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  :پیشگفتار

  
دولتی یکـی از مهمتـرین مـوارد و     قانون و مقررات استخدامی در دستگاهها و سازمانهاي

ی است که رسیدن به اهداف سازمانی و بهبود عملکرد کارکنان و تکلیف آنها منکات مه
آگـاهی از   .را مشـخص مـی کنـد    نسبت به دسـتگاه و یـا دسـتگاه نسـبت بـه کارکنـان      را 

مهمتـرین نکـات قــانونی و اسـتخدامی نیـز موجــب مـی شـود تــا از تضـییع حقــوق اداري        
خلاصـه اي از مهمتـرین نکـات     کارکنان در دستگاهها جلوگیري بعمل آید این مجموعه

اداري می باشد که مورد اسـتفاده کارکنـان در بیشـتر سـازمانها و ادارات دولتـی مشـمول       
  .قانون خواهد بود

  .قرار گیرد همکاران امید است مورد استفاده
  
  
  

  
  
  
  نگارنده
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  تعاریف طبقه بندي مشاغل
مشخص برحسب وظـائف و مسـئولیتها وشـرایطی اسـت کـه بـراي        عبارتست از دسته بندي اصولی مشاغل در طبقات معین و-1

  .احراز هرشغل لازم است 
  .طبقه بندي مشاغل عبارتست از تنظیم مشاغل به گروهها و یا طبقات شغلی براساس وظایف و مسئولیتها و شرایط احراز -2
ان نسـبت بـه مشـاغل دیگـر سـنجیده      طبقه بندي مشاغل عبارتست از تکنیکی که بوسیله آن ارزشیابی مشاغل در یـک سـازم   -3
  .شود می
اصطلاحی است که براي نظام متحد الشکل درزمینه طبقه بندي پستهاي ثابت سازمانی در وزارتخانه هـا و موسسـات دولتـی     -4

مشمول قانون استخدام کشوري بکار می رود و شامل مشخصات رشته هاي شغلی و همچنین مقررات و دستورالعملها و آئیننامـه  
  . ایی مربوط به آن می باشد اجر

زمانی که بوسیله تجزیه شغل ، مشاغل سازمانی مورد شناسایی دقیق قرار گرفتند میتوان آنها را در طبقات خـاص خـود قـرار     -5
  .نامند  می داد که این عمل را در اصطلاح طبقه بندي مشاغل

  :این سیستم عبارتست از . زي شده است قانون استخدام کشوري براساس سیستم طبقه بندي مشاغل طرح و پایه ری
طبقه بندي مشاغل موجود در یک سازمان،براساس تشابه وظایف و مسئولیتها و شـرایط احـراز آنهـا و سـپس قـراردادن مشـاغل       

هدف از آن ، برقراري رابطه صـحیح و منطقـی بـین مسـئولیتهاي هـر شـغل ، شـرایط احـراز آنهـا و          .مزبور در درجات و طبقات 
. زایاي پرداختی به این مشاغل و بالاخره از بین بردن بی عدالتی در پرداختها و ایجاد نظم در سازمان و مدیریت اسـت  حقوق و م

براي اینکه معلوم شود طبقه بندي مشاغل چه اهمیتی دارد و چه هدفهایی را در مدیریت تعقیـب مـی کنـد و مـوازین قـانونی آن      
  :کدام است به مباحث زیر میپردازیم

  :مفهوم طبقه بندي مشاغل 
  .طرح طبقه بندي و ارزشیابی مشاغل ، هدف طرح و سیستم مزبور را چنین شرح می دهد 

  
سازمان امور اداري و استخدامی کشور مکلف است کلیه مشاغل موجود در وزارتخانه ها و موسسات دولتـی مشـمول قـانون    « 

ف و مسـئولیتهاي هـر شـغل ، شـرایط احـراز آنهـا را ارزیـابی و بـه         مذکور را مورد بررسی قرار داده و سـپس بـا شـناختن وظـای    
  .گانه در جدول حقوق تخصیص دهد به اقتضاي طبع کار ، براي آنها فوق العاده شغل معین نماید 12گروههاي 

چـه  سیستم طبقه بندي مشاغل براي سازمان مشخص می کند که براي پستهاي سازمانی چه کسانی را بـه چـه نـوع شـرایطی و بـا      
درجه از اطلاعات و تجربه و مدارك تحصیلی استخدام کند و براي هـر طبقـه از طبقـات شـغلی بـا گـروه بنـدي در جـدولهاي         

  .حقوقی چه ضابطه اي را در پرداخت حقوق و مزایا رعایت کند 
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  :چگونگی اجراي طرح طبقه بندي مشاغل 
رد که نخسـت وظـایف و مسـئولیتهاي هـر شـغل      مشاغل مختلف یک سازمان را وقتی می توان بدرستی طبقه بندي ک

دقیقاً تعیین و شرایط احراز شغل و درجه اهمیت و دشواري آن معلوم شود ، سپس هریـک از مشـاغل در یـک طبقـه     

و یـا   شغلی و بعد هر یک از طبقات شغلی در یکی از گروههاي جدول حقوق موضوع ماده یک قانون نظام هماهنگ

د و بـراي آن حقـوق تعیـین شـود اطلاعـات لازم دربـاره مشـاغل ، از طریـق توزیـع          قرار گیر قانون خدمات کشوري

پرسشنامه و همچنین مصاحبه با خود کارمندان و روساي آنها جمع آوري و بعد اطلاعات مربـوط بـه هـر شـغل طبقـه      

  .بندي می شود 

ایف و مسـئولیتهاي هـر   و فهرسـت وظ ـ » تجزیه شـغل  « گردآوري اطلاعات مربوط به ماهیت هر شغل را در اصطلاح 

  .می نامند » شرح شغل « شغل را 

کـه  ) مانند وجود چند شغل بایگـانی و مشـابه آن   ( در یک سازمان ) پست سازمانی ( وجود چند شغل ثابت سازمانی 

از نظر وظایف و مسئولیتها و دشواري کار مشابه یکدیگرند و شرایط احراز آنها یکی است ، به گونه اي که بتوان نـام  

  ...و  2و  1مانند حسابدار طبقه .نامیده می شود » یک طبقه شغلی « واحدي بر آنها اطلاق کرد ، 

