاسبه فوق العاده كا

)در صورتي كه متصدي چاپ و تكثير تنها يكي از فعاليتهاي پيش بينـي شـده را   1(
  :گردد يم) به صورت زير محاسبه 1انجام دهد ميزان كارانه بر اساس جدول شماره (

  K=  حجم كار انجام شده در هر فعاليت
  درصد كارانه در همان فعاليت

100 ) ×1- K  =(E  
تكثير مجموعه اي از فعاليتهاي پيش بيني شده را )در صورتي كه متصدي چاپ و 2(

  .گردد يمزير محاسبه  به صورت 2انجام دهد ميزان كارانه براساس جدول شماره 
B+C+A+D+F+G+I  روز كاري در هفته 6= براي  

 20040  
B+C+A+D+F+G+I  فتهروز كاري در  5= براي  

 24720  
  درصد كارانه قابل پرداخت:

100) ×1- K  =(E  
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  »بسمه تعالي « 
استاندارد حجم كار روزانه متصدي چاپ و تكثير درصورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد. ها يتفعال
ــاري در6 شرع فعاليت رديف روز ك

 هفته
روز كاري5

 در هفته
  ملاحظات  واحد

1  

ــط تكثيــر توس
دســـتگاه پلـــي 
كپــي و آمــاده  

 سازي

    برگ  12713  9769

2  

چاپ بـا افسـت
ــي  ــيم ورقــ نــ

و آمـاده  كوچك 
 سازي

    برگ  13824  10080

3  

تكثير با دستگاه
ــوكپي و  فتـــــ

  زيراكس

)5/12×m)+(5/4×nزمــــــــان=(
 Aكاركرد 

  nتعداد برگهاي تكثيرشده=
ــداد ــتيتع ــت  برگهاي درخواس جه
 mتكثير=

  
  ثانيه

ــراي  ــاري 6ب  روز ك
A  

20040  
  Aروز كاري 5براي 

24720  
    جزوه 761 617 دوخت با منگنه  4
 50جــزوه  120 98 سيمي كردن  5

  صفحه اي
  

تفكيك و دسته  6
 بندي

    برگ 13966 11322

درصورتي كه آماده سازي و نظافت پلي كپي توسط فرد ديگري انجام شـده باشـد   *
روز كـاري   5بـرگ و بـراي    12525روز كـاري   6استاندارد حجـم كارروزانـه بـراي    

 برگ خواهد بود. 15450

افست نيم ورقي كوچـك توسـط فـرد     در صورتي كه آماده سازي و نظافت دستگاه*
برگ  16035روز كاري  6ديگري انجام شده باشد استاندارد و حجم كار روزانه براي 

  برگ خواهد بود. 19776روزكاري  5و براي 
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  »بسمه تعالي« 
نتايج محاسبات انجام شده در مورد تعيين زمان استاندارد برحسب هر يك 

  از عوامل
زمــان مصــرف شــه جهــت   استاندارد شده به ثانيهزمان   شرح فعاليت  رديف

  انجام هر يك از عوامل

تكثير توسط دسـتگاه    1
تعــــداد اوراق  B =6/1×n  6/1  پلي كپي

  nتكثير شده = 

چــاپ بــا افســت نــيم   2
ــداد اوراق  C =25/1 ×n  25/1  ورقي كوچك تع

  nتكثير شده =

3  

تكثيـــر بـــا دســـتگاه 
  فتوكپي و زيراكس

s)5/12 × m ( +s)5/4× n (=A  
  Rتعداد برگهاي تكثير شده =

تعداد برگهـاي درخواسـت جهـت    
  nتكثير =

 
 

A  

  D =46/32 ×n  46/32  دوخت يا منگنه  4
  nتعداد جزوات =

سيمي كردن (جزوات   5
  F  =3/205 ×n  3/205  صفحه اي) 50

  nتعداد جزوات =

تعــداد اوراق  G =77/1 ×n  77/1  تفكيك و دسته بندي  6
  nتفكيك شده=

ســازي نظافــت آمــاده   7
  H  =4373  4373  دستگاه پلي كپي

8  
آمــاده ســازي نظافــت 
دستگاه افست كوچك 

  نيم ورقي
7432  I  =7422 
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه راننده وسائط نقليه تندرو سبك

