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 هرست مطالب ف

 تعاریف و اختصارات  فصل اول: 

 و تبدیل وضعیت  استخدام  ، بکارگیری،  جذب فصل دوم: 

  بندی مشاغلطبقه :سومفصل  

 نظام پرداخت حقوق و مزایا  :چهارمفصل  

 حقوق و تکالیف  : پنجمفصل  

 ارزیابی عملکرد و توانمندسازی : ششمفصل  

 ها، بیمه و امور رفاهیمرخصی  تم: ففصل ه

 پایان خدمت  :  هشتمفصل  

 سایر مقرّرات  هم:نفصل  

 ت اجرایی منابع انسانی ئنحوۀ تشکیل و وظایف هیاجرایی  دستورالعمل   پیوست شمارۀ یک: 

 مشاغلبندی  طرح طبقهاجرایی  دستورالعمل   : دوپیوست شمارۀ  

 : سه  پیوست شمارۀ
انتصاب اعضا در اجرایی  دستورالعمل   میانی و پایه و    عالی،   های سازمانی مدیریتی سطوح پست   نحوۀ 

 آنان   بركناری 

 مؤسسهاعضای   تشویقی  ةپای  اعطای  ۀ نحو  دستورالعمل اجرایی :چهار  پیوست شمارۀ

 مؤسسه ارتقای رتبة اعضای  تطبیق و  دستورالعمل اجرایی : پنج   پیوست شمارۀ

 مؤسسه اعضای   دوركاریاجرایی  دستورالعمل   : شش  پیوست شمارۀ

 اعضای مؤسسه استفاده از خدمات خارج از وقت اداری اجرایی  دستورالعمل   :هفت  پیوست شمارۀ

 مؤسسه سختی كار اعضای   ۀ العادفوقاجرایی  دستورالعمل   :هشت  پیوست شمارۀ

 اعضای مؤسسه وریبهرهالعادۀ  فوقتعیین  اجرایی  دستورالعمل   : نه  پیوست شمارۀ

 اعضای مؤسسه  فنی  ۀ العادفوقاجرایی  دستورالعمل   : ده  پیوست شمارۀ

 العاده كشیک) نگهبان( و نوبت كاری اعضای مؤسسهفوقاجرایی  دستورالعمل   : یازده  پیوست شمارۀ

 چهارم وقت استفاده عضو)زن( از خدمات نیمه وقت یا سهاجرایی  دستورالعمل   :دوازده  پیوست شمارۀ

 اعضای مؤسسهدستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از   : سیزده  ۀپیوست شمار

  دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای مؤسسه :چهارده  ۀپیوست شمار

 های رفاهی به اعضای مؤسسهپرداخت كمکاجرایی  دستورالعمل   : پانزده  ۀپیوست شمار
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 فصل اول( تعاریف و اختصارات 

 عبارتند از:    مندرج و مقررات  ضوابط با توجه به  های آننامه و پیوست کاررفته در این آیینتعاریف و اختصارات به .1مادۀ 

 .منظور وزارت علوم، تحقیقات و فناوری است وزارت: . 1-1

 وزارت است. ستاد منظور  ستاد: . 1-2

 فناوری است. منظور وزیر علوم، تحقیقات و  وزیر: . 1-3

 های ممیّزۀ وزارت است.های امنا و هیئتمنظور مرکز هیئتمركز:   . 1-4

دانشگاه  :اتمؤسس . 1-5 وزارت،  منظور  به  وابسته  غیر  و  وابسته  از  اعم  فناوری  و  پژوهشی  عالی،  آموزش  مؤسسات  که ها، 

یک قانون احکام   مادۀشورای گسترش آموزش عالی )مشمولین    یا  دارای مجوز فعالیت از شورای عالی انقلاب فرهنگی

در  منظور از مؤسسه    شود.نامه به اختصار مؤسسه نامیده میکه در این آیینهای توسعه کشور(می باشند  دائمی برنامه

 باشد. ... و کلیۀ واحدهای تابعه آن می............................................... نامهاین آیین

ها، مؤسسات آموزش عالی،  نامه جامع مدیریت دانشگاهآییناست کـه بـه موجب    عالی ترین رکن مؤسسهامنا:  هیئت  . 1-6

 است.   مؤسسهگیری و تصویب مقرّرات و ضوابط داخلی گذاری، تصمیممرجع سیاست  و فناوری، یپژوهش

سیاست شورای  مؤسسه:  شورای . 1-7 رکن  دومین  از  گذارمؤسسه  می  هیئت  بعد  سیاستامنا  تنظیم  به  که  و  باشد  ها 

 . پردازدصلاح میامنا و یا سایر مراجع ذی هیئت های کلان مصوب دربراساس سیاست مؤسسه های جاریبرنامه

دائمی . 1-8 امنا  كمیسیون  کارشناسی    : هیئت  بررسی،  مسئولیت  که  است  ارائکمیسیونی  در    ۀو  طرح  قابل  پیشنهادات 

 نامۀ داخلی هیئت امنا برای کمیسیون دائمی تعیین شده است را بر عهده دارد.وظایفی که در آیینسایر هیئت امنا و 

 و فناوری،   ی، مؤسسات آموزش عالی، پژوهشهانامه جامع مدیریت دانشگاهآیین  براساس  رئیسه  هیئت  هیئت رئیسه: . 1-9

 است. مؤسسهپس از رئیس  مؤسسهاجرایی تصمیم گیری در مسائل دومین رکن 

متکفل  ،  امنا  هیئت  شده از سویمرجعی است که در چارچوب ضوابط و مقرّرات تعیینهیئت اجرایی منابع انسانی:   .1-10

اختیارات و تنظیم  برآن تصزیح دارد انسانی  ارکراهاعمال وظایف و  نیروی  امور  اداری، تشکیلاتی و  اجرایی بخش  های 

 شود. نامیده می «»هیئت اجرایینامهدر این آییناست که به اختصار  مؤسسه محوّلو سایر امور    غیرهیئت علمی

  مؤسسهمالی و مدیریت منابع )یا عناوین مشابه(     ـ  معاون اداری  ،نامهدر این آیین  «مقام مجاز »منظور از    مقام مجاز: .1-11

توان قائم به شخص است و نمی  یتفویضکند. اختیارات  اختیارات خود را به وی تفویض می  مؤسسهاست که رئیس  

 را به غیر تفویض کرد. مؤسسهشده از سوی رئیس اختیارات تفویض 

 شمولی که  مؤسسات  ،  لتی ی دوهاشرکت  و   ها، مؤسساتاز وزارتخانه  است   نامه عبارتدر این آییندستگاه اجرایی:   .1-12

شود  موجب قانون ایجادشده یا میمؤسسات و نهادهای عمومی غیردولتی که به،   باشدمیمستلزم ذکر نام ها بر آنقانون 

   .داردنام تصریح برآن سساتی که قوانین عمومی  ؤم  و نیز و نام آنها در فهرست قانون نهادهای عمومی درج شده است

تأمین نیروی انسانی مورد نیاز مؤسسه تحت عناوین بکارگیری، استخدام، مأموریت و انتقال  فرآیند شناسایی و  جذب:   .1-13

 باشد. نامه میو مقررات این آیین ضوابطدر چارچوب 

متناسب به صورت قراردادی    مؤسسهاشخاص حقیقی برای خدمت در  و پذیرش  انتخاب    ،فرآیند شناسایی :  بکارگیری .1-14

 نامه است. مصوّب در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیین تصدّی های سازمانی بلابا پست

مصوّب به   تصدّیسازمانی بلا  هایدر یکی از پست  مؤسسهدر    خدمتحقیقی برای    فرآیند پذیرش اشخاص:  استخدام .1-15

   نامه است.پیمانی و رسمی در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیین  هاییکی از وضعیت
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  نامهضوابط و مقرّرات این آیین  در چارچوب عضو رسمی  بهمؤسسه   مجاز  مقام کتبیابلاغ  عبارت از:  كارگزینی  حکم .1-16

 است.

قرارداد اعم از  و نیز شخص واجد شرایط طرف قرارداد    مؤسسه  مجازنامۀ کتبی است که به امضای مقام  توافق  قرارداد: .1-17

در چارچوب و ضوابط و مقررات رسد و وی به موجب آن در ازای دریافت حقوق و مزایا  میپیمانی و قراردادی    استخدام

 دهد. را انجام می لوظایف محو ،برای مدت مندرج در قراردادنامه، این آیین

 . شوداطلاق میدر یکی از سه وضعیت رسمی، پیمانی و قراردادی  مؤسسهشاغل در    به فرد:  عضو .1-18

در چارچوب   مؤسسههای سازمانی  یکی از پست  تصدیبرای    کارگزینی  فردی است که به موجب حکمعضو رسمی:   .1-19

 . شودمی استخدام قطعیـ  رسمییا  و آزمایشیـ  رسمی هایدر یکی از وضعیت ،نامهآیین ضوابط و مقرّرات این 

برای    مؤسسههای سازمانی  یکی از پست  تصدیی  پیمانی براد استخدام  فردی است که به موجب قرارداعضو پیمانی:   .1-20

 شود.استخدام می  نامهآیین مدت معیّن در چارچوب ضوابط و مقرّرات این 

در  های سازمانی  یکی از پست  تصدی  برای  مدت معیّن  در  ،موجب قرارداد منعقدهفردی است که به  عضو قراردادی:   .1-21

 شود.  کارگرفته می نامه بهچارچوب ضوابط و مقرّرات این آیین

والحاقات     ایثارگران  خدمات رسانی به  « قانون جامع1»ۀ  مادبند الف  توجه به مصادیق ذیل    فردی است که با ایثارگر:   .1-22

   شود.می شناخته به عنوان ایثارگر ،قانون مذکورصلاح مندرج در ، از سوی مراجع ذیبعدی

سازمانی:   .1-23 جایگاهیپست  سازمانی  سازمانی    پست  ساختار  مسئولیتکه  است  سسه  ؤمدر  و  وظایف  انجام  های  برای 

   .شودعضو در نظر گرفته مییک   تصدّیبینی و برای مشخص پیش

مسئولیت  وظایفمجموعۀ    شغل: .1-24 است  مرتبطهای  و  مشخصی  و  مستمر  واحد    مؤسسه سوی    ازکه  ،  کار  عنوان  به 

 شود.می شناخته

اما از نظر مشترک بوده،    ها که از لحاظ نوع کار، وظایف و مسئولیت در برگیرندۀ یک یا چند شغل است    رشتة شغلی: .1-25

 . باشندمی ارزش، اهمیت و سختی انجام کار دارای سطوح و مراتب مختلف

رشتهای  مجموعه  تة شغلی:سر .1-26 نوع    هایاز  لحاظ  از  که  است  رشتۀ  شغلی  حرفه،  تجربیکار،  و  وابستگی    ،تحصیلی 

 . دارند نزدیک

عبارت است از شرح مکتوب و مدوّنی که حاوی مشخصات اصلی و اساسی شغل، از جمله تعریف، نمونۀ شغل:    شرح .1-27

 است.  مؤسسهتفصیلی ها و شرایط احراز شغل در چارچوب سازمان وظایف و مسئولیت 

مشاغلبه  :  اصلی  مشاغل .1-28 از  گروه  می  آن  اهداف  که    شوداطلاق  تحقّق  و  انجام    وبرای   اصلی های  مأموریت وظایف 

  .شودیم ایجاد شده و یا  ل،محو های و پیشبرد برنامهمؤسسه 

 تمهید مقدمات حسن انجام وظایف و مسئولیت بسترسازی و که   شودمی مشاغل اطلاقاز آن گروه به  مشاغل عمومی:  .1-29

 در بر دارد.را سسه ؤهای اصلی م

از مشاغل اطلاق   مشاغل تخصصی: .1-30 مورد    بندی مشاغلدر طرح طبقه ها  شود که در شرایط احراز آن می  به آن گروه 

 ،  باشد قرار گرفته مورد تأکید  دانشگاهی مدرک تحصیلیحداقل  بودن  ، داراعمل

 .  شودمیانجام آن  یا قرارداد مکلّف به کارگزینی موجب حکمکه عضو به  ی استکار از اشتغال به  عبارتخدمت:   .1-31

مربوط   ۀو یا در زمین تصدّیشغلی مورد  ۀدر رشتکه  عضو است  ات »دولتی« و یا »غیردولتی«خدم آن بخش از  تجربه:  .1-32

 .  شودمی تصدّیسبب افزایش مهارت و توانمندی وی در انجام وظایف شغل مورد  شود و انجام می
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قبول عضو متناسب با عوامل ترفیع و در چارچوب ضوابط و  نمایش عددی مجموع سنوات خدمت یا خدمات قابل  پایه: .1-33

  ،»پایۀ ایثارگری«،  «تشویقی  ۀ پای»  ،«استحقاقی  ۀپای» ،  «پایۀ بدو ورود به خدمت»  و شامل  نامه استمقرّرات این آیین

 .استهای مصوب قانونی و سایر پایه »پایۀ سربازی )خدمت وظیفه(«

 نامه است.  افزایش عددی پایۀ عضو واجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیینترفیع پایه:   .1-34

پیشرفت  شاخصی  رتبه: .1-35 سیر  و  موقعیت  نمایش  اعضای    برای  که    مؤسسهشغلی  »مقدماتی«،    ششدر  است  سطح 

 . شودتعیین مینامه  در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیین   حسب مورد و »ممتاز« »یک« ،»مهارتی«، »سه«، »دو«

نامه و دستورالعمل  کسب رتبۀ بالاتر توسط عضو واجد شرایط، در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیینارتقای رتبه:   .1-36

 است.  اعضای مؤسسهارتقای رتبۀ  تطبیق و اجرایی

از  انتصاب:   .1-37 پست  تخصیصعبارت  از  یکی  به  مصوب  عضو  سازمانی  این مؤسسه  های  مقررات  و  ضوابط  چارچوب  در 

   است. نامهآیین

ازای  کهمبلغی است    حقوق رتبه و پایه: .1-38 حق  به عضو ذی  ،نامهکار در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیینانجام    در 

 . گیردتعلق می

و غیرمستمر،   نامه به طــور مستمرمبلغی است که در چارچـوب ضوابط و مقرّرات ایــن آیینها:  العادهمزایا و فوق .1-39

  شود.حق پرداخت میعلاوه بر حقوق رتبه و پایه، به عضو ذی

شود که به تبع شغل برقرار و به طور مستمر در  هایی اطلاق میالعادهبه مزایا و فوق   مستمر:  هایهالعادمزایا و فوق .1-40

 شود.  یا قرارداد عضو حسب مورد درج می کارگزینی  حکم

برقرار   ، شود که بر اساس شرایط کاری عضوهایی اطلاق میالعادهه مزایا و فوق ب  های غیرمستمر:العادهمزایا و فوق .1-41

 .  شودآن  و یا حذف  کاهشافزایش، موجب  ،هرگونه تغییر در شرایط کاری ،ممکن استو  شود می

گذاری و قضاوت در مورد عملکرد اعضای شاغل در  گیری، ارزشمندی است که به سنجش، اندازهفرآیند نظام  ارزیابی: .1-42

 پردازد.میۀ ارزیابی در یک دور مؤسسه

فعالیت  ی چگونگ  عملکرد:  .1-43 وظایف،   مستندات   اساس  بر  عضو  توسط  شده انجام  هایفعالیت  از  حاصل   نتایج   و   ها انجام 

 است.  یابیارز هایشاخص ریو سا یادار تشفافی سامانه

 )از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال( است. ۀ عملکرد عضوسال  کیبازه زمانی  :یابیارز  ۀدور .1-44

 شود. ساله ارزیابی می کی ۀدور کیدر  یعضو شاغل در مؤسسه است که عملکرد و :شوندهابییارز .1-45

در طول دوره   اوعملکرد    نظارت برو    ویارجاع کار به    تیعضو است که مسئول  مدیر یا مسئول مستقیم  :كنندهابییارز .1-46

همکاران و مسئول واحد مرتبط با شاخص)حسب در پایان دوره براساس اطلاعات مستند و نظر خواهی از  آن  و ارزیابی  

 . را بر عهده دارد( مورد

  یارزیاب  نتایج عضو است که تأیید  واحد سازمانی محل اشتغال  یا مسئول مستقیم    مدیر  مقام مافوق:  یینها ۀدكنندییتأ .1-47

 عملکرد عضورا بر عهده دارد. 

  ی و کم  یارائۀ گزارش آمار  ت یکه قابلاست  مؤسسه    یسامانه ادار  :)سامانه ارزیابی عملکرد(یادار  تیشفاف  سامانه  .1-48

 . باشدیرا دارا م مؤسسه ییبه موقع به امور اجرا یی عملکرد عضو در پاسخگواز  مشخص ی در بازۀ زمان

ادارعملکرد:    یابیارز  یمتول  واحد .1-49 امور  مسئول  نیعناو  ای  یواحد  که  است  و    ی رساناطلاع  ،یهماهنگ   تیمشابه 

 را بر عهده دارد.  یابیمربوط به ارز  هایتیفعال هیکل ت یو هدا یاب یارز ندیفرا بندیجمع 
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 مؤسسه   هایتیو انجام مامور  ، وظایفاز اعضا، در تحقق اهداف  کیهر    کارآیی و اثربخشی  است از  عبارت  :وریبهره .1-50

 .است

به عضو   نامهضوابط و مقررات این آیینالعادهای غیر مستمر است که بر اساس یکی از مزایا و فوق   :وریبهره  العادۀفوق .1-51

 . گیردحائز شرایط تعلق می

به منظور گسترش مرزهای دانش و کسب دانش   هاییفعالیت  : یپژوهشهای  فعالیت .1-52 نو،است که    یا   نظریه  ارائۀ های 

 لازم   علمی  زمینۀ  ساختنفراهم  منظور  به  یا  اجتماعی،  و  انسانی  طبیعی،  هایپدیده  هستی،  جهان  بر  حاکم  اصول  کشف

کتاب،    و یا ترجمۀ  تألیفارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری، انتشار یا ارائه مقالات،  در قالب    آینده  و   جاری  مسائل  حل  برای

 گیرد.  می و ... انجامهای تخصصی ، ارائه گزارش ثبت اختراعهی،  های پژوهشی / آزمایشگاهی / کارگاههمکاری در طرح

دولتی: .1-53 )نشان  نشان  دولتی  مقررات  های  طبق  که  نشان  ۀنامآیینکشوری(  دولتیاعطای  شمارۀ    های   ت ۲۳۳۴به 

دریافت نشان اعم از اتباع جمهوری    به افراد شایسته    ۳0/08/1۳69مورخ    19۵و شمارۀ    ۲7/08/1۳69مورخ      ـه۳۳۵

 . شوداسلامی ایران یا اتباع خارجی اعطا می

  المللیصلاح قانونی و مرتبط ملیّ و بینذی  منظور گواهی صادرشده از سوی مراجع  المللی:گواهی معتبر ملّی و بین .1-54

 .است

از    : انتقال .1-55 دائم  طور  به  عضو  خدمت  محل  سای  مؤسسهتغییر  در  دستگاه   یا مؤسسات  ر  به  بالعکس  و  اجرایی  های 

 نامه است.آیین اینچارچوب ضوابط و مقرّرات 

 :عبارت است از:  مأموریت .1-56

یا   کارگزینی   علاوه بر وظیفۀ اصلی یا عادی که در حکم به عضو  )اعم از ساعتی یا روزانه(ای موقتشدن وظیفهمحوّل الف(

 خود دارد، برای مدت معیّن که ممکن است خارج از محل خدمت وی باشد.  قرارداد

 های اجراییدستگاهو  مؤسساتمدت معیّن به سایر انجام خدمت در  وقت برای اعزام عضو به صورت تمام ب(  

در  و همۀ اعضا برای دورۀ آموزشی کوتاه مدت    بلندمدت  واجد شرایط برای گذراندن دورۀ آموزشیرسمی  اعزام عضو  ج(  

 .نامهداخل یا خارج از کشور با رعایت ضوابط و مقرّرات این آیین

رابط  استعفا: .1-57 قطع  از  است  عضو  ۀعبارت  با    استخدامی  حسب    سسهؤمرسمی  در   داوطلبانهکتبی  انصراف  که  وی 

   گیرد.نامه صورت میآییناین  و مقررات چارچوب ضوابط

 .ستنامه اینیاین آو مقررات در چارچوب ضوابط  برهم زدن عقد قراردادعبارت ازفسخ قرارداد:   .1-58

رابطۀ  بازخرید خدمت:   .1-59 ازای    مؤسسه با    عضو رسمی  استخدامیقطع  با سابقۀ خدمت    پرداختدر  متناسب  مبالغی 

 پذیرد. نامه صورت میقبول وی است که با رعایت ضوابط و مقرّرات این آیین قابل 

  ی مانیعضو پ   ی استخدام  ۀقطع رابط  در راستای  قبول کهمبالغی متناسب با سابقۀ خدمت قابل  پرداخت  مزایای سنوات:  .1-60

 پذیرد. نامه صورت میبا رعایت ضوابط و مقرّرات این آیین یعضو قرارداد  یخدمت ۀو قطع رابط

نامه و  است که در چارچوب ضوابط و مقرّرات این آیین  مؤسسهخدمتی عضو با    یااستخدامی  پایان رابطۀ    بازنشستگی: .1-61

 پذیرد.  ربط به موجب ابلاغ رسمی صورت میهای بازنشستگی ذیبا توجه به مقرّرات صندوق 

به  نبوده و    اتوانمندی جسمانی یا روانی لازم برای انجام خدمت را داراست از وضعیت عضو که  عبارت  ازكارافتادگی:   .1-62

  رابطۀ   قطعشود و ضمن  »ازکارافتاده« شناخته میربط  بازنشستگی ذی  هایو مقرّرات مربوط به صندوق   موجب قوانین

 کند.  وظیفه استفاده میبازنشستگی از حقوق  تا رسیدن به زمان خدمتی
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 قراردادیا    کارگزینی  حکمبا    و  نامهآییناین  در چارچوب ضوابط و مقررات  است که عضو  وضعیتی    به خدمت:  همادآ .1-63

 . گیرددر انتظار تعیین تکلیف برای انجام خدمت قرار می مؤسسه

تا زمان تعیین    مؤسسه  قراردادیا    کارگزینی   است که عضو بر اساس تصمیم مراجع قضایی و با حکموضعیتی    تعلیق: .1-64

 را ندارد. مؤسسهتکلیف امکان حضور و ادامۀ خدمت در 

با    ربطذی  قطعی مراجع قانونی  از خدمت به موجب آرایطور موقت یا دائم    عضو بهاز برکناری    است  عبارت  انفصال: .1-65

 .قراردادیا  کارگزینی  حکم

  با حکم  ربطبه موجب آرای قطعی مراجع قانونی ذی رسمی و پیمانی  قطع رابطۀ استخدامی عضو  عبارت است ازاخراج:   .1-66

 .قراردادیا   کارگزینی

و    اندبودهمادر و پدری که در کفالت متوفی    ،زوج یا زوجه دائمی  ،عبارتند از فرزندان  در این آیین نامهاث قانونی:  رو .1-67

 اند. که پدر و مادرشان فوت شده و در کفالت متوفی بودهنوادگانی

نوع و پیچیدگی وظایف و    اساس   بر  مختلف مشاغل آن  طی   که  است  فرآیندی طبقه بندی مشاغل  بندی مشاغل:طبقه .1-68

مختلف شغلی  های  سته رهای مورد نیاز، سطح تحصیلات، تجربه و شرایط کاری به  ها، مهارتمسئولیت   مانند  معیارهایی

   .شوند میبندی طبقه 

  و  تجربه  ها، مهارت  تحصیلات،  از  اعم   لازم  های توانایی  و  خصوصیات  حداقل   از  است  عبارت   : شغل  احراز  شرایط  .1-69

 . است لازم شغل  یک هایمسئولیت  قبول  و وظایف  انجام برای که نیاز مورد آموزشی هایدوره

پستشغلیهای  رشته   از  یکی  در  شرایط  واجد  عضو  قراردادن  از  است  عبارت  :تخصیص .1-70 و  ،  مصوب  سازمانی  های 

 های شغلی. رتبه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

7 

 و تبدیل وضعیت  استخدام  ،بکارگیری ، فصل دوم( جذب

قانونی، منوط به درخواست مؤسسه، تأیید وزیر و سازمان اداری و استخدامی کشور، تعداد سهمیۀ از اخذ مجوّزهای    وزارت پس . 2مادۀ 

 کند. مؤسسه را تعیین و ابلاغ میی استخدام

استخدام3مادۀ   و رسمی در چارچوب  .  پیمانی  به صورت  نیرویجامع    سند  اعضا  ریزی  اساس   و   مؤسسهانسانی    برنامه  سهمیه   بر 

و موافقت بالاترین    امنا  هیئت  سازمان تفصیلی مصوّب  مندرج در  تصدّیهای سازمانی بلادر سقف پست ،  مؤسسهنیاز    ابلاغی و

  آگهی   و  فراخوان  صلاح، از طریقهای لازم توسط مراجع ذی و تأیید صلاحیت،  امنا  هیئت  منحصراً پس از تصویب  مؤسسهمقام  

و ثبت اطلاعات پذیرفته شدگان در سامانه  و مصاحبه با در نظر گرفتن اصل شایستگی و انتخاب اصلح  عمومی  آزمون    ، عمومی  

شرایط احراز شغل  « و ۴» ۀ عضو با احراز شرایط عمومی مندرج در مادپذیرد. استخدام  انجام می کارمند ایران و اخذ تائیدیه لازم 

و رضایت از  نیاز  ه شرط  بکه تمدید آن    « استقرارداد سالانه»به موجب    و  به صورت »پیمانی«بدواً  سایر شرایط اختصاصی    و

 . استبلا مانع رعایت ضوابط و مقررات مربوط با هیئت اجرایی و تأیید    به تشخیص واحد سازمانی محل خدمت عضوعملکرد 

توسعۀ کشور و  پنج سالۀ  های  رسانی به ایثارگران، قوانین برنامه»استخدام رسمی« برای ایثارگرانی که در قانون جامع خدمات . 1 ۀ تبصر

 پذیرد. انجام می شود،بینی شده یا میقوانین جایگزین، پیش

  جامع   سند  چارچوبمصوّب و در    تصدّیهای سازمانی بلانیروی انسانی مورد نیاز در شرایط خاص در سقف پست  بکارگیری.  2تبصرۀ  

، صورت قراردادی امنا به    هیئت  اجرایی و تصویب  هیئت  امنا(، با پیشنهاد   هیئت  )مصوّب  مؤسسه  انسانی  نیروی  ریزی  برنامه

  از طریق آزمون و مصاحبه با در نظر گرفتن اصل شایستگی و انتخاب اصلح   ،ربطاز مراجع ذی  پس از اخذ مجوزهای مورد نیاز

 شود.  صلاح برای مدت یک سال بدون تعهدات استخدامی انجام میهای لازم توسط مراجع ذیو تأیید صلاحیت

 هیئت  واحد سازمانی محل خدمت و تصویب به تشخیصوی،  عملکرد از  رضایت نیاز و  ه شرطبتمدید قرارداد عضو قراردادی   .3تبصرۀ 

 بلامانع است. سایر ضوابط و مقررات مربوط با رعایت  مصوّب تصدّی های سازمانی بلااجرایی، در سقف پست

سسه موظف است درصورت کسب مجوز برای جذب نیروی انسانی گزارش وضعیت به کارگیری اعم از قراردادی، استخدام ؤم . 4ۀ تبصر

 . با قید تعداد باقیمانده در پایان هرسال به وزارت ارسال نمایداز محل مجوز مذکور پیمانی و رسمی خود را 

  می  اجتماعی  تامین  صندوق   مقررات  مشمول  بازنشستگی  کسور  وضع  نظر  از  خدمت  مدت  در  قراردادی  و  پیمانی  عضو.    5  ۀتبصر 

  به   و  کسررا    عضو  سهم  بیمه  حق  مربوط  مقررات  برابر،  مذکور  اعضای  ماهانه  مزایای  و  حقوق   از  است  موظف  موسسه  و   باشند

 . نماید واریز صندوق آن  به مؤسسه سهم همراه

  که  اعضایی  همچنین  و  د نشومی  پذیرفته  موسسه  رسمی  استخدام  بهنامه  این آیین  ۳  ماده «  1»  تبصره  براساس  که  اعضایی  .   6تبصرۀ  

تأمین  ) در صورت عدم تمایل به باقی ماندن در صندوق  شودمی  تبدیل  آزمایشی  رسمی  به  پیمانی  از  آنها  استخدامی  وضعیت

است    موسسه  و   دنباشمی  کشوری  بازنشستگی  صندوق   مشترک  ، (اجتماعی بازنشستگی    اجرای  درموظف  صندوق  ضوابط 

اعضا  مزایای  و  حقوق   اولین،  کشوری اول  مقرری  عنوان  به  را  این  هر   و  ماه   کسور  اعضاء  این  مزایای  و  حقوق   از  ماه  در 

 .        نماید واریز بازنشستگی کشوری صندوق  به مؤسسه سهم همراه به و کسررا  عضو  سهم بازنشستگی
 باید از شرایط عمومی ذیل برخوردار باشند: مؤسسهدر   و استخدام بکارگیری . متقاضیان4مادۀ 

 ایران تابعیت جمهوری اسلامی  الف(

 التزام عملی به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و اعتقاد به ولایت فقیه ب(

 اسلامی ایران اساسی جمهوری شده در قانونمبین اسلام یا یکی از ادیان پذیرفته اعتقاد و التزام عملی به دین ج(

 های سیاسی معارض با نظام جمهوری اسلامی ایران عدم سابقه عضویت یا وابستگی به گروه د(

 عدم اشتهار به فسق و فجور و عمل به مناهی اخلاقی و اعمال و رفتار خلاف حیثیت و شئون شغلی هـ(
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 پیشینۀ کیفری مؤثرنداشتن سوء و(

 ربطذی قانونی  مراجع قطعی آرای خدمات دائمی دولتی بر اساس   از  انفصال دائمعدم محکومیت به  ز(

 عدم اعتیاد و اشتهار به خرید و فروش مواد مخدر، مشروبات الکلی و نظایر آن ح(

 پایان خدمت وظیفۀ عمومی یا معافیت قانونی دائم )برای آقایان(  کارتدارا بودن  ط(

 برخورداری از سلامت و توانایی روانی متناسب با خدمت مورد نظر  ی(

 برخورداری از سلامت و توانایی جسمانی متناسب با خدمت مورد نظر  ک(

 دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزوی  ل(

بودن  م( »  دارا  »۲0حداقل  حداکثر  و  تمام  سال  کاردانی۳0«  تحصیلی  مدرک  دارندگان  برای  تمام  سال  یک    یا «  سطح 

برای دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی  ۳۵حداکثر »دارا بودن    ،حوزوی دارا بودن  ،  دو حوزویسطح    یا « سال تمام 

دارابودن سطح سه حوزوی و  یا  ای، دکتری حرفهارشدکارشناسی سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی  «۳7»حداکثر 

 حوزوی چهارسطح  یا سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتری تخصصی «۴0»حداکثر 

   شود.می خدمتی /موجب قطع رابطه استخدامی دیگرخروج از تابعیت ایران و یا قبول تابعیت کشور  .1تبصرۀ 

مجلس   ۲۴/08/1۴00  مورخ  « قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب1۵»  مادۀدر راستای هماهنگی با بند »الف«  . 2تبصرۀ 

نیز  در جذب و استخدام عضو جدید، به ازای تأهل و  « قانون مذکور  1»  مادۀ با رعایت تبصره ذیل بند »ت«  شورای اسلامی،  

   شود. اضافه می مادۀ یک سال تا حداکثر پنج سال به سقف محدوده سنی مندرج در بند »م« این   ،داشتن هر فرزند

پست  که دارای سابقۀ خدمت قراردادی در    مؤسسهدر    و استخدام  بکارگیری  مدت خدمت قراردادی آن دسته از متقاضیان  . 3تبصرۀ  

در  سازمانی/ مرتبط  سایر    مؤسسهشغل  مؤسسات    ها دانشگاهیا  دستگاهآموزش  و  و  دولتی  فناوری  و  پژوهشی  های  عالی، 

به حداکثر سن    صلاح،یه پرداخت حق بیمه از مراجع ذی تأییدگواهی سابقه خدمت همراه با  ۀ  مشروط به ارائ  اجرایی هستند

 شود.  اضافه می مادۀ در بند»م« این  مندرج

صلاح، از جمله هستۀ نامه حسب مورد مبادی قانونی ذی« این آیین۴مرجع استعلام و تشخیص شرایط عمومی موضوع »مادۀ    . 5مادۀ  

 است.  مؤسسهگزینش کارکنان 

باید از شرایط احراز شغل و سایر شرایط اختصاصی لازم به    مؤسسهدر    ( ، مأمور و انتقالاستخدام،  بکارگیری)   جذب  متقاضیان.  6مادۀ  

 برخوردار باشند. مؤسسهاجرایی  هیئت تشخیص

 . عضو  تبصره    طی   و   تجربی   تحصیلی،   شرایط  جمله  از  شغل  احراز  شرایط  حصول  به   منوط  سازمانی   های پست  از  هریک  به   انتصاب 

 باشد. می نیاز مورد آموزشی هایدوره

 مربوط به خود است.  و ضوابط مقرّرات  ،و نخبگان تابع قوانین معلولین ،ایثارگرانو تبدیل وضعیت  ، استخدامبکارگیری . 7مادۀ  

قانونی و ذی.  8مادۀ   از طریق مراجع  مقررات خاص  یا  قانون  ابلاغ هرگونه  و  تصویب  اعضای در صورت  تبدیل وضعیت  صلاح جهت 

با در نظر گرفتن شرایط مذکور نسبت به  مؤسسه مکلف است    ، رسمی قطعی  و   به صورت پیمانی، رسمی آزمایشی  قراردادی

 تبدیل وضعیت اعضای قراردادی اقدام نماید. 

سال سابقۀ خدمت پیمانی در   ۴نامه را با داشتن حداقل  پیمانی مشمول این آیین  عضووضعیت استخدام    مکلف استمؤسسه  .  9مادۀ  

در سه سال منتهی به تبدیل وضعیت،    عضو  « امتیاز از ارزیابی عملکرد80احراز شرایط لازم، کسب حداقل میانگین »  مؤسسه،

 آزمایشی تبدیل کند. به رسمی گزینشهستۀ تأیید   ی واجرای هیئت درخواست عضو، تأیید  و حسب ربطبا پیشنهاد واحد ذی

علاوه بر گذراندن   باید در طول مدت مذکور،    عضو  و   است  سال «  ۳« و حداکثر »۲حداقل »«  آزمایشیرسمیمدت خدمت »  . هتبصر

 . کرده باشد طی را ی یاجرا هیئتشده توسط  تأییدمورد نیاز تخصصی  های شغلی دوره، بدو خدمت  دورۀ آموزش توجیهی
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است  مؤسسه  .  10مادۀ   دورۀمکلف  طول  و رسمی  در  خلاقیت  اخلاقی،  )علمی،  لیاقت  نظر  از  را  عضو  عملکرد  و  رفتار  آزمایشی، 

با تأیید هیئت    و در صورت احراز شرایط لازم  کردهپذیری(، کاردانی، روحیۀ خدمت و نظم و انضباط اداری ارزیابی  مسئولیت 

 . نماید قطعی تبدیل وضع  به رسمی گزینشهستۀ تأیید اجرایی و 

که  . 11  مادۀ  تشخیص  عضوی  دورۀ    اجرایی  هیئت  به  پایان  ادامۀ    ،آزمایشیرسمیدر  استخدام شرایط  به  وضعیت  تبدیل  یا  خدمت 

های  روشترتیب  به    ،شود. در غیر این صورت، در صورت احراز شرایط بازنشستگی، بازنشسته میرا کسب نکند   قطعیرسمی

 : رفتار خواهد شد  ، با وی ذیل

 ؛ برای احراز شرایطدیگر سال  دو  به مدت حداکثر  آزمایشیرسمیدوره تمدید  الف(

 ؛تا زمان بازنشستگی  و ادامه خدمت به صورت پیمانیتبدیل وضعیت به استخدام پیمانی ب(  

، در شرایط که قرارداد استخدام او حسب درخواست وی فسخ شده استنی  پیماعضو  و  مستعفی    اعاده به خدمت عضو رسمی  .12  مادۀ

یا    مصوّب، مشروط به آنکه از تاریخ استعفا  تصدّیو وجود پست سازمانی بلا به خدمت وی    مؤسسهدر صورت نیاز    خاص و

باشد،  فسخ قرارداد   از یک سال نگذشته  تأییدبیش  احتساب در طول خدمت وی،    بارفقط برای یک  ،  اجرایی  هیئت  با  با 

نامه بلامانع  « این آیین۴»  ۀماد  و سایر شرایط مقرّر در  مادۀو با رعایت شرایط مقرّر در تبصرۀ این    مؤسسهخدمت در    سابقۀ

 است.

 باشد. خاص خود میو مقررات اعاده به خدمت ایثارگران تابع قوانین .  رهتبص

 و   / کارمند   عضوتقاضای  با    های اجراییدستگاه مؤسسات و    سایر  کارمندان  /   اعضا   خدماتتواند در صورت نیاز به  می  مؤسسه  . 13  مادۀ 

تأیید و  مبدأ  اجرایی  دستگاه  یا  مؤسسه  مقصد  اجرایی  هیئت  موافقت  معیّن  مؤسسۀ  مدت  برای  آنان  خدمات  رعایت  ،از    با 

های  دستگاهیا    سایر مؤسساتحسب درخواست  استفاده کند و یا بالعکس،  «  مأمور»به عنوان    نامهآییناین  مقررات    ضوابط و

و    ،اجرایی را    اعضای  ، مؤسسه  اجرایی  هیئت  تأییدموافقت عضو  یا دستگاه  به سایرخود  اجراییمؤسسات  ،  نماید   مأمور  های 

حقوق و مزایای مستمرعضو تا مدت حداکثر یک سال با توافق طرفین از محل اعتبارات مبداء یا مقصد و پس ازآن منحصراً  

پرداخت می شود و  تامین  است  .توسط مقصد  فوق   ،بدیهی  از جمله  مزایا  کارالعادهپرداخت سایر  اضافه   ، غیر مستمر    ،های 

 باشد. بر عهده مؤسسه / دستگاه اجرائی مقصد میالعاده مدیریت  و فوق رفاهیات 
به  اجرایی    هیئت  سال است و در صورت ضرورت با تشخیصیکماه و حداکثر  شش حداقل    مادۀ مشمولان این    مأموریتمدت    . 1تبصرۀ 

   . باشدمیپنج سال صرفاً خدمت کل در طول موریت أ استفاده از ممدت حداکثر  صورت سالانه قابل تمدید است.

