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حقوق و مزایا

 اهدف کلی 

 آشنايي با قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و مفاهيم آن
 آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري، تعاريف و مفاهيم آن

 آشنايي با آیین‌نامه اداري و استخدامي كاركنان غیر هیئت علمي، تعاريف و مفاهيم آن

 

 اهداف رفتاری 
فراگيران دوره، باید بتوانند در پايان دوره: 

 تعاريف و نحوه محاسبه آیتم‌های حقوقي مرتبط با قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت را ارائه دهند.
 تعاريف و نحوه محاسبه آیتم‌های حقوقي مرتبط با قانون مديريت خدمات كشوري را ارائه دهند.

 فراگيران دوره، در پايان دوره بتوانند تعاريف و نحوه محاسبه آیتم‌های حقوقي مرتبط با آیین‌نامه اداري و 
استخدامي كاركنان غير هيئت علمي را ارائه دهند.

 نحوه محاسبه حق شغل، حق شاغل، فوق‌العاده مديريت، تفاوت تطبيق و ... را ارائه دهند.
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تاریخچه
اولین قانون استخدامی کشوری، آذرماه ۱۳۰۱ به تصویب رسید و مشتمل بر پنج فصل بود:

فصل اول: ورود به خدمت
فصل دوم: مراتب خدمت و ارتقای رتبه
فصل سوم: طریقه محاکمه و مجازات

فصل چهارم: تقاعد و وظایف
فصل پنجم: مواد مخصوصه

در این قانون به‌جز مقام وزارت، سفارت، ریاست، قضات و دادستان‌ها) که خارج از شمول آن بودند( طبق ماده 
15 مراتب خدمات اداری کشوری به ۹ قسم به شرح زیر تقسیم می‌شدند: 

1- ثباتی
۲- منشی‌گری

۳- منشی‌گری دوم
۴- منشی‌گری اول

۵- مدیر شعبه
۶- مدیری دایره
7- معاونت اداره
۸- ریاست اداره

۹- مدیرکل یا معاونت اداره کل
حالات استخدامی در این قانون: رسمی، دون‌پایه جزء، پیمانی، حکمی روزمزد ثابت و روزمزد کارگری بود. 
افزایش حجم کارکنان دولت موجب گردید که در سال ۱۳۳۲ گروهی مأمور بررسی امور استخدامی کشور 
با  سال ۱۳۳۷  در  شد.  ماه ۱۳۳۳  آبان  در  مشاغل«  طبقه‌بندی  کل  »اداره  تأسیس  موجب  امر  این  شوند. 

تصویب‌نامه هیات ‌وزیران این اداره کل به سازمان خدمات کشوری تغییر عنوان داد.
در ۱۳۴۵/۳/۳۱ با تصویب کمیسیون مشترک مجلس شورای ملی و سنای وقت، قانون استخدام کشوری جهت 

اجرا به دولت ابلاغ شد.
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قوانین و مقررات استخدامی کشور
انتصابات.  و  خدمت  به  ورود  دوم:  فصل  اول-کلیات  فصل 
فصل سوم: حقوق و مزایای مستخدمین. فصل چهارم: آموزش. 
فصل  کارکنان.  سلامت  حفظ  و  آسایش  تأمین  پنجم:  فصل 
ششم: تکالیف عمومی مستخدمین. فصل هشتم: بازنشستگی 
و وظیفه. فصل نهم: تشکیل سازمان امور اداری و استخدامی 
کشور. فصل دهم: مقررات مختلف. فصل یازدهم: در تطبیق 
وضع مستخدمین با مواد این قانون. این قانون شامل ۱۵۱ ماده 
در زمینه تشکیلات آموزش، طبقه‌بندی مشاغل، حقوق و مزایا و 

استخدام و... بوده و در دو مرحله اجرا گردید.
الف: درمورخه ۱۳۴۵/۳/۳۱ کلیه کارکنان که در دستگاه‌های 

دولتی اشتغال داشته‌اند، تبدیل وضع شدند) ماده 137(
 ب: در مورخه ۵۲/۷/۱ کلیه کارکنان بر اساس طرح‌های طبقه‌بندی
و  تجربه سنوات خدمت تخصیص  نظر گرفتن  در  با  مشاغل، 
مدرک تحصیلی، تطبیق وضع داده ‌شده و گروه و پایه قطعی 
 آنان تعیین گردید. با استناد جدول موضوع ماده )۳۲( و تبصره )۱(
حقوق  می‌گردید.  تشکیل  پایه   ۱۵ و  گروه   ۱۲ از  که  قانون 
کارکنان دولت تعیین و با عنایت به پست مورد تصدی و رشته 
و رسته شغلی بر اساس مصوبات هیات محترم دولت فوق‌العاده 
شغل به آنان پرداخت می‌گردید و با استناد ماده )۳۳( با پیشنهاد 
سازمان امور اداری و استخدامی کشور و تصویب مجلس شورای 
اسلامی با در نظرگرفتن افزایش هزینه زندگی ضریب جدول 

حقوق موضوع ماده )۳۲( افزایش میی‌افت.
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قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت: مصوب ۱۳۷۰/۶/۱۲ مجلس شورای اسلامی؛ این 
قانون مشتمل بر )۲۲( ماده بوده که ماده )۱( و )۲( و تبصره‌های آن حقوق مبنا و افزایش سنواتی کارکنان 
را مشخص می‌کرد در واقع حقوق مبنا و افزایش سنواتی جایگزین گروه و پایه گردید و برای جبران خدمات 
کارکنان فوق‌العاده‌ای مختلف از قبیل فوق‌العاده مدیریت، تخصص، ویژه، جذب و... براساس مصوبات هیات 

محترم وزیران به کارکنان دولت پرداخت می‌گردید.
 کلیه کارکنان دولت در تاریخ ۷۰/۱/۱ با این قانون تطبیق وضع داده شدند و کارکنانی که پس از ۷۰/۱/۱ به 
استخـدام رسمی و پیمانی دولت در می‌آمدند. حقوق و مزایای آنان براساس قانون فوق‌الذکر تعیین و پـرداخت 
می‌گردید. به استناد ماده )۱۲( این قانون دستگاه‌ها و شرکت‌های دولتی و نهادهای انقلاب اسلامی که دارای 

مقررات خاص استخدامی بوده مقرر گردید از ۷۱/۱/۱ با این قانون تطبیق وضع داده شدند.
 قضات، اعضای هیئت علمی، مستشاران دیوان محاسبات و نیروهای نظامی و انتظامی از این قانون مستثنی 

بوده

و  نامه‌ها  آیین  تصویب  در  تاخیر  علت  به  البته  شد.  تصویب   ۱۳۸۶/۷/۲۸ در  قانون  این 
دستورالعمل‌های مورد نیاز اجرای آن از ۸۸/۱/۱ تعیین گردید.

 این قانون مشتمل بر ۱۵ فصل بود. نقطه تمایز آن با قانون استخدام کشوری توجه ویژه به حقوق مردم و بکارگیری 
دستگاه‌ها و موسسات دولتی از فن آوری اطلاعات می‌باشد.

 فصل 10 این قانون درخصوص حقوق و دستمزد کارکنان می‌باشد و حقوق و دستمزد کارکنان با توجه به امتیازات 
مکتسبه از عوامل شغل و شاغل که موارد زیر می‌باشد تعیین می‌شود.

 حق شغل، حق شاغل، فوق‌العاده شغل، فوق‌العاده ایثارگری، فوق‌العاده مدیریت، فوق‌العاده بدی آب و هوا و مناطق 
کمتر توسعه یافته، فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار و نوبتکاری، فوق‌العاده کارایی و عملکرد، فوق‌العاده بهره وری، 

فوق‌العاده ویژه و کمک هزینه عائله مندی و اولاد.
 کلیه کارکنان رسمی و پیمانی دستگاه‌ها وموسسات دولتی که در ۸۷/۱۲/۲۹ شاغل بوده‌اند از ۸۸/۱/۱ با این قانون 
منطقه تطبیق داده شده و حقوق و مزایای آنان در مرحله تطبیق وضع باید ۱۵درصد بیشتر از حقوق و مزایا در تاریخ 

۸۷/۱۲/۲۹ باشد، در غیر این صورت به آنان تطبیق وضع پرداخت می‌گردید.
 حق شغل، شاغل و فوق‌العاده مدیریت به عنوان حقوق ثابت تعریف شده و فوق‌العاده‌های سختی شرایط محیط 

کار، فوق‌العاده شغل و فوق‌العاده ایثارگری، جزء فوق‌العاده‌های مستمر محسوب می‌شود.
 حق شغل: از ۱۶ طبقه و ۵ رتبه تشکیل شده که کارکنان دولت براساس سنوات تجربی، تخصص، مدرک تحصیلی 
و…. در طبقه و رتبه مربوط تخصیص داده می‌شدند. در ضمن رتبه‌ها عبارتند از: مقدماتی، پایه، ارشد، خبره و عالی حق 

شاغل: حق از ۵ عامل تشکیل شده سنوات خدمت، سنوات تجربی، آمـوزش، توانایی‌ها و مهارت‌ها، تحصیلات

قانون مدیریت خدمات کشوری
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توضیحات
کارکنان دستگاه‌ها و مؤسسات دولتی تا قبل از اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری، مشمول قوانین مشروحه 

ذیل بوده‌اند:
 قانون استخدام کشوری: وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتی مشمول قانون مانند وزارت تعاون، سازمان 

مدیریت و برنامه‌ریزی کشور و....
 قانون استخدام شرکت‌های دولتی: مؤسسات، سازمان‌ها و شرکت‌های که در اساسنامه تأسیس آن 
مشمول قانون استخدام شرکت‌های دولتی می‌باشند. به‌طور مثال: خبرگزاری جمهوری اسلامی ایران، شرکت 

مخابرات، شرکت پست سازمان چای و ....
 قانون خاص: مؤسسات، سازمان‌ها و شرکت‌هایی که در قوانین و مقررات مربوطه دارای آیین‌نامه اداری و 
استخدامی خاص می‌باشند. مانند بانک‌ها، بیمه‌ها، شرکت نفت، صداوسیما، کشتیرانی جمهوری اسلامی ایران، 

شرکت فولاد، شرکت ذوب‌آهن و ... 
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 قانون کار: در برخی وزارتخانه‌ها و شرکت‌های دولتی بخشی از کارکنان مشمول قانون کار می‌باشند. مانند 
شرکت پست یا شرکت مخابرات، راه‌آهن جمهوری اسلامی ایران

قوانین و مقررات استخدامی نیروهای نظامی و انتظامی: در اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری 
به‌استثنای دستگاه‌های نـامبرده در مـاده 117 بقیه دستگاه‌ها، مشمـول قـانون مدیریت خدمـات کشوری 

قـرار می‌گیرند.
 ماده ۱۱۷: دستگاه‌های مستثنی شده در این قانون. مانند مجمع تشخیص مصلحت نظام، شورای نگهبان، 

وزارت اطلاعات، مستشاران دیوان محاسبات مجلس خبرگان و…

قانون مدیریت خدمات کشوری

شرحمستند قانونیعنوان

واحد سازمانی مشخص که تحقق یک یا چند هدف از اهداف دولت را بر ماده 1وزارتخانه
عهده‌ دارد و توسط وزیر اداره می‌شود

ماده 2مؤسسه دولتی
ایجاد واحد سازمانی مشخص به‌موجب قانون و با داشتن استقلال حقوقی 

بخشی از وظایف و اموری که بر عهده یکی از قوی سهگ‌انه و سایر مراجع قانونی 
می‌باشد انجام می‌دهد

مؤسسه یا نهاد 
واحد سازمانی مشخص که دارای استقلال حقوقی بوده و با تصویب مجلس ماده 3عمومی غیردولتی

شورای اسلامی ایجاد می‌شود

ماده 4شرکت دولتی
یک بنگاه اقتصادی که به‌موجب قانون برای انجام قسمتی از تصدی‌های 

دولت )به‌موجب اصل 44( ایجاد می‌شود و بیش از 50 درصد سرمایه و سهام 
آن متعلق به دولت است.