  13 سال ماه       نام و نام خانوادگي راننده:

روزهاي
  ماه

تعداد 
مأموريتهاي 
 انجام شده

كيلومتر شماره 
  اتومبيل

جمع 
مسافت 
طي شده

به 
 كيلومتر

مجموع ها تيمأمورمدت زمان انجام 
زمانهاي 
انجام 
 مأموريت

ملاحظات   شماره مأموريت
در آغاز 

  روز
در پايان
 6 5 4 3 2 1  روز

1                          
2                          
3                          
4                          
5                          
6                          
7                          
8                          
9                          
10                          
11                          
12                          
13                          
14                    
15                    
16                    
17                    
18                    
19                    
20                   
21                   
22                   
23                   
24                   
25                   
26                   
27                   
28                   
29                   
30                   
31                   

                        جمع

  تاريخ:                      امضاء:                    نام و نام خانوادگي سرپرست:

۳۷۰



 دفتر چهارم: ضمايم

 

359 

 
  »تعالي بسمه «

  برگ اعزام به مأموريت (راننده)
ســاعت  تاريخ

  خروج
ــاعت س

  ورود
ــدت مـــ

ــام  انجـــ
  مأموريت

ــماره شـــــــ
ــومتر در  كيلــ
  آغاز مأموريت

شــــــــماره 
كيلــــومتر در 
پايــــــــــان 

  مأموريت

ــافت  مســـ
طــي شــده 
  به كيلومتر

 ملاحظات

1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            

10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            
17            
18            
19            
20            
21            
22            
23            
24            
25            
26            
27            
28            
29            
30            

 تاريخ:    :امضاء   مستقيم:تائيد سرپرست
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  »جدول حقوق كاركنان دولت بر اساس قانون نظام هماهنگ پرداخت « 

عدد مبنا گروه

حقــوق مبنــا 
بـــا ضـــريب 

تـــاريخ  100
1/1/70اجرا 

حقــوق مبنــا 
ــا ضـــريب  بـ

ــاريخ  120 تـ
 1/1/74اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  140 تـ
 1/1/75اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  160 تـ
 1/1/76اجرا 

حقوق مبنا بـا  
 180ضـــريب 

تـــاريخ اجـــرا 
1/1/77  

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  200 تـ
 1/1/78اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  220 تـ
 1/1/79اجرا 

 ـ ا حقوق مبنا ب
 280ضـــريب 

تـــاريخ اجـــرا 
1/1/80  

حقوق مبنـا  
بــا ضــريب  

ــاريخ  290 ت
  1/1/81اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  320 تـ
 1/1/82اجرا 

حقوق مبنـا بـا   
 350ضــــريب 

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/83  

حقوق مبنـا بـا   
ــريب   380ضــ

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/84  

حقوق مبنـا بـا   
 432ضــــريب 

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/85  

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  454 تـ
 1/1/86اجرا 

حقــوق مبنــا 
بـــا ضـــريب 

تـــاريخ  490
 1/1/87اجرا 

حقوق مبنـا بـا   
 600ضــــريب 

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/88  

ــا  ــوق مبن حق
ــريب   ــا ضـ بـ

تــــاريخ  636
 1/1/89اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب   ــا ضـ بـ

ــاريخ  700 تـ
 1/1/90اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  805 تـ
 1/1/91اجرا 

1  400  40000  48000  56000  64000  72000  80000  92000  104000  116000  128000  140000  152000  172800  181600  196000  240000  254400  280000  322000 

2  450  450000  54000  63000  72000  81000  90000  103500  117000  130500  144000  157500  171000  194400  204300  220500  270000  286200  315000  362250 

