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 مجموعه مقررات داخلی بیمارستان در حوزه اداری ومالی

 

 نیکی در اختیار بخش ها قرار دارد.ودر زمینه شرح وظایف مجموعه فایل الکتر

 :آیین نامه های انضباطی و قوانین حاکم برسامانه تردد)تایمکس (ومرخصی ها

ول واحدتهیه وتنظیم گردیده (حضوربه موقع فرد درهرشیفت کاری  طبق برنامه کاری که ازقبل توسط مسئ1

 است الزامی است.

(درصورت جابه جایی شیفت ها بین پرسنل واحدها که به وضوح دیده می شود دراسرع وقت به مسئول 2

  مربوطه اطلاع داده شود.

 کلیه قوانین ومقررات اداری ، مالی

اهده کسرساعت موظفی فرد ، (میزان کارکرد پرسنل به اندازه ی ساعت موظفی آنها الزامی است در صورت مش3

 کارگزینی پس ازاطلاع به مسئول مربوطه خودنسبت به رفع کسری با ردکردن مرخصی اقدام خواهدکرد.

 کارمند پاس خود رانوشته وپس از تائید مافوق به کارگزینی تحویل می شود.(پاس 4

روز، مرخصی ازدواج و فوت 15 به مدت همسر مرخصی مراقبت از مرخصی های ویژه اعم از (میزان استفاده از5

 هفته می باشد.1بستگان درجه یک به مدت 

شیفت  در عدم حضور بنابراین قبل از بود، همراه خواهد پرونده فرد درج در کتبی و تذکر موجه ، با (غیبت غیر6

ده پرستاری رسان مسئول مربوطه جهت جایگزینی ، به اطلاع دفتر هماهنگی با دلایل موجه ، پس از کاری با

 شود.

در  دوم با تذکر کتبی و ساعت در طول ماه دارند در مرحله اول و2یا تعجیل بیش از  پرسنلی که تاخیر و-4

 .هیات تخلفات اداری ارجاع می شود مرحله سوم پرونده انان به
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 مرخصی استحقاقی:

پیمانی وقررارداد  که برای کارکنان رسمی، استحقاقی دارد روز مرخصی33یکسال به مدت *هر کارمند در طی 

روز ازاین مقدار قابل ذخیره شدن می باشد. )جهت پرسنل طرحی اززمران شرروع بره کرار  15و طرحی3تبصره 

 تاپایان سال، نیمی از مرخصی ها  متناسب با مدت طرح شان بایستی استفاده شود (

مرخصری یرک مراه  م قرارداد()از وقتی شروع بکار نموده تا پایان مهلت اتما 4تبصره  قراردادن * جهت کارکنا  

مگرر  پیشاپیش منع قانونی دارداستفاده نمودن از مرخصی به صورت  روز می باشد.2.5فرد در هر ماه  کامل هر

را ذخیره روز از مرخصی این افراد 9ر طول سال می توان ضمنا د و مرخصی های ماههای پیش ذخیره شده باشد

 نمود.

باید بره  که  قبل از آن تاریخکردن روز و تاریخ مرخصی می باشد  مشخص ،جهت اخذ مرخصی مهم ترین مساله

 مسئول مربوطه برسد.اطلاع 

 ق مطمئن گردد.از گرفتن مرخصی از داشتن استحقا کارمند موظف است  قبل

 :پاس 

 الف: پاس شخصی)ساعتی( : 

می باشرد. )نصرف کرارکرد ساعت  3هر کارمند حداکثر درهرروز کاری مجاز به استفاده از پاس ساعتی به مقدار 

روزانه فرد(در صورت که میزان پاس ساعتی از این مقدار بیشتر شود فرد موظف است جهرت آن روز کاری،یرک 

 روز مرخصی استحقاقی رد نماید.

 اشد.مجاز به خروج از بیمارستان می ب تایید مسئول مربوطهکارمند  موظف است که بعد از 

ساعت پاس یک روز از مرخصی استحقاقی فرد کسر می  8 به ازای هر تمامی پاس های شخصی فرد ثبت شده و

 گردد.
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 ب: پاس اداری: 

 پاس اداری از مرخصی فرد کسر نخواهد شد و سقف ساعتی ندارد 

 ج: پاس شیر:

پاس شیر برای مادرانی که فرزندان زیر دو سال دارند و گواهی شیر به واحد کارگزینی ارائه داده اند،در هر شیفت 

 ی  یک ساعت تعلق می گیرد. پاس شیر از مرخصی کسر نخواهد شد .کار

:روند اخذ مرخصی استعلاجی 

چنانچه برای هر کارمند مشکل خاصی پیش آید که مجبور به گرفتن مرخصی  اسرتعلاجی شرودباید تحرت هرر 

 شرایطی به مسئول مربوطه اطلاع دهد.

ه استعلاجی خرود را جهرت اطرلاع بره موظف است نسخروز باشد ،کارمند 3 اگر مدت استعلاجی فرد حداکثر تا

سپس کرارگزین اسرتعلاجی را عت به واحد کارگزینی ارسال نماید.سا 48مسئول مربوطه و حداکثر ظرف مدت  

به همراه حکم استعلاجی به جهت تائید به ریاست مرکز ارسال نموده در صورت تائید شماره خورده ودر پرونرده 

 عدم تائید از مرخصی استحقاقی  فرد کسر می گردد.بایگانی می شود در صورت 

اجتمراعی بره وی پرداخرت خواهرد  حقروق فررد از واحرد ترامینروز باشد  3چنانچه مدت استعلاجی بیشتر از 

 اطلاع دهد. واحد کارگزینی و مسئولین مربوطهشد،کارمند حتما بایستی به 

بازنشستگی کشوری  ) رسمی ها وطرحری هرا  روز(افرادکه مشمول صندوق3جهت این نوع مرخصی ها )بیشتراز

وپرسنل پیمانی که تغییر صندوق داده اند وهمچنین پرسنل رسمی ورسمی ازمایشی که مشمول صندوق تامین 

تومانی به 1533اجتماعی می باشند ( بایستی بعد از مشاهده استعلاجی توسط مسئول مربوطه وپرداخت فیش 

 حساب سیبا ومدارک بالینی خود را تحویل کارگزینی نمایند.بانک ملی  2103319313334شماره حساب 

)قابل ذکر است با توجه به حساسیت مدت کل مرخصی استعلاجی در یک ماه ارائه تاریخ دقیق و صحیح  به این 

 واحد ضروری است ،در غیر این صورت خود فرد پاسخگو می باشد. (
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ذ مدرک تحصریلی برالاتر ،ازدواج، فرزندارشردن ،فروت ضروری است هرگونه تغییر در وضعیت کارمند )اخ تذکر:

 به واحد کارگزینی اعلام گردد. نزدیکان و.........(

  طبق مقررات درازای هر شیفت شب  فقط یک روزoff به پرسنل تعلق می گیرد.)رد کردن مرخصی در 

off ).شبکاری درموارد خاص اشکالی ندارد 

 یل جز سوابق استعلاجی فرد منظور می گردد)در کارانه تاثیر کلیه استعلاجی ها درروز تعطیل و غیر تعط

 روز می باشد.123گذار است ( وسقف استعلاجی دریک سال کاری برای هر کارمند 

  درضمنOff  بعد از مرخصی معنا ندارد و فرد روز بعد از استعلاجی بایسرتی حتمرا یرا دربرنامره شریفت

 کاری باشد یا مرخصی استحقاقی رد کند.

 ی اضطراری:مرخص 

  روز مرخصی تعلق مری گیررد کره از 0مرخصی ازدواج :ازدواج کارمند یا یکی از فرزندان کارمند به مدت

تاریخ عقد به مدت دوسال می توانند از مرخصی ازدواج با احتساب تعطیلات مابین باارائره مسرتندات بره 

 کارگزینی استفاده نمایندضمنا این مرخصی قابل ذخیره کردن نمی باشد.

  فرزند( : از زمان فوت تا چهلم  به مدت -برادر–خواهر -همسر–مادر –مرخصی فوت اقوام درجه اول)پدر

 روز با احتساب تعطیلات مابین و ارائه مستندات به کارگزینی  0

  روز برا احتسراب تعطریلات مرابین برا ارائره 15مرخصی مراقبت از همسر: از زمان تولد فرزند بره مردت

 ی جهت پرسنل می باشد.مستندات به کارگزین

  افرادی که در رسته بهداشتی درمانی شاغل در بخش های که بیماران بستری دارند می باشرند ) شرامل

پرستاران و هوشبری و ...( در صورتی که در غیر این بیمارستان فعرالیتی ندشرته باشرند مری تواننرد در 

) لازمه ورود بره گرروه کراهش سراعت صورت تمایل به گروه بهره وری یا کاهش ساعت کاری بپیوندند. 