ماده 5دستگاه اجرایی
کلیه وزارتخانه‌ها، مؤسسات دولتی، مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی 
... کلیه دستگاه‌هایی که شمول قانون بر آن‌ها مستلزم ذکر و یا تصریح نام 

است.

ماده 6پست سازمانی

جایگاهی که در ساختار سازمانی دستگاه‌های اجرایی برای انجام وظایف و 
مسئولیت‌های مشخص )ثابت و موقت( پیش‌بینی و برای تصدی یک کارمند 

در نظر گرفته می‌شود. پست ثابت صرفاً برای مشاغل حاکمیتی که جنبه 
استمرار دارد ایجاد خواهد شد.

کارمند دستگاه 
فردی که بر اساس ضوابط و مقررات مربوط، به‌موجب حکم و یا قرارداد مقام ماده 7اجرایی

صلاحیت‌دار در یک دستگاه اجرایی به خدمت پذیرفته می‌شود.

آن دسته از اموری که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت کشور استماده 8امور حاکمیتی

اموراجتماعی 
 آن دسته از وظایفی که منافع اجتماعی حاصل از آن‌ها نسبت به ماده 9فرهنگی وخدماتی

منافع فردی برتری دارد.

آن دسته از طرح‌های تملک دارایی‌های سرمایه‌ای است که موجب تقویت ماده 10امور زیربنایی
زیرساخت‌های اقتصادی و تولیدی کشور میگ‌ردد.

آن دسته از اموری که دولت، متصدی اداره و بهره‌برداری از اموال جامعه است.ماده 11امور اقتصادی

منظور از سازمان در این قانون سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور می‌باشد.ماده 12سازمان
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آ�یين نامه اداری- استخدامی کارمندان غيرهيئت علمی

مستند قانونیعنوان

ماده 1موسسه

ماده 2کارمند

ماده 3استخدام

ماده 4حکم سازمانی

ماده 5سابقه خدمت دولتی

ماده 6ارتقا

ماده 7انتصاب

ماده 8انتقال

ماده 9مأموریت

ماده 10تعلیق

ماده 11استعفا

مستند قانونیعنوان

ماده 12غیبت موجه

ماده 13غیبت غیرموجه

ماده 14اخراج

ماده 15مرخصی استعلاجی

ماده 16بازنشستگی

ماده 17ازکارافتادگی

ماده 18انفصال دائم

ماده 19انفصال موقت

ماده 20آماده‌به‌خدمت

ماده 21بازخریدی
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ماده 1- در اجرای بند ب ماده 20 قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی جمهوري اسلامی 
پزشکی و خدمات  دانشکده علوم  دانشگاه/  کارمندان غیر هیئت‌علمی  استخدامی  و  اداري  آیین‌نامه  ایران، 
بهداشتی درمانی/ موسسه آموزشی پژوهشی که از این ‌پس به‌اختصار » موسسه« نامیده می‌شود، برابر مفاد 

این آیین‌نامه می‌باشد.
مقام  قرارداد  يا  و  به‌موجب حكم  مربوط  مقررات  و  اساس ضوابط  بر  كه  است  فردي  كارمند:  ماده 2- 

صلاحیت‌دار در موسسه به خدمت پذيرفته می‌شود.
ماده 3-استخدام: عبارت است از به‌کارگیری شخص حقيقي به‌صورت رسمي يا پيماني يا قراردادي طبق 

ضوابط و مقررات مندرج در این آیین‌نامه به‌منظور خدمت در موسسه
ماده 4-حكم سازماني: عبارت است از دستور كتبي مقامات صلاحیت‌دار موسسه كه با رعايت مفاد اين 

آیین‌نامه به‌منظور استخدام اشخاص حقيقي صادرشده باشد.
ماده 5- سابقه خدمت دولتي: عبارت است از مدت خدمت در وزارتخانه‌ها، مؤسسات و شرکت‌های دولتي 
كه در حالت اشتغال به‌صورت تمام‌وقت انجام‌شده و کسور مربوط را پرداخت‌نموده يا می‌نماید و مدت خدمت 
بانوان به استناد قـانون نیمه‌وقت بـانوان مصوب سال 1362 و اصلاحات بعدي آن و تبصره 1   نیمه‌وقت 
ماده 87 قانون مـديريت خدمـات كشوري )مشروط به اينكه در ايام نیمه‌وقت و پاره‌وقت كسور بازنشستگي 
به‌صورت كامل پرداخت‌شده باشد( و مدت خدمت نظام‌وظیفه و خدمت مشمولين قانون خدمت پزشكان و 
پيراپزشكان به‌عنوان سابقه خدمت محسوب می‌شود. ايام مربوط به مرخصي استحقاقي و استعلاجي مشمولين 
اين ماده و سوابق خدمت غيردولتي )كه به‌موجب قوانين خاص، خدمت دولتي محسوب شده است( به‌ عنوان 

خدمت دولتي لحاظ می‌شود.
ماده 6-ارتقاء: تخصيص پست سازماني يا سطح شغلي بالاتر به كارمند بر اساس ضوابط طرح طبقه‌بندی 

مشاغل و ارزشيابي مشاغل

مواد 21 - 1 آ�یين نامه اداری -استخدامی کارمندان غيرهيئت علمی
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ماده 7-انتصاب: به كار گماردن كارمند در پست سازماني بر اساس شرايط احراز، لياقت 
شايستگي و ضوابط پيشنهادي معاونت توسعه مديريت و منابع وزارت متبوع مصوب هيات امنا
ماده 8- انتقال: جابجایی محل خدمت کارمند با صدور حکم رسمی به واحدهای تحت 
پوشش موسسه یا به‌منظور اشتغال در سایر موسسه‌ها و واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت، 
درمان و آموزش پزشکی و یا سایر دستگاه‌هاي دولتی و نهادهاي عمومي غيردولتي با حفظ 

سوابق خدمت
ماده 9- مأموریت: عبارت است از:

الف( محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه اصلی که در پست سازمانی خود دارد.
ب( اعزام کارمند به‌طور موقت به واحدهاي تحت پوشش موسسه یا سایر موسسه‌ها و واحدهاي 
وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، وزارتخانه‌ها، نهادها، سازمان‌هاي دولتی 

وموسسات عمومی غیردولتی.
ج( اعزام کارمندان براي طی دوره آموزشی یا کارآموزي در داخل یا خارج از کشور برابر مواد 

مفاد این آیین‌نامه
ماده 10- تعلیق: ناظر بر وضعيت كارمندي است كه طبق حکم مقامات صلاحیت‌دار تا 
تعیین تکلیف وي، به‌موجب احکام دادگاه و یا آرای مراجع قانونی ذی‌صلاح به‌طور موقت از ادامه خدمت در 

موسسه محروم شده باشند.
ماده 11- استعفا: ارائه درخواست معافيت از ادامه خدمت در موسسه توسط كارمند.

ماده 12- غیبت موجه: كارمند به عللی خارج از حدود قدرت و اختیار خود، نتوانسته در محل خدمت حاضر 
و موجه بودن عذر او براي موسسه محرز شده باشد.

ماده 13- غیبت غیرموجه: كارمند بدون مجوز یا ارائه عذر موجه در محل خدمت حاضر نشود.
ماده 14-اخراج: کارمند در اجرای احکام هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداري یا آرای قانونی مراجع 

ذيصلاح به خدمت وي در موسسه به‌طور دائم خاتمه داده شود.
ماده 15- مرخصي استعلاجی: کارمندان در صورت ابتلا به بیماري یا زایمان )كه مانع از انجام خدمت 

وي باشد( از مرخصی استعلاجی استفاده كند.
ماده 16- بازنشستگی: كارمند طبق ضوابط و مقررات قانونی و به‌موجب حکم رسمی به‌افتخار بازنشستگی 

نائل شده و از مستمري بازنشستگی استفاده كند.
ماده 17- ازکارافتادگی: کارمند بنا به تشخیص پزشک معالج و تایید کمیسیون پزشکی، توانـایی کار 

کردن را ازدست ‌داده و طبق مقررات ازکارافتاده شده‌اند و از مستمري ازکارافتادگی استفـاده می‌کند.
ماده 18- انفصال دائم: كارمند به‌موجب احکام دادگاه یا آرای قانونی مراجع ذيصلاح از خدمت در موسسه 

یا دستگاه‌هاي دولتی محروم شود.
ماده 19- انفصال موقت: کارمند موسسه به‌موجب احکام دادگاه یا آرای قانونی مراجع ذيصلاح و براي 

مدت معین از اشتغال در موسسه محروم شود.
ماده 20- آماده‌به‌خدمت: كارمند طبق مفاد این آیین‌نامه در انتظار تعیین تکلیف یا ارجاع شغل باشد.

ماده 21- بازخریدي: رابطه استخدامی کارمند با موسسه قطع و سوابق خدمت دولتی آنان بازخريد شود.
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قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت

حقوق مبنا
ماده يك قانون نظام هماهنگِ پرداختِ كاركنان دولت:

حقوق مبنا = عدد مبنا × ضریب ریالی سال

 جدول حقوق مبنا 

عدد مبناگروهعدد مبناگروه

1400111020

2450121090

3500131160

4560141230

5620151300

6680161370

7740171440

8810181510

9880191580

10950201650
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ضریب ریالی: )ماده 33 قانون استخدام کشوری: افزایش ضریب حقوقی کارکنان دولت بر اساس افزایش 
هزینه زندگی و عوامل دیگر(

)تبصره 4 ماده 1 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت(

ضریب سال
ضریب سالریالی

ضریب سالریالی
ضریب سالریالی

ریالی
45/03/314068/01/0110078/01/0120088/01/01600

51/12/015069/01/0110079/01/0123089/01/01636

52/01/015070/01/0110080/01/0126090/01/01700

53/01/016071/01/0110081/01/0129091/01/01805

54/01/017072/01/0110082/01/0132092/01/011006

55/01/017074/01/0110083/01/0135093/01/011207

56/01/018075/01/0112084/01/0138094/01/011376

57/01/019076/01/0114085/01/0143295/01/011541

58/01/0110077/01/0116086/01/0145496/01/011695

87/01/01 490
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افزایش سنواتی

ماده 2 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت
حقوق مستخدمین در هر سـال با در نظر گرفتن خدمت قـابل قبول آنـان در سال قبـل، به شرح ذیل تعیین می‌گردد: 

افزایش سنواتی سال جدید = افزایش سنواتی سال قبل + ضریب افزایش سنواتی اعلام شده× حقوق سال قبل
ضریب افزایش سنواتی سالیانه بر اساس نمرات ارزشیابی شاغلین به میزان 3، 4 و 5 درصد خواهد بود.