3  500  50000  60000  70000  80000  90000  100000  115000  130000  145000  160000  175000  190000  216000  227000  245000  300000  318000  350000  402500 

4  560  56000  67200  78400  89600  100800  112000  128800  145600  162400  179200  196000  212800  241920  254240  27440  336000  356160  392000  450800 

5  620 62000  74400  86800  99200  111600  124000  142600  111200  179800  198400  217000  235600  267840  281480  303800  372000  394320  434000  499100 

6  680 68000  81600  95200  108800  122400  136000  156400  ----  197200  217600  238000  258400  293760  308720  333200  408000  432480  476000  547400 

7  740 74000 88800 103600 118400 133200 148000 170200  ----- 214600 236800 259000 281200 319680 335960  362600  444000  470640  518000  595700 

8  810  81000  972000  113400  129600  145800  162000  186300  210600  234900  259200  283500  307800  349920  367740  396900  486000  515160  567000  652050 

9  880 88000  105600  123200  140800  158400  176000  202400  228800  255200  281600  308000  334400  380160  399520  431200  528000  559680  616000  708400 

10  950 95000 114000 133000 152000 171000 190000 218500  247000 275500 304000 332500 361000 410400 431300  465500  570000  604200  665000  764750 

11  1020 102000  122400  142800  163200  183600  204000  234600  265200  295800  326400  357000  387600  440640  463080  499800  612000  648720  714000  821100 

12 1090  109000  130800  152600  174400  196200  218000  250700  -----  316100  348800  381500  414200  470880  494860  534100  654000  693240  763000  877450 

13 1160  116000  139200  162400  185600  208800  232000  226800  1011600  336400  371200  406000  440800  501120  526640  568400  696000  737760  812000  933800 

14  1230  123000  147600  172200  196800  221400  246000  282900  219800  356700  393600  430500  467400  531360  558420  602700  738000  782280  861000  990150 

15  1300 130000 156000 182000 208000 234000 260000 299000  238000 377000 416000 455000 494000 561600 590200  637000  780000  826800  910000  1046500 

16  1370  137000  164400  191800  219200  246600  274000  315100  156200  397300  438400  479500  520600  591840  621980  6713000 822000  871320  595000  1102850 

17  1440  144000  172800  201600  232400  259200  288000  331200  274400  417600  460800  504000  547200  622080  653760  705600  864000  915840  1008000  1159200 

18  1510 151000 181200 211400 241600 271800 302000 347300  292600 437900 483200 528500 573800 652320 685540  739900  906000  960360  1057000  1215550 

19  1580  158000  189600  221200  252800  284400  316000  363400  410800  458200  50560  553000  600400  682560  717320  774200  948000  1004800  1106000  1271900 

20  1650 165000 189000 231000 264000 2797000 330000 379500  429000 478500 528000 577500 627000 712800 749100  808500  990000  1049400  1155000  1328250 

ــاريخ از  تـ
1/1/71 

لغايـــــت 
1/1/73  

 225400  19600  178080  168000  137200  127120 120960 106400 98000 89600 81200 72800  64400 56000 50400 44800 42000 24000 20000عائله مندي

 45080  39200  35616  33600  27440  25424  24192  21280  19600  17920  16240  14560  12880  11200  10080  8960  7200  4800  4000) 1اولاد (

 90160  78400  71232  67200  54880  50848 48384 42560 39200 35840 32480 29120  25760 22400 20160 27920 14400 9600 8000)2اولاد (

 1215240  117600  106848  100800  82320  76272 62576 63840 58800 53760 48720 43680  38640 33600 30240 26880 21600 14400 12000)3اولاد (

  500000  400000  330000  297000  231250  185000  117000  حداقل دريافتي

كاركنـــــــان
ــمول  مشـــــ
دريافــت حــق 
ــدي  ــه من عائل

700000  
ساير كاركنان 

600000  

800000  1060000  1170000  1350000  150000  1650000 2000000  2120000  2310000  2656500 

  
 

   

۳۷۲



 

 