کاری امضای فرم تعهد که در دفتر پرستاری می باشد است. و فرد با توجه به تجربه )با ارایه سوابق بخش 
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 و سابقه و بخش و شیفتی که دارد کارگزینی اورا در گروه خاصی قرار میدهد.( خصوصی (

 

 

 : مرخصی بدون حقوق 

 میزان ان برای پرسنل  قراردادی تعلق می گیرد و -پیمانی –ی مرخصی بدون حقوق فقط به پرسنل رسم

ماه در هر سال می باشرد کره بعرد از 1سال وبرای پرسنل قراردادی به مدت  3رسمی وپیمانی به میزان 

 موافقت موسسه می توان استفاده نمود. صفر شدن آن و گرفتن کلیه مرخصی های استحقاقی و

 افتادگی، کار از فسخ قرار داد، اخراج، انفصال دائم، مرخصی بدون حقوق، فاء،استع بازخریدی، انواع خروج خدمت:

 بازنشستگی فوت،

 انتخاب نوع بیمه: صندوق بازنشستگی و

کلیه کارکنان جدید الاستخدام بیمه تامین اجتماعی می گردند ودر صورتی که بخواهند تغییر صندوق 

قوانین امور بازنشستگی –قسمت فایل های اموزشی  /http://hrm.rums.ac.irبازنشستگی دهند به سایت 

 مراجعه وبعد از کسب اطلاعات به کارگزینی واحد مراجعه نمایید.

 : قوانین و مقررات جهت ارتقاء رتبه 

) پایه، ارشد ،خبره و  بهرتبه مقدماتی قرار دارند. با داشتن شرایط   کلیه پرسنل رسمی پیمانی در بدو ورود در

 تعلق می گیرد. ( مشاغل کارشناسیبه  "عالی( رتبه سوق مییابد . ) رتبه خبره و عالی صرفا

  غیر کارشناسیسه شرط ارتقای رتبه ی مقدماتی به پایه جهت مشاغل: 

 333ساعت آموزش 

 8 سال سابقه خدمت 

  سال نمره ارزشیابی3حداقل 

  کارشناسی:پایه جهت مشاغل سه شرط ارتقای رتبه ی مقدماتی به  

http://hrm.rums.ac.ir/
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 333ساعت آموزش 

  سال نمره ارزشیابی3حداقل 

 6 سال سابقه خدمت 

 غیرکارشناسیجهت  مشاغل  سه شرط ارتقای رتبه ی پایه  به ارشد: 

 253ساعت آموزش 

   سال نمره ارزشیابی3حداقل 

 24 سال سابقه خدمت 

  کارشناسیسه شرط جهت ارتقای رتبه ی پایه  به ارشد مشاغل: 

 253 ساعت آموزش 

 سال نمره ارزشیابی 3 حداقل 

 12 سال سابقه خدمت 

  کارشناسیسه شرط جهت ارتقای رتبه ی ارشد به خبره مشاغل: 

 233 ساعت آموزش 

 83  سال منتهی به زمان استحقاق رتبه قبلی  6میانگین نمره ارزشیابی 

 18 سال سابقه خدمت 

 ناسیکارش سه شرط جهت ارتقای رتبه ی خبره به عالی مشاغل: 

 153 ساعت آموزش 

 85  سال منتهی به زمان استحقاق رتبه قبلی 6میانگین نمره ارزشیابی 

 24 سال سابقه خدمت 

  صفحه تهیه و تنظیم شود .)منظور: یک فرد 133سال خدمت در حداقل  24مستند تجربی کارمند در طی
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سب شده در طی خدمت  سال خدمت خود به چه چیز ارزنده رسیده است . کلیه ی تجربیات ک 24در طی 

 که می تواند جهت پرسنل جدید کارامد باشد (

 133صفحه نوشته شده توسط کارمند بایستی به تاییده مسئول تشکیلات دانشگاه برسد. 

 راهنمایی جهت ثبت نام پرسنل مشمول ارتقای رتبه به خبره و عالی : 

ره و عالی به شرح ذیل اقدام نمایند و پس از خود جهت تکمیل فرم ارتقای رتبه خب کلیه پرسنل می باید شخصاً 

 تکمیل ،فرم توسط کارگزینی واحد مشاهده و در صورت صحت آن تایید می شود. 

 مراحل : 

 www.rums.ac.ir )دانشگاه علوم پزشکی رفسنجان( ورود به سایت-1

 نمایید. را کلیک کارمندان وسط صفحه آیتم-2

 .یدرا کلیک نمای سامانه مهندسی مشاغل  -3

 . درخواست رتبه خود را با توجه به بندها نوشته شده تیک بزنید -4

 اطلاعات خواسته شده را در صفحه جدید تکمیل نمایدد. -5

 :قوانین ومقررات مربوط به افرادجدیدالورود 

 ه واحد *پرسنل جدید الورود یا تبدیل وضع و...بایستی در بدو ورود) بعد از آمدن ابلاغ و تایید ریس یا مدیر(ب

کارگزینی مراجعه نمایند دراین واحد  فرد باید  مدارک خواسته شده را جهت تشکیل پرونده به کارگزینی 

ارائه نمایند،  راهنمایی های لازم جهت مراجعه  به واحدهایی از قبیل تایمکس، درآمد، حسابداری، حراست 

لام شروع بکار توسط واحد مربوطه  سایر ،دفتر پرستاری وسازمان تامین اجنماعی صورت می گیرد . بعداز اع

 مکاتبات توسط کارگزینی با دانشگاه انجام خواهد گرفت. 

)حداقل شش  بایستی فرم تسویه حساب را دریافت نمایند )به ویژه پرسنل طرحی و...( * پرسنل جهت پایان کار

سایر مکاتبات توسط کارگزینی  ن کار،روز قبل از اتمام طرح می توانند اقدام کنند ( و پس از تکمیل و ارسال پایا
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دانشگاه به  دریافت مدرک اتمام طرح از نهایت شماره نامه جهت پیگیری و در با دانشگاه انجام خواهد گرفت و

 پیگیری های بعدی را شخصا بایستی انجام  دهد. کارمند داده شده و

 کارمندان بر اساس احکام صادره پرداخت می شود. حقوق

 رکیس ،کمک هزینه مهدکودکمزایا شامل :پ

 و اداری شامل دو قسمت است :  قوانین و مقررات عمومی

 قوانین و مقررات اداری و استخدامی -1

 ورود به خدمت و انتصابات -2

 قوانین و مقررات اداری و استخدامی

برای دولت  استخدام برای انجام دادن امور عمومی مطرح گردید و از زمانی که دولت در ایران به وجود آمد،

تحت عنوان کارمند به  افرادی را عموماٌ حاکمیتی نیز بوده، انجام وظایف خویش که در مراحل اولیه عموماٌ

 بخش خصوصی متداول بود آغاز گردید از همان موقع وجه تمایز ی از آنچه بین افراد و خدمت می گرفت و

 5431قانون استخدامی سال  ---

طرح  7حدود  1031تا تاریخ تصویب قانون سال  1031مصوب از زمان اجرای قانون استخدام کشوری 

به مجلس ارائه شد این لایحه در  تهیه و 1032استخدام تهیه وارائه شده بود، لایحه قانون مذکور در سال 

 ماده به تصویب رسید  131 فصل و 11در  1031خرداد سال 

 گانه قانون به ترتیب عبارتند از : 55عناوین فصول 

 تعاریف -1

 ات کلی -2

 ورود به خدمت وانتصابات  -0

 حقوق ومزایا  -3

 آموزش کارکنان  -1

 مسایل رفاهی  -6

 حقوق وتکالیف استخدامی  -7

 بازنشستگی  -8

 وظایف سازمان امور اداری واستخدامی  -1

 تبدیل وضع  -13

 مقررات مختلف -11
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 تعاریف 

سسات عبارت است از پذیرش شخص به خدمت دولت در یکی از وزارتخانه ها یا مو استخدام دولت :  -

 دولتی

عبارت است از اشتغال به کاری که مستخدم به موجب حکم رسمی مکلف به انجام آن  خدمت دولت :  -

  .می گردد

 موجب قانون به این عنوان شناخته شده استه واحد سازمانی مشخصی است که ب وزارتخانه :  -

  .دولت اداره شودواحد سازمانی مشخصی است که بموجب قانون ایجاد وبه وسیله  موسسه دولتی :  -

بیش از  واحد سازمانی مشخصی است که با اجازه قانون به صورت شرکت ایجاد شود و شرکت دولتی :  -

 درصد سرمایه آن متعلق به دولت باشد . 13

درصد  13هر شرکت دولتی که از طریق سرمایه گذاری شرکت های دولتی ایجاد شود تا زمانی که بیش از 

 ولتی است ، شرکت دولتی تلقی میشود .سهام آن متعلق به شرکت د

 در تعریف موسسه دولتی نکته :

اولاً این نوع موسسات باید مجوز ایجاد قانونی داشته باشد ،اگر موسسه ای که به وسیله دولت اداره می شود 