یک یا چند طبقه شغلی یک رشته شغلی را تشکیل می دهند و چند رشته شغلی که از لحاظ نوع کار و حرفـه و رشـته   

. ته شـغلی را بوجـود مـی آورنـد     تحصیلی و تجربی وابستگی نزدیکی با یکدیگر داشته باشند ، در مجمـوع یـک رس ـ  

بنابراین ، هر رسته به چندین رشته شغلی و هر رشته شغلی بـه چنـد طبقـه شـغلی تقسـیم میشـود و در هـر طبقـه شـغلی          

  .چندین پست یا محل کار براي یک نوع شغل در نظر گرفته شده است 

عامـل   3بطـه صـحیح و منطقـی بـین     به این ترتیب می توان ، مهمترین هدف این طرح را عبـارت از برقـراري یـک را   

  :زیردانست 

  وظایف و مسئولیتهاي هر شغل-1

  شرایط احراز آنها -2

  .حقوق و مزایایی که براي این مشاغل در نظر گرفته می شود  -3
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این رابطه باید آنچنان باشد که براي مشاغل مهمتر که داراي وظـایف و مسـئولیتهاي سـنگین ترنـد و بـه شـرایط احـراز        

احتیاج دارند حقوق و مزایاي بیشتر در نظر گرفته شود و براي مشاغل ساده تر که شرایط احـراز آسـانتري لازم   بالاتري 

همچنین براي مشاغل مشابه که بـه شـرایط احـراز یکسـانی نیـاز دارنـد ، حقـوق و مزایـاي         . دارند ، حقوق و مزایا کمتر

  .و تعادل سطح پرداختها بطور منطقی تحقق پذیرد مساوي برقرار گردد تا به این ترتیب مفهوم عدالت اسخدامی 

جدا از ایجاد عدالت استخدامی و متعادل در سطح پرداختها ، اهم نقشهاي طرح طبقه بندي مشاغل را میتوان بشرح زیـر  

  :خلاصه کرد 

  .زمینه هاتعیین شرایط احراز مشاغل به منظور استفاده صحیح از تخصصها و مهارتها و برنامه ریزي صحیح در این -1

  .رفع تبعیض در پرداخت حقوق و مزایاي مستخدمین به منظورنیل به عدالت استخدامی  -2

  .شناخت نیازمندیهاي آموزشی دستگاههاي دولتی از نظر تخصص و تحربه  -3

تشخیص و اعمال مناسبترین روشهاي انجام کار و حذف تشریفات و عملیات غیـر ضـروري در انجـام وظـایف هـر       -4

  .طریق تجزیه و تحلیل وظایف و ارائه اطلاعات لازم به متخصصان سیستم و روشها شغل از 

طبقه بندي مشاغل و شرح شغل نه تنها وسیله لازم براي اجراي اصل حقوق مساوي براي کار مساوي و تامین عدالت  0

  :در پرداختهاست بلکه منبع مهم اطلاعات است که از آن براي 

  نطقی دستگاه اداريتقسیم کار و سازماندهی م 0

  شرح مشخصات مشاغل 0

  تعیین شرایط واقعی احراز شغل 0

  تثبیت سازمان و تنظیم روابط کارمندان بوسیله مدیران 0

  ترسیم نمودارهاي سازمانی و تهیه راهنماي سازمانی 0
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  :عوامل مهم طبقه بندي مشاغل که در تهیه طرحها باید مورد توجه قرارگیرد 

  )تخصص یا حرفه (  ماهیت و نوع کار-1

  .نوع و حدود نظارتی که از طرف مقام مافوق یعنی سرپرست اعمال می شود  -2

  .نوع و حدود نظارت و سرپرستی بر کارهاي دیگران  -3

  .قوه ابداع و ابتکار مورد نیاز براي انجام کار  -4

  .میزان ضرورت اعمال قضاوت مستقل و اتخاذ تصمیم  -5

  .شغل با مشاغل دیگر اهمیت و موضوع تماس  -6

  ... )از قبیل مالی ، دارائیها ، وسائل و ( مسئولیتهاي مختلف  -7

  شرایط محیط کار  -8

  صعوبت انجام کار -9

  .شرایط احراز از نظر تحصیلات ، تجربه ، معلومات و مهارتهاي لازم براي انجام کار  -10

  

  :د رسته بشرح ذیل می باش 8طرحهاي طبقه بندي مشاغل شامل . 

  رسته امور اجتماعی -5رسته اداري و مالی                                      -1

  رسته فنی و مهندسی -6رسته بهداشتی و درمانی                               -2

  رسته فن آوري اطلاعات -7رسته آموزشی و فرهنگی                             -3

  رسته کشاورزي ومحیط زیست -8                                 رسته خدمات            -4
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  ایثارگران  واستخدامی اداري تسهیلات

  مجلس شوراي اسلامی 2/10/91مصوب 
 -نهمسـرا : براساس قانون جامع خـدمات رسـانی بـه ایثـارگران امتیـازات بـراي ایثـارگران شـامل        

جانبازي به بالا و آزادگـان اعطـا خواهـد شـد کـه      % 25جانبازان بافرزندان شهدا و اسراء مفقودین 

  .خلاصه اي از مزایاي استخدامی و اداري بشرح ذیل جهت کارکنان عزیز ایثارگر بیان خواهدشد

  امتیازات

 2براسـاس مـاده   ( سهمیه هاي اسـتخدامی تمـامی دسـتگاههاي دولتـی     % 25تعیین حداقل  -

 :لبه اعضاي ایثارگر ذی) نون یادشدهقا

 به بالا% 25آزاده و جانبازان -شهیدپدر و مادر  -

 به بالا% 25جانبازان  -

 .همسر بعلاوه فرزندان شهدا -

 

  ایثارگران % 5د یسایر سهمیه خواهر و برادر شه* 
  

 ماه حضور داوطلبانه درجبهه ها 6ا حداقل رزمندگان ب -1

 شهداهمسر و فرزندان  -2

 %25فرزندان جانبازان زیر  -3

 سال اسارات 1آزادگان کمتر از  -4
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آن رسته از فرزندان شاهد ، جانبازان از کار افتاده کلی، آزادگان از کارافتاده کلی و فرزندان آنان : 1تبصره