  29/12/85لغايت  1/1/70به انضمام ضرايب مربوطه از جدول گروههاي بيست گانه 
  

 بيست نوزده هيجده هفده شانزده پانزده چهارده سيزده دوازده يازده ده نه هشت هفت شش پنج چهار سه دو يك گروهها سال
 165000 158000 151000 144000 810008800095000102000109000116000123000130000137000 10040000450005000056000620006800074000ضريب1370
 198000 18960 181200 172800 12048000540006000067200744008160088800097200105600114000122400130800139200147600156000164400ضريب1374

 231000 231200 311400 201600 140560006300070000784008680095200103600113400123200133000142800152600162400172200182000191800ضريب1375
 264000 252800 241600 230400 1606400072000800008960099200108800118400129600140800152000163200174400185600196800208000219200ضريب1376
 297000 284400 271800 259200 180720008100090000100800111600122400133200145800158400171000183600196200208800221400234000246600ضريب1377
 330000 316000 302000 288000 2008000090000100000112000124000136000148000162000176000190000204000218000232000246000260000274000ضريب1378
 279500 363400 347300 331200 23092000103500115000128800142600156400170200186300202400218500234600250700266800282900299000315100ضريب1379
 429000 410800 392600 374400 260104000117000130000145600161200176800192400210600328800247000265200283400301600319800338000356200ضريب1380
 478500 458200 437900 417600 290116000130500145000162400179800197200214600234900255200275500295800316100336400356700377000397300ضريب1381
 528000 505600 483200 460800 320128000144000160000179200198400217600236800259200281600304000326400348800371200393600416000438400ضريب1382
 577500 553000 528500 504000 350140000157500175000196000217000238000259000283500308000332500357000381500406000430500455000479500ضريب1383
 627000 600400 573800 547200 38015200017100019000021800235600258400281200307800334400361000387600414200440800467400494000520600ضريب1384
 712800 682560 652320 622080 432172800194400216000241920267840293760319680349920380160410400440640470880501120531360561600591840ضريب1385

1386 
ضريب
454 

181600204300227000254240281480308720335960367740399520431300463080494860526640558420590200621980 653760 685540 717320 749100 

1387 
ضريب
490 

19600022050024500027440 3038003332003626003969004312004655004998005341005684006027006370006713000 705600 739900 774200 808500 

1388 
ضريب
600 

240000270000300000336000372000408000444000486000528000570000612000654000696000738000780000822000 864000 906000 948000 990000 

1389 
ضريب
636 

254400286200318000356160394320432480470640515160559680604200648720693240737760782280826800871320 915840 960360 1004800 1049400 

1390 
ضريب
700 

280000315000350000392000434000476000518000567000616000665000714000763000812000861000910000959000 1008000 1057000 1106000 1155000 

1391 
ضريب
805 

32200036225040250045080049910054740059570065205070840076475082110087745093380099015010465001102850 1159200 1215550 1271900 1328250 

               1/1/7006121824پايان ابتدايي
              06121824  1/1/75پايان ابتدايي

              1/1/700510152024سيكل
              0610152024 1/1/73سيكل
           2024 051015   1/1/75سيكل
            25 05101520  1/1/70ديپلم
           2025 51015    1/1/72ديپلم
         10152025 05     1/1/75ديپلم

          152025 0510    1/1/70فوق ديپلم
        510152025 0      1/1/75فوق ديپلم
       4812162024 0      1/1/70ليسانس
      04812162024       1/1/75ليسانس

      04812162024        1/1/70فوق ليسانس
     24 048121620         1/1/70دكتري

 
 

۳۷۳



  

 

  
  فوق العاده شغل كليه رشته هاي شغلي كاركنان رسمي و ثابت شهرداريها

  مشاغل
  
  