 بر اساس قانون ایجاد نشده باشد دولتی نیست 

به وسیله مراجع قانونی صادر شده باشد ولی  ثانیاً اگر شرط اول محقق باشد ،یعنی اجازه تاسیس موسسه

 اداره آن بر عهده دولت نباشد ،آن موسسه دولتی نیست 

واگذاری پست های سازمانی به اشخاص غیر از مستخدمان رسمی ممنوع است مگر در شرایط استثنایی  -

 که در قانون معین می شود

برای مدت معین وکار مشخص کسی است که بموجب قرار داد به طور موقت  مستخدم پیمانی :  -

 استخدام می شود 

قانون  1گانه موضوع ماده  23کسی است که بموجب حکم رسمی در یکی از گروهای  مستخدم رسمی : -

نظام هماهنگ برای تصدی یکی از پست های سازمانی در وزارتخانه ها وموسسات دولتی مشمول این 

 قانون استخدام شده باشد 

 زارتخانه ها وموسسات مشمول بهده سازمان امور اداری است تشخیص مشاغل کارگری در و -

عبارت است از مجموع وظایف ومسوولیت های مرتبط ومستمر ومشخصی که از طرف سازمان امور  شغل : -

 اداری به عنوان کار واحد شناخته می شود
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 ی یک شغل وبرا ه ها و موسسات دولتی به طور مستمروزارتخان عبارت است از محلی است که در پست : -

 اینکه دارای تصدی یا بدون متصدی باشد  ارجاع آن به یک مستخدم در نظر گرفته می شود اعم از

عبارت از محلی است که در سازمان وزارتخانه ها و موسسات دولتی به طور  ثابت سازمانی : پست -

ه دارای متصدی گرفته شده است اعم از اینک و ارجاع آن به یک مستخدم در نظر مستمر برای یک شغل

 یا بدون متصدی باشد. 

 شناخته می شود. ” پست موقت ” پست های که جنبه استمرار نداشته باشند  -1

 استخدام افراد به طور رسمی برای تصدی پست موقت ممنوع است . -2

 پست های موقت دارای استمرار نمی باشد جنبه استمرار دارد  و پست های ثابت -0

با آنان منطبق  خدمت دولت مشغول می شوند کارگر شناخته شده و افرادی که مطابق قانون کار به -3

 قانون کار رفتار می شود.

عبارت است از آن است که مستخدم رسمی از خدمت یک وزارتخانه یا موسسه دولتی مشمول  انتقال : -

نه این قانون بدون آنکه جریان خدمت وی قطع گردد با حفظ گروه ،پایه وپیشینه خود به خدمت وزارتخا

 یا موسسه دولتی دیگر مشمول درآید. 

با اصلاح تعریف مزبور انتقال مستخدمان شاغل در دستگاهای مشمول  1011در اجرای لایحه قانونی سال 

 به موسسات مستثنی شده از قانون وبالعکس مجاز شناخته شده است  

  :حالت دارد 4ماموریت در اجرای این قانون 

 ه مستخدم غیر از وظیفه اصلی که در پست ثابت سازمانی خود دارد الف : محول شدن وظیفه موقت ب

ب: اعزام مستخدم به طور موقت به وزارتخانه ها وموسسات دولتی که فهرست آنها به تصویب هیات وزیران 

 می رسد .

 ج: اعزام مستخدم برای گذراندن دوره های آموزشی یا کار آموزی در داخل یا خارج از کشور

 

 اهمیت :موارد قابل 

در حالت انتقال ،رابطه استخدامی مستخدم با دستگاه مبدا از تاریخ انتقال قطع واز همان تاریخ این  -1

 ارتباط با دستگاه مقصد بر قرار می شود .

برگشت مستخدم به دستگاه مبدا مستلزم طی تشریفات لازم مانند اعلام نیاز دستگاه مبدا وموافقت  -2

 هد بود .دستگاه مقصد ورضایت مستخدم خوا

در حالت ماموریت رابطه استخدامی فرد با دستگاه قطع نمی گردد بلکه هر گاه مدت ماموریت خاتمه  -0

 یافت مستخدم به دستگاه متبوع بر می گردد .  

لازم به توضیح است اگر مدت زمان ماموریت کمتر تا شش ماه باشد حفظ پست سازمانی وی در دستگاه  -3

ت های بیشتر از شش ماه ، مدت ماموریت تا هر وقت که دستگاه مقصد مبدا الزامی است وبرای ماموری



11 
 

نیاز داشته باشد و با رضایت مستخدم و دستگاه متبوعش می تواند ادامه یابد در این حالت دستگاه مبدا 

 الزامی به حفظ پست در مستخدم ندارد 

 اه مجاز خواهد بود وم 21طول مدت ماموریت با حفظ پست سازمانی به مدت  ماموریت های آموزشی، -1

 ماه قابل تمدید است . 06در حالت های خاص با رعایت شرایط کسب موافقت سازمان امور اداری تا 

 

 ورود به خدمت وانتصابات 

براساس قوانین ومقررات وآیین نامه های موجود در حال حاضر استخدام اشخاص به صورت رسمی  -1

پیمانی برای تصدی پست های موقت از طریق برای تصدی پست های ثابت سازمانی یا به صورت 

 امتحان ،مسایقه ،وگزینش انجام می گردد 

عبارت است از مجموعه اقداماتی است که به منظور سنجش شایستگی وتوانایی افراد وتشخیص  امتحان :

 صلاحیت آنان در زمینه های مورد نظر انجام می گیرد . بدیهی است از طریق امتحان کسانی پذیرفته می

 شوند که نمره امتحان آنان به حد نصاب لازم رسیده باشد 

 عبارت است از انتخاب بهترین داوطلبانی که حد نصاب لازم را به ترتیب امتیاز کسب کرده باشند  مسابقه :

به منظور فراهم نمودن فرصت یکسان برای کلیه ذینفعان ورعایت عدالت استخدامی ،داوطلیان از طریق 

 خدام از موضوع آگاه می شوند انتشار آگهی است

عنوان شغل ،تعداد مورد نیاز ،محل جغرافیایی خدمت ،شرایط احراز ، گروههای  آگهی استخدام شامل :

 شغلی وسایر اطلاعات اختصاصی است که حداقل در دوروزنامه کثیر الانتشار درج می گردد .

ی امور اداری واستخدامی با برای مشاغل تخصصی وپست های کلیدی وحساس در صورت موافقت شورا

معافیت از شرط انتشار آگهی استخدامی وهمچنین برای استخدام افراد نخبه از طریق آزمون های تخصصی 

 ومصاحبه واحراز شرایط عمومی گزینش به استخدام پیمانی در می آیند .

 

 شرط ورود بخدمت رسمی :

 سال تمام  33وحداکثر  23داشتن حداقل  -1

 ان داشتن تابعیت ایر -2

 انجام خدمت زیر پرچم یا داشتن معافیت قانونی در صورت مشمول بودن -0

 نداشتن سابقه محکومیت جزایی موثر  -3

 نداشتن حکم محکومیت به فساد عقیده ومعتاد نبودن به مواد افیونی -1

 داشتن مدارک دانشگاهی  -6

 داشتن توانایی انجام کاری که برای آن استخدام می شوند  -7
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 خدمت آزمایشی : 

 ،د قبل از ورود به خدمت رسمی قطعینی که در امتحان یا مسابقه ورودی استخدام رسمی قبول شده انکسا

 یک دوره خدمت رسمی آزمایشی را می گذرانند که مدت آن حداقل شش ماه وحداکثر دو سال است 

 حقوق ومزایای این افراد همانند کارکنان رسمی می باشد  -1

ره آزمایشی یا در پایان آن برای بقاء در خدمت دولت از در صورتی که مستخدم رسمی در طی دو -2

لحاظ لیاقت ،کاردانی وعلاقه به کار صالح تشخیص داده شوند پس از اخذ تاییدیه هیات مرکزی 

 گزینش یا هسته گزینش وسازمان امور اداری حکم رسمی قطعی وی صادر میشود.

کم بر کناری وی را صادرکند. این افراد در غیر این صورت دستگاه می تواند بدون هیچگونه تعهدی ح -0

 تا یک سال از تاریخ برکناری  حق شرکت مجدد در مسابقات استخدامی برای همان شغل را ندارند . 

قانون استخدام کشوری ،انتصاب وترفیعات مستخدمان رسمی باید بر اساس لیاقت  20طبق ماده   -3

 در مشاغل قبلی باشد . ،شایستگی ،کاردانی ،استعداد ،رشد فکری وتجارب آنان

 

اولین گام برای انتصاب متصدیان مشاغل پیمانی ،تخصیص آنان به گروه های ورودی جدول حقوق با توجه  

به شغل مورد تصدی ،مدرک تحصیلی و سنوات تجربی با رعایت آیین نامه طرح طبقه بندی مشاغل صورت 

 می پذیرد .