1. فوق‌العاده‌های شغل

2. فوق‌العاده بدی آب و هوا

3. فوق‌العاده محل خدمت

4. فوق‌العاده مناطق محروم

5. فوق‌العاده جذب

6. فوق‌العاده ویژه

7. فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار

8. فوق‌العاده نوبت کاری

9. فوق‌العاده کار با اشعه

10. فوق‌العاده تعدیل

11. فوق‌العاده مخصوص کارکنان پیمانی

12. هم ترازی با مرتبه اعضای هیئت علمی

ت
دول

ن 
کنا

کار
ت 

اخ
رد

گ پ
هن

ما
م ه

ظا
ر ن

ا د
ه‌ه

اد
الع

وق‌
ف
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فوق‌العاده شغل:
) ماده 4 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت(

قابل مسئولیت‌ها  و  وظایف  و  کار  نوع  گرفتن  نظر  در  با  مبنا  حقوق  درصد  تا 150  حداکثر  و   50  حداقل 
‌افزایش است.

 در حال حاضر، جدول فوق‌العاده شغل جهت پرسنل قرارداد کار معین قابل‌استفاده می‌باشد.

سطح شغل عنوان رسته
کاردانی و کارشناسی و هم‌ترازی

هم‌ترازی
تکنیسین و کمک 
کارشناسی و هم‌تراز

سایر 
مشاغل گروه ورودی 8گروه ورودی 9

اداری مالی/ فرهنگی و 
125115115105100آموزشی/امور اجتماعی

فنی مهندسی/کشاورزی 
135125115105100و محیط‌زیست

150140130120110بهداشتی درمانی

فناوری اطلاعات
150150130105-

رشته شغلی برنامه‌نویس کاربردی از گروه هشت به بالا 130درصد

100----خدمات

طرح طبقه‌بندی مشاغل 
تا گروه هشت 100درصد و از گروه هشت به بالا 115درصدهنرمندان

 جدول فوق‌العاده شغلی 

فوق‌العاده برجستگی )کارکنان ممتاز(
به افرادی که کارکنانی که بر اساس نمرات ارزشیابی سالیانه دارای بالاترین امتیاز می‌گردند، به میزان 10 و 20 

درصد حقوق مبنا در احکام کارگزینی، از ابتدای سال بعد از ارزشیابی و تا پایان همان سال پرداخت می‌گردد.



مجموعه قوانین و مقررات اداری و استخدامی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی134

فوق‌العاده شغل متصدیان مشاغل مدیریتی و سرپرستی )حق مسئولیت(:
به آن دسته از افراد که متصدی مشاغل )پست‌های( مسئول، سرپرستی و مدیریتی می‌باشند، به میزان 5، 10، 

15 و 20 درصد حقوق مبنا در زمان تصدی، قابل پرداخت می‌باشد.

نمونه: 

  
کارگزین مسئول: 5 درصد 		

رئیس اداره کارگزینی: 10 درصد 		
معاون مدیر نیروی انسانی: 15 درصد 		

مدیر نیروی انسانی: 20 درصد 		

حداقل دریافتی و تفاوت حداقل دریافتی: )لایحه قانونی مربوط به حداکثر و حداقل حقوق 
مستخدمین شاغل و بازنشسته و آماده‌به‌خدمت، مصوب 58/2/4 مجلس شورای اسلامی(

حداقل حقوق و مزایای کارکنان شاغل و بازنشسته و وظیفه‌بگیر هرسال توسط هیات‌وزیران 
تعیین و ابلاغ می‌گردد. آیتم حداقل دریافتی به‌صورت زیر محاسبه می‌شود:

تفاوت حداقل دریافتی = حداقل دریافتی اعلام‌شده توسط هیات‌وزیران _ )حقوق مبنا + افزایش سنواتی + 
فوق‌العاده شغل + فوق‌العاده شغل مشاغل مدیریتی و سرپرستی + فوق‌العاده برجستگی(
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بدیهی است با هرگونه افزایش در آیتم‌های بالا تفاوت حداقل دریافتی کاسته و نهایتاً مستهلک 
می‌گردد.

هم‌ترازی با مرتبه اعضای هیئت‌علمی )ماده 8 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت(:
حقوق و فوق‌العاده شغل دارندگان مدارک تحصیلی فوق‌لیسانس و دکتری و هم‌طراز آنان ازلحاظ استخدامی: 

در مراکز و یا واحدهای آموزشی، تحقیقاتی و مطالعاتی اشتغال به کارداشته باشند.
شرح وظايف پست سازماني مستخدم جنبه آموزشي، مطالعاتي و تحقيقاتي داشته باشد.

رشته تحصيلي مستخدم )فوق‌لیسانس و دكتري( در زمينه فعاليت پست مورد تصدي باشد.
نباید از 80 درصد )80درصد( مجموع حقوق و فوق‌العاده شغل کارکنان مشابه مشمول قانون اعضای هیئت‌علمی 

دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی کمتر باشد.
جدول مربوط به مرتبه‌های مربی، استادیار و دانشیار هرساله ابلاغ می‌گردد.

کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد )ماده 9 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت(:
 به هریک از مستخدمین مرد شاغل، بازنشسته، وظیفه و مستمری‌بگیر که دارای همسر دائم می‌باشند و 
همچنین زنان مشمول این قانون که دارای همسر نبوده و یا همسر آنان معلول و ازکارافتاده باشد و خود 

به‌تنهایی متکفل مخارج فرزندان خود می‌باشند.
 70 درصد حقوق مبنـای گروه یک همان سال، به‌عنوان کمک‌هزینه عائله‌مندی و 14 درصد حقوق مبنـای 

گروه یک همان سال به ازای هـر فرزنـد )حداکثر تا 3 فرزند( به‌عنوان کمک‌هزینه اولاد پرداخت می‌گردد.
 حداکثر سن برای اولاد ذکور 20 سال و به‌ شرط ادامه تحصیل و ارائه گواهی اشتغال به تحصیل 25 سال و 

برای اولاد اناث زمان ازدواج مبنا خواهد بود.
 اولاد معلول که قادر به انجام کار نباشند، از شرط سنی معاف هستند.

فوق‌العاده بدی آب و هوا
به مستخدميني كه در نقاط بد آب‌وهوا انجام‌ وظیفه می‌کنند، فوق‌العاده بدي آب‌وهوا پرداخت می‌شود. مبنای 
پرداخت طبق جدول شماره 2 ضميمه تصویب‌نامه شماره 20272/ت 515 هـ تاریخ 1374/1/14 هيات محترم 

وزيران به شرح زير و بر اساس حقوق مبنا گروه مربوط خواهد بود:

چهارسهدویکدرجه نقاط
25درصد17درصد10درصد5درصدمیزان فوق‌العاده بدی آب‌وهوا

 100 درصد حقوق مبنای گروه یک جدول + درصد جدول فوق‌الذکر به نقاط گرمسیری درجه سه 
و چهار استان‌های بوشهر، هرمزگان، خوزستان، کرمان و سیستان و بلوچستان اضافه می‌گردد.
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فوق‌العاده محرومیت از تسهیلات زندگی
فوق‌العاده محروميت از تسهيلات زندگي به مستخدميني تعلق می‌گیرد که در نقاط فاقد تسهيلات لازم زندگی 

مستقرهستند. طبق جدول زير و بر اساس حقوق مبنا گروه مربوطه:

فوق‌العاده محل خدمت
مستخدميني كه محل جغرافيايي خدمت آنان )به‌موجب احكام رسمي( از نقطه‌ای در يك شهرستان به نقطه‌ای 
در شهرستان یا استان ديگر تغيير میی‌ابد، به ميزان 5 درصد حقوق مبنا گروه مربوطه و حداكثر به مدت پنج 

سال در هر محل )به‌استثنای استان تهران( از فوق‌العاده محل خدمت بهره‌مند مي‌شوند.

نههشتهفتششپنجچهارسهدویکگروه محرومیت

 میزان فوق‌العاده
50درصد45درصد40درصد35درصد30درصد25درصد20درصد15درصد10درصدمحرومیت از تسهیلات زندگی

فوق‌العاده جذب مناطق محروم
تصویب‌نامه شماره 48952/ت تاریخ 80/11/9 هیات محترم وزیران:

کارکنانی که در مناطق محروم انجام‌وظیفه می‌نمایند) با توجه به ضریب محرومیت منطقه بر اساس جدول 
ذیل( از فوق‌العاده جذب مناطق محروم بهره‌مند می‌گردند.

سطح شغل 
ضريب محروميت

خدماتي، كمك 
تكنيسين و هم‌تراز

تكنيسين كارداني 
و هم‌تراز

كارشناسي، مديريت، 
سرپرستي و هم‌تراز

40درصد30درصد25درصد9

35درصد25درصد20درصد8

30درصد20درصد15درصد7

25درصد15درصد10درصد6

20درصد10درصد7درصد5

15درصد7درصد5درصد4
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فوق‌العاده نوار مرزی
مستخـدميني كه در دهستان‌های مـرزي خـدمت می‌نمایند، به ميزان 10 درصد حقوق مبنای گروه مربوطه 

از فوق‌العاده نوار مرزي بهره‌مند می‌شوند.

فوق‌العاده جذب
 )ماده 6 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت(

كليه كاركنان علاوه بر حقوق و فوق‌العاده شغل، از فوق‌العاده جذب برخوردار مي‌گردند که بر اساس فرمول ریز 
و به شرح جدول صفحه بعد افزایشی‌افته است:

دریافتی،  حداقل  تفاوت  سرپـرستی،  و  مدیریتی  مشاغل  شغل  فوق‌العاده  شغل،  فوق‌العاده  حقوق،  مجموع 
فوق‌العاده برجستگی، تفاوت تطبیق ایثارگری و تشویقی × درصد اعلام‌شده

ساير مشاغلکارشناسرئيس ادارهمعاون مديرکلمدیرکلسطح شغل رسته سازمانی، واحد

بهداشتی درمانی شاغل در 
80درصد95درصد95درصد105درصد115درصدواحدهای بهداشتی درمانی

 بهداشتی درمانی
73درصد88درصد88درصد98درصد108درصد در ساير واحدها

58درصد73درصد73درصد83درصد93درصدساير رسته‌ها



مجموعه قوانین و مقررات اداری و استخدامی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی138

فوق‌العاده ویژه
به استناد تصویب‌نامه شماره 4169/ت 25703 ه تاریخ 1381/05/23 هيات محترم وزيران به‌منظور جذب و 
نگهداري نيروهاي متخصص كارشناسي و مديريت دستگاه‌هاي اجرايي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت 
كه داراي شرايط و امتيازات لازم براي ارتقا به سطوح كارشناس ارشد، كارشناس خبره و كارشناس عالي 

می‌باشند، فوق‌العاده ويژه به شرح زير )علاوه بر حقوق و مزاياي متعلقه( قابل پرداخت است:
الف- مستخدميني كه امتياز سطح كارشناسي ارشد را كسب نموده‌اند برابر:

35درصد )حقوق + فوق‌العاده شغل + تفاوت حداقل دريافتي + فوق‌العاده شغل مشاغل مدیریتی و سرپرستی 
+ فوق‌العاده برجستگی +تفاوت تطبیق ایثارگری و تشویقی + فوق‌العاده جذب(

ب-مستخدميني كه امتياز سطح كارشناسي خبره را كسب نموده‌اند برابر:
55درصد )حقوق + فوق‌العاده شغل + تفاوت حداقل دريافتي + فوق‌العاده شغل مشاغل مدیریتی و سرپرستی 