در حین مدت   مأموریت، نسبت به لغو  ویموافقت    همچنین  ومأمور  عضو    نیاز به خدمات   در صورتتواند  می  مبدأ  مؤسسه  . 2تبصرۀ  

 . نماید اقدام   مأموریت

و تبصرۀ ذیل    نامهآییناین    9  مادۀجزء حداقل مدت ماندگاری تعیین شده در    آزمایشیرسمییت عضو پیمانی/مأمورمدت   .3  تبصرۀ

 شودمحاسبه نمیآن 

 .ایثارگران در این زمینه تابع مقررات خاص خود هستند .4تبصرۀ 

نامه با ارسال در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین  و اعمال مدرک تحصیلی بالاتر عضو مأمور،  هرتب  ی، ارتقاهیپا  ع یترف    .5تبصرۀ  

 شود.توسط مؤسسه مبدأ انجام می، از سوی مؤسسه / دستگاه اجرایی مقصد  گزارش و مستندات مربوط
 17699/ت    ۵7718به دفتر مقام معظم رهبری با رعایت ترتیبات مقرر در تصویب نامه های شماره    مؤسسه   عضومأموریت    . 6تبصرۀ  

 . صورت می گیرد 1۳80/ 11/ 7هـ مورخ  ۲۵8۳8/ت  ۴7۵8۵و  1۳76/ ۳/ ۲7هـ مورخ 

عضو به مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی و بالعکس،   مأموریتهای ذیل آن،  در تمام موارد مذکور در این مادۀ و تبصره. 7تبصرۀ 

 پذیر است.امکان کشور  سازمان اداری و استخدامیو مورد تأیید  صرفاً در صورت دارا بودن شمارۀ مستخدم / شناسه معتبر
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دستگاه   . 14مادۀ   و  مؤسسات  سایر  رسمی  کارمندان  نیاز  اعضا/  اجرایی حسب  مؤسسۀ محل مؤسسههای  موافقت  آنان،  تقاضای  با   ،

و مزایای این قبیل    منتقل شوند. حقوق   مؤسسهتوانند با حفظ پیشینۀ خدمتی به  می  مؤسسهخدمت و تأیید هیئت اجرایی  

تخصیص  سازمانی  پست  اساس  بر  این دادهافراد  مقرّرات  طبق  بر  پیشینه خدمتی  و  انتقال  در حکم  مندرج  اطلاعات  و  شده 

کتبی   های اجرایی حسب درخواستنیز به سایر مؤسسات و دستگاه  مؤسسه. انتقال اعضای رسمی  شودمینامه تعیین  آیین

انتقال  مؤسسهبا موافقت هیئت اجرایی  عضو و اعلام نیاز مقصد،   از تاریخ اجرای حکم  رابطه   ،بلامانع است. در این صورت 

نین در صورتیکه عضو انتقالی پس از تطبیق با مقررات این چهم  شود.میقطع    مؤسسهشده با  استخدامی عضو رسمی منتقل 

 .   شودنمیتفاوت تطبیق دریافت  مشمول  ، ین نامه، حقوق و مزایای وی کاهش یابدیآ

حسب درخواست   با حفظ پیشینۀ خدمتی،  و بالعکس،   های اجراییدستگاه مؤسسات و  سایر  به  پیمانی    عضو/ کارمند انتقال    .1تبصرۀ  

این صورت از  بلامانع است. دراجرایی   هیئت پس از موافقت نامه و نییاین آ ضوابط و مقررات  و احراز شرایط لازم بر طبق آنان

   .شودمیقطع  أمؤسسه مبدمنتقل شده با  پیمانی  تاریخ انتقال، رابطه استخدامی عضو 

مشروط به داشتن با حفظ پیشینۀ خدمتی،   بالعکس و  های اجرایی دستگاه  مؤسسات و سایر  به قراردادی عضو/ کارمند انتقال   . 2تبصرۀ  

آنان و احراز شرایط حسب درخواست    ،تصدّی وجود پست سازمانی بلا،  شناسه مورد تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور

اجراییلازم   هیئت  موافقت  است.  با  انتقال    بلامانع  کارمنددر  از    عضو/  دستگاهقراردادی  و  مؤسسات  اجرائیسایر  به    های 

 . باشدمی الزامی ،سه مقصدمؤس امنای هیئت موافقت اخذ اجرایی، هیئت موافقت بر علاوه  وزارت، به وابسته مؤسسات

و    مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی   به  کارمند  /های ذیل آن، انتقال عضوو تبصره  مادۀدر تمام موارد مذکور در این  .  3تبصرۀ  

بودن  صرفاً  ،  بالعکس  دارا  و  شناسه    /  شمارۀ مستخدمدر صورت  انتقال  قابل  تأیید  معتبر،  استخدامی  مورد  و  اداری  سازمان 

 پذیر است.امکان کشور

) قبل از انتقال در صورت عدم پرداخت توسط   و ذخیره مرخصیسنوات خدمت    مزایایپرداخت    ،در انتقال عضو قراردادی  .4تبصرۀ  

دلیل   وزارت به  وابسته بهمؤسسات    بیندر صورت انتقال  ؛  پایان خدمت  /در زمان بازنشستگی  مؤسسه مبدأ و بعد از انتقال(

بودن   مشترک  پرداختنظام  هماهنگ  مالی  منبع  مقصد    ،و  مؤسسه  و  باشد  میبا  مؤسسات  سایر  بین  انتقال  صورت  در  و 

  انتقال  زمان  تا  شده  ذخیره  های  مرخصی  و  خدمت  سنوات  مزایای  از  اعم  عضو / کارمند  مطالبات  پرداخت  ،های اجرائیدستگاه

  برگ   فوق  مطالبات  تسویه  ضمن  است  لازم   انتقال   هنگام؛ بر همین اساس  باشد   می   مبداء   اجرایی   دستگاه   یا   سسهؤم  برعهده 

 . شود ارسال ۀ مقصدموسس به وی خدمتی پیشینه همراه بهعضو / کارمند  حساب تسویه

و بالعکس از زمان انتقال تا پایان سال از   / دستگاه اجرایی  انتقالی به مؤسسه  کارمند  /. حقوق، عیدی و مزایای مستمر عضو   5تبصرۀ   

ها از زمان  کار رفاهیات و سایر پرداختاعتبارات مؤسسه/ دستگاه اجرایی مبدأ حسب مورد و مزایای غیر مستمر از جمله اضافه

پایان سال مزبور توسط مؤسسه/ دستگاه اجرایی مقصد حسب مورد پرداخت می شود. سازمان برنامه و بودجه کل  انتقال تا 

کشور اعتبارات حقوق و مزایای عضو انتقال یافته را در سال بعد با هماهنگی مؤسسه/ دستگاه اجرایی مبدأ و مقصد در قانون 

 نماید. بودجه لحاظ می

 

 

 

 

 

 



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

11 

  بندی مشاغل( طبقهسومفصل 

 شوند:  شرح ذیل تقسیم می« رستۀ شغلی به 7طور کلی به »به  مؤسسهمشاغل   .15 مادۀ

 . مشاغل رستة آموزشی، پژوهشی، فناوری و فرهنگی: 1-  15  

 عنوان رشتة شغلی  

 مدیرتربیت بدنی 

 کارشناس امور ورزشی

 کاردان امور ورزشی 

 مربی ورزش

 کارشناس امور فوق برنامه

      کاردان امور فوق برنامه 

 مدیر امور آموزشی

 کارشناس امور آموزشی 

 کاردان امور آموزشی 

  کارشناس امور پژوهشی 

 مدیر امور دانشجویی

 کارشناس امور دانشجویی

 کاردان امور دانشجویی 

 مدیر امور فرهنگی 

   کارشناس امور فرهنگی  

 کاردان امور فرهنگی 

 کارشناس نظارت و ارزیابی 

 کاردان نظارت و ارزیابی 

 مدیر امور فناوری 

 کارشناس امور فناوری

 کاردان امور فناوری

 مدیر امور آموزش عالی 

 کارشناس امور آموزش عالی 

 ریزی امور تربیتیکارشناس برنامه

 ریزی امور تربیتی کاردان برنامه

      کارشناس خدمات آموزشی

      کاردان خدمات آموزشی  

 کارشناس سنجش و ارزشیابی تحصیلی 

 یابی تحصیلی  شکاردان سنجش و ارز

 دانشگاهی المللی های بینکارشناس همکاری

       کارشناس بررس کتاب



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

12 

        کتابدار 

 مصحّح

 ویراستار 

       خطاط

    کارشناس آثار تاریخی  

      کاردان آثار تاریخی 

      شناسباستان

     مرمّت اسناد  تصدّیم

 کارشناس آزمایشگاه و کارگاه 

 کاردان آزمایشگاه و کارگاه 

     کارشناس سمعی و بصری

 کاردان سمعی و بصری

 کارشناس امور فرهنگی و هنری 

     کاردان امور فرهنگی و هنری

    کارشناس امور هنری

      کاردان امور هنری 

     بردارمعکاس و فیل

 دار موزه

 مشاور

 مشاغل رستة امور اجتماعی: .  2-  15

 شغلی عنوان رشتة  

 مددکار اجتماعی  

 مدیرحقوقی

 کارشناس حقوقی امور بین الملل

 کارشناس حقوقی  

 کاردان حقوقی

 کارشناس روابط عمومی 

 کاردان روابط عمومی 

 کارشناس امور خبری  

 کاردان امور خبری  

 ریزی  کارشناس برنامه

 المللکارشناس روابط بین

 المللکاردان روابط بین

 بازرگانی داخلیتجاری سازی و کارشناس 

 ی  داخل ی و بازرگان یساز یتجار کاردان
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 بازرگانی خارجیو  یساز یتجارکارشناس 

 بازرگانی خارجی و یساز یتجارکاردان 

 کارشناس آمار موضوعی 

 کاردان آمار موضوعی 

 کارشناس آمار 

 کاردان آمار

 کارشناس مطالعات اجتماعی 

 کاردان مطالعات اجتماعی 

 کارشناس مطالعات اقتصادی 

 کاردان مطالعات اقتصادی 

 مربی کودک 

 مشاور

 مشاغل رستة اداری و مالی:.  3-  15

 شغلی عنوان رشتة  

  مدیر اداری و مالی 

   کارشناس امور اداری 

    کاردان امور اداری 

    کارشناس برنامه و بودجه

   کاردان برنامه و بودجه

  کارشناس بررسی اسناد و مدارک 

  کاردان بررسی اسناد و مدارک 

 کارشناس توسعه و مدیریت منابع 

 کارشناس آموزش و بهسازی منابع انسانی 

 کاردان آموزش و بهسازی منابع انسانی 

 کارشناس ایمنی و مدیریت بحران 

 کاردان ایمنی و مدیریت بحران

 مترجم

 خدمات اداری  مسئول

  مسئول ابلاغ و اجرا 

 کارشناس حراست فیزیکی

 کارشناس حراست اسناد و مدارک 

 کارشناس حراست نیروی انسانی

 کارشناس راهبری حراست 

 کارشناس حراست فناوری اطلاعات

    کاردان حراست 
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    دفتر  مسئول

  رئیس دفتر

    امور دفتری تصدّیم

 مسئول گزینش

 کارشناس گزینش 

   مسئول چاپ و انتشارات 

   مسئول خدمات مالی 

   کاردان انبارهای تخصصی 

 حسابدار

 کارشناس امور مالی 

 کاردان امور مالی 

 مشاور

 مشاغل رستة بهداشتی و درمانی: . 4-  15

 عنوان رشتة شغلی 

  یشناسکارشناس روان

   سنجی کارشناس بینایی

   سنجی کاردان بینایی

   سنجیکارشناس شنوایی

   سنجی کاردان شنوایی

   کار دهان و دندانبهداشت

    کاردان دامپزشکی

 کارشناس بهداشت محیط

   کاردان بهداشت محیط 

 ای کارشناس بهداشت حرفه

 کاردان بهداشت حرفه ای

   کارشناس امور دارویی

  کاردان امور دارویی
  کارشناس تغذیه و کنترل مواد غذایی 

  کاردان تغذیه و کنترل مواد غذایی 

   کارشناس رادیولوژی 

    کاردان رادیولوژی 

   کارشناس آزمایشگاه  

    کاردان آزمایشگاه 

  پذیرش و مدارک پزشکی  مسئول

     پزشک
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 دندانپزشک

 دامپزشک 

 پرستار

     ماما 

 بهیار

 مشاور

 مشاغل رستة فنی و مهندسی: .  5-  15

 شغلی عنوان رشتة  

 هواشناس 

 سهواشناکاردان 

 کارشناس فنی هواشناسی

 کاردان فنی هواشناسی

 مدیر امور راه و ساختمان 

 مهندس راه و ساختمان 

 کاردان راه و ساختمان

 کارشناس امور حمل و نقل 

   لکاردان امور حمل و نق

  مهندس عمران

   کاردان عمران 

  آرشیتکت 

 کارشناس معماری داخلی  

    کاردان معماری داخلی 

   کارشناس شهرسازی 

  کاردان شهرسازی 

    مهندس برق

    کاردان برق

    مهندس مکانیک 

    کاردان مکانیک 

    مهندس تأسیسات

    کاردان تأسیسات

   و مخابرات ارتباطاتکارشناس 

   و مخابرات ارتباطاتکاردان  
    شناسزمین  

  شناسکاردان زمین

 کارشناس معادن  
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   کاردان معادن 

    بردارنقشه 

    بردارکاردان نقشه 

    کارشناس کارتوگراف 

    کاردان کارتوگراف

 های فنی  کارشناس آزمایشگاه و کارگاه

 های فنی  کاردان آزمایشگاه و کارگاه

  شیمی و مکانیک خاک   ،کارشناس آزمایشگاه فیزیک

  شیمی و مکانیک خاک  ،کاردان آزمایشگاه فیزیک

     کارشناس ژئوفیزیک

     کاردان ژئوفیزیک 

  ایکارشناس آموزش فنی و حرفه

 ایکاردان آموزش فنی و حرفه

 کارشناس حفاظت و مرمّت

 کاردان حفاظت و مرمّت 

 مهندس ذوب فلز

 کاردان ذوب فلز 

 مدیر امور صنایع کوچک

 مدیر صنایع دستی 

 کارشناس امور صنایع دستی 

 کاردان امور صنایع دستی

 کارشناس امور فنی صنایع 

 ع یصنا یامور فن کاردان

 وریکارشناس تولید و بهره

 وری کاردان تولید و بهره

 طراحی وسایل و قطعات فنی و کارشناس مدلسازی 

 وسایل و قطعات فنی  یکاردان مدلسازی و طراح

 کارشناس علوم و فنون هسته ای

 کاردان علوم و فنون هسته ای 

 مشاور

 مشاغل رستة فناوری اطلاعات:.  6-  15

 شغلی عنوان رشتة  

 مدیر امور فناوری اطلاعات 

   متخصص علم داده 

 راهبر خدمات و معماری سازمانی 
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 گر سیستمکارشناس تحلیل

 گر سیستمکاردان تحلیل

 نویس سیستمکارشناس برنامه

 کارشناس فناوری اطلاعات 

 کاردان فناوری اطلاعات

  طراح و توسعه دهنده نرم افزار

 افزار کارشناس تحلیل و تولید نرم

 افزارکاردان تحلیل و تولید نرم

 نویس سیستمبرنامه کارشناس

 نویس سیستم کاردان برنامه

 مهندس امنیت فناوری اطلاعات 

 کارشناس توسعه، هوشمندسازی و امنیت فناوری اطلاعات 

 کاردان توسعه، هوشمندسازی و امنیت فناوری اطلاعات 

 مهندس شبکه و زیرساخت

 کارشناس شبکه

 کاردان شبکه 

 و خدمات  سخت افزار پشتیبان فناوری اطلاعات، 

 افزار رایانهکارشناس امور سخت 

 افزار رایانه کاردان امور سخت 

 اپراتور 

 مشاور

          زیست:  مشاغل رستة كشاورزی و محیط.  7-  15

 شغلی عنوان رشتة   

   کارشناس ترویج کشاورزی

   کاردان ترویج کشاورزی

   های گیاهی کارشناس بررسی آفات و بیماری

   های گیاهی کاردان بررسی آفات و بیماری

  کارشناس آزمایشگاه کشاورزی 

   کاردان آزمایشگاه کشاورزی

 خیزی خاکلشناسی و حاصکارشناس خاک

 شناسی و حاصلخیزی خاک کاردان خاک

 کارشناس اصلاح نباتات و زراعت

 کاردان اصلاح نباتات و زراعت

  کارشناس دامپروری

 کاردان دامپروری 
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    امور دام تصدّیم

   کارشناس محیط زیست

   کاردان محیط زیست 

  کارشناس امور باغبانی 

 کاردان امور باغبانی 

 کارشناس صنایع غذایی 

 کاردان صنایع غذایی 

 کارشناس صنایع کشاورزی

 کاردان صنایع کشاورزی

 کارشناس برنامه ریزی کشاورزی 

 کارشناس اقتصاد کشاورزی

 کاردان اقتصاد کشاورزی

 کارشناس امور زمین

 کاردان امور زمین 

 کارشناس آموزش کشاورزی 

 کاردان آموزش کشاورزی 

 کارشناس حفظ نباتات 

 کاردان حفظ نباتات 

 کارشناس مهندسی زراعی

 کاردان مهندسی زراعی 

 کارشناس موزه تاریخ طبیعی 

 کاردان موزه تاریخ طبیعی 

 مشاور

و »تبصرۀ    «1۵»مادۀ    های شغلی مندرج درشرح شغل و شرایط احراز مشاغل مربوط به هریک از رشته موظف است  مؤسسه    .16  مادۀ

مشاغل به تناسب وظایف    احرازو نیز شرایط  رشته شغلی  حداقل و حداکثر مدرک تحصیلی مورد نیاز برای هر    ،مادۀ « این  ۲

ها از لحاظ تحصیلات، تخصص و مهارت، سهولت و  های قابل تخصیص به هر شغل، بر اساس اهمیت وظایف و مسئولیتپست

پیوست  ـ  بندی مشاغل  طرح طبقه دستورالعمل اجرایی  با رعایت مفاد »های آموزشی مورد نیاز  کار و همچنین دوره  سختی

هیئت    تصویب    بهدفتر طرح و برنامه وزارت،    تأییدو پس از    تهیه  ، نامهاین آیین  ابلاغ پس از    ماه «  6حداکثر تا »  شمارۀ دو« 

 . برساند امنای مؤسسه

نامه درج نشده است همچنان تا زمان خروج عضو ان مشاغل رستۀ خدمات و نظایر آن و سایر مشاغلی که در این آیینتصدّیم  .1  تبصرۀ

 های شغلی قبلی هستند. صرفاً تابع عناوین رشته مؤسسهاز خدمت در 

طرحرشته.  2  تبصرۀ در  مصوّب  شغلی  طبقه های  مشاغل  های  اجرایی  دستگاهبندی  »مادۀ  های  در  آیین1۵که  این  پیش«  بینی نامه 

های  مؤسسه به مجموعۀ مشاغل رشته  امنای  هیئت  و تصویب  اجرایی  هیئت  تأییدپس از    متناسب با نیاز مؤسسه،و  اند  نشده

 شوند.ها اضافه می شغلی هریک از رسته
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تبیین، طراحی و  ، نسبت به  ۲این آیین نامه و دستور العمل پیوست شماره    1مادۀ    ۲7مؤسسه مجاز است با رعایت مفاد بند    . 3تبصرۀ 

اختصاصی مشاغل  مأموریتاحصای  و  وظایف  مختص  مشاغل  مؤسسه(  )  نیاز  های  اقدام  مورد  از  و  خود،    هیئتتأیید  پس 

 نماید. ها اضافه های شغلی هریک از رستهمؤسسه به مجموعۀ مشاغل رشته  امنای هیئتو تصویب  اجرایی
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 ( نظام پرداخت حقوق و مزایا  چهارم فصل 

نامه است. های مندرج در این آییننظام پرداخت حقوق و مزایای اعضا بر اساس ارزیابی عوامل شغل و شاغل و دیگر ویژگی  .17  مادۀ

ها در  امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذکور برای هرکدام از مشاغل و متناسب با ویژگیسوابق تجربی و  اعضا بر اساس  

 یابند.  نامه تخصیص می« این آیین۲۳»مادۀ  جدول ذیلهای یکی از رتبه

در پایۀ یک رتبۀ مقدماتی متناسب با مدرک    بکارگیریشروع  استخدام و اعضای قراردادی در  بدو  اعضای رسمی و پیمانی در    تبصره.

 گیرند.  تحصیلی مربوط قرار می

 شود:. حقوق رتبه و پایۀ عضو بر اساس فرمول زیر تعیین می18 مادۀ

 حقوق رتبه و پایه  =ضریب حقوقی  ×  ])ضریب مدرک تحصیلی × پایه( + عدد مبنا [

ارشد یک حوزوی، کارشناسی یا سطح دو حوزوی، کارشناسیمدرک تحصیلی برای مقاطع تحصیلی کاردانی یا سطح  ضریب    .1تبصرۀ  

شود. ضریب  « تعیین می1۲0« و » 10۵«، »90«، »7۵یا سطح سه حوزوی و دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزوی به ترتیب »

   شود.« تعیین می۵/11۲عدد » مؤسسهدر  شاغل  ایمدرک تحصیلی برای عضو دارای مدرک تحصیلی دکتری حرفه 

 شود:عدد مبنا، متناسب با رتبه و مدرک تحصیلی عضو و بر اساس جدول ذیل تعیین می  .2تبصرۀ  

 جدول عدد مبنا بر اساس مدرک تحصیلی و رتبة عضو 

 مدرک تحصیلی

 رتبه

كاردانی یا سطح یک 

 حوزه

كارشناسی یا سطح دو 

 حوزه

 ارشد یا دكتری كارشناسی

 ای یا سطح سه حوزه حرفه

 دكتری تخصصی 

 یا سطح چهار حوزه 

 7700 70۵0 6۳00 ۵۵۵0 مقدماتی

 7900 7700 70۵0 6۳00 مهارتی 

 8100 7900 7700 70۵0 ۳رتبۀ 

 8۳00 8100 7900 7700 ۲رتبۀ 

 8۵00 8۳00 8100 7900 1رتبه 

 8700 8۵00 8۳00 --- رتبۀ ممتاز 

دارای مدرک دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه یک مقطع تحصیلی بالاتر که  مزایای  مندی از  رهایثارگران واجد شرایط به  .3تبصرۀ  

تعیـین   «8900»، عـدد مبنـای آنـانممتـازرتبۀ  شوند و در صورت احراز  باشند از عدد مبنای یک رتبۀ بالاتر برخوردار میمی

 شود.  می

 شود. وزیران در هر سال اعمال می هیئت شده از سویسالانه به میزان ابلاغ حقوق ضریب  .4تبصرۀ 

متناسب با مدرک   ، مشغول به کار هستند  مؤسسهکه در  دیپلم    زیرمدارک تحصیلی دیپلم و    ایدارعضو  و پایۀ  حقوق رتبه    .5  تبصرۀ

پایۀ متناظر کاردان   )حسب  ۲و    ۳،  مهارتی ،  مقدماتیرتبۀ  تحصیلی و سابقۀ خدمت آنان و معادل درصدی از حقوق رتبه و 

 شود: مورد( به شرح جدول ذیل تعیین می

 جدول نحوۀ محاسبة حقوق رتبه و پایة اعضای دارای مدارک تحصیلی دیپلم و زیر دیپلم 
 حقوق رتبه و پایه  سابقة خدمت  مدرک تحصیلی ردیف 

 با پایۀ متناظر « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان مقدماتی90معادل » سال 8تا پایان  دیپلم  1

 با پایۀ متناظر  « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان مهارتی90معادل » سابقه خدمت  سال 17تا پایان  9 دیپلم  ۲

 با پایۀ متناظر ۳رتبه « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان 90معادل» خدمت سال سابقه  ۲6تا پایان  18 دیپلم  ۳

 با پایۀ متناظر ۲رتبه « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان 90معادل» دمت و بیشتر خسال سابقه  ۲7 دیپلم  ۴

 با پایۀ متناظر « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان مقدماتی80معادل » سال 8تا پایان  زیر دیپلم  ۵

 با پایۀ متناظر  « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان مهارتی80معادل » سابقه خدمت  سال 17تا پایان  9 زیر دیپلم  6

 با پایۀ متناظر ۳رتبه « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان 80معادل» خدمت سال سابقه  ۲6تا پایان  18 زیر دیپلم  7

 با پایۀ متناظر ۲رتبه « درصد حقوق رتبه و پایۀ کاردان 80معادل» دمت و بیشتر خسال سابقه  ۲7 زیر دیپلم  8
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براساس  .6تبصرۀ   که  قبلی  های  پرداختی  افزایش  یا  و  جدید  پرداخت  کشور    مقررات  و  قوانین  هرگونه  کارکنان عمومی  برای 

 در حکم عنوان افزایش حقوق    به   ی مؤسسهامنا  هیئتدر    تصویب  پس از،  شود و یا خواهد شدهای اجرایی برقرار میدستگاه

 .شود میاعمال قرارداد یا   کارگزینی

معادل    تنفیذی آن در قانون بودجه سال های آتی،  و  کل کشور،    1۴01واحده قانون بودجه سال    مادۀ«  1براساس جزء »  .7تبصرۀ  

   شود.با ردیف مشخص درج میقرارداد  / کارگزینی حکم مطابق فرمول زیر محاسبه و در قانون ریالی ترمیم حقوق موضوع این 

 ترمیم حقوق =   3000  ×ضریب حقوق سالانه 

 *امناهیئت   العادۀفوق  ،العادۀ جذبفوق،  العادۀ شغلفوقهایی با عنوان  العاده فوق   ،رتبه و پایهبه عضو، علاوه بر حقوق    .19  مادۀ

 . دن شوتعیین می  ذیلجدول فرمول و ضرایب آن بر اساس مطابق  های مذکور العادهفوق  شود.پرداخت می

ویژه    ۀ العادباشد که به دلیل تشابه اسمی با فوق می  ی مؤسسهامناالعاده ویژه قبلی مصوب هیئت، همان فوق هیئت امنا  ۀ العاد*. فوق

 و مقرراتی  پیدا کرده که مبنای محاسباتی تغییر نام   هیئت امنا   ۀ العادفوقنامه به ج در قوانین عام کشوری، در این آیینرمند

 باشد. آن همان مبنای قبلی می
 

 امنا هیئت   ، های شغل، جذبالعادهفوق  =العاده  ضریب فوق  × حقوق رتبه و پایه  
 

 

  امنا هیئتهای شغل، جذب و  العادهجدول ضرایب فوق
 هاالعادهفوق             

 رتبه
 جمع امناهیئتالعادۀ فوق العادۀ جذب فوق العادۀ شغلفوق

 1/ 70 0/ 8۲۵ 0/ ۵۵0 0/ ۳۲۵ مقدماتی

 1/ 80 0/ 8۵0 0/ 600 0/ ۳۵0 مهارتی 

 1/ 90 0/ 87۵ 0/ 6۵0 0/ ۳7۵ ۳رتبۀ 

 ۲/ 0۵ 0/ 9۵0 0/ 700 0/ ۴00 ۲رتبۀ 

 ۲/ ۲0 1/ 0۲۵ 0/ 7۵0 0/ ۴۲۵ 1رتبۀ 

 ۲/ ۳۵0 1/ 100 0/ 800 0/ ۴۵0 رتبه ممتاز 

این  العاده فوق   .1تبصرۀ   در  مندرج  دارایبرای    مادۀ های  و    اعضای  دیپلم  تحصیلی  دیپلممدارک  در    زیر  کار   مؤسسهکه  به  مشغول 

  ۲و    ۳،  مهارتی،  های کاردان مقدماتیالعادههستند، متناسب با مدرک تحصیلی و سابقۀ خدمت آنان و معادل درصدی از فوق 

 شود: )حسب مورد( با پایۀ متناظر به شرح جدول ذیل تعیین می

 دارای مدارک تحصیلی دیپلم و زیر دیپلم   های شغل، جذب و ویژۀ اعضایالعادهجدول نحوۀ محاسبة فوق
 هاالعادهفوق سابقة خدمت  مدرک تحصیلی ردیف 

 پایۀ متناظر باکاردان مقدماتی  فوق العاده های« درصد 90معادل » سال 8تا پایان  دیپلم  1

 پایۀ متناظر   با کاردان مهارتیفوق العاده های « درصد 90معادل » سابقه خدمت  سال 17تا پایان  9 دیپلم  ۲

 پایۀ متناظر با ۳رتبه کاردان درصد فوق العاده های « 90معادل» خدمت سال سابقه  ۲6تا پایان  18 دیپلم  ۳

 پایۀ متناظر با ۲رتبه کاردان فوق العاده های « درصد 90معادل» سال سابقه حدمت و بیشتر  ۲7 دیپلم  ۴

 پایۀ متناظر باکاردان مقدماتی  فوق العاده های« درصد 80معادل » سال 8تا پایان  زیر دیپلم  ۵

 پایۀ متناظر   با کاردان مهارتیفوق العاده های « درصد 80معادل » سابقه خدمت  سال 17تا پایان  9 زیر دیپلم  6

 پایۀ متناظر با ۳رتبه کاردان درصد فوق العاده های « 80معادل» خدمت سال سابقه  ۲6تا پایان  18 زیر دیپلم  7

 پایۀ متناظر با ۲رتبه کاردان فوق العاده های « درصد 80معادل» سال سابقه حدمت و بیشتر  ۲7 زیر دیپلم  8

عضو .2  تبصرۀ  »  یبه  اساس  بر  در پستاجرایی  دستورالعمل  که  اعضا  انتصاب  مدیریتی سطوح  نحوۀ  سازمانی  عالی، های 

پایه و   از پستسه  پیوست شمارۀ   -آنان  بركناری میانی و  یکی  به  در    عالی، های سازمانی مدیریتی )«  پایه( مندرج  میانی و 



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

22 

انجام  عهدهو  سازمان تفصیلی مصوّب منصوب   العاده های  شود،  های سازمانی مدیریتی میاز پست یکی  وظایف  دار  بر فوق  علاوه 

این   با العادهفوق ،  مادۀموضوع  »فوق   ای  میعنوان  پرداخت  مدیریت«  فوق العادۀ  محاسبه  نحوه  زیر    ۀالعادشود.  شرح  به  مذکور 

 باشد.  می
 

 العادۀ مدیریت = فوق   مؤسسهالعادۀ مدیریت رئیس مبلغ ریالی فوق  ×العادۀ مدیریت پست سازمانی مدیریتی  ضریب فوق 
 

   .شد بافوق العاده مدیریت رئیس دانشگاه تهران می  لغ ریالی  مب  ، فوق العاده مدیریت اعضا در پست های مدیریتی مبنای محاسبه *

فوق  پستضریب  سایر  با  مقایسه  و  آن  سختی  و  کار  حجم  به  توجه  با  مصوب  مدیریتی  سازمانی  پست  هر  مدیریت    های العادۀ 

 شود. می  تعیین  مؤسسه هیئت اجرایی توسطذیل،   جداول ضرایب مندرج در ۀسازمانی مدیریتی، براساس دامن

 مؤسسه   سازمانی مدیریتیی هاالعاده مدیریت پستجدول حداقل وحداكثر ضرایب فوق

 پست مدیریتی مصوب ردیف 
 سطح

 *مدیریتی

 حداقل و حداكثر ضریب

 العاده مدیریتفوق

 درصد  80تا  61 عالی  معاون رئیس مؤسسه یا عناوین همتراز  1

 درصد  60تا  ۴1 میانی  تراز مدیر یا عناوین هم ۲

 درصد  ۴0تا  ۳0 میانی  تراز معاون مدیر یا عناوین هم ۳

 درصد  ۲9تا  1۴ پایه  تراز رئیس اداره/ رئیس گروه یا عناوین هم ۴

 درصد  1۳تا  7 پایه  تراز معاون اداره یا کارشناس مسئول یا عناوین هم ۵
 

پس از اتمام ، شوندمنصوب شده یا می مؤسسهی )سطوح عالی، میانی و پایه( های سازمانی مدیریتیکی از پستبه  اعضایی که .  3تبصرۀ

مازاد بر    درخواست استفاده از مرخصی بدون حقوق   -۲استعفاء،  -1)    :از موارد  ،چنانچه علت عدم تمدید دورهدوره مدیریتی،  

  ۵،  نامه«  این آیین   ۴7» اعضای مشمول مادۀ  عدم کارآیی  -۴،  ماه  6مازاد بر    موریت به سایر موسساتأ درخواست م-۳،   ماه  6

نباشد   - اداری(  تخلفات  یا  قضایی  آرای  پست  با    ؛اجرای  به  مدیریتی،   پست  در  متوالی  سابقۀ  سال  دو  حداقل  بودن  دارا 

غیرمدیریتی   »سازمانی  شوند،  »فوق 80منصوب  درصد  مدیریت«  «  صورتی   پستآخرین  العادۀ  در  و  پست مدیریتی  به  که 

تطبیق تنزل    عنوان »تفاوت  التفاوت آن را دریافت خواهند نمود. این مبالغ تحتتر منصوب شوند، مابهمدیریتی سطوح پائین

در بازۀ زمانی دو سال و طی دو مرحله مزایای عضو  و با افزایش حقوق در حکم کارگزینی یا قرارداد حسب مورد درج و « پست

 .شودمی شده و در محاسبۀ حقوق بازنشستگی و وظیفۀ آنان نیز منظور مستهلکدرصد و مابقی در سال دوم(    ۵0) سال اول 

   کشور   « قانون برنامۀ هفتم پیشرفت۳1توسعه و مادۀ » « قانون برنامه ششم 87» ۀ « بند »ذ« ماد۲تبصره »مشمول ایثارگران  . 4  تبصرۀ 

و قوانین جایگزین در صورتی که بدون اراده آنها از پست سازمانی مدیریتی کنارگذاشته شوند و یا به پست سازمانی مدیریتی  

منصوب  پائین عبارت  شوند،  تر  قید  ضمن  پست(  تنزل  از  ناشی  مدیریت  العاده  فوق  عنوان  )با  قبلی  پست  مزایای  از 

مندرج    )همترازپست....( سازمانی  پست  عنوان  درج  جلوی  و  کارگزینی  حکم  به    در  مربوط،  ردیف  کاملدر  برخوردار   طور 

مزایای   و  حقوق  افزایش  با  مزایا  این  بود،  مستهلکخواهند  نیز ن  عضو  آنان  وظیفۀ  و  بازنشستگی  حقوق  محاسبۀ  در  و  شده 

  .شودمی منظور

انواع فوق   مؤسسه  .5تبصرۀ   یا   برای شاغلین در نظرگرفته شده  عمومی کشورها و مزایایی که در قوانین و مقررات  العادهمکلف است 

 تسری داده و پرداخت نماید.  مؤسسهبه اعضای  مؤسسهامنای  هیئتخواهد شد را پس از تصویب در 
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حقوقی    .6تبصرۀ   واحد  در  شاغل  اعضای  اساسبه    قضائی  حمایت  یا  و  حقوقی  تخصصی(  پست)  سمت  العاده  فوق   دستورالعمل  بر 

، متناسب با عنوان پست سازمانی  وزیران و اصلاحات بعدی آن  هیئت 16/0۵/1۴0۳مورخ  هـ  6۲8۲۴/ت770۲9شماره  مصوب  

فوق   مورد فوق   ،ایالعادهتصدّی  عنوان  با درج در حکم   ۀ العادتحت  فرمول ذیل  مطابق  و    ربرقراقرارداد  یا    کارگزینی  حقوقی 

 .شودپرداخت می
 

 شودكه از سوی دولت ابلاغ می  سالانهضریب حقوق   × مبنای جدول ذیل  عدد   =حقوقی    ۀالعادفوق
 

عنوان پست  

 سازمانی

كارشناس و كارشناس  

 مسئول / یا عناوین هم تراز

رئیس 

رئیس /اداره

گروه و یا 

هم عناوین 

 تراز 

معاون مدیر  

و یا عناوین  

 همتراز

مدیرو معاون  

 مدیركل
 *معاون مركز  و مدیركل

 

ئیس ر*

 مركز 

 9۵00 8۵00 7۵00 7000 6۵00 ۵۵00 عدد مبنا

 ستاد وزارت است که زیر نظر مستقیم وزیر قراردارد. ، لوایح و امور مجلس منظور مرکزحقوقی*

آن مستمر محسوب شده و مشمول کسور بازنشستگی و پاداش پایان خدمت    6   ۀهای مصرح در این ماده و تبصرالعادهفوق   .  7تبصرۀ  

 باشد. می

«، »پایۀ خدمت سربازی«،  سالانههای استحقاقی شامل »پایۀ استحقاقی  پایه  مادۀ به عضو در صورت احراز شرایط مقرّر در این    .20 مادۀ 

 . شوداعطا می ،استخدام کارگیری یا به سوابق خدمت دولتی قابل قبول قبل ازاساس  های استحقاقی برپایه و »پایۀ ایثارگری«
 

  :سسه با حصول شرایط زیرؤخدمت در م الف(

 در پایۀ قبلی و یا معادل آن وقت  . انجام یک سال خدمت تمام1

 امتیاز ارزیابی سالانه« 70». کسب حداقل ۲

 عضو )اعم از رسمی یا غیررسمی( حسب درخواست بکارگیری  /احتساب سوابق خدمت دولتی قابل قبول قبل از استخدام  (ب

 قبلی و دارا بودن شرایط زیر:   محل خدمتوی، با ارائۀ مستندات قابل قبول از 

   . وقت و در مقابل دریافت حقوق باشدشده تمام. خدمت انجام1

 . . مبتنی بر پرداخت حق بیمه با ارائۀ تأییدیه از شعبۀ مربوط باشد۲

 تسویه شده باشد. عضو قبلی    محل خدمت. سنوات خدمت قابل قبول توسط ۳

  حقوق، انفصالمرخصی بدون  ،  نامهاین آیین  «8۵»  مادۀ موضوع بند »د«  عضو رسمی قطعی  به خدمت،    مادۀ تعلیق، آایام  به    . 1تبصرۀ  

نامه  این آیین  «۳9  ۀماد» چهارم وقت موضوع  وقت و سهدر خصوص خدمت نیمه  .گیردتعلق نمی  سالانهپایۀ استحقاقی  ،  موقت

 افتد. تاریخ استحقاق برای دریافت پایه به تعویق می  ،خدمتکسر متناسب با مدت  

استحقاقی  2تبصرۀ   پایۀ  از قبیل رؤسای سه قوه  مدیریت  های شاغل در پست  ،مؤسسه  عضو  سالانه.  جمهور، معاونان رئیس،  سیاسی، 

اعضای شورای نگهبان، ریاست صدا و سیما، وزیران، معاونان وزیران، سفیران، استانداران، نمایندگان مجلس شورای اسلامی و  

 شود.   ، بدون نیاز به ارزیابی سالانه اعطا میو همترازان آنها طبق مصوبه دولت یا قوانین جاری شهردار تهران

بدون    این آیین نامه  6۲و    ۵9و اعضای مشمول مادۀ    برندبانوان عضو که در مرخصی زایمان به سر می سالانهپایۀ استحقاقی    .3تبصرۀ  

 شود.  نیاز به ارزیابی سالانه اعطا می
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از خانواده و جوانی جمعیت مصوب مورخ    1۵به استناد بند »پ« ماده  مؤسسه موظف است    . 4تبصرۀ   از ۲۴/8/1۴00قانون حمایت 

«  1»  مادۀشوند، با رعایت تبصره ذیل بند »ت«  پنجم می  الی برای کلیه اعضایی که صاحب فرزند سوم  تاریخ لازم الاجراشدن  

 . های استحقاقی عضو اضافه نماید یک پایه به پایه به ازای هر فرزندقانون مذکور، 
 

ا گواهی انجام تعهد نظام وظیفه در بدو  ببه عضو بابت خدمت سربازی منوط به اینکه طول دوره کمتر از یک سال نباشد    (ج  

   شود.اعطا می یک پایه خدمت سربازی ،بکارگیریاستخدام یا 

از زمان پرداخت کسور یادشده پایۀ    ،در صورت پرداخت کامل کسور بازنشستگی و بیمۀ مدت خدمت سربازی از سوی عضو  .5  تبصرۀ

قابل خدمت  سابقۀ  عنوان  به  سربازی  خدمت  مدت  و  حذف  بند  این  موضوع  سربازی  و  خدمت  پایه  دریافت  برای  قبول 

« قانون تأمین اجتماعی با حذف پایۀ  9۵شود. مدت خدمت سربازی عضو مشمول »مادۀ بازنشستگی و وظیفۀ وی احتساب می

 شود. می محاسبهبازنشستگی و وظیفۀ وی  ،رتبه ارتقای ، قبول برای دریافت پایهخدمت سربازی به عنوان سابقۀ خدمت قابل

از یکسال    ،مادۀ« این  ۵»  با رعایت تبصرهدر مواردی که مدت خدمت سربازی عضو    .6  تبصرۀ مشروط به   باشد، مدت مذکور  کمتر 

  ، شود. بدیهی استمی  محاسبه  ترفیع پایهتعجیل در دریافت    برایخدمت قابل قبول    ۀبه عنوان سابق  پرداخت کسور مربوط،

سال به عنوان مدت قابل   ، مدت مازاد بر یکمادۀعضو بر اساس بند )ب( همین   ۀ پای  ترفیع ، سال  یک  بیش ازدر موارد خدمت  

 بعدی محاسبه خواهد شد.  ۀقبول برای دریافت پای

  مادۀ های استحقاقی مندرج در این  علاوه بر پایه  است،صلاح واجد دریافت مزایای ایثارگری  عضوی که از سوی مراجع ذی(  د

 :شودمیهای ایثارگری بر اساس جدول ذیل برخوردار از پایه

 ایثارگر  اعضای به  اعطا  قابل  ایثارگری  های جدول پایه
  

 ردیف

 نوع ایثارگری
 پایه ایثارگری قابل اعطا 

 »برای هر ستون« 
 مدت اسارت )آزادگی( 

 « 1»ستون 

 درصد جانبازی

 « ۲»ستون 

 مدت خدمت درجبهه 

 « ۳»ستون 

 پایه  1 ماه تا یک سال  6از درصد  ۲0تا  تا یک سال 1

 پایه  ۲ سال  ۲تا  1از درصد  ۳0تا  ۲0از  سال  ۲تا  1از ۲

 پایه  ۳ سال  ۳تا  ۲از درصد  ۴0تا  ۳0از سال  ۳تا  ۲از ۳

 پایه  ۵ سال  ۴تا  ۳از درصد  ۵0تا  ۴0از سال  ۴تا  ۳از ۴

 پایه  7 سال  ۵تا  ۴از درصد  60تا  ۵0از سال ۵تا  ۴از  ۵

 پایه  9 سال  6تا  ۵از  درصد  70تا  60از سال  6تا  ۵از  6

 پایه  11 سال و بالاتر 6از  و بیشتر درصد 70از سال و بالاتر  6از 7
 

 شوند.برخوردار میدرصد  ۵0مطابق ضوابط و مقررات مربوط از مزایای جانبازان فرزندان شهدا  . 7  تبصرۀ

زمان بوده باشد عضو از مجموع ترفیعات پایۀ سربازی و پایۀ حضور و خدمت در جبهۀ عضو هم سربازیدر صورتی که خدمت   . 8تبصرۀ  

 شود. در جبهه برخوردار می

های ایثارگری به صورت مجزا، با پایه  یکه عضو با ارائه مدارک مثبت مشمول بیش از یک ستون از جدول بالا باشد،در صورت  .9  تبصرۀ

 . پایه( قابل احتساب خواهد بود 11رعایت سقف )
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به  .10  تبصرۀ اشتغال  حالت  در  مفقودالاثر شدن  یا  شهادت  تاریخ  از  اشتغال،  حالت  ایثارگر  عضو  مانند  مفقودالاثر،  و  سر عضو شهید 

پایه استحقاقی سالانه را دریافت می  ،برد و تا زمان رسیدن به شرایط عمومی بازنشستگیمی کند و از مزایای زمان  ترفیع 

 شود.برخوردار می بکارگیریاستخدام یا 

و   از حقوق   عضو شهید، مفقودالاثر، جانباز، آزاده، رزمنده دارای حداقل شش ماه حضور داوطلبانه در جبهه و فرزند شهید.  11  تبصرۀ

 شوند.مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار مییک مزایای 

باشد، از معادل ریالی امتیاز در نظر گرفته شده در ضوابط و ماه سابقه خدمت در جبهه می  6روز تا    ۴۵عضوی که دارای  .  12تبصرۀ  

  شود.حسب مورد برخوردار می ،  قراردادیا    کارگزینیتحت عنوان فوق العاده ایثارگری با درج در حکم  کشور،  مقررات عمومی  

 باشد. العاده مشمول کسور بازنشستگی و قابل محاسبه در تعیین حقوق بازنشستگی میاین فوق 

استناد    .13تبصرۀ   خدمات «51»  ۀمادبه  جامع  ایثارگراقانون  به  منرسانی  پیشؤ،  با  است  موظف  بودجسسه  در  اعتبار   ۀ بینی 

شاغل مبلغی معادل    ی%( و بالاتر و آزادگان، همسران و فرزندان شهدا  ۲۵به شهدا و جانبازان بیست و پنج درصد )تفصیلی  

( درصد  پنج  و  می  ۲۵بیست  تعیین  دولت  توسط  سال  هر  که  دولت  کارکنان  حقوق  حداقل  به%(    ۀالعادفوق »عنوان    شود. 

کلی که از حقوق حالت    ۀافتادایثارگری به جانبازان و آزادگان از کار  ۀ العاداین فوق   .طور ماهانه پرداخت نمایدبه    «ایثارگری

 .تعلق نخواهد گرفت ، اندشدهبرخوردار مذکور اشتغال مطابق قانون 

 است.  اصلاحی آتیقوانین رسانی به ایثارگران و تابع قانون جامع خدمات  نشده در مورد ایثارگران،بینیسایر موارد پیش .  14 تبصرۀ

در    . 21  مادۀ  شاغل  عضو  دانشگاه  مؤسسهبه  سایر  در  مأمور  عضو  یا  و و  یا   مؤسسات  ها  دولتی  فناوری  و  پژوهشی  عالی،  آموزش 

تشویقی به اعضای غیرهیئت    ة اعطای پای  ۀ نحو  اجرایی  دستورالعمل»که واجد شرایط مندرج در    های اجرایی،دستگاه

رعایت ضوابط  باشدمی«  پیوست شمارۀ چهار  –علمی   با  میپایه  مربوط    اتمقررو  ،  اعطا  اینکه   شود.تشویقی  به  باتوجه 

مجوز   اخذ  به  منوط  دستورالعمل  این  ذی اجرای  مراجع  از  میلازم  تا صلاح  نشود،    باشد  دریافت  مربوط  تائیدیه  که  مادامی 

 . شودانجام می 1۳97نامه سالآیینبرابر   های تشویقیاعطای پایه

از نظر پایه و رتبه به شرح ذیل    ،اند بوده  شاغل   مؤسسهنامه در  آیینتطبیق وضعیت اعضایی که پیش از تاریخ اجرای این      .22  مادۀ

 شود: انجام می

استحقاقی  پایه  تعیین پایه:  الف( اساس  های  به    کارگزینی  قبول مندرج در آخرین حکم   قابل  سنوات خدمتبر  یا قرارداد 

براساس مستندات ارائه شده در چارچوب  های تشویقی  و پایه  «17»  ورود به خدمت موضوع تبصرۀ مادۀبدو  علاوه پایۀ  

این   «پیوست شمارۀ چهار ی ـبه اعضای غیرهیئت علم های تشویقی نحوۀ اعطای پایهاجرایی دستورالعمل »

   .پذیردنامه انجام میآیین

) موضوع عضو بر اساس مجموع سنوات تجربی قابل قبول  رتبۀ  نامه، نییاین آ«  17ۀ »با توجه به مفاد ماد تعیین رتبه:    ب(

دو( شمارۀ  پیوست  ـ  مشاغل  بندی  طبقه  طرح  اجرایی  در و    دستورالعمل  مندرج  شرایط  سایر    احراز 

 ـرتبة اعضای مؤسسارتقای  تطبیق و  دستورالعمل اجرایی  » ۀ  جدول ذیل ماد   با رعایت  «پنجپیوست شمارۀ    ه 

 شود.تعیین مینامه این آیین « ۲۳»

»  . 23  مادۀ مادۀ  اعمال  از  آ۲۲عضو پس  این  نیاز مطابقحداقل  با داشتن    نامه، نیی«  تجربی مورد  احراز  سنوات  و   سایر   جدول ذیل 

در   مندرج  اجرایی  شرایط  و  »دستورالعمل  مؤسسهتطبیق  اعضای  رتبة    تصویب   با   « پنج  پیوست شمارۀ  -ارتقای 

 یابد. اجرایی به رتبۀ بالاتر ارتقا می هیئت
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 دول حداقل مدت توقف لازم برای ارتقا به رتبه بالاتر ج

 مدرک تحصیلی رتبه ردیف 
 حداقل مدت توقف عضو  

 در رتبة قبل )سال( 

 مقدماتی 1

 0 کاردانی یا سطح یک حوزه 

 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه 

 0 ای یا سطح سه حوزهارشد یا دکتری حرفه کارشناسی 

 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 مهارتی  ۲

 6 کاردانی یا سطح یک حوزه 

 ۵ کارشناسی یا سطح دو حوزه 

 ۴ ای یا سطح سه حوزهارشد یا دکتری حرفه کارشناسی 

 ۴ دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 ۳رتبۀ  ۳

 6 کاردانی یا سطح یک حوزه 

 ۵ کارشناسی یا سطح دو حوزه 

 ۴ ای یا سطح سه حوزهارشد یا دکتری حرفه کارشناسی 

 ۴ دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 ۲ ۀرتب ۴

 6 کاردانی یا سطح یک حوزه 

 ۵ کارشناسی یا سطح دو حوزه 

 ۴ ای یا سطح سه حوزهارشد یا دکتری حرفه کارشناسی 

 ۴ دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 1رتبۀ  ۵

 6 کاردانی یا سطح یک حوزه 

 ۵ کارشناسی یا سطح دو حوزه 

 ۴ ای یا سطح سه حوزهارشد یا دکتری حرفه کارشناسی 

 ۴ دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 رتبۀ ممتاز  6

 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه 

 6 ای یا سطح سه حوزهارشد یا دکتری حرفه کارشناسی 

 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

با  شوند،  یا می  اعضایی که از تاریخ ابلاغ قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت صاحب فرزند سوم، چهارم و پنجم شده   .1تبصرۀ  

بند »ت«   تبصره ذیل  قانون مذکور، 1»  مادۀ رعایت  رتبه    به ازای هر فرزند فقط یکبار،  «  ارتقای  تعجیل در  از یک سال 

 شوند. مند میبهره

جزو حداقل    ؛ موقت  حقوق، انفصالمرخصی بدون  نامه،  نیی« این آ8۵موضوع بند »د« مادۀ »به خدمت،    مادۀ تعلیق، آایام    .2  تبصرۀ 

نیست احتساب  قابل  بالاتر  رتبۀ  به  ارتقا  برای  ضروری  خصوص  ماندگاری  در  ن  همچنین  سهمهیخدمت  و  وقت  چهارموقت 

ماد »موضوع  با  آیین   نیا  «۳9ۀ  متناسب  تعویق کسر  نامه  به  رتبه  دریافت  برای  استحقاق  تاریخ  مذکور   خدمت 

   . افتدمی

مستمر عضو کاهش یابد، عضو تا میزان   های العاده و فوق   مزایا   رتبه و پایه،   حقوق   . در صورتی که با اجرای این فصل، مجموع24  مادۀ 

کند. این تفاوت تطبیق با  دریافت می   «نامهناشی از اجرای آیین  »تفاوت تطبیقدریافتی قبلی، مبلغ ثابتی تحت عنوان  

 شود.افزایش حقوق و مزایای عضو مستهلک نشده و در محاسبه حقوق بازنشستگی و یا وظیفه وی نیز منظور می

نامه تعیین و  در این آیین  و مقررات، مطابق با ضوابط  در طول خدمت عضو  ، ها العاده و فوق   مزایا  رتبه و پایه،  حقوق مجموع  .  25  مادۀ 

 .شودپرداخت می
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 ه یادر همان سال و در چارچوب عناوین مشاب  مراجع قانونی  اعضا در هر سال براساس میزان ابلاغ شده از سوی  سقف حقوق .  هتبصر

 شود.نامه تعیین میاین آیین ینظام پرداخت حقوق و مزایابا  متناظر 
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 ( حقوق و تکالیف پنجمفصل 

 روز در هفته است.   ۵ساعت و حداقل  ۴0ساعت کار اعضا  .26  مادۀ

 حسب مورد از سوی  مادۀبا رعایت سقف ساعات کار مندرج در این    مؤسسهساعت شروع و خاتمۀ کار اعضا و واحدهای  .  1تبصرۀ  

 عمل می شود.  مؤسسهی که فاقد هیئت رئیسه می باشند به تشخیص رئیس مؤسسات شود.رئیسه تعیین می هیئت

را    تواند می  مؤسسه  .2تبصرۀ   رمضان سقف ساعات کار خود  مبارک  ماه  و  به شرایط فصلی  توجه  مراجع با  از سوی  میزانی که  به 

 کاهش دهد. شود صلاح و قانونی اعلام میذی

 ممنوع است. در موارد خاص، استفاده از دورکاری برای مشاغل خاص صرفاً با  مؤسسه  مأموریتدورکاری اعضا با توجه به    . 3تبصرۀ  

در   مندرج  شرایط  مؤسسه،  اجرایی  دستورالعمل  »حصول  اعضای  تصویب    «شش  ۀشمار  وستیپدوركاری   هیئتو 

 پذیر است.  امکاناجرایی 

برای مشاغلی که امکان دورکاری در صرفاً  بارداری،    « ماه در دوران۴عضو )زن( باردار، حداقل به مدت »اعطای دورکاری به    .4تبصرۀ  

است، فراهم  در صورت درخواست    «ۀ شش شمار  وستیپدوركاری اعضای مؤسسه،  اجرایی  دستورالعمل  »طبق    آنها 

 است.  الزامیعضو 

گی، عضو )مرد( دارای نوزاد تا یک ماهگی،  عضو )زن( دارای فرزند شیرخوار تا دو سال،  )زن( بارداربرای عضو    نوبت کاری شب  .5تبصرۀ 

  باشد، اختیاری است.می در مشاغلی که نیازمند نوبت کاری شب

به   محولنامه برای مدت معیّن به منظور انجام وظایف  این آیین  «1« مادۀ »56جزء »الف« بند »که بر اساس  به عضوی  .  27  مادۀ

، از تاریخ حرکت به محل مأموریت تا بازگشت، چنانچه فاصلۀ مقصد از    شودمیو ناچار به توقف شبانه  اعزام    مؤسسهخارج از  

« از  بیش  خدمت  فوق 60محل  باشد،  کیلومتر  می«  پرداخت  روزانه  مأموریت  شبانه،    شودالعادۀ  توقف  عدم  صورت  در  و 

    باشد.العاده مذکور به میزان پنجاه درصد قابل پرداخت میفوق 

عضو قابل   امنا بههیئت  و  جذب  ،های شغلالعادهمجموع حقوق رتبه و پایه و فوق   پانزدهم(یکالعادۀ مأموریت به مأخذ )فوق   .1تبصرۀ 

که   یمؤسساتو  بر اساس مصوّبات هیئت رئیسۀ   شهریشهری و درونپرداخت است. هزینۀ اسکان، تغذیه، ایاب و ذهاب بین

ه تشخ  ی م  سهیرئ  ئتیفاقد  به  فوق ،  مؤسسه  سیرئ  صیباشند  عنوان  به  پرداخت  حداکثر  خواهد شد. سقف  العادۀ  پرداخت 

 بیشتر باشد.   ۳0و پایۀ کارشناس مقدماتی پایۀ  رتبه درصد حقوق  ۲0مأموریت روزانۀ اعضا نباید از 

 ماه متوالی یا متناوب در یک سال تقویمی بیشتر نیست.  ۴ها برای هر عضو از مأموریت. مدت این گونه 2تبصرۀ  

 به  رسیدگی   های  هیئت  یا  قضایی  مراجع  قطعی  احکام  اجرای  از  ناشی  وی  خدمت  جغرافیایی  ثابت  محل  تغییر  که  عضوی  به  .28  مادۀ

  پایۀ   و  رتبه  حقوق   درصد  ۵/0  مقصد  و  مبدأ  شهر  دو  بین  فاصلۀ  کیلومتریک    هر  ازای  به  نباشد،  انتظامی  و  اداری  تخلفات

 .شودمی پرداخت مکان نقل و سفر هزینۀ  مقدماتی رتبۀ 1 پایۀ کاردان

 کشور   از  خارج  به  مأموریت  صورت  به  مؤسسه  مجاز  مقام  یا   و  رئیس  موافقت  و  مربوط  مقررات  و  ضوابط  رعایت  با  که  عضوی  .29  مادۀ

 ماموریت .  کند می  دریافت  کشور  عمومی  مقرّرات  و  ضوابط  اساس   بر  کشور،  از  خارج  روزانۀ  مأموریت  العادۀفوق   شود، می  اعزام

 العاده   فوق   پرداخت  مشمول  و  هستند  مذکور  مقررات  و  ضوابط  تابع  شوند  می  اعزام  کشور  از  خارج  به  اشتغال  برای  که  اعضایی

 د. باشن نمی کشور از خارج روزانه

را انجام دهند و در صورتی   محولشده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف  در ساعات کار تعیین  مکلف هستنداعضا    .30  مادۀ

مکلّف به    مؤسسهکه در مواقع ضروری خارج از وقت اداری مقررّ یا ایام تعطیل به خدمت آنان نیاز باشد بر اساس اعلام نیاز  

حسب حجم کار    مؤسسهمـوافقت  عضوی که برحسب ضرورت و بر اساس    ، هستند  محولحضور در محل کار و انجام وظایف  
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انجـام وظیفه میو   اداری  از وقت  اضافی خارج  کار  اساس فرمول ذیل »فوق انجام  بر  اضافهکند  تا سقف  العادۀ  کار« حداکثر 

 شود.ساعت در ماه پرداخت می 1۲0
 

 (  هیئت امنا العادۀ + فوق العادۀ جذب شغل+ فوق العادۀ رتبه و پایه + فوق  )حقوق     

 كارمبلغ هر ساعت اضافه   =

                                                     176    
 

کار ساعت اضافه  1۲0سازمانی مصوّب به اعضایی که به اقتضای شغلی بیش از    هایدرصد پست  ۲0تواند تا سقف  می  مؤسسه  تبصره.

  در ازای کار اضافی خارج از وقت  یا عناوین مشابه امور اداریواحد    تأیید به پیشنهاد واحد سازمانی محل خدمت عضو و    ،دارند

 کار« پرداخت کند.  العادۀ اضافه»فوق  مادۀساعت در این  17۵تا سقف  اداری

که  . 31  مادۀ اداری،  اعضایی  غیر  اداری  در ساعات  تخلفات  به  احکام صادر شده وظایف رسیدگی  انتظامی  کارکنان  براساس  اعضای  ، 

  ، علمیخدمات  عضایی که براساس نیاز مؤسسه بهباشند و همچنین  ادار میو ... قانونی را عهده ها ، هیئتعلمی، شوراها هیئت

میپژوهشی مبادرت  فرهنگی  و  فناوری  قبال  ،  ورزند،  آن  در  کیفیت  و  کمیت  با  متناسب  شده  ارائه  اساس  خدمات  بر 

  ، نامهاین آیین   «ۀ هفتشمار  وستیپاستفاده از خدمات خارج از وقت اداری اعضای مؤسسه،  اجرایی  دستورالعمل  »

 کنند.   « دریافت میحق الزحمه »

وزیران »عیدی« پرداخت    هیئت  شده از سوی اعضای شاغل در پایان هر سال بر اساس مبلغ اعلاممکلّف است به    مؤسسه  .32  مادۀ

 کند. 

در صورت احراز    ،مجلس شورای اسلامی  سالانه مصوب  نون بودجهر اساس قاب  شاغل مؤسسه عضومندی  هزینۀ عائلهکمک    .33 مادۀ

 شود:یکی از شرایط ذیل پرداخت می

 عضو مرد متأهل  الف(

   اسناد مثبته( بر اساس) از همسر خود جدا شده است( که همسر وی فوت کرده و یا زن) عضو (ب

معلول یا از  صلاح )سازمان بهزیستی کل کشور( به تشخیص مراجع پزشکی ذیسرپرست خانوار که همسر وی )زن(  عضو (ج

 کار افتاده کلی است. 

 شود.با ازدواج مجدد وی قطع می  مادۀعضو زن شاغل سرپرست خانوار موضوع این   مندی بهعائله ۀهزینپرداخت کمک  .هتبصر

 مجلس شورای اسلامی  سالانه  مصوب  ۀنون بودجقا ر اساس  ب  تحت تکفل،  هزینۀ اولاد عضو مرد شاغل به ازای هر فرزندکمک  . 34 مادۀ

 شود.پرداخت می

شاغل بودن غیر  و    ادامۀ تحصیلدر صورت  ود  نشمند میکه از کمک هزینه این ماده بهره  فرزندان پسرحداکثر سن برای    .1تبصرۀ  

تمام۲۵» سال  شرط    دختر  فرزندان  باشد.می  «  همسر به  شغل نداشتن  از  و  معاف  شروط  ،  سن  حداکثر  و  تحصیل  ادامۀ 

 . باشند می

از  پسر  انفرزند  .2تبصرۀ   و  ذی  معلول  پزشکی  مراجع  تشخیص  به  کلی  مشمول کارافتادۀ  کشور(  کل  بهزیستی  )سازمان  صلاح 

 نیستند.  هماد  این 1در تبصرۀ محدودیت سقف سنی مندرج 

،  که از همسر خود جدا شده استعضو زن شاغل که همسرش متوفی، معلول یا ازکار افتاده کلی است و نیز عضو زن شاغل  .  3تبصرۀ  

از کمک هزینه   مادۀاین    ۲و1های  در صورت تکفل مخارج فرزندان بر اساس اسناد مثبته، با رعایت شرایط مندرج در تبصره

 .شوداولاد برخوردار می
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عائله  .35مادۀ   اولادبرای برخورداری از کمک هزینۀ  بند ب مادۀ »  مندی و  اسناد «  ۳۴»  مادۀ  ۳« و تبصره  ۳۳موضوع  از  ارائۀ یکی 

 :مثبتۀ زیر الزامی است

 ارائۀ گواهی از مراجع قانونی  (الف

 ارائۀ گواهی حضانت ب(  

 باشد. فرزند تحت پوشش بیمۀ عضو   ج(

به   نامه این آیین  34و    33،  32  موضوع موادهزینۀ اولاد  مندی و کمکهزینۀ عائلهمیزان و نحوۀ پرداخت عیدی، کمک.  36  مادۀ

 وزیران همان سال است.   هیئت شده در مصوّبات بگیران در هر سال تابع ضوابط و مقرّرات تعیینبازنشستگان و وظیفه

اعتبار به عضو واجد شرایط شاغل در  مکلف است    مؤسسه  .37  مادۀ پایه و    مؤسسهبه شرط وجود  علاوه بر مجموع حقوق رتبه و 

  که به تصویبمربوط  اجرایی  های  ذیل را مطابق با دستورالعمل  های العادهفوق   ، نامه این آیین  19  مادۀ  های موضوعالعاده فوق 

 :  نمایدپرداخت رسیده است،  امنا  هیئت

 پیوست شمارۀ   ـ  مؤسسهالعادۀ سختی كار اعضای  فوقاجرایی  دستورالعمل  به شرح »کار    العادۀ سختیفوق .  ۳7-1

 « هشت

 «نه  پیوست شمارۀ   ـ  مؤسسهاعضای   وریبهرهالعادۀ  فوقتعیین  اجرایی  دستورالعمل  » وریالعادۀ بهرهفوق . ۳7-۲

 العادۀ محرومیت از تسهیلات زندگی فوق . ۳7-۳

 فنی اعضای مؤسسه ـ پیوست شمارۀ ده(  ۀالعادفوقاجرایی  دستورالعمل  » فنیالعادۀ  فوق . ۳7-۴

اعضای   یو نوبت كار)نگهبان(  کیكش العادهفوقاجرایی  دستورالعمل»کاریو نوبت  )نگهبان( کشیکالعادۀ  . فوق ۵ـ  ۳7

 « یازده    ۀ شمار  وستیپ  مؤسسه

 العادۀ اشعهفوق .  ۳7-6

 العادۀ محرومیت از مطبفوق . ۳7-7

 العادۀ بدی آب و هوافوق . ۳7-8

 العادۀ نخبگی فوق . ۳7-9

 است. عمومی کشور تابع ضوابط و مقرّرات  ، بدی آب و هوا و نخبگیالعادۀ اشعهفوق  ،العادۀ محرومیت از مطببرقراری فوق  .هتبصر

 شوند:  مند میبهره با استفاده از حقوق و مزایای کامل   . اعضای ذیل با درخواست شخصی از تقلیل ساعات کار38  مادۀ

»کمیسیون پزشکی توانبخشی تعیین نوع و تعیین شدت معلولیت سازمان بهزیستی کشور« دارای    تأیید عضوی که با    الف(

 ساعت در هفته(؛  10باشد )می معلولیت شدید یا خیلی شدید

 کشور  عضو )زن( دارای همسر یا فرزند معلول به شرط نگهداری فرد دارای معلولیت در منزل با تأیید سازمان بهزیستیب(  

  ؛ )یک دوم ساعت کار هفتگی(

عضو )مرد( دارای همسر معلول یا دارای فرزند معلول تحت سرپرستی و فاقد مادر به شرط نگهداری فرد دارای معلولیت ج(  

 در منزل با تأیید سازمان بهزیستی کشور )یک چهارم ساعت کار هفتگی(؛ 

بیماری صعبد(   به  مبتلا  فرزند  یا  همسر  دارای  )زن(  )عضو  پزشکی  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت  تأیید  با   10العلاج 

  ساعت در هفته(؛

زیر  هـ(   فرزند  دارای  )مرد(  تمام    6عضو  بیماری صعبکه  سال  به  مبتلا  دارای همسر  یا  وزارت فاقد همسر  تأیید  با  العلاج 

 ساعت در هفته(؛   10)می باشد بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 
 ساعت در هفته(؛ ۴عضو )زن( سرپرست خانوار با ارائۀ اسناد مثبته یا گواهی دادگاه ) و(  
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 ساعت در هفته(؛ ۴سال تمام با ارائۀ شناسنامۀ معتبر ) 6عضو )زن( دارای فرزند زیر ز(  

ساعت در روز به ازای هر فرزند تا    1ربط )شیردهی بر عهده دارد، با هماهنگی واحد سازمانی ذیعضو )زن( که وظیفۀ  ح(  

 سقف دو سالگی فرزند(؛ 

 اعضای جانباز بر اساس قوانین و مقرّرات مربوط؛ط(  

جانباز  دارای  که    یعضوی(   )  ۵0همسر  است  بالاتر  و  ساعت  درصد  تقلیل  تعیین  میزان  پزشکی  کمیسیون  نظر  اساس  بر 

 شود(؛ می

تأیید مراجعک(   با  بر عهده دارند    ۵0جانبازان    ازو مراقبت  نگهداری  صلاح وظیفۀ  قانونی ذی  عضوی که  را  بالاتر  درصد و 

 (؛ شودیم نییتع یپزشک ونیسیساعت بر اساس نظر کم لیتقل زانیم)

العلاج که به تشخیص کمیسیون پزشکی مورد تأیید وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی کشور، استراحت بیماران صعب .  1تبصرۀ  

نماید از تقلیل ساعت کار برخوردار خواهند می شود، به میزان ساعتی که کمیسیون مذکور تعیینکامل برای آنان تجویز نمی

 شد. 

از ساعات مذکور،  در صورت استفاده نکردن    ساعت در روز است و  ۴  حداکثر  در هر صورت  مجموع تقلیل ساعات کار هفتگی   .2ۀ  تبصر

اضافه کار محاسبه    باشدنمیقابل ذخیره   عنوان ساعات  به  »  شود.نمی و  بند  این  طمشمولین  تبصره   مادۀ«  این  از شمول 

 باشد. مستثنی می

با رعایت ضوابط و مقرّرات مندرج  مؤسسه هیئت اجرایی  تأیید تواند در صورت موافقت واحد سازمانی مربوط و عضو )زن( می .39 ۀماد

از خدمت  اجرایی  »دستورالعمل  در   )زن(    « دهدواز  پیوست شمارۀ  ـ  وقتچهارمسهیا    و  وقتنیمهاستفادۀ عضو 

 استفاده کند.  «  وقت چهارمیا »سه  «وقتنیمهخدمت »  سال از ۵حداکثر به مدت 

در صورت حضور نیافتن عضو در محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلی، تأخیر در ورود یا تعجیل در مؤسسه مکلف است  .  40  مادۀ

بدون ارائۀ مجوّز خروج )مأموریت یا    مؤسسهخروج بدون عذر موجّه، همچنین ترک خدمت در خلال ساعات موظّف حضور در  

به تذکر کتبی  ابلاغ  ضمن  ساعت در ماه باشد    ۴بیش از  وی  درصورتی که جمع تاخیر،تعجیل و ترک خدمت  مرخصی ساعتی(  

تعیین برای  را  پروندۀ وی    ،در صورت تکرار  ؛و مزایای مستمر به میزان ساعات و روزهای غیبترتبه و پایه  کسر حقوق  و  عضو  

   .دهدبه هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع  تکلیف

در صورتی که عضو مدعی شود که غیبت او خارج از حدود قدرت و اختیار بوده و هیئت رسیدگی به تخلفات اداری با بررسی    تبصره.

شده عذر وی را موجّه تشخیص و حکم برائت دهد، حقوق و مزایای ایام غیبت وی در صورت داشتن مرخصی مستندات ارائه 

بدون   مرخصی  مذکور  برای مدت  این صورت،  غیر  در  بود.  خواهد  پرداخت  قابل  استحقاقی  مرخصی  درخواست  با  استحقاقی 

 حقوق صادر خواهد شد. 

 : موارد ذیل را رعایت نمایددر مدت حضور در محل خدمت، ضمن انجام دادن وظایف و تکالیف محوّل، است عضو موظف .  41 مادۀ

 . فرهنگی و اجتماعی  ،و نظم و انضباط کاری اداریشئون  ،روییگشاده  ،انصاف  -۴1-1

 .در انجام وظیفه خوددقت، سرعت، صداقت، امانت و تبعیت از قوانین و مقرّرات عمومی و اختصاصی واحد سازمانی   -۴1-۲

     .پذیریولیت ئبه موقع و مس ییپاسخگو -۴1-۳

   اسلامی  شئونات رعایت -۴1-۴

 در اختیار وی قرار داده شده است.   مؤسسهعضو موظف به حفظ اموال، اسناد و مدارکی است که از سوی  .42 مادۀ



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

32 

در چارچوب قوانین با رعایت سلسله مراتب اداری و  مدارک و اسناد    اموال، اطلاعات،  در اختیار قراردادن یا در اختیار قرار ندادنه. تبصر

های رسیدگی  »قانون هیئت در صورت ورود ضرر و زیان یا افشای اسناد موضوع بر اساس    ؛ پذیر استو مقرّرات مربوط امکان 

 شود. رسیدگی می به تخلفات اداری«

قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضایی است و  عضو در انجام وظایف و مسئولیت   .43  مادۀ مکلّف است بر اساس    مؤسسههای 

عضو برای دفاع از    با تقاضای  «زدهسی  پیوست شمارۀ  ـ  مؤسسه»دستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای  

 انجام وظایف وی با استفاده از کارشناسان حقوقی خود یا گرفتن وکیل از عضو حمایت قضایی کند. 

 است.  مؤسسهکند منوط به تعیین تکلیف وی و تسویۀ حساب با قطع ارتباط می   مؤسسهپرداخت مطالبات عضوی که با  . 44 مادۀ

بر اساس ضوابط    یبه عضو  . 45  مادۀ  پایه و  می  به سر  به خدمت«  مادۀ »آو مقرّرات مربوط در وضعیت  که  برد صرفاً حقوق رتبه و 

 شود.  مندی و اولاد پرداخت میهزینۀ عائلهکمک

برای عضو رسمی حداکثر    مادۀمدت وضعیت »آ  . 1تبصرۀ   پیمانی  1به خدمت«  برای عضو  قرارداد   و قراردادی  سال و  پایان مدت  تا 

 است.

های رسیدگی به تخلفات خدمت« تکلیف وضعیت عضو بر اساس حکم مراجع قانونی یا هیئتبه    مادۀچنانچه تا پایان دورۀ »آ  .2 تبصرۀ

اداری تعیین نشده باشد یا موجبات اعاده به خدمت وی فراهم نشود، در صورت دارا بودن شرایط بازنشستگی )با احتساب مدت  

 شود: های ذیل رفتار مینفع به یکی از روشبه خدمت(، وی بازنشسته و در غیر این صورت حسب درخواست ذی  مادۀ زمان آ

 . های اجرایی با ارائۀ اعلام نیازیا دستگاه مؤسسات وابسته یا غیر وابسته به وزارت انتقال به سایر الف(

 . های اجرایی با ارائۀ اعلام نیازیا دستگاه مؤسسات وابسته یا غیر وابسته به وزارتعضو به سایر  مأموریت ب(

و    مؤسسهاجرایی و موافقت رئیس    هیئت  تأییدبا  رسمی و فسخ قرارداد عضو پیمانی و قراردادی    بازخرید خدمت عضو  ج(

است، به قبولی که قبلاً حق سنوات آن پرداخت نشده  پرداخت یک ماه حقوق و مزایا به ازای هر سال سابقۀ خدمت قابل  

 . شدۀ ویهای ذخیرهعلاوۀ وجوه مرخصی

های رسیدگی به تخلفات اداری از اتهام برائت حاصل کند حقوق رتبه و  یا هیئتکه بر اساس حکم مراجع قضایی    یعضو  . 3  تبصرۀ

فوق  مزایای مستمر مندرج در حکمالعادهپایه،  و  قرارداد  کارگزینی  ها  آ  یا  از  برایبه    مادۀقبل  را  به    مادۀآ  مدت  خدمت 

 کند.  می دریافت ،خدمت

به مأخذ آخرین حقوق   مستخدم و کارفرما( توسط عضو)اعم از سهم    به خدمت« با پرداخت کسور بازنشستگی  مادۀمدت »آ  .4  تبصرۀ

 شود.سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفۀ عضو محسوب می ءها و مزایای مستمر جزالعادهرتبه و پایه، فوق 

عضوی که بر اساس تصمیم مراجع قضایی در حالت تعلیق است در صورت احراز برائت قطعی از اتهام یا اتهامات منتسب، در   .46  مادۀ

شود و حقوق و مزایای وی در مدت تعلیق بر مبنای  می  منصوب  ،پست سازمانی یا شغل قبل از حالت تعلیق حسب مورد

یا قرارداد پیش از تعلیق محاسبه و پس از برداشت کسورات قانونی به عضو   کارگزینی  حقوق و مزایای مستمر آخرین حکم

قابل احتساب   ،قبول برای بازنشستگی و وظیفه  مثابۀ سابقۀ خدمت قابل تعلیق به  شود. در این صورت، مدتپرداخت می

 خواهد بود.

ردیف که از مجموع نمرۀ ارزیابی عملکرد، حداقل امتیاز لازم برای دریافت یک پایۀ ترفیع استحقاقی سالانه موضوع    یعضو.  47  مادۀ 

العادۀ  از فوق   مؤسسهنامه را کسب نکند با پیشنهاد هیئت اجرایی و تأیید هیئت رئیسۀ  این آیین«  20« بند »الف« مادۀ »2»

) دوم و سوم ( به ازای   های بعدبرای سال،  « درصد و در صورت تکرار۳0»  اعمال نتایج ارزیابی عملکرد   سال اولدر،  ویویژۀ  

و با استمرار این   می شودهمان سال کسر    در  وی  ویژۀ  العادۀفوق « درصد  100« و »۵0هر سال عدم ترفیع پایه به ترتیب  »
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و با عضو رسمی قطعی    رابطه خدمتیقراردادی قطع  عضو  و  قطع رابطه استخدامی  پیمانی  وضعیت در سال چهارم،  با عضو  

 .  این آیین نامه رفتار می شود 88« ماده هـطبق بند »
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   ( ارزیابی عملکرد و توانمندسازیششمفصل 

به    مؤسسه.  48  مادۀ با توجه  را  پیوست   ـ  مؤسسه»دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای  موظف است عملکرد عضو 

بهبه    «چهاردهشمارۀ و  به  صورت همه طور سالانه  نهایت  در  را  ارزیابی  این  نتایج  و  ارزیابی کند  اجرایی   هیئت  تأییدجانبه 

 برساند.  مؤسسه

 « 23»   و«    22، »«20مواد »شده در  تعیین  ضوابطعضو از مزایای شغلی، نظیر ترفیع پایه و ارتقای رتبه، با رعایت    برخورداریتبصره.  

آیین و  این  اعضای  نامه  رتبة  ارتقای  اجرایی  ـمؤسس»دستورالعمل  شمارۀ  ه  امکان«  پنج  پیوست  مورد  پذیر  حسب 

 است.  

ارزیابی    مؤسسه  .49  مادۀ از  نتایج حاصل  بر مبنای  به  عملکرد سالانۀ  موظف است  اثربخشی و  عضو و  ارتقای سطح کارایی،  منظور 

دانش،  روزرسانی  و بهساختن  های آموزشی ضروری را برای متناسببرنامه  ،محولتوانمندسازی وی در ایفای هرچه بهتر امور  

 اجرایی طراحی و اجرا کند. هیئت  تأییدعضو با شغل مورد نظر بر اساس طرح جامع آموزش و با   هایمهارت و توانمندی

به    مؤسسه  .1ۀ  تبصر مقرّراتی که  و  با کمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط  یا  رأساً  است   مؤسسه اجرایی    هیئت  تأییدمکلّف 

سال برگزار کند.   در  درصد عمومی(  ۳0درصد اختصاصی شغل و  70)   ساعت ۴0حداقل مدتهای آموزشی کوتاهرسد دوره می

اخذ گواهی موفقیت در دوره به  امتیازات دورهدر صورتی که عضو موفق  از  های آموزشی مصوّب برخوردار های مذکور شود 

 شود. می

عضو.  2تبصرۀ   که  صورتی  خود  در  سازمانی  واحد  مدیر  هماهنگی  فراگیری    ،با  شغلی  دورهبه  رشته  با  مرتبط  و  غیرمصوب  های 

  پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت و تأیید  حسبارائه نمایددر دوره مربوط  گواهی موفقیت  و  مبادرت  موردتصدّی  

 شود.های آموزشی مذکور برخوردار میاجرایی از امتیازات دوره  هیئت
  های شغلی خود را بیفزاید، با ارائۀ مدارک مربوط و پس از بررسی درییها و توانامهارت  ، های ذیلعضوی که به یکی از روش  .50  مادۀ 

ضوا  ،اجرایی  هیئت مقررات  ببراساس  و  آیین ط  اجرایی  این  دستورالعمل  رعایت  با  و  طبقه نامه  مشاغلطرح  اعضای    بندی 

 . باشدمی اعمال قابل   وی در وضعیت شغلی   یادشدهمدارک  ،۲ـ پیوست شمارۀ  مؤسسه

مسئول واحد سازمانی محل  به نحوی که با تائید  به روش خودآموزی و توسعۀ فردی  های شغلی  ها و تواناییمهارتارتقاء دانش،    -1

در  مهارت و توانمندی  و احراز  از ارزیابی  پس    ،شدشده بامنجر به بهبود کیفیت ارائه خدمات  آثار یادگیری  و    رسیده  خدمت

  شود.های آموزشی مصوّب برخوردار میاز امتیازات دوره ،متناسب با دانش حاصله، اجرایی هیئت

اداری   غیر  در ساعات  مؤسسه  ۀآموزشی و هزین  مأموریتمدرک تحصیلی مقطع بالاتر که در حین خدمت و بدون استفاده از  ارائه    -2

است شده  مو  ،اخذ  و  سازمانی  واحد  مدیر  پیشنهاد  عضو،  درخواست  با  ذیل  شرایط  دارابودن  به  در   ییاجرا  هیئت  فقتامشروط 

   .نامهنیی این آو مقررات چارچوب ضوابط 

 . باشدمؤسسه   بینی و مورد نیازپیشمورد تصدی شرایط احراز شغل رشته و مقطع تحصیلی بالاتر در  الف(

 . اخذ شده باشد وی و هیئت اجرایی با ادامه تحصیلعضو تحصیل موافقت واحد سازمانی  به قبل از شروع  ب (

تحصیل،  ج(   دوره   عضو  شته شغلی  ردر طول  اراده  سال  با  پنج  حداقل  تا مدت  نماید  تعهد  ازآن  پس  و  باشد  نکرده  تغییر 

 . درهمان رشته شغلی اشتغال به خدمت داشته باشد 

سال و برای بار دوم با رعایت شرایط    ۴برای بار اول، عضو دارای حداقل    کارشناسی و بالاتر  در زمان اعمال مدرک تحصیلی  (د

 . باشددر مؤسسه سال سابقه خدمت قابل قبول  10این تبصره، حداقل  و »ب« مقرر در بند »الف«

از دانشگاه  (ـه اخذ شده  بالاتر  تأیید وزارت و وزارت بهداشتمعدّل مدرک تحصیلی  با    ،های مورد  درمان و آموزش پزشکی 

  17و در مقطع دکتری حداقل  1۵حداقل  ارشدکارشناسیدر مقطع   ، 1۴اجرایی، در مقطع کارشناسی حداقل  هیئت تأیید 
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ارائه شده توسط عضو از حداقل معدل تعیین شده    در صورتی  ؛ باشد باشد،  در این بند که معدل مدرک تحصیلی    کمتر 

از میانگین معدل    چنانچه تأیید دانشگاه محل تحصیل عضو  ارائه مستندات مورد  با  همان   آموختگاندانشمعدل مذکور 

 پذیر است.امکان اجرائی هیئت  سال تحصیلی در رشته و مقطع تحصیلی وی کمتر نباشد، با تشخیص و تأیید

او(   اجرائی مؤسسه،  تاریخ  تصویب هیئت  از  پس  به مؤسسه از  عمال مدرک تحصیلی،  توسط عضو  ارائه مدرک مذکور  تاریخ 

 باشد. می

« یا ۴9»های ذیل مادۀ  به یکی از روش   دسته از اعضا که نسبت به توانمندسازی و افزایش کارآیی خودآن  تواند بهمؤسسه می  .51  مادۀ

نحوۀ   دستورالعمل اجرایی  ۲مادۀ  مفاد    رعایت  با،  اند ندادهاقدام نموده ولیکن ادامه تحصیل  نامه  این آیین«  ۵0« مادۀ »1بند »

با تشخیص و تأیید هیئت اجرائی  پایه تشویقی  ۵ فقط برای یک بار در طول دورۀ خدمت ،مؤسسهاعضای  پایۀ تشویقی اعطای

 اعطا نماید. 

و با    مؤسسهیا حوزوی در داخل یا خارج از کشور با هزینۀ    دانشگاهیهای آموزشی منجر به اخذ مدرک  اعزام عضو به دوره   .52  مادۀ

 ممنوع است.  «،  53»مادۀ  آموزشی، به استثنای مشمولان  مأموریتاستفاده از 

 .باشندمیخود  مشمول مقرّرات خاص  جانبازان و فرزندان شهدا تبصره.

حسب نیاز   تصدّیشغلی تخصصی مورد  در رشتۀ    ۀ تحصیلات تکمیلیدر دور  قطعیرسمی ادامۀ تحصیل عضو  در مواردی که    .53  مادۀ

با استفاده ضروری تشخیص داده شود ادامه تحصیل  امنا و احراز شرایط ذیل    هیئت  اجرایی، تصویب  هیئت  یدأیبا ت   مؤسسه

دکترای تخصصی( و )مقطع کارشناسی  سال برای مقطع    ۴  حداکثر تا سقف)  متناسب با مقطع تحصیلی  آموزشی  مأموریتاز  

آموزشی    مأموریت، مشروط به سپردن تعهد رسمی خدمت به میزان دو برابر مدت استفاده از  سال(  ۲ارشد حداکثر تا سقف  

 مستثنی است.  «52»مادۀ  از شمول  ، مؤسسهبه 

 نامه باشد؛ سال سابقۀ خدمت در مؤسسات مشمول این آیین 1۵و حداکثر  10. دارای حداقل ۵۳-1

 باشد؛  و مؤسسه وزارت تأیید محل تحصیل عضو مورد  مؤسسۀ. ۵۳-۲

 سال باشد.   ۴0. سن عضو در زمان شروع به تحصیل حداکثر ۵۳-۳

مقرّر.  1  تبصرۀ مهلت  پایان  تا  که  اعضایی  تحصیل  ادامۀ  مـوارد خاص،  تحصیلی(  در  مقطع  با  حداکثر    )متناسب    مأموریتسال    ۴و 

اخذ مدرک تحصیلی مورد نظر نمی اتمام دورۀ تحصیلی و  به  از آموزشی موفق  استفاده  برای  با درخواست عضو  شوند صرفاً 

برای با  سال دوم  اجرایی و    هیئت  موافقتبا  اول  سال  )در مقطع دکتری    هسالیک  نوبت   دو   مرخصی بدون حقوق حداکثر 

 هیئت   موافقتبا  سال اول  نیم)در مقطع کارشناسی ارشد    سال تحصیلیدو نیم  و  (امنا  هیئت  اجرایی و تصویب  هیئت  موافقت

 پذیر است.  امکان امنا( هیئت اجرایی و تصویب هیئت موافقتبا  سال دوم نیمو  مؤسسهاجرایی 

موفق به اخذ مدرک تحصیلی مورد   مادۀ این  «  1»تبصرۀ    به تحصیل در پایان مهلت مقرّر و استفاده ازمأمور    چنانچه عضو.  2  تبصرۀ

در طول مدت تحصیل   مؤسسهها و وجوه دریافتی به علاوۀ خسارات وارده به  کلیۀ هزینه  برابر 2نظر نشود ضمن بازپرداخت  

ملزم به حضور در محل خدمت و    ،   یا عناوین مشابه  وزارت  مجلس   امور  و   لوایح  مرکزحقوقی،  تأییدو    مؤسسه به تشخیص  

 خواهد بود.  محولانجام مطلوب وظایف  
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   ها، بیمه و امور رفاهی( مرخصیهفتمفصل 

روز کاری در سال( مرخصی استحقاقی با استفاده از حقوق رتبه و پایه،    ۳0روز کاری )  ۵/۲عضو به ازای یک ماه خدمت از    .54  مادۀ

حکم العاده فوق  در  مندرج  مزایای  و  می  استخدام  ها  برخوردار  مورد  حسب  قرارداد  که  یا  زمانی  شود  برنامۀ  با  مطابق  باید 

 از آن استفاده کند.   مؤسسه شده و موافقت اعلام

با استفاده از حقوق   العادهمرخصی فوقروز کاری    10به عضو    با کاهش فعالیت هاهر سال  تابستان  در  تواند  می  مؤسسه  .1تبصرۀ  

باید الزاماً  عضو یا قرارداد حسب مورد اعطا کند که در این صورت  کارگزینی   ها و مزایای مندرج در حکم العاده رتبه و پایه، فوق 

   استفاده کند. مؤسسهشده از سوی آن را مطابق با برنامۀ زمانی اعلام

  ، هماد شده در این  بینیعلاوه بر مرخصی استحقاقی پیش،  برای یک بار در طول خدمتتشرّف به حج واجب    جهتعضو  به    .2  تبصرۀ

   شود.اعطا می )از زمان خروج تا ورود به کشور(مرخصی با دریافت حقوق و مزایا  یک ماه 

«  این ماده  1»تبصرۀ    موضوعاستثنای مرخصی استحقاقی  العاده به  و مرخصی فوق   سالانهمرخصی استحقاقی    از  استفـاده   . 3  تبصرۀ 

 ربط است. مسئول ذیعضو منوط به موافقت مقام  پس از درخواست

سال« تعیین  اسفند ماه همان از »اول هر سال تا پایان  مادۀ صرفاً برای مرخصی استحقاقی موضوع این   مؤسسه تقویم اداری .  4  تبصرۀ 

 شود. می

استفاده عضو  در صورت    . 55  مادۀ از  از  عدم  یا بخشی  استحقاقی سالانهتمام  تا   ، مرخصی  آن روز ذخیره    1۵  مدت   حداکثر  مازاد  و 

به دلیل نیاز و ضرورت حضور مؤسسه    یا مقام مجازعدم موافقت مدیر مربوط    ی ودرخواست کتبی و  ۀچنانچه مبتنی بر ارائ 

به مأخذ آخرین حقوق و مزایای دریافتی مندرج در    نامهاین آیین  ۵۴مادۀ    ۴در پایان تقویم اداری موضوع تبصرۀ  وی باشد،  

 .  شودمی بازخرید ،یا قرارداد حسب مورد کارگزینی  حکم

از .  1  تبصرۀ استفاده  متقاضیان  استثنای  به  مرخصی،  ذخیرۀ  داشتن  صورت  در  عضو  استحقاقی  مرخصی  از  استفاده  مدت  حداکثر 

 در سال است.   روز كاری  120نامه  این آیین «63»مادۀ  مرخصی استحقاقی که در شرایط بازنشستگی قرار دارند و مشمولان 

 نامه در هر صورت محفوظ است. شدۀ اعضا تا پیش از اجرای این آیینمرخصی ذخیره  .2  تبصرۀ

مطابق با برنامه زمانی    نامهاین آیین«  54مادۀ    1»تبصرۀ  موضوع  العادۀ  مرخصی فوقدر صورت استفاده نکردن عضو از  .  3تبصرۀ  

  شود.مرخصی مذکور ذخیره یا بازخرید نمی اعلام شده توسط مؤسسه،

قطع.  56  مادۀ صورت  با    در  عضو  خدمتی  دلیل  مؤسسهرابطۀ  هر  انتقال)  به  حالت  استثنای  مرخصی  ( به  مدت  مزایای  و  حقوق   ،

ذخیره سالاستحقاقی  استفادهشده  استحقاقی  مرخصی  و  قبل  خدمتی های  رابطۀ  قطع  سال  ماه   وی،  نشدۀ  با  های  متناسب 

در حکم مندرج  مزایای  و  حقوق  آخرین  مأخذ  به  مورد  کارگزینی  خدمت  قرارداد حسب  فوت  عضوبه    ،یا  در صورت  به    ،و 

 شود. پرداخت می وی بگیران یا ورّاث قانونی وظیفه 

از    مازاد دریافتی  ،مازاد بر استحقاق از مرخصی استفاده کرده باشد ،  مؤسسهبا  رابطۀ خدمتی  در صورتی که عضو در زمان قطع    تبصره.