کلف است کلیه مشاغل وزارتخانه ها و موسسات مشمول را قانون ، سازمان امور اداری م 23براساس ماده 

بررسی وبا کسب نظر مشورتی آنها وظایف ومسوولیت های هر یک را تشخیص دهد وشرایط احراز هر شغل 

 را مشخص کند .

 دستگاه های  دولتی مشمول، مکلفند در انتصاب افراد  شرایط تعیین شده را رعایت کنند .

استعداد مستخدمان را در  زارتخانه ها وموسسات دولتی  موظفند ،شایستگی وقانون و 28بر اساس ماده 

 فواصل زمانی معین بررسی ونتیجه آن را در پرونده استخدامی آنان منعکس نمایند. 

این سنجش بنحوی است که بتواند ارشاد مستخدم را فراهم نماید واستحقاق وی را برای تغییر شغل یا 

دهد یا لزوم گذراندن دوره های آموزشی وکار آموزی را  در مورد وی تعیین  تصدی مقام های دیگر نشان

 کند .  

 

وسنجش میزان شایستگی  1010بر اساس آخرین بخشنامه سازمان در سال  ارزشیابی کارکنان دولت :

کارکنان دولت در بهمن ماه هر سال مطابق فرم ها ودستورالعمل های مربوط برای هر یک از سطوح 

به صورت فایل الکترونیکی در میانی،مدیران پایه وکارکنان(جداگانه تهیه شده وانجام می شود . )مدیران

 اختیار قرار دارد.
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 معیارهای ارزشیابی :

این معیار ها شامل فعالیت ها ،پروژه ها وطرح هایی است که فرد در راستای  الف ( عوامل عملکردی : 

مافوق در طول دوره ارزشیابی اجرا می کند ونیز شامل نتایجی  اهداف سازمانی ودر چارچوب انتظارات مقام

 است که از اجرای این فعالیت ها به دست می آید .

معیار شامل فعالیت هایی است که فرد در جهت ارتقای دانش وبهبود عملکرد  ب( عوامل توسعه ای : این

ر بخشی واحد سازمانی تحت سرپرستی فردی ، بهبود عملکرد سایر کارکنان وزیر دستان ،ارتقای کارایی واث

انجام می دهد وشامل : توسعه فردی ،انتقال دانش ومهارت های شغلی خود به دیگران ، به کارگیری روش 

های جدید فن آوری در اجرای وظایف ،توسعه وبهسازی عملکرد شغلی ورفتار کارکنان تحت سرپرستی 

 ،توسعه وبهسازی واحد تحت سرپرستی می باشد  

 شامل پیشنهاد ها ، کارآفرینی ، تشویق ها ،امتیازات ویژه ،وامتیازات منفی می باشد .  وامل رفتاری :ج (ع

امتیاز ارزشیابی سالانه تعیین شده است بنابر این  133امتیاز از  63حد نصاب ارزشیابی  کسب  -

سب نکنند با امتیاز را از ارزشیابی سالاته ک 63مدیران وسرپرستانی که دوسال متوالی حد نصاب 

 رعایت سایر مقررات به پست های پایین تر تنزل می یابند .

 

 : کاربرد نتایج ارزشیابی

آموزش کارکنان دولت ، طرح مسیر ارتقای شغلی ،تغییر شغل ،انتصاب به پست های مدیریت  -1

ح وسرپرستی ،جابجایی یا انتقال ، تنزل پست ، ظوابط همترازی ، طرح ارزیابی مشاغل مدیران ، طر

ارزشیابی مشاغل تخصصی وتحقیقی ، ارتقای گروه ، تعیین ضریب افزایش سنواتی ، افزایش فوق 

 العاده شغل برجستگی ، تشخیص خدمات یرجسته ، اعطای گروه تشویقی مدیران .

آخرین نکته در خصوص انتصاب ،ممنوعیت انتصاب مستخدمان به مشاغلی که در رسته مریوط به  -2

 با احراز شرایط ورضایت مستخدم . مستخدم قرار ندارد مگر

در قانون اجازه داده شده است که روسای ادارات ومقامات بالاتر در صورت اقتضاء وبا تصویب با  -0

 لاترین مقام دستگاه بتوانند مستخدم را با داشتن شرایط لازم در رسته دیگر به خدمت گیرند .

 برگزیده  -3

 

مندی از فکر و ظور ایجاد انگیزه و افزایش کارآیی و بهرهمن ههای اجرائی مکلفند بهدستگا - 02ماده 

اندیشه و خلاقیت کارمندان ذیربط خود ساز و کار مناسب برای جلب مشارکت کارمندان و دریافت 

ها را فراهم آورند . نظام پیشنهادها و نحوه پرداخت پاداش گیریپیشنهادها و اثرگذاری آن در تصمیم

 رسد.تصویب هیأت وزیران مید بود که با پیشنهاد سازمان بهای خواهنامهبراساس آئین

با کارمندان رسمی و یا ثابت دستگاههای اجرائی که تمام یا بخشی از وظایف آنها به بخش  - 05ماده 

  غیردولتی واگذار می گردد به یکی از روشهای ذیل عمل خواهد شد.
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  اجرائی دیگر. انتقال به سایر واحدهای همان دستگاه یا دستگاه -الف

  بازخرید سنوات خدمت. -ب

  موافقت با مرخصی بدون حقوق برای مدت سه تا پنجسال. -ج 

باشد. در صورت تمایل انتقال به بخش غیردولتی که مجری وظایف و فعالیتهای واگذار شده می -د

وابق مربوط توسط ربط با حفظ سجایی تغییر صندوق ذیکارمندان به تغییر صندوق بازنشستگی هزینه جابه

   دولت تأمین می گردد.

انجام وظیفه در بخش غیردولتی به شکل مأمور که حقوق و مزایای وی را بخش غیردولتی پرداخت می -هر

 کند.

 استخدام

 پذیرد.میاز تاریخ تصویب این قانون، استخدام در دستگاههای اجرائی به دو روش ذیل انجام   -31ماده 

 استخدام رسمی برای تصدی پستهای ثابت در مشاغل حاکمیتی.  -الف 

 برای مدت معین  استخدام پیمانی برای تصدی پستهای سازمانی و -ب 

اند با رعایت مقررات این کارمندانی که به موجب قوانین مورد عمل به استخدام رسمی درآمده - 5تبصره 

 انون به صورت استخدام رسمی ادامه خواهند داد.ق

( این قانون بنا به 8توجه به ویژگیهای مذکور در ماده) )الف( این ماده با مشاغل موضوع بند - 0تبصره 

 رسد.پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می

سال و برای مشاغل شصت و پنج سن کارمند پیمانی در انتهای مدت قرارداد استخدام نباید از - 4تبصره 

 تخصصی از هفتاد سال تجاوز کند .

نامه مشخص می گردد و در تعیین محل خدمت وشغل مورد تصدی کارمندان پیمانی در پیمان - 3تبصره 

 ربط می باشد.عهده دستگاه اجرائی ذیمورد کارمندان رسمی به

نمایند احراز شرایط ذیل از بدو خدمت به استخدام رسمی را کسب میکه شرایط ورود کسانی – 36ماده 

 جزء کارمندان رسمی منظور خواهند شد:

کار، خلاقیت، نوآوری، روحیه حصول اطمینان از لیاقت )علمی، اعتقادی و اخلاقی(، کاردانی، علاقه به –الف 

با تشخیص کمیته تخصصی تعیین  خدمت به مردم و رعایت نظم انضباط اداری از طریق کسب امتیاز لازم

 صلاحیت کارمندان رسمی.

 طی دوره های آموزشی و کسب امتیاز لازم . –ب 

 تأیید گزینش. –ج 

  که در ضمن یا پایان دوره آزمایشی کارمندان شرایط ادامه خدمت و یا تبدیل بهدرصورتی - 5تبصره 

 ند با وی به یکی از روشهای ذیل رفتار خواهد شد:استخدام رسمی را کسب ننمای

 دیگر برای احراز شرایط لازم.یک ساله اعطاء مهلت  –الف 
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 لغو حکم. – ب

( و 32) با کارمندان پیمانی درصورت شرکت در آزمون و احراز صلاحیتهای موضوع ماده  -0تبصره 

 ی در مشاغل حاکمیتی به شرح زیر رفتار خواهد شد.پذیرفته شدن برای استخدام رسم

 شود.سوابق پیمانی آنها جزو سوابق رسمی محسوب می -1

ه خدمت اضافه میورود ب  ( فصل32سابقه سنوات خدمت آنها به سقف سن موضوع بند)الف( ماده) -2

 شود.