+ فوق‌العاده برجستگی + تفاوت تطبیق ایثارگری و تشویقی + فوق‌العاده جذب(
ج-مستخدميني كه امتياز سطح كارشناسي عالي را كسب نموده‌اند برابر:

75درصد)حقوق + فوق‌العاده شغل + تفاوت حداقل دريافتي + فوق‌العاده شغل مشاغل مدیریتی و سرپرستی + 
فوق‌العاده برجستگی + تفاوت تطبیق ایثارگری و تشویقی + فوق‌العاده جذب(

تبصره 1: درصدهای فوق جهت پرستاران و رسته بهداشتی درمانی به ترتیب 20، 35 و 50 درصد می‌باشد.
تبصره 2: پرداخت فوق‌العاده مزبور شامل افرادي كه مشمول ماده )8( قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان 

)هم‌تراز با مرتبه اعضاء هيئت علمي( شده‌اند نخواهند شد.
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فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار
 )بند خ ماده 39 قانون استخدام کشوری(

فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار فقط به مستخدمینی که در شرایط غیرمتعارف محیط کار به تشخیص 
سازمان اداری و استخدامی کشور مجبور به انجام ‌وظیفه می‌باشند. بر اساس ماده 1 آیین‌نامه اجرایی بند خ ماده 
39: به متصدیان مشاغلی تعلق می‌گیرد که با وجود رعایت شرایط ایمنی و بهداشتی مربوط، در معرض ابتلا 

به بیماری‌ها یا عوامل نامطلوب قرارگرفته باشند.
نکته مهم: این فوق‌العاده بر اساس محل وقوع پست سازمانی و واحد محل خدمت )هر دو شرط باهم( قابل 

پرداخت می‌باشد.
بر اساس 5 تا 25 درصد حقوق و گروه پایه مستخدم رسمی و 2/5 تا 12/5 درصد اجرت مستخدم پیمانی در 

قانون استخدام کشوری
بر اساس 5 تا 100 درصد حقوق مبنای مربوطه برای کارمند رسمی و پیمانی در قانون نظام هماهنگ پرداخت 

کارکنان دولت
نحوه تعیین درجه و درصد سختی کار و تکمیل فرم مربوطه بر اساس مفاد تصویب‌نامه مورخ 1366/8/9 و 

دستورالعمل و اصلاحات بعدی آن می‌باشد.

 نام و نام خانوادگی:
 وضعیت استخدامی شاغل: رسمی پیمانی قراردادی

پست سازمانی:

واحد سازمانی:
عنوان شغل:

درصددرجهعنوانردیفدرصددرجهعنوانردیف

کار در محیط های پرخطر مانند کارگاه 13کار در محیط دارای درجه حرارت نامتعارف1
های تراشکاری و ریخته گری

کار در محیط های غیر متعارف14خطر برق2

کار با مواد شیمیایی میکروبی و گازهای سمی و 3
کار با رایانه و امثالهم15آزاردهنده

رانندگی با وسایل نقلیه سنگین و سبک16کار در محیط عفونت‌زا، آلاینده درمانی و آزمایشگاهی4

کار در ارتفاع و اعماق17کار در محیط دارای بوی متعفن و نامطبوع5
انفجار18خطر ریزش یا برخورد اجسام6
کار با بیماران روحی و روانی19کار در فضای مسدود و غیر متعارف7
تنهایی غیر معمول20کار در محیط دارای رطوبت غیر‌متعارف8
لرزش21شرایط سخت ذهنی و فکری کار9
کار با حیوانات و جانوران گزنده و درنده22کار در محیط دارای سر و صدای نامتعارف10
کار در فضای باز23کار در محیط دارای ذرات معلق ودود در هوا11
  جمع درصد هاجا‌به‌جا کردن اجسام سنگین12

نام و نام خانوادگی مسئول واحد درخواست کننده:                                                               امضا

نام و نام خانوادگی اعضای هیئت اجرایی:                                                                              امضا

فرم تعیین فوق العاده سختی شرایط محیط کار اعضای غیر هیئت علمی
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فوق‌العاده نوبت کاری
 )بند د ماده 39 قانون استخدام کشوری(

به متصدیان مشاغلی پرداخت می‌شود که در نوبت‌های غیرمتعارف ساعت اداری و به‌صورت تمام‌وقت، مستمر 
 و گردشی ملزم به انجام‌وظیفه می‌باشند. بر اساس 10 تا 25 درصد حقوق و گروه پایه مستخدم رسمی و

2/5 تا 12/5 درصد اجرت مستخدم پیمانی در قانون استخدام کشوری
بر اساس 20 تا 50 درصد حقوق مبنای مربوطه برای کارمند رسمی و پیمانی در قانون نظام هماهنگ پرداخت 

کارکنان دولت
مستخدمینی که به‌صورت غیرمنظم و برحسب نوبت به‌صورت کشیک یا عناوین مشابه آن در هریک از حالات 
زمانی فوق عهده‌دار انجام مسئولیت‌هایی باشند، مشمول دریافت این فوق‌العاده نبوده و با رعایت مقررات مربوط 

از فوق‌العاده اضافه‌کار ساعتی برخوردار خواهند بود.

 جدول فوق‌العاده نوبت‌کاری 

درصد جدیددرصد قبلینوبت یا شیفت غیرمتعارفردیف

40درصد20درصدسه نوبتی منظم چرخشی )صبح تا عصر- عصر تا شب و شب تا صبح(1

30درصد15درصددو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر- شب تا صبح(2

40درصد20درصددو نوبتی منظم )عصر تا شب - شب تا صبح(3

30درصد15درصددو نوبتی منظم )شب تا صبح - صبح تا عصر(4

20درصد10درصدیک نوبتی دائم )عصر تا شب(5

50درصد25درصدیک نوبتی دائم )شب تا صبح(6

30درصد15درصدترکیب دو یا چند حالت از حالات فوق به‌صورت متناوب7
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فوق‌العاده کار با اشعه

ماده 20 قانون حفاظت در برابر اشعه:
به افرادي كه به‌طور مستمر به كار با اشعه اشتغال داشته باشند، مزاياي زير بر مبناي مقدار و شرايط بالقوه 

پرتودهي محيط كار به تشخيص ‌واحد قانوني و طبق آيين‌نامه‌هاي مربوط تعلق مي‌گيرد:
1 - كاهش ساعات كار هفتگي تا ميزان 25 درصد ساعات كار مقرر براي ساير كاركنان

 2 - افزايش ميزان مرخصي استحقاقي ساليانه تا يك ماه در سال براي مدت اشتغال به كار با اشعه
استفاده از مرخصي استحقاقي ساليانه در آن‌گونه ‌موارد در طول هرسال اجباري است.

تبصره 1: در مورد بند 2 اين ماده به‌جای استفاده از مرخصي، فرد ذينفع مي‌تواند درخواست اشتغال 
در محلي غير از محيط كار با اشعه بنمايد.

 3 - افزايش مدت خدمت موردقبول تا يك سال به ازای هر يك سال كار با اشعه حداكثر اين افزايش تا ده 
سال برای گروه الف و پنج سال برای گروه ب و منحصراً ازنظر بازخريد،‌ بازنشستگي، ازكارافتادگي و تعيين 

حقوق وظيفه قابل احتساب مي‌باشد.
4 - پرداخت تا پنجاه‌درصد حقوق و مزایا به‌عنوان فوق‌العاده كار با اشعه

نکته: سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور در آیین نامه اجرایی بند 4 ماده 20 منظور از حقوق و 
مزایا را حقوق و فوق‌العاده شغل اعلام نمود.

تبصره 2: مبنای محاسبه فوق‌العاده کار با اشعه بر اساس آرای شماره 1466- 1467 و 1468 
تاریخ 1386/12/12 هیات عمومی دیوان عدالت اداری، از تا 50 درصد حقوق و فوق‌العاده شغل 
به تا 50 درصد حقوق و مزایای مستمر تغییر کرد و احکام پرسنل مشمول از تاریخ 86/12/12 
اصلاح گردید. )ماده 13 قانون تشکیلات و آیین دادرسی دیوان عدالت اداری: اثر ابطال مصوبات 
از زمان صدور رأي هيأت عمومي است مگر در مورد مصوبات خلاف شرع يا در مواردي كه به منظور 

جلوگيري از تضييع حقوق اشخاص،‌ هيأت مذكور اثر آن را به زمان تصويب مصوبه مترتب نمايد(
با شکایت مجدد پرسنل رادیولوژی و صدور رای وحدت رویه دیوان عدالت اداری، نهایتاً دستگاه‌های 
اجرایی از تاریخ 1368/1/20 )تاریخ تصویب قانون( یا تاریخ اشتغال فرد در محیط رادیولوژی 

مکلف به اصلاح احکام پرسنل ذینفع گردیدند.
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فوق‌العاده تعدیل
تاریخ  ه   19725/37150 و   1386/1/28 تاریخ  ه   37150 11008/ت  شماره  تصویب‌نامه‌های  اجرای  در 
1386/2/12 هيات محترم وزيران جهت مستخدميني كه مجموع حقوق و مزاياي آنان )شامل حقوق، تفاوت 
و  ويژه  فوق‌العاده  مخصوص،  فوق‌العاده  جذب،  فوق‌العاده  دريافتي،  حداقل  تفاوت  شغل،  فوق‌العاده  تطبيق 

فوق‌العاده محروميت از مطب( معادل يا كمتر از سه ميليون ريال باشد.
ماهیانه به ميزان )300 درصد(حداقل حقوق مبناي جدول موضوع ماده )1( قانون نظام هماهنگ

جهت مشاغل رسته بهداشتي درماني، معادل 544800ريال و 150درصد جهت مشاغل ساير رسته‌ها معادل 
272400ريال به‌عنوان فوق‌العاده تعديل از تاریخ 1386/1/1 برقرار گردید.

مبلغ فوق‌العاده تعدیل )ریال( مجموع حقوق و مزایا )ریال(ردیف
رسته بهداشتی درمانی

مبلغ فوق‌العاده تعدیل )ریال( 
سایر رسته‌ها

544800272400کمتر از 13300000

23599999
3300000490320245160

33899999
3600000435840217920

44199999
3900000381360190680

54499999
4200000326880163440

64799999
4500000272400136200

75099999
4800000217920108690

85399999
510000016344081720

95699999
540000010896054480

105999999
57000005448027240

11---
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جدول محاسبه فوق‌العاده تعدیل، افزوده‌شده به فوق‌العاده جذب )به استناد مصوبه شماره 
35095/ت 39916 هـ تاریخ 1387/3/7 هیات محترم وزیران از تاریخ 1387/1/1(

آن دسته از کارکنان شاغل در دستگاه‌های اجرایی که مبلغ فوق‌العاده تعدیل ایشان خیلی اندک یا صفر بود به 
دیوان عدالت اداری شکایت نموده و درنهایت مصوبه سال 1386 هیات‌وزیران لغو گردید.