 شود. مطالبات وی کسر می

در خلال    ، با اجازه و موافقت مسئول مافوق   تواند ، میعضو در صورت ضرورت و در مواقع اضطرار به منظور انجام امور شخصی.  57 مادۀ 

 ساعات اداری از مرخصی ساعتی استفاده کند.  

ساعت معادل یک روز   8ساعت در ماه است و در آخر هر ماه به ازای هر    ۲0  حداکثر  ساعت در روز و  ۴سقف مرخصی ساعتی    تبصره.

 شود. ساعت در ماه غیبت محسوب می ۲0 شود. مازاد  از مرخصی استحقاقی عضو کسر می

استحقاقی سالانه  ،تواند در موارد ذیلعضو می  .58  مادۀ بر مرخصی  از حقوق و   ،روز کاری  ۵به مدت    از مرخصی  ،علاوه  استفاده  با 

 یا قرارداد حسب مورد استفاده کند:  استخدام مزایای مندرج در حکم
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 ؛ ازدواج دائم الف(

 ؛، شامل پدر، مادر، همسر، فرزند، برادر و خواهردرجه یک فوت بستگان ب(

واحده قانون اصلاح تنظیم خانواده مرخصی این بند به دو    مادۀ  ۲به استناد تبصره    ؛شودعضو )مرد( که صاحب اولاد می  ج(

 هفته افزایش یافته است  

 .همسر  مادر  و پدرفوت د(  

 یا متوالی و    روز  ۳  هایی که مانع از خدمت وی است تادر صورت ابتلا به بیماری تابع بیمۀ خدمات درمانی    رسمی و عضوعضو    .59 مادۀ

از مرخصی استعلاجی با استفاده از    مؤسسه با ارائۀ گواهی پزشکی و تأیید پزشک معتمد    در طول یکسال   روز متناوب   ۳0

  ۀدر زمرید پزشک معتمد  أیبه تشخیص پزشک معالج و ت   عضو  بیمارییکه  در صورت  ،شودحقوق و مزایای مربوط برخوردار می

وزارت بهداشت، درمان کمیسیون پزشکی مورد تأیید  مدارک پزشکی به  پس از ارجاع  العلاج باشد،  های خاص و صعببیماری

 روز   ۳0برای مدت بیشتر از    ، ید شودأیتنوع بیماری و لزوم استراحت تجویز شده چنانچه  مؤسسه و آموزش پزشکی و  

 .دوشمیمنظور   برای وی ، مرخصی استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایا مادامیکه از کار افتاده تشخیص داده نشود

گیرد، چنانچه دوره نقاهت بیش العلاج که منجر به بستری در بیمارستان و تحت عمل جراحی قرار میهای غیر صعببیماری  . 1  ۀتبصر

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و  کمیسیون پزشکی مورد تأیید  روز باشد، پس از ارجاع مدارک پزشکی به    ۳0از  

، مرخصی استعلاجی با  سالیک تا حداکثرروز  ۳0برای مدت بیشتر از   ،چنانچه مدت تجویز شده مورد تائید واقع شود مؤسسه

   .شوداستفاده از حقوق و مزایا برای وی  منظور می

از    .2  ۀتبصر پس  و  پزشکی  گواهی  اساس  بر  شود،  بیمار  استحقاقی  مرخصی  ایام  در  عضو  که  صورتی  یا   تأییددر  و  معتمد  پزشک 

 شود. ماندۀ مرخصی استحقاقی وی به مرخصی استعلاجی تبدیل میباقی ،ربط حسب موردکمیسیون پزشکی ذی

   باشد. « ماه تمام می9» برای هر نوبت عضو )زن(،برای  مدت مرخصی زایمان  . 60  مادۀ

   باشد. « ماه تمام می1۲»شود، می برای عضو )زن( که در یک زایمان صاحب فرزند دوقلو یا بیشتر  مرخصی زایمان  مدت. 1تبصرۀ 

شده برای مرخصی زایمان مندرج در این های تعیینبرای عضو )زن( پیمانی و قراردادی که قرارداد آنان قبل از اتمام زمان  . 2  تبصرۀ

 شود. تمدید میبه صورت خودکار مدت قرارداد  ؛یابد میپایان   مادۀ 

 های پایانی بارداری قابل استفاده است.در ماه مرخصی زایمان ماه از  تا دو  ،عضو )زن(در صورت درخواست  .3  تبصرۀ

همچنین عضو )زن(    یا قرارداد  کارگزینی  حکمهای مندرج در  العادهو فوق   ، مزایاحقوق   پرداخت  در مدت مرخصی زایمان،  .4تبصرۀ  

  .از محل اعتبارات مؤسسه قابل پرداخت است به جز کمک هزینه غذا و ایاب و ذهابهیات  پرداخت کلیه رفا

برای استفاده از مرخصی استعلاجی مازاد  مشمول صندوق تأمین اجتماعی  پیمانی و قراردادی  عضو    پرداخت حقوق و مزایای  .61  مادۀ

   .صندوق تامین اجتماعی استبر عهدۀ  روز ۳بر 

دچار حادثه   مأموریتربط بر اثر عوامل محیط کار یا  بنا بر نظر کمیسیون پزشکی ذی  مأموریتعضوی که در حین خدمت یا    .62  مادۀ

بر عهدۀ مؤسسه   استعلاجیهای درمان در ایام استفاده از مرخصی  وی و هزینهمزایای    حقوق و پرداخت    ،شودیا بیماری می

  است.

 استحقاقی ذخیره  نامه در صورت نداشتن مرخصیاین آیین «53مادۀ    1»تبصرۀ به استثنای مشمولان  ،مؤسسهرسمی  عضو   . 63  مادۀ 

تا  ؛  یا مقام مجاز  مؤسسه  رئیس   موافقت  با   ،اجرایی  هیئت  تأیید و  خدمت  مسئول واحد سازمانی محل  تواند با موافقتشده می

 حقوق استفاده کند.  بدون طول خدمت از مرخصی درسال متوالی و مابقی متناوب( سهحداکثر ) سالپنجسقف 
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قرارداد مجاز به  اعتبار  صرفاً در مدت    مادۀعضو پیمانی و قراردادی در موارد ضروری و استثنائی با رعایت ضوابط مقرّر در این    .1ۀ  تبصر

از    تواندنمیهای بدون حقوق عضو پیمانی و قراردادی ،  استفاده از مرخصی بدون حقوق است. در هر حال، مجموع مرخصی

 سال در طول خدمت وی بیشتر باشد. سه 

 : استفاده از مرخصی بدون حقوق فقط در موارد زیر ممکن خواهد بود .2تبصرۀ  

 . استفاده از مرخصی مسلم شود به نیاز وینداشته باشد و  استحقاقی مرخصی عضو-1

 . مایدن قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه عضوـ ۲ 

 د. خدمت خود مسافرت کن ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل عضو -۳

 ابتلاء  یا  بیماری  همان  ادامه  سبب  به   ،نامهاین آیین  ۵9  ۀماد«  1»  تبصره  در  مقرر  استعلاجی  مرخصی  حداکثر  از  استفاده  از  پس  عضوـ  ۴

 .نشودداده  تشخیص العلاج صعب پزشکی کمیسیون تشخیص به هم  او بیماری  و نباشد خدمت هب قادر دیگر بیماری به

یا   ارشدکارشناسیبرای ادامۀ تحصیل در مقطع    مؤسسه   قطعی رسمیدر صورتی که درخواست مرخصی بدون حقوق عضو  .  64  مادۀ 

خدمت،    مسئول واحد سازمانی محل  با موافقت  وی  مرخصی بدون حقوق   ، دکتری تخصصی در رشتۀ مربوط به شغل وی باشد

  ،طول خدمت  درسال به صورت متوالی  پنجتا سقف    مؤسسه   رئیس مؤسسه یا مقام مجاز  اجرایی و موافقت  هیئت  تأیید 

 خواهد بود.  

حقوق برای ادامۀ تحصیل در    اعم از اعطا یا تمدید مدت مرخصی بدون  آزمایشیرسمیدرخصوص عضو    مادۀ شمول مفاد این  . 1تبصرۀ 

متوالی   سالسهتا سقف  ،  مادۀبا رعایت مفاد این    یا دکتری تخصصی در رشتۀ مربوط به شغل وی  ارشدکارشناسیمقطع  

 خواهد بود.

واسطۀ حکم    .2  تبصرۀ به  آنان  اجرایی در  رسمی دستگاه بانوان عضو رسمی که همسر  به سر می  مأموریتهای  از کشور  برند خارج 

پایان  می از    به صورت متوالی یا متناوب،   سالششو حداکثر به مدت    همسر خود و در طول خدمت  مأموریتتوانند تا 

 مرخصی بدون حقوق استفاده کنند. 

قانون احکام دائمی برنامه6با طی تشریفات مقرر در مادۀ »  مدت مرخصی بدون حقوق عضو  . 3تبصرۀ   کسب   و  های توسعۀ کشور« 

 .شودخدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه محسوب می بقهسا  ءجز ،ربطموافقت صندوق ذی

به صورت آزاد از خدمات   و بیمه تکمیلیتواند با پرداخت کامل حق سرانه بیمه درمانی  می  عضو در ایام مرخصی بدون حقوق   .4تبصرۀ 

 استفاده نماید. ای بیمه 

های رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دولت  مدت مرخصی بدون حقوق برای اعضایی که غیبت آنان بر اساس آرای هیئت   .5  تبصرۀ

داده می این  شودموجّه تشخیص  بدون حقوق موضوع  از حداکثر مرخصی  از سقف حداکثر    بیشتر شود،  مادۀ، در صورتیکه 

 . مدت زمان مرخصی بدون حقوق مستثنی است

، انفصال موقت، مرخصی به خدمت  مادۀ وضعیت آآموزشی،    مأموریتحین  در مرخصی استعلاجی مازاد بر چهار ماه،  به عضو    .65  مادۀ

 گیرد. مرخصی استحقاقی تعلق نمی  ،غیبت، که به صورت متوالی در طی سال استفاده شده است  و بدون حقوق 

 صندوق بازنشستگی عضو در طول خدمت تابع قوانین عمومی کشور است.تغییر  . 66   مادۀ

نسبت به پیش بینی اعتبار شاغل و بازنشسته    یهای بهداشت و درمان اعضابه منظور کمک به هزینهمکلّف است    مؤسسه  .67  مادۀ

، علاوه بر اعطای مزایای مقرّر در قانون بیمۀ خدمات درمانی یا  اعتبارتأمین    ، مشروط بهمورد نیاز در لایحۀ بودجه سنواتی

تسهیل در عقد قرارداد بیمۀ تکمیلی و تأمین اعتبار برای پرداخت بخشی از    : قانون تأمین اجتماعی به طرق مقتضی، از جمله

 د. « اقدام کنپانزدهپیوست شمارۀ  ـ  های رفاهیپرداخت كمکاجرایی  دستورالعمل  های مرتبط، بر اساس »هزینه



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

39 

به منظور مساعدت،    اعتبار  نیتأم  ،مشروط بهسالانهبودجه    ۀحیدر لا  ازیاعتبار مورد ن  ینیب  شینسبت به پ   تواندمی  مؤسسه  .68  مادۀ

الحسنۀ وام و امور و کمک به تهیۀ مسکن، تقویت صندوق قرض اعضای شاغل و بازنشستهخاطر تأمین رفاه، آسایش و آسودگی

تأمین   و  نیازهایبیمه  سایر  رفع  با    و  وی  تصویب  هیئت  تأییدضروری  و  تسهیلات    هیئت  اجرایی  اساس  امنا  بر  را  مالی 

 نامه برقرار کند.این آیین «دهپانزپیوست شمارۀ  ـ   های رفاهیپرداخت كمکاجرایی    دستورالعمل»

در   مؤسسه  .69  مادۀ را  ورزش  فرهنگ  وی  و سلامت  روحی  تقویت  و  کارایی  افزایش  و  عضو  توانمندسازی  منظور  به  است  موظف 

 مناسبی تدوین و اجرا کند.   کارراهاشاعه دهد و به منظور تشویق عضو برای انجام امور ورزشی  مؤسسه
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 ( پایان خدمتهشتمفصل 

 سابقه الزامی بیمه پردازی برای بازنشستگی به شرح جدول ذیل افزایش می یابد:   .  70  ۀماد

مدت افزایش به سنوات بیمه پردازی به ازای  سابقه بیمه پردازی در زمان اجرایی شدن قانون مذکور ردیف

 هرسال تازمان احراز شرایط بازنشستگی

 - سال تمام  ۲8بیش از  1

 ماه  ۲ تمام  سال  ۲8تا  ۲۵از  ۲

 ماه  ۳ تمام  سال ۲۵سال تا  ۲0از  ۳

 ماه  ۴ تمام  سال ۲0سال تا 1۵ ۴

سال سابقه بیمه پردازی دارند، به سنوات الزامی بیمه پردازی آنان   1۵فوق، کمتر از    اجرایی شدن قانوناعضایی که تا تاریخ    . 1  ۀتبصر

   . سال اضافه می شود  ۵

 . . سابقه بیمه پردازی کمتر از یک سال به نسبت ، مورد محاسبه قرار می گیرد   2  ۀتبصر

اعمال تمام یا بخشی از افزایش سنوات الزامی بیمه پردازی منوط به آن است که سن بیمه پرداز در زمان بازنشستگی برای   .   3  ۀتبصر

مرد عضوسال بیشتر نباشد . در هر حال حداکثر سنوات الزامی بیمه پردازی برای    ۵۵زن از  عضوسال و برای    6۲مرد از  عضو

 . سال تمام می باشد ۳0عضو زن سال و برای  ۳۵

می باشند را راساً و بدون تقاضای سال سن    65سال سابقه خدمت یا    35مؤسسه مکلف است اعضایی كه دارای  .    71  ۀماد

آنان بازنشسته نماید، سقف سنی برای مشاغل غیر تخصصی ) دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و زیر دیپلم (با 

 . می باشدسال  60سنوات الزامی بیمه پردازی برای بازنشستگی، رعایت   

الزامی بیمه پردازی مندرج در ماده    .  72  ۀماد از سنوات  ، متقاضی و حائز شرایط بازنشستگی وفق 70بازنشستگی اعضایی که پیش 

باشند  می  مربوط  بازشستگی  مقررات صندوق  و  سنوات   ، قوانین  با  متناسب  افراد  این  بازنشستگی  حقوق  است.  پذیر  امکان 

ماده   در  آیین  70مندرج  توسط  نامه  این  بازنشستگی  برای  پردازی  بیمه  الزامی  سنوات  به  پردازی  بیمه  سنوات  نسبت  به 

         . شودمربوط برقرار می صندوق 
 ۲۵حـداقل سـال سـن و  6۵دارای  ی را کـهعضو، ربطمکلّف است با رعایت قوانین حاکم بر صندوق بازنشستگی ذی  مؤسسه. 73 ۀماد

بـا رعایـت سال سـابقه  ۲۵سال سن و کمتر از  6۵عضو دارای سنوات خدمت  نماید.را بازنشسته می باشد سال سابقه خدمت  

 .  شودبازخرید میاین آیین نامه  و مقررات ضوابط

 .مشمول قوانین خاص خود هستند آور، ان مشاغل سخت و زیانتصدّیو م ایثارگران، معلولان. 1 تبصرۀ

با رضـایت خـود سال خدمت می باشد  ۳۵که سنوات الزامی بیمه پردازی آنان کمتر از نامه این آیین 70اعضای موضوع ماده  .2 ۀتبصر

 به خدمت ادامه دهند . سقف مقرر سنی برای بازنشستگیبا رعایت  سال خدمت  ۳۵ حداکثر  تامی توانند  مؤسسهو موافقت 

افـزایش سـنواتی الزامـی حسب مورد می تواند بدون لحاظ  باشد،  به خدمت برخی اعضای خود نیاز نداشته    مؤسسهچنانچه    . 3 ۀتبصر

و موافقـت موسسـه  با پیشنهاد بالاترین مقـام اجرایـی  مطابق قوانین و مقررات صندوق مربوط،  نامه  این آیین  70مادۀ  موضوع  

 .آنان اقدام نماید بازنشستگیصدور احکام نسبت به معاون اول رئیس جمهور 

 وی خدمت سابقه که ارشد کارشناسی تحصیلی  مدرک  حداقل  بودن  دارا  با  تخصصی  مشاغل  در  شاغل  عضو  برای  سنی  سقف  . 4تبصرۀ 

 .باشد  می  سال 70 است،  سال پنج و بیست کمتراز و سال بیست از بشتر

فرزند یـا فرزنـدانی بـه دنیـا   ۲۴/08/1۴00که از زمان تصویب قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب    عضو )زن(    .74مادۀ  

ال کـاهش در سـتوانند از یکبه ازای هر فرزند می« قانون مذکور  1»  مادۀآورد با رعایت تبصره ذیل بند »ت«  آورده یا خواهند  
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و برای فرزند سوم و بیشتر میزان کاهش، یکسال و نیم به ازای هر فرزند خواهد بـود. حـداقل   دسن بازنشستگی برخوردار شو

سال و دارای سه فرزنـد و  ۴1 ،سال، دارای دو فرزند ۴۲ ،دارای یک فرزند بانوان عضوسن بازنشستگی مشمولان این بند برای 

سال و حداقل با بیست سال سابقه بیمه است. برقراری مستمری یا حقوق بازنشستگی متناسب با سنوات پرداخـت   ۴0  ،بیشتر

 حق بیمه در زمان اشتغال است.

بر اساس قوانین عمومی کشور و    .75  مادۀ  از موعد عضو،   ربط؛ با درخواست عضو و تأیید بازنشستگی ذی  صندوق بازنشستگی پیش 

 شود.بازنشسته می با میزان سابقه خدمت قابل قبولمتناسب عضو  در این صورت،  اجرایی امکان پذیر است. هیئت

حقوق    شامل؛   های مشمول کسور بازنشستگیالعاده و فوق   ، مزایامیانگین کلیۀ حقوق   ، مبنای تعیین حقوق بازنشستگی عضو  . 76  مادۀ 

پایه، و  حقوق،   رتبه  جذب،  های  العادۀ  فوق   ترمیم  سختیامناهیئتشغل،  مدیریتی،   کار، ،    اشعه،  نخبگی،  ،حقوقی  مشاغل 

العاده ،  ،  ایثارگری از  فوق  پایان    دودر    ، (نامهاین آیین  19مادۀ    ۴موضوع تبصرۀ  )  پست  تنزل  مدیریت ناشی  سال منتهی به 

و    («19« مادۀ »۳»  ۀموضوع تبصر)  پست   تنزل  تطبیق  تفاوتعلاوه    هبخدمت وی با اعمال ضریب حقوقی سال بازنشستگی  

   .باشدمی (نامهآییناین «  ۲۴موضوع مادۀ »)  نامه آیین  اجرای از ناشی  تطبیق تفاوت

حقوق و مزایای   هرگونه افزایشرسمی آزمایشی و  اولین حقوق عضو    در خصوص عضو مشمول صندوق بازنشستگی کشوری،.  1تبصرۀ  

مقرّری به صندوق بازنشستگی کشوری واریز و متقابلاً مبنای محاسبه و    منزلۀدر ماه اول به    مشمول کسور بازنشستگی،بعدی  

 گیرد. تعیین حقوق بازنشستگی و وظیفه قرار می

  مفاد  با رعایت  ، نظر برقراری حقوق و مستمری بازنشستگی، وظیفه و از کارافتادگیعضو مشترک صندوق تأمین اجتماعی از    . 2تبصرۀ  

 مقرّرات قانون تأمین اجتماعی است. و   ضوابطتابع  ،نامهاین آیین

و   حقوق و مزایای مشمول کسور بازنشستگی شاغلین  %90حقوق بازنشستگان با    سازیو متناسب  سازیدر راستای همسان.  3تبصره  

بازنشستگان،  حقوق  تناسب  است  ؤم  تداوم  موظف  اطلاعات  سسه  ربط  ذی  بازنشستگی  های  صندوق  هماهنگی   برقراری با 

و  18  مواددر    ات آتیهرگونه تغییرو    حقوق بازنشستگان را بر مبنای تغییرات ایجاد شده در فصل چهارم این آیین نامه اصلاح

العاده جدید که  همچنین برقراری هرگونه فوق و    ها العاده و مبانی پرداخت اعم از اعداد مبنا یا ضرایب فوق   نامهاین آیین  19

شاغلین   مزایای  و  حقوق  افزایش  به  صندوق   برای  شود،میمنجر  به  اعضاء  بازنشستگی  حقوق  در  بازنشستگی  های  اعمال 

 . اقدام شودآنان  ربطهای ذیتوسط صندوق  اصلاح احکام بازنشستگی تا نسبت بهنماید   منعکس

به ازای هر ،  سال سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی  ۳0از  عضوی که بیش  حقوق بازنشستگی، به  در هنگام تعیین    . 77  مادۀ

از بر حقوق تعیین بازنشستگی علاوه  شدۀ حقوق  دو و نیم درصد رقم تعیین  ،سی سالسال خدمت مازاد بر   شده محاسبه و 

 پرداخت است.  ربط قابل سوی صندوق بازنشستگی ذی

بازنشسته  .78  مادۀ  این    به عضو  ازکارافتادۀ مشمول  متوفیآیینو  قانونی عضو  ازای هر سال خدمت  نامه و ورّاث  برای قابل  به  قبول 

ماه آخرین حقوق و مزایای مشمول کسورات بازنشستگی به عنوان »پاداش پایان    یکمعادل    ،سال  ۳0بازنشستگی تا حداکثر  

، با رعایت  سال منتهی به بازنشستگی  ۀ نشد  و استفاده   ذخیرهاستحقاقی اعم از  های  خدمت« به اضافۀ وجوه مربوط به مرخصی

 شود. پرداخت می ۀ کل کشورسالانبودجه سقف پرداخت اعلامی در قوانین  دربینی شده ضوابط و مقررات پیش

خدمت است، از سنوات  دریافت شده  سالانهسنوات    مزایایبازخریدی یا    آن وجوهقسمت از سابقۀ خدمت عضو که در ازای  آن    تبصره.

 شود.وجوه کسر میمشمول دریافت این 
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 ( سایر مقرّرات نهم فصل 

با تائید  )با مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر(  موسسه در صورت لزوم می تواند از خدمات بازنشستگان متخصص  .  79  مادۀ

 . هیئت اجرایی به صورت پاره وقت و ساعتی استفاده کند

  در خصوص استفاده از خدمات بازنشستگان  بکارگیری و پرداخت به بازنشستگان متخصص تابع قوانین و مقررات عام کشورتبصره :  

 باشد. می

 معاملات کوچک مصوب  %۲0  ای به میزانهزینه  کمک  ، در موارد ذیل   ، از کار افتاده و وراث متوفی عضو شاغل یا بازنشستهبه  . 80 مادۀ 

 شود. وزیران پرداخت می هیئت

یک از فرزندان و افراد تحت تکفل وی    و همچنین هر  ، از کار افتاده و وراث متوفیازدواج دائم عضو شاغل یا بازنشسته  الف(

 ( در هر مورد فقط یک بار )با ارائۀ مستندات قانونی

 فوت همسر یا هریک از فرزندان و افراد تحت تکفل عضو شاغل یا یازنشسته )با ارائۀ مستندات قانونی(   ب(

 شود.  به ورّاث قانونی وی پرداخت می مادۀ هزینۀ موضوع این  در صورت فوت عضو شاغل یا بازنشسته کمک .1تبصرۀ 

هزینۀ بگیران عضو شاغل یا بازنشستۀ متوفی به استثنای همسر وی نیز در صورت ازدواج دائم برای یک بار از کمک  وظیفه  .2  تبصرۀ

 شوند. برخوردار می  مادۀموضوع بند »الف« این 

شاغل یا بازنشسته باشند، هر یک از آنها بابت ازدواج دائم خود )فقط یک بار( مطابق با    ، مؤسسهکه زوجین در    صورتی  در  . 3  تبصرۀ

 .شونداز کمک هزینه ازدواج برخوردار می ه مادمندرج در این  ضوابط

قانون جامع خدمات رسانی «  ۴9ۀ »ماددر  مندرج  تعیین شده برای ایثارگران )مبلغ ریالی کمک هزینه ازدواج    ی کهدرصورت  .4  تبصرۀ

ایثارگران از میزان کمک هزینه ازدواج  و اصلاحات بعدی آن(  به  این  ،  مکلف به    مؤسسه  ، بیشتر باشد، مادۀتعیین شده در 

 .باشد تا سقف قانون مذکور می ایثارگر،التفاوت کمک هزینه ازدواج به اعضای پرداخت مابه

با رعایت تبصره ذیل بند »ت« « قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت، ۲0مؤسسه مکلف است، در راستای اجرای مادۀ » . 5تبصرۀ  

قانون مذکور،  1»  مادۀ  ازای تولد فرزند اول، دوم و سوم  «  از خانواده و جوانی جمعیت  به بعد  به  از تاریخ قانون حمایت  که 

  متناسب با سال تولد فرزند   وزیران  هیئت  معاملات کوچک مصوب  %۳۵و    %۲۵،  %1۵  شوند، به ترتیب معادلیا می  متولد شده

 . مبلغی به عنوان تشویق به عضو پرداخت کند

 تواند در صورت نداشتن تعهد خدمت به مؤسسه استعفای خود را یک ماه قبل به صورت کتبی به مؤسسه میرسمی  عضو    . 81  مادۀ 

کار حاضر  در محل    کارگزینی  حکم در    در مدت مقرّر  مؤسسهبدون کسب موافقت  رسمی  اعلام نماید. چنانچه عضو  مؤسسه  

 شود. رفتار می مربوط  ترک خدمت محسوب و با وی برابر مقرّراتمذکور  نشود عمل عضو

فسخ قرارداد عضو پیمانی و    عضو رسمی،  نامه(این آیین   87) موضوع مادۀ  خدمت  بازخرید  یا  درخواست استعفا  هر صورتدر    .82  مادۀ

تعهدات  قراردادی،   وظایف  رافع  نمیوی  و  مؤسسه  قبال  استعفامذکور  عضو    باشد.در  درخواست  از  وپس  قرارداد  فسخ  یا    ، 

عضو   چنانچه.  کندوظیفه    و انجام  حضور یابددر محل کارخود    مؤسسهاز سوی    موافقتاست تا زمان    موظف  ،بازخرید خدمت

 مؤسسه به    به صورت کتبیروز    1۵، انصراف خود را حداکثر ظرف مدت  مذکوربا درخواست    مؤسسه از ابلاغ موافقت  پس  

  شود.لغو میوی  خدمتبازخریدیا  ، فسخ قرارداد ودرخواست استعفادر صورت موافقت مؤسسه،  ،اعلام کند 

 قبل از اطلاع یک ماه    با  ،ییاجرا  هیئت  بیتصو  پس از،  عضو قراردادی  خدمت  ۀعدم نیاز به ادام  تواند در صورتمؤسسه می  .83  مادۀ

یک ماه اعلام قبلی، از مؤسسه تقاضای فسخ   تواند بانیز می  . عضو قراردادیننمایدتمدید    را، قرارداد وی  عضوپایان قرارداد به  

قرارداد، پایان  در  یا  و  نماید  به    قرارداد  تمایل  اعلام    ادامۀ خدمتعدم  را  موافقت مؤسسهو  با مؤسسه  از کسب  رابطۀ    ،پس 

به ازای ،  قراردادیخدمتی عضو  در هر صورت مؤسسه موظف است پس از قطع رابطۀ  خدمتی خود را با مؤسسه قطع نماید.  
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  هایمرخصی  وجوه  ۀبه اضاف  ،سنوات  مزایایمعادل یک ماه حقوق و مزایا به عنوان    ،هر سال خدمت قابل قبول در مؤسسه

  پرداخت نماید.  به وی  ،قراردادی   عضو  منتهی به قطع رابطۀ خدمتی  سالدر    هنشد  استفادهیا  و  شده  اعم از ذخیره    استحقاقی

قطع رابطه    .شودمی، از این مبلغ کسر  پرداخت شده است  قراردادی  مزایای سنواتی که قبلاً به عضو  بدیهی است آن میزان از

بر  عضو  خدمتی   پذیرشارائه  قراردادی در حین خدمت چنانچه مبتنی  پذیر  امکان  ،اجرایی  هیئت  تأیید  با  باشد  دلایل قابل 

 . باشدمی

از آن  قبول    ،و یا فسخ قرارداد  بازخرید خدمت  ،در صورت درخواست استعفا  است  مؤسسهتعهد خدمت در  که دارای    یعضو.  84  مادۀ

پرداخت خسارت،  مؤسسهسوی   به  تعهدات  ناشی   منوط  اسناد  و  مربوط  مقرّرات  و  خود، طبق ضوابط  تعهد  ایفای  عدم  از 

 .است مأخوذه

 : پذیر استامکان اجرائی هیئت به استثنای موارد ذیل صرفاً با رضایت عضو و تصویب پست سازمانی عضوتنزل  .85  مادۀ

  ؛ماه عضو   6مأموریت مازاد بر  یا استفاده از مرخصی بدون حقوق و الف(

 ؛ های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضاییهیئت قطعی آرایبر اساس  ب(

   ؛امنا هیئت بر اساس مصوّبۀ مؤسسهتغییر ساختار، تغییر پست سازمانی یا انحلال واحد سازمانی در   ج(

 ؛نامهاین آیین«  47»مادۀ   عضو مشمول (د

پست  هـ( در  عضو  مدیریتی  اشتغال  سازمانی  »  جداول  موضوع  پایهو    میانی عالی،  های  تبصرۀ  »  «۲ذیل  این 19مادۀ   »

 « مادۀ مذکور.۴» «و۳های»نامه با رعایت مفاد تبصرآیین
 

از یک پست سازمانی برای  هم  تصدّی   . 86  مادۀ   تصدّی   ، مؤسسهبا تشخیص رئیس  در موارد ضروری    ممنوع است.عضو  زمان بیش 

سرپرستی  یک   موقت صورت  به  حساس  یا  مدیریتی  سازمانی  پستصرفاً    مدیریت   العاده فوق دریافت    با ،  پست  برای    ، یک 

 . باشدمیمجاز  ، ماه 6حداکثر 

  یا فسخ قرارداد استخدام عضو پیمانی و قرارداد عضو قراردادی،  رسمی  عضو  بازخرید خدمتبا درخواست    اندتومی  مؤسسه  .87  مادۀ 

به ازای هر سال    ،اجرایی  هیئت  تأیید  همچنین  ،ۀ دلایل قابل پذیرشئسال با ارا  ۲0سابقۀ خدمت قابل قبول کمتر از  دارای  

 روز حقوق و مزایای مستمر مندرج در آخرین حکم   ۴۵حداقل یک ماه و حداکثر  معادل    خدمت قابل قبول برای بازنشستگی

سال منتهی به  در    هو استفاده نشد  شده ذخیرهاستحقاقی اعم از  های  وجوه مرخصی  علاوه بر  ،حسب مورد  / قرارداد  کارگزینی

 کند.  / فسخ قرارداد را بازخرید او پرداخت و ویبه   ، بازخرید خدمت عضو متقاضی

سابقۀآن  .  1ۀ  تبصر از  ازای    قسمت  در  که  عضو  یا    وجوه،  آنخدمت  شده    سالانهسنوات    مزایایبازخریدی  سنوات دریافت  از   است 

 شود. وجوه کسر میخدمت مشمول دریافت این 

قرارداد  خدمت  بازخرید .  2ۀ  تبصر فسخ  از    /  بیش  دارای  قبول    ۲0عضو  قابل  خدمت  سابقۀ  از  سال  کمتر  تمام    ۲۵و  برای سال 

مادۀ   ۴)به استثناء مشمولین تبصرۀ  امنا  هیئت  تأیید منوط به  ، بازنشستگی که امکان بازنشستگی برای وی وجود نداشته باشد 

 . باشدمی نامه(این آیین 7۳

 گیرد: قرار می  به خدمت  مادۀآعضو در صورت وجود یکی از شرایط ذیل در حالت  . 88مادۀ  

  ؛انحلال مؤسسه الف(

 ؛ امنا هیئت مؤسسه و تصویب در ساختار سازمانیحذف پست سازمانی عضو در چارچوب اصلاح  (ب

  ؛موجود نبودن پست سازمانی بعد از اتمام مأموریت یا مرخصی بدون حقوق متناسب با شرایط احراز عضو (ج

 ؛ ضایی یا هیئت های رسیدگی به تخلفات اداریبر اساس تصمیم مراجع ق (د

 . امتیاز برای دریافت پایه کسب ننماید حداقل سال متوالی  ۴که طی  قطعی رسمی عضو (هـ
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و در  بدوی رسیدگی به تخلفات اداری معرفی شده    هیئت  به  تشخیص رئیس یا مقام مجاز مؤسسهبر اساس    عضوی کهو(  

 .استانتظار تعیین تکلیف 

امنا تابع قوانین و مقرّرات عمومی کشور   هیئت  و تصویب آن در  است تا طرحبینی نشده  نامه پیشمواردی که در این آیین  .89  مادۀ

 است.

در چارچوب اعتبارات مصوبّ تهیه و به   مؤسسهاجرایی    هیئت  نامه توسطهای اجرایی مورد نیاز این آیینسایر دستورالعمل  .90  مادۀ

 رسد.  امنا می هیئت تصویب

 و   لوایح  مرکزحقوقی،توسط    اجرایی مؤسسه،  هیئت  ، پس از طرح و بررسی درابهامدارای  موارد  نامه در  تفسیر مفاد این آیین  .91  مادۀ

 .شودانجام می وزارت مجلس امور

 پذیر است. امنا امکان هیئت درو تصویب ، برای طرح مؤسسهنامه با پیشنهاد  هرگونه تغییر در مفاد این آیین.  92 مادۀ

 مربوط   موارد  تمامی  در  و  باشد   می  ملغی  ،شدن  الاجرا  لازم  زمان  از  نامه  آئین  این  با  مغایرو مصوبات    مقررات  ،ضوابط  کلیه  .93مادۀ    

 . شود می عمل نامه  آیین این  مفاد مطابق منحصراً

های « قانون احکام دائمی برنامه1به استناد مادۀ »   پیوست  «15»تبصره و    «126» و    هماد  «94»نامه مشتمل بر  این آیین  . 94  مادۀ

وری،  های لازم برای ارتقای سطح بهرهتوسعۀ کشور به منظور ساماندهی ضوابط و مقرّرات استخدامی و با هدف ایجاد زمینه

امنای    هیئت  .. ...................و مصوبه  مندرج در قوانین یاد شده    های ایجاد شده و تسهیل در حصول اهدافمندی از ظرفیتبهره

 قابل اجرا است. 01/07/1۴0۴که به تأیید وزیر رسیده است، از تاریخ  مؤسسه .......................  1۴/07/1۴0۴مورخ 
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 پیوست شمارۀ یک 

 اجرایی منابع انسانی  هیئت   نحوۀ تشکیل و وظایف اجرایی دستورالعمل

   نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی« آیین1« مادۀ »10موضوع بند »

 مقدمه 

« بند  اجرای  »10در  مادۀ  آیین1«  علمی، «  غیرهیئت  اعضای  استخدامی  انسانی   هیئت  نامۀ  منابع  و   مؤسسه   اجرایی  ترکیب  با 

های اجرایی بخش اداری، تشکیلات و امور راهکاربه منظور اعمال وظایف، اختیارات و تنظیم  اجرایی  اختیارات مقرّر در این دستورالعمل  

 شود. تشکیل می   نیروی انسانی غیرهیئت علمی

 . تركیب اعضا 1مادۀ 

 ؛ یا عناوین مشابه )رئیس هیئت( مؤسسه. معاون اداری، مالی و مدیریت منابع  1-1
 ؛. نمایندۀ کمیسیون دائمی هیئت امنا به انتخاب کمیسیون مذکور1-۲
 ؛ یا عناوین مشابه )دبیر هیئت(  مؤسسه . مدیر منابع انسانی 1-۳

 ؛ یا عناوین مشابه مؤسسه. مدیر برنامه، بودجه و تشکیلات 1-۴
علمی( به پیشنهاد    هیئت  و یا    . سه تن از کارشناسان شاغل یا بازنشسته مجرب در امور منابع انسانی )غیرهیئت علمی1-۵

 . مؤسسهرئیس  تأییداجرایی و  هیئت رئیس

شوند و می  منصوب  مؤسسهدورۀ دو ساله با حکم رئیس  ( برای یک  مادۀاین    ۵  بندمذکور )موضوع    هیئت  اعضای حقیقی.  1تبصرۀ  

 مجددشان بلامانع است. آنان در طول دوره و انتخاب و جایگزینی  برکناری

  یستگ یشا  یبه طرق مقتض  ،ییاجرا  ئتیدر ه  تیعضو  یبرا  یو  یو معرف  ندهیمکلف است در انتخاب نما  یدائم  ونیسیکم  .2تبصرۀ  

بار موظف به ارائه گزارش از   کیماه    شش را هر    ی احراز و و  ی را در حوزه منابع انسان   دانش و تجارب او  ، یرفتار  ، یاخلاق  ی ها

 . دینما ماتیمدر تص یجلسات و انحرافات احتمال ینحوه برگزار

یک کارشناس مجرب )موضوع بند فقط  « نفر است حضور  ۵0آنان کمتر از »    در مؤسساتی که تعداد اعضای غیرهیئت علمی   .3تبصرۀ  

 بلامانع است.  مادۀاین  1( با رعایت مفاد تبصرۀ این دستورالعمل 1مادۀ  ۵

اعضا رسمیت می  ۳و حداقل    هیئت  با حضور رئیس و دبیر  هیئت  جلسات  . 4تبصرۀ   از سایر  آرای تن  اکثریت  با    یابد و مصوّبات آن 

 قابل اجراست.  مؤسسهرئیس   تأیید اعضای حاضر پس از 

 دعوت کند.از آنان برای حضور در جلسه یا مدیران مؤسسه  معاونینیک از هر مرتبط حسب موضوع   تواندمی اجرایی  هیئت  . 5تبصرۀ  

 ، داریاکه با پیشنهاد رئیس مرکز و حکم معاون    اجرایی ستاد وزارت علاوه بر اعضای فوق، نماینده مرکز  هیئتدرترکیب    .   6  ۀتبصر

 حضور دارد؛ ،شودمی به عنوان عضو حقیقی منصوبو مدیریت منابع مالی 
دهی و تشکیلات نازما س  و  های استخدامی اعضای غیرهیئت علمینامهاجرایی در چارچوب آیین  هیئت  اهم وظایف و اختیارات.  2مادۀ  

 عبارت است از:  موسسه

 ؛ نامۀ سازماندهی و تشکیلاتو آیین  نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمینظارت بر حسن اجرای مقررّات آیین. ۲-1

 ؛مؤسسهامنای  هیئتدر  به منظور طرح و تصویب مؤسسه . بررسی نمودار سازمانی و سازمان تفصیلی۲-۲
موجود به پیشنهاد مدیر   سازمانیهای  پستو یا تغییر عناوین  سازمانی از محل حذف    سمت/اصلاح و ایجاد پستتغییر،    .۲-۳

 مازاد بر اعتبار مصوب. ایجاد بار مالی مشروط به عدم برنامه، بودجه و تشکیلات یا عناوین مشابه،  

تصویب  منوط به    زاید براعتبارات مصوب شودبار مالی  نجر به تحمیل  که م  سازمانی  پست  سطح  یارتقا  هر گونهتأیید  .  ۴ـ  ۲

 . می باشد ی مؤسسهامنا هیئت در
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های استخدام پیمانی نیروی انسانی مورد نیاز و نحوۀ انتخاب و شرایط اختصاصی افراد در قالب سهمیۀ . تعیین اولویت۲-۵

 ؛مؤسسهامنای  هیئت  شده از سوی وزارت و پیشنهاد بهدادهتخصیص 

به منظور   ریزی نیروی انسانی مؤسسه،در چارچوب سند جامع برنامه  کارگیری نیروی انسانی مورد نیاز . تعیین تعداد به۲-6

   ؛مؤسسهامنای  هیئت به صورت قراردادی و پیشنهاد به تصدّیهای سازمانی بدون پست انتصاب به

  ؛قراردادی  پیمانی/ گیری در خصوص تمدید یا فسخ قرارداد اعضای. بررسی و تصمیم۲-7
به رسمی آزمایشی و از رسمی آزمایشی    ، پیمانیپیمانی  قراردادی به  گیری برای تبدیل وضعیت اعضا از. بررسی و تصمیم۲-8

 ؛ .نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمیمقرّرات آیین ضوابط و به رسمی قطعی در چارچوب 

تصمیم۲-9 و  بررسی  دورۀ.  پایان  در  که  اعضایی  خصوص  در  ادامۀ    گیری  شرایط  به  آزمایشی  وضعیت  تبدیل  یا  خدمت 

 ؛ را کسب نکنند قطعیرسمی استخدام 

اعاده به خدمت  گیری دربارۀ درخواست. بررسی و تصمیم۲-10 فسخ   قراردادیو  پیمانی  عضو  و  مستعفی  رسمی    عضوهای: 

و تایید مدیریت برنامه، بودجه و    تغییر پست سازمانی اعضا حسب پیشنهاد واحد مربوط، انتقال،  مأموریت،  قرارداد شده

مشابه عناوین  یا  پست،    تشکیلات  به  اعضا  مدیریتی انتصاب  سازمانی  و    عالی،   های  پایه  و  در    آنان  برکناریمیانی 

  برکناریهای سازمانی مدیریتی سطوح عالی، میانی و پایه و  اعضا در پستچارچوب دستورالعمل اجرایی نحوۀ انتصاب  

استفادۀ عضو)زن( از اجرایی  در چارچوب دستورالعمل    بانوان  وقتچهارم وقت یا سه، تقلیل ساعات کار، خدمت نیمه آنان

سه یا  و  وقت  نیمه  وقتخدمت  بازخریدچهارم  شاغلخدمت،  اعضای  موعد  از  پیش  بازنشستگی  و  استعفا  همچنین   ،، 

 ؛مرخصی بدون حقوق عضو در چارچوب ضوابط و مقرّرات مربوط
بررسی۲-11 رشته   تدوین   .  از  به هریک  مربوط  احراز مشاغل  و شرایط  حداقل و حداكثر مدرک های شغلی،  شرح شغل 

به هر    صسازمانی قابل تخصی  هایبه تناسب وظایف پست  شرایط احراز هر رشتة شغلیتحصیلی مورد نیاز برای  

 ؛ تصویببرای  مؤسسهامنای   هیئت و پیشنهاد بهبتدی مشاغل در چارچوب دستورالعمل اجرایی طرح طبقه  رشتۀ شغلی

 )حسب مورد( های دولتیبندی مشاغل دستگاهطرح طبقه مندرج در  شغلی    هایرشته   افزودنپیشنهاد    تأییدو  بررسی  .  ۲-1۲

اعضای غیرهیئت علمیآیین  1۵ذیل مادۀ  که   استخدامی  برای طرح و تصویب در هیئت   است  بینی نشده پیش    نامۀ 

 امنای مؤسسه. 