  مدرك
  تحصيلي

  
  رسته

  كارشناسي و همتراز  كارداني  و همتراز  تكنسين  ساير مشاغل

آئين نامه 
شهرداريها 

  )26(ماده

مشاغل تخصصي و 
  سطوح پستهاي سازماني  تحقيقي

زيرديپلم و 
  فوق دبيلم    ديپلم

  گروه هاي ورودي
در رشته هاي شغلي 

  كارشناس
معاون 
  معاون مدير  مدير  شهردار

  رئيس
-بخش-اداره

  قسمت
  مسئول

8  9  10  

)1(  )1(  )2(  )2(    )1(    )5(  )6(  )7(  )8(  )8(  )10(  )11(  
اداري ومالي، فرهنگي و 

آموزشي، امور اجتماعي و 
  مأمور حراست

75%  80%  90%  105%  115%  125%  20%  20%  20%  20%  15% 10%  5% 

فني و مهندسي، كشاورزي و 
 %5  %10 %15  %20  %20  %20  %20  %135  %125  %115  %90  %80  %75  محيط زيست

 %5  %10 %15  %20  %20  %20  %20  %150  %150  %150  -  %80  -  فرابري داده ها

  %5  %10  %15  %20  -  %20  %20  % +120به بالا  8رشته شغلي برنامه نويس كاربردي از گروه 
فوق العاده شغل رشته شغلي 

  مسئول دفتر
  -  -  -  -  -  -  %20  %105  %105به بالا  9گروه   %105به بالا  10گروه 

  %78% ليسانس 63العاده جذب رشته شغلي مسئول دفتر ديپلم و فوق ديپلم  فوق
فوق العاده شغل رشته شغلي

  مأمور حراست
  %15% ساير متصديان 20% كارشناس 30مشاغل تخصصي در پستهاي رئيس اداره   %20  %20  %140به بالا تا   10% و از گروه 105، 10فوق العاده شغل قبل از گروه 

  %78% ليسانس 63جذب رشته شغلي مأمور حراست ديپلم و فوق ديپلم  حق
  باشد. مي %88، %88، %98، %98، %98در پستهاي سازماني معاون شهردار مركز، مديران ستادي، مناطق، معاون  مدير ستادي و منطقه به ترتيب   %78  %63  %35+  8+  20% = 63  فوق العاده جذب

  تبصره: 
          ــف ــمول رديــ ــغل مشــ ــاده شــ ــوق العــ ــث فــ ــند در بحــ ــي باشــ ــت مــ ــتخدمين موقــ ــتخدامي مســ ــررات اســ ــوابط و مقــ ــمول ضــ ــه مشــ ــاني كــ ــه    5كاركنــ ــه بــ ــث مربوطــ ــوند و در بحــ ــي شــ   نمــ

، %88، %98، %98، %98تادي، مناطق، معاون  مدير ستادي و منطقـه بـه ترتيـب    % و كليه كسانيكه در پستهاي سازماني معاون شهردار مركز، مديران س58، %43حق الجذب كليه كاركنان ديپلم، ليسانس و فوق ليسانس به ترتيب 
  باشد. مي 88%

 ها در مزاياي  فوق العاده شغل درصد پاداش ارزشيابي مي شوند كه اين  20يا  10يافت كاركناني كه در ارزشيابي ساليانه (اعم از رسمي و استخدام موقت) موفق به كسب بالاي نيمي نمره ارزشيابي شوند بر حسب امتياز مشمول در
  افراد لحاظ مي شود.

 .فوق العاده ويژه صرفاً در مشاغل كارشناسي قابل برقراري و پرداخت مي باشد و مبلغ آن از فرمول ذيل بدست مي آيد  
  = حاصل جمع = حق جذب + تفاوت حداقل دريافتي + فوق العاده شغل + حقوق  % × 35فوق العاده ويژه ارشد 

 10 فوق العاده تشويقي ارزشيابي علاوه بر موارد فوق بر اساس نتايج ارزشيابي سالانه كاركنان مشمول قابل پرداخت است.20% و % 

  ۳۷۴  درصد به فوق العاده جذب اضافه گرديده. 20آئين نامه استخدامي شهرداريها  38به موجب ماده
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