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  1: صفحه                                                                                                                         قانون مدیریت خدمات کشوري

  پیشگفتار

داري و بکارگیري افراد به عنوان برده یا نوکر و هاي گذشته و نظام مالک و رعیتجدا از بحث مقررات اداري در دوره
ا و لباس و غیره در برابر کار انجام شده، نظام و ساختار مدون و منظمی در سیستم اداري کشورها تا دادن آب، غذ

زمان انقلاب مشروطه وجود نداشت و دستورات حاکمان و خوانین و مالکان آن زمان تعیین کننده دستمزد و مزایاي 
انه به صورت موردي قوانین تصویب شد و به افراد بوده  ولی پس از انقلاب مشروطه و تأسیس چند سازمان و وزارتخ

  .ها، قوانین اداري و استخدامی به شرح ذیل تصویب گردیدتدریج و گسترش روزافزون سازمان

 .ادامه یافت 1301تصویب و تا سال  1286قانون حقوق وظیفه از سال  - 1

 .ماده به تصویب رسید 74فصل و  5بر  1301قانون استخدام کشوري در سال  -2

 .به تصویب رسید 31/3/45در سال ) اصلاح شده(تخدام کشوري قانون اس - 3

 .به تصویب رسید 1352فصل و در سال  8ماده و در  79هاي دولتی در مقررات استخدامی شرکت - 4

 .به تصویب رسید 1370قانون نظام هماهنگ پرداخت در سال  -5

به تصویب  08/07/1386تبصره در تاریخ  106ماده و  128فصل و  15قانون مدیریت خدمات کشوري در  - 6
  .رسید
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  2 :صفحه                                                       1فصل              مدیریت خدمات کشوري        قانون

 

  )قانون  8موضوع ماده(مشاغل حاکمیتی و غیر حاکمیتی 

 

 .غیر حاکمیتیامور حاکمیتی و : ت در کشور دو نوع اند هیامور از لحاظ ما

است و منافع آن بدون محدودیت شامل همه ) دولت ( اموري که موجب اقتدار و حاکمیت کشور : امور حاکمیتی 
.اقشار جامعه است   

 شاخص هاي تعیین مشاغل حاکمیتی 

)پست ( حساسیت شغل -1  

عدم امکان واگذاري و انجام وظایف پست سازمانی توسط بخش غیر دولتی -2  

جغرافیایی استقرار پست سازمانیمحل  -3  

 

 نمونه مشاغل حاکمیتی :

حفظ محیط زیست-1  

حفظ میراث فرهنگی -2  

رابط کار در رابط خارجی -3  

ارتقاي بهداشت و آموزش عمومی -4  

استقرار نظم و امنیت و امور قضایی -5  
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   قانون مدیرت خدمات کشور ي                                فصل 1                                                صفحه: 3       

 

 پست سازمانی و جایگاه کارمندان

 

در هر سازمانی تشکیلات و جایگاهی به عنوان چارت سازمانی وجود دارد که در امور اداري یا واحد تشکیلات 
عنوان سازمانی بصورت پست در این چارت سازمانی به ترتیب شماره از بالاترین . سازمان نگه داري می شود 

.سازمانی با نام و یا بدون نام وجود دارد   

.یا ثابت یا موقت هستند : این پست ها دو نوع اند  

.صرفاً براي مشاغل حاکمیتی که جنبه استمرار دارند ، ایجاد خواهد شد ) دایمی( پست هاي ثابت   

:نکات مهم   

.از دست دادن پست سازمانی کارمند می باشد در هنگام استفاده از مرخصی بدون حقوق امکان -1  

.فقط افرادي که پست دایمی و مستمر دارند می توانند رسمی شوند -2  

.داشته باشد  یقانون اساسی هر شخص می تواند تنها یک شغل دولت 142براساس اصل -3  

.است  هر شغل و سمتی که بابت آن مزایا یا حقوق دریافت شود مشمول تصدي بیش از یک شغل -4  

.سمت هاي آموزشی از این قانون مستثنی هستند  -5  

افراد منصوب از سوي مقام معظم رهبري مستثنی هستند -6  
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دولتی به بخش غیر دولتییبننتبیستسینبنسیي نحوه واگذا  

   قانون مدیریت خدمات کشور ي                                فصل2                                                 صفحه: 4    

برخورد با کارکنان در صورت واگذاري واحد هاي دولتی به بخش خصوصی نحوه  

  

. بخشی از خدمات خود را به بخـش غیردولتـی واگـذار نماینـد      44در صورتی که واحدهاي دولتی در اجراي اصل 

روش موارد ذیل را انتخـاب و   3روز از تاریخ اعلام به ترتیب اولویت  7کارمند رسمی ، پیمانی می تواند حداکثر تا 

رأساً یکـی از روشـهاي مـورد نظـر را تعیـین و اجـرا       به دستگاه اجرایی خود اعلام نماید در غیر این صورت دستگاه 

 . مینماید

انتقال به سایر واحدهاي همان دستگاه یا سایر دستگاههاي اجرایی دیگر-1  

سال 5سال تا  3استفاده از مرخصی بدون حقوق از -2  

بازخرید سنوات خدمت -3  

)پیمانکاري ( انتقال به بخش غیر دولتی  -4  

واحدهاي واگذار شد) پیمانکار  (مامور بخش غیر دولتی  -5  
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  5 :صفحه            3فصل   مدیریت خدمات کشوري  قانون
  

  منشور اخلاقی و اداي سوگند کارمندان 
  

مطالعه و اداي سوگند و امضاي منشور اخلاقی توسط کارکنان تازه استخدام اعم از  -1

خود و بایگانی  رسمی، پیمانی، قراردادي پس از مراحل گزینش و شروع بکار در سازمان

 .آن در پرونده پرسنلی کارمند است

منشور ) مجدد(براي تمدید قرارداد کارمندان پیمانی لزومی به اداي سوگند و امضاي : تبصره

  .جدید نیست

 اداي سوگند بصورت فردي یا جمعی در هر سازمان انجام می گیرد -

... به هر دلیلی مانند مرخصی بدون حقوق فسخ قراردادو ) پیمانی( درصورتی که کارمند  -

قطع گردد براي ورود مجدد وي به دستگاه یاسایر دستگاههاي اجرایی می بایست سوگند 

 .را اداء و امضاء نمایدنامه و منشور اخلاقی 

منشور اخلاقی و اداري  تمدید قرارداد کارمندان قراردادي منوط به اداي سوگند و امضاي -

 .میباشد

 

 

 

 

 



٧ 

 

  6:صفحه            4فصل  مدیریت خدمات کشوري  قانون
  

  جذب و استخدام بصورت قراردادي
) 32موضوع تبصره ماده  ) 

  

  

رسمی وپیمانی در دستگاههاي اجرایی برابر برنامـه  ( باتوجه به اینکه جذب و استخدام 

. توسعه وپیش نویس برنامه ششم توسعه تابع شرایط و ضوابط بودجـه اي اسـت   پنج

تعــداد مجوزهــاي قــانون مــدیریت خــدمات کشــوري  24مــاده ) ب(لــذا در اجــراي بنــد

در امور غیر حاکمیتی نسبت بـه سـال قبـل    % 2استخدامی هر دستگاههر سال به میزان 

می توان تـا   با اخذ مجوزانند دستگاهها می توکاهش یابد و در صورت عدم امکان باید 

پست هاي بلاتصدي مصوب افرادي را بصورت قـرارداد سـاعتی و یـا قـراردادي     % 10

  .بودن تعهد استخدامی براي مدت یکسان بکارگیري نمایند)  4یا تبصره 3تبصره (معین 
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حوه انجام خدمات مردم و مراجعه ن
 کنندگان

   قانون مدیرت خدمات کشوري                                فصل 5                                                 صفحه:7     

 

 

مراجعان  ات وظایف دستگاهها در ارتباط سهولت امور  

 

 

 

 

موارد به منظور سرعت در اتجام امور مراجعان و کسب رضایت آنها در چهار چوب  وظایف محوله سازمان 

0ذیل الزامی می باشد  

فعالیت سازمان اطلاع رسانی  دقیق و شفاف ساعات فعالیت سازمان_ 1  

زمان احتمالی انجام هر مورد اداري -2  

فرم ها و مدارك مورد نیاز امور به راحتی به مراجعان اعلام شود-3  

حذف مراجعه حضوري مردم تا حد امکان و انجام امور آنها بصورت الکترونیکی-4  
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  8:صفحه                                                 6قانون مدیریت خدمات کشوري         فصل 

  قانون و شرایط سنی در استخدام

  

سال بـراي اسـتخدام رسـمی و بـراي متخصصـان بـا        45سال تمام و حداکثر  20حداقل سن  -الف
  .سال تمام 45مدرك تحصیلی دکترا 

داوطلبانـه در  رزمندگان جبهه هاي نبرد حق علیـه باطـل بصـورت داوطلبانـه بـه میـزان حضـور         .1
شـود و  میاضـافه   ) گیسـال  سـن  65مشـروط تـا   (به حـداکثر سـن   حق علیه باطل  نبرد هاي جبهه

 .همچنین جانبازان به میزان مدت بستري یا استراحت پزشکی

  آزادگان به میزان اسارات .2
  سال   5تا  حداکثر )خواهر -برادر -همسر -مادر -پدر ( افراد خانواده شهدا  .3
  مسئولیت مقامات سیاسی به میزان مدت تصدي .4
 )سالگی 65تا سن (به مدت کل سابقه  23/11/57سوابق خدمت غیررسمی وتمام وقت از تاریخ  .5

  .در حال حاضر قانونی براي منع تابعیت دوگانه افراد وجود ندارد: تابعیت ایران) ب
  .دمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی براي مردانانجام خ) ج
  دخانیات و مواد مخدر به عدم اعتیاد) د
  .نداشتن سابقه محکومیت جزائی موثر) هـ
  .داشتن مدرك تحصیلی دانشگاهی یا همتراز) و
 .اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان رسمی در قانون) ح
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 9:صفحه               6قانون مدیریت خدمات کشوري                                        فصل 

 سو سابقه شامل چه کسانی نمیشود ؟

قانون 42ماده  5بند  

قانون پیرامون نداشتن سابقه محکومیت جزایی مؤثر به عنوان یکـی از شـروط اصـلی    42با توجه به بند هـ ماده 

استخدام در دستگاههاي دولتی است کـه بعضـاً بـراي کارمنـدان جدیـد اسـتخدام یـا پرسـنل         شرایط عمومی 

  .کارگزینی داراي ابهام است

در اقدامات بعدي افراد تاثیرگذار است محکومیت هاي مـوثر  » سوء پیشینه«آن چیزي که به عنوان سوء سابقه 

بس از یـک سـال بـالا در جـرائم     کیفري است که به موجب قـانون محکومـت لازم الاجـراء بـه مجـازات ح ـ     

بـه بـالا در جـرایم    ) بیسـت میلیـون ریـال    ( ریال  20.000.000عمومی، محکومیت قبی به جزاي نقدي به مبلغ 

سابقه محکومیت لازم الاجرء دوباره یا بیشتر به علت جرم هـاي عمـومی مشـابه بـا     ) 82اصلاحی سال (عموي 

  .محسوب میشوند هر میزان مجازات و جرم هاي جز جرم هاي مشابه

در مورد شخصی که به علت اتهام سرقت یا اعتیاد چند روزي نشده باشد مسئله و مشـکلی بـراي مـتهم ایجـاد     

نمی کند ولی چنانچه در مورد این اتهام دردادگاه صالحه محکومیت قطعـی حاصـل کنـد بـدیهی اسـت کـه       

ینه یـا محکومیـت مـوثر در پرونـده     محکومیت وي، محکومیت مؤثر تلقی شده و در آینده به عنوان سوء پیش ـ

  .سجل کیفري وي ثبت خواهدشد
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  10:صفحه                         6فصل                            قانون مدیریت خدمات کشوري             

 

 

  مجازات سلب حیات و حبس ابد از تاریخ توقف اجراي حکم اصلی سال در محکومیت به  7) الف

سال در محکومیت به قطع عضو، قصاص عضو در صورتی که دیـد جنایـت وارد شـده بـیش از نصـف       3) ب
 4و حبس تا درجه) تبعید( نفی بلد . دیه مجنّی علیه باشد

وارد شـده نصـف دیـه    سال در محکومیت به شلاق حدي، قصاص عضـو در صـورتی کـه دیـه جنایـت       2) ج
  5مجنّی علیه یا کمتر از آن باشد و حبس تا درجه 

در غیر موارد فوق ، مراتب محکومیت در پیشینه کیفـري محکـوم درج مـی شـود لکـن در گـواهی       : 1تبصره 
هاي صادره از مراجع ذیربط منعکس نمیگردد مگر به درخواسـت مراجعـه قضـایی بـراي تعیـین بـازنگري در       

  مجازات

در مورد جرایم قابل گذشت در صورتی که پس از صدور حکم قبلی با گذشـت شـاکی یـا مـدعی     : 2تبصره 
  .خصوصی، اجراي مجازات متوقف شود اثر تبعی آن نیز رفع می شود

در عفو و آزادي مشروط، اثر تبعی محکومیت پس از گذشت مدت هاي فوق از زمان عفو یا اتمـام  : 3تبصره 
  .مدت آزادي مشروط رفع می شود

محکومیت در مدت زمان آزادي مشروط همچنـین در زمـان اجـراي حکـم نیـز از حقـوق اجتمـاعی محـروم         
  .میگردد

 

 

)قانون مجازات 25طبق ماده ( چه افرادي داراي محکومیت موثر کیفري هستند  
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  11:صفحه                                                     6فصل                            قانون مدیریت خدمات کشوري             

 

کیفري مدت اعتبار گواهی عدم سوء پیشینه  

 

.قانون اساسی، اصل بر برائت افراد است و هیچ انسانی مجرم نیست مگر خلافش ثابت شود 37براساس اصول    

.ماه می باشد و پس از این مدت کوتاه از درجه اعتبار ساقط می شود کولی در هر حال مدت اعتبار این گواهی ی  
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  12:صفحه                                7قانون مدیریت خدمات کشوري                                        فصل  

 

  )45ماده (انواع استخدام در قانون 

  : انواع استخدام

 رسمی براي تصدي پست هاي ثابت و مستمر و دائمی -1

 پیمانی براي تصدي پست هاي موقت و غیر مستمر -2

  

  قراردادي

  .قانون دو نوع استخدام را بر شمرده است 45باتوجه به اینکه در ماده 

از % 10به دستگاههاي اجرایی اجازه داده در شرایط خاص و بـا تاییـد سـازمان تـا      32براساس تبصره ماده  لذا
پست هاي سازمانی مصوب خود افرادي را بـه صـورت قـراردادي معـین یـا سـاعتی بـدون تعهـد اسـتخدامی          

  .دننمایـو استخدام بکارگیري 
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 13حه صف           7فصل      قانون مدیریت خدمات کشوري 

 

 حدود اختیارات و تغییر محل خدمت و شغل کارمندان

معاونت توسعه 30/7/93مورخ  10336/193/200موضوع بخشنامه   

 

باتوجه به اینکه انتخاب شغل وشهر مورد تقاضا در آزمون هـاي اسـتخدامی از حقـوق اداري    

ضـاي شـغل   ادرت به تکمیـل فـرم تقا  و فرد بر این اساس و علاقه و شرایط مب. کارمندان است

لذا پس از استخدام تغییر شغل و پست سازمانی وي در شرایط ذیل امکان پذیر اسـت  . نمایدمی

  .و خارج از آن امري از سوي دستگاهها خلاف قانون است

  تقاضاي مستخدم به دلیل تغییر شرایط تحصیلی یا محل سکونت  -1
تخلفات سازمانی ومبنی بر تغییر محل خدمت یا تغییر پست راي دادگاه هاي عمومی  -2

 قانون رسیدگی به تخلفات اداري 9اداري دستگاه براساس ماده 

 نکته مهم
چون تنزل مقام و تغییر پست سازمانی و یا تغییر محل خدمت در زمـره مجـازات هـاي اداري    

. لذا از اختیارات هیئت هاي رسـیدگی بـه تخلفـات اداري مـی باشـد     .ویا احکام قضایی می باشد

رات مدیریت در تغییر پست سازمانی و تغییر محل خدمت کارمنـدان براسـاس   لیکن نافی اختیا

  .مقتضیات اداري نخواهدبود
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  14صفحه            7فصل      قانون مدیریت خدمات کشوري 

Þ       در تغییر پست سازمانی و تغییر محل خدمت توسط دسـتگاه نمـی تـوان حـق شـاغل وحـق

 -مزایایی همچـون فـوق العـاده مـدیریت     شغل وفوق العاده ایثارگري کاهش داد ولی می توان 

  .شغل و ویژه را کاهش نمود -سختی کار

Þ  تعیین محل خدمت و شغل مورد تصدي کارمندان پیمانی در پیمان نامه مشخص می گردد
 )45ماده  4تبصره . ( و در مورد کارمندان رسمی به عهد دستگاه اجراي ذیرط میباشد
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  شرایط و دلایل خروج از خدمت توسط دستگاه
  )48ماده (موضوع  

  

حالاتی می توان کارمندان رسمی را از دستگاه اجرایی جدا و منتزع نمود که به استناد آئین  براساس قانون در

ك هیئـت وزیـران   /43915ت/231327ماده یادشـده و در اجـراي تصـویب نامـه شـماره      ) 3(نامه اجرایی بند 

  .توان این موضوع را اجرا نمودبشرح ذیل می 

 .ز کار افتادگی کلی طبق قوانین مربوطهرسیدن کارمند به مرز بازنشستگی و یا تعیین ا -1

 .استعفاي کارمند و موافقت با آن -2

 :به دلایل) رسمی(آماده بخدمت شدن کارمند  -3

 انحلال دستگاه اجرایی یا ادغام در سازمان هاي دیگر) الف

  .        حذف پست سازمانی به دلیل حذف) ب

و عـدم تمدیـد و یـا اختصـاص پسـت       پست سـازمانی بـه دلایـل اسـتفاده از ماموریـت      از دست دادن) ج
  یا مرخصی صعب العلاج سازمانی در محل ماموریت و یا استفاده از مرخصی بدون حقوق

  .تعلیق شدن از سوي هیئت هاي رسیدگی به تخلفات اداري) د

  سال متناوب  4سالانه در سه سال متوالی یا % 50بازخریدي به دلیل کسب نتایج ضعیف ارزشیابی کمتر از 
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)قانون  49موضوع ماده ( شرایط تمدید قرارداد کارمندان پیمانی   

نیاز واحد مربوطه به ادامه خدمت کارمند و وجود اعتبار لازم -1  

تایید گزینش سازمان -2  

اخذ رشوه و سوءاستفاده از مقام : ها به عناوینی مانند عدم محکومیت کارمند پیمانی به محکومیت تخلف  -3
)قانون  91موضوع ماده ( اداري و دریافت هدایا و تسهیلات و موارد مشابه در مقاب انجام وظایف اداري   

.امتیاز از مجموع عوامل فرم هاي ارزیابی عملکرد کارکنان 80کسب حداقل  -4  
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  کارمندان  وارتقاءشغلی نتصابجدول ا

  قانون 54و53موضوع ماده ( به سطوح مدیریتی 

  

  جدول شرایط عمومی انتصاب مشاغل مدیریتی

  معیارهاي عمومی

  سطح مدیریت
  مدرك تحصیلی

  نـــوع

  استخدام

  و تجربه 

  خدمت دولتی

تجربه و پست 

  مدیریتی قبلی

  سطح مدیریت 

  پیش نیاز
  ارزشیابی عملکرد  دوره هاي آموزشی

  )عملیاتی( پایه 
  حداقل لیسانس

  یا همتراز

  رسمی یا

  پیمانی

  حداقل 

  سال 1
 -   -  

طی دوره آموزشی 

  مربوطه

% 85کسب حداقل 

  ارزشیابی

  //  //  میانی
  حداقل

  سال 3

  حداقل

  سال 1

  سطح

  پایه

طی دوره آموزشی 

  مربوطه

از % 85کسب حداقل 

  سال قبل 2ارزشیابی 

  عالی

  )ارشد(
//  //  

  حداقل

  سال 2

  حداقل

  سال 2

  سطح

  میانی
//  

%   85کسب حداقل 

  از ارزشیابی در سه 

  سال قبل 
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  آموزشی،امتیازات وسازکارهاي انگیزشی آموزشی هاگواهی نامه هاي 

  

با توجه به سیاست هاي نظام آموزشـی کارکنـان دولـت ضـروري اسـت همکـاران محتـرم بـویژه کارکنـان تـازه           

استخدام  شـده ازفراینـداین نظـام وگـواهی نامـه هـاي مربوطـه آگـاه شـوند بـدیهی اسـت دراجـراي شـیوه نامـه               

  .مندان ازمدارك تحصیلی ازفوق دیپلم تا دکترا بهره مند شوندصدورگواهی نامه هاي نوع دوم کار

  

  :نکات ضروري

  نظام آموزشی30/1/1390مورخ  200/1834بخش نامه شماره -1

  مدارك صادره جنبه ارزشی استخدامی دارد نه علمی-2

  نحوه احتساب وتایید دوره هاي آموزشی-3

بخـش نامـه   2معاون توسعه مدیریت وسـرمایه وبنـد  4/2/1390مورخ 31146/90/300براساس بخش نامه شماره     

  .می توان بررسی و اعطا نمودبخش نامه نظام آموزشی کارکنان 9وماده 30/1/1390مورخ 1834/200
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  :نحوه احتساب وصدوراین نوع گواهی نامه هاي آموزشی بشرح ذیل است

  

  دوره هاي آموزشی براساس شناسنامه آموزشی کارمند باشد-1    

دوره آموزشی براساس رشته شغلی کارمند باشد وآن قسـمت ازدوره هـاي آموزشـی غیرمـرتبط  بـا شـغل        -2    

بجزگـواهی نامـه نـوع دوم قابـل     )زشـیابی وتمدیـد قـرارداد   حق شغل وحق شـاغل وار (کارمند براي تمام امتیازات

  احتساب است

  قابل احتساب می باشد 1379/ 1/1دوره هاي آموزشی ازمورخ-3     

درصورت تغیرپست سازمانی یا تغیررسته شغلی یا تغیررسته کارمنـد سـاعات آموزشـی قبلـی کارمنـد قابـل       -4    

  مدیریت قابل محاسبه استاحتساب بوده ولی ساعات آموزشی عمومی وبهبود 

هرکارمند می تواند حداکثرتا دوسطح از گواهی نامه هاي نوع دوم را در طـول مـدت خـدمت خـود دریافـت       - 

  نماید

  رعایت سنوات وسایرموارد موارد قانونی الزامیست -

عملکرد می شود طرح هاي تحقیقاتی،پیشنهادات،اختراعات وغیره که موجب افزایش بهره وري زمانی یا بهبود  -

  ساعت دوره شغلی محاسبه می گردد200در صورت تایید کمیته آموزشی هرسازمان تا

  امتیازنمره ارزشیابی سالانه الزامی می باشد  85برخورداري ازحداقل 2درگواهی نامه تحقیقی وپژوهشی سطح -

  :دسته زیرتقسیم می شوند وگواهی نامه هاي آموزشی به د
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اه مدت گواهی نامه هایی که درپایان هریک ازدوره ها یا پودمان هاي آموزشی کوت:گواهی نامه هاي نوع اول-1

  .گرددبه شرکت کنندگان اهداء می

تخدامی آن نظیردارندگان گواهی نامه هایی که دارندگان آن می توانند ازمزایاي اس:گواهی نامه هاي نوع دوم-2

مدارك تحصیلی فوق دیپلم،لیسانس ودکتري درشرایط احراز مشاغل مربوطه درچارچوب رعایـت کلیـه قـوانین    

  .ومقررات مربوطه برخوردارگردند

  .کارمندان ومدیران می توانند حداکثردوسطح از گواهی نامه هاي نوع دوم را رعایت کنند -

 .حداکثرمجازبه اخذ یک سطح ازگواهی نامه هاي نوع دوم می باشددارندگان مدرك تحصیلی معادل  -

عـلاوه   دو سرپرستی منصوب می گردند مجاز خواهند بو یکارمندانی که یا ابلاغ انشایی به پست هاي مدیریت -

ش هاي شغلی ضمن خدمت مرتبط با پست سازمانی، دوره هـاي آموزشـی ضـمن خـدمت مـرتبط بـا       زبر آمو

و از مجمـوع امتیـازات کسـب شـده آموزشـی مـذکور بـراي        . سقف سالانه طی نمایندابلاغ صادره و رعایت 

 .استفاده از امتیازات پیش بینی شده استفاده نمایند

  .ارائه مقاله و پوستر ممنوع می باشد-تدریس  -استفاده همزمان از امتیاز گواهی نامه شرکت  -
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  شرایط لازم براي اخذ گواهینامه مهارتی

  دارابودن مدرك تحصیلی دیپلم متوسطه-1

  :ساعت آموزش مصوب با شرایط زیر1200طی -2

  آموزش ها درزمینه آموزش شغلی باشد 3/2حداکثر

  سال طی شود6ساعت آموزش حداقل در1200

  سالساعت آموزش درطول یک200احتساب حداکثر

پیشـنهادات جدید،ابتکارات،تألیف؛ترجمـه کتـب ومقـالات ومستندسـازي تجربیـاتی کـه موجـب         :تبصره

افزایش بهره وري کاروبهبود عملکرد فردي وسـازمانی مـی گـردد،پس ازتأییـد کمیتـه راهبـري آمـوزش        

 ساعات آموزشی معـادل سـازي  .ساعت آموزش براي فرد درنظرگرفته شود200حداکثرمی تواند تا معادل 