  مورد نیاز  جدید اختصاصی های شغلی های انجام شده برای ایجاد رشتهتجزیه و تحلیلمطالعات و نتایج ئید أ و ت بررسی  . ۲-1۳

 نشده است برای   بینی پیشین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی  یآ  1۵  مادۀدر  های شغلی موجود  رشتهدر  که  

      ؛نهایی  تصویب جهت مؤسسهی امنا هیئت بهپیشنهاد بررسی و تأیید دفتر طرح و برنامه وزارت و سپس 

 اعطای   ۀنحو  اجرایی  دستورالعمل  «2و    1  مادۀ »موضوع    های تشویقیسوابق اعضا در خصوص پایهو تأیید  . بررسی  ۲-1۴

مؤسسه  تشویقی   ةپای »مادۀ    اعضای  آیین21موضوع  علمی«  غیرهیئت  اعضای  استخدامی  پیوست    -  نامة 

 ؛چهار  شمارۀ

   و تایید  پیشنهاد واحد های سازمانی ذی ربط  جسب  اعضا  بررسی و اتخاذ تصمیم درخصوص پرونده های ارتقای رتبه  .  ۲-1۵

یا عناوین مشابه  واحد پیوست   یارتقا  تطبیق و  در چارچوب دستورالعمل اجرایی  ،اموراداری و  اعضای مؤسسه ـ  رتبه 

 ؛   ۵شمارۀ 
آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی و    ۲6مادۀ    ۳تبصره  موضوع    یدرخواست دورکاری اعضاو تأیید  . بررسی  ۲-16

 دورکاری اعضای مؤسسه؛اجرایی ـ دستوالعمل  6پیوست شمارۀ 
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حداقل امتیازات برای دریافت یک   ، سال متوالی از مجموع نمرۀ ارزیابی ۳طول  که دری وضعیت عضوو گزارش . بررسی ۲-17

 سه یرئ  ئتیکه فاقد ه  یمؤسسات  .مؤسسهرئیسه    هیئت  به  جهت اتخاذ تصمیم  ، کندپایۀ ترفیع استحقاقی را کسب نمی

 ؛ باشد باشند اتخاذ تصمیم به عهده رئیس مؤسسه مییم

سازی و توانمندسازی ههای ب های اجرایی برای برنامهارکراهطرح جامع آموزش ضمن خدمت و تمهید  و تایید  . بررسی  ۲-18

 ؛ امنا هیئت جهت طرح و تصویب در ارائه شده از سوی مدیر برنامه، بودجه و تشکیلات یا عناوین مشابه اعضا

تصمیم  .  ۲-19 اتخاذ  و  به  بررسی  اعضا، حسب    یآموزشهای  دوره  سالانه نیازسنجی  نسبت  پیشنهاد مدیریت  ضمن خدمت 

 ؛ که مسئولیت آموزش ضمن خدمت اعضا را بر عهده دارند یا عناوین مشابه برنامه، بودجه و تشکیلات

تعیین درصد سختی کار مشاغل موجود در  ۲-۲0 و  عوامل  تطبیق  و  بررسی  تصمیم  مؤسسه.  برقراری و  گیری درخصوص 

 ؛ العادۀ مذکور و تعیین تاریخ اجرای آنفوق 
 ؛ ی مؤسسهامنا هیئت طرح و تصویب در برایوری بهرهو  اداری های تحولطرح تایید . بررسی و  ۲-۲1
تحصیلی کارشناسی و بالاتر( در موارد   مجرب )با مدرک رگیری عضو بازنشستۀ  کاگیری در خصوص ب. بررسی و تصمیم۲-۲۲

  الزحمۀ آنان ای غیرمستمر و تعیین میزان حق ها، شوراها و خدمات مشاورهها، کمیسیون خاص به عنوان اعضای کارگروه

 ؛  در سقف یک سوم حقوق و مزایای عضو مشابهمتناسب با ساعات کاری آنها 

از امتیازات دوره. بررسی و تصمیم۲-۲۳ های آموزشی مصوّب در چارچوب برنامۀ جامع  گیری در خصوص برخورداری اعضا 

 ؛مؤسسهآموزشی 

  کارگزینی  شده از سوی اعضا به منظور اعمال در حکم گیری در خصوص پذیرش مدارک تحصیلی ارائه . بررسی و تصمیم۲-۲۴

 ؛مندی از مزایای آنیا قرارداد آنان حسب مورد و بهره

 ؛ مؤسسهرئیسۀ  هیئت و پیشنهاد به  قطعیرسمیآموزشی اعضای  مأموریت. بررسی درخواست ۲-۲۵

آییندرخواست  .  ۲-۲6 اعضای غیرهیئت علمیتفسیر مفاد  استخدامی  به    نامۀ  ارسال  ابهام و    و  لوایح  مرکزحقوقی،در موارد 

 . تأییدبرای  وزارت مجلس امور

برای طرح و    یا عناوین مشابه  مدیر برنامه، بودجه و تشکیلاتنظام پیشنهادات ارائه شده از سوی  دستور العمل  بررسی  .  ۲-۲7

 ؛مؤسسه رئیسۀتصویب در هیئت 

 ؛داتنظام پیشنهادستورالعمل اعضا در چارچوب  پیشنهاداتخصوص  گیری در. بررسی و تصمیم۲-۲8
 ؛در چارچوب دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای مؤسسه نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد اعضا تأیید . بررسی و  ۲-۲9

و      های استخدامی اعضای غیرهیئت علمینامههای اجرایی مورد نیاز برای اجرای آییندستورالعمل  تدوین . بررسی و  ۲-۳0

 ؛مؤسسهی امنا هیئت طرح و تصویب در برای سازماندهی و تشکیلات حسب مورد
 ؛مؤسسهی امنا هیئت تصویب درطرح و  برای مؤسسهریزی نیروی انسانی  برنامه سند جامع. بررسی و تدوین ۲-۳1

 طرح و  بار جهتسال یک  دوهر    مؤسسهسازی فرآیندهای اداری و منابع انسانی  های چابککارراه. بررسی و پیشنهاد  ۲-۳۲

 ؛ی مؤسسهامنا هیئت تصویب در

. بررسی و اتخاذ تصمیم در خصوص سایر مشاغل موضوع بند ج ماده یک پیوست شماره ده ـ دستورالعمل اجرایی ۳۳ـ    ۲

 العاده فنی اعضای مؤسسه.فوق 

 . بررسی و تأیید مشاغل مشمول دریافت لباس و شیر.۲-۳۴

 شود. ارجاع می رئیس مؤسسه از سوی که  مشابه عناوینیا   منابع انسانی، تشکیلاتسایر مواردی که در حوزۀ  بررسی. ۲-۳۵

به   را  گیریتصمیم  و اختیار  معینهایی را برای انجام برخی از وظایف مذکور  تواند در موارد ضروری کارگروهاجرایی می  هیئت  تبصره.

 .  نمایدتفویض  آنها
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 1/07/1404  مورخ   امنای   هیئت.....................   مصوبه« تبصره، به استناد 7و » هماد«  3»در    اجرایی  . این دستورالعمل3مادۀ  

.است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ  از است،   رسیده  وزیر  تأیید  به   كه.......................    مؤسسه
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 دو  پیوست شمارۀ

 بندی مشاغل دستورالعمل اجرایی طرح طبقه

   نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی« آیین15موضوع مادۀ »

 مقدمه 

نامۀ استخدامی اعضای غیر « آیین1۵بندی مشاغل ذیل مادۀ »علمی، طبقههیئت  غیر  اعضای   استخدامی  نامهآیین  «1۵»  مادۀدر اجرای  

 شود. انجام می اجرایی هیئت علمی و تعیین شرایط احراز آنها با رعایت این دستورالعمل

».  1مادۀ   مادۀ  موضوع  آیین1۵مشاغل  پست«  با  متناسب  علمی  غیرهیئت  اعضای  استخدامی  سازمان نامه  در  مندرج  سازمانی  های 

های هر یک به شرح این  بندی و متناسب با ویژگیتفصیلی مصوب به دو دسته شامل مشاغل اصلی و مشاغل عمومی دسته

شود. مشاغل اصلی و عمومی که در شرایط احراز آنها مقطع تحصیلی دیپلم و زیر دیپلم  بندی میطبقه   اجرایی  دستورالعمل

بینی شده، تخصصی  پیش بینی شده، غیر تخصصی و مشاغلی که در شرایط احراز آنها حداقل مدرک کاردانی و بالاتر پیش

   شود.محسوب می

مهارت .  2مادۀ   و  اهمیت، تخصص  براساس درجۀ  ویژگیمشاغل مؤسسه  و سایر  نیاز  رتبۀ های مورد  رتبه شامل  حداکثر در شش  ها 

 شود.  بندی میو رتبۀ ممتاز طبقه 1، رتبۀ ۲، رتبۀ ۳مقدماتی، رتبۀ مهارتی، رتبۀ 

نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی، شرح شغل مشاغل می بایست با رعایت نکات ذیل « آیین1۵با توجه به مفاد مادۀ »  .  3مادۀ  

، ارسال دفتر طرح و برنامۀ وزارتبه    ی مؤسسه،در مهلت تعیین شده تهیه و برای تائید و طی مراحل تصویب درهیئت امنا

 شود:

 در تعریف شغل، ابعاد مختلف آن از جمله نوع شغل و عناوین دربرگیرندۀ آن مشخص شود. الف(  

 سازمانی قابل تخصیص به رشتۀ شغلی باشد. های پستنمونۀ وظایف، در برگیرنده اهم وظایف عناوین  ب(

های آموزشی مورد نیاز متناسب با درجه اهمیت، پیچیدگی وظایف و  شرایط احراز شغل از نظر تحصیلات، مهارت و دوره  ج(

 سازمانی در برگیرنده تعیین شود.  هایپستعناوین  

های تحصیلی دیگر  رشته های شغلی که در شرایط احراز آنها رشته تحصیلی با وظایف محول ارتباط تنگاتنگی ندارد، رشته د(

 تواند با قید ترجیحاً در نظر گرفته شود.    می

 سازمانی قابل تخصیص به رشتۀ شغلی مشخص شود.    های پستذیل شرح شغل هریک از مشاغل، عناوین  (هـ

دستورالعمل.  4مادۀ   این  لاینفک  جزء  مرکز  سوی  از  ابلاغ  و  مؤسسه  امنای  هیئت  در  تصویب  از  پس  مشاغل  شغل    اجرایی   شرح 

 . قرارگرفته و در موارد مربوط ملاک عمل خواهد بود

با  است،   نشده   درج  مشاغل  احراز  شرایط  در  که  آن  جدید   هایگرایش  و  تحصیلی  هایرشته.     5  ۀماد از تجزیه و تحلیل شغل    پس 

 . شودو تصویب در هیئت امنا به شرایط احراز شغل اضافه می اجرایی پیشنهاد هیئت

 باشد می الزامی شغلیهای رسته کلیۀ در ضوابط این رعایت  انتصاب بکارگیری واستخدام،  در طرح این اجرای تاریخ از.  6مادۀ  

دانشگاهی می  که  اعضایی   پست  تغییر  تبصره. به  باشند، فاقد مدرک   رشتۀ  همان  به  تخصیص  قابل   های سازمانیپست  عناوین  صرفاً 

   پذیر است.  امکان شغلی

نحوۀ انتصاب اعضا اجرایی  دستورالعمل  » در مقرر ، رعایت ضوابط پایه و  عالی، میانی   مدیریت هایپست  عضو به  در انتصاب.  7مادۀ  

سطوح  پست  در مدیریتی  سازمانی  و  عالی،  های  پایه  و  پیوست  آنان  بركناری میانی  سه«  ـ  نامه  آیین  شمارۀ 

   باشد.الزامی می استخدامی اعضای غیر هیئت علمی
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و محذوف    شغلی های  رشته   در  عنوان  هر  با  که   عضو  خدمت   ادامه .  8مادۀ   یافته    شرایط  و  باشندمی  خدمت  به  مشغول  تخصیص 

 . است و رشتۀ شغلی بلامانع  رسته همان در باشند، نمی دارا را شغلی های رشته  سایر به تخصیص

 .است در بدو خدمت الزامی شغلیهای رشته  تمامی  برای  (ICDL)گانههای هفتمهارت گواهینامۀ کسب. 9مادۀ  

عناوین  .  10مادۀ   به بخش غیردولتی نیست حاکمیتی    هایپستکلیۀ  قابل واگذاری  سازمانی مندرج در سازمان تفصیلی مصوب، که 

 محسوب می باشد . 

 وضعیت  تبدیل  و  دراستخدام  کشور،  توسعههای  برنامه  دائمی  احکام  قانون  «1»  مادۀ  «۲»  اینکه مطابق مفاد تبصرۀ  به  با توجه.  11  ۀماد

 اداری  سازمان از تأییدیه اعضا به صورت پیمانی و رسمی، ثبت اطلاعات عضو در سامانه کارمند ایران به منظور اخذ استخدامی

« 1۵»  مادۀموضوع  از عناوین  مشاغل    شغل  و بومی سازی شرح  است در تدوین  ضروریکشورالزامی می باشد،    استخدامی  و

   .  شودآئین نامه، استفاده این 

 برای   عمل  مورد  ضابطۀ  (،ۀ استخدامی اعضای غیر هیئت علمینام« آیین1مادۀ »  ۳۲تجربه )مندرج در بند    براساس تعریف.  12مادۀ  

 : بود خواهد زیر هایردیف مجموع قبول قابل تجربۀ احتساب

 . تصدّی مورد شغل به مربوط شده  انجام  خدمات کلیۀ .1

 .تصدى مورد  شغل با مشابهشغلی   هایرشته  در شده  انجام  خدمات کلیۀ .2
 . دو  و یک موارد  جمع معادل   خدمات از سایر .3

 باشد. ربط میاین ماده، کلیۀ رشته های شغلی مندرج در رستۀ شغلی ذی ۲منظور از رشته های شغلی مشابه موضوع بند  تبصره:
 باشند: نمی مادۀ این مشمول زیر استخدامی حالات تجربه، احتساب در. 13مادۀ 

 خدمت  به  مادۀآ .1
 تعلیق  ایام .2
 بازنشستگی  ایام .3
 ( حقوق، غیبت، مأموریت و مرخصی استعلاجی مازاد بر چهار ماه بدون مرخصی موقت، انفصال نظیر)  اشتغال عدم ایام .4

در نامۀ استخدامی اعضای غیر هیئت علمی  آیین  6۲و مرخصی استعلاجی عضو مشمول مادۀ  استفاده از مرخصی زایمان    مدت  تبصره.

 باشد. نمی مادۀ های مندرج در این چارچوب ضوابط و مقررات مربوط مشمول محدودیت

 قرار   پذیرش  مورد  ،بالاتر  تحصیلی  مدرک  تصدّی  مورد  شغل   با  ارتباط  در  خدمت  حین  در  که  اعضایی  تجربۀ  احتساب  نحوۀ.  14مادۀ  

 : باشدمی زیر شرح به های مدیریتیهای سازمانی و تصدی پست، انتصاب به پستهرتب یارتقا برای ؛گیرد

و دكتری، كارشناسی  تحصیلی  مدرک  اخذ  از  پس   (الف ترتیب  مشابه  و  مربوط  تجربی  سوابق  کل  ارشد    مدرک  با   به 

 . باشدمی احتساب قابل  و کارشناسی ارشد کارشناسی تحصیلی

  و   دیپلمفوق   تحصیلی  مدرک  با  مشابه  و  مربوط  شدۀطی  سوابق  دومیک  كارشناسی،   تحصیلی  مدرک  اخذ  از  پس  ب(

 . باشدمی احتساب قابل   دیپلم، مدرک با شدهطی سومیک

  دومیک  و  دیپلم   تحصیلی  مدرک   با   مشابه  و  مربوط  شدۀطی  سوابق  تمام  دیپلم،   فوق  تحصیلی  مدرک  اخذ  از   پس  پ(

 . باشدمی احتساب قابل زیردیپلم  مدرک با  شدهطی سوابق

 . بود خواهد احتساب قابل پذیرش مورد مدرک اخذ از بعد خدمات معادل سوابق مربوط و مشابه،  مانده باقی  از ت(

 ضوابط   رعایت  با  کشور  از  خارج  در  ایران  اسلامی  جمهوری  رسمی  های نمایندگی  و  هاسفارتخانه  در  شدهکسب  تجربی  سوابق.  15مادۀ  

 : باشدمی محاسبه  قابل زیر



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

51 

  دریافت   مقابل  در  و  وقتتمام  طور  به  و   بوده  تصدّی  مورد  شغل  با  مرتبط  و  تخصصی  مشاغل  در  شدهکسب   تجربۀ  (الف

 . باشد شده حاصل دستمزد

 در   ایران  اسلامی   جمهوری  دولت   کنسولگری  یا   سفارتخانه  تأیید   به  و  بوده   بند )الف(  نکات  حاوی   مربوط  مؤسسه  گواهی  ب(

 . باشد  رسیده ذیربط کشور
بخشکسب   تجربی  سوابق.  16مادۀ   در  قرار   غیردولتی  شده  محاسبه  مورد  شغلی  رتبۀ  در  ماندگاری  مدت  جزء  زیر  مدارک  ارائۀ  با 

 گیرد: می
 تصدّی  گواهی سابقۀ کار با قید تاریخ شروع، استمرار، خاتمه و عنوان شغل مورد .1
ارائه لیست یا سیاهۀ ریز حقوقی سنوات مختلف و معتبر همراه با تائیدیه پرداخت حق بیمه از شعبۀ تأمین اجتماعی ذی   .2

 ربط.
 .گواهی ثبت شرکت یا مؤسسه یا ارائه جواز تأسیس از مراجع ذیربط .3

باشد،    توضیح: او  تصدّی  مورد  رشتۀ شغلی  که در  تجربۀ وی  از  آن قسمت  فقط  عضو،  غیردولتی  بخش  تجربۀ  احتساب  در 

 .ملاک محاسبه خواهد بود

مؤسسه   1۴/07/1۴0۴هیئت امنای مورخ .....................  مصوبه « تبصره، به استناد ۳و » هماد « 17»در  اجرایی این دستورالعمل .17مادۀ 

  قابل اجرا است. 01/07/1۴0۴که به تأیید وزیر رسیده است، از تاریخ ....................... 

 



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

52 

 سه پیوست شمارۀ 

 آنان  برکناریمیانی و پایه و عالی، های سازمانی مدیریتی سطوح  نحوۀ انتصاب اعضا در پست  اجرایی دستورالعمل

   نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی« آیین 19مادۀ » «2موضوع تبصرۀ » 

 مقدمه 
تبصرۀ   اجرای  »  «2»در  غیرهیئت  آیین  «19مادۀ  اعضای  استخدامی  پستعلمی  نامۀ  در  اعضا  مدیریتی انتصاب  سازمانی  های 

های سازمانی و صرفاً بر اساس پست  اجرایی  با رعایت ضوابط و مقرّرات این دستورالعمل  آنان  بركناریمیانی و پایه و    عالی،   سطوح

 شود:به شرح ذیل انجام می مؤسسه مصوّب مندرج در سازمان تفصیلی   میانی و پایۀعالی، مدیریتی سطوح 

پست1مادۀ   عناوین  تمام  در  .  مندرج  مدیریتی  سازمانی  »  جداولهای  اعضای  آیین ،  «19»مادۀ    «2»تبصرۀ  ذیل  استخدامی  نامۀ 

 گیرند. قرار می اجرایی در شمول این دستورالعمل علمیغیرهیئت

ان تصدّیبه استثنای م  اعضاو  بندی  به شرح زیر طبقه  سطح  4در    اجرایی  های سازمانی مدیریتی موضوع این دستورالعملپست.  2  مادۀ

این پست  سال  دوبه مدت    سطوح سه و چهار های بعدی بلامانع  برای دوره  اعضای مذکور)انتصاب    شوندمیمنصوب  ها  در 

 :است(

عناوین همتراز   های سازمانی شامل پست  سطح یک( یا  منابع  اداری، مالی و مدیریت   معاون دانشجویی و فرهنگی و معاون 

 مؤسسه؛ تفصیلی  سازمان در شده بینیپیش

 ؛مؤسسهشده در سازمان تفصیلی  بینیمدیر و معاون مدیر یا عناوین همتراز پیششامل  ( سطح دو

 ؛مؤسسهشده در سازمان تفصیلی بینیپیش مترازگروه یا عناوین هاداره/ رئیسهای سازمانی رئیس( شامل پستسهسطح  

پستارهچسطح   شامل  کارشناس(  اداره،  معاون  سازمانی  عناوینهای  یا  پیشمسئول  سازمانبینیهمتراز  در  تفصیلی  شده 

 . مؤسسه

و   «مدیریت میانی»  ،های سازمانی مدیریتی سطح دوو به پست  ی«عال»مدیریت    ،های سازمانی مدیریتی سطح یکبه پست  تبصره.

 شود.اطلاق می »مدیریت پایه« مادۀ این و چهار سه سطوح 

 این   موضوع  مدیریتی  هایپست  به   انتصاب  برای  پیشنهادی  عضو  عمومی  شرایط  است  موظف  مؤسسه   اجرایی  هیئت  .3ادۀ  م 

  احراز   صورت  در  و  بررسی   ۴  و  ۳،۲  سطوح  برای  آن«  ۴  مادۀ»  در  مندرج  شرایط  و  ذیل  هایهتبصر  رعایت  با  را  دستورالعمل

 . کند  تأیید  مورد  حسب را وی انتصاب شرایط،

انتصاب  پیشنهادیعضو    . 1  تبصره پایه موضوع این دستورالعمل  پست مدیریتی  به  برای  از سوی بالاترین مقام واحد    اجرایی  میانی و 

 شود. پیشنهاد می مؤسسهاجرایی  هیئت سازمانی مربوط به

عالیعضو  انتصاب  به منظور    .2تبصره   برای مدت حداکثر    یابتدا به صورت سرپرست  بایست، میبه پست مدیریت  با رعایت    6و  ماه 

به    مدیریتپس از احراز شرایط مذکور صدور حکم    .شود  انجام  سسهمؤتوسط رئیس    اجرایی  این دستورالعمل  ۴مادۀ    7تبصره  

 .استسال از طرف رئیس مؤسسه بلامانع  ۲مدت 

انتصاب  .  4مادۀ   برای  پیشنهادی  پستبه  عضو  از  دستورالعملیکی  این  موضوع  پایۀ  و  میانی  مدیریتی  تمام  می  اجرایی  های  بایست 

را   میانی و پایه«  های سازمانی مدیریت»جدول شرایط عمومی انتصاب اعضا به پستهای مندرج در  شرایط و حداقل

 به شرح ذیل دارا باشد: 
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 میانی و پایه   های سازمانی مدیریتجدول شرایط عمومی انتصاب اعضا به پست
 سطح مدیریتی        

 

 شرایط عمومی 

 سطح سه

 كارشناس مسئول 

 ترازیا عناوین هم  

 سطح دو

 رئیس اداره/ رئیس گروه  

 ترازیا عناوین هم 

 سطح یک

 مدیر/ معاون مدیر  

 ترازیا عناوین هم 

 مدرک تحصیلی 

 حداقل کارشناسی 

 تراز آن یا سطح دو حوزه یا هم 

 های تحصیلی در رشته

 مندرج در شرایط احراز شغل 

 حداقل کارشناسی 

 تراز آن یا سطح دو حوزه یا هم 

 های تحصیلی در رشته

 مندرج در شرایط احراز شغل 

 حداقل کارشناسی 

 تراز آن یا سطح دو حوزه یا هم 

 های تحصیلی در رشته

 مندرج در شرایط احراز شغل 

 خدمت   سنوات

مرتبط  قابل قبول 

 شغلی 

 مرتبط   سال سابقه خدمت دولتی ۳
 سال سابقه خدمت دولتی ۴

 مرتبط 
 مرتبط سال سابقه خدمت دولتی ۵

 تجربه در سطح 

 نیاز مدیریتی پیش 
 ـــــ ـ

سابقه خدمت در   سال ۲حداقل 

 سطح سه 

سابقه خدمت در سطح دو  سال ۲حداقل 

سال سابقه خدمت در  ۴برای معاون مدیر و 

 سطح دو برای مدیر 

 ارزیابی عملکرد 

 از  امتیاز  80کسب 

 در  امتیاز ارزیابی عملکرد

 سال قبل ۲

 از  امتیاز  8۵کسب 

 در  امتیاز ارزیابی عملکرد  

 سال قبل   ۲

 از  امتیاز  90کسب 

 در  امتیاز ارزیابی عملکرد

 سال قبل   ۲

 های آموزشی دوره
 های آموزشی  طی دوره

 اجرایی   هیئت مورد نیاز مصوّب

 های آموزشی طی دوره

 اجرایی   هیئت مورد نیاز مصوّب 

 های آموزشی  طی دوره

 اجرایی   هیئت مورد نیاز مصوّب
 

از شرایط عمومی جدول فوق، موضوع حسب مورد قابل   . 1تبصرۀ   در شرایط خاص و حسب نیاز مؤسسه در صورت عدم احراز یکی 

 باشد. طرح، بررسی و تصمیم گیری در هیئت امنای مؤسسه می

در صورتی که در واحد سازمانی مربوط پست سازمانی  مدیریتی  ۳و  ۲نیاز برای سطوح داشتن تجربه در سطح مدیریتی پیش.  2تبصرۀ  

 نیاز وجود نداشته باشد ضروری نیست.پیش

اجرایی    .3تبصرۀ   دوره  مؤسسههیئت  و ساعات  عناوین  است  ازموظف  به هریک  انتصاب  برای  آموزشی لازم      ح مدیریتی  و سط  های 

 ذکرشده در جدول را تعیین کند. دو، سه و چهار 

به تشخیص هیئت اجرایی عضو باید  ، شرایط حداقلی هستند که  میانی و پایه  های مدیریتی. شرایط عمومی انتصاب در پست4تبصرۀ  

 حائز شرایط مربوط باشد. 

مبادی قانونی  ،  اجرایی  میانی موضوع این دستورالعملعالی و  پست مدیریتی  به  . مرجع استعلام عضو پیشنهادی برای انتصاب  5تبصرۀ 

 است.  صلاحذی

در همان    اند،پایه یا میانی منصوب شده  در یکی از سطوح مدیریتی  اجرایی  که قبل از این دستورالعمل  اعضاییادامۀ فعالیت  .  6تبصرۀ  

 های مدیریتی بلامانع است.  پست

 ۀ در چارچوب مصوبارشد  داشتن حداقل مدرک کارشناسی  و  وجود پست مدیریتیمشروط به    ،انتصاب به پست مدیریت عالی  .7تبصره 

تاریخ   888  شمارۀ فرهنگی  ۲1/06/1۴0۲  به  انقلاب  عالی  شمارۀ  شورای  نامۀ  موضوع  مورخۀ  ۲۳8۳0/1۴0۲)  /دش 

 باشد. می  رئیس جمهور وقت و رئیس وقت شورای عالی انقلاب فرهنگی( ۲۵/ 1۴0۲/11
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از مزایای پست مربوط بدون .    8تبصره   با هدف برخورداری وی  پایه  از پست های سطوح مدیریتی میانی و  انتصاب عضو به هریک 

اینکه آن را تصدی و عهده دار انجام وظایف و مسئولیت های آن شود ممنوع است ، عدم رعایت این تبصره تخلف محسوب  و  

 رفتار می شود .  اداری تخلفات به  رسیدگی های هیئتبرابر مقررات قانون با متخلف یا متخلفین 

حائز شرط رشتۀ تحصیلی مرتبط نباشد، در    ،یتیریسطوح مد  یاز پست ها  کیانتصاب به هر  در موارد خاص، که عضو برای  .9تبصرۀ  

صورتی که تجربۀ مکتسبه وی در زمینۀ شغل پیشنهادی حداقل معادل یک و نیم برابر سابقۀ مورد نیاز در این ماده باشد،  

 انتصاب وی به پست سازمانی پیشنهادی بلامانع است. 

از پست   نسبت به جایگزینی عضو  اجرایی  هیئت  تأییدو    با پیشنهاد مسئول واحد مربوطمکلّف است    مؤسسه  در موارد ذیل،.  5مادۀ  

  : سازمانی مدیریتی اقدام نماید

 ؛سالانهعملکرد ارزیابی  از امتیاز« 70»حداقل کسب عدم .  1 -۵

 ؛ های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضایی. تصمیم مراجع مذکور در هیئت۲ -۵

 ؛  عضو؛  ماه  6  بر مازاد مأموریت یا  و حقوق  بدون مرخصی از استفاده . ۳ -۵

بر    مؤسسهمیانی و پایه به دلیل تغییر ساختار یا انحلال واحد سازمانی در  عالی،  سازمانی مدیریتی    . حذف یا تغییر پست۴  -۵

 ؛ امنا هیئت اساس مصوّبۀ

 ؛ میانی و پایه  عالی،  های مدیریتی. انتصاب عضو به سایر پست۵ -۵

 ؛تراز آن. انتصاب عضو به عنوان مقام سیاسی یا هم6 -۵

 ؛ . استعفای عضو از پست مدیریتی و موافقت مقام مافوق وی7 -۵

 ؛مؤسسهماه و بیماری مستمر و درازمدت به تشخیص پزشک معتمد  ۴. مرخصی استعلاجی بیشتر از 8 -۵

می  هیئت  دبیر.  6مادۀ   پستاجرایی  از  یکی  به  که  را  اعضا  تمام  اطلاعات  مدیریتی  بایست  این عالی،  های  موضوع  پایۀ  و  میانی 

 کند. شوند در بانک اطلاعات مدیران ثبت منصوب شده یا می اجرایی دستورالعمل

کننده بدون لزوم تأیید  سال است و در صورت رضایت مقام منصوب   ۲از زمان انتصاب    مدیریت عالی و میانی  تصدّی  مدت زمان. 7مادۀ 

 شود. هیئت اجرایی این مدت تمدید می

 مورخ امنای  هیئت.....................    مصوبه به استناد  « تبصره،  12و »  هماد«  8در »  اجرایی  . این دستورالعمل8مادۀ  

.است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ   از  است،   رسیده  وزیر تأیید  به   كه.......................    مؤسسه  14/07/1404
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 چهار پیوست شمارۀ  

 اعضای مؤسسه   پایه تشویقی نحوه اعطای دستورالعمل اجرایی

  علمیغیرهیئت  نامۀ استخدامی اعضای  « آیین 21موضوع »مادۀ 

 مقدمه 

کیفیت پیوسته  نوآوری  آموزشی،  اداری،  خدمات  ارتقای  فناوری،  تکریم    و  پژوهشی،  فرهنگی،  و  اجتماعی  و  اثرگذاری  نمونه  عضو 

انگیزه،  برجسته،   اعضایایجاد  تشویق  و  انجام    علمیغیرهیئت    ترغیب  در  مؤثر  نقش  ایفای  و  به  برنامه  ها، مأموریتوظایف  های  از 

تحقق   در   در جهت تسهیل و تسریعهای موجود  یروی انسانی کارآمد و ظرفیتن  هدایت  راهبردی وزارت است. در این راستا و به منظور

مأموراهداف وظایف،  برنامهتی،  و  مؤسسهها  مصوب  راهبردی  اعضای   ۀنحو   اجرایی  دستورالعمل،  های  به  تشویقی  پایه  اعطای 

 : تهیه و تدوین شده استبه شرح زیر   ، مؤسسه علمیغیرهیئت  

 های اجرایی، با رعایتیا دستگاه  مؤسسات وابسته یا غیر وابسته به وزارتدر سایر  مأمور    و یا عضو  مؤسسهبه عضو شاغل در    . 1  مادۀ -1

اجرایی   هیئت  با تأیید ،  مادۀ مندرج در این    در صورت احراز شرایط هر یک از موارد  های تشویقی«ضوابط کلی اعطای پایه»

دو تواند دریافت کند،  در یک سال می  عضوای که  شود. حداکثر پایهاعطا میپایۀ تشویقی، علاوه بر پایه استحقاقی،    ،مؤسسه

 باشد. می  »شصت« پایه در طول خدمت عضو و سقف پایه تشویقی پایه تشویقی

  ،   اند کردهکسب    ربطدر واحد ذیمتناوب  سال  سهیا  سال متوالی    دوسالانه در    بالاترین امتیاز ارزیابی  که   اعضایی ده درصد از   -1-1

واحد پیشنهاد مسئول  عضو  به  پایه )حداکثر  سازمانی محل خدمت  تشویقی در طول خدمت(  ده، یک    ی که واحدهای  ؛ پایه 

   .شودانجام می رئیس مؤسسه یا مقام مجازخود تجمیع و با نظر  هم سطح  با واحدهای ندنفر عضو دار 10کمتر از 
 شود.فاصله زمانی اعطای پایۀ تشویقی موضوع این بند برای عضو حداقل سه سال تعیین می :   1ۀ تبصر

پایه(    :تمامی سطوح)  سازمانی مدیریتی های  های تشویقی موضوع این بند شامل اعضای دارای پست پایه  :   2تبصرۀ در عالی، میانه و 

 شود. نمی زمان انتصاب
پذیری در انجام وظایف ارجاعی و سرعت و دقت در  مسئولیت بر    اداری، مکاتبات شفافیت در  نظام سامانهکه بر اساس  اعضایی   -1-2

از    به  یی به مکاتبات اهتمام ورزیده و پاسخگو از زمان تعیین  ،مدیر مافوقسوی  تمامی مکاتبات و ارجاعات  شده، پاسخ  قبل 

و قانونی  حقوقی،  معتبر)شده  پذیرفته  ...  کارشناسی،  مستندات  اساس  حداقل  می  (بر  و  عملکرد  9۵دهند  ارزیابی  از    امتیاز 

   ؛پایه تشویقی در طول خدمت(ده  سال یک پایه )حداکثر  دو  ، هرمربوطمدیر   تأییدبا  ،دسالانه برخوردار باشن
عاشورا  در گردان  مستمر  عضویت فعال -1-3 )برای خواهرانهای  الزهرا »س«  و  برادران(  تأیید مراجع ذیربط    ()برای  به مدت به 

 ؛ در طول خدمت(تشویقی  ۀمربوط )یک پای و قوانین چارچوب ضوابط  درسال   ۴حداقل 
فعال مستمر در گردان:  3ۀ  تبصر عضویت  بودن حداقل چهار سال  دارا  فعال،  از عضویت  الزهرا منظور  و  برادران(  )برای  عاشورا  های 

 ۲7/1۲/1۳7۵مورخ    ۴1/ ۵۳۴00»س« )برای خواهران( بر اساس دستورالعمل اجرایی طرح فراخوانی بسیج )بخشنامه شماره  

مراتب عضویت آنها به تأیید فرماندهی نواحی نیروهای مقاومت بسیج در تهران و    که  استسازمان اداری و استخدامی کشور(،  

 ها رسیده باشد؛ شهرستان
 ؛تشویقی در طول خدمت  ۀوزیران، ده پای هیئت  نشان دولتی با تصویب دارندگان -1-4
 ؛ در طول خدمت( ۀ تشویقیعنوان عضو نمونه کشوری )طرح شهید رجایی( هر مورد سه پایه )حداکثر شش پای کسب -1-5
 ؛ تشویقی در طول خدمت( ۀ)حداکثر شش پای عنوان عضو نمونه استانی، هر مورد دو پایه کسب -1-6
 ؛ تشویقی در طول خدمت( ۀ، هر مورد یک پایه )حداکثر پنج پایمؤسسهعنوان عضو نمونه  کسب -1-7

https://37176347.khabarban.com/
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به    مؤسسه  یشورا  تأیید  و  معتبر  یگواه  ئۀارا  با ،  المللیبینای و  معتبر ملی، منطقهاول تا سوم مسابقات ورزشی    کسب مقام -1-8

ازای هر مورد به  )ملی(ترتیب  و  ای()منطقه  پایه؛  یک  ،  پایه  )  سه  المللی()بین  دو  تشویقی در طول پایه  پایۀ  حداکثر شش 

 ؛ خدمت(
های پژوهشگران و فناوران جشنواره  ،کریم  قرآن قاریانو  حافظان المللی مانندیا بینای ، منطقه ملیّ استانی، مقام معتبر  کسب -1-9

جشنواره برگزیدگان روابط عمومی وزارت    المللی و فناوران و نوآوران خوارزمی، رازی، فجر، ابوریحان،برتر، فارابی، جوان، بین

سال،    عتف، مورد  مؤسسه   یشورا  تأیید   و  معتبر  ی گواه  ئۀارا  باکتاب  طول تا    ، هر  در  تشویقی  پایۀ  نه  )حداکثر  پایه  سه 

 ؛ خدمت(
فرهنگی  -1-10 عنوان سرآمد  متناوب،  در  مؤسسه  و هنری  کسب  پنج سال  یا  متوالی  از   سه سال  تنظیمی  اساس دستورالعمل  بر 

ربط در  امنای ذی هیئت و تصویب تأیید پس از  باشد، می ربطذیدار امور مؤسسه و یا معاونتی که عهده سوی معاونت فرهنگی 

   ؛ (در طول خدمت ۀحداکثر شش پای)دو پایه  ،مؤسسه، هر مورد
)  عنوان  به  که  یعضو -1-11 از  مربی  کمک  ؛یمربسراعم  تحلیلمربی،  بازی(مربی،  شرکتهامی ت  سرپرستیا    و  گر  دری    کننده 

نمایدرا    سوم  تا  اول  مقام  المللی،ای و بین ی معتبر ملی، منطقهورزشمسابقات   شورای    تأیید و    معتبر  یگواه  ئۀارا  با   ،کسب 

ی  قیتشو  یۀپاشش  حداکثر)  پایهسه  تا  المللی(دوپایه و )بینتا  ای(  پایه؛ )منطقهبه ترتیب به ازای هر مورد، )ملی( یکمؤسسه،  

 ؛ در طول خدمت(
  در   کنندهشرکت   ییدانشجو  یهامیتسرپرست    یا  و  (و عناوین مشابه  مربیی، مربی، کمکمربسراعم از  )  یا کمک مربی  مربی -1-12

  یگواه  ئۀارا  با   (سوم  تا  اول  ۀرتب)  یالمللنیب  و(  اول  ۀرتب)   یملّ  سطح  در  ییدانشجو  یعلم  یادهایالمپ  ای   ومعتبر    هایهمسابق

یک،  مؤسسه  یشورا  تأیید و    معتبر )ملی(  مورد،  هر  ازای  به  ترتیب  )بینبه  و  سهپایه؛  تا   یۀپا شش  حداکثر)  پایهالمللی( 

   ؛در طول خدمت( یقیتشو
در  دیگر  درخصوص:  4ۀ  رتبص مقام  کسب  و   ی ورزش  و  یهنر  ،ی اجتماع   ،یفرهنگ  ،ی علم  هایهمسابق  و   هاجشنواره   ریسا  افتخارات 

 . ردیگیم میتصمبه صورت موردی  مؤسسه یامنا  هیئت ی،المللنیب و ایی، منطقهملّ استانی،  سطوح در ییدانشجو
تجهیزات   آزمایشگاه و یا کارگاه، تعمیر و نگهداری  واحد  را رعایت کرده و در  ایمنی  ،و فعالیت خود  کاریعضوی که در حوزۀ   -1-13

کارگاهی  و  آزمایشگاهی  ملزومات  ارائه    و  آزمایشگاهیسایر  و  کارگاهی   خدمات  و    و  استانداردها  رعایت  با  درآمدزایی  و 

مؤسسه  نامهآیین مصوب  مسئول    اقدامهای  پیشنهاد  با  مرکزی  رئیس    تأیید،  مربوطواحد  نماید  رؤسای  آزمایشگاه  یا  و 

 ؛ (ی در طول خدمتقیتشو یۀپا شش  حداکثر)یک پایه  ،به ازای هر دو سال  مؤسسههای محل اشتغال عضو در آزمایشگاه
یا  -1-14 و  شاغل  با  مأمور    عضو  که  مؤسساتی  ذی  تأییددر  دانشگاهمراجع  شمول  در  وزارت  مؤسساتصلاح  و  عالی،  آموزش    ها 

برای عضو شاغل با تأیید مؤسسه    بودن خدمات آنان،بخشو فناوری در حال توسعه قرار دارند، مشروط به رضایت  پژوهشی

ل خدمت در مؤسسات دو سا  به ازای هرمبدأ    مؤسسه  به پیشنهاد مؤسسۀ مقصد و موافقت  محل خدمت و برای عضو مأمور

 ؛ ی در طول خدمت(قیتشو یۀپا  ده حداکثر) یک پایهیادشده 
اجرائی، هر    هیئت  و تأیید  مربوطاست با پیشنهاد مدیر    ای را انجام دادهکه خدمات شاخص و ارزنده  مؤسسهشاغل در  عضو    -1-15

حداکثر تا سه پایۀ تشویقی در    وابسته به وزارتو در مؤسسات  پایه تشویقی  مورد، یک پایه )در ستاد وزارت حداکثر تا پنج  

 ، ارائه طرح یا پیشنهادی است که حداقل به یکی از موارد ذیل منتج شود: و ارزنده شاخصمنظور از خدمات  طول خدمت(
 های سازمانی،  ایجاد تحول در محیط کار و بهبود روش -

 جویی در وقت و هزینه،  صرفه -

 تحصیل درآمد،   -

 .شودحل یک مشکل یا برآوردن یک نیاز و یا فناوری که موجب تسهیل در ارائه خدمات  -
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مدیرکل/معاون مدیر  معاونو    مدیرکل/مدیرمعاون رئیس مؤسسه/  میانی( عالی و  )  های سازمانی مدیریتی پستعضوی که در   -1-16

از  « امتیاز  90حداقل »  کسبو    مؤثر و موفق  مدیریتی  ۀبا حداقل دو سال سابق  کند، یا عناوین همتراز خدمت می  مؤسسه

تشویقی   ۀیک پایه )حداکثر شش پای  هر دو سال متوالی یا غیرمتوالیبا پیشنهاد مقام مافوق    ،در مدت مذکور  سالانه  ارزیابی

 ؛ در طول خدمت(
یا عناوین همتراز خدمت   مؤسسهرئیس اداره/گروه و یا کارشناس مسئول    (پایه)   های سازمانی مدیریتیپستعضوی که در   -1-17

)متوالی یا    سال برای رئیس اداره/گروه و حداقل چهار    مؤثر  سابقه مدیریتی   )متوالی یا غیرمتوالی(  سال سهبا حداقل  کند،  می

امتیاز  90حداقل »  کسببرای کارشناس مسئول و  مؤثر  غیرمتوالی( سابقه مدیریتی   با  ،  در مدت مذکور  سالانه  ارزیابیاز  « 

های تشویقی  پایهسالانه    سقف  محدودیت  بدونو    تشویقی در طول خدمت  ۀیک پایه )حداکثر شش پای  پیشنهاد مقام مافوق،

 ؛ ( باشد.قابل اعمال می
از پست -1-18 یکی  به  مقام،    سیاسیهای  انتصاب  »قائم  وزیران«،  یا همتراز  یا همتراز    معاونین »وزیران  وزیران«،   معاونینوزیران 

قانون   71  مادۀمقامات مندرج در  های همتراز با  و سایر پستها و مراکز زیرمجموعه وزیران«، »استانداران«،  »رؤسای سازمان

کشوری خدمات  و  همچنین  و    مدیریت  وزیران«  دانشگاه»»مشاوران  در  رهبری  معظم  مقام  نمایندگی  نهاد  با  ها«،  رئیس 

 ؛ در طول خدمت( تشویقی یۀپا پنج   حداکثر) پیشنهاد مقام منصوب کننده و تأیید وزیر، به ازای هر سال مدیریت، یک پایه
 وزیران خواهد بود. هیئت بر اساس قانون یا مصوبه  18 بندبا مقامات سیاسی موضوع  همترازیتأیید   :5ۀ  تبصر

با   که  تروزا   از  خارج(  بالاتر   و  کل  رانیمد)  ییاجرا  یهادستگاه  ریسا در    یانی م  عالی و  یتیر یمدهای  انتصاب به یکی از پست  -1-19

نسبت به مؤسسه مبدأ   ارزنده  خدمات  یدارا  ، و در ستاد وزارت با موافقت وزیر  مؤسسه و موافقت رئیسمؤسسه  شورای  تأیید

 ؛ در طول خدمت( تشویقی  یۀپا پنج حداکثر) هیپا کمتوالی، ی تیری مد  سالسه  هر یازا به ،باشند می
کمبود    شغلی خویش، وظایف کامل یک عضو دیگر را به دلیل  ۀسازمانی مربوط به حوزپست  به عضوی که علاوه بر وظایف   -1-20

یا  اعضا   مرخصی  نیرو  استعلاجی  ۴)  سایر  استحقاقی،  از  اعم  بیشتر(  یا  متوالی  زایمان ماه  حقوق    ،  بدون  میو  با  انجام  دهد 

مدیر   )حداکثر    ،مربوطپیشنهاد  تشویقی  پایه  یک  شده(  تجمیع  یا  )متوالی  کامل  سال  یک  هر  ازای  طول    ۀپای  پنجبه  در 

   ؛خدمت(
به ازای تولد  « قانون مذکور1» مادۀبا رعایت تبصره ذیل بند »ت« از زمان تصویب قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت،   -1-21

گیرد. به ازای فرزند سوم و بیشتر به ازای هر فرزند دو پایه )حداکثر ده  فرزند اول و دوم هر کدام یک پایه به عضو تعلق می

 ؛گیرد( به عضو تعلق میۀ تشویقیپای
« یا  ۴9های ذیل مادۀ »دسته از اعضا که نسبت به توانمندسازی و افزایش کارآیی خود به یکی از روشآن  تواند به مؤسسه می.  2مادۀ  

)مشمولین مادۀ    انداقدام نموده ولیکن ادامه تحصیل نداده  ، نامۀ استخدامی اعضای غیر هیئت علمیآیین«  ۵0« مادۀ »1بند »

دورۀ خدمت  ( علمی  هیئت  غیر  اعضای  استخدامی  نامۀ آیین  ۵1 در طول  بار  یک  برای  زیر   فقط  شرایط  داشتن  در صورت 

 اعطا نماید. هیئت اجرائی  تصویب  با درخواست عضو و پایه تشویقی   ۵حداکثر 

 سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی باشد؛  ۲۵دارای حداقل  الف(

 باشد؛  90میانگین امتیاز ارزیابی عملکرد عضو در سه سال منتهی به درخواست حداقل  ب(

 رضایت مسئول مافوق کسب شده باشد؛  ج(

 . باشد   گذراندههر سال را  مصوب آموزشی هایدورهمدت حداقل  خدمت،  طول در باید  عضود(  

تا زمان بازنشستگی    شودمتعهد  از بدو ورود به خدمت به مؤسسه مدرک تحصیلی بالاتر برای وی اعمال نشده باشد و    (هـ

 درخواستی مبنی بر اعمال مدرک تحصیلی جدید نداشته باشد. 



 

                    

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

 1404ـ مهرماه    علمياعضای غیرهیئت  آيین نامه استخدامي
 

 

 

 

 

 ایی حسین سیم

 وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری 

 امنا   هیئت  و رئیس

 های ممیزه های امنا و هیئتهیئت   مهر مركز

09 

 

58 

 باشند. نمی  ه اند، مشمول این ماداعضایی که به هر صورت از مزایای یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار شده.  1 ۀتبصر

 ه ماد  « این1تبصره »مشمول    ،اندارائه نموده  یحوزو  کیسطح    ای  یکاردان تحصیلی  که در طول خدمت صرفاً مدرک    ییاعضا  .2  ۀتبصر

 . شوندمی  مادهموضوع این پایۀ تشویقی  ۵و در صورت احراز شرایط حائز دریافت  شوندنمی

ماده پایه  .3تبصرۀ   این  تشویقی  مخصوص  ،های  مادۀ    فقط  بوده  آیین  ۵1مشمولین  علمی  هیئت  غیر  اعضای  استخدامی  در نامۀ  و 

 باشد. خصوص تسری به سایر اعضا ممنوع می

و در صورت احراز شرایط    بوده   اجرایی  های تشویقی موضوع این دستورالعملمازاد بر پایه  ، این ماده  موضوعپایۀ تشویقی    پنج  .4تبصرۀ  

 . باشدمیقابل اعمال های تشویقی پایهسالانه  سقف محدودیت بدونتوسط عضو، 

 :است ریز  شرح به  اجرایی   دستورالعمل  این   موضوع  تشویقی   های پایه  اعطای  و الزامات  كلی   ضوابط.  3مادۀ  

تمام  ۴0انجام  »ـ  1ـ۳ و  هفته  در  خدمت  وظایف  ساعت  »انجام  عضو«،  بودن  تعیین  محولوقت    پایه  »دریافت   ،شده«و 

  های تشویقی موضوع این دستورالعمل پایه  افتیدر  یبرالازم    از شاخصهای«  های شغلیشایستگیاحراز  و »  «سالانهاستحقاقی  

ساعت خدمت در هفته   ۴0بدیهی است عضو مشمول تقلیل ساعت کاری و یا دور کار از حضور کامل و انجام    است.  اجرایی

  ؛استمستثنی 

اجرایی انجام شده   هیئت  تأییدهای اجرایی با یا دستگاه مؤسسات وابسته یا غیر وابسته به وزارتعضو در سایر  مأموریتـ ۲ـ۳

 ؛ باشد

به خدمت«، »مرخصی بدون حقوق«، »انفصال موقت«، »مرخصی استعلاجی موضوع    مادۀبه عضو در ایام »تعلیق«، »آـ  ۳ـ۳

  نامۀ استخدامی« آیین 61»مادۀ  و    (در صورتی که مرخصی استعلاجی عضو بیشتر از یک سال باشد)«  ۵9»تبصرۀ یک مادۀ  

علمی غیرهیئت  »  اعضای  نمی  مأموریتو  تعلق  تشویقی  پایۀ  پایآموزشی«  اعطای  در    ۀگیرد.  )زن(  عضو  به  مدت تشویقی 

، مشروط به احراز شرایط مندرج در  نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی آیین  6۲و اعضای مشمول مادۀ    مرخصی زایمان

  ؛پذیر است، امکاناجرایی این دستورالعمل

مراجع   و تأیید   شود، با ارائه گواهی معتبرکه منجر به اعطای پایۀ تشویقی به او می  عضو  یها تیفعال  تیفیک  و  تیکمـ  ۴ـ۳

 ؛ مؤسسه باشد صلاحذی

 مشمول   و   است  یباق   خود  قوت  به  ، یسرباز  خدمت  ،یثارگریا  سالانه،   عیترف  یهاهیپا  جمله  از  یاستحقاق  یهاهیپا  ریساـ  ۵ـ۳

 ؛شودینم اجرایی دستورالعمل نیا

دستورالعملـ  6ـ۳ )  اجرایی  این  اجرا  تاریخ  می 01/07/1۴0۴از  اجرا  قابل  این پایهباشد.  (  اجرای  از  قبل  که  تشویقی  های 

  های تشویقی بند متناظر آن در این دستورالعمل به عضو اعطا شده است، از سقف پایهتحت هر عنوان    اجرایی  دستورالعمل

 ؛ ، کسر خواهد شداجرایی

و   است هیپا دو صرفاً  ،سالیک طول در ، های ذیل این ماده به استثناء تبصر عضو  هر به  اعطا  قابل   تشویقی هایپایه سقفـ 7ـ۳

بیشتر باشد با رعایت سقف دو پایه تشویقی در هر    هایمشمول دریافت پایه  اجرایی  چنانچه عضوی بر اساس این دستورالعمل

 ؛ شودمی های بعد به وی اعطا سال، در سال

، به صورت اجرایی  این دستورالعمل  «  ۲و مادۀ»  «1»  مادۀ«  1۲»و    «11»«،  9«، »8«، »۵»«،  ۴»  بندهای  ی هاهیپاصرفاً    :  1ۀ  تبصر  

   ؛دشویم  اعطابه عضو  یکجا
در  ـ  8ـ۳ مقررات مربوط    و سابقهبه سن    منتهیسال    ۲به عضوی که  و  با لحاظ ضوابط  بازنشستگی    در شرفبازنشستگی 

به    سقف سالانه  محدودیتبدون  های مذکور  پایه،  همزمان چند پایۀ تشویقی از بندهای فوق در صورت احراز شرایط  باشد؛  می

 شود. وی اعطا می
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از موعد،  به    :  2رۀ  تبص بازنشستگی پیش   های پایه  فوق،  بندهای  از  تشویقی  پایۀ  چند  همزمان  شرایط  احراز  صورت  درعضو متقاضی 

 . شودمی اعطا  وی به سالانه سقف محدودیت   بدون مذکور

 ؛ باشدمی مجاز مؤسسهدر سقف اعتبارات مصوب سالانۀ  اجرایی اجرای این دستورالعملـ 9ـ۳

 . بارگذاری نماید مؤسسهفوق را در سایت  اجرایی دستورالعمل است مکلف  مؤسسهـ 10ـ۳

دستورالعمل  -4مادۀ   »  اجرایی  این  »  هماد«  4در  تبصره،  11و   مورخ  امنای  هیئت.....................    مصوبه   استناد  به« 

 .است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ   از  است،   رسیده  وزیر تأیید  به   كه.......................    مؤسسه  14/07/1404
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 پیوست شمارۀ پنج 

 ارتقای رتبۀ اعضای مؤسسهتطبیق و دستورالعمل اجرایی 

   علمینامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت آیین  23و ماده « 22»مادۀ  بند »ب« موضوع

 مقدمه 

براساس  ارتقای رتبۀ اعضای مؤسسهتطبیق و علمی، نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت «آیین۲۳و ماده » «۲۲بند »ب« مادۀ »در اجرای 

 شود:انجام میدستورالعمل ضوابط مندرج در این 
تطبیق و تعیین رتبه وی به   ،عضوی که پیش از ابلاغ آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی در موسسه شاغل بوده است. 1مادۀ 

 شرح زیر انجام می شود : 

/ قرارداد وی درج شده است قرار داده می شود،    کارگزینی ای که در آخرین حکم  همان رتبه  درعضوشاغل در موسسه ابتدا  .  الف  

اینکه دربخش دولتی یا غیر دولتی انجام شده مطابق    ،سپس براساس درخواست عضو از  سنوات تجربی مازاد بر رتبه شغلی اعم 

دستورالعمل اجرایی طبقه بندی مشاغل حسب مورد بررسی و سنوات تجربی قابل محاسبه وی    17الی    1۳ضوابط مندرج در مواد  

مطابق جدول ذیل ماده  ،  رتبه های بالاتر  هایمجموع ماندگاری  برابر بامازاد بر رتبۀ فعلی،  سنوات  مجموع  احراز می شود، چنانچه  

با    ،نمایدکسب  این دستورالعمل    ۲  ماده   ج  بند  ذیل  عوامل  از  را  بالاتر  ۀرتب  نیاز  مورد  امتیاز  حداقل  و  شودآیین نامه مذکور    ۲۳

)فقط برای یک بار در طول  حداکثر به دو رتبه بالاتر    ،متناسب با میزان سنوات خدمت تجربی قابل محاسبه  ،تصویب هیئت اجرایی

 تخصیص داده می شود، خدمت( 

  ،یک رتبه بیشتر واز دو رتبه کمتر باشدماندگاری    مدتسنوات تجربی مازاد بر رتبه فعلی عضو از  مجموع  در صورتیکه    تبصره .

     .شودجزء دوره ماندگاری رتبه بعدی وی منظور می ،بر یک رتبه تخصیصی مازادسنوات تجربی 

ۀ استخدامی اعضای  نامآیین  1۴رعایت مادۀ  با  ،  عضوی که از سایر دستگاه های اجرایی به موسسه منتقل می شودتعیین رتبه    ب .

 شود.انجام می غیر هیئت علمی 

 . عضو با حصول شرایط زیر به رتبه بالاتر ارتقاء می یابد :  2ماده  

 . « آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی۲۳الف . داشتن سنوات تجربی قابل قبول مطابق جدول ذیل ماده »

ـ    مهارتی)های  رتبه به ترتیب برای  حداقل امتیاز از نتایج ارزیابی عملکرد طی مدت ماندگاری در رتبه شغلی    میانگینکسب    ب .

   امتیاز( 90امتیاز (و )ممتاز ـ  86 ـ  یکامتیاز(،) 8۲ـ   دو)،  امتیاز( 78ـ  سهامتیاز (،)7۵

 کسب حد نصاب امتیاز از عوامل ارزیابی عضو برحسب رتبه درخواستی در پایان دوره ماندگاری مطابق جدول ذیل:    ج .

 سقف امتیاز  شرح عوامل ردیف

 ۲0تا  0 میزان ابتکار و خلاقیت در انجام وظایف محول 1

 ۲0تا  0 میزان افزایش مهارتهای مربوط به وظایف محول ۲

 ۲0تا  0 انجام خدمات برجسته در راستای شغل مورد تصدی ۳

 ۲0تا  0 طی دوره های آموزشی مصوب طی شده در راستای شغل مورد تصدی ۴

 ۲0تا  0 میزان جلب رضایت مدیر، همکار و ارباب رجوع  ۵

 برای ارتقاء به رتبه های بالاتر به شرح زیر است : مورد نیاز از جدول فوق  امتیاز حداقل

 سقف امتیاز امتیاز از   70 «        مهارتی»رتبه  -

 سقف امتیاز امتیاز از   7۵            «   ۳رتبه » -
 سقف امتیاز  امتیاز از 80            «  ۲رتبه »  -
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 سقف امتیاز   امتیاز از 8۵             «   1رتبه » -
 سقف امتیاز   امتیاز از  90         «ممتاز»رتبه  -

های مؤسسه توسط واحد امور اداری یا  مصادیق عملکردی هر یک از عوامل مندرج در جدول فوق بر اساس شرایط و مأموریت  تبصره . 

 رسد.عناوین مشابه پیشنهاد و به تصویب هیئت اجرایی مؤسسه می

 اجرایی ارتقای رتبه به شرح ذیل است: مراحل فرآیند .3مادۀ  

، پرونده آن  منابع انسانی موسسه موظف است در ابتدای هر ماه براساس اطلاعات دریافتی از سامانه  یا عناوین مشابه  اموراداری    واحد  -1

رسد از آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی، موعد ارتقائ آنان فرا می  ۲۳دسته از اعضا که مطابق جدول ذیل ماده  

عضو منظور ارزیابی  « این دستورالعمل بررسی و درصورت حائز شرایط بودن، مراتب به  ۲نظر دارا بودن شرایط مقرر در ماده »

بند »ج« ماده» واحد سازمانی مربوط  به  این دستورالعمل  «  ۲براساس عوامل ذیل  به  تا  صورت مکتوب و درقالب فرم  اعلام 

 نماید .    جاع ربط برای بررسی و اتخاذ تصمیم به هیئت اجرایی ارپس از تائید مدیر ذیاقدام لازم بعمل آورده و نتایج حاصل را 

می    همان سالنتایج ارزیابی عملکرد  از    امتیاز  70کسب حداقل  منوط به  رتبه،    یخدمت تجربی قابل قبول برای محاسبه در ارتقا  -۲

 باشد. 

۳-   ( از حدنصاب  ارزیابی عملکرد وی کمتر  نتایج  رتبه   70هرسال خدمت عضو که  مزبور جزء مدت ماندگاری در  باشد سال  امتیاز( 

 شغلی  و محاسبه در میانگین نتایج ارزیابی  عضو منظور نمی شود . 

بالاتر باشد، حداکثر    ۀعضوی که میانگین نتایج ارزیابی عملکر سالانه وی طی مدت ماندگاری بیش از حداقل امتیاز برای ارتقا به رتب  -۴

  ی از یک سال تعجیل در ارتقا  ،امتیاز باشد   10دو بار در طول مدت خدمت مشروط به اینکه مازاد امتیاز وی هربار بیش از  

 .برخوردار می شودبعدی رتبه 

 تاریخ استحقاق می باشد .  از ارتقاء به رتبه بالاتر، با احراز شرایط لازم،  -۵

 مورخ  امنای  هیئت  ..............................   جلسه  مصوبهبه استناد  تبصره    2و    ه« ماد4در »  اجرایی  این دستورالعمل.  4مادۀ  

 .است اجرا قابل  07/1404/ 01  تاریخ  از است،   رسیده  وزیر تأیید  به  كهه ............................................  مؤسس  14/07/1404
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 رتبه شغلی  ی فرم ارتقا

 وزارت علوم ،تحقیقات و فناوری / مؤسسه :

 مشخصات فردی/ تحصیلی و شغلی   

 رشته تحصیلی:    مدرک تحصیلی:  نام و نام خانوادگی : 

 

 

 

  معدل:    تاریخ اخذ:    محل تحصیل:  

  عنوان پست سازمانی: 
  تاریخ استخدام:   واحد سازمانی:  

   تاریخ اخذ رتبه فعلی:   رتبه فعلی:     سنوات خدمتی )روز ماه سال(: 

 اطلاعات  ارتقای رتبه  

 سوابق تجربی،  ( الف

 مدرک تحصیلی شغل   عنوان 
 مدت تصدّی  

 دمت تجربی قابل احتساب خسنوات  مدت به ماه 
 تا از

  

  

  

  

  

  

  

  جمع سنوات خدمت تجربی قابل احتساب 

 نمرات ارزیابی عملکرد طول دوره ماندگاری در رتبه شغلی:ب . 

 میانگین  سال ششم   سال پنجم   سال چهارم سال سوم   سال دوم  سال اول 

       

 عضو در پایان دورۀ ماندگاری چ . عوامل ارزیابی

 امتیاز مکتسبه  سقف امتیاز شرخ عوامل  ردیف 

  ۲0تا  0 میزان ابتکار و خلاقیت در انجام وظایف محول 1

  ۲0تا  0 میزان افزایش مهارتهای مربوط به وظایف محول ۲

  ۲0تا  0 انجام خدمات برجسته در راستای شغل مورد تصدی ۳

  ۲0تا  0 طی دوره های آموزشی مصوب طی شده در راستای شغل مورد تصدی ۴

  ۲0تا  0 میزان جلب رضایت مدیر، همکار و ارباب رجوع  ۵
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 شماره .............                                                                                                                             جناب آقای / سركار خانم 

 تاریخ..........                                                                                                                                             مدیرمحترم .....

سازمانی،   شاغل در آن واحدآقا/خانم ......... ، به شرح مندرج در فرم ارتقای رتبة پیوست از پرونده پرسنلی استخراج شدهبراساس اطلاعات به استحضار می رساند 

خواهشمند  ترمی باشد، حائز سنوات تجربی لازم و كسب حداقل میانگین نتایج ارزیابی عملکرد در طول دوره ماندگاری در رتبه شغلی خود برای ارتقاء به رتبه بالا

  شود.ارسال   واحدبه این  در هیئت اجرایی اتخاذ تصمیمو  طرحاست براساس عوامل ذیل بند »ج« ارزیابی نهایی از عملکرد نامبرده انجام و نتیجه برای 

 واحد امور اداری یا عنواوین مشابه

 نام و نام خانوادگی 

 امضاء

 

 شماره ..........          جناب آقای /سركار خانم                                                                                                        

 تاریخ ...........                                                                                                                 امور اداری  واحد محترم

ه اطلاع می رساند بدینوسیله ضمن اعلام رضایت از نحوه عملکرد ایشان در طول دوره ماندگاری دررتبه شغلی فعلی، ب  زگشت به نامه شماره ......مورخ ......با

در  و اتخاذ تصمیم طرحبرای  مذكوربه همراه نتایج مراتب  .باشدبرای ارتقاء به رتبه درخواستی میحائز شرایط نامبرده ، تایج ارزیابی پایان دوره ماندگاری براساس ن

 .  شودیارسال م هیئت اجرایی

 واحد سازمانیمدیر 

 نام و نام خانوادگی 

 امضاء

 هیئت اجرایی   مصوبة

« آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی با عنایت به اینکه نامیرده براساس مجموع سنوات خدمت تجربی قابل قبول و  23» ۀمادو  22بند ب مادۀ به استناد 

واحد  كه به تائید دستوالعمل اجرایی ارتقای رتبه ) 2مادۀ  از عوامل ارزیابی ذیل بند جلازم كسب میانگین نتایج ارزیابی عملکرد طول دوره ماندگاری و كسب امتیاز 

   شد....تصویب ......حائز شرایط برای ارتقاء به رتبه درخواستی می باشد، ارتقاء مشارالیه به رتبه .. (، اداری و واحد سازمانی وی رسیده است امور

 :اعضای هئیت اجرایی 
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 شش  پیوست شمارۀ 

 اعضای مؤسسه دورکاریاجرایی دستورالعمل 

 علمینامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت « آیین26مادۀ » «3تبصرۀ » موضوع

 مقدمه 

اجرای   »در  غیرهیئت  آیین  «۲6»  مادۀ«  ۳تبصرۀ  اعضای  استخدامی  این نامۀ  مقررات  و  ضوابط  رعایت  با  اعضا  دورکاری  علمی، 

 شود:به شرح ذیل اجرا می اجرایی دستورالعمل

 .را دارا باشند اجرایی که شرایط مندرج در این دستورالعملاعضا  کلیه  . دامنه شمول: 1 مادۀ

توانند درخواست استفاده از طرح دورکاری را به می  اجرایی  این دستورالعملمندرج در  شرایط  دارا بودن  ذیل با    اعضایصرفاً    .2  مادۀ

 : ارائه نمایند مربوطمدیر 

 به تشخیص پزشک معالج و تائید پزشک معتمد مؤسسه. قلبی و نقص ایمنی  ای،دارای بیماری زمینه اعضای  .1

 (. سه ماهه آخر)باردار بعد از پایان ماه ششم بارداری  بانوان عضو .2

 لاج با ارائۀ مدارک مثبته. العیا صعب و صسال و یا دارای فرزند معلول و بیماری خازیر شش دارای فرزند  بانوان عضو  .3

 باشند. می  توان که به تشخیص مراکز بهزیستی برای رفت و آمد به محل کار دچار مشکلمعلول و کم اعضای .4

پزشکی  غیرصعب  یبیمار دارای    اعضای .5 کمیسیون  تائید  با  وی  درمان  دوره  طول  که  از    بیشالعلاج  پس  باشد  ماه  چهار  از 

 استفاده از سقف مجاز مرخصی استعلاجی.  

 است:شرایط ذیل استفاده از دور کاری منوط به حصول  .3  مادۀ

   .اجرایی هیئت احراز شرایط توسطو واحد ذی ربط  موافقت مدیر درخواست عضو،   (الف 

 . کار از طریق دورکاری را داشته باشد  م  بایست ظرفیت و قابلیت انجامی عضو پست سازمانی / شغل (ب

 .باشداجرایی رسیده  هیئت  ییدأتتعیین و به در زمان دورکاری  عضوحجم کار محول به  (ج

به صورت    (د اداری  مقرر  غیرسازمانی   برخطدر طول ساعات  فعالیت  به هرگونه  پرداختن  از  و  بوده  ارتباط  در  واحد سازمانی خود  با 

 اجتناب نماید. 

و    ـ(ه اینترنت  رایانه،  امکانات لازم شامل  در    ... تامین  آن  استقرار  و  به صورت مجازی  انجام وظایف  به صورت    اختیاربرای  متقاضی 

 مدیریت شده فراهم باشد. 

   .مشاغل مدیریتی مشمول طرح دورکاری نخواهند بود و(

 . در محل کار خود حضور داشته باشدجهت هماهنگی ای حداقل دو روز دورکار موظف است هفته عضو   .4ۀ ماد

دعضو  چنانچه    .5ۀ  ماد انجالایل  به  به  قادر  درخواست  م  شخصی  مذکور  مدت  برای  است  موظف  نباشد  منزل  در  خود  روزانه  امور 

 مرخصی نماید. 

حجم و کیفیت کار و به نسبت س  براسا  پرداخت اضافه کار،  دورکار  خدمات مازاد برساعات مقرراداری عضو  ازای استفاده از  در  .6ۀ  ادم 

   .باشد امکان پذیر می  ، واحد سازمانیمیانگین اضافه کار  با رعایت  تعداد روزهای حضور 

 .خواهد بود حق ایاب و ذهاب صرفاً به میزان تعداد روزهای حضور در محل کار قابل پرداخت . 7ۀ  ماد

و رضایتبخش بودن   یک ماهه  عملکرد  سنجشه است و در پایان هرماه براساس  یک ماهبرای یک دوره  مدت زمان دورکاری    .8ۀ  ماد 

   . باشدقابل تمدید می  ،مدیر واحدنحوه ارائه خدمات حسب ضرورت با پیشنهاد 

موظف به حضور در محل کار خواهد عضو    ،ر محیط کار ضروری باشدعضو دمربوط حضور  دیر واحد  چنانچه بنا به تشخیص م    .9  ۀماد

 .بود
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عاتی لا  های اط  را برای امنیت شبکهلازم  وظف است اقدامات  معات  لا فناوری اط  واحدشود،  می  عضوی که دورکاری وی تائید  .10  ۀماد

 حفاظتیاست ضوابط    دورکار نیز موظفعضو  عات به عمل آورد.  لاها و اطفاده برای طرح دورکاری و محافظت از دادهتمورد اس

 . عات مربوط به فعالیتهای شغلی خود را در اختیار اعضای خانواده یا سایر افراد قرار ندهدلاها و اط  را اجرا کرده و دادهمؤسسه 

 نیمه وقت،   ،دهیامکان استفاده همزمان از سایر کسر کارهای ساعتی از قبیل شیر  ،شوند می  که از دورکاری بهره مند  اعضایی  .  11  ۀادم 

 .....، را نخواهند داشتوکسرکار بانوان 

 .را امضا نماید اجرایی تعهد پیوست این دستورالعملم بایست فرمی اجرایی ع از مفاد این دستورالعمللادورکار با اط عضو   .12  ۀ ماد 

در صورت   ،نمودهم  اقدانسبت به سنجش عملکرد وی    ،دورکار  عضواز    ماهانه  اخذ گزارشبا    ،مربوط موظف استواحد  مدیر      .13  ۀماد 

 منعکس نماید.  را جهت اخذ تصمیم به هیئت اجرایی مؤسسهمراتب ، عملکردنبودن  مطلوب

از مراجع ذی   . 14  ۀماد دریافت گزارش  یا  صلاح  در صورت  بر کم کاری  رجوع مبنی  ارباب  انجا  کوتاهی یا شکایت    عضووظایف    مدر 

 . خاطی برخورد خواهد شد عضولغو و برابر مقررات با  وی ، دورکاری هیئت اجرایی تأیید دورکار، موضوع بررسی و در صورت 

اینکه دورکاری    .15  ۀماد تقاضای نیرو به جای عضو باشد لذا  با موافقت واحد و با مد نظر قراردادن کلیه شرایط می  اعضابا توجه به 

 باشد. دورکار امکانپذیر نمی

و ابلاغی مراجع ذی صلاح  مقررات    تابع  یا شهرستان  استان    ،شرایط خاص و اضطراری برای کشورمواقع بروز  دورکاری در    . 16مادۀ

ی که فاقد هیئت رئیسه می باشند به تشخیص رئیس  مؤسساتدر    باشد. برای موسسه با تصویب هیئت رئیسه لازم الاجرا می

 . عمل می شود مؤسسه

 مؤسسه  14/07/1404  مورخ   امنای  هیئت.....................    مصوبهبه استناد    ، ه ماد«  17در »  اجرایی  این دستورالعمل.  17مادۀ  

 .است اجرا  قابل  1404/ 01/07  تاریخ  از  است،   رسیده  وزیر   تأیید   به كه.......................  

 كار دور  عضو  تعهدفرم  

پسیا  ................با  .............   تنجانب................دارای شماره ملی  در  قبوصهب  سازمانی........... شاغل  و  مطالعه  با  و  داوطلبانه  ایط ل شرورت 

استفاده  دورکاری    اجرایی  رالعملودست  درج  مندر متقاضی  تارمؤسسه،  از  دورکاری   ............ .........تا    یخاز 

شخصی    تنترنیارایانه و  و با استفاده از    (on line)  برخط  رتوف اداری را به صیکلیه وظا  شوم کهمیمتعهد  می باشم و  

باشم و  انجام وظیفه می  مادۀآ  (on callدر دسترس )  رتوصهب  .............همراه  اداری با شماره  ات  ل ساع وانجام داده و در ط

 رودر محل کار حضای دو روز مطابق نظر مدیر واحد  ی دوره دورکاری حداقل هفتهدر طبرای هماهنگی و تبادل اطلاعات  

 . کار حاضر شومدورکاری در محل  نای ا پای م نیاز و مبنی بر اعلا مربوطمدیر م و به محض اعلایافته 

                                                                                 

 نام و نام خانوادگی

 تاریخ امضا 
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 هفت پیوست شمارۀ  

 اعضای مؤسسهاستفاده از خدمات خارج از وقت اداری  پرداخت حق الزحمه اجرایی دستورالعمل 

 علمینامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت  « آیین31»موضوع مادۀ 

 مقدمه 

 شود،می  استفاده غیراداری ساعات   در عضو  خدمات  از  که مواردی در  علمی،  هیئتغیر  اعضای  استخدامی نامهینیآ «1۳» مادۀ  اجرای در

 . شود می  پرداخت اجرایی دستورالعمل این مطابق فعالیت نوع با متناسب وی الزحمهحق

 . پرداخت حق الزحمه خدمات آموزشی و پژوهشی:1مادۀ 

 التدریسالف . حق

ساعت   هر  حقوق    برمبنای تدریس  مبلغ  مجموع  پنجاهم  مربی    رتبه یک  مرتبه  در  علمی  هیئت  عضو  مخصوص  العاده  فوق  و  پایه  و 

با توجه به مدرک تحصیلی وی   مؤسسهآموزشیار، مربی ، استادیار آموزشی یا پژوهشی حسب مورد با پایه مساوی با سنوات اشتغال در  

 .شودتعیین می )کارشناسی، کارشناسی ارشدودکتری(

 ب . حق التحقیق 

   شود.تحقیق مطابق فرمول زیر تعیین میحق المبلغ هرساعت 
 

 ( هیئت امناالعادۀ  العادۀ جذب+ فوقشغل+ فوقالعادۀ  رتبه و پایه + فوق  )حقوق 

 حق التحقیق  مبلغ هر ساعت  =2×

                                                      176    

 الترجمهحق.  ج

 پنج. تقسیم بر   حقوق سالانهمه هر کلمه متون خارجی به فارسی برابر است با ضریب ج الترمبلغ حق

 سه.  تقسیم برحقوق سالانه  بیبا ضرالترجمه هر کلمه متون فارسی به خارجی برابر است مبلغ حق

 التألیفحق .  د

 چهار. تقسیم بر حقوق سالانه  بیبا ضرلیف هر کلمه متون فارسی برابر است أ التمبلغ حق

 سه. تقسیم بر حقوق سالانه  بیبا ضرهر کلمه متون خارجی برابر است  التألیفمبلغ حق

الزحمه    .2مادۀ   درجلسات  حق  حضور  بابت  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  امر  هرجلسه  کارگزاران  ازای  زیربه  فرمول  و مطابق  تعیین 

    شود.پرداخت می

 ضریب حقوق سالانه   ×عدد مبنا  =ق الزحمه ح   

 عدد مبنا   سمت  ردیف 

 

1 

 اعضا ودبیر هیئت عالی نظارت

 اعضای اصلی هیئت رسیدگی به تخلفات اداری  

 مسئولین و معاونان دفاتر هماهنگی هیئت ها  

 متصدیان دبیرخانه هیئت عالی نظارت 

 

 

۲۵00 

۲ 

 

 اعضای علی البدل هیئت های رسیدگی به تخلفات اداری 

 و بازرسیاعضای گروه های تحقیق 

 دیان دفاتر هماهنگی  صکارشناسان و مت

۲000 
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هیئت  .  3  دۀما حقیقی  اعضای  جلسه  در  حضور  شوراهاها  حق  و  ها  کمیسون  امنا،    ،  هیئت  دائمی  کمیسیون  اجرایی،  نظیرهیئت 

بابت هرساعت حضور   ...گزینش و    هایهسته  ،فناوریعلم و  های  و کمیسیون تخصصی پارک  مناقصات  و  کمیسیون معاملات

پایه و مزایای مستمر مندرج در حکم  ،ساعت در ماه   ۳۲در سقف    ،درجلسه پنجاهم حقوق رتبه و    یا  کارگزینی  معادل یک 

 .قرارداد

 : پرداخت    تبصره  و  محاسبه  جلسه  ملاک  برگزاری  زمان  قرارداد  حکم/  در  مندرج  مستمر  مزایای  و  حقوق  جلسه،  در  حضور   حق 

   می باشد

در زمان واحد  بابت کار  منوط به عدم دریافت فوق العاده اضافه کاری    اجرایی  پرداخت حق الزحمه براساس این دستورالعمل.    4  ۀ ماد 

 است .

ا5مادۀ   »  اجرایی  دستورالعمل  نی.  »  هماد«  5در  تبصره1و  استناد  «  به   مورخ   امنای  هیئت  .................  جلسه  مصوبه، 

 .است اجرا  قابل  01/07/1404  تاریخ   از  است،   رسیده وزیر تأیید  به   كه  مؤسسه .....................................  14/07/1404

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هشت پیوست شمارۀ  
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 العادۀ سختی کار اعضای مؤسسهفوق اجرایی دستورالعمل 

 علمینامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت « آیین37»مادۀ  «1بند »موضوع 

 مقدمه 

العادۀ سختی كار اعضای فوقاجرایی  دستورالعمل    نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمیآیین  «37« مادۀ »1بند »در اجرای  

 به شرح ذیل است: مربوطبا رعایت ضوابط و مقرّرات مؤسسه  

تحت ، عضو  ، امکانات و فضای مناسب کارایمنی  ، گیرد که با وجود شرایط بهداشتیبه مشاغلی تعلق می  العادۀ سختی کارفوق .  1مادۀ  

پیچیدگی،   و  استرس  فکری،  عوامل محیطی،  این که  تاثیر  یا  و  قرار گرفته  نامطلوب  عوارض  یا  بیماری  به  ابتلاء  در معرض 

 باشد. ماهیت وظایف آنان احتمال بروز بیماری یا عوارض نامطلوب را به دنبال داشته 

  های رفاهی پرداخت كمک  اجرایی   دستورالعمل  «2مادۀ »های تکمیلی موضوع  موظف است ضمن برقراری بیمه   مؤسسه  .2مادۀ  

شرایط بهداشتی و ایمنی ضروری را جهت ایجاد  نامة استخدامی اعضای غیرهیئت علمی،  آیین  پانزده پیوست شمارۀ    ـ

های لازم در مورد  نسبت به آموزش   در ابتدا فراهم آورده و    اجرایی  محیط مناسب کار برای متصدیان مشاغل این دستورالعمل

 انجام وظایف محوّل و استفاده از ابزار و تجهیزات مناسب اقدام نماید.  

با استفاده از کارشناسان مرتبط، مانند بهداشت و محیط   مؤسسه اجرایی    هیئت  کارگروه تعیین درصد سختی کار که توسط  . 3مادۀ  

کار  زیست روانشناس  میو  تشکیل  است،  موظف  بررسی    ،شود  ت کار    سختیضمن  عوامل  در   ثیرگذارأ و  موجود  مشاغل 

تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی کار را متناسب با درجات    ، بر روح و روان شاغلین مربوط مؤسسه واحدهای سازمانی  

نیز با رعایت    مؤسسهاجرایی    هیئت  اجرایی ارائه دهد.  هیئت  شده در جداول پیوست تهیه و با ذکر دلایل توجیهی بهتعیین

دستورالعمل این  به  مربوط  مقرّرات  و  بررسی  اجرایی  ضوابط  ضمن  کار    پیشنهادات،  سختی  درصدهای  منتخب،  کارگروه 

 کند.  شده از سوی کارگروه را بررسی و در صورت موافقت تأیید می تعیین

حداقل    .1تبصرۀ   اعضای  یکحضور  از  و    هیئت  نفر  در  یکاجرایی  شاغل  )ترجیحاً  شغلی  رشتۀ  با  مرتبط  متخصص  کارشناس   نفر 

 تعیین درصد سختی کار الزامی است.  ( در جلسات کارگروهمؤسسه

بار به منظور روزآمد نمودن تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی کار سال یکپنجهر    ،موظف است  مؤسسهاجرایی    هیئت  .2تبصرۀ  

 »تفاوت تطبیق« العادۀ سختی کار  را تکرار کند. به کاهش یا حذف فوق   مادۀ ، فرآیند موضوع این  مؤسسه مشاغل موجود در  

 گیرد. تعلق نمی

  :شودمی درصد سختی کارمشاغل برحسب درجه عامل سختی کار مطابق جدول ذیل تعیین.    4 مادۀ
 درجة

 سختی كار 
 5درجة  4درجة  3درجة  2درجة  1درجة 

 درصد  ۳0هر عامل درصد  ۲۵هر عامل درصد  ۲0هر عامل درصد  1۵هر عامل درصد 10هر عامل عامل سختی کار  درصد هر

برای وی    قابل محاسبه  باشد حداکثر درصد سختی کار  با درجات متفاوت  متعدد سختی کار و  دارای عوامل  درصد   100در صورتی که شرایط محیط کار عضو 

 باشد.می
 

زا، منفجره، کار در اعماق و یا اعصاب و  درصد سختی کار آن دسته از مشاغلی که به لحاظ ارتباط عضو با مواد سمی، آتش  . 1تبصرۀ  

امنا و    هیئت  رسد با تصویباجرایی می  هیئت  ها از اهمیت خاصی برخوردارند و مستثنی بودن آن به تأییدروان و مانند این

 قابل افزایش است.   شده در جدول فوق العادۀ سختی کار تعیینبرابر میزان فوق  ۵/1متناسب با درجۀ سختی آن، مجموعاً تا 

اداری  .2تبصرۀ   امور  یا محل خدمت  موظف است،    مؤسسه یا عناوین مشابه    واحد  یا  ،  عضودر صورت تغییر شغل  به حذف  نسبت 

    . نماید اقدام  ۳تغییردرصد سختی کار عضو متناسب با شرایط جدید با رعایت مفاد ماده 
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 و آیین نامه اجرایی آن می باشد .  پرتوکاران اشعهحق قانون العادۀ اشعه تابع برقراری فوق  .3تبصرۀ  

عیین تو پایه    درصد حقوق رتبهکار، نیم  درصد سختی  یکشده به ازای هر  کار بر مبنای درصد تعیینسختی    العادۀفوق میزان  .  5  مادۀ

 شود: می

 . باشدمی هیحقوق رتبه و پا %۵0سختی کار قابل پرداخت معادل   العادهفوق حداکثر میزان .  هتبصر

 14/07/1404  مورخ امنای هیئت.....................   مصوبه« تبصره، به استناد 6و » هماد« 6در » اجرایی . این دستورالعمل6مادۀ 

.است  اجرا  قابل  1404/ 01/07  تاریخ  از  است،   رسیده  وزیر   تأیید  به  كه .......................    مؤسسه
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 مؤسسه   العادۀ سختی كار اعضای غیرهیئت علمی فوقاجرایی  جدول ضمیمة دستورالعمل  

 ردیف 
 درجه

 عنوان 
1 2 3 4 5 

1 
کار در محیط دارای درجۀ 

 حرارت نامتعارف 
 10مستمر در دمای کمتر از 

 درجۀ بالای صفر
 مستمر در دمای حدود صفر 

مستمر در دمای زیر صفر یا 

 درجه ۳0مستمر در دمای بالای 
------ ------ 

جغرافیایی محل خدمت عضو را شامل  گیرد و دمای منطقةتوضیح ضروری: صرفاً شرایط دمایی كه به دلیل نوع و شرایط كار ایجاد شده است در شمول این بند قرار می 

 شود.نمی

 خطر برق  2
 در معرض مستقیم  

 ولت  ۲۲0تا  60برق 
در معرض مستقیم برق بیش   

 ولت  ۲۲0از 
 در معرض برق  

 سه فاز 
 در معرض برق  

 فشار قوی
------ 

 گیرد. قرار می توضیح ضروری: صرفاً مشاغلی كه با مدارهای الکتریکی سروكار دارند و امکان قطع برق برای زمان انجام كار وجود ندارد در شمول این بند 

3 
کار با مواد شیمیایی،  

میکروبی و گازهای سمی و 

 آزاردهنده 

وقت با گازهای سمی و  نیمه

آزاردهنده، مواد شیمیایی و 

زای نفوذپذیر  میکروبی آسیب

)حتی با وسایل ایمنی( 

 سروکار دارد.

وقت با گازهای سمی و  تمام 

آزاردهنده، مواد شیمیایی و 

زای نفوذپذیر  میکروبی آسیب

)حتی با وسایل ایمنی( 

 سروکار دارد.

وقت با گازهای سمی و  نیمه

آزاردهنده، مواد شیمیایی و 

میکروبی کشندۀ نفوذپذیر )حتی  

 با وسایل ایمنی( سروکار دارد.

------ ------ 

4 
زا و  کار در محیط عفونت

آلایندۀ درمانی و 

 آزمایشگاهی 

وقت با اجساد و لوازم و  نیمه 

 مواد متعفن سروکار دارد.
 روح متعفن  با ذی 

 سروکار دارد.
------ ------ ------ 

5 
کار در محیط دارای بوی 

 متعفن و نامطبوع 
وقت در محیط دارای نیمه

 بوی متعفن و نامطبوع
وقت در محیط دارای بوی تمام 

 متعفن و نامطبوع 
------ ------ ------ 

6 
 خطر ریزش 

 یا برخورد با اجسام
 ریزش یا 

 برخورد کم 
 ریزش یا  

 برخورد متوسط
 ریزش یا  

 برخورد زیاد 
------ ------ 

7 
 کار در فضای مسدود 

 و غیرمتعارف
وقت در فضای نسبتاً کم نیمه

 و غیرمتعارف
وقت در فضای بسیار نیمه

 محدود، مثل اتاقک
وقت در فضای بسیار محدود، تمام 

 مثل اتاقک

وقت در فضای تمام 

بسیار محدود، مانند 

 معدن
------ 

 در آن مشکل باشد. تحرکگیرند كه هایی در شمول این بند قرار میتوضیح ضروری: مکان

8 
کار در محیط دارای رطوبت 

 نامتعارف 
وقت در محیط دارای نیمه 

 رطوبت بیش از حد مجاز
وقت در محیط دارای تمام 

 رطوبت بیش از حد مجاز
------ ------ ------ 

9 
 شرایط سخت ذهنی

 و فکری کار 

به کارتمرکز فکری در انجام 

حدی است که گاهاً ذهن را 

خسته و روان را  تحت تاثیر  

 دهد می قرار

به کارتمرکز فکری در انجام 

حدی است که غالباً ذهن را 

خسته و روان را به مقدار 

 دهد می زیادی تحت تاثیر قرار

همواره  کارتمرکز فکری در انجام  

استمرار داشته و ذهن را نوعاً  

خسته  و روان را بیش از حد  

 دهد می تحت تاثیر قرار

------ ------ 

10 
 کار در محیط دارای 

 سروصدای نامتعارف 

 وقت بین نیمه

 بل دسی 90تا  70 

   90وقت بیش ازنیم

 بل  دسی 1۲0و تا 

 وقت  نیمه

 تمام وقت بیش از بل  دسی 1۲0بیش از 

 بلدسی 1۲0
------ 

   70وقت بیش از تمام 

 بل دسی 90و تا 

  1۲0و تا  90وقت بیش از تمام

 دسی بل

11 
کار در محیط دارای ذرات  

 معلق  

 و دود در هوا

 محیط اکثراً  

 دارای گرد و غبار  

 و دود است.

 انجام کار 

 تولید گرد و غبار 

 کند.و دود می

 ذرات معلق  

 و دود در هوا 

 زاستبیماری 

------ ------ 

 گیرد. شمول این بند قرار نمیمتوضیح ضروری: ذرات معلق و دود در هوا باید ناشی از شرایط كار باشد. كار در شهرهای دارای آلودگی هوا 

12 
 جا کردن جابه

 اجسام سنگین

کیلوگرم   ۵0تا  ۲۵گاهی گاه  

را تحمل را بلند یا معادل آن

 کند.می

  ۵0گاهی بیش از گاه  

را کیلوگرم را بلند یا معادل آن

 کند.تحمل می

کیلوگرم را بلند   ۵0مکرراً بیش از 

 ------ ------ کند.یا معادل آن را تحمل می

  ۵0تا  و ۲۵منظماً بیش از   ۵0و تا  ۲۵مکرراً بیش از کیلوگرم را   ۲۵تا  ۵/1۲مکرراً 
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 ردیف 
 درجه

 عنوان 
1 2 3 4 5 

را تحمل بلند یا معادل آن

 کند.می

را کیلوگرم را بلند یا معادل آن

 کند.تحمل می

را کیلوگرم را بلند یا معادل آن

 کند.تحمل می

کیلوگرم را بلند   1۲/ ۵منظماً 

 کند.را تحمل مییا معادل آن

  ۲۵تا  و 1۲/ ۵منظماً بیش از 

را کیلوگرم را بلند یا معادل آن

 کند.تحمل می

  ۲۵و تا  1۲/ ۵دائماً بیش از 

را کیلوگرم را بلند یا معادل آن

 کند.تحمل می

13 

های پرخطر  کار در محیط 

 )مانند 

 های تراشکاری کارگاه 

 گری(و ریخته

های پرخطر  وقت در محیطپاره 

 کند.کار می

های  وقت در محیطنیمه

  کند.پرخطر کار می
های پرخطر وقت در محیطتمام 

 کند.می کار
------ ------ 

14 

 

 کار در 

 های محیط

 غیرمتعارف

 وقت در محیط  نیمه

 نور )تاریکی نسبی(کم

 وقت در محیط  نیمه

 با تاریکی مطلق

 وقت در محیطتمام 

 با تاریکی مطلق 
------ ------ 

 وقت در محیط  نیمه

 با نور شدید 

 وقت در محیط  نیمه

 با نور بسیار شدید 

 وقت در محیطتمام 

 با نور شدید 

 های عکاسی و معادن زیرزمینی.خانهتوضیح ضروری: منظور از محیط غیرمتعارف در این بند فضایی است كه از نظر نور در شرایط غیرعادی است، از جمله تاریک

 رایانه و مانند آن  با رکا  15

  ۳تا  ۲که بین  کار با رایانه

های آماری، داده ساعت در روز 

محاسباتی، مطالعاتی وارد و یا  

 گزارش 

 گیرد.می

  ۴تا  ۳که بین  کار با رایانه

های آماری، داده ساعت در روز 

محاسباتی یا مطالعاتی وارد و 

 گیرد.یا گزارش می

  ۵تا  ۴که بین  کار را با رایانه

های آماری، داده ساعت در روز 

محاسباتی یا مطالعاتی وارد و یا  

 گیرد.گزارش می

بیش از که  کار با رایانه

ساعت در روز  ۵

های آماری، داده 

محاسباتی یا مطالعاتی  

وارد و یا گزارش 

 .گیردمی

------ 

16 

رانندگی با وسایل نقلیۀ  

 سبک 

کیلومتر در   6000با میانگین 

 ماه  

   10000با میانگین 

 کیلومتر در ماه  

کیلومتر در   1۵000با میانگین 

 ماه  

  ۲0000با میانگین 

 کیلومتر در ماه  
------ 

رانندگی با وسایل نقلیۀ  

 سنگین

کیلومتر در   ۳000با میانگین 

 ماه 

   ۵000با میانگین 

 کیلومتر در ماه
 کیلومتر در ماه 8000با میانگین 

  1۲000با میانگین 

 کیلومتر درماه
------ 

17 

 کار در ارتفاع 
وقت در ارتفاع بدون نیمه

 متر   ۵حفاظ بیش از 

  ۵وقت در ارتفاع بیش از تمام 

 وقت  متر و یا نیمه

 متر   10در ارتفاع بیش از 

  10وقت در ارتفاع بیش از تمام 

 متر  

 )حتی با وسایل ایمنی( 

 کار در ارتفاع 

 متر   ۵0بیش از 

 )حتی با وسایل ایمنی( 

------ 

 کار در اعماق

 وقت در عمقنیمه

 آب یا زمین  

 متر  ۵بیش از 

 وقت در عمق تمام 

 آب یا زمین 

 متر  ۵بیش از 

 متر    10وقت در عمق بیش از نیمه

 )حتی با وسایل ایمنی( 

تمام وقت در عمق 

 متر   10بیش از 

 )حتی با وسایل ایمنی( 

کار در اعماق 

متر   ۵0بیش از 

)حتی با وسایل 

 ایمنی( 

 انفجار 18

 انفجار ساده 

 خطر و کم

 دهد.رخ می

 انفجار مستمر  

 و نسبتاً خطرناک 

 دهد.رخ می 

 انفجار خطرناک  

 دهد.وقت رخ میطور نیمهبه

 انفجار خطرناک  

 طور مستمر  به

 دهد.رخ می

------ 

19 
 کار با بیماران  

 روحی و روانی

گاهی با بیماران روحی و 

 روست.روانی روبه

وقت با بیماران طور نیمهبه

 روست.روحی و روانی روبه

گاهی با بیماران روحی و روانی 

 روست.خطرناک روبه
------ ------ 

 گیرند.این بند قرار می 3و  2های روانی شغل نگهداری از بیماران را بر عهده دارند در شمول درجة توضیح ضروری: صرفاً اعضایی كه در كلینیک

20 
 تنهایی  

 غیرمعمول 
 تنهایی مستمر

تنهایی مستمر با سکوت یا 

تنهایی غیرمستمر همراه با 

 سروصدا

م با سروصدای أتنهایی مستمر تو

 کننده ناراحت
------ ------ 

 لرزش 21
 لرزش خفیف  

 آزاردهنده 
 ------ ------ وقت توام با لرزش تمام  وقت لرزش نسبتاً شدید نیمه

22 
 کار با حیوانات و جانواران 

 گزنده و درنده

 وقت  نیمه 

 سروکار دارد.

 وقت  تمام 

 سروکار دارد.
------ ------ ------ 
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 ردیف 
 درجه

 عنوان 
1 2 3 4 5 

شناسی( در شمول این بند  های زیستبینی شده است )مانند كارشناسان برخی از آزمایشگاهتوضیح ضروری: صرفاً اعضایی كه در شغل آنها كار با حیوانات گزنده و درنده پیش

 گیرند.قرار می

23 

کار در فضای باز مناطق بد 

 آب و هوا

  مکرراً در فضای باز کار 

 کند.می

وقت در فضای باز کار تمام  

 کند.می
------ ------ ------ 

کار در فضای باز مناطق 

 معتدل 

وقت در فضای باز کار  تمام 

 کند.می
------ ------ ------ ------ 

 پیچیدگی وظایف  24

روزانه به طور میانگین  سه  

پیچیده  ساعت به انجام کار 

که باعث فرسایش نسبی  فکر  

 شود مشغول است و جسم می

روزانه به طور میانگین چهار  

پیچیده  ساعت به انجام کار 

که باعث فرسایش نسبی فکر  

 و جسم  

 شود مشغول است می

روزانه به طور میانگین  بیش از  

  پیچیده پنج ساعت به انجام کار 

که باعث فرسایش نسبی فکر و  

 شود مشغول است جسم می

------ ------ 

های مؤسسه به پیشنهاد مشترک واحد امور اداری و واحد برنامه، بودجه و تشکیلات و یا  این جدول براساس نوع وظایف و مأموریت ۲۴مصادیق پیچیدگی وظایف موضوع ردیف  

 رسد. عناوین مشابه به تصویب هیئت اجرایی می

25 
حساسیت و عواقب ناشی از  

 کار 

حساسیت کار و پیامدهای  

ناشی از آن در حدی است که 

گاهاً روان فرد را تحت تاثیر 

قرارداده و در او ایجاد استرس  

 کندمی

حساسیت کار و پیامدهای  

ناشی از آن در حدی است که 

غالباً روان فرد را تحت تأثیر 

قرار داد و در او ایجاد استرس 

 کندمی

------ ------ ------ 
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 نه پیوست شمارۀ 

 اعضای مؤسسه   وریبهرهالعادۀ فوق تعیین اجرایی دستورالعمل 

 علمینامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت « آیین37»مادۀ  «2بند »موضوع 

 مقدمه 

و افزایش کارایی    اعضای مؤسسهبه منظور ایجاد انگیزه در    و  علمی  غیرهیئت  اعضای   استخدامی  نامهآیین  «۳7»  مادۀ  «۲»  بنددراجرای  

انجام فعالیتهو همچنین   در  اعضا  بیشتر  به  مکاری  فعالیتهای فرا شغلی و کارهای گروهی،  انجام  با  منشاء   ، های مؤثرشاغلینی که 

های های مکتسبه خود، فرایندهای شغلی را بهبود داده و زمینهشوند و با استفاده از توان بالقوه و مهارتخدمات اثربخش در مؤسسه می

تسهیل درارائه خدمات و حل مسائل و مشکلات واحد سازمانی و رفع خلاءهای خدمتی که به سبب خروج دائم یا موقت اعضا ایجاد  

 شود.میوری پرداخت العاده بهره،  فوق اجرایی آورند، براساس ضوابط مندرج در این دستورالعملفراهم میرا شود می

 با تشخیص و تأیید مدیر مربوط: وریالعادۀ بهرهشرایط بهره مندی عضو از فوق  .1مادۀ 

 .نتایج ارزیابی عملکرد سالانه امتیاز از 8۵کسب حداقل  -1-1

 کار داشته باشد.  عضو به طور تمام وقت در محل خدمت اشتغال به -1-2

رویی و اهتمام به سلسله مراتب سازمانی و انضباط اداری وظایف محول را با دقت، سرعت، صداقت و  با رعایت انصاف، گشاده  -3-1

 تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی در واحد سازمانی خود به انجام رساند.  

شود آشنایی داشته و آگاهی لازم در مورد نحوۀ انجام به حیطۀ مسئولیت و انجام وظایف غیر از شغل اصلی که محول می  -4-1

 وظایف مربوط را کسب نموده باشد.  

 شود با رعایت ترتیب اولویت در کمترین زمان ممکن به انجام رساند.  و ظایف شغلی که علاوه بر وظایف اصلی محول می -5-1

 شود.  وری میالعادۀ بهرههرگونه تعلل و تاخیر درانجام وظایف محول موجب قطع فوق  -6-1

 وری عبارتند از:  العادۀ بهرهعوامل مؤثر در تعیین فوق   .2مادۀ  

 امتیاز(  10امتیاز ، عالی  8امتیاز ، خیلی خوب  ۵. )خوب مسئولیت پذیری، مشارکت و همکاری در کارهای گروهی -2-1

 (ازیامت 10  ی، عال ازیامت 8خوب  یلی، خ ازیامت ۵)خوب . تلاش درجهت ارتقای دانش و مهارتهای شغلی      -۲-۲

امتیاز ، عالی    8امتیاز ، خیلی خوب    ۵. )خوب  امکانات، منابع و تسهیلات موجودفناوری های نوین،  استفاده بهینه از -2-3

 امتیاز( 10

ارائه خدمات می -2-4 یا تسهیل در  با عث صرفه جویی در وقت، هزینه و  نو که  ایده های  پیشنهاد، طرح و  شود.  ارائه 

 امتیاز( 10امتیاز ، عالی  8امتیاز ، خیلی خوب  ۵)خوب 

  8خوب  یلی، خ ازیامت ۵)خوب برعهده گرفتن انجام وظایف عضوی که به هر علتی در محل خدمت حضور ندارد.  -2-5

 (ازیامت 10 ی ، عال ازیامت

  10 ی ، عال ازیامت 8خوب  یلی، خ ازیامت ۵)خوب کوشش در حفظ و استفاده بهینه از وسایل و تجهیزات در اختیار.  -2-6

 (ازیامت

خوب  یلی، خ ازیامت ۵)خوب حضور موفقیت آمیز در دوره های آموزشی مصوب برای ارتقاء سطح مهارت و توانمندی.  -2-7

 ( ازیامت 10 ی ، عال ازیامت 8

خوب  ی لی، خ ازیامت ۵)خوب   تسهیل و تسریع در ایجاد تنوع مالی در راستای ایجاد درآمد اختصاصی برای مؤسسسه. -2-8

 ( ازیامت 10 ی ، عال ازیامت 8

های آموزشی، پژوهشی، فرهنگی و  تلاش برای ارتقاء و تحکیم ارتباط مؤثر مؤسسه با جامعه و صنعت از طریق فعالیت -2-9

 ( ازیامت 10 ی، عال  ازیامت 8خوب   ی لی، خ ازیامت ۵)خوب اجتماعی. 
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پیشگامی در مدیریت دانش و پژوهش، همراه با تقویت باورمندی و تعلق خاطر عضو به نظام علمی و دانشگاهی   -2-10

 (ازیامت 10 ی، عال ازیامت 8خوب  یلی، خ ازیامت ۵)خوب مؤسسه. 

وری مطابق فرمول زیر پرداخت العادۀ بهره، فوق نمایدکسب  را    «2» مادۀ   ببند  از مجموع عوامل ذیل   لازم  به عضوی که امتیاز  .3مادۀ 

 : شودمی

 حقوق رتبه و پایه × ضریب واحد سازمانی ×    درصد بهره وری= بهره وری    العاده  فوق

   باشد. معادل نیم درصد می امتیازوری به ازای هر درصد بهره

عدد سازمانی  واحد  گستره که  باشد  می  ۲  یا  ۵/1  ضریب  مؤسسه،  اهداف  تحقق  در  سازمانی  واحد  خدمات  اثرگذاری  میزان  براساس 

بودن وظایف واحد سازمانی با ارائه گزارش توجیهی و مستدل از سوی ها، حساسیت و اهمیت کارها و میزان تخصصیوظایف و مسئولیت

 . شودهیئت اجرائی تعیین میتوسط واحد سازمانی در مقایسه با سایر واحدها 

درصد حقوق رتبه و پایه   100وری قابل پرداخت معادل  العادۀ بهرهامتیاز و حداکثر میزان فوق   ۵0حداکثر امتیاز قابل محاسبه    .4مادۀ  

 العاده غیرمستمر است و مشمول کسور بازنشستگی نمی باشد.  باشد، این فوق میدر هر ماه 
 

»  اجرایی  . این دستورالعمل5مادۀ   به استناد    ه« ماد5در    مؤسسه   14/07/1404  مورخ  امنای  هیئت.....................    مصوبه، 

 .است اجرا  قابل  1404/ 01/07  تاریخ  از  است،   رسیده  وزیر   تأیید   به كه.......................  
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 ده یوست شمارۀ پ

 اعضای مؤسسه  العادۀ فنیفوق اجرایی دستورالعمل 

  علمینامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت « آیین73» مادۀ« 4موضوع بند »

 مقدمه 

العادۀ فنی اعضای مؤسسه فوق اجرایی دستورالعمل  نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی،آیین «37« مادۀ »4بند »در اجرای  

 ضوابط و مقرّرات مربوط به شرح ذیل است: با رعایت

 عبارتند از:   اجرایی مشاغل مشمول این دستورالعمل  .1 ۀماد

نامه استخدامی « آیین1۵« مادۀ »۳موضوع بند »  رستۀ اداری و مالی  )حسابدار، کارشناس مالی و کاردان مالی( درمالی    مشاغل   الف(

 اعضای غیرهیئت علمی. 

   .ت علمیئنامه استخدامی اعضای غیرهیینیآ «1۵ۀ »ماد «۵» موضوع بند فنی مهندسی  ۀمشاغل رست (ب

 . ت علمیئنامه استخدامی اعضای غیرهیینیآ «1۵ۀ »ماد «6» فناوری اطلاعات موضوع بند ۀرست مشاغل  (ج

دهند فنی که در رستۀ بهداشت، درمان، کشاورزی و محیط زیست، فعالیت آزمایشگاهی، کارگاهی یا میدانی انجام می  سایر مشاغل   (د

 . اجرایی هیئتو تصویب  به تشخیص

اعضای دارای مدرک تحصیلی دانشگاهی غیر مرتبط  مرتبط  مدرک تحصیلی دانشگاهی  دارای  اعضایدامنه شمول:    . 2  ۀدما با    که  و 

یکی از مشاغل ذیل    تصدّی ،  صلاحای مرتبط با شغل از مراجع ذیمهارت فنی و حرفه  نامهگواهی  دارا بودنو یا  مربوط  تجارب شغلی  

 باشند: می داررا عهده اجرایی این دستورالعمل« 1» مادۀ 

 .شودمیآنان تعیین   حقوق رتبه و پایۀدرصد  ۴0فنی اعضای واجد شرایط معادل  العاده فوق میزان  .  3  ۀماد

 ت.اسدر پست سازمانی منوط به اشتغال تمام وقت شاغل واجد شرایط برای اعضای فنی   العادهفوق   برقراری .تبصره

ایجاد   و  اجرایی  این دستورالعمل    « ۲مادۀ »  حفظ و نگهدای اعضای متخصص و مجرب مشمول  منظور  به  مجاز است  مؤسسه  . 4مادۀ  

  میزان   ،اجرایی  هیئت  و تصویبعضو  حسب پیشنهاد مدیر واحد سازمانی    آنها،   خدمات  از  اثربخش  انگیزه در آنان برای استفاده

را متناسب با امتیاز مکتسبه عضو از عوامل مندرج در جدول   اجرایی این دستورالعمل« ۳» ۀموضوع ماد اعضای   فنی العاده فوق 

آنان    حقوق رتبه و پایهدرصد    80ذیل، با اعمال ضریب عنوان پست سازمانی، به ازای هر امتیاز معادل یک درصد و تا سقف  

 . افزایش دهد 

  « 1.۴و مدیر»  «1.۳»  مدیر  معاون، «  1.۲»  اداره،   رئیس  ، «1.1»  مسئول،  کارشناس«  1»  کارشناس  تا  سازمانی  پست  ضریب  . 1  تبصره

 .  شودمی محاسبه
 امتیاز مکتسبه  سقف امتیاز عوامل  ردیف 

 سطح تخصص:  1

  ۴ صلاح   ای مرتبط با شغل از مراجع ذیدارندگان گواهی مهارت فنی و حرفه

«،  ۳مدرک تحصیلی مرتبط متناسب با معدل: کاردانی»

 « امتیاز 6«، دکتری»۵«،کارشناسی ارشد»۴کارشناسی»
6  

  10 تجربه مربوط، به ازای هر سال نیم امتیاز  ۲

  ۵ میزان تسلط و مهارت  ۳

  ۵ کمیت و کیفیت خدمات  ۴

  ۵ نظم و انضباط کاری  ۵
  ۵ بیرونی شغل  جذابیت و تقاضای 6
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بر  .2تبصرۀ   مهارت  و  تسلط  میزان  ارائ  امتیاز  کیفیت  بیرونی   و   انجام خدمات   ۀمبنای  عوامل  از  استفاده  بدون  اساسی  ایرادات  ،  رفع 

نتایج ارزیابی  ردیف مربوط در  نظم و انضباط براساس    ،  دارد و میزان اثربخشین در مقایسه با استابراساس حجم کار  کمیت و کیفیت کار  

   .شودتعیین میبراساس شرایط بازار کار   شغل بیرونی  تقاضای و  جذابیتعملکرد و 

 شود. نمی ماده فنی موضوع این   العادهفوق افزایش مشمول  ، درصد مجموع امتیاز از عوامل فوق  ۵0کسب کمتر از  .3تبصرۀ  

این دستوالعمل اشتغال دارند متناسب با    1. اعضایی که با داشتن مدرک دیپلم و یا زیر دیپلم از قبل در مشاغل موضوع مادۀ  ۴تبصرۀ

 80العاده فنی قابل پرداخت به عضو دارای مدرک کاردانی با سنوات خدمتی مشابه و زیر دیپلم  درصد فوق   90سابقۀ خدمت ) دیپلم  

 شوند. ( برخوردار میمشابه خدمتی سنوات با کاردانی مدرک دارای عضو به پرداخت قابل  فنی العادهفوق  درصد

 شود.میمحسوب  مستمرغیر قرارداد درج و    / کارگزینی  عضو در حکم  فنی  فوق العاده  .5مادۀ  

 1404/ 14/07  مورخ   امنای   هیئت.....................   مصوبه، به استناد « تبصره 5و » هماد«  6در »  اجرایی  این دستورالعمل  6مادۀ  

.است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ  از است،   رسیده  وزیر  تأیید  به   كه.......................    مؤسسه
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 یازده پیوست شمارۀ 

 سسه ؤنوبت کاری اعضای مو   )نگهبان( کشیکالعادۀ  فوق  اجرایی دستورالعمل

   علمیغیرهیئت استخدامی اعضای  نامهآیین «37» مادۀ «5»موضوع بند 

 مقدمه 

كشیک )نگهبان( و العادۀ  فوق  اجرایی  دستورالعمل استخدامی اعضای غیرهیئت علمی،  ۀنامآیین «37»مادۀ  «  5»  بنددر اجرای  

 به شرح ذیل است: مربوطبا رعایت ضوابط و مقرّرات  نوبت كاری اعضای مؤسسه

پرداخت میفوق .  1مادۀ   به متصدیان مشاغلی  نوبت کاری  نوبت العادۀ  الزام مؤسسه در  به ماهیت و نوع شغل و  با توجه  های  شود که 

  وقت و مستمر به شرح ذیل ملزم به انجام وظیفه هستند.غیرمتعارف ساعات اداری به صورت تمام

 های غیرمتعارف عبارتند از:نوبت

 یک نوبتی دائم )شب تا صبح(؛الف(  

 شب تا صبح(؛  -دو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر ب(  

 شب تا صبح(؛ -عصر تا شب   -سه نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر پ(  

 شب تا صبح(؛  -دو نوبتی منظم )عصر تا شب  ت(  

 صبح تا عصر(؛  -دو نوبتی منظم )شب تا صبح  ث(  

 یک نوبتی دائم )عصر تا شب(؛ ج(  

    .ساعت به طور چرخشی و بدون تعطیلی در تمام ایام سال ۴8ساعته و استراحت  ۲۴نگهبانی با کشیک چ(  

 

 به شرح زیر به صورت ماهانه پرداخت خواهد شد:  اجرایی دستورالعملاین ( 1) مادۀالعادۀ نوبت کاری برای موارد مذکور در فوق . 2مادۀ  

 ؛ حقوق رتبه و پایه (%۳0یک نوبتی دائم )شب تا صبح( معادل ریالی سی درصد ) الف(

 حقوق رتبه و پایه؛ (  %۲8شب تا صبح( معادل ریالی بیست و هشت درصد ) -دو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  ب(

 ؛هی حقوق رتبه و پا( %۲6شب تا صبح( معادل ریالی بیست و شش درصد ) -عصر تا شب   -سه نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  پ(

 حقوق رتبه و پایه؛ ( %۲۴شب تا صبح( معادل ریالی بیست و چهار درصد ) -دو نوبتی منظم )عصر تا شب   ت(

 حقوق رتبه و پایه؛ ( %۲۴صبح تا عصر( معادل ریالی بیست و چهار درصد ) -دو نوبتی منظم )شب تا صبح   ث(

 حقوق رتبه و پایه؛ (  %۲0یک نوبتی دائم )عصر تا شب( معادل ریالی بیست درصد ) ج(

بیست و   ساعت به صورت چرخشی و بدون تعطیلی در تمام ایام سال معادل ریالی  ۴8ساعته و استراحت    ۲۴نگهبانی با کشیک    چ(

 حقوق رتبه و پایه؛( %۲۵پنج درصد )

این دستورالعمل «  ۲»  مادۀ بینی شده در  کاری، برمبنای نوع نوبت کاری و یا کشیک، مطابق  با درصد پیشالعادۀ نوبتفوق   .3مادۀ  

 .شودمیپرداخت  ماهانهیا قرارداد درج و به صورت  کارگزینی تعیین و در حکماجرایی 

موظف است براساس نوبت کاری و یا کشیک تعیین شده حسب مورد، برنامه ورود و خروج و یا عناوین مشابه  امور اداری    واحد  .4  ۀماد

صورت  برای عضو در سامانه حضور و غیاب تعریف نموده و ضمن ابلاغ به وی وضعیت حضور و غیاب او را کنترل و اقدام لازم  

 پذیرد. 

نوبت کاری غیرمستمر بوده و مشمول کسور بازنشستگی نمی   ۀ العادفوق   . 5  ۀماد باشد و در هرماه متناسب با میزان حضور کشیک و 

 باشد.  می موظف در نوبت کاری و یا شیفت تعیین شده قابل پرداخت
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العاده مانع از پرداخت اضافه کاری نیست و چنانچه بنا به ضرورت، میزان حضور عضو در طول یک ماه بیش از  پرداخت این فوق   .6 ۀماد

 میزان موظف باشد به مازاد آن اضافه کاری با رعایت مقررات مربوط قابل پرداخت است.   

این دستورالعمل7  مادۀ »  اجرایی  .  استناد  هماد«  7در  به    مؤسسه  1404/ 14/07  مورخ  امنای  هیئت.....................    مصوبه، 

 .است اجرا  قابل  1404/ 01/07  تاریخ  از  است،   رسیده  وزیر   تأیید   به كه.......................  
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 دوازده  پیوست شماره

 وقت چهارم سهیا  وقت نیمهاستفاده عضو )زن( از خدمت اجرایی  دستورالعمل 

   استخدامی اعضای غیرهیئت علمی ۀنامآیین « 39» مادۀموضوع 

 مقدمه 

  یا   و  «وقتنیمه »  خدمت  از(  زن)  عضو  استفادۀ  اجرایی  دستورالعمل  علمی   غیرهیئت  اعضای  استخدامی  نامۀآیین«  ۳9»  مادۀ  اجرای  در

 :است ذیل شرح به مربوط مقرّرات و  ضوابط رعایت با «وقتچهارمسه »

  خدمت  از  سال  ۵  مدت   به  حداکثر  مؤسسه  اجرایی  هیئت  تأیید   و   مربوط  سازمانی   واحد  موافقت  با   تواندمی(  زن)  عضو   . 1  مادۀ 

  کار  ساعات  اساس  بر  خدمت  نوع  این   انجام  ترتیب  و  نحوه.  کند  استفاده  خدمت  طول  در  «وقتچهارم سه»  یا   «وقتنیمه »

  مؤسسه   روزانۀ  مقرّر  کار  ساعات   «چهارمسه»  یا   «نصف»  از  کمتر  مورد   هیچ  در  و   شود می  تعیین  اجرایی  هیئت  توسط  مؤسسه

 خواهد بود. ن

  نوع   این  از  استفاده  به  مجاز  قرارداداعتبار    مدت  در  صرفاً  ماده  این  در  مقرّر  ضوابط  رعایت  با  قراردادی  و  پیمانی(  زن)  عضو  .1  تبصرۀ

 و   خود  بیمه  حق  پرداخت  تعهد  به  منوط  خدمت  نوع  این  از  قراردادی(  زن)  عضو  استفاده  درخواست  با  موافقت.  است  خدمت

 . باشدمی موسسه سهم

  سقف  رعایت  است(  کشور  کل   بهزیستی  سازمان)  صلاحذی  قانونی  مراجع  تشخیص  به   معلول  فرزند  دارای  که(  زن)  عضو  برای  . 2 تبصرۀ

 ت.نیس الزامی مادۀ این موضوع سال ۵ حداکثر

 مزایای و  حقوق  تمام  نسبت به بیمه حق و  بازنشستگی کسور پرداخت شرط به تا حداکثر سه سال ( زن) عضو خدمت سنوات . 3  تبصرۀ 

 .شودمی محسوب  وقت  تمام  خدمتدر حکم  بازنشستگی حقوق  لحاظ از بازنشستگی کسور و بیمه حق مشمول

 مزایای  و   حقوق   درصد«  7۵»  و«  ۵0»  از  صرفاً  ترتیب  به  «وقتچهارمسه»  یا  «وقتنیمه»  خدمت  از  استفاده  مدت  در(  زن)  عضو  .2 مادۀ

  علمی   غیرهیئت  اعضای  استخدامی  نامۀآیین «  19»  و«18»  ،«17»  مواد  موضوع  وقت،تمام  عضو  بازنشستگی  کسور  مشمول

 .شودمی پرداخت  وی به کامل  طور به «وهواآب   بدی » و «زندگی تسهیلات از محرومیت» هایالعادهفوق  و برخوردار

  حقوق  حداقل شمول در «وقتچهارمسه» یا «وقتنیمه» خدمت از استفاده  مدت در( زن) عضو مستمر مزایای  و حقوق  میزان  .1 تبصرۀ

 قرار   شود،می  تعیین  سال  همان  در  وزیران  هیئت  سوی  از  است  شده  ابلاغ  میزان  اساس  بر  سال  هر  که  اعضا  مستمر  مزایای  و

  .گیردنمی

 مجموع   که  آن  به  مشروط  «وقتچهارمسه»  یا  «وقتنیمه»  خدمت  از  استفاده  مدت  در(  زن)  عضو  به  است  مکلّف  مؤسسه  .2  تبصرۀ

  بر  سال  هر  پایان  در  باشد،  وقتتمام  خدمت  ماه  6  معادل  حداقل  سال  1  طول  در  آنان  «وقتچهارم سه»  یا  «وقتنیمه »  خدمت

 .کند پرداخت «عیدی» وزیران هیئت سوی از شده اعلام مبلغ اساس

 .است وقت تمام اعضای مقررات طبق وقتچهارمسه و وقتنیمه( زن) عضو استحقاقی مرخصی میزان .3  مادۀ

 آن   در  و   است  وقتتمام  عضو  مانند  وقت  چهارمسه  و   وقت  نیمه(  زن)  عضو  زایمان  مرخصی  و   استعلاجی  مرخصی  از  استفاده   .تبصره

 .بود خواهند وقتچهارم سه و  وقتنیمه خدمت به مربوط مقرّرات  تابع مزایا و  حقوق  لحاظ از مدت

 و   مؤسسات  در  اشتغال  حق  عنوانهیچ  تحت   و   وجههیچ  به  وقتتمام  اعضای   مانند   اجرایی  دستورالعمل  این  مشمول(  زن)  عضو  . 4  مادۀ 

  رسیدگی  های هیئت  به  موضوع  اشتغال،   و     مادۀ   این  نکردنرعایت  صورت  در.  ندارد  را  غیردولتی  و   دولتی   اجرایی  هایدستگاه

 .شودمی اقدام هاهیئت این رأی برابر و ارجاع اداری تخلفات به
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 14/07/1404  مورخ   امنای   هیئت.....................   مصوبه استناد  به  تبصره،«  6»  و   ماده«  5»  در  اجرایی  دستورالعمل  این .  5  مادۀ

 .است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ  از است،   رسیده  وزیر  تأیید  به   كه.......................    مؤسسه
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 ده سیز پیوست شمارۀ

 دستور العمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای مؤسسه

 نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی « آیین 43موضوع »مادۀ 

 مقدمه 

 مؤسسه  دستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای   علمی   نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئتآیین«  43  »مادۀدر اجرای  

 به شرح ذیل است: مربوطبا رعایت ضوابط و مقرّرات 
 قضایی و انتظامی قانونی است.  صالح کلیۀ مراجع اجرایی کننده« در این دستورالعملمنظور از »مراجع رسیدگی .1مادۀ 

 کننده که، اعم از رسمی، پیمانی و قراردادی، در رابطه با دعاوی و شکایات مطروحه در مراجع رسیدگیمؤسسهکلیۀ اعضای    . 2مادۀ  

یا به نحوی با وظایف  اداری آنان ناشی میدر قالب شرح وظایف  از انجام وظیفه    به تشخیص رئیس مؤسسه مرتبط   عضوشود 

این دستورالعمل  توسط مؤسسه   مربوطهای  و کلیه هزینه   قرار دارند  اجرایی  است در شمول حمایت قضایی و حقوقی موضوع 

 شود.پرداخت می

ادوار،    .تبصره مدیران  و  اشتغال،  مسئولین  زمان  در  یادشده  شکایات  و  دعاوی  با  ارتباط  در  متوفی  و  کارافتاده  از  بازنشسته،  اعضای 

تقاضای همسر یا یکی از ورّاث درجۀ اول مندرج در مادۀ    ،شوند و در مورد اعضای متوفی و حقوقی میمشمول حمایت قضایی  

 قانون مدنی برای حمایت قضایی و حقوقی کافی است.  10۳۲

متقاضی حمایت قضایی و حقوقی درخواست کتبی خود را با ذکر دلایل و توضیحات مورد نیاز برای حمایت قضایی و حقوقی   . 3مادۀ  

 کند. یا مقام مجاز از طرف وی تسلیم می مؤسسهبه رئیس 

، اجرایی  این دستورالعمل«  3»  مادۀمجاز از طرف وی موظف است در صورت انجام تشریفات مقرّر در  یا مقام    مؤسسه رئیس    . 4مادۀ  

به همراه   موضوع  ذکر  با  کتبی  طور  به  حقوقی  و  قضایی  انجام حمایت  برای  را  شرایط  واجد  حقوقی  کارشناسان  یا  کارشناس 

 صلاح معرفی و رونوشت آن را به عضو متقاضی ارائه کند. کنندۀ ذیمدارک و اسناد مورد نیاز به مراجع رسیدگی

 خدمات کارشناسان حقوقی موضوع این دستوالعمل شامل موارد ذیل است: .5مادۀ  

 ؛انجام مشاوره و ارشاد قضایی  الف(

 ؛شرکت در جلسات دادرسی ب(

 ؛ های لازمتنظیم شکایت، دادخواست، لوایح و دفاعیه ج(

 ؛ربط برای حسن اجرای وظایف محوّلهای دولتی و غیردولتی ذیمراجعه به مؤسسه د(

 سایر خدماتی که در مراحل دادرسی وکلای دادگستری در مقام وکالت مجاز به انجام آن است. هـ(

در    موظفندشوند و  با موافقت متقاضی انتخاب می  اجرایی  این دستورالعمل  «4»مادۀ  کارشناس یا کارشناسان حقوقی موضوع    .6مادۀ  

تمام مراحل رسیدگی و دادرسی فعالانه شرکت کنند و در صورتی که برای نبودِ امکان اقامه دعوا و شکایت و شرکت در جلسات  

کننده  رسیدگی و دادرسی عذر موجّه داشته باشند، مراتب را با رعایت فرصت زمانی ممکن قبلاً به صورت کتبی به مقام معرفی

 ربط فراهم شود. کنندۀ ذیاطلاع دهند تا امکان معرفی کارشناس یا کارشناسان حقوقی دیگر به مرجع رسیدگی

از عضو متقاضی وجه یا مال    اجرایی  تواند برای انجام حمایت قضایی و حقوقی موضوع این دستورالعملکارشناس حقوقی نمی.  7مادۀ  

الزحمه یا سایر عناوین مشابه به نفع خود یا دیگری اخذ کند. در غیر این صورت، با متخلف برابر قوانین و  یا سندی به عنوان حق

 شود.مقرّرات مربوط رفتار می

که اقدامات آنها منتج به صدور رأی قطعی نزد نامه  ینیاین آ  «19»  ۀ« ماد 6واجد شرایط تبصره »کارشناسان و مدیران حقوقی    .8 مادۀ

جلب منفعت و   منجر بهقضایی به نفع دولت شده یا موجب حفظ منافع و اموال عمومی و دولتی شده و  مراجع قضایی و شبه
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  سسه ؤمشوند، به تشخیص رئیس  و همچنین مانع لغو مصوبات دولت در مراجع مربوط میسسه  ؤم  هدررفت منافع   جلوگیری از

درصد حقوق و   100درصد تا    ۵0مربوط و متناسب با فعالیت هر یک از کارشناسان حقوقی در خصوص هر پرونده مبلغی معادل  

العاده مذکور به هر کارشناس و مدیر  شوند. سقف قابل پرداخت فوق مزایای مستمر ماهانه به عنوان حمایت قضایی برخوردار می

 .باشدحقوقی در هر سال حداکثر تا سه ماه حقوق و مزایای مستمر ماهانه وی می

 ت.نخواهند داشرا  العاده حمایت قضاییو فوق  العاده حقوقیفوق امکان برخورداری همزمان از  مادۀ مشمولان این  .تبصره

نویس  ای نظیر تدوین پیشدرصد از کارشناسان حقوقی که در انجام وظایف محول اقدمات مهم و ارزنده ۲۵در هر سال حداکثر  . 9 ۀماد

پژوهش مقررات،  و  پروندهلوایح  مدیریت  مقررات،  و  قوانین  تنقیح  کاربردی،  ارائ های  و  تفسیر  خارجی،  و  داخلی  دعاوی    ۀ های 

های اجرایی، تنظیم قراردادها و پیگیری اجرای  های حقوقی، مستندسازی املاک دولتی و عمومی، حل اختلافات دستگاهنظریه 

اساسی و آموزش قانون  انجام میاصول  به  را  ارزش آن، معادل  های حقوقی و شهروندی  با نوع فعالیت و  متناسب    ۵0رسانند، 

یا مقام مجاز  مربوط  مؤسسهماهانه یا مبلغ ماهانه قرارداد منعقده با تشخیص رئیس  مستمر درصد حقوق و مزایای  100درصد تا 

 د. در سال باش  بار ۴تواند برای افراد مشمول حداکثر گیرند. این تشویق میمورد تشویق قرار می

، مشمول سقف خالص پرداختی متوسط ماهانه مصرح در قوانین اجرایی  این دستورالعمل  «9»و    «8»های موضوع مواد  پرداختی . تبصره

 د. باش بودجه سنواتی نمی

 یابد. از سوی کارشناس حقوقی خاتمه می اجرایی در موارد زیر ارائۀ خدمات موضوع این دستورالعمل .10مادۀ 

 ؛انصراف کتبی عضو متقاضی حمایت قضایی و حقوقی به مؤسسه الف(

استعفا، اخراج، بازخرید، بازنشستگی، ازکارافتادگی، انتقال  مربوط با مؤسسه، از قبیل  حقوقی    کارشناس رابطۀ خدمتی    قطع  ب(

 . و یا فوت

 قرار دارند.  اجرایی های قضایی جاری )کیفری، حقوقی و اداری( اعضای مؤسسه در شمول این دستورالعملکلیۀ پرونده . 11مادۀ 

 مورخ   امنای   هیئت.....................   مصوبه« تبصره، به استناد 4و »  هماد«  12در »  اجرایی  . این دستورالعمل12مادۀ 

.است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ   از  است،   رسیده  وزیر تأیید  به   كه.......................    مؤسسه  14/07/1404
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 چهارده پیوست شمارۀ  

 دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای مؤسسه

 نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی  « آیین 48موضوع مادۀ »

 مقدمه 

کسب اطلاعات   ، عملکرد سالانه اعضای غیر هیئت علمی با هدف  نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمی« آیین۴8در اجرای مادۀ »

ضروری در خصوص کمیت و کیفیت کار اعضا و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنان و نیز برنامه ریزی برای ارتقاء سطح توانمندی  

بر اساس ضوابط و  و بهبود عملکرد، افزایش کارایی و اثربخشی و استفاده از نتایج ارزیابی عملکرد در تصمیمات مختلف اداری،  

   می شود. جانبه ارزیابی مقرّرات این دستورالعمل، به صورت همه

خود را    اعضای  عملکرد    ارزیابی نظام  موسسه موظف است به منظور دستیابی به اطلاعات موثق، عینی وقابل اتکا برای قضاوت،    .  1 ۀ ماد

وده و ضمن رصد مستمر رفتار و عملکرد آنان در طول دوره ارزیابی،  هرگونه  نم  (ارزیابی عملکرد  نظام  مکانیزه  )سامانۀ  مکانیزه

و  مشاهدات از نحوه رفتار و عملکرد اعضا اعم از مثبت یا منفی را وارد سامانه مربوط نموده و در پایان هر دوره برمبنای اطلاعات  

 .ارزیابی و نتایج حاصل را به  تصویب هیئت اجرایی برساندهای این پیوست، در قالب فرم اعضا راعملکرد ، اتمستند

بر اساس مدارک  عملکرد عضو    ارزیابی  ،ارزیابی عملکرد اعضا در موسسه استقرار نیافته است  نظام  مکانیزه  سامانۀ  تا زمانی که  . 1 ۀتبصر

 شود.  انجام می در پایان دوره) در قالب فرمهای این پیوست( و مستندات مربوط 

 باشد. . استقرار سیستم مکانیزه ارزیابی عملکرد اعضا، حداکثر ظرف مدت یک سال در مؤسسه الزامی می 2تبصرۀ  

 محورها و شاخص های ارزیابی به شرح زیر است : .   2ماده  

دربرگیرنده    محورلف(  ا است که جنبه  عمومی:  توانمندشاخص هایی  و  عمومی  قرار می دهدهای  ارزیابی  را مورد  عضو  این  ی های   .

فردی،  مذهبی، ملی،  »شایستگی های    : شاملدو شایستگی    مشتمل بر و  بوده  مشترک    واحد های موسسهها در تمامی  شاخص

 . اخلاقی و رفتاری« و » شایستگی های عملکردی « می باشد 

که به عنوان رکن اصلی سنجش عملکرد عضو در در برگیرنده شاخص های مشترک شغل و خاص شغل است  اختصاصی:    محورب(  

. شاخص های مشترک شغل برای متصدیان پست های مدیریتی و غیر  دنشوها و شرح وظایف وی محسوب میها، برنامهمأموریت

احصاء شده است، شاخص های خاص شغل  براساس شرح   ارزیابی مدیریتی حسب مورد مشترک بوده و به طور مجزا در فرم  

مقام  تأیید کننده نهایی)    ،مستقیم   مدیر یا مسئولتوسط  وظایف و مسئولیت های پست سازمانی درابتدای هرسال به طور مجزا   

از درج  تعیین    ،هشوند   ارزیابیو با هماهنگی    (مافوق مدیر یا مسئول مستقیم واحد سازمانی محل اشتغال عضو در فرم  و پس 

 گیرد. میقرار  و ارزیابی ملاک سنجش،  عملکرد ارزیابی

 . امتیاز به شرح جدول ذیل است 100عمومی مجموعاً امتیاز  60اختصاصی و  امتیاز ۴0سقف امتیاز محورها با نسبت  .  3ماده  

 
 سقف امتیاز سقف امتیاز  هر معیار عوامل ارزیابی   شاخص   محور
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 امتیاز ۳ و ملی   مذهبیتعظیم شعائر 

 امتیاز ۳0

 امتیاز ۳ ویژگی های اخلاقی  

 امتیاز 1۲ ویژگی های رفتاری   

 امتیاز 1۲ ویژگی های فردی 
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 امتیاز ۳ مسئولیت پذیری  

 امتیاز ۳0

 امتیاز 9 قوانین و مقررات    صحیحاجرای 

 امتیاز 9 توسعه فردی

 امتیاز ۳ در انجام وظایف محول  فناوری های نوین به کارگیری

 امتیاز  ۳ مسئله شناسایی مسئله، ارائه راهکار و حل توانایی 

استفاده صحیح و بهینه از منابع )فیزیکی، مالی، انسانی، زیرساختی و  

 فناوری های نوین(
 امتیاز ۳

 امتیاز 60 عمومی سقف امتیاز محور

ی 
اص

ص
خت

ی ا
ها

ور
مح

 

مشترک شغل در   

مشاغل غیر  

 مدیریتی  

 

 امتیاز ۳ دانش و تجربه شغلی  

 امتیاز 1۵

 امتیاز ۳ نگرش سیستمی  

 امتیاز ۳ تسلط برقوانین و مقررات 

 امتیاز ۳ فرایندها  روانسازی و سازی چابک

 امتیاز  ۳ مستند سازی دانش و تجارب شغلی 

مشترک شغل در   

 مشاغل مدیریتی 

 امتیاز ۳ راهبری و هدایت  

 امتیاز 1۵

 امتیاز ۳ سازمانی برنامه ریزی و آینده نگری

 امتیاز ۳ ساماندهی 

 امتیاز ۳ نظارت و کنترل

 امتیاز ۳ حضور در جلسات

 خاص شغل  
براساس شرح وظایف محول توسط  شغل  عوامل خاص  تعیین 

 مدیر بلافصل و مقام مافوق 
 امتیاز   ۲۵ 

 امتیاز ۴0 اختصاصی سقف امتیاز محور 

 د: فته می شوگیری موارد زیر به کار گر، درتصمیممؤسسهاجرایی هیئت   صویب پس از تعملکرد عضو  نتایج ارزیابی   .  ۴ماده 

 ؛اعضا  سالانهاعطای پایۀ استحقاقی 

 ؛ اعطای پایۀ تشویقی به اعضاـ 
 ؛ ارتقای رتبۀ اعضاـ 

 ـ تبدیل وضعیت استخدامی؛ 

    ؛ های آموزشی مورد نیازطراحی و اجرای دورهـ 
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 آنان ؛ های سازمانی مدیریتی و برکناری پستاعضا به انتصاب ـ 

   ؛وری اعضا العادۀ بهرهبرقراری فوق ـ 

 پرداخت پاداشـ 

عضو   رابطۀ استخدامیقطع    ، نامۀ استخدامی اعضای غیر هیئت علمیآیین  ۴7عضو به ترتیب مقرر در مادۀ    امناهیئتکسر فوق العاد  ـ  

 قراردادی و آماده به خدمت عضو رسمی قطعی با حصول شرایط پیش بینی شده در این ماده؛ خدمتی عضو  پیمانی و 

 باشد. میدوره ارزیابی عملکرد اعضا از ابتدای هرسال لغایت پایان همان سال  . 5ماده  

   :فرایند ارزیابی عملکرد اعضا  .  6ماده  

در بهمن ماه هرسال فرم ارزیابی عملکرد که متضمن محورها، شاخص ها، و عوامل   است  موظفیا عناوین مشابه    واحد امور اداریالف .  

باشد در   از سامانه   استخراج شده  براساس اطلاعات  تا  مدیران واحدهای سازمانی مؤسسه قرار دادهاختیار  ارزیابی عملکرد می 

  واحد  مرجع)  و نیز واحد های مرتبط با حوزه کاری  همکاران ویاز    نظر خواهی   یا مدارک و مستندات مربوط و   ارزیابی عملکرد 

  واحد  مستقیم  مسئول  یا  مدیر  مافوق   مقام)   نهایی  کننده   تأیید  توسط  عضو،  فعالیت  و  مؤسسه  مأموریت  حسب  شاخص،   با  مرتبط

هر یک از عوامل مندرج در فرم را تعیین و پس از رؤیت و امضای ارزیابی    ، امتیاز ( .شودمی  مشخص  (عضو  اشتغال  محل   سازمانی 

مجدداً به واحد امور    ) تأیید کننده نهایی(عضو    اشتغال  محل  سازمانی   واحد  مستقیم  مسئول  یا   مدیر  مافوق   مقامشونده و تأیید  

 تصویب هیئت اجرایی مؤسسه قرار گیرد. اینددر فراداری یا عناوین مشابه اعاده تا 

در های مزبور  فعالیتمی بایست  ب . عضوی که علاوه بر وظایف پست سازمانی فعالیت های دیگری به طور موقت به او محول می شود،  

 شود .   درج) از محورهای اختصاصی( شاخص خاص شغل

عناوین مشابه مؤسسه موظف است ضمن نظارت بر فرایند ارزیابی عملکرد اعضای موسسه، نتایج ارزیابی انجام  یا  امور اداری    واحد ج .  

 دهد.  در دستور کار هیئت اجرایی قرار و احراز صحت فرآیند،پس از کنترل شده توسط واحد های سازمانی را  

جهت بررسی توسط مدیر یا مسئول   تصویب در هیئت اجراییقبل از  تا    نمرات ارزیابی عملکرد از سوی ارزیابی شونده،  به  اعتراضد.  

 .  باشد پذیر میصرفاً برای یک بار امکان، مستقیم

خود را کتبی    درخواست  تواندمی  پس از تصویب در هیئت اجرایی،  ،به نتیجۀ ارزیابی عملکرد  درخواست تجدید نظرعضو در صورت  .    هـ

 . ارائه و رسید دریافت نماید مشابه ن یعناو  ای با ذکر دلایل به واحد امور اداریتصویب، روز از تاریخ  1۵ظرف مدت 

رئیسه می  رئیسه مؤسسههیئت  در    درخواست تجدید نظر.    و از  درباشند  و در مؤسساتی که فاقد هیئت  رئیس و  کارگروهی متشکل 

 الاجرا خواهد بود. ، تصمیم اتخاذ شده قطعی و لازمارزیابی شونده، ضمن ابلاغ نتیجه به بررسی معاونین مؤسسه

خدمت قابل قبول براساس این دستورالعمل به خدمتی اطلاق می شود که عضو از مجموع عوامل و معیار های تعیین شده در    .  7ماده 

   . امتیاز « کسب نماید 70قالب فرم ارزیابی عملکرد حداقل» 

اجرائی با پیشنهاد هیئت    مؤسسهشده  های تعیینبا توجه به اهداف و برنامهیک بار  سال  پنج  هر    اجرایی  مفاد این دستورالعمل  .8مادۀ  

   قابل بازنگری است. مؤسسهو تصویب هیئت امنای 

 14/07/1404 مورخ امنای  هیئت.....................    مصوبه به استناد  تبصره    2    ه« ماد9در »  اجرایی  . این دستورالعمل9مادۀ  

.است اجرا  قابل 01/07/1404  تاریخ  از است،   رسیده  وزیر  تأیید  به   كه.......................    مؤسسه
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 عملکرد  ارزیابیفرم 

 عضو شاغل در پست مدیریتی 

 .. ................. ...... خی....تا تار.................خی : ازتاریاب یدوره ارز  نام مؤسسه: 

 مشخصات همکاران نظر دهنده   ارزیابی کنندگان  مشخصات ارزیابی شونده 

 ینام و نام خانوادگ

 ی سازمان   واحد

 یپست سازمان  عنوان

 ارزیابی کننده  □

 نظارت  تحت  واحد  همکاران  □

 عنوان واحد / واحدهای مرتبط با شاخص □

 نهایی  کننده  تأیید □

 سمت  نام و نام خانوادگی
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شعائر   تی رعا

 ی و مل یمذهب

 ( از یامت ۳)

   /۳ ـ /7 /۵ یمذهب ی دادن به مناسبت ها تیاحترام گذاشتن و اهم

   /۳ ـ /7 /۵ ی مل ی دادن به مناسبت ها تیگذاشتن و اهم  احترام

   /۳ ـ /7 /۵ ی و مل یمذهب یدر مراسم ها حضور

   /۳ ـ /7 /۵ در پوشش  یحدود اسلام تی رعا

   /۳ ـ /7 /۵ در محل خدمت  ی ظاهر یآراستگ حفظ

   /۳ ـ /7 /۵ یو اجتماع یهنر ،یفرهنگ  یهاتی در فعال شرکت 

  یها یژگیو

 ی اخلاق

 ( ازیامت ۳) 

   ـ /۳ /7 /۵ ی رازدار

   ـ /۳ /7 /۵  یدار امانت

   ـ /۳ /7 /۵ یی راستگو 

   ـ /۳ /7 /۵ یی رو  گشاده

   ـ /۳ /7 /۵ قائل نشدن  ضیانصاف و تبع تی رعا

   ـ /۳ /7 /۵ اعتماد بودن  قابل 

  یها یژگیو

 ی  رفتار

 امتیاز(  1۲)

رفتار مؤدبانه و احترام  

 امتیاز(  ۳) زیآم

   1 ـ ـ 1 ارباب رجوع 
   ـ 1 ـ 1  همکاران
   ـ ـ 1 1  مافوق

   ـ /۳ /7 ۳ ط ی و انطباق با شرا ی ریانتقاد پذ

   ـ /۳ /7 ۳ درتعامل با مقام مافوق و همکاران  یقدرشناس هیروح

ارتباط مؤثر در   جادیا

و تحقق اهداف،   شبردیپ

  یهاتی و مامور ف یوظا

 مؤسسه 

  ری سا ی )برون سازمان 

  ی موسسات و دستگاهها

 یی( اجرا 

   ـ ـ 1 ۵/1

همکاران،   )  یدرون سازمان 

 ( مقام مافوق و ارباب رجوع
   ـ /۳ /7 ۵/1

  یها یژگیو

  1۲ی )فرد
 داشتن ذهن خلاق 

خلاقانه و نو    یها ده یا

تحول و   جاد ی ا ی آورانه   برا
   ـ ـ 1 ۳
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ارائه   ندها،یبهبود فرا امتیاز( 

  ای قابل قبول و  شنهاداتیپ

 قابل اجرا 

در   یهمکار هی داشتن روح

 ی گروه ی کارها

  یبودن در کارها شتازیپ

و تعامل سازنده  با   یمیت

امور   شبردیدر پ میت یاعضا

 مربوط 

   ـ /۳ /7 ۳

و تعلق   نش یداشتن ب 

 ی سازمان 

نسبت به    نانهیدرک واقع ب 

و   تهایچشم انداز، مامور

موسسه را   ی برنامه ها، تعال

  یخود  دانستن و برا یتعال

تحقق اهداف موسسه از هر  

فرو گذار ننمودن   یکوشش

 و وفادار بودن به مؤسسه 

   ـ ـ 1 ۳

   ـ ـ 1 ۳ یطیمح طیصبر و تحمل در مواجه با مشکلات و شرا 
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اجرای صحیح  

قوانین و  

 مقررات  

 امتیاز(  9)

اجرای صحیح قوانین ابلاغی مصوب مجلس شورای  

 اسلامی در حوزۀ کاری 
   ـ ـ 1 ۳

صلاح در  اجرای صحیح سایر مصوبات ابلاغی مراجع ذی

 حوزه کاری 
   ـ ـ 1 ۳

اجرای صحیح اسناد بالادستی و اسناد راهبردی مؤسسه  

 در حوزه کاری 
   ـ ـ 1 ۳

  فردی  توسعه

 ( امتیاز  9)

   1 ـ ـ ۳ فراگیری دوره های آموزشی مصوب  

های تخصصی: از طریق ممارست در  افزایش سطح مهارت

فرایندهای شغلی، مطالعه کتب، تحقیقات انجام شده،  

مشاهده تجربه های موفق در حوزه کاری، استفاده از  

ها و سمینارها،  تجارب همکاران، شرکت در همایش

ترجمه، تألیف، ارائه مقاله، تدریس و برگزاری کارگاه و  

 های آموزشی و ... دوره

   ـ ـ 1 ۳

افزایش سطح مهارتهای عمومی: از طریق مطالعه منابع  

اطلاعاتی در زمینه های سلامت جسم، روان، اخلاقیات و  

ارتباطات، شرکت در مسابقات علمی و ورزشی، کسب  

های روانشناسی و روانشناختی، کسب مهارتهای  مهارت

های روابط  کارآفرینی و اشتغال زایی، شرکت در دوره

 های صنفی و ...اجتماعی و تربیتی، شرکت در فعالیت

   ـ ـ 1 ۳

   ـ ـ 1 ۳ بکارگیری  فناوری های نوین در انجام وظایف محول 

   ـ ـ 1 ۳ توانایی شناسایی مسئله ، ارائه راهکار و حل مسئله  

استفاده صحیح و بهینه از منابع )فیزیکی، مالی، انسانی، زیرساختی و  

 فناوری های نوین( 
   ـ ـ 1 ۳

مسئولیت  

 پذیری  

 امتیاز(  ۳)

پیشرو بودن و رغبت در انجام وظایف و امور محولۀ  

 فراسازمانی از طرف مافوق 
   ـ ـ 1 ۵/1

ارائه خدمات شایستۀ دریافت تقدیرنامه/کسب عناوین  

 های دولتی و ملی نمونه و برگزیده/ دریافت نشان
  ـ ـ 1 ۵/1
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راهبری و  

 هدایت 

های لازم و ایجاد  برقراری ارتباط مؤثر، ارائه راهنمایی

انگیزه در افراد تحت مدیریت برای انجام مطلوبتر وظایف  

 های مؤسسه در راستای تحقق اهداف و مأموریت

   ـ ـ 1 ۳

برنامه ریزی و  

آینده نگری  

 سازمانی 

برنامه ریزی برای جذب منابع مالی و درآمد اختصاصی  

ها، احصاء نقاط  بینی چالشمؤسسه، شناسایی و پیش

قوت و ضعف و تعیین برنامه های عملیاتی در راستای  

سند راهبردی مؤسسه با در نظر گرفتن وضع موجود و  

منابع در اختیار برای تسهیل و تسریع در تحقق و  

 دستیابی به اهداف مؤسسه 

   ـ ـ 1 ۳

 ساماندهی 

سازی و بکارگیری منابع  بخشی، بهینهتخصیص، انسجام

)مالی، انسانی، ساختاری و ...( با هدف ارتقاء سطح  

کارایی، اثربخشی و تلاش در جهت اعتباربخشی و اعتلای  

 جایگاه سازمانی و علمی مؤسسه 

 

   ـ ـ 1 ۳

نظارت و  

 کنترل

نظارت ثمربخش ازطریق پایش و ارزیابی مستمر عملکرد  

افراد تحت مدیریت با هدف شناسایی، تقویت نقاط قوت  

 و رفع نقاط ضعف 

   ـ ـ 1 ۳

حضور در  

 جلسات 

حضور مستمر و مؤثر در جلسات، ارائه گزارش های دقیق  

های پیش رو و در  های انجام شده و طرح برنامهاز فعالیت

دست اقدام، اداره و هدایت جلسات، ارائه راهکارهای  

 دقیق و مبتنی بر نظرات کارشناسی 

 

   ـ ـ 1 ۳

 مستقیم مسئول یا   مدیرتعیین عوامل خاص شغل براساس شرح وظایف محول توسط 

ل 
شغ

ص 
خا

25 
مت

ا
ی

 از 

  

  

  

  

  

مجموع امتیازات مکتسبه  

 ازمحورعمومی: 
 جمع كل امتیازات مکتسبه:  مجموع امتیازات مکتسبه از محور اختصاصی:

 تائید كننده نهایی                                      شونده                                     یابیارز            مستقیم                          مدیر یا مسئول

 نام و نام خانوادگی                          نام و نام خانوادگی                                             نام و نام خانوادگی                                            

 امضاء                                       امضاء                                                                 امضاء                                                  

 تذكر : 

 شود.  محاسبه می عامل تخصیص یافته به هر  در امتیاز  ارزیابی کننده امتیاز نهایی هر عامل از مجموع تأثیر ضریب هر  ـ  1

کار  مسئول    یا  مدیرـ   2 ارجاع  وظیفه  که  عضو  مستقیم  استبه  مکلف  دارد  برعهده  را  آن  انجام  برنحوه  نظارت  براساس   ،و 

و    و نظرخواهی مکتوب از واحد های مرتبط  و یا مدارک و مستندات مربوط  از سامانه ارزیابی عملکرد  استخراج شدهاطلاعات  

در ستون مربوط درج  و ذیل فرم را امضاء    کردهامتیاز نهایی را تعیین    و  موارد مربوط را بررسی،  مدیریت  تحت  واحد  همکاران
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امضای   و  به رویت  برساند  ارزیابیو  تائید مقام مافوق  . فرم مذکور پس شونده  نهایی(  از    و   مستندات  با   همراه  )تأیید کننده 

 . شودمیارسال  یا عناوین مشابه امور اداری واحدبه   شده انجام های نظرخواهی

 مشخص(  مافوق   مقام )  نهایی  کننده  تأیید   توسط  عضو،  فعالیت  و  مؤسسه  مأموریت  حسب  شاخص،  با   مرتبط  واحد  مرجعـ   3

 . شودمی

مسئول   توسط مدیر یاحسب واحد سازمانی تحت نظارت و حوزه فعالیت عضو،  ـ همکاران نظر دهنده در فرم ارزیابی عضو   4

 شوند. مشخص می و نظارت برنحوه انجام آن را برعهده داردبه عضو مستقیم که وظیفه ارجاع کار 

اجرایی تعیین    مستقیم  مسئول  یا  مدیر  توسط  محول  وظایف  شرح  براساس  شغل  خاص  عوامل  . 5 هیئت  در  تأیید  از  پس  و 

 به عضو ابلاغ می شود.  مؤسسه
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 فرم ارزیابی عملکرد 

 عضو شاغل در پست غیرمدیریتی 

 .. ................. ...... خی....تا تار.................خی : ازتاریاب یدوره ارز  نام مؤسسه: 

 مشخصات همکاران نظر دهنده   ارزیابی کنندگان  مشخصات ارزیابی شونده 

 ینام و نام خانوادگ

 ی سازمان   واحد

 یپست سازمان  عنوان

 ارزیابی کننده  □

 محل اشتغال واحد  همکاران  □

 شاخص  با مرتبط واحدهای /  واحد  عنوان □

 نهایی  کننده  تأیید □

 سمت  نام و نام خانوادگی
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شعائر   تی رعا

 ی و مل یمذهب

 ( از یامت ۳)

   /۳ ـ /7 /۵ یمذهب ی دادن به مناسبت ها تیاحترام گذاشتن و اهم

   /۳ ـ /7 /۵ ی مل ی دادن به مناسبت ها تیگذاشتن و اهم  احترام

   /۳ ـ /7 /۵ ی و مل یمذهب یدر مراسم ها حضور

   /۳ ـ /7 /۵ در پوشش  یحدود اسلام تی رعا

   /۳ ـ /7 /۵ در محل خدمت  ی ظاهر یآراستگ حفظ

   /۳ ـ /7 /۵ یو اجتماع یهنر ،یفرهنگ  یهاتی در فعال شرکت 

  یها یژگیو

 ی اخلاق

 ( ازیامت ۳) 

   ـ /۳ /7 /۵ ی رازدار

   ـ /۳ /7 /۵  یدار امانت

   ـ /۳ /7 /۵ یی راستگو 

   ـ /۳ /7 /۵ یی رو  گشاده

   ـ /۳ /7 /۵ قائل نشدن  ضیانصاف و تبع تی رعا

   ـ /۳ /7 /۵ اعتماد بودن  قابل 

  یها یژگیو

 ی  رفتار

 امتیاز(  1۲)

رفتار مؤدبانه و احترام  

 امتیاز(  ۳) زیآم

   1 ـ ـ 1 ارباب رجوع 
   ـ 1 ـ 1  همکاران
   ـ ـ 1 1  مافوق

   ـ /۳ /7 ۳ ط ی و انطباق با شرا ی ریانتقاد پذ

   ـ /۳ /7 ۳ درتعامل با مقام مافوق و همکاران  یقدرشناس هیروح

ارتباط مؤثر در   جادیا

و تحقق اهداف،   شبردیپ

  یهاتی و مامور ف یوظا

 مؤسسه 

  ری سا ی )برون سازمان 

  ی موسسات و دستگاهها

 یی( اجرا 

   ـ ـ 1 ۵/1

همکاران،   )  یدرون سازمان 

 ( مقام مافوق و ارباب رجوع
   ـ /۳ /7 ۵/1

   ـ ـ 1 ۳خلاقانه و نو    یها ده یا داشتن ذهن خلاق   یها یژگیو
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  1۲ی )فرد

 امتیاز( 

تحول و   جاد ی ا ی آورانه   برا

ارائه   ندها،یبهبود فرا

  ای قابل قبول و  شنهاداتیپ

 قابل اجرا 

در   یهمکار هی داشتن روح

 ی گروه ی کارها

  یبودن در کارها شتازیپ

و تعامل سازنده  با   یمیت

امور   شبردیدر پ میت یاعضا

 مربوط 

   ـ /۳ /7 ۳

و تعلق   نش یداشتن ب 

 ی سازمان 

نسبت به    نانهیدرک واقع ب 

و   تهایچشم انداز، مامور

موسسه را   ی برنامه ها، تعال

  یخود  دانستن و برا یتعال

تحقق اهداف موسسه از هر  

فرو گذار ننمودن   یکوشش

 و وفادار بودن به مؤسسه 

   ـ ـ 1 ۳

   ـ ـ 1 ۳ یطیمح طیصبر و تحمل در مواجه با مشکلات و شرا 

يشا
تگ 

س
 ي

ها 
 ی

رد
لک

عم
ی )

3
0

 
ز( 

تیا
ام

 

اجرای صحیح  

قوانین و  

 مقررات  

 امتیاز(  9)

اجرای صحیح قوانین ابلاغی مصوب مجلس شورای  

 اسلامی در حوزۀ کاری 
   ـ ـ 1 ۳

صلاح در  اجرای صحیح سایر مصوبات ابلاغی مراجع ذی

 حوزه کاری 
   ـ ـ 1 ۳

اجرای صحیح اسناد بالادستی و اسناد راهبردی مؤسسه  

 در حوزه کاری 
   ـ ـ 1 ۳

ی  توسعه فرد

 امتیاز(  9)

   1 ـ ـ ۳ فراگیری دوره های آموزشی مصوب  

های تخصصی: از طریق ممارست در  افزایش سطح مهارت

فرایندهای شغلی، مطالعه کتب، تحقیقات انجام شده،  

مشاهده تجربه های موفق در حوزه کاری، استفاده از  

ها و سمینارها،  تجارب همکاران، شرکت در همایش

ترجمه، تألیف، ارائه مقاله، تدریس و برگزاری کارگاه و  

 های آموزشی و ... دوره

   ـ ـ 1 ۳

افزایش سطح مهارتهای عمومی: از طریق مطالعه منابع  

اطلاعاتی در زمینه های سلامت جسم، روان، اخلاقیات و  

ارتباطات، شرکت در مسابقات علمی و ورزشی، کسب  

های روانشناسی و روانشناختی، کسب مهارتهای  مهارت

های روابط  کارآفرینی و اشتغال زایی، شرکت در دوره

 های صنفی و ...اجتماعی و تربیتی، شرکت در فعالیت

   ـ ـ 1 ۳

   ـ ـ 1 ۳ بکارگیری  فناوری های نوین در انجام وظایف محول 

   ـ ـ 1 ۳ توانایی شناسایی مسئله ، ارائه راهکار و حل مسئله  

استفاده صحیح و بهینه از منابع )فیزیکی، مالی، زیرساختی و فناوری های  

 نوین( 
   ـ ـ 1 ۳

مسئولیت  

 پذیری  

 امتیاز(  ۳)

پیشرو بودن و رغبت در انجام وظایف و امور محولۀ  

 فراسازمانی از طرف مافوق 
   ـ ـ 1 ۵/1

   ـ ـ 1 ۵/1ارائه خدمات شایستۀ دریافت تقدیرنامه/کسب عناوین  
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  های دولتی و ملی نمونه و برگزیده/ دریافت نشان
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دانش و تجربه  

 شغلی 

افزایش دانش و تجارب شغلی تاثیر گذار در ایفای وظایف  

 محول 
   ـ ـ 1 ۳

داشتن نگرش  

 سیستمی

ایجاد تعامل و ارتباط مؤثر با واحدهای مؤسسه در  

 راستای بهبود عملکرد و تحقق اهداف. 
   ـ ـ 1 ۳

تسلط بر  

قوانین و  

مقررات مرتبط  

 با حوزه کاری 

های  مهارت در بکارگیری قوانین، مقررات و دستورالعمل

 مصوب و تطبیق آن با امور اجرایی مربوط 
   ـ ـ 1 ۳

چابک سازی و  

روانسازی  

 فرایندها 

ایجاد راهکارهای مناسب برای بهبود و بهینه سازی  

 فرآیندها با هدف تسهیل و تسریع در  ارائه خدمات 
   ـ ـ 1 ۳

مستندسازی  

دانش و تجارب  

 شغلی 

اهتمام در ثبت و مستند سازی دانش و تجارب حاصل از  

 های شغلی و انتقال مؤثر آنها به همکاران. انجام فعالیت
   ـ ـ 1 ۳

 تعیین عوامل خاص شغل براساس شرح وظایف محول توسط مدیر بلافصل و مقام مافوق 

ل 
شغ

ص 
خا

25 
مت

ا
ی

 از 

  

  

  

  

  

مجموع امتیازات مکتسبه  

 ازمحورعمومی: 
 جمع كل امتیازات مکتسبه:  مجموع امتیازات مکتسبه از محور اختصاصی:

 تائید كننده نهایی                   مدیر یا مسئول مستقیم                                     ارزیابی شونده                                                       

 نام و نام خانوادگی                          نام و نام خانوادگی                                             نام و نام خانوادگی                                            

 امضاء                                       امضاء                                                                 امضاء                                                  

 تذكر : 

 شود.  محاسبه می عامل تخصیص یافته به هر  در امتیاز  ارزیابی کننده امتیاز نهایی هر عامل از مجموع تأثیر ضریب هر  ـ  1

یا 2 مدیر  کار  مسئول    ـ  ارجاع  وظیفه  که  عضو  مستقیم  استبه  مکلف  دارد  برعهده  را  آن  انجام  برنحوه  نظارت  براساس   ،و 

و    و نظرخواهی مکتوب از واحد های مرتبط  و یا مدارک و مستندات مربوط  از سامانه ارزیابی عملکرد  استخراج شدهاطلاعات  

در ستون مربوط درج  و ذیل فرم را امضاء    کردهامتیاز نهایی را تعیین    و  موارد مربوط را بررسیمدیریت،    تحت  واحد  همکاران

امضای   و  به رویت  برساند  ارزیابیو  تائید مقام مافوق  . فرم مذکور پس شونده  نهایی(    از    و   مستندات  با   همراه)تأیید کننده 

 . شودمیارسال یا عناوین مشابه  امور اداری واحدبه   شده انجام های نظرخواهی

 مشخص(  مافوق   مقام )  نهایی  کننده  تأیید   توسط  عضو،  فعالیت  و  مؤسسه  مأموریت  حسب  شاخص،  با   مرتبط  واحد  مرجعـ   3

 . شودمی
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مسئول   حوزه فعالیت عضو توسط مدیر یا حسب واحد سازمانی محل اشتغال و  ـ همکاران نظر دهنده در فرم ارزیابی عضو   4

 شوند. مشخص می و نظارت برنحوه انجام آن را برعهده داردبه عضو مستقیم که وظیفه ارجاع کار 

عوامل 5 اجرایی تعیین  مستقیم    مسئول  یا  مدیر  توسط  محول  وظایف  شرح  براساس  شغل  خاص  .  هیئت  در  تأیید  از  پس  و 

 مؤسسه به عضو ابلاغ می شود. 
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 ده پانزپیوست شمارۀ 

 مؤسسههای رفاهی به اعضای پرداخت کمک اجرایی دستورالعمل 

  نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت علمیآیین «68و » «67» موادموضوع 

 مقدمه 

اجرای   با  آیین«  68و    67»مواد  در  و در هماهنگی  علمی  غیرهیئت  اعضای  استخدامی  اجرایی نحو نامۀ  اعطای مزایای   ۀ ضوابط 

هیئت محترم   23/08/1403مورخ    هـ  62630/ ت  127908و مصوبة شمارۀ    های اجرایی جانبی به كاركنان دستگاه

،  اعضا  به منظور تعدیل برخی از مشکلات اقتصادی و بهبود عملکرد و کیفیت کار، افزایش کارایی و اثربخشی خدمات،  وزیران

یافته به امور رفاهی کارکنان و تسهیلات مستقیم و غیرمستقیم نقدی در سقف اعتبارات مصوب اختصاص  مؤسسه مکلف است

 اقدام کند.  اجرایی و غیرنقدی بر اساس مفاد این دستورالعمل

در  .  1مادۀ   شاغل  اعضای  کمک  ماهانه  مؤسسهکلیۀ  مصوّبهزینهاز  رفاهی  غیرمستقیم  و  مستقیم  میزان   هیئت  های  از  که  امنا 

 شوند: مند میوزیران کمتر نخواهد بود، به شرح ذیل بهره هیئت  شده بر اساس مصوّباتتعیین

 هزینۀ یک وعده غذای گرم در هر روز کاری؛ کمک -1-1

 سال به عضو؛  6هزینۀ مهد کودک به ازای هر فرزند زیر کمک -1-۲

کمک هزینۀ موضوع این بند در مورد عضو دارای   هزینۀ ایاب و ذهاب )در صورت عدم ارائه خدمات سرویس ایاب و ذهاب(.کمک  -1-۳

مادۀ   موضوع  پرستاری  حق  از  که  جانبازانی  همچنین  و  شدید  بسیار  و  شدید  جامع  ۲6معلولیت  به   قانون  رسانی    خدمات 

 باشد. درصد قابل افزایش می ۵0ایثارگران برخوردارند تا میزان 

لباس   . 1  ۀتبصر آنان مستلزم داشتن  کار  انجام  اعضا که  از  آن دسته  برای  کار،  مناسب  ایجاد محیط  منظور  به  است  مؤسسه موظف 

اجرایی نسبت به تهیه لباس مورد نظر با    هیئت  مخصوص است، فهرست مشاغل و نوع لباس مربوط را احصاء و پس از تصویب

 های مربوط را ملزم به استفاده از آن نماید. رعایت صرفه و صلاح اقدام و اعضای شاغل در پست

از اعضا که به لحاظ نوع شغل و ماهیت وظایف در معرض گرد و خاک و آلودگی قرار مؤسسه موظف است برای آن  .2  ۀتبصر دسته 

 شیر تهیه و در اختیار آنان قرار دهد.   یک لیتراجرایی روزانه  هیئت دارند پس از تعیین عناوین و تصویب

    .« ممنوع است۲« و »1های »هرگونه پرداخت مستقیم وجه بابت تهیه موارد مذکور در تبصره .3تبصرۀ  

، از طریق عقد  و بازنشسته  با مشارکت اعضای شاغل   ،سالانه  تفصیلی  بودجه  در  درج   و   اعتبار  وجود  صورت  در   تواند می  مؤسسه  .2مادۀ 

درصد حق  ۵0را بیمه تکمیلی نموده  و حداقل  شان،  آنان و افراد تحت تکفلدرمان قرارداد با یکی از مراکز بیمه های تکمیلی

 مین و پرداخت کند.  أ سسه تؤبیمۀ مربوط را از محل اعتبارات م 

 است.  مؤسسهبر عهدۀ   ی شاغل و بازنشستهپرداخت حق بیمۀ عمر و حوادث اعضا .3مادۀ  

سال وجوهی را با تصویب هیئت رئیسۀ در طول  ،  سالانه  تفصیلی  بودجه  در   درج  و   اعتبار  وجود  صورت  در   تواندمی  مؤسسه   . 4مادۀ  

بازنشسته  و ملی به اعضای شاغل    ویژۀ مذهبیهای  هزینۀ نقدی یا غیرنقدی به مناسبتعنوان کمکبا    مؤسسه پرداخت و 

 عمل می شود .  مؤسسهی که فاقد هیئت رئیسه می باشند به تشخیص رئیس  مؤسساتکند.  

پسمؤسسه می.  5مادۀ   تشویق  منظور  به  اعضای  تواند  از  حمایت  و  درخواست    مؤسسهانداز  بر  بنا  اندوخته،  تأمین  طریق   عضو از 

های دارای مجوّز از بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران به نام عضو افتتاح انداز سهم عضو نزد یکی از بانکشاغل، حساب پس

شده در قوانین و مقرّرات عمومی کشور نخواهد بود درصد حقوق رتبه و پایۀ وی را که کمتر از سقف تعیین  10و حداکثر تا  

  100« از دریافتی وی کسر و به حساب مزبور واریز کند. در این صورت، در هر ماه  انداز عضوسهم پسدر هر ماه به عنوان »

ضمن درج در بودجۀ   مؤسسه« از محل اعتبارات پرسنلی  مؤسسهانداز  « به عنوان »سهم پسانداز عضوسهم پسدرصد »
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مصوّب موافقت امنا   هیئت  تفصیلی سالانه  وزارت  ی مؤسسه/  بودجه ستاد  نام  به حساب سپردۀ جداگانهنامۀ  به    عضوای که 

 شود.  افتتاح خواهد شد واریز می

 غیر قابل برداشت است.  عضودر زمان اشتغال   مادۀ های موضوع این موجودی حساب  تبصره.

با   بهنوبت شش ماهه    تواند سالانه در دومی  مؤسسه.  6مادۀ   بار حداکثر معادل یک ماه حقوق و مزایای مستمر  اعضای شاغل، هر 

 امنا پرداخت کند.   هیئت مصوّب سالانهبینی اعتبار لازم در بودجۀ تفصیلی  عنوان »پاداش« مشروط به پیش

پیش می  مؤسسه  .7مادۀ   با  ساله  هر  تفصیلیتواند  بودجه  در  اعتبار  ادارهسالانه  بینی  وجوه  قالب  در  را  مبلغی  صندوق  ،  به  شده 

امنا   هیئت  های مسکن یا مصرف یا اعتباری، یا پرداخت وام مستقیم به اعضا با تصویب، تعاونیمؤسسهالحسنه اعضای  قرض

 پرداخت کند.  

میزان کمک و سقف وام قابل پرداخت در قالب اعتبارات مصوّب است و نحوۀ پرداخت و گردش مالی آن مطابق دستورالعملی   تبصره.

  مؤسسه ی که فاقد هیئت رئیسه هستند به تشخیص رئیس  مؤسسات  رسد.می  مؤسسهرئیسۀ    هیئت  خواهد بود که به تصویب

 عمل می شود . 

سال یک بار ، امکان معاینات   ۲به منظور حفظ سلامت اعضا هر    از محل اعتبارات مؤسسه،  با پرداخت هزینه  تواندمی  مؤسسه  .8مادۀ 

 پزشکی آنان را فراهم کند. 

است    مؤسسه.  9مادۀ   پیشموظف  در  با  اعتبار   ستاد  بودجه  نامۀموافقت  /مؤسسه   امنای   هیئت  مصوّب  سالانه  تفصیلی  بودجۀبینی 

افزایش کارایی، تقویت روحی و سلامت عضو،  ،  وزارت   های ورزشی متنوع را تدوین و اجرائی برنامهبه منظور توانمندسازی، 

 نماید. 

بینی نشده است را بر اساس »ضوابط اجرایی نحوه اعطای  پیش  اجرایی  : مؤسسه موظف است مواردی که در این دستورالعمل10  مادۀ

کارکنان   به  جانبی  شمارۀ    هایدستگاهمزایای  نامۀ  تصویب  و   1۴0۲/ 0۴/0۵مورخۀ    61۵9۲/77۳9۲اجرایی  حقوق  شورای 

 اجرا نماید.  دستمزد«

  مــورخ  امنــای  هیئــت.....................    مصــوبه« تبصــره، بــه اســتناد  5و »  همــاد«  11در »  اجرایی  . این دستورالعمل11مادۀ  

 .است  اجرا  قابل  01/07/1404 تاریخ  از است،   رسیده  وزیر تأیید  به كه.......................    مؤسسه  14/07/1404