به  ثابت، طبق جدول ذیل  به‌عنوان یک عدد  را  تاریخ 87/3/7 فوق‌العاده تعدیل  هیات‌وزیران طی مصوبه 
فوق‌العاده جذب اضافه نمود:

ردیف

سایر رسته‌هارسته بهداشتی درمانی

فوق‌العاده تعدیل 
مبلغ مقطوعسال 86

فوق‌العاده تعدیل سال 
گذشته با افزایش 25درصد 

در سال 1387

فوق‌العاده تعدیل سال 86
مبلغ مقطوع فوق‌العاده 

تعدیل سال گذشته با افزایش 
50درصد در سال 1387

1544800681000272400408600

2490320612900245160367740

3435840544800217920326880

4381360476700190680286020

5326880408600163440245160

6272400340500136200204300

7217920272400108960163440

816344020430081720122580

91089601362005448081720

1054480681002724040860
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 فوق‌العاده مخصوص کارکنان پیمانی
 )تبصره 1 و 2 ماده 10 آیین‌نامه استخدام پیمانی(

بـا  افـراد  از  برخي  پيماني  استخدام  براي  نمايد  اقتضا  كار  بازار  تبصره 1: درصورتی‌که شرايط 
و  حقوق  بر  علاوه  تخصصي،  دکترای  و  فوق‌لیسانس  ليسانس،  مدرك  با  و  ويژه  تخصص‌های 
فوق‌العاده‌های موضـوع قـانون نظــام هماهنــگ پرداخت، وجهــي تحــت عنــوان فوق‌العاده 
مخــصوص پرداخــت می‌شود. ميــزان این فوق‌العاده، با پيشنهاد وزير یا بالاترين مقام دستگاه 
امور  وزير  و  كشور  برنامه‌ریزی  و  مديريت  سازمان  ریيس  از  مركب  تصويب شورايي  و  اجرايي 

اقتصادي و دارایي يا نمايندگان تام‌الاختیار آنان تعيين خواهد شد.
تبصره ٢: به‌منظور جذب و نگهداري كاركنان برجسته و فعال، پرداخت فوق‌العاده موضـوع تبـصره 
1 ايـن ماده، بنا به تشخيص وزير يا بالاترين مقام دستگاه تا 40 درصد بر اساس نتـايج ارزيـابي 

عملكـرد مستخدمين پيماني )ميزان آن در قرارداد پيماني تعيين می‌گردد( بلامانع است.

اين فوق‌العاده با تایید كميته ذي‌ربط در سازمان مديريت و برنامه‌ريزي كشور، براي كاركنان برجسته و فعال 
تا 60 درصد قابل‌افزایش است.
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امتیازات ایثارگران
 )بخشنامه شماره 2727/د تاریخ 1371/05/20 سازمان امور اداری و استخدامی کشور(

1- کلیه آزادگان و جانبازان از امتیازات یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار خواهند بود.
درصد  تا حداکثر 40  جانبازان  مفقودیت،  یا  اسارت  سابقه  تا حداکثر 3 سال  مفقودین  و  اسرا  آزادگان،   -2
ازکارافتادگی، رزمندگان با حداقل 6 ماه سابقه خدمت متوالی یا 9 ماه متناوب در جبهه و حداکثر 3 سال در 
فاصله زمانی 1359/06/31 )شروع جنگ تحمیلی( تا 1367/05/29 )تاریخ آتش‌بس( همواره از یک گروه 

تشویقی بالاتر از گروه استحقاقی خود برخوردار خواهند شد.
 آزادگان، اسرا و مفقودین با بیش از 3 سال سابقه اسارت یا مفقودیت، جانبازان با بیش از 40 درصد 
ازکارافتادگی، رزمندگان با بیش از سه سال سابقه خدمت در جبهه در فاصله زمانی فوق‌الذکر همواره از دو 

گروه تشویقی بالاتر از گروه استحقاقی خود برخوردار می‌گردند.
3- درصورتی‌که مستخدم نتواند به دلایل ذیل از امتیاز مقطع تحصیلی بالاتر استفاده نماید، یک گروه، علاوه 

بر گروه استحقاقی، به وی اعطا خواهد شد: 
 الف( عدم پیش‌بینی مدرک تحصیلی بالاتر در شرایط احراز رشته شغلی مورد تصدی
 ب( عدم وجود مقطع تحصیلی بالاتر )مثلًا در مورد دارندگان مدرک تحصیلی دکترا(

 ج( داشتن مدرک تحصیلی پایان دوره ابتدایی یا دوره تکمیلی نهضت سوادآموزی یا تحصیلات کمتر از آن

4- نحوه محاسبه میزان افزایش سنواتی تشویقی ایثارگری )تبصره ماده 17 قانون نظام هماهنگ پرداخت 
کارکنان دولت(:

الف( به ازای هرسال سابقه خدمت داوطلبانه در جبهه تا تاریخ 1369/05/23 به میزان 6 درصد
 ب( به ازای هرسال سابقه خدمت غیر داوطلبانه در جبهه تا تاریخ 1369/05/23 به میزان 3 درصد

 ج(به ازای هرسال اسارت و مفقودیت به میزان 6 درصد
 د( برای هرسال اشتغال یا مأموریت در مناطق جنگ‌زده )که در اثر جنگ تحمیلی تخریب یا تخلیه‌شده( تا 

پایان سال 1369 به میزان 3 درصد
هـ( به ازای هرسال اشتغال یا مأموریت در مناطق جنگی زیر آتش مستقیم دشمن تا پایان سال 1367 به 

میزان 6 درصد
5- به ازای هرسال سابقه عضویت در بسیج از تاریخ ابـلاغ دستورالعمل اجرایی مربوط افزایش سنواتی به 
میزان تا 3 درصد. علاوه برافزایش سنواتی استحقـاقی بر اساس حقوق مبنـای آخرین گـروه مربـوط اعطا 

می‌گردد.
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گروه ارفاقی
)موضوع بخشنامه شماره 53400-41 تاریخ 27/11/75 سازمان امور اداری و استخدامي كشور موضوع 

دستورالعمل اجرايي طرح فراخواني بسيج(

تعاريف:
بسيجيان: در این دستورالعمل كليه نيروهايي هستند كه حداقل 4 سال عضويت فعال و مستمر در گردان‌هاي 
عاشورا و الزهرا)ع( داشته و مراتب عضويت آن‌ها به تایيد فرماندهي نيروهاي مقاومت بسيج در شهرستان‌ها 

رسيده باشد.

امتيازات
بسيجيان بعد از استخدام رسمي، ثابت ياسايرعناوين مشابه، از یک گروه ارفاقي بهره‌مند می‌شوند.

  
تبصره: مستخدمين رسمي، ثابت يا سايرعناوين مشابه، از تاريخ تصويب مصوبه 1373/8/28 
مدت 4 سال در گردان‌هاي فوق عضويت فعال و مستمر داشته باشند، از كي گروه ارفاقي بهره‌مند 

خواهند شد. گروه مذكور فقط براي كي بار در طول خدمت به بسيجيان اعطا مي‌گردد.
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افزایش سنواتی بسیجی
 )موضوع بخشنامه شماره 4789/د تاریخ 1372/8/29 سازمان امور اداری و استخدامی کشور(

به ازای هرسال سابقه عضویت در بسیج از تاریخ ابلاغ دستورالعمل اجرایی مربوط، افزایش سنواتی به میزان تا 
3 درصد، علاوه برافزایش سنواتی استحقاقی بر اساس حقوق مبنای آخرین گروه مربوط اعطا می‌گردد.

ضریب ریالی و حداقل دریافتی

ضریب سال
ریالی

حد اقل 
دریافتی 
)ریال(

ضرصب سال
ریالی

حد اقل 
دریافتی 
)ریال(

ضرصب سال
ریالی

حد اقل 
دریافتی 
)ریال(

ضرصب سال
ریالی

حد اقل 
دریافتی 
)ریال(

45/01/0940-64/01/011003500078/01/012003300088/01/016002000000 
2900000

50/01/0150-65/01/011005600079/01/0123040000089/01/016362120000 
3100000

50/01/0150-66/01/0110080/01/0126050000090/01/017002310000 
7410000

52/01/0160-67/01/0110081/01/01290

700000 
 )متاهل(
600000 
)مجرد(

91/01/0180526565000 
3921500

53/01/0170-68/01/011008920082/01/0132080000092/01/0110063320000 
4900000

54/01/0170-69/01/0110011700083/01/013501060000093/01/0112074000000 
6000000

55/01/0180-70/01/0112011700084/01/01380117000094/01/0113765000000 
7500000

56/01/0190-71/01/0114018500085/01/01432135000095/01/0115416000000 
9000000

57/01/01100-72/01/0116023125086/01/01354150000096/01/0116956600000 
10350000

58/01/01100-73/01/0118029700087/01/013901650000---

از سال 1388 به بعد در جدول 2، حداقل دریافتی داریم. )ماده 5 و ماده 117 قانون مدیریت خدمات کشوری(



مجموعه قوانین و مقررات اداری و استخدامی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی148

ماده 5 قانون مدیریت خدمات کشوری )دستگاه‌های مشمول قانون مدیریت(:
کلیه  و  دولتی  شرکت‌های  غیردولتی،  عمومی  نهادهای  یا  مؤسسات  دولتی،  مؤسسات  وزارتخانه‌ها،  کلیه 
دستگاه‌هایی که شمول قانون بر آن‌ها مستلزم ذکر و یا تصریح نام است. از قبیل شرکت ملی نفت ایران، 

سازمان گسترش و نوسازی صنایع ایران، بانک مرکزی، بانک‌ها و بیمه‌های دولتی(
ماده 117 قانون مدیریت خدمات کشوری )دستگاه‌های مستثنی از قانون مدیریت(:

نهادها، مؤسسات و تشکیلات و سازمان‌هایی که زیر نظر مستقیم مقام معظم رهبری اداره می‌شوند: وزارت 
اطلاعات، نهادهای عمومی غیردولتی که با تعریف مذکور در ماده 3 تطبیق دارند، اعضای هیئت‌علمی و قضات 
هیئت‌های مستشاری دیوان محاسبات، شورای نگهبان، مجمع تشخیص مصلحت نظام و مجلس خبرگان 

رهبری

دستورالعمل نحوه تع�یین شغل و شاغل و ...
 

تحصیلات
اولین طبقه شغلی 
در قانون مدیریت 

خدمات کشوری

اولین طبقه شغلی 
در آئین‌نامه اداری و 

استخدامی

اولین گروه شغلی در 
قانون نظام هماهنگ 

پرداخت

1 تا 115زیر دیپلم

126دیپلم

337کاردانی

448کارشناسی

559کارشناسی ارشد

66دکترای عمومی
10

Phd 67دکترای تخصصی و
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حق شغل بر اساس قانون مدیریت خدمات کشوری

طبقات 
جدول

رتبه‌های شغلی

عالیخبرهارشدپایهمقدماتی

124002650---

226002850---

328003050---

430003250360040504600

532003450380042504800

634003650400044505000

736003850420046505200

838004050440048505400

940004250460050505600

1042004450480052505800

1144004650500054506000

1246004850520056506200

1348005050540058506400

1450005250560060506600

1552005450580062506800

1654005650600064507000
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حق شغل: ماده 50 آیین نامه اداری و استخدامی

طبقات 
جدول

رتبه‌های شغلی

عالیخبرهارشدپایهمقدماتی

1240026503000--

226002850320036504200

328003050340038504400

430003250360040504600

532003450380042504800

634003650400044505000

736003850420046505200

838004050440048505400

940004250460050505600

1042004450480052505800

1144004650500054506000

1246004850520056506200

1348005050540058506400

1450005250560060506600

1552005450580062506800

1654005650600064507000
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و  اداری  نامه  آئین  و  مدیریت  قانون  در  شغل  حق  جدول  مقایسه 
استخدامی

طبقات جدولردیف
رتبه‌های شغلی

عالیخبرهارشد

1
--3000امتیاز جدید

---امتیاز قبلی

2
320036504200امتیاز جدید

---امتیاز قبلی

3
340038504400امتیاز جدید

---امتیاز قبلی

نکته: ملاک تبدیل گروه به طبقه = 4- گروه
)مقایسه جدول بیستگانه گروه و جدول شانزده‌گانه طبقه(

تغییرات حق شغل در قانون مدیریت و آئین‌نامه:
ضریب حق شغل مشاغل رسته بهداشتی درمانی 10 درصد افزایش می‌یابد.