 رسد.آئین نامه اجرائی این ماده توسط سازمان تهیه و به تصویب هیأت وزیران می - 4تبصره 

کارگیری کارمندان شرکتها و مؤسسات غیر دولتی برای انجام تمام یا بخشی از وظایف و به – 37ماده 

می باشد و استفاده از خدمات اختیارات پستهای سازمانی دستگاههای اجرائی تحت هر عنوان ممنوع 

 ( این قانون امکانپذیر است .17کارمندان این گونه شرکتها و مؤسسات صرفاً براساس ماده)

 کارمندان رسمی در یکی از حالات ذیل از خدمت در دستگاه اجرائی منتزع می گردند: – 38ماده 

 ربط. طبق قوانین ذی بازنشستگی و یا از کارافتادگی کلی -1

 استعفاء.   -2

سال متوالی یا چهارسال بازخریدی به دلیل کسب نتایج ضعیف از ارزیابی عملکرد کارمند در سه -0

 ن به تصویب هیأت وزیران می رسد(.که با پیشنهاد سازما  ایبراساس آئین نامهمتناوب )

 (.122آماده بخدمت براساس ماده) -3

 ربط.اخراج یا انفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذی  -1

 

گردند در مدت انفصال اجازه کارمندانی که به موجب احکام مراجع قانونی از خدمت منفصل می - 5تبصره 

 استخدام و یا هرگونه اشتغال در دستگاههای اجرائی را نخواهند داشت .

کارمندانی که از دستگاه اجرائی اخراج می گردند، اجازه استخدام و یا هرگونه اشتغال مجدد در  - 0تبصره 

 اجرائی را نخواهند داشت .همان دستگاه

 باشد:ان پیمانی منوط به تحقق شرایط ذیل میتمدید قرار داد کارمند – 34ماده 

 استمرار پست سازمانی کارمندان. -

 کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند.  -

  جلب رضایت مردم و ارباب رجوع. -

 ارتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد تصدی.  -

 درصورت عدم تمدید قرارداد با کارمندان پیمانی مطابق قوانین و مقررات مربوط عمل خواهد شد. -تبصره 

 مربوط خواهند بود.کارمندان ، مشمول استفاده از مزایای بیمه بیکاری مطابق قوانین و مقررات  – 12ماده 

های در برنامه  مجموع مجوزهای استخدام دستگاههای اجرائی با رعایت فصل دوم این قانون - 15ماده 
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ها و مؤسسات دولتی با پیشنهاد سازمان به تصویب پنجساله تعیین می گردد و سهم هریک از وزارتخانه

 رسد.میهیأت وزیران

با استفاده از حقوق و مزایای   کارمندان دستگاههای اجرائی سالی سی روز حق مرخصی کاری - 83ماده 

 مربوط را دارند. حداکثر نیمی از مرخصی کارمندان درهر سال قابل ذخیره شدن است. 

ربط با موافقت دستگاه ذی توانند در طول مدت خدمت خودکارمندان دستگاههای اجرائی می - 5تبصره 

حداکثر سه سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند و در صورتی که کسب مرخصی برای ادامه 

 تحصیلات عالی تخصصی در رشته مربوط به شغل کارمندان باشد تا مدت دو سال قابل افزایش خواهد بود.

ک معتمد حداکثر از چهار ماه مرخصی کارمندان دستگاههای اجرائی طبق گواهی و تأیید پزش - 0تبصره 

، درمان و العلاج به تشخیص وزارت بهداشتاستعلاجی در سال استفاده خواهند نمود. بیماریهای صعب

نامه این فصل پیشباشد و مقررات مربوط در آئینآموزش پزشکی از محدودیت زمانی مذکور مستثنی می

 گردد.بینی می

ن تأمین اجتماعی از نظر استفاده از مرخصی استعلاجی تابع همان مشمولین مقررات قانو - 4تبصره 

  باشند. مقررات می

توانند تا پایان مأموریت حداکثر به برند میکارمندان زن که همسر آنها در مأموریت بسر می - 3تبصره 

 مدت شش سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند.

تصویب هیأتای که بهنامههای مصوب و آئینهارچوب بودجهدستگاههای اجرائی مکلفند در چ -81ماده 

، با رسد، کارمندان و بازنشستگان و افراد تحت تکفل آنان را علاوه بر استفاده از بیمه پایه درمانوزیران می

های تکمیلی مشارکت آنان به صورت هماهنگ و یکنواخت برای کلیه کارمندان دولت تحت پوشش بیمه

 قرار دهند.

دستگاههای اجرائی مکلفند در ایجاد محیط مناسب کار و تأمین شرایط بهداشتی و ایمنی برای   -88ده ما

  عمل آورند.کارمندان خود اقدامات لازم را به

روزانه توانند با موافقت دستگاه اجرائی ساعات کار خود را تا یک چهارم ساعت کار کارمندان می - 5تبصره 

  ساعت( تقلیل دهند. 11)حداکثر 

میزان حقوق و مزایا، نحوه محاسبه سوابق خدمت این قبیل کارمندان متناسب با ساعات کار آنان تعیین 

 خواهد شد.

توانند در موارد خاص با موافقت هیأت وزیران و رعایت سقف ساعات دستگاههای اجرائی می - 0تبصره 

 ای و فصلی ساعات کار خود را به ترتیب دیگری تنظیم نمایند.ایی و منطقهکار با توجه به شرایط جغرافی

)  کلیه دستگاههای اجرائی استانی موظفند ساعات کار خود را در شش روز هفته تنظیم نمایند. - 4تبصره 

  باشند(.ستاد مرکزی دستگاههای اجرائی مشمول این حکم نمی

، ، صداقت، سرعتباشند که وظایف خود را با دقتف میکارمندان دستگاههای اجرائی موظ - 42ماده 
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، انصاف و تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی دستگاه مربوطه انجام دهند و رویی، گشادهامانت

  ربط پاسخگو باشند. طور یکسان و دستگاه ذیدر مقابل عموم مراجعین به

باشد. ارباب رجوع میاز قوانین و مقررات عمومی ممنوع میاعتنایی به امور مراجعین و تخلف هرگونه بی

ربط و یا به تواند در برابر برخورد نامناسب کارمندان با آنها و کوتاهی در انجام وظایف به دستگاه اجرائی ذی

  مراجع قانونی شکایت نمایند.

م کارمندان خود در ، مسؤول نظارت وکنترل و حفظ روابط سالمدیران و سرپرستان بلافصل - 40ماده 

باشند و در مورد عملکرد آنان باید پاسخگو باشند. در صورتی که کارمندان مزبور با انجام وظایف محوله می

گردند و یا تخلفاتی نظیر رشوه و یا سوءاستفاده در حیطه مدیریت اقدامات خود موجب ضرر و زیان دولت

ورد با کارمندان خاطی با مدیران و سرپرستان کارمندان مسؤولین مزبور مشاهده و اثبات گردد، علاوه بر برخ

)حسب مورد( نیز که در کشف تخلف یا جرایم اهمال نموده باشند مطابق قوانین مربوط، با آنان رفتار 

 خواهد شد.

( به انجام 87کلیه کارمندان دستگاههای اجرائی موظفند در ساعات تعیین شده موضوع ماده) – 44ماده 

پردازند و درصورتی که در مواقع ضروری خارج از وقت اداری مقرر و یا ایام تعطیل به وظایف مربوط ب

خدمات آنان نیاز باشد براساس اعلام نیاز دستگاه مکلف به حضور در محل کار و انجام وظایف محوله در 

  قبال حق الزحمه یا اضافه کاری برابر مقررات مربوط خواهند بود.

 

 تامین اجتماعی

کلیه کارمندان پیمانی دستگاههای اجرائی از لحاظ برخورداری از مزایای تأمین اجتماعی نظیر  -131ماده 

بازنشستگی، از کارافتادگی، فوت، بیکاری، درمان با رعایت این قانون مشمول قانون تأمین اجتماعی می

غل حاکمیتی در توان برای مشاالاجراءشدن این قانون، میباشند و کارمندان رسمی را که پس از لازم

دستگاههای اجرائی استخدام نمود از لحاظ برخورداری از مزایای تأمین اجتماعی حسب تقاضای خود 

 گیرند.ربط قرار میمشمول قانون تأمین اجتماعی یا قوانین بازنشستگی مورد عمل دستگاه اجرائی ذی

 
اجتماعی یا سازمان بازنشستگی جای سازمان تأمین توانند در صورت تمایل بهکارمندان می -132ماده 

ای قرار گیرند. در این صورت سهم کارفرمایی دولت کشوری مشمول مقررات یکی دیگر از صندوقهای بیمه

باشد و برای خدمات تأمین اجتماعی حداکثر به میزان سهم کارفرمایی مقررات قانون تأمین اجتماعی می

ن قبیل کارمندان از لحاظ بازنشستگی، وظیفه، از التفاوت توسط کارمندان پرداخت می گردد. ایمابه

باشند. تغییر صندوق در طول مدت اند میکارافتادگی و نظایر آن مشمول مقررات صندوقی که انتخاب کرده

  باشد.قرارداد فقط یک بار امکانپذیر می

 رسد.یران مینامه اجرائی نحوه تغییر صندوقها با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزآئین -تبصره 

 



18 
 

 تواند کارمند خود را بازنشسته نماید:دستگاه اجرائی با داشتن یکی از شرایط زیر می -130ماده 

پنج سال برای مشاغل تخصصی با والف( حداقل سی سال سابقه خدمت برای مشاغل غیرتخصصی و سی

  سال . 03بالاتر از تحصیلات دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر با درخواست کارمند برای سنوات 

  ب( حداقل شصت سال سن و حداقل بیست و پنج سال سابقه خدمت با بیست و پنج روز حقوق. 