  .کسرمی گردد)ساعت1200(شده ازمیزان ساعات تعیین شده
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  شرایط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصی

  

  گواهینامه مهارتیدارابودن مدرك تحصیلی فوق دیپلم یا -1

  :ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر1000طی  -2

  آموزش هادر زمینه آموزش هاي شغلی یا آموزش مدیران باشد 4/3حداکثر

  سال طی شود5ساعت آموزش حداقل در1000

  ساعت آموزش درطول یکسال200احتساب حداکثر

ت ومستندسازي تجربیاتی که موجب افزایش بهـره  پیشنهادات جدید،ابتکارات،تألیف؛ترجمه کتب ومقالا:تبصره

وري کاروبهبود عملکرد فردي وسازمانی می گردد،پس از تأیید کمیتـه راهبـري آمـوزش حـداکثرمی توانـد تـا       

   200معادل حداکثر

سـاعات آموزشـی معـادل سـازي شـده ازمیـزان سـاعات تعیـین شـده          .ساعت آموزش براي فرد درنظرگرفته شود

  .ددکسرمی گر)ساعت1200(
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  پژوهشی سطح یک - شرایط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصی

  

  دارابودن مدرك تحصیلی لیسانس یا گواهی نامه تخصصی -1

  :ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر800طی 

  آموزش هاي شغلی یا آموزش مدیران باشدآموزش هادرزمینه 4/3حداکثر

  سال طی شود5ساعت آموزش حداقل در800

  ساعت آموزش درطول یکسال160احتساب حداکثر

  امتیازآزمون%60شرکت درآزمون جامع وکسب حدنصاب -3

  پژوهشی-تهیه یک طرح تحقیقاتی درزمینه شغل مورد تصدي ویژه اخذ گواهینامه تخصصی-4

پیشنهادات جدید،ابتکارات،تألیف؛ترجمه کتب ومقالات ومستندسازي تجربیاتی که موجب افزایش بهـره  :تبصره

وري کاروبهبودعملکرد فردي وسازمانی می گردد،پس ازتأیید کمیته راهبري آموزش حداکثرمی تواند تا معادل 

ازمیـزان سـاعات تعیـین    سـاعات آموزشـی معـادل سـازي شـده      .ساعت آموزش براي فرد درنظرگرفتـه شـود  200

  . کسر میگردد)ساعت1200(شده
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  پژوهشی سطح دو- شرایط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصی

  

  پژوهشی سطح یک  -دارابودن مدرك تحصیلی فوق لیسانس یا گواهینامه تخصصی

 :ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر 600طی  -2

  آموزش ها در زمینه آموزش هاي شغلی یا آموزش مدیران باشد 3/4حداقل 

  .سال طی شود 5ساعت آموزش حداقل در  600

  یکسالساعت آموزش در طول  120احتساب حداکثر 

 امتیاز آزمون% 60شرکت در آزمون جامع و کسب حد نصاب  -3

توسعه اي در زمینه شغل مورد تصدي و تایید آن توسـط   -کاربردي یا علمی -تهیه یک طرح تحقیقی علمی -4

 .کمیته علمی طی برگزاري جلسه دفاعیه

 .صورت می گیردتایید نهایی و صدور گواهینامه هاي نوع دوم توسط معاونت توسعه مدیریت : 2تبصره  -5

ظرفیت صدور گواهینامه هاي سـطوح تخصصـی و پژوهشـی یـک و دو بـراي هـر دسـتگاه سـالانه         : 3تبصره  -6

  .توسط معاونت توسعه مدیریت تعیین می گردد
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نحوه محاسبه تغییرات ایجاد شده در احکام کارگزینی کارمندان:  3جدول شماره   

 تغییرات ایجاد شده ردیف
 نحوه محاسبه آموزشهاي طی شده قبلی

 بهبود مدیریت عمومی شغلی
 * * - تغییر رسته 1
جابجایی عناوین رشته هاي شغلی در رسته هاي  2

 فرعی
 * * آموزشهاي مرتبط

رسته فرعیتغییر رشته شغلی در داخل  3  * * آموزشهاي مرتبط 

 * * * تغییر پست بدون تغییر رشته شغلی 4

 * * * انتقال رشته شغلی از یک رسته به رسته دیگر 5

 

شرایط اخذ گواهینامه هاي نوع دوم:  1جدول شماره   

عنوان گواهینامه نوع 

 دوم
 مدرك تحصیلی پایه

جمع کل 

ساعات 

 آموزش

حدنصاب نوع دوره 
هاي آموزشی 

)ساعت(  

ره 
دو

ن 
اند

ذر
ن گ

زما
ل 

داق
ح

شی
وز

 آم
اي

 ه

ل 
 قاب

شی
وز

 آم
ت

اعا
ر س

اکث
حد

ال
ک س

دری
ل 

قبو
 

طرح 

 تحقیقی

امتیاز 

 ارزشیابی

آزمون 

 جامع

خدمت 

 برجسته

 عمومی مدیران /شغلی

سال 6 300 600 900 دیپلم مهارتی  ندارد ندارد ندارد ندارد 150 

مدرك علمی با ارزش (فوق دیپلم  تخصصی
یا گواهینامه مهارتی)استخدامی  

سال 5 187 563 750  ندارد ندارد ندارد ندارد 150 

پژوهشی  –تخصصی 
 سطح یک

مدرك علمی با ارزش (لیسانس 
یا گواهینامه تخصصی)استخدامی  

سال 5 162 488 650  ندارد دارد ندارد دارد 130 

پژوهشی  –تخصصی 
 سطح دو

مدرك علمی با ارزش (فوق لیسانس 
یا گواهینامه تخصصی ، ) استخدامی

 پژوهشی سطح یک
سال 5 150 450 600  دارد دارد دارد دارد 120 
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  سایر شرایط پرداخت کمک هزینه عائله مندي

  
Þ           ، به مستخدم مرد که داراي همسـر دائمـی باشـدکمک هزینـه عائلـه منـدي پرداخـت مـی شـود

همچنین اگر داراي فرزند باشد حسب مورد کمک هزینه اولاد تعلق می گیرد سایر موارد بـه شـرح   

  :ذیل می باشد

Þ  فرزندان و نوادگان ذکور که در کفالت مستخدم بوده و پدرشان فوق کرده با شرایط ذیل  

سـال   25سال تمام و در صورت تحصیل حداکثر تا  20فرزند و نوادگان ذکور حداکثر تا سن ) فال

  .تمام

  سال 25سالگی و رد صورت تحصیلی تا  20فرزندان و نوادگان اناث تا سن ) ب

  مادر متوفی در صورت نداشتن شوهر) پ

  عیال دائمی متوفی) ت

  .مسر خود شودشوهر در صورت علیل و کارافتاده که تحت تکفل ه) ث

  .فرزند و نوادگان علیل و ناقص العفو مستخدم متوفی تا پایان عمر
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  )68ماده   5بند (انواع فوق العاده پرداختی به کارمندان دولت  

  
  ملاحظات  حداکثر  حداقل  العادهنوع فوق 

  کارمندان بر اساس رتبه بندي ارزشیابی% 70به   حقوق ثابت% 20  %12  فوق العاده کاریی

  //  70  50یا 30  فوق العاده بهره وي

  مشاغل تخصصی و ستادي و تحقیقاتی و حساسیت کار  حقوق ثابت% 50  %20  فوق العاده ویژه

  براساس جدول  %25  %20  مناطق کمتر توسعه یافته

  با توجه به نوع شغل و محیط کاري  امتیاز 1000    سختی کار

  براي مشاغل کاردانی  700  شغل
    براي مشاغل بالاتر 2000  1500و ارشناسی

  معاون اداره و مسئول -عناوین معاون   5000  500  مدیریت

  امتیاز 810  3  فرزند 1  عائله مندي

  امتیاز 210  3  فرزند 1  اولاد

    1500  -  ایثارگري

 

  .در ضمن پرداخت این فوق العاده ها منوط به تامین اعتبار و صرفه جویی در هزینه ها دستگاه می باشد •
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)قانون  68ماده  6موضوع بند ( نحوه پرداخت فوق العاده کارایی و عملکرد   
 

در اجراي مقررات اداري موضوع فرم هاي ارزشیابی سالیانه به کارکنان و دسـتورالعمل اجرایـی مربوطـه ، هـر سـاله      

کارمندان دستگاههاي اجرایی براساس نمرات و سطوح کسب  شده از مزایاي فوق العاده کارایی و عملکرد بهره مند 

.                                               اعــــلام خواهــــد شــــد خواهنــــد شــــد کــــه جــــدول آن بشــــرح ذیــــل جهــــت اطــــلاع کارکنــــان عزیــــز  

  )     14/1/89مورخ4225/44327تصویب نامه  شماره( 

 

نسبت کارکنان مشمول دریافت 
 فوق العاده

 ردیف رتبه دستگاه

70%   1 

50%   2 

30%   3 
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 میزان برخورداري کارمندان و مدیران ازفوق العاده کارایی براساس نمره ارزیابی سالیانه

 

در صورت کسب امتیاز  درصد امتیاز حقوق ثابت
 ارزشیابی سالانه

 ردیف

20% نمرات%100تا % 96از   1 

18% نمرات% 95تا % 91از   2 

16% نمرات% 90تا % 81از   3 

14% نمرات% 80تا % 76از   4 

12% نمرات% 75تا% 71از   5 

 

:نکات مهم   

.پرداخت آن توسط دستگاههاي اجرایی منوط به رعایت صرفه جویی و وجود اعتبار دارد -1  

.فوق العاده مذکور جزء دیون منظور نمی گردد  -2  

  شده در زمره فوق العاده هاي غیر مستمر استفوق العاده یاد  -3
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  مزایاي کار با  اشعه ویژه شاغلین در واحدهاي پرتوزا
  قانون 68ماده  3موضوع بند 

 سالیانهماه در سال علاوه بر مرخصی استحقاقی  1مرخصی تشویقی اجباري حداکثر تا  .1

این نوع مرخصی قابل ذخیره یا بازخرید نبوده و قانون گذار به جهت حفـظ سـلامت کارمنـد     -

 .پیش بینی نموده است

کارمندان یادشده می توانند بجاي استفاده از مرخصی اجباري در واحدي غیر از محیط اشـعه   -

 .شاغل شود

 وکاريساعت براساس درصد پرت 36ساعت به  44کاهش ساعات کار هفتگی از  .2

 .ساعت کار هفتگی خواهدبود 33قرار گیرد تا ) الف(در صورتی که در گروه  -

 حقوق و مزایا% 50افزایش مزایا بعنوان فوق العاده کار با اشعه تا  .3

 .از این نوع مزایا کسورات بازنشستگی کسر و در حقوق بازنشستگی اثرگذار خواهدبود -

 :ذیلسال به شرح  10سنوات ارفاقی جهت بازنشستگی تا  .4

 سال 10سال افزایش و تا 1به ازاي هر سال خدمت ) الف( کارکنان با پرتو گروه  -

 سال 5ماه افزایش و تا  6به ازي هر سال خدمت ) ب(کارکنان با پرتو گروه  -
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)ماده  قانون 75 موضوع ( عیدي کارکنان دولت   

 

ضریب حقوقی سال  5000میزان عیدي پایان سال کارکنان دولت بر اساس میزان بودجه و حداکثر با امتیاز 

بر اساس شوراي . که مشمول قانون بود  4بدیهی است میزان عیدي کارکنان قراردادي تبصره . تعیین میگردد 

.برابر حقوق محاسبه می شود  2حقوق و دستمزد وزارت رفاه و کار و به میزان    

 نکات مهم :

.کارمندان نیمه وقت جهت دریافت عیدي سالانه در حکم تمام وقت هستند -1  

.میزان عیدي به میزان ماههاي کارکرد در سال قابل پرداخت می باشد  -2  
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) 93موضوع ماده(اعلام حضور کارمندان در محل خدمت در مواقع نیازو ضروري از سوي دستگاه  

 

 44( با توجه به اینکه کارمندان دولت مکلف به حضور در محل خدمت برابر ساعت موظف هفتگی 

بـدیهی اسـت بـا توجـه بـه مـواد قـانونی ، تمـامی         . و برنامه کاري واحد کاري خـود باشـند   )   ساعت

) بحرانی ، تعطیل و مـوارد مشـابه   ( کارمندان موظف هستند در صورت نیاز دستگاه و مواقع ضروري 

  . حاضر و انجام خدمت نمایندکلف به حضور در محل خدمت م
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 کمک هزینه هاي عائله مندي و اولاد

خدمات کشوريقانون  68ماده  4موضوع بند   

 

دو همسـر دائـم بـه    ( براساس قانون ، به مستخدم مرد شاغل یا بازنشسته و وظیفه بگیر مشمول قانون که داراي همسـر  
  .باشند) نه موقت ( دائمی ) علت عدم کاربرد کلمه جمع در قانون مضاعف تعلق نمی گیرد 

  کمک هزینه اولاد 

سالگی قابـل پرداخـت    25و در صورت ادامه تحصیل تا سن  18 حداکثر تا سن) مذکر ( در صورت داشتن فرزند -1
  است

  .مادامی که شوهر اختیار ننموده باشدپرداخت می شود) دختر ( در صورت داشتن فرزند  -2

  .در صورت داشتن فرزند معلول یا از کار افتاده مادام العمر پرداخت خواهدشد -3

در صورت ارئه مدارك لازم مشمول دریافت این کمـک هزینـه    ) به دلیل فوت یا طلاق( زنان مجرد یا فاقد همسر -
  .می باشند 

  .امتیاز تعلق خواهد گرفت 210به ازاي هر فرزند = کمک هزینه اولاد -4

  امتیاز 810 = کمک هزینه عائله مندي  -5

  
 ضریب حقوقی سال×810    نحوه محاسبه کمک هزینه عائله مندي -

  ضریب حقوقی سال× 210    ندنحوه محاسبه کمک هزینه اولاد یک فرز -
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 ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه ، رتبه شغلی 

دانشگاهها و دانشکده هاي علوم  سازمان ها و مشاغلنامه تشکیلات و طبقه بندي  آیین 46در اجراي تبصره ماده 
تبصـره جهـت اجـراء ابـلاغ    مـی       14ماده و  15پزشکی کشور، ضوابط ارتقاء طبقه و رتبه شغلی کارمندان در 

  .گردد

  :نحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغلی) الف

برابر جدول ذیل و بر اساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبقه  سازمان هاکارمندان شاغل در  -1ماده 
  .یابند شغلی استحقاقی در جدول حق شغل ارتقاء می

قانون نظام هماهنگ پرداخـت کارکنـان دولـت و همچنـین      3ماده  4کارمندانی که در اجراي تبصره  –تبصره 
کارمندان عضو گردانهاي عاشورا و الزهراء و فرزندان شاهد و همچنین سـایر کارمنـدانی کـه بـه موجـب مصـوبه       

ه تناسب از حداکثر طبقات از گروههاي مربوطه برخوردار شده اند، ب) سابق(شوراي امور اداري و استخدامی کشور
  . این دستورالعمل مستثنی می باشند 1تعیین شده در جدول شماره 

  )ها کلیه رسته(ارتقاء طبقه شغلی بر اساس تحصیلات، سنوات تجربی -جدول 
  طبقه شغلی
 تحصیلات

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

            24 18 12 6 0 پایان دوره ابتدایی

           25 20 15 10 5 0  )سیکل(پایان دوره راهنمایی 

          25 20 15 10 5 0  دیپلم

         25 20 15 10 5 0   کاردانی

       24 20 16 12 8 4 0    کارشناسی

      24 20 16 12 8 4 0     کارشناسی ارشد

     24 20 16 12 8 4 0       اي دکتراي حرفه

    Ph.D(       0 4 8 12 16 20 24(دکتراي تخصصی 
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10قانون مدیریت خدمات کشوري                                                    فصل 

  

  

قانون مدیریت خدمات کشوري                                                    فصل 
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کارمندانی که در بدو استخدام داراي شرایط تحصیلی و تجربی ایـن ضـوابط باشـند، در طبقـه و رتبـه       -2ماده 

  .شغلی استحقاقی قرار خواهند گرفت

طبقـه بنـدي مشـاغل محاسـبه      طـرح سوابق تجربی کارمندان در ارتقاء طبقه و رتبه شغلی با رعایـت   -3ماده 

  .گردد می

باشـد مشـمول اجـراي     مـی  01/01/1388که تاریخ استحقاق آنان بعد از ارتقاء طبقه شغلی کارمندانی  -4ماده 

  .هاي پزشکی نخواهند بود طرح ارزیابی مشاغل تخصصی و تحقیقی و مشاغل مدیران و مشاغل ویژه رشته

ارزیـابی   هـاي  بـه دلیـل عـدم کسـب امتیـاز لازم در طـرح       01/01/1388کارمندانی که قبل از تـاریخ   -تبصره

 2/1/1388تـاریخ  از نامـه و   ، ارتقاء طبقه شغلی آنان، مشـمول ایـن آیـین   اند ارتقاء گروه نشده الذکرموفق به فوق

  .خواهد بود

و نظایر آن که تاریخ اجراي آنهـا  » اصلاحیه تغییر عنوان«تمامی موارد مربوط به تصویب ارتقاء گروه و  -5ماده 

بنـدي مشـاغل مطـرح و مصـوب      ته طرح طبقهباشد، لازم است در کمی می 01/01/1388مربوط به قبل از تاریخ 

  .گردد

تمامی مواردي که احتساب تجربه آنان به دلیل تغییر رشته شغلی و نظایر آن منجـر بـه تنـزل طبقـه      -تبصره

  .بندي مشاغل مطرح و مصوب گردد باید در کمیته طرح طبقه شغلی گردد، 

که در مناطق کمتر توسعه یافتـه موضـوع فهرسـت    شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها  -6ماده 

  هاي خراسان شمالی، خراسان جنوبی،  در استان 10/04/88مورخ ه  36095ت /76294تصویب نامه شماره 
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کهگیلویه و بویراحمد، چهارمحال و بختیاري، کردستان، سیستان و بلوچسـتان، بوشـهر، هرمزگـان، خوزسـتان و     

، از یـک سـال   )بـه بعـد   01/01/88از تـاریخ  (نماینـد، بـه ازاي هـر یـک سـال سـوابق تجربـی         ایلام خدمت می

  .شوند ، در ارتقاء طبقه شغلی برخوردار می)کسر سال به نسبت(تعجیل

ملاك محاسـبه ارتقـاء طبقـه شـغلی افـرادي کـه قبـل از اجـراي قـانون مـدیریت خـدمات کشـوري              -7ماده 

برابر مقررات حاکم از سوابق تجربی بخش غیر دولتی و همچنین امتیاز تعجیل در گروه استفاده ) 01/01/1388(

، تـاریخ دریافـت آخـرین گـروه     )1شـماره  جدول (اند، براي انطباق تجربه آنان با جدول ارتقاء طبقه شغلی  نموده

  .استحقاقی خواهد بود

شـوند،   به خدمت رسـمی آزمایشـی و پیمـانی پذیرفتـه مـی      01/01/1388کارمندانی که بعد از تاریخ  -8ماده 

چنانچه داراي سوابق خدمت دولتی یا غیر دولتی باشند ، براساس سوابق مذکور و رعایـت مفـاد ایـن ضـوابط در     

  .قرار خواهند گرفت) 1جدول شماره (ل ارتقاء طبقه شغلی طبقات شغلی جدو

  انواع رتبه بندي مشاغل متناسب با ویژگی ها

 در بدو استخدام براي تمام کارمندان  =رتبه مقدماتی - 1

 2ارتقاء طبقه جدول شماره = رتبه پایه  - 2

 3ارتقاء طبقه جدول شماره =رتبه ارشد - 3

 4ارتقاء طبقه جدول شماره=رتبه خبره - 4

  5ارتقاء طبقه جدول شماره= رتبه عالی - 5
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  :هاي شغلی بالاتر نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه) ب

مدت سنوات تجربی لازم براي ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسـی و بـالاتر بـه     -9ماده 
  :باشد شرح جدول ذیل می

 مدت سنوات تجربی قابل قبول براي متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر): 2(جدول شماره 

  ها رتبه

  مدت سنوات تجربی
  عالی  خبره  ارشد  پایه  مقدماتی

      20  8  0  مدت سنوات تجربی لازم براي مشاغل تا سطح کاردانی

  24  18  12  6  0  مدت سنوات تجربی لازم براي مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر

هاي شغلی تحت عناوین کاردانی و  شود که به رشته مشاغل کاردانی و کارشناسی به مشاغلی گفته می -1تبصره
. یابد و یا این که پسـت سـازمانی شـاغلین داراي عنـوان کـاردانی یـا کارشناسـی باشـد         کارشناسی تخصیص می

کارشناسـی شـناخته    همچنین آن دسته از مشاغلی که به موجب مقررات مربوط، همتراز مشـاغل کـاردانی و یـا   
  .گردد است و از فوق العاده جذب کارشناسی برخوردار شده اند در زمره مشاغل مذکور محسوب می شده

تجربیـات  . هاي خبره و عالی مستلزم مستندسازي تجربیات توسط کارمندان مـی باشـد   ارتقاء به رتبه -2تبصره 
  :باشد مدون شده داراي ویژگیهاي زیر بوده و با تایید کمیته مربوط قابل اعمال می

 .تجربیات بایستی مرتبط با شغل مورد تصدي باشد - 1

 .هاي پیشین استفاده نشده باشد براي کسب رتبه - 2

مرتبط بـا شـغل را کـه بـر اثـر      ) ها و تهدیدها ها، فرصت موانع، محدودیت(، چالشها و مشکلات مسائل - 3
 .تجربیات کارمندان شناسایی شده، بیان نماید

  . هاي مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه گردد گیري و راه حل نتیجه -4  

ها که در مناطق کمتـر توسـعه یافتـه موضـوع     براي شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آن -3تبصره 
هـاي خراسـان شـمالی، خراسـان      در اسـتان  10/04/88مـورخ  ه 36095ت /76294فهرست تصویب نامه شماره 

  جنوبی، کهگیلویه و بویراحمد، چهارمحال و بختیاري، کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، 
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، دو سـال  )بـه بعـد   01/01/88ازتاریخ (نمایند، به ازاي هر یک سال سوابق خدمتی  خوزستان و ایلام، خدمت می
  .، قابل محاسبه خواهد بود)کسر سال به نسبت(

اند، همچنان در همان رتبه  نی که  در مرحله تطبیق، رتبه مربوط را برابر ضوابط کسب نمودهکارمندا -4تبصره 
  .باقی خواهند ماند تا شرایط خدمتی و سایر عوامل مندرج در این ضوابط اجرایی را احراز نمایند

برخـی   شـوند از طـی کـردن    نخبگانی که طبق ضوابط مصوب شوراي عالی انقلاب فرهنگی تعیین می -10ماده 
  :شوند ها به شرح زیر معاف می رتبه

  تر از طی کردن رتبه مقدماتی، مشاغل کاردانی و پایین) 1
  .هاي مقدماتی و پایه مشاغل کارشناسی و بالاتر از طی کردن رتبه) 2

  .هاي بعدي تابع  این ضوابط و شرایط خواهند بود نخبگان مذکور براي کسب رتبه -تبصره

کارمندان براي ارتقاء رتبه براساس میانگین نمرات ارزشیابی سالانه در دوره مـورد نظـر   ملاك ارزیابی  -11ماده 
  .باشد می

ملاك ارتقاء رتبه، نتایج ارزیابی عملکرد  سازمانضوابط استقرار نظام مدیریت عملکرد در "پس از ابلاغ  -تبصره
  .کارمندان و مدیران ضوابط اجرایی مذکور خواهد بود

، تحقـق شـرایط   »ب«در قسمت  11و  10ارتقاء کارمند به یک رتبه بالاتر، علاوه بر رعایت مواد براي  -12ماده 
  :زیر الزامی است

  :براي ارتقاء به رتبه پایه )الف
درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه  کارمند در طول ارتقاء رتبـه   60کسب حداقل  .1

  شغلی،
  .سازمان مربوطهشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب ساعت دوره آموز 300گذراندن  .2

  :براي ارتقاء به رتبه ارشد )ب
درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقـاء رتبـه    70کسب حداقل  .1

 شغلی،
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  .سازمان مربوطهساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب  250گذراندن  .2

  :براي ارتقاء به رتبه خبره )ج
درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سـالیانه کارمنـد در طـول ارتقـاء رتبـه       80حداقل کسب  .1

  شغلی،
  .سازمان مربوطهساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب  200گذراندن  .2

  :براي ارتقاء به رتبه عالی) د 
ابی سـالیانه کارمنـد در طـول ارتقـاء رتبـه      درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزی 90کسب حداقل  .1

  شغلی،
  .سازمان مربوطهساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان  مصوب  150گذراندن   .2

براي شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها کـه در منـاطق کمتـر توسـعه یافتـه موضـوع        -تبصره

هـاي خراسـان شـمالی، خراسـان      در اسـتان  10/04/88مورخ ه  36095ت /76294فهرست تصویب نامه شماره 

هر، هرمزگـان،  جنوبی، کهگیلویه و بویراحمد، چهارمحـال و بختیـاري، کردسـتان، سیسـتان و بلوچسـتان، بوش ـ     

 50هاي شغلی پایه، ارشد، خبره و عالی به ترتیب نیازمند  نمایند، براي ارتقاء به رتبه خوزستان و ایلام، خدمت می

  .باشند درصد امتیازات موضوع جداول مربوط حسب مورد می 80و 70،  60، 

ارتقاي همان رتبه ملاك عمل  امتیازات کسب شده و مستندات ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفا براي -13ماده 

  .خواهد بود و براي ارتقاهاي بعدي قابل محاسبه نیست

  .مجاز می باشد 22/5/1390اعمال رتبه هاي مذکور از تاریخ – 14ماده 

تا تاریخ مذکور شرایط عمومی ارتقاء رتبه را دارا بوده اند اعمال رتبـه   1/1/88کارمندانی که از تاریخ  - 1تبصره 

  .مجاز است 22/5/90تاریخ  هاي آنها از
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سـاس  تا تاریخ مذکور بازنشسته شده انـد مشـمول ارتقـاء رتبـه بـر ا      1/1/88کارمندانی که از تاریخ  -2تبصره 

  .ضوابط فوق نمی باشد

کسب توامان دو رتبه شغلی براي کارمندانی که شـرایط ارتقـاء رتبـه بعـدي را نیـز دارا مـی باشـند         -3تبصره 

  .امکانپذیر نمی باشد

  .در خصوص کارمندان مشمول حالت اشتغال صرفا مدت تجربه براي ارتقاء رتبه ملاك عمل می باشد -4تبصره 

در  سـازمان هاي ارشـد و خبـره توسـط سـتاد      مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبهارزیابی عوامل  -15ماده 

 :گیرد اي با ترکیب ذیل مطرح و مورد تصویب قرار می کمیته

 معاون پشتیبانی رئیس کمیته، .1

 )دبیر(مدیر توسعه سازمان و تحول اداري یا عناوین مشابه، .2

 مدیر نیروي انسانی، .3

 مشاغل،بالاترین مسئول طبقه بندي  .4

 رتبه خبرهجهت ارتقاء  سازماننماینده مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري  .5

این دستورالعمل در   16ارزیابی عوامل مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبه عالی ابتدا در کمیته موضوع ماده 

یریت و تحـول اداري  دانشگاه مطرح و در صورت تأیید به منظور تصویب با مستندات مربوطه به مرکز توسعه مـد 

  .گردد وزارت متبوع ارسال می
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  ارزیابی عملکرد
 

را بـا دقـت ، سـرعت ، صـداقت،      کارمندان دستگاههاي اجرایی موظف می باشند که وظایف خود

امانت و انصاف و برابر مقررات عمومی و اختصاص دستگاه مربوطه انجـام دهنـد و در برابـر عمـوم     

 )90ماده ( مراجعه کنندگان و دستگاه پاسخ گو هستند 

اخذ رشوه و سوء استفاده از مقـام اداري ممنـوع و اسـتفاده از هرگونـه امتیـاز تسـهیلات ، حـق         -

یا و سایر موارد در مقابل انجـام وظـایف و شـغل توسـط کارمنـدان دسـتگاههاي       مشاوره و هدا

 .اجرایی تخلف محسوب میشود

براي کلیه کارمندان دولت ممنـوع اسـت در مـوارد    ) شغل( تصدي بیش از یک پست سازمانی  -

مـاه مجـاز    4مقام مافوق براي مشاغل مدیریتی و حسـاس آن هـم فقـط تـا      تشخیصضروري به 

 .است

 همتذکر م

 .قانون اساسی هر شخص می تواند تنها یک شغل دولتی داشته باشد 142براساس اصل  .1

هر شغل وسمتی که بابت آن مزایا یا حقوق دریافت شود مشمول تصدي بیش از یک شغل  .2

 .میباشد

 .سمت هاي آموزشی از این قانون مستثنی هستند .3

 .افراد منصوب از سوي مقام معظم رهبري مستثنی هستند .4
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  ملاحظات  حداکثر  حداقل  نوع فوق العاده

ــه   حقوق ثابت% 20  -  فوق العاده کاریی ــدان بــر  % 70ب کارمن

اســــاس رتبــــه بنــــدي 

  ارزشیابی

  //  70  50یا 30  العاده بهره ويفوق 

مشـــاغل تخصصــــی و    حقوق ثابت% 50  -  فوق العاده ویژه

ســتادي و تحقیقــاتی و  

  حساسیت کار

 

  .در ضمن پرداخت این فوق العاده ها منوط به تامین اعتبار و صرفه جویی در هزینه ها دستگاه می باشد •
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  )قانون مدیریت خدمات کشوري( 84موضوع ماده : انواع مرخصی ها 

  

 استحقاقی -1

 استعلاجی -2

 بدون حقوق -3

 اضطراري -4

 حج -5

 مرخصی ورزشی -6

 
  :مرخصی استحقاقی -1

  .می باشدماه در سال  1روز و مجموعاً  5/2این نوع مرخصی از ابتداي تاریخ شروع بکار کارمند به ازاي هر ماه 

یعنـی نمـی تـوان مرخصـی هـاي      . اعطاي این نوع مرخصی به کارمندان از ماههاي بعد امکـان پـذیر نمـی باشـد    
  .ماههایی که هنوز فرا نرسیده و به ذخیره مرخصی کارمند اضافه و یا قابل محاسبه نبوده اعطا نمود

 .تعطیلات رسمی بین مرخصی هاي استحقاقی جزء مرخصی محسوب نمی شود -

مرخصی به مستخدم منوط به داشتن مرخصی و موافقت مسئول بالاتر می باشد ولی در هـر حـال نمـی     دادن -
 .مرخصی یک فرد را از لحاظ زمانی به تأخیر انداختدرخواست ماه  6توان حداکثر 

حداکثر مدت مرخصی قابل ذخیره و انتقال به سال بعد در صورت عدم استفاده جهـت پرسـنل بشـرح ذیـل      -
 است

 روز 15سمی و پیمانی حداکثر پرسنل ر -

 روز 15=  3پرسنل قراردادي تبصره  -

 روز 9پرسنل قراردادي مشمول قانون کار  -
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  مرخصی بدون حقوق

قانون برنامه پنجم توسعه با موافقت واحد مربوطـه از مرخصـی بـدون     30کارمندان می توانند با رعایت ماده  -
  .حقوق بدون محدودیت زمانی استفاده نمایند

  .این نوع مرخصی در صورتی به کارمند اعطا می شود که مستخدم دولت فاقد مرخصی استحقاقی باشد -
بازنشسـتگی  مرخصی بدون حقوق جزء سابقه خدمت محسوب نمی شود مگر در صورت پرداخـت کسـور    -

سهم خود وکارفرما را از طریق دستگاه متبوع پرداخت کرده باشد که در این مدت مزبـور بـه عنـوان سـابقه     
 .خدمت قابل قبول از لحاظ بازنشستگی و وظیفه دوره بازنشستگی قابل محاسبه می باشد

 .ماه است 1حداکثر مرخصی بدون حقوق جهت کارمندان قراردادي  -

 .سال است 1وق جهت کارمندان پیمانی  حداکثر مرخصی بدون حق -

سـال  2سـال و در صـورت ادامـه تحصـیلی      3حداکثر مرخصی بدون حقوق جهت کارمندان رسمی قطعـی    -
 .دیگر است

 .ماه می باشد 2حداکثر مرخصی بدون حقوق جهت کارمندان رسمی آزمایشی  -

 6یـان ماموریـت حـداکثر بـه مـدت      می توانند تا پا. کارمندان زن که همسر آنها در ماموریت به سر می برند -
 .سال از مرخصی بدون حقوق استان نمایند

 .حفظ پست سازمانی این گروه از کارمندان الزامی نمی باشد -

کارمندان زن که در حال استفاده از مرخصی بدون حقوق هستند مشمول استفاده از مرخصی دوران زایمـان   -
 .نخواهند بود
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 مرخصی استعلاجی -2

ماه در سال می باشد که از شروط آن تایید آن توسط پزشک معتمـد سـازمان یـا     4حداکثر در موارد عادي  -

 .کمیسیون پزشکی است

که صندوق بازنشستگی آنها تأمین اجتماعی است در صورت استفاده از ایـن نـوع مرخصـی در هـر     پرسنلی  -

روز حقوق آنها توسط سازمان قطع و از سازمان تأمین اجتماعی با ارائـه گـواهی اسـتعلاجی     3نوبت بیش از 

  .تحت عنوان غرامت دستمزد دریافت خواهند کرد

ندارد ) ماه در سال 4(آن هیچ ارتباطی با استعلاجی عادي مرخصی زایمان نوعی استعلاجی است لیکن مدت -

  .ماه می باشد 9و مدت آن 

ماهگی نوزاد بایست حق شیر بدون کسر مرخصی بـه پرسـنل    24ساعت تا سن 1از تاریخ تولد نوزاد روزانه  -

منـوع  قابل اعطا است ولی جهت فرزندان جابجایی و یا استخدام افراد جدید بجاي این قبیـل پرسـنل م  ) زن(

 .است

 .ماه الزامی است 4تا ) بجز زایمان(حفظ پست سازمانی در مرخصی استعلاجی  -

ماه و براي زایمانهاي سه قلو و بـالاتر، یکسـال تعیـین     9مدت مرخصی زایمان براي زایمانهاي یک و دوقلو  -

  .می شود

 .بودماه خواهد  2مرخصی زایمان در خصوص مادرانی که فرزند آنها مرده به دنیا می آید  -
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 :مرخصی اضطراري -3

روز  15مرخصی اضطراري به پرسنلی که همسر آنها زایمان نموده به شرطی که همسر آنها شاغل بوده حداکثر 

  .ماهگی سن نوازد است 9حداکثر مدت زمان استفاده تا . از تاریخ تولد نوزاد اعطا خواهدشد) مرد(به مستخدم 

 مرخص اضطراري ناشی از فوق بستگان درجه یک تا هفت روز -

 روز7مرخصی اضطراري ناشی از ازدواج کارمند یا فرزندان وي به میزان  -

 .این نوع مرخصی قابل ذخیره نمی باشد -

 .روز می باشد 3مشمول قانون کار  این نوع مرخصی جهت پرسنل -

  

 :مرخصی حج -4

  فقط یک بار در طول مدت خدمت کارمند رسمی آن هم براي اداي فریضه حج تمتع

 :مرخصی ورزشی -1

 اعزاي تیمهاي ورزشی در سطح باشگاهی و ملی جهت شرکت در مسابقات ورزشی
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  ) 1و تبصره  87ماده ( انواع ساعات کار کارمندان 

  

  روز در هفته 6ساعت در هفته یا  44= تمام وقت -1

  روز در هفته 3ساعت در هفته یا  22=نیمه وقت  -2

  روز در هفته 5/1ساعت در هفته یا  11= پاره وقت -3

  : توجه
کارکنان می توانند در شرایطی ساعات کار خود را کاهش دهند که در مطالب بعدي به طور کامل اشاره بعضی از 

  :شده است ، لیکن فقط عناوین آنها بشرح ذیل ذکر خواهد شد 

  یا مشاغل سخت و زیان آور کارکنان شاغل در واحد ها و بخش هاي پرتوکار-1

  کارکنان جانباز -2

  همسران شاغل شهدا -3

  رمند زن پس از اتمام مرخصی زایمانکا -4

  سال  6کارمندان زن داراي فرزند زیر  -5

  کارمندان زن داراي فرزن یا همسر معلول -6
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 جدول کاهش ساعات کار کارمندان دولت
 

  ريکارکنان بالینی قانون ارتقا بهره وکسر ساعات کار ناشی از سنوات خدمت ویژه  1جدول شماره 

ــنوات  ســــــــ
 خدمت

 سال سال ماه سال ماه سال ماه سال ماه

4صفر تا  - 8تا  4 1  12تا  8 1  تا  12 1 
به بالا 16 16  

میــــزدان کســــر 
 5 4 3 2 1 ساعت در مدت

 

 
سختی کارکسر ساعات کار ناشی از  2جدول شماره   

ــتناد    ــه اس ــار ب ــختی ک س
 قانون نظام هماهنگ

%25تا % 8 %50تا % 26  %75تا  51  %100تا % 76   

ــار براســـاس   ســـختی کـ
 قانون مدیریت خدمت

امتیاز 375صفر تا  امتیاز 750تا  376  امتیاز 1000تا  51  تا به بالا 1000   

 دو ساعت یک ساعت و نیم یک ساعت نیم ساعت سختی کار
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  قانون 96نحوه انجام دستورات و فرامین مافوق ماده 

دسـتورات  تمام کارکنان دولت مکلف می باشند کـه در حـدود قـوانین و مقـررات احکـام و      

مسئولان مافوق خود را در امور اداري انجام و اطاعت نمایند، لیکن اگر کارمنـدان حکـم یـا    

دستورات مافوق را با اطمینان و علم اداري بر خلاف قانون و مقررات تشخیص دهند مکلف 

بوده که بصورت کتبی آن مغایرت را به استناد قوانین به آگاهی مسئول مافوق برسانند در 

و یـا بصـورت کتبـی    ) به طور شـفاهی ( که مسئول مافوق اصرار بر اجراي دستورصورتی 

دستور خود را تاکید و تایید نماید کارمند مکلف بـه اجـراي دسـتورات صـادره بـوده ولـی       

  .مسئولیتی بعهده کارمند نبوده و پاسخ گر مقام مسئول میباشد

  :نکته مهم

  .تر استثبت نامه ها و دستورات مافوق در دبیرخانه ارجح  -1
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  اضافه کاري و شرایط نحوه پرداخت

  )قانون 99موضوع ماده ( 
  

انجام کار اضافه در سـاعات غیـر اداري و موظـف کارمنـد بنـا بـه تشـخیص و نیـاز         : براساس قانون 

کار محسوب می شود و پرداخت هرگونه وجهـی بابـت اضـافه کـار بـدون      دستگاه در حکم اضافه 

  .رعایت فوق در حکم دخل و تصرف غیرقانونی در وجوه و اموال عمومی است

تبصره اعطاي اضافه کار بجاي کـاهش سـاعات کـار جانبـازان بـر اسـاس درخواسـت آنهـا از ایـن          

  .موضوع مثتثنی است

                                     ==  

  

  

  

 تفاوت تطبیق+ فوق العاده مدیریت + شغلحق + حق شاغل

١٧٦ 

 اضافھ کار ھرساعت اضافھ کاری
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  آمادگی بخدمت و شرایط آن

 

  

یک پست سازمانی دایم یا موقت  است که در مطالبه اولیـه بـدان اشـاره شـد کـه       در ازاي براساس قانون ، هرکارمندان 
پست هاي دایم جهت کارمندان رسمی و موقت براي کارمندان مجاز است و بـه تبـع آن پرسـنل قـراردادي فاقـد پسـت       

  .سازمانی می باشد

به دلایل ذیل پست سازمانی خود را از دست داده و فاقد ) رسمی و پیمانی(ولی حالاتی بوجود می آید که این کارمند 
  .پست سازمانی می شوند

 انحلال دستگاه مربوطه -1

 کاهش پست هاي سازمانی دستگاه و حذف بعضی از آنها -2

 ماه 2استفاده از مرخصی بدون حقوق بیش از  -3

 ماه 4استفاده از ماموریت  بیش از  -4

 راي دادگاه تخلفات اداري -5

  
  ات مهمنک
تفاوت فوق العاده مدیریت و  -حق شاغل -سال خدمت ثابت شامل حق شغل 1کنان  آماده بخدمت حداکثر تا به کا -1

 .پرداخت خواهدشد تطبیق

 .در طول مدت آمادگی بخدمت با کارمندان بشرح ذیل رفتار خواهدشد -2

 .انتقال به سایر واحدهاي مورد نیاز در صورت داشتن شرایط  -3

 درصورت داشتن شرایطبازنشسته شدن و  -4

 ماه 5/1بازخرید سنوات خدمت دولتی به ازاي هر سال  -5
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  بیمه کارمندان پیمانی
  قانون 101موضوع ماده 

  

 

یکـی  . تمام دستگاهها موظف هستند که امکانات رفاهی لازم را براي کارمندان فراهم نمایندمقررات ، براساس قانون 
  .هاي مهم براي کارمند، بیمه و خدمات درمانی است از مولفه

  انواع بیمه ها

 از سوي دستگاهها براي تمام پرسنل الزامی است: بیمه پایه  -1

 بنابه درخواست کارمندان  :بیمه تکمیلی -2

  
از مزایاي تامین اجتمـاعی نظیـر بازنشسـتگی ، از     یی از لحاظ برخورداريپیمانی دستگاههاي اجرا کلیه کارمندان

  .کار افتادگی، فوت، بیکاري، درمان مشمول صندوق ثابت اجتماعی می باشند
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  پاداش پایان خدمت و مرخصی ها ي ذخیره کارمندان 
  قانون107موضوع ماده (

 

  

بازنشستگی کشوري به ازاي هـر سـال سـابقه خـدمت     براساس این قانون کارمندان مشمول صندوق 
  .پرداخت خواهدشد) سال 30تا ( یک ماه آخرین حقوق و مزایاي مستمر) قابل قبول( دولتی 

 

  

  

 :موارد مهم

 .مرخصی هاي استحقاقی ذخیر شده کارمندان پرداخت خواهد شد .1

 .نماید کارمند می تواند آن مدت از مرخصی هاي خود را به سنوات خدمت خود اضافه .2

 
  
  
  
  
  
  
  

 