1- بر اساس تبصره 5 ماده 50 آیین‌نامه و تبصره 3 ماده 2 دستورالعمل حق شغل و شاغل امتياز حق شغل 
 PHD رسته بهداشتي درماني از 1/1 به 2/1، ساير مشاغل از 1 به 111، دکتري حرفه‌ای، دکتری تخصصی و

و بالاتر )کليه مشاغل( به 1/5 تغییریافته است.
2- جانبازاني كه داراي مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد همچنان از مقطع تحصيلي بالاتر دكتري )دکتراي 

تخصصي يا PHD( بهره‌مند خواهند شد.
اين افراد از امتياز ضريب حق شغل، حق شاغل و سقف جدول فوق‌العاده جذب، برابر با امتيازات مقطع تحصیلی 

بالاتر )دکتراي تخصصي يا PhD( برخوردار می‌گردند.
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نحوه تطبیق جدول حق شغل با رتبه‌های شغلی:
1- کارمندانی که در اجرای طرح مسیر ارتقای شغلی از عناوین ارشد، خبره و عالی برخوردار شده‌اند، به همان 

عناوین در رتبه‌های جدول حق شغل قرار می‌گیرند.
2- کارمندانی که در اجرای ماده 8 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت، از هم‌ترازی با مرتبه اعضای 
هیئت‌علمی در سطوح مربی، استادیار و دانشیار بهره‌مند شده‌اند، به ترتیب هم‌تراز رتبه‌های ارشد، خبره و عالی 

حق شغل قرار می‌گیرند.
3- کارمندانی که از مزایای ردیف‌های 1 و 2 بهره‌مند نمی‌گردند، بدواً در رتبه مقدماتی قرارگرفته و به ازای 
هر 6 سال تجربه تمام‌وقت مربوط و مشابه و یا 10 سـال تجربه غیر مربوط به یک رتبه بالاتر ارتقـا میی‌ابند. 
کارمندان مشمول این بند در مشاغل تا سطح کاردانی حداکثر تا رتبه پایه و در سطح کارشناسی و بالاتر، حداکثر 

تا رتبه ارشد ارتقا میی‌ابند.
 4- کارمندانی که در سال 1388 به استخدام پذیرفته می‌شوند بدواً در رتبه مقدماتی قرارگرفته و به ازای هر

6 سال تجربه تمام‌وقت مربوط و مشابه به یک رتبه بالاتر ارتقا میی‌ابند.

حق شاغل بر اساس قانون مدیریت

امتیاز رديف
تحصیلات

امتياز دوره‌های 
آموزشي 

مصوب

امتياز 
مهارت و 

توانايي

امتياز سنوات 
 خدمت در
هر سال

امتياز تجربه 
مربوط و به 
مشابه در 

هرسال

1100زير ديپلم

به ازاي طي 
هر كي ساعت 
دوره آموزشي 

مصوب نيم 
امتياز )حداثكر 

500 امتياز(

200108

12002501510دیپلم

14003002012فوق‌دیپلم

17004002514لیسانس

20006003016فوق‌لیسانس و دکتری حرفه‌ای

23008003518دکتری تخصصی
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جدول حق شاغل ماده 5۱ آیين نامه اداری و استخدامی

امتیاز تحصیلات
تحصیلات

امتیاز دوره‌های 
آموزشی 

مصوب

امتیاز 
مهارت و 

توانایی

امتیاز سنوات 
خدمت در 

هرسال

امتیاز تجربه 
مربوط و مشابه 

در هرسال

1100زیر دیپلم

به ازای طی 
هر یک ساعت 
دوره آموزشی 
مصوب، نیم 

امتیاز )حداکثر 
500 امتیاز(

200108

12002501510دیپلم

14003002012کاردانی

17004002514کارشناسی

20006003016کارشناسی ارشد

24007003217دکترای حرفه‌ای

PHD 28008103518دکترای تخصصی و

28005008101050540حداکثر امتیاز

مقایسه جدول حق شاغل در قانون مدیریت و آیين نامه اداری و استخدامی

مهارت و تحصیلاتمقطع تحصیلی
توانایی

سنوات 
خدمت در 

هرسال

تجربه مربوط 
و مشابه در 

هرسال

دکترای حرفه‌ای
24007003217امتیاز جدید

20006003016امتیاز قبلی

PHD دکترای تخصصی و
بدون تغییربدون تغییر2800810امتیاز جدید

23008003518امتیاز قبلی
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نتایج مقایسه حق شاغل در قانون مدیریت و آیین نامه
1- امتياز تحصيلات دارندگان گواهينامه MPH، به ميزان 200 امتياز اضافه مي‌گردد.

2- سقف 75 درصد امتياز حق شاغل برداشته شده است. )به دلیل توقف امتیاز برای افراد با سنوات بالا(
3- منظور از سنوات خدمت و تجربه، سوابق خدمتی تمام وقت در دستگاه‌های دولتی می‌باشد.

)در احکام پرسنلی ملاک، سنوات خدمت دولتی می‌باشد نه سنوات بازنشستگی(

 تبصره: به ازای هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستی یک درصد و در مشاغل مدیریتی دو 
درصد و به ترتیب حداکثر ده درصد و بیست درصد از مجموع سقف امتیازات حق شاغل موضوع ماده 

51 مندرج در آیین نامه )5700( به امتیازات حق شاغل کارمندان مشمول اضافه می‌شود.
در هر حال مجموع امتیازات موضوع این تبصره نباید از 20 درصد سقف حق شاغل بیشتر باشد.
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فوق‌العاده ها

1. فوق‌العاده مدیریت و سرپرستی
 )ماده 53 آیین نامه(

حوزه 
جغرافیایی 

خدمت

سطوح 
مدیریت

معاون اداره و 
هم‌تراز

رییس اداره 
و هم‌تراز

معاون 
مدیرکل و 

هم‌تراز

مدیرکل و 
هم‌تراز

معاون موسسه 
و هم‌تراز

شهرستان

510950140018502300سطح یک

5501000145019002350سطح دو

6001050150019502400سطح سه

استان

6501100155020002450سطح یک

7001150160020502500سطح دو

7501200165021002550سطح سه

ملی

8001250170021502600سطح یک

8501300175022002650سطح دو

9001350180022502700سطح سه
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فوق‌العاده مدیریت و سرپرستی
 )ماده 53 آیین نامه(

ت
ری

دی
ن م

اوی
عن

ول
جد

ت 
بقا

ط

ت
دم

ی خ
یای

راف
جغ

زه 
حو

معاون اداره و 
مدیرکل و معاون مدیرکل و هم‌ترازرییس اداره و هم‌ترازهم‌تراز

هم‌تراز

معاون 
موسسه 

و 
هم‌تراز

ک
ه ی

طبق

ان
ست

هر
ش

سرپرستار 
 e بیمارستان

معاون اداره در 
مرکز بهداشت 
شهرستان با 

d جمعیت

رییس اداره مرکز 
بهداشت شهرستان با 
جمعیت d رییس اداره 
بیمارستان e رییس 
اداره مرکز تحقیقات 
تیپ c سوپروایزر 

e بیمارستان

رییس مرکز بهداشت 
 d شهرستان با جمعیت
 d مدیر در بیمارستان

رییس خدمات پرستاری 
e در بیمارستان

دو 
قه 

طب

معاون اداره 
دانشگاه تیپ 
3 سرپرستار 
 d بیمارستان

معاون اداره در 
مرکز بهداشت 
شهرستان با 

c جمعیت

رییس اداره / گروه در 
دانشگاه تیپ 3 رئیس 

 d اداره بیمارستان
سوپروایزر بیمارستان 

d

رییس مرکز بهداشت 
شهرستان با جمعیت 

 c مدیر در بیمارستان c
 e مدیر در بیمارستان
مدیر / رئیس خدمات 
پرستاری بیمارستان 
d معاون دانشکده در 

دانشگاه تیپ 3

رییس 
e بیمارستان 

سه
قه 

طب

معاون اداره 
سازمان وابسته 

سرپرستار 
 c بیمارستان

معاون اداره در 
مرکز بهداشت 
شهرستان با 

جمعیت b معاون 
c اداره بیمارستان

رییس اداره بیمارستان 
c

رییس اداره در مرکز 
بهداشت

شهرستان با جمعیت 
b

d معاون مدیر شبکه
رییس مرکز بهداشتی 

درمانی
رییس اداره مرکز 

تحقیقات
b تیپ

سوپروایزر بیمارستان

رییس مرکز بهداشت 
شهرستان با

b جمعیت
مدیران دانشگاه تیپ 3

d مدیر شبکه
d معاون بیمارستان
d مدیر بیمارستان

مدیر خدمات پرستاری
بیمارستان c مدیر در 

بیمارستان

معاونین رئیس
دانشگاه 

تیپ 3
رییس 

بیمارستان
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راهنمای استفاده از جداول امتیاز فوق‌العاده مدیریت

بیمارستان‌های آموزشی یا غیر آموزشی در استان یا شهرستان بر اساس تعداد تخت به 
شرح زیر تقسیم‌شده‌اند:

a= بیش از 500 تخت
b = 301-500 تخت
c = 121-300 تخت

d= 50-120 تخت
e= کمتر از 50 تخت

 تیپ بندی دانشگاه‌ها به شکل زیر می‌باشد:
 تیپ 3: فسا، جهرم، شاهرود، رفسنجان، سبزوار، زابل، قم، کاشان، گناباد، بابل، بجنورد، بیرجند

 تیپ 2: بقیه دانشگاه‌ها
 تیپ 1: تهران، ایران، شهید بهشتی، تبریز، اهواز، اصفهان، شیراز، مشهد

 شبکه‌های بهداشتی درمانی و مراکز بهداشت شهرستان بر اساس تعداد جمعیت تحت 
پوشش در چهار تیپ d, c, b, a تقسیم‌بندی گردیده‌اند:

a = بیش از 700 هزار نفر
b= 350 هزار- 700 هزار نفر
c = 150 هزار- 350 هزار نفر

d = کمتر از 150 هزار نفر

 مدیرانی که حداقل 2 سال در پست‌های مدیریت انجام‌وظیفه نموده یا بنمایند، درصورتی‌که به سمت 
پایین‌تری منصوب شوند و فوق‌العاده مدیریت آنان در مسئولیت جدید از 80 درصد فوق‌العاده مدیریت 
در پست قبلی کمتر باشد. به میزان مابه‌التفاوت تا سقف درصد مذکور تفاوت فوق‌العاده مدیریت دریافت 
خواهند نمود.این تفاوت با ارتقاهای بعدی مستهلک می‌شود. این مابه‌التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگی 

و وظیفه نیز ملاک عمل خواهد بود.
 امتیاز فوق‌العاده مدیریت مدیران و سرپرستان شاغل در ستاد مؤسسه‌های مرکز استان، معادل امتیازات 
سطح ملی برای سایر مؤسسه‌ها )معادل امتیازات سطح استان( تعیین می‌گردد.مثال: کرمان سطح ملي، 
جيرفت سطح استان. شیراز سطح ملی، فسا سطح استاناراک سطح ملی، ساوه سطح استان. اهواز سطح 

ملی، آبادان سطح استان
 حقوق و مزایای مدیران و سرپرستان در مرحله تطبیق )1388/1/1( که با اعمال امتیاز فوق‌العاده مدیریت 
از حقوق و مزایای افراد مشابه بعد از 1388/1/1 به پست‌های مدیریتی منصوب‌شده‌اند، به دلیل ثابت بودن 
مبلغ تفاوت تطبیق کمتر می‌باشد، بنابراین به موسسه اجازه داده می‌شود معادل ریالی تفاوت را )بدون در 
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نظر گرفتن پست مدیریتی و سرپرستی( در مرحله تطبیق محاسبه و به سرجمع حقوق و مزایای کارمندان 
ذینفع از طریق اصلاح تفاوت تطبیق اضافه نماید.