برای متصدیان مشاغل « ب»سابقه مذکور در بند )الف( و همچنین شرط سنی مزبور در بند  -5تبصره 

 برای زنان منظور نمی گردد. کمتر می باشد و شرط سنیسالآور و جانبازان و معلولان تا پنجسخت و زیان

 

سال سابقه خدمت برای مشاغل دستگاههای اجرائی مکلفند کارمندانی که دارای سی -0تبصره 

سال سابقه خدمت برای مشاغل غیرتخصصی وشصت سال سن و همچنین کارمندانی که دارای سی و پنج

 ن بازنشسته نمایند.باشند را رأساً و بدون تقاضای کارمنداسال سن میتخصصی وشصت و پنج

 

سال سن و حداقل بیست و دستگاههای اجرائی موظفند کارمندانی را که دارای شصت و پنج -4تبصره 

باشند را بازنشسته کنند. سقف سنی برای متصدیان مشاغل تخصصی هفتادسال پنج سال سابقه خدمت می

که سال است، در صورتیو پنج الذکر که سابقه خدمت آنها کمتر از بیستاست. کارمندان تخصصی فوق

سال سابقه، ادامه خدمت توانند تا رسیدن به بیست و پنجبیش از بیست سال سابقه خدمت داشته باشند می

 شوند.صورت بازخرید میدهند و در غیر این

 

در هنگام تعیین حقوق بازنشستگی به کارمندانی که بیش از سی سال خدمت دارند به ازاء هر  -133ماده 

( رقم تعیین شده حقوق بازنشستگی علاوه بر حقوق %1/2سال خدمت مازاد بر سی سال، دو و نیم درصد )

 تعیین شده محاسبه و پرداخت خواهد گردید.

 

منظور از سابقه خدمت در این قانون برای بازنشستگی، آن مدت از سوابق خدمت کارمندان می -131ماده 

نماید و م وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت نموده یا میصورت تماباشد که در حالت اشتغال به

وقت بانوان به استناد قانون راجع به خدمت نیمه وقت مرخصی استحقاقی و استعلاجی و مدت خدمت نیمه

باشد( و مدت طور کامل پرداخت شده )مشروط بر این که کسور بازنشستگی به  -1062بانوان ر مصوب 

 عنوان سابقه خدمت کارمندان محسوب می گردد.خدمت نظام وظیفه به

مدت خدمت کارمندانی که در ابتداء یا حین خدمت به تحصیل مقاطع رسمی آموزشی یا معادل  -تبصره 

شوند جزء سابقه خدمت برای بازنشستگی مند مییابند و از مزایای تحصیلات مربوطه بهرهآن اشتغال می

که همراه با تحصیل حداقل سه چهارم از وقت اداری را به انجام وظایف محوله گردد. مگر آنور نمیمنظ

( این قانون با 61باشند، مأموریتهای تحصیلی و تعهدات خدمتی تحصیلی با رعایت ماده)اشتغال داشته
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 ریزی کشور انجام می گیرد.موافقت سازمان مدیریت و برنامه

به کسور بازنشستگی و برای محاسبه حقوق بازنشستگی کارمندان مشمول این مبنای محاس -136ماده 

 باشد.( این قانون می68ماده)« 13»العاده بند های مستمر و فوقالعادهقانون حقوق ثابت به اضافه فوق

شوند به ازاء هر سال خدمت یک ماه آخرین به کارمندان مشمول این قانون که بازنشسته می -137ماده 

 های ذخیره شده پرداخت خواهد شد.سال( به اضافه وجوه مربوط به مرخصیوق و مزایای مستمر )تا سیحق

اند از سنوات خدمتی که آن قسمت از سابقه خدمت کارمند که در ازاء آن وجوه بازخریدی دریافت نموده

 شود.مشمول دریافت این وجوه می گردد کسر می

 تشکیلات – 1

 الف ( شرح وظایف :

 جام فعالیتهای لازم در زمینه پیاده کردن مفاد امور تشکیلاتی و تفویض اختیاران -

 نظارت بر اعمال استاندارهای تشکیلاتی واحد های تابعه دانشگاه  -

 هماهنگی و نظارت برتدوین پیشنهاد و تشکیلات تفضیلی واحد های جدید التاسیس  -

 وظایف پستهای سازمانی بررسی و تجزیه و تحلیل وظایف عملی ، شرح شغل و نمونه  -

تطبیق و بررسی پیشنهادهای  واحدها در مورد تغییر عناوین ، تغییر محل خدمت ،  تبدیل پستهای   -

 سازمانی ، تغییر محل خدمت ، ارائه مدرک تحصیلی و.....با تشکیلات دانشگاه  و قوانین مقررات مربوطه 

 وقتهیه گزارشات و پیش نویس های لازم طبق دستور مقام ماف -

 انجام سایر امور متفرقه -

 ب( تعاریف:

روابط میان واحدهای سازمانی، حدود اختیارات، سلسله مراتب، سطوح تصمیم گیری و نحوه ساختار سازمانی: 

نمرودار سرازمانی و پسرت هرای  تقسیم و توزیع وظایف میان واحدها را نشان می دهد و شرامل شررح وظرایف،

 سازمانی می باشد.

 نموداری که نشانگر روابط ، سلسله مراتب و سطوح سازمانی دانشگاه است. نمودار سازمانی : 

است که تعداد سطوح سرازمانی و تعرداد واحردهای سرازمانی، تعرداد پسرتهای  معیارهاییضوابط تشکیلاتی : 

 مدیریتی، تنوع پستهای سازمانی، شرح وظایف و چگونگی توزیع وظایف را تعیین می نماید .

یک از مقاطع تشکیل دهنده سلسله مراتب سازمانی است که جزء رده مردیریت قررار مری هر سطح سازمانی : 

 سطح به ترتیب زیر می باشد : 4گیرد. که بر اساس ضوابط تشکیلاتی سطوح سازمانی حداکثر 

 ریاست  -1
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 معاونت  -2

 مدیریت -3

 گروه/ اداره  -4

یرین مری گررددو کارمنرد مجموعه وظایفی است که برای یک پست سازمانی تعشرح وظیفه پست سازمانی: 

 مکلف به انجام آن است .                                                                        

مجموعه ای است که نشانگر تعداد ، نوع ، شماره ردیف و سطح پستهای سازمانی دانشرگاه تشکیلات تفضیلی: 

 می باشد .

ی موسسه است که برای انجام وظایف و مسرئولیتهای مشرخص ) جایگاهی در تشکیلات تفضیلپست سازمانی: 

                                                             ثابت و موقت( برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می شود.

 طبقه بندی مشاغل -2

 الف ( شرح وظایف 

عنوان ، تبدیل پست ) انتصراب مردیران ( ، ارتقراء )  همکاری و نظارت بر انجام امور مربوط به انتصاب ، تغییر -

 طبقه و رتبه ( 

 همکاری و شرکت در جلسات کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل و بررسی و اعلام نظر در موارد مطروحه  -

انجام مطالعات لازم در مورد طبقه بندی مشاغل و تهیه پیشنهادات لازم جهرت ارجراع و تصرویب بره مراجرع  -

 ح ذیصلا

تشریک مساعی با کارشناسان مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبروع در تنظریم آئرین نامره هرا و  -

 بخشنامه ها و دستور العمل های مورد لزوم در ارتباط با نیازهای سازمان و وزارت متبوع 

ا همراهنگی واحرد هرای بررسی وانجام فعالیتهای لازم در زمینه پیاده سازی مفاد طرح طبقه بندی مشراغل بر -

 کارگزینی 

 پاسخگویی به مراجعین گروه و انجام راهنمایی لازم به آنها  -

مطالعه بخشنامه ها و دستورالعمل های مربوطه و ارائه راهنمایی های لازم به مسرئولین و کارگزینهرای واحرد  -

 های تابعه 

 ارائه طرح و پیشنهادات لازم به صورت سالانه  -
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 ارها و همایش های مربوطه و ارائه گزارش از نتایج آن شرکت در سمین -

 بررسی و تجزیه و تحلیل مشاغل مختلف رشته های شغلی -

     و سایر امور مربوط به طبقه بندی مشاغل -

       

                                             

 ب (تعاریف 

ظایف و سطح مسئولیتها و شرایط احراز شغل و نیز به گروه بندی مشاغل براساس نوع وطبقه بندی مشاغل:  

 اطلاق می گردد.                                                                        اانتخاب عنوان مناسب برای آنه

عبارت است از مجموعه ای از وظایف و مسئولیتها ی مرتبط و مستمر که بر اساس طرح طبقه بندی شغل : 

                                         به این عنوان شناخته شده باشد . مشاغل

عبارت از تعدادی شغل است که از لحاظ نوع کار مشابه ، ولی از نظر اهمیت و دشواری وظایف و رشته شغلی : 

 مسئولیتها دارای درجات مختلف  می باشد .