  .جانباز و آزاده از شرط معافیت حداقل معدل و حداکثر سن بهره مند گردند - مانند سایر فرزندان شاهد

ی دستگاهها می بایست یکی از پس از بازنشستگی یکی از ایثارگران از محل سهمیه استخدام: 2تبصره

  .و بالاتر آزاده و اسیر و مفقودالاثر را در آن دستگاه استخدام نمایند% 25فرزندان شهدا و جانبازان 

از ) قانون جامع 23براساس ماده ( برابر حداقل حقوق کارکنان دولت به والدین شهدا  5/1پرداخت معادل  -

 .سوي بنیاد شهید

و ) متوفی یا در قید حیات(و بالاتر شیمیایی و اعصاب %) 50(همسران جانبازان  - همسران شاغل شاهد -

سال از سنوات ارفاقی بازنشستگی با حقوق و مزایاي  5سال سابقه اسارت می توانند تا  5همسران آزاده با 

 ) قانون 24ماده ( کامل برخوردار شوند

ë سال در صورت تصویب هیئت وزیران است   5و آزادگان کمتر از % 25جهت همسران شاغل جانبازان زیر  

 2تبصـره  (همسران شهدا شاغل همانند همسران جانباران از کـاهش سـاعت کـاري برخوردارنـد     -

 )قانون 24ماده 

تبصـره  (رعایت شرط سنی براي جانبازان شاغل براي بازنشستگی پیش از موعد الزامی نمی باشد  -

 )قانون 24ماده  3
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  پیمانی کارمندانتمدید قرارداد شرایط

  
  
  

  .شرایط ذیل می باشدتمدید قرارداد کارمندان پیمانی منوط به تحقق 

  استمرار پست سازمانی کارمندان .1

  کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند .2

  جلب رضایت مردم و ارباب رجوع .3

  تصدري ارتقاي سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد .4
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  رسمی به پیمانی کارمندان استخدامی وضع تبدیل شرایط

  

قانون برنامه پنجم توسعه دستگاههاي اجرایـی مـی تواننـد     57ماده  2در اجراي تبصره 

پرسنل پیمـانی خـود را کـه از محـل مجوزهـاي قـانونی اسـتخدام شـده انـد بـا رعایـت            

  .مواردذیل به رسمی آزمایشی تبدیل وضع نمایند

 .نوع شغل حاکمیتی باشد یعنی داراي پست سازمانی ثابت و مستمر  باشد -1

 ي دارندگان مدارك تحصیلی دانشگاهی فوق دیپلم به بالاسال خدمت پیمانی برا 3حداقل  -2

 سال سابقه خدمت پیمانی براي مدرك تحصیلی دیپلم 5حداقل  -3

 رضایت واحد مربوطه -4

 میانگین نمره ارزیابی عملکرد سه سال آخر% 60کسب حداقل  -5

 تایید گزینش سازمان -6
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  دستورالعمل تبدیل وضع استخدامی کارمندان رسمی آزمایشی 
  به رسمی قطعی یا ثابت

  
ضوع شرایط تثبیت وضع استخدامی از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی ویکی از ابهامات بیشتر کارمندان م

قانون مدیریت خدمات کشـوري بـه مـواردي اشـاره نمـوده کـه بـه همـراه شـرایط و           46ماده . است) ثابت(
  )معاونت توسعه 11/9/93مورخ  12175/93/200بخشنامه شماره ( دستورالعمل بشرح ذیل اعلام می شود

  
 سال خدمت بصورت رسمی آزمایشی 3گذراندن  -1

 اعتقادي و اخلاقی و روحیه خدمت گذاري  -داشتن شرایط علمی -2

 رعایت نظم و ارتباط و نداشتن غیبت و یا تخلف اداري ناشی از آن  -3

قـانون رسـیدگی    9مندرج در ماده  یا مجازات هاي) استعلام از تخلفات( عدم وجود پرونده تخلف اداري  -4
 به تخلفات

 )استعلام از واحد آموزش دستگاه( شرکت فعال و طی دوره هاي آموزشی لازم  -5

 امتیاز از مجموعه امتیازات کسر شده براساس فرم تعیین وضعیت کارمندان آزمایشی  185کسب حداقل  -6

  
Þهاي صادره از مقامات امتیاز تشویق  

 امتیاز 10            تا  امتیاز تشویق -

 امتیاز 2      رئیس بلافصل تا  -

 امتیاز 5    استاندار یا معاون وزیر تا -

 امتیاز 3    رئیس یا سرپرست بالاتر تا -

 امتیاز 6  وزیر یا معاون رئیس جمهور تا  -

 امتیاز 4    مدیرکل و هم سطح آن تا -

 امتیاز 10  کسب عنوان کارمند در سطح دستگاه تا -

 امتیاز 20  مهور تادریافت تقدیرنامه از رئیس ج -

  
Þ  امتیاز 20تا ) صحت -دقت -سرعت( کیفیت انجام وظایف و ارائه خدمت  

 امتیاز 20پشتکار و جدیت درانجام امور تا  -

 )0-8(متوسط )  8-13(خوب ) 13-17(خیلی خوب)  17-20(عالی  -

 

Þامتیاز 20تا  :       دوره هاي اموزشی یا سمینارهاي تخصصی  
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 امتیاز 3دوره و متناوب با نمره تا ساعت  5به ازاي هر  -

  
Þامتیاز 20تا :           مهارت هاي شغلی  در راستاي  نرم افزار  

 امتیاز 4)    ---ذکر( امتیاز  4به ازاي هر مورد   -

  
Þ  امتیاز 15تا        : خلاقیت و ارائه پیشنهادها  

 امتیاز 5    به ازاي هر پیشنهاد اثربخش حداکثر  تا -

  
Þامتیاز 30تا        : اي رقابتیاستخدام در فض  

 امتیاز 30        استخدام از طریق آزمون -

  
Þ  امتیاز 30تا        : متوسط امتیاز ارزشیابی سالانه  
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  استخدامی درآزمونهاي قراردادي کارکنان بذج واولویت شرایط

  معاونت توسعه مدیریت  10/12/89د مورخ /3735/4/204 مصوبه

 

 

اســتخدامی در آزمــون هــا بــه ازاي هــر ســال تجربــه مربــوط و مشــابه در اولویــت  -1

موسســات  -زارتخانــه هــاقــانون از قبیــل و) 5(مــاده  موضــوع دســتگاههاي اجرایــی

 .سهمیه خواهند داشت %20تا % 2بانکها و بیمه هاي دولتی  -نفت شرکت -دولتی

قابـل احتسـاب    1نیـز ماننـد بنـد     سوابق تجربی مربـوط و مشـابه بصـورت شـرکتی     -2

 .باشدمی

Þ  در صورت کسب امتیاز مساوي با دیگر شرکت کنندگان در پرسنل قراردادي کارمعین

 .می گیرنداولویت قرار 
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  عدم امکان انتصاب کارمندان قراردادي کارمعین به پست هاي مدیریتی

  

 -بکارگیري افراد بدون پست سازمانی ممنوع بوده و صرفاً براساس  32ماده نظر به اینکه براساس 

از پسـت هـاي سـازمانی را بصـورت     % 10آن ماده در شرایط خاص با تایید سازمان و حداکثر تـا  

قراردادي کارمعین و براي یکسال بکارگیري کرد لذا باتوجه به شـرایط قـانونی انتصـاب مـدیران     

ه دلیل نداشتن پست سازمانی امري خلاف قانون است و دلیلی به تعلق گماردن پرسنل قراردادي ب

پست سازمانی به نیروهاي قراداد کار معین ندارد تا موجب استدلال و یا مجـوزي بـه دادن پسـت    

  .قبیل افراد نموده استسازمانی و مدیریتی به این 

  

  

  

  

  

  

  

  



 16: صفحه                 قانون و مقررات استخدامی
 

  

  غیب موجه و شرایط آن براي رفع غیبت

چنانچه کارمندي خارج از توان و اختیار خود و بدون اطـلاع بـه دسـتگاه در    بر اساس قانون 

  .موارد ذیل در محل خدمت خاضر نشود به عنوان غیبت موجه محسوب می شود

 بیماري خود و یا فرزندان -1

 1فوت یکی از بستگان درجه -2

 ازدواج خود یا یکی از فرزندان -3

 ...)آتش سوزي، سیل و( بروز حوادث غیرمترقبه  -4

 ر توسط مقامات قضاییاحضا -5

  :موارد مهم

نیاز به ادله یا گـزارش سـازمان هـاي مربوطـه و یـا گـواهی از مراکـز         ،جهت اثبات تمام موارد -1

 .درمانی و امدادي می باشد

 .بازداشت موقت از مصادیق غیبت موجه می باشد -2
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  :آیین نامه حضور و غیاب
 81450براساس تصویب نامه ( برخورد با مستخدمنحوه   میزان تاخیر و ورود وتعجیل درخروج  ردیف

  ملاحظات  تعداد  27/11/1365مورخ 

      کسر از مرخصی استحقاقی  ساعت تاخیر در ماه 2  1

ساعت تاخیر در ماه تا  2بیش از   2
      تذکر کتبی و کسر از حقوق و مزایا  ساعت 4سقف 

 4بیش از ( ساعت تاخیر 2بیش از   3
      اخطاریه اول و کسر از حقوق و مزایا  )اولین ماه(در هرماه ) بار

 4بیش از ( ساعت تاخیر 2بیش از   4
      اخطاریه دوم و کسر از حقوق و مزایا  )دومین ماه(در هرماه ) بار

 4بیش از ( ساعت تاخیر 2بیش از   5
  )سومین ماه(در هرماه ) بار

اخطاریه و کسر از فوق العاده شغل به میزان 
      درصد 20

 4بیش از ( ساعت تاخیر 2بیش از   6
  )چهارمین ماه(در هرماه ) بار

اخطاریه و کسر از فوق العاده شغل به میزان 
      درصد 50

 4بیش از ( ساعت تاخیر 2بیش از   7
  )پنجمین ماه(در هرماه ) بار

اخطاریه و کسر از فوق العاده شغل به میزان 
      درصد 100

ارسال مدارك تخلف به هیئت بدوي   در صورت تکرار  8
      رسیدگی به تخلفات اداري کارکنان 
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  هاي دریافتی کارکنان دولت جدول امتیازات ناشی از تقدیرنامه

  میزان امتیاز اداري  مقام صادر کننده تقدیرنامه  ردیف

  6  دبیر شوراي نگهبان  1

  5/5  قائم مقام دبیر شوراي نگهبان  2

  5  وزیر کشور  3

  5  معاون اجرایی و امور انتخابات شوراي نگهبان  4

  5/4  رئیس ستاد انتخابات کشور  5

  4  استاندار  6

  4  رئیس هیت نظارت استان  7

  5/3  فرمانداري تهران  8

  5/3  رئیس هیت نظارت تهران  9

  5/3  رئیس هیت مرکزي نظارت بر انتخابات شهر وروستا   10

هاي عالی نظارت استان در انتخابات شوراي رئیس هیت    11
  5/2  اسلامی

  5/2  مدیر کل انتخابات کشور  12

  5/2  سایر فرمانداران  13

  5/2  رئیس نظارت سایر شهرستان ها  14
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  دولت حساب پس انداز کارکنان
  10/11/79مورخ  46509/3/10/2بخشنامه شماره 

توسـط واحـدهاي اداري یـا کـارگزینی     هنگـام ورود اولیـه کارمنـدان تـازه اسـتخدام شـده       

بایست در ارتباط با حسـاب پـس انـداز یـا ذخیـره و تحویـل فـرم درخواسـت عضـویت           می

  .مربوطه به کارمندان اطلاع رسانی شود

 حسابی است که بدون مراجعه کارمند دولت به نام وي افتتاح می شود -1

ر و بـه همـان مبلـغ    همه ماهه برابر مبلغ حداقل حقـوق از حقـوق و مزایـاي کارمنـد کس ـ     -2
 .ماهیانه توسط دولت به عنوان سهم دولت به حساب یادشده واریز می گردد

بار توسط بانک عامـل بـه    1اصل وجه سهم دولت و سهم مستخدم و سود حاصله سالی  -3
 .دستگاه اعلام خواهدشد

 .سود ماهیانه مشابه سپرده گذاري هاي کوتاه مدت می باشد -4

 .هاي موصوف امکان پذیر نیست برداشت از حساب صاحبان سپرده -5

 .می باشد 1500امتیاز حساب پس انداز  -6

  

  موارد استرداد سپرده مستخدم

 بازنشستگی کارمند -1

 استعفاي کارمند -2

 بازخرید کارمند -3

 اخراج کارمند -4

 .فوق کارمند که به وراث قانونی وي پرداخت می شود -5
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  فرم تعیین استفاده کنندگان از سرمایه بیمه عمر

  

که میبایست از ابتداي ورود کارمندان جدید توسـط دسـتگاهها و سیسـتم     یترین نکاتاز مهم 

اداري آن اقدام شود تحویل فرم بیمه عمر و سرمایه به آنها است که متاسفانه بیشتر واحـدهاي  

کارمنـدان   اسـتخدام یامور اداري از آن بی اطلاع بوده و یا توجـه و اهمیتـی بـراي آن در ابتدا   

باشند و چه بسا امکان وجود تضییع حقوق کارمندان و وراث آنها پس از فوت  نمیارائه قابل 

  .قانونی و سایر اختلافات حقوقی شود  اطالهکارمند شده و یا موجب 

  

Þ نمونه پیوست( نکات مهم در تکمیل فرم(  

 -پیمـانی  -رسـمی ( فرم بیمه عمـر مـی بایسـت بصـورت در اسـرع وقـت توسـط کارمنـد         .1

 .امضا شودتکمیل و ) قراردادي

 .جمع کل بعهده کارمند می باشد% 100نوشتن اسامی افراد و میزان تعیین سهم تا  .2

 .امکان تغییر اسامی بصورت کتبی و درخواست کارمند در طول حیات وي است .3

 .نماز و ضرب مهر و امضاي فرم  بالاترین مقام مجاز و یا افراد مجاز سازمان الزامی است .4

 .رمانه در پرونده پرسنلی فرد بایگانی شود این فرم می بایست بصورت مح .5

 .در صورت هرگونه ابهام در تعیین سهم، طبق قانون ارث رفتار خواهدشد .6
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  کمک هزینه فوت و پاداش کارکنان مشمول قانون

  

  کمک هزینه فوت 

 .خانواده وي قابل پرداخت خواهد بود 1به مستخدم و اعضاي درجه  -

کـه از سـوي هیئـت    می باشد که در ضـریب حقـوقی سـال     6500ضریب کمک هزینه فوت  -

 .ضرب می شودعلام می شود، ادولت 

  هزینه ازدواج کمک

قابـل پرداخـت    ازدواج نماینـد  به مستخدم رسمی که خـود ازدواج نمـوده و یـا فرزنـدان وي     -
 .خواهد بود

 .سال ضرب می شودمی باشد که در ضریب حقوقی  6500ضریب کمک هزینه ازدواج  -

روز  72پرسنل مشمول قانون تامین اجتماعی جهت اخذ کمک هزینه ازدواج نیازمند حـداقل   -
 .گواهی سابقه بیمه دارند

 پاداش پایان خدمت

ماده آخـرین حقـوق و فـوق العـاده      1به ازاي هر سال سابقه خدمت دولتی قابل قبول کارمند  -
هـد شـد نیـز در پایـان خـدمت محاسـبه و       دریافتی که بابت آن کسور بازنشسـتگی کسـر خوا  

 .پرداخت خواهدشد
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  شوراي اسلامی 20/1/68قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب 

Þ   در بعضی از مشاغل سازمان کارمندانی هستند که با دستگاههاي پرتوزا و اشعه زا اشـتغال

بکار دارند و بر همین اسـاس و بـه تشـخیص سـازمان انـررژي اتمـی کـه مسـئول نظـارت و          

تشخیص و تعیین میزان آن بر حسب نوع دستگاه و میـزان پرتـودهی در سـازمان هـا میباشـد      

کنـان شـاغل در سـازمان انـرژي اتمـی واحـدهاي رادیولـوژي        مشاغل درمـانی و کار : مانند

نـوع و وضـعیت سـلامت کارمنـد را     ... اتـاق عمـل و   -هاي آنژیوگرافی  بیمارستان ها بخش

  .نظارت می نمایند

  سایر موارد

ــایی برخــوردار     -1 ــه طــور مســتمر از مزای شــاغلین ایــن موضــوع در صــورت کــارکردن ب

 .خواهندشد

 .ازخرید نمی باشدمرخصی اجباري قابل ذخیره و ب -2

فرد می تواند بجاي استفاده از مرخصی اجباري در واحدي دیگر غیر از محـیط کـار بـا     -3

 .اشعه نماید

 .هرگونه تغییر یا جابجایی موجب کاهش یا افزیش و یا قطع فوق العاده اشعه خواهدشد -4

 .فرد می تواند زودتر از سایر کارمندان بازنشست شود -5
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  اي اي و سوابق بیمه صندوق و نقل و انتقال حق بیمهي تغییر  شرایط و نحوه

  

ت و شرایط انتقال و یا ابقاي یکی از مواردي که باید کارمندان به ویژه کارمندان تازه استخدام بدانند نحوه ي علّ
در صورتی که کارمند تـازه اسـتخدام قبـل از ورود بـه دسـتگاه، داراي سـوابق       . صندوق بازنشستگی خود است

  .اي انتقال و جمع آوري نمایدتواند با درخواست کتبی آنها را به آخرین شعبه بیمه باشد به راحتی میاي بیمه

تثبیت وضع یابد باید ) آزمایشی(ولی هنگامی که کارمند مشمول صندوق تامین اجتماعی باشد و به رسمی 
و یا ) سازمان تامین اجتماعی(لی ي خود اعم از باقی ماندن در همان صندوق قبتمایل و یا عدم تمایل نوع بیمه

  .عضویت در صندوق بازنشستگی کشوري بصورت کتبی در همان موقع اعلام نماید

  

  :سایر شرایط

اي مبلغ بیمه و میزان مـا بـه التفـاوت آن را محاسـبه و بـه بیمـه گـزار اعـلام         ماه صندوق بیمه 1حداکثر ظرف  .1
 . نماید

گیـرد محاسـبه و   ي زمان تقاضا که مبناي کسر بازنشستگی قرار مـی مبلغ ما به التفاوت بر اساس حقوق و مزایا .2
 .شودقسط ماهیانه دریافت می 30از متقاضی بصورت یکجا و یا حداکثر 
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 ستگیبازنش -  تجربی- دولتی خدمت سابقه انواع

 
راي ( اسـت  مدت خدمت وظیفه قبل و حین انتقال از لحاظ سابقه کارمنـد و سـازمان تـامین اجتمـاعی قابـل احتسـاب       .1

 )هیئت عمومی دیوان عدالت  205شماره 

قـانون در   7مراکـز تربیـت معلـم مشـمولین مـاده       -سنوات تحصیلات عالیه در دانشسراي مقدماتی و عالی و عشایري  .2
 .آموزش و پرورش بشرط پرداخت بدهی کسور و بازنشستگی مدت یادشده

 نتقال حق بیمه و پرداخت مابه التفاوت کسوربشرط ا) 151تبصره ماده ( سابقه خدمت در مدارس غیردولتی .3

 :سابقه خدمت در نهضت سواد آموزي مشروط به  .4

  و پرداخت کسو توسط مستخدم 3/8/63در نهضت به نحو مطلوب پس از  سال خدمت متوالی 1حداقل : الف

  سابقه خدمت حق التدریس .5
سـاعت تـدریس در مراکـز     24سـاعت تـدریس در هفتـه در آمـوزش و پـرورش و یـا        22مشروط به داشتن حداقل  -

 .آموزشی سایر دستگاهها با پرداخت کسور بازنشستگی 

ر در مــاده  .6 راي شــماره ( ك -1-ق 151اشــتغال بــه خــدمت قــراردادي دوره دســتیاري بــه شــرط تحقــق شــرایط مقــرّ
 )هیئت عمومی دیوان200

 کارآموزي .7

مسـتخدم  احـراز رسـته شغلی  حق کارآموزي بعنوان بخشی از شـرایط و   -دریافت دستمزد -مشروط به تمام وقت بودن
  .در بدو استخدام قابل احتساب است

  سال سابقه خدمت 2مدت اسارت آزادگان به ازاي هر سال اسارت معادل  .8
نـه داوطلبانـه و حـداقل سـاعات کـار       سابقه خدمت در نهادهاي انقلاب اسلامی مشروط به داشـتن رابطـه اسـتخدامی    .9

 .ساعت باشد 40هفتگی 

 مدت خدمت تمام وقت کارکنان قراردادي معین مشروط به عدم بازخرید سنوات خدمت دولتی .10

براساس بنـد ج  ( مشروط به خدمت تمام وقت و دریافت حقوق از سپاه )  پاسدار افتخاري(خدمت اعضاي ویژه بسیج  .11
 .به عنوان سابقه خدمت دولتی) قانون مقررات استخدامی سپاه 13ج ماده  اساسنامه سپاه و بند 41ماده 

 ایام تعلیق کارمندان در صورت صدور حکم برائت  .12
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مدت کارآموزي قضات باتوجه به قانون استخدام قضات و شرایط کارآموزي در صورت پذیرفتـه شـدن بـه خـدمت      .13
 .قضایی

ار فـرد در هـر روز برابـر سـاعت اداري و تمـام وقـت بـودن و        اشتغال به کار ساعتی در صورتیکه ساعت اشتغال به ک ـ .14
 .دریافت حقوق باشد 

سوابق خدمت در کارگاهها و صنوف به عنوان سابقه خدمت دولتی قابل احتساب نمی باشد زیرا که به عنوان موسسـه   .15

وان سـوابق  حقوقی راسماً ثبت نشده اند لیکن مدت اشتغال در شرکت هـا و موسسـات غیـر دولتـی ثبـت شـده بـه عن ـ       

 .تجربی و سابقه خدمت نیمه دولتی کارکنان از لحاظ بازنشستگی قابل احتساب است

سابقه اشتغال در خارج از کشور درشمول قانون نحوه تاثیر سوابق خدمت غیر دولتی در احتساب حقـوق بازنشسـتگی    .16

 ) 19/2/72( قرار نگرفته و قابل احتساب نمی باشد

سـوب  قانون به عنـوان سـابقه خـدمت دولتـی مح     151سرانی بدلیل استثناء در ماده سابقه خدمت و شرکت واحد اتوبو .17

 .سته به شهرداري ها علی القاعده خدمت دولتی محسوب نمی شوندنبوده ، لذا مؤسسات تابعه واب

سابقه خدمت جلسه اي در دستگاههاي دولتی در صـورتیکه مجموعـاً سـاعت حضـور در جلسـات در هـر روز برابـر         .18

 .احتساب سابقه بلامانع خواهد بودبه عنوان روزانه سایر مستخدمین دولت باشد ساعت کار 

قانون نحوه تعدیل نیروي انسانی دستگاه دولتـی مصـوب    2ایام مرخصی استحقاقی استفاده نشده بر اساس تبصره ماده  .19

رفاً بـه هنگـام   آئین نامه مرخصـی جـزء سـابقه خـدمت از لحـاظ بازنشسـتگی ص ـ       9و ماده نه  27/10/66 - 66010/27

 .بازنشستگی مشروط به پرداخت کسور قبل از برقراري حقوق بازنشستگی قابل قبول است

 .سابقه خدمت اعضاي هیات علمی نیمه وقت هر دوسال خدمت معادل یکسال محسوب می گردد .20

محاسـبه قـرار    مورد 2/1سنوات خدمتی کارکنان سازمان آموزشی و پرورشی استثنایی به مراکز تابعه با اعمال ضریب  .21

 .می گیرد

  .سوابق خدمت کارکنان جمعیت شیر وخورشید سابق از لحاظ بازنشستگی و وظیفه از هر لحاظ قابل احتساب است .22
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  شرایط انتصاب و تغییر عنوان پست سازمانی

  

  .تغییر عنوان در استخدام آزمایشی به شرط عدم تغییر رسته و گروه شغلی منع قانونی ندارد -

  وجود پست سازمانی بلاتصدي  -

  موافقت سازمان یا دستگاه مربوطه -

  پیشنهاديداشتن شرایط احراز تصدي پست سازمانی  -

 تحصیلی جدیـد کارمنـدان دولـت را    دستگاهها هیچگونه الزامی مبنی بر تغییر عنوان و یا اخذ مدارك -
 .را ندارند
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    سفرکارکنان وهزینه ماموریت العاده فوق         
 و آئین نامه ماموریت ها 68موضوع ماده 

  

از دادن وظیفه اي موقت و خارج از پست سازمانی به کارمنـد و یـا اعـزام کارمنـد     عبارت است:ماموریت  . أ
دولت جهت انجام و شرکت در دوره هاي آموزشی و کارآموزي بنابراین دادن شغل و مسئولیت موقـت  

وط به رعایت قانون ممنوعیت تصدي بیش از یک شغل و حداکثر به کارمند در حکم ماموریت است مشر
 .ماه بدون پرداخت فوق العاده روزانه  4تا 

 شرکت کارمندان دولت در روزهاي آموزشی و کارآموزي   . ب

کیلـومتر باشـد مشـمول دریافـت      60در صورتی که محل ماموریت تا محل خدمت در مسیر و جاده هاي عـادي   -1
مبلغ آن پرداخـت مـی شـود ولیـدر جـاده هـاي       فوق العاده روزانه بوده  ولی در صورت عدم بیوته شب نصف 

 کیلومتر 30صعب العبور حداقل 

 .ر و یا ساعات اداري کارمند محاسبه میشودادر ساعات غیر ادري بعنوان اضافه ک -2

و حقوق و مزایاي . ماده مجاز است 6زمان مشمول قانون حداکثر تا اعزام از یک واحد یا موسسه به واحد و سا -3
 .ثابت آنها توسط واحد اصلی و مزایاي غیر مستمر توسط واحد محل ماموریت پرداخت می شود

 .تمدید ماموریت با توافق در سازمان یا واحد و رضایت مستخدم بلامانع است -4

خود اعزام و یا پست سـازمانی بلاتصـدي    اصلیه واحد سال یا مستخدم میبایست ب 1در صورت ادامه بیش از  -5
 .از سازمان و واحد محل ماموریت به وي اختصاص دهند

 .ماه الزامی است 4حفظ پست سازمانی در هنگام ماموریت بیش از  -6

الزامی است و حقـوق و مزایـاي   ... ماموریت آن دسته از کارمندان به عضویت شوراي اسلامی شهر و روستا و -7
ورا ش ـدارد از محـل  خود مقرر میساس آخرین حکم استخدامی یا برابر آن چه شورا در بودجه مصوب آنها بر ا

 .پرداخت خواهدشد

بـا   171ثنی شده در ماده تماموریت کارمندان رسمی و پیمانی از یک دستگاه اجرایی مشمول به دستگاههاي مس -8
سـال    5مجـاز و حـداکثر مـدت خـدمت    سـال   1حفظ پست سازمانی و پرداخت حقوق از واحد محل ماموریت تـا  

 .باشدمی

 .دستگاهها به صورت مامور نمی باشد -دستگاه محل ماموریت مجاز به اعزام مامور به  -9

ماموریت کارمندان پیمانی تا سقف پیمان نامه مجاز بوده و کارمند پیمانی مکلف است قبـل از اسـتعفاي مـدت     - 10
 .یا سازمان مربوطه معرفی نماید پیمان نامه خود را براي تعیین و تکلیف به دستگاه

 .تغییر وضعیت استخدامی کارمندان در دستگاه محل ماموریت مجاز نمی باشد -11
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  از  وظیفه حقوق برقراري ونحوه ومدارك شرایط
  کارافتادگی به سبب انجام وظیفه

  

همگان می دانند در طول مدت حضور کارمند در واحد محـل خـدمت و یـا انجـام وظیفـه و      

فرامین مقامات مافوق و ماموریت هاي محوله، امکان بروز حوادث وجود دارد کـه بـه   اجراي 

تبع آن چه بسا منجر به نقص عضو و از کار افتادگی و یـا فـوت کارمنـد متاسـفانه شـود، لـذا       

  .داشتن شرایط و مواردمورد اشاره ذیل ضروري می باشد

از سـازمان جهـت انجـام    ) روز 1روزانه یا کمتر از ( اخذ برگ ماموریت اداري تایید شده  -6

 ماموریت محوله و یا خروج از واحد محل خدمت و تایید آن قبل از خروج

 .دلایل و مستندهاي معتبر در صورت بروز حادثه براي کارمند  -7

اخذ گرایش و یا کروکی صادره توسـط نیـروي اسـتفاده محـل حادثـه ناشـی از تصـادف         -8

 .وازکارافتادگی کارمند
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  در قانون تامین اجتماعی بکارمجدد  واشتغال بازنشستگی
  

 :رأي دیوان

بازنشستگی عبارت است از عدم اشتغال به کار : قانون تامین اجتماعی 2ماده  15براساس بند 

بیمه شده بکار به سبب رسیدن به سن بازنشستگی مقرر در این قانون و با توجه به اینکه حـق  

تغال بکـار مجـدد بـراي تـامین هزینـه هـاي       بازنشستگی یک امر مسـلم و محـرز اسـت و اش ـ   

و مفـاد  . نداشته و مناقـاتی بـا آن نـدارد    منفیزندگی و یا استفاده از تجربه و دانش بازنشسته 

فوق در مقام نفی یا اثبات اشتغال پس از بازنشستگی در کاري دیگر به منظورهاي یاد شـده  

نیست بلکه تعریف بازنشستگی نسبت به کاري است که شاغل بازنشسته قبل از بازنشسـتگی  

 .به آن اشتغال دارد
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  واحد) اموراداري(ی نظریه هسته گزینش و وظیفه کارگزین

واحدهاي کارگزینی ویاواحدهاي مشابه مکلف هستنددرصورت دریافت نظریه هسته نسبت به اجراي آن اقدام     
لذابراي روشن شدن موضوع به مثالهاي زیر که به .نمایندوعدم رعایت ان نوعی تخلف وقابلیت پیگیري قانونی دارد

  :صورت سوال وجواب آمده است توجه فرمائید

مخالفت می نمایدومراتب به کارگزینی ارسال  1/11/87هسته گزینش با ادامه خدمت مستخدمی از تاریخ - 1مثال 
  .اقدام نماید)د(می گردد تکلیف کارگزینی چیست؟ کارگزینی می بایست صرفا طبق گزینه 

  .نسبت به اخراج یا قطع رابطه اقدام نمایند)صدور راي(1/11/87از تاریخ )الف

  .ض پرسنل ووصول جوابیه ازگزینش مستخدم ادامه کاریابدتا اعترا)ب

  .کارگزینی واحداز روز وصول نظریه نسبت به قطع رابطه اقدام می نمایند)ج

نسبت به صدورحکم قطع ) 1/11/87(ماه از تاریخ صدورنظریه گزینش1کارگزینی واحدمی بایست حداکثرتا)د
  .رابطه استخدامی فرداقدام می نمایند

لی که از سوي هسته گزینش منع ادامه خدمت می شود پس از اعتراض قانونی درمهلت مقرر هسته پرسن- 2مثال 
گزینش وي را مستحق استخدام وبا ادامه خدمت وي موافقت می نماید تکلیف حقوق ومزایاي وي طی این مدت 

  ماه درمشاغل نبوده چه می شود؟ 6ماه ویا  2یا 1

ماه حقوق ومزایاي مستمر به وي پرداخت می 6آمادگی بخدمت یعنی تا  بابت ایام عدم استحقاق از حقوق:پاسخ 
  .شود

پرسنلی که از سوي هسته گزینش منع استخدامی گردیده پس از اعتراض وبررسی پرونده با چشم پوشی - 3مثال 
واغماض از بعضی مسائل وشرایط اخلاقی وکاري وي دعوت مجددمی نمایدتکلیف حقوق ومزایاي ایام عدم 

  وي چه می شود؟ اشتغال

بر خلاف مورد فوق چون با کمک وچشم پوشی از بعضی از شرایط مجددا دعوت به کارشودحقوق :پاسخ
  .پرداخت نخواهدشد لیکن مدت مذکوراز لحاظ سابقه خدمت دولتی قابل احتساب است
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  هسته گزینش ونحوه اعتراض به نظرات آنها

افرادي که به هردلیل واجدشرایط انتخاب اصلح از سوي گزینش تشخیص داده شوندمی توانندبه راي صادره  
  :اعتراض نمایندلذا

  .ماه از تاریخ دریافت ابلاغ می توانندبه هیئت گزینش اعتراض نمایند2حداکثرتا-1

ماینددرغیراین صورت راي درصورت تائیدراي قبلی می توانندبه هیئت مرکزي گزینش کل سازمان اعتراض ن-2
  .قطعی ولازم الاجراست

  .می تواننداعتراض نمایند)ماه1حداکثرتا(به دیوان )مرحله سوم(درغیراینصورت -3

  حداکثرمهلت اعلام جوابیه هاي اعتراض از سوي هیئت مرکزي به افراد*

  ماه3از تاریخ دریافت مدارك تا)الف

  .دیگربا موافقت هیئت عالی گزینش قابل تمدید استماه  2تا)حوادث غیرمترقبه(درصورت شرایط خاص)ب

  .راي قابل اجراست3جلسات هسته گزینش دستگاه با اکثریت آرا وتصمیمات انهاباحضورحداقل *

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  



 32: صفحه                 قانون و مقررات استخدامی
 

  

 آزمایشی رسمیکارمندانوضع تثبیت عدم شرایط دلایل

  
  .آزمایشیساله خدمت  2تمدید = باشد،  185تا  165اگر کارمند امتیازات وي بین ) الف

  .امتیاز باشد تبدیل به استخدام پیمانی می شود 165تا  135اگر )  ب

  .لغو حکم و پایان خدمت کارمند صادر می شود=  135امتیاز کمتر از ) ج

  

  ت وضعیتیثبتعوامل ارزیابی امتیازي براي 

  امتیاز 20پایبندي به ارزشیابی سازمان، اخلاق ودینی حداکثر تا  -1

  طبقه  امتیاز
  عالی  20تا  15
  خیلی خوب  15تا  10

  خوب  10
  

ë  امتیاز 10رضایت ارباب رجوع تا  

  امتیاز 10عدم شکایت تا  -
  نمره منفی  10نفر براسس فرم تا  3وصول شکایات به ازاي هر  -
  امتیاز 15حضور منظم تا  -
  -15تا ) به ازاي هر ساعت یک امتیاز منفی( تأخیر در روز یا تعجیل  -
  - 12تا )  هر روز سه امتیاز منفی به ازاي( غیبت غیرموجه  -
 15وقت گذاري درانجام وظایف محوله در ساعات اداري و غیره  -

  
  

  



 33: صفحه                 قانون و مقررات استخدامی
 

  فصل هفتم

  حدود اختیارات و تغییر محل خدمت و شغل کارمندان 

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

و . مورد تقاضا در آزمون هاي استخدامی از حقوق اداري کارمندان اسـت  وشهرباتوجه به اینکه انتخاب شغل 

لذا پس از اسـتخدام تغییـر   . فرد بر این اساس و علاقه و شرایط مبادرت به تکمیل فرم تقاضاي شغل می نماید

شغل و پست سازمانی وي در شرایط ذیل امکان پذیر است و خارج از آن امـري از سـوي دسـتگاهها خـلاف     

  .ستقانون ا

  تقاضاي مستخدم به دلیل تغییر شرایط تحصیلی یا محل سکونت  -1
 قانون رسیدگی به تخلفات اداري 9هاي عمومی و تخلفات اداري دستگاه براساس ماده راي دادگاه  -2

  نکته مهم
و تغییر پست سازمانی و یا تغییر محل خدمت در زمره مجازات هاي اداري ویا احکام قضایی  چون تنزل مقام

لیکن نافی اختیارات مدیریت در تغییر . لذا از اختیارات هیئت هاي رسیدگی به تخلفات اداري می باشد.می باشد

  .پست سازمانی و تغییر محل خدمت کارمندان براساس مقتضیات اداري نخواهدبود

Þ تغییر پست سازمانی و تغییر محل خدمت توسط دستگاه نمی توان حق شاغل وحق شغل وفـوق العـاده   در

شـغل و ویـژه را کـاهش     -سختی کار -مزایایی همچون فوق العاده مدیریتایثارگري کاهش داد ولی می توان 

  .نمود

Þ    و در مـورد   تعیین محل خدمت و شغل مورد تصدي کارمندان پیمانی در پیمان نامـه مشـخص مـی گـردد
 )45ماده  4تبصره . ( کارمندان رسمی به عهد دستگاه اجراي ذیرط میباشد

  