 از تاریخ 95/1/1 اجرایی شد.

فوق‌العاده بدی آب و هوا و مناطق کمترتوسعه یافته )بند 1 ماده 54 آیین نامه(
به استناد نامه شماره 3873/209/د تاریخ 1390/11/19 معاون توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع و در 
وزیـران،    محترم  هیـات   1390/10/25 تاریخ  هـ   213 209190/47702/ت  شماره  نامه  تصویب  اجـرای 
فوق‌العاده‌های مناطق کمتر توسعه یافته و بد آب و هوا، به تاریخ اجرای 90/10/25 )شغل، شاغل، مدیریت و 

تطبیق( افزایش یافت.
وزارت  منابع  و  مدیریت  توسعه  معاون محترم  مورخ 1391/02/05  بخشنامه شماره 334/209/د  استناد  به 
متبوع و در اجرای تصویب نامه شماره 752/ت 47702/ هـ تاریخ 1391/01/01 هیات محترم وزیران موضوع 
بخشنامه شماره 177/91/200 تاریخ 1391/01/07 معاون محترم توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 
جمهور، فوق‌العاده‌های منـاطق کمتر توسعـه یافته و بد آب و هوا، به تـاریخ اجـرای 1391/1/06 )شغل، شاغل 

و مدیریت( کاهش یافت.
به استناد بخشنامه شماره 772/100 تاریخ 1391/05/14 مقام عالی وزارت و در اجرای تصویب نامه شماره 
65647/ت 48093 هـ تاریخ 1391/04/07 هیات محترم وزیران، فوق‌العاده‌های مناطق کمتر توسعه یافته و 
بد آب و هوا به تاریخ اجرای 1391/04/01 )شغل، شاغل و مدیریت( کاهش و بر اساس ضرایب سال 1390 

برقرار گردید.
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جدول فوق‌العاده مناطق کمتر توسعه‌یافته

ضریب )9(ضریب )8(ضریب )7( ضریب )6(ضریب )5سطح مشاغل ضریب محرومیت

مشاغل تخصصی با مدرک 
 تحصیلی کارشناسی ارشد

و بالاتر
25درصد18درصد15درصد12درصد9درصد

سایر مشاغل با هر مدرک 
20درصد15درصد11درصد9درصد6درصدتحصیلی

درصد مناطق کمتر توسعه یافته از تاریخ 01/06/ 1391

درجه )4(درجه )3(درجه )2(درجه )1(سطح مشاغل درجه‌بندی آب‌وهوا

مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی 
25درصد16درصد12درصد10درصدکارشناسی ارشد و بالاتر

20درصد14درصد10درصد8درصدسایر مشاغل با هر مدرک تحصیلی

درصد مناطق بد آب و هوا از تاریخ 1391/01/06

ضریب )9(ضریب )8(ضریب )7(ضریب )6(ضریب )5(سطح مشاغل ضریب محرومیت

مشاغل تخصصی با مدرک 
تحصیلی کارشناسی ارشد و 

بالاتر
15درصد13درصد11درصد9درصد7درصد

سایر مشاغل با هر مدرک 
12درصد10درصد8درصد6درصد5درصدتحصیلی

درصد مناطق کمتر توسعه یافته از تاریخ 1391/04/01

درجه )4(درجه )3(درجه )2(درجه )1(سطح مشاغل درجه‌بندی آب‌وهوا

مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی 
10درصد8درصد7درصد6درصدکارشناسی ارشد و بالاتر

8درصد7درصد6درصد5درصدسایر مشاغل با هر مدرک تحصیلی

درصد مناطق بد آب و هوا از تاریخ 1391/04/01
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3. فوق‌العاده ایثارگری

امتيازمدت خدمت داوطلبانه در جبههمدت اسارتدرصد جانبازيرديف

3400 تا 6 ماه3 تا 6 ماه5 درصد1

500تا 12 ماهتا 12 ماهتا 10 درصد2

600تا 18 ماهتا 18 ماهتا 15 درصد3

700تا 24 ماهتا 24 ماهتا 20 درصد4

800تا 30 ماهتا 30 ماهتا 25 درصد5

900تا 36 ماهتا 36 ماهتا 30 درصد6

1000تا 42 ماهتا 42 ماهتا 35 درصد7

1100تا 48 ماهتا 48 ماهتا 40 درصد8

1200تا 54 ماهتا 54 ماهتا 45 درصد9

1300تا 60 ماهتا 60 ماهتا 50 درصد10

1400تا 70 ماهتا 70 ماهتا 60 درصد11

1550بالاتر از 70 ماهبالاتر از 70 ماهبالاتر از 60 درصد12

جدول قانون مدیریت 
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امتيازمدت خدمت داوطلبانه در جبههمدت اسارتدرصد جانبازيرديف

3400 تا 6 ماه3 تا 6 ماه5 درصد1

500تا 12 ماهتا 12 ماه6 تا 9 درصد2

600تا 18 ماهتا 18 ماه10 تا 14 درصد3

700تا 24 ماهتا 24 ماه15 تا 19 درصد4

800تا 30 ماهتا 30 ماه20 تا 24 درصد5

900تا 36 ماهتا 36 ماه25 تا 29 درصد6

1000تا 42 ماهتا 42 ماه30 تا 34 درصد7

1100تا 48 ماهتا 48 ماه35 تا 39 درصد8

1200تا 54 ماهتا 54 ماه40 تا 44 درصد9

1300تا 60 ماهتا 60 ماه45 تا 49 درصد10

1500تا 70 ماهتا 70 ماه50 تا 59 درصد11

1550بالاتر از 70 ماهبالاتر از 70 ماه60 درصد و بالاتر12

 فوق‌العاده ایثارگری )بند 2 ماده 54 آئین نامه اداری و استخدامی( 
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فوق‌العاده ايثارگري متناسب با موارد زیر، تا سقف 1550 امتیاز و با توجه به جدول فوق، 
برقرار می‌گردد: 

- درصد جانبازی
- مدت خدمت داوطلبانه در جبهه

- مدت خدمت غير داوطلبانه در جبهه
- مدت اسارت

- جهت فرزندان شاهد
- تا سقف 1550 امتیاز به توجه به جدول فوق تعیین و برقرار می‌گردد.

 درصورتی‌که کارمندي از اجتماع حالات ایثارگری برخوردار باشد، بالاترین امتیاز مربوط به یکی از آن‌ها 
مبنای تعیین امتیاز قرارگرفته و 25 درصد از امتیاز حالات دیگر ایثارگری، به امتیاز ایثارگری وی اضافه 

خواهد شد.
مشروط بر آنکه امتیاز ایثارگری آنان از سقف 1550 امتیاز تجاوز ننماید.

به استناد نامه شماره 3486/209/د تاریخ 91/10/30 مشاور محترم معاونت توسعه و مدیرکل منابع انسانی و 
پشتیبانی وزارت متبوع و رأی شماره 511 مورخ 1391/8/28 هیات عمومی دیوان عدالت اداری، اجتماع حالات 

ایثارگری از تاریخ 91/08/28 لغو گردید
 استناد ابلاغیه شماره 11/40/206/ط تاریخ 1388/10/21 ستاد کل نیروهای مسلح، سه‌چهارم خدمت 
کارکنان وظیفه که به جبهه و مناطق عملیاتی دوران دفاع مقدس اعزام‌شده‌اند، از تاریخ 1388/10/01 

به‌عنوان خدمت داوطلبانه محسوب می‌گردد. )تبصره 3 ماده 117 قانون مدیریت خدمات کشوری(
 کارمندانی که در زمان جنگ در مناطق جنگ‌زده مشغول خدمت اداری بوده‌اند، به ازای هرسال خدمت 

در زمان جنگ 130 امتیاز در نظر گرفته می‌شود.
 فوق‌العاده ایثارگری بر اساس نوع ایثارگری و تاریخ اجرا، به شرح ذیل جهت کارکنان مشمول برقرار 

گردید:
- حضور داوطلبانه در جبهه، جانبازی و اسارت 1388/01/01 

- سه‌چهارم حضور غیر داوطلبانه در جبهه 1388/10/01
- فوق‌العاده ایثارگری فرزندان شاهد )1300 امتیاز(

- )قانون بودجه سال 1389( 1389/01/01
- فوق‌العاده ایثارگری فرزندان شاهد )1550 امتیاز(

)قانون برنامه پنجم توسعه( 1390/01/01
در اجرای آیین‌نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیئت‌علمی از تاریخ 1391/01/01 :

امتیاز فوق‌العاده ایثارگری فرزندان شاهدی که قبل از اجرای آیین نامه در دانشگاه اشتغال داشته‌اند: 1550 و 
امتیاز فوق‌العاده ایثارگری فرزندان شاهدی که بعد از اجرای آیین‌نامه در دانشگاه اشتغال یافته‌اند: 1500 تعیین 

و پرداخت گردید.
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فوق‌العاده ایثارگری ماده 51 قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران
قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران در تاریخ 1391/10/02 به تصویب مجمع تشخیص مصلحت نظام 

رسید.
مشمولین ماده 51

جانبازان 25 درصد و بالاتر، آزادگان، شهدا و فرزندان شاهد )با توجه به قانون برنامه پنجم توسعه، جانباز 50 
درصد می‌باشند(

همسران شاهد نیز به استناد بند پ ماده 88 قانون برنامه ششم توسعه، از تاریخ 96/1/1 بهره‌مند شدند.
افراد غیر مشمول: جانبازان حالت اشتغال جانبازان

نحوه محاسبه: 25 درصد حداقل حقوق اعلام‌شده توسط هیات دولت در هرسال.
 فوق‌العاده ایثارگری ماده 51 در محاسبه فوق‌العاده جذب هیات‌امنا تأثیر ندارد.
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4. فوق‌العاده سختی شرایط
  )بند 3 ماده 54 آیین‌نامه(

میزان امتیاز این فوق‌العاده بر اساس درصدهایی که قبلًا برای سختی کار مشاغل دستگاه‌های اجرایی تایید 
به‌عنوان  تاریخ 1389/10/05  از  امتیـاز،  تا 1000  امتیـاز، حداکثر  ازای هر یک درصد، 12  به  است،  شده 

فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار مشاغل آنان تعیین می‌گردد.
الف( نحوه محاسبه و تعیین فوق‌العاده سختی کار در بیمارستان‌های روانی و بخش‌های روانی و 

بیمارستان‌های سوانح و سوختگی:

امتیاز فعلی فوق‌العاده سختی کار = 30 × امتیاز فوق‌العاده سختی کار جدید           
12                 

از تاریخ 96/1/1 با توجه به مصوبات هیئت‌امنا مشترک ابلاغ و اجرایی شد.