که از لحاظ نوع کار و مدرک تحصیلی و تجربی شباهت عبارت است از  مجموعه ای از رشته های شغلی رسته : 

های کلی و عمومی داشته باشند  که ایجاد رسته های فرعی در ذیل هر رسته براساس نوع مشاغل امکان پذیر 

  می باشد .

 رسته های شغلی عبارتند از :

 بهداشتی و در مانی  -1

 اداری و مالی  -2

 آموزشی و فرهنگی  -3

 امور اجتماعی -4

 خدمات  -5

 مهندسی فنی و  -6

 فنآوری اطلاعات -7

 کشاورزی و محیط زیست  -8

در یک رسته رشته های شغلی که از نظر نوع کار ، حرفه و شرایط احراز ، وابستگی بیشتری دارند رسته فرعی : 
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 در یک رسته فرعی قرار می گیرند

رتها، تجربه و حداقل خصوصیات و توانایی های لازم اعم از تحصیلات، مها عبارت است ازشرایط احراز شغلی: 

 دوره های آموزشی مورد نیاز که برای انجام وظایف و قبول مسئولیتهای یک شغل لازم است 

نشانگر پایین ترین تا بالاترین سطوح شغل می باشد که بر اساس عواملی نظیر اهمیت و پیچیدگی طبقه : 

نزده گانه جدول یا جداول حق وظایف و مسئولیتها ، سطح تخصص و مهارتهای مورد نیاز به یکی از طبقات شا

                              شغل اختصاص می یابند .

عبارت است از افزایش طبقه شغلی بر اساس شرایط احراز طبقات شغلی و یا به دلیل کسب تجربه ارتقاء طبقه : 

قه بالاتر قرار و تخصیص به پست یا شغل مستمری و یا اخذ مدرک تحصیلی جدید و یا به صورت تشویقی در طب

                                                         می گیرد.      

هر کدام از مشاغل متناسب با ویژگیها ، حداکثر در پنج رتبه ، مقدماتی ، پایه، ارشد ، خبره ، عالی طبقه رتبه : 

ل اختصاص می یابد . رتبه های خبره بندی  می گردند و هر کدام از رتبه ها به یکی از جدول یا جداول حق شغ

 و عالی به مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاص می یابد

 نحوه تعیین طبقه و رتبه شغلی به شرح جدول صفحه بعد می باشد . •

 ردیف
 طبقه شغلی

 تحصیلات
1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 11 12 13 

         24 18 12 6 1 پایان دوره ابتدایی 1

2 
نمایی             پایان دوره راه

 )سیکل(
1 5 11 15 21 25        

       25 21 15 11 5 1  دیپلم 3

      25 21 15 11 5 1   کاردانی 4

    24 21 16 12 8 4 1    کارشناسی 5

   24 21 16 12 8 4 1     کارشناسی ارشد 6

  24 21 16 12 8 4 1      دکترای حرفه ای 7

 1 4 8 12 16 21 24       (ph.Dدکترای تخصصی ) 8
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 جدول ارتقاء رتبه برای متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر

 رتبه ها

 مدت سنوات تجربی

و دور های آموزشی 

 لازم

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

 

مدت سنوات تجربی و 

دور های آموزشی لازم 

برا ی مشاغل تا سطح 

 کاردانی

 

 

 

1 
 

 

 ، سال سنوات 8

ساعت 311

دوره            

 آموزشی

و کسب حداقل 

امتیاز  61%

ازمیانگین  

مجموع  

امتیازارزیابی 

 سالیانه

 سال سنوات،21

ساعت دوره 251

 آموزشی

و کسب حداقل 

امتیاز از  71%

میانگین مجموع 

امتیاز ارزیابی 

 سالیانه

 

 

 

------- 

 

 

 

------- 

 

مدت سنوات تجربی و 

ه های آموزشی دور

برای مشاغل لازم 

سطح کارشناسی و 

 بالاتر

 

 
1 

 سال سنوات، 6

ساعت 311

دوره           

 آموزشی

و کسب حداقل 

امتیاز از  61%

میانگین 

مجموع امتیاز 

 ارزیابی سالیانه

سال سنوات  12

، 

ساعت  251

 دوره آموزشی

و کسب حداقل 

امتیاز از  71%

میانگین مجموع 

امتیاز ارزیابی 

 سالیانه

سال  18

 سنوات ،

ساع211

ت دوره 

 آموزشی

و کسب 

حداقل 

81% 

امتیاز از 

میانگین 

مجموع 

امتیاز 

ارزیابی 

سال 24

 سنوات،

ساعت 151

دوره 

 آموزشی

و کسب 

 %85حداقل 

امتیاز از 

میانگین 

مجموع 

امتیاز 

ارزیابی 

 سالیانه
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 سالیانه

ت مستخدم می آن بخش از خدمات دولتی و یا غیر دولتی مستخدم که سبب افزایش مهارتجربه شغلی : 

 گردد.و در تعیین طبقه و رتبه شغلی وی به تناسب می تواند موثر باشد .

 آن قسمت از خدمات مستخدم، که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی باشد .تجربه مربوط : 

آن بخش از خدمات مستخدم که در زمینه شغل مورد تصدی باشد )مانند تجربه کمک بهیاری  ه مشابه :تجرب

 داری (و یا تجربه کارپردازی برای انبارهیاری برای ب

مسئول تضمین رعایت قوانین و مقررات ابلاغی وزارت متبروع و مصروبات کمیته اجرایی طبقه بندی مشاغل: 

هیئت امناء در کلیه انتصابات ، تغییر عناوین ، ارتقاء و کنترل طبقات و جابجایی افراد در مشراغل مختلرف مری 

پس  مزایا : زمینه حقوق و درجام امور فوق به شرح اعضاء و وظایف ذیل تشکیل می گردد باشد که در راستای ان

و توسط  از شروع به کار فرد مکاتبه شروع به کار به همراه فرم نوبت کاری وی به مدیریت نوسازی اعلام می شود

  .دمافوق فرد حکم وی صادر می شواعلام شده نوبت کاری  کارگزین ستاد با توجه به درصد

وق به رضایت ماف کودک،کارانه که براساس مدرک تحصیلی ونوع کار ونمره مزایای فرد شامل کمک هزینه مهد

 راساسب ...... آزمایشگاه و نگهبان و حق لباس که به پرسنل درمان و تاسیسیات وخدمات و دفرد تعلق می گیر

لامی به فرد تعلق می گیرد.مبلغ اع  

 انواع خروج از خدمت:

-7فسخ قرارداد -6اخراج -5انفصال دائم از خدمت -4مرخصی بدون حقوق -3استعفاء -2ی بازخرید

بازنشستگی-9فوت -8ازکارافتادگی  -1 

 

ری بازخریدی کارمندان برابردستورالعمل خواهد بودکه به تصویب هیأت امناء برسد، هرگونه به کارگی -1

قانون مدیریت  5دستگاه های موضوع ماده  کارمندان بازخرید شده موسسه یا سایر موسسات وزارت متبوع

 خدمت کشوری ممنوع می باشد .

اعضاء هیئت علمی درصورت عدم کفایت و صلاحیت اعضای هیات علمی و به ازاء هر سال خدمت مبلغی -2

روز مجموع حقوق، حقوق و مزایای مندرج درآخرین حکم کارگزینی به آنان پرداخت می شود .  45معادل   
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 ماه قبل از شروع نیم سال تحصیلی درخواست کتبی کارمند موسسه 2درخواست کتبی حداقل استعفاء:  -3

ا قبول اعلام دارد در صورتی که رد ی "مکلف است ظرف یک ماه از تاریخ وصول استعفاء رد یا قبول آن را کتبا

خیره است وجوه ذاستعفاء ابلاغ گردد این امردرحکم به فضای قبول استعفاء تلقی می شود . در صورت درخو

دامی .مرخصی و ا سترررداد کسور پرداخت می شود . استخدام مجدد درصورت نیاز موسسرره برابر ضوابط استخ  

مرخصی بدون حقوق، حقوق بدون محدودیت زمانی  -3  

 . موافقت موسسه ) رسمی، قطعی و پیمانی(

 . از تاریخ اجرای حکم تا حصول شرائط بازنشستگی 

ه ازکلیه مرخصیهای استحقاقی . منوط به استفاد  

 . تسویه حساب مالی و اداری

 . بلاتصدی شدن پست سازمانی فرد

 . درصورت تقاضا و تأمین اعتبار سنوات قابل پرداخت شد 

 . استخدام مجددبرابر ضوابط استخدامی 

 

 ا ستمراراشتراک صندوق بازنشستگی

مرخصی بدون حقوق عادی -1                                                  

مرخصی بدون حقوق در رابطه با تحصیل-2          انواع مرخصی بدون حقوق  :  

بدون محدودیت زمانی   "     "       "         "-3                                                  

مت براساس آراء صادره از سوی انفصال دائم ازخدمات دولتی و اخراج اضطراب آورترین حالات خروج از خد -4

فات اداری هیاتهای انتظامی هیات علمی و رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان بر اساس قانون رسیدگی به تخل  

براساس مقررات انتظامی هیات علمی  -  
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سال سن  55سال سابقه  و  15رای هیات تجدید نظر  -  

 چند نکته: استرداد یا انتقال کسور بازنشستگی 

سنوات پایان خدمت اخذ  

 دریافت ذخیره مرخصی های استحقاقی 

فسخ قرارداد  -5  

 .پایان مدت قرارداد 

 . فوت طرف دوم قرارداد 

 . با یک ماه اعلام قبلی به صورت کتبی توسط هر یک از طرفین 

 . رای مراجع ذیصلاح )تخلفات ، گزینش (

 . انتقال 

 . بازنشستگی 

 . از کار افتادگی 

تادگی )کشوری و تأمین اجتماعی ( ازکار اف -7  

عادی : قانون استخدام کشوری : هرگاه مستخدم رسمی علیل یا به علت   -1ز کارافتادگی کشوری             ا

قوق کردن   باز بماند حقوق وظیفه ای برابر با یک سی ام متوسط ححادثه ای ناقص شود به نحوی که ازکار

رد مشروط به این که از متوسط حقوق او تجاوز نکند. ضرب در سنوات خدمت دریافت خواهد ک  

ظیفه علیل به سبب انجام وظیفه  : هرگاه مستخدم رسمی علیل یا به علت حادثه ناشی از کار یا به سبب انجام و

نوان حقوق یا ناقص شود به نحوی که از کارکردن بازبماند تمام حقوق و تفاوت تطبیق و فو ق العاده شغل او به ع

در مورد وی برقرار می گردد. وظیفه  

. شروع بیماری    
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 مل ( فرایند از کار افتادگی     .مرخصی استعلاجی تا یک سال )حقوق کا

.مرخصی استعلاجی بیش از یکسال )حق شغل و شاغل ؛مدیریت ؛تطبیق ایثارگری ؛عائله 

 اولاد     

                                     .تأئید توسط شورای پزشکی                                    

 .مرخصی صعب اعلاج یا تقاضای از کارافتادگی                                                      

 مدارک لازم          .خلاصه پرونده     

 .آخرین حکم حقوقی      

 .فرم تکمیل شده از کارافتادگی 

 .مدارک پزشکی  

رای پزشکی مربوط به سال درخواست مدارک مثبته جهت از .اصل صورتجلسه شو

 کارافتادگی 

 

 قانون تامین اجتماعی       

از کارافتادگی کلی :کاهش قدرت کاری بیمه شده به نحوی که نتواند با اشتغال به   -      

و % 66کار سابق یا کار دیگری بیش  از یک سوم از درآمد قبلی خود را بدست آورد)

 بیشتر(

زکار افتادگی جزئی :کاهش قدرت کار بیمه شده به نحوی که نتواند با             اشتغال ا-

 (% 66تا  %33به کار سابق یا کار دیگر فقط قسمتی از درآمد خود را بهدست آورد   )بین 

و      موجب آن  % 33تا  % 15غرامت نقص عضو درجه کاهش قدرت بیمه شده بین 

               حادثه ناشی از کار باشد

 بازنشستگی ناشی از فوت
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فوت عادی :هرگاه مستخدم رسمی دولت فوت شود خواه به حد بازنشستگی رسیده یا نرسیده باشد تاریخ -1

فوت بازنشسته محسوب می شود و یک روز بعد از تاریخ فوت برای وارث قانونی وی حقوق برقرار می شود 

 شود.سال محاسیه می 15سال /15.سنوات کمتر از 

فوت به سبب انجام وظیفه هر گاه مستخدم رسمی به سبب انجام وظیفه و یا در حین مأموریت اداری فوت -2

شود تمامی آخرین حقوق و مزایا و یا فوق العاده هایی که از بابت آن کسور بازنشستگی کسر گردیده است با 

قوق وظیفه به ارث قانونی وی پرداخت رعایت افزایش دو گروه )حداکثر با احتساب گروه تشویقی ( بعنوان ح

 خواهد شد .

 هرگاه بازنشسته فوت شود یک روز از فوت برای وارث واجد شرایط وی حقوق وظیفه برقرار خواهد شد 

 توافقی ؛اختیاری ؛ قهری  ؛  اجباری -1انواع بازنشستگی : 

ازنشسته شده است  قانون توافقی :تقاضای مستخدم برای بازنشستگی موافقت دستگاه متبوع شرط اصلی ب

 سال (25مدیریت خدمات کشوری )زنان با 

 مستخدمین مرد با  13/12/68قانون بازنشستگی و وظیفه قانون استخدام کشوری مصوب 

 سال سن و بیست وپنج سال سابقه خدمت  55الف:

 سال سابقه خدمت 25ب: مستخدمین زن با 

 153مادهقانون مدیریت خدمات کشوری 

ل برای مشاغل متخصص با تحصیلات دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر با درخواست کارمند سا 35حداقل 

 سال اختیارات مد نظر قرار می گیرد.35برای سنوات بالاتر از 

مدنظر قرار می  سال 35کسور مازاد بر  از شرط سنی معاف می باشند عدم سال سابقه خدمت و  25زنان با 

  گیرد.
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سال سابقه خدمت قابل قبول )بدون رعایت شرط سنی( 25قراردادی با حداقل  کارکنان رسمی پیمانی

سال بازنشسته می 35سال سنوات ارفاقی تا سقف 5بادرخواست کتبی وموافقت دستگاه با استفاده حداکثر 

 شوند.

 سال سنوات خدمت قابل قبول می توانند بادرخواست کتبی وموافقت25به شرط داشتن حداقل  بانوان1تبصره 

 سال سنوات ارفاقی بازنشست شوند.5ثر دستگاه با استفاده از حداک

ود برای بازنشستگی استفاده کنند با اختیار مستخدم هر یک تحت شرایطی می تواند از اختیارات خاختیاری :

 ،جانبازان ومعلولین عادی فرزندان شهدا،مستخدم مشاغل سخت زیان آور

روز حقوق .مشاغل سخت و زیان آور  25ال سابقه خدمت با س 25سال سن و حداقل 65اختیاری :حداقل 

سال سابقه و بدون شرط 25سال سن و زنان  55سال سابقه و 25؛جانبازان و معلولین عادی ؛فرزندان شهداء 

 سنی 

 افرادی که بطور مستمر با اشعه اشتغال دارنداز افزایش خدمت استفاده می نمایند

 سال11زایش خدمت تاحداکثر الف(به ازاءهر سال خدمت یک سال اف

 سال 5         "  "       "     " ماه   6       "    "  " "  "ب( 

سال سابقه 31سال سن یا سنوات ارفاقی با 51سال سابقه با احتساب )سنوات ارفاقی(و25مستخدمین مرد با 

 سال سابقه بدون شرط سنی21بدون شرط سنی و خانمها با 

سال 25ی رسیدگی به تخلفات اداری می توانند مستخدم مرد را در صورت داشتن بازنشستگی قهری :هیات ها

 سال سابقه خدمت با تقلیل یک یا دو گروه بازنشست نمایند.21سابقه و مستخدم زن را با 

 سال سابقه بارنشست نمایند21،هیات انتظامی می توانند با حداقل اعضاء هیات علمی 

سال سن بازنشسته نمایند البته شامل 61کلیه مستخدمین رسمی دارای بازنشستگی اجباری:دولت مکلف است 

 مشاغل تخصصی نمی باشد.

 سال سن61سال سابقه و 31مشاغل غیر تخصصی با 

 سال سابقه بدون تقاضای کارمند بازنشسته کنند.35سال سن و65مشاغل تخصصی    
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سال سابقه 25سال سن 01تخصصی سال سن مشاغل 65سال سابقه و25مشاغل غیر تخصصی کارمندانی دارای 

 سال خدمت نمایند بازخرید می شوند(25بازنشسته نمایند )مشاغل تخصصی اگر نتوانند 

 