ب( نحوه محاسبه و تعیین فوق‌العاده سختی کار در سایر محیط‌های غیرمتعارف:

امتیاز فعلی فوق‌العاده سختی کار = 15 × امتیاز فوق‌العاده سختی کار جدید           
12                 

در حال حاضر فوق‌العاده سختی کار و کار در محیط‌های غیرمتعارف تا )1000( امتیاز پرداخت می‌گردد.
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فوق‌العاده کار با اشعه
 )بند 4 ماده 54 آیین‌نامه(

فقط به کارمندانی که در شرایط محیط کار با اشعه در ارتباط هستند، طبق دستورالعملی که از سوی وزارتخانه 
ابلاغ خواهد شد حداکثر تا 3000 امتیاز تعلق می‌گیرد. تا تدوین دستورالعمل مربوطه بر اساس مقررات قبلی 

اقدام می‌گردد.
آن دسته از کارمندانی که در مرحله تطبیق با قانون مدیریت خدمات کشوری، از فوق‌العاده کار با اشعه برخوردار 
بوده‌اند و این مبلغ در احکام آنان در قالب تفاوت تطبیق لحاظ شده است، از مبلغ تفاوت تطبیق کسر و به‌عنوان 
فوق‌العاده اشعه در کنار فوق‌العاده سختی کار محاسبه و تا هنگامی‌که به کار با اشعه اشتغال داشته باشند، 

پرداخت می‌شود.

کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد )بند 5 ماده 54 آیین‌نامه(
كارمندان زن شاغل، بازنشسته، ازکارافتاده و وظیفه‌بگیر مشمول اين آیین‌نامه كه داراي همسر نبوده )همسر 
فوت كرده يا مطلقه یا مجرد باشد( و يا همسر آنان معلول و يا ازکارافتاده كلي باشد، از مزاياي کمک‌هزینه 
عائله بهره‌مند می‌شوند. درصورتی‌که اين كارمندان بر اساس رأی مراجع ذيصلاح، به‌تنهایی متكفل مخارج 
فرزندان خود باشند، از مزاياي کمک‌هزینه اولاد نيز بهره‌مند مي‌شوند. حداکثر سن برای اولاد ذکور تا 20 سال 
و به‌شرط ادامه تحصیل و غیر شاغل بودن فرزند تا 25 سال تمام. اولاد اناث مادام كه شوهر يا شغل نداشته 

باشند بدون رعايت سقف سني.

تغییرات ایجادشده در آیین‌نامه در خصوص کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد:
با ارائه گواهی فوت یا گواهی متارکه( از کمک‌هزینه  کارکنان زن در صورت فوت همسر یا طلاق )صرفاً 
از  اداری  عدالت  دیوان  عمومی  هیات  رأی  به  توجه  با  مجرد  زن  می‌شوند.کارکنان  برخوردار  عائله‌مندی 
کمک‌هزینه عائله‌مندی برخوردار می‌گردند. محدودیت سه فرزند برای پرداخت کمک‌هزینه اولاد برداشته‌شده 
است. جهت برقراری کمک‌هزینه اولاد )اولاد اناث( شرط نداشتن شغل نیز به‌شرط نداشتن همسر اضافه‌شده 

است.
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وضعیت 
تأهل

جنسیت
کمک‌هزینه توضیحات

عائله‌مندی
کمک‌هزینه 

اولاد مردزن

* نداشتن همسر-*مجرد *

**داشتن همسر و فرزند* متأهل

 ازکارافتاده کلی و یا معلول بودن همسر  *متأهل
**و فرزند تحت تکفل

 داشتن همسر ازکارافتاده کلی و یا معلول  *متأهل
 *و نداشتن فرزند

**بدون همسر و داشتن فرزند تحت تکفل *معیل

* بدون همسر و داشتن فرزند تحت تکفل**متکفل

 کمک هزینه عائله مندی و اولاد 

بر اساس دادنامه‌های شماره 654- 655 تاریخ 96/7/18 هیات عمومی دیوان عدالت اداری، پرداخت کمک‌هزینه 
عائله‌مندی به زنان مجرد )دخترانی که ازدواج ننموده‌اند( از تاریخ این دادنامه فاقد مجوز قانونی است.

فوق‌العاده شغل
 )بند 6 ماده 54 آئین‌نامه(

مشاغل تخصصی )در شرایط احراز آن شغل مطابق با طرح طبقه‌بندی مشاغل، دارا بودن مدرک تحصیلی 
دانشگاهی مورد تأکید قرارگرفته باشد(

تاریخ تصویب توسط هیات‌وزیران: 93/1/20 تاریخ اجرا توسط وزارت بهداشت: 93/8/1
تاریخ تأثیر در محاسبه فوق‌العاده جذب هیات‌امنا: 1394/1/1

امتیازسطح شغل )مشاغل تخصصی(

700 تا سطح کاردانی

1500 کارشناسی و هم‌طتراز کارشناسی

2000 مشاغل بالاتر از کارشناسی
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 مشاغل هم‌تراز کارشناسی:
آن دسته از مشاغل که در قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت با رسیدن به گروه 10 از فوق‌العاده 
جذب کارشناسی بهره‌مند می‌شدند؛ مانند رشته شغلی کارگزین، حسابدار، مسئول گزینش، مأمور حراست، 

بهداشت‌کار دهان و دندان و ...
 مشاغل بالاتر از کارشناسی:

آن دسته از مشاغل که مشمول برقراری فوق‌العاده مدیریت و سرپرستی می‌باشند؛ مانند رئیس اداره کارگزینی، 
سوپروایزر.

 نکته بسیار مهم:
آن دسته از مشاغل که جزء مشاغل کارشناسی یا هم‌طراز کارشناسی محسوب نشده‌اند لیکن در شرایط احراز 
آنان دارا بودن مدرک تحصیلی لیسانس پیش‌بینی‌شده از امتیاز فوق‌العاده شغل تا سطح کاردانی )700( بهره‌مند 

می‌گردند. مانند رشته شغلی متصدی امور دفتری، مسئول خدمات اداری، مسئول خدمات مالی.
 مشاغلی نظیر تکنسین اتاق عمل، تکنسین هوشبری، تکنسین بهداشت محیط و تکنسین دیالیز از امتیاز 

فوق‌العاده شغل 700 بهره‌مند می‌گردند.
 مشاغل رسته خدمات مشمول برقراری فوق‌العاده شغل نمی‌باشند.

امتیاز فوق‌العاده شغلسطح شغلرشته شغلیردیف

بهیار بهورز مسئول خدمات اداری 1
مسئول خدمات مالی

فارغ از هرگونه مدرک 
تحصیلی هم‌تراز با سطح 

کاردانی
700

2

3

4

حسابدار 
 کارگزین
مترجم 
 کتابدار
ماما 

 مسئول امور فوریت‌های پزشکی
مسئول پذیرش و مدارک پزشکی

بهداشت کار دهان و دندان

مسئول دفتر

رییس اداره امور عمومی
رییس اداره امور اداری

رییس خدمات پرستاری
معاون اداری و مالی

درصورتیکه دارا بودن
مدرک تحصیلی دیپلم و

فوقدیپلم تا طبقه 6
همتراز کاردانی

از طبقه 6 به بعد همتراز
کارشناسی

700

1500

درصورتیکه دارا بودن
مدرک تحصیلی لیسانس
از ابتدا سطح کارشناسی

سطح کارشناسی

آخرین سطح

1500

1500

2000

 جدول سطح شغل 
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فوق‌العاده نوبت کاری
 )بند 8 ماده 54 آئین‌نامه(

امتیازنوبت‌های غیرمتعارفردیف

400یک نوبتی دائم )عصر کار(1

600دو نوبتی چرخشی منظم )صبح کار - شب‌کار(2

600دو نوبتی منظم )شب‌کار - صبح کار(3

600ترکیب دو یا چند حالت از حالات فوق به‌صورت متناوب4

700دو نوبتی منظم )عصر کار - شب‌کار(5

800سه نوبتی منظم چرخشی )صبح کار - عصر کار و شب‌کار(6

900یک نوبتی دائم )شب‌کار(7

 جدول سطح شغل 

از تاریخ 1395/1/1 جدول زیر اجرا گردید.

فوق‌العاده جذب هيات امنا
 )بند 17 ماده 54 آئین‌نامه(

مشمولین

مقطع تحصیلی

حداکثر سقف ریالی

تاریخ اجرا

نحوه محاسبه

توضیحات

تا تاریخ 
94/01/01

از تاریخ 
94/01/01 به بعد

 کارکنان رسمی / آزمایشی/ پیمانی / قراردادی
 مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان

کاردانی به پایین

3000000

90/12/01

 35 درصد )حق شغل+ فوق‌العاده مدیریت + 
حق شاغل+ایثارگری+ فوق‌العاده سختی کار(

 35 درصد )حق شغل+ فوق‌العاده مدیریت + حق شاغل 
+ ایثارگری+فوق‌العاده سختی کار+ فوق‌العاده شغل(

حذف سقف ریالی از تاریخ 94/01/01

کارشناسی و کارشناسی ارشد

 3500000

 دکتری

 4000000
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فوق‌العاده اضافه کار
 )بند 10 ماده 54 آیین‌نامه(

نحوه محاسبه نرخ یک ساعت اضافه‌کارنوع استخدام

رسمی/آزمایشی/ پیمانی/ مشمولین قانون 
طرح پزشکان و پیراپزشکان

 مبلغ )حق شغل+ حق شاغل+فوق‌العاده مدیریت(

176

 قرارداد کار معین
)قراردادی تبصره 5 ماده 31(

 مبلغ حقوق پایه+ سایر*- فوق‌العاده تعدیل

160

- فوق‌العاده تعدیل جهت رسته بهداشتی درمانی 681000 و جهت سایر رسته‌ها 408600 ریال می‌باشد. )مبلغ 
ثابت سال 1387(

 فرمول محاسبه سایر: )سایر( = )حقوق پایه( – )فوق‌العاده تعدیل + فوق‌العاده جذب( + )حداقل حقوق(

مبلغ سایر با سال
جذب 58درصد

مبلغ سایر با 
جذب 73درصد 

سایر مشاغل

مبلغ سایر با 
جذب 73درصد 

بهداشتی 
درمانی

مبلغ سایر با 
جذب 80درصد 

بهداشتی 
درمانی

مبلغ سایر با 
جذب 88درصد 

بهداشتی 
درمانی

مبلغ سایر با 
جذب 95درصد 

بهداشتی 
درمانی

1386792/4001/017/4001/289/8001/394/8001/514/8001/619/800

1387815/6001/063/1001/335/5001/451/0001/583/0001/698/500

1388918/6001/218/6001/491/0001/631/0001/791/0001/931/000

1389708/2001/026/2001/298/6001/447/0001/616/6001/765/000

1390748/4001/094/9001/367/3001/529/0001/713/8001/875/500

1391708/8701/107/3451/379/7451/565/7001/778/2201/964/175

1392782/9501/280/9501/553/3501/785/7502/051/3502/283/750

1393639/5001/239/5001/511/9001/791/9002/111/9002/391/900

13941/184/3501/934/3502/206/7502/556/7502/956/7503/306/750

13951/766/9402/666/9402/939/3403/359/3403/839/3404/259/340

1396
*

1/766/940
*

2/666/940
*

2/939/340
*

3/359/340
*

3/839/340
*

4/259/340
*

* مبالغ سایر سال 1396 کلیه مشاغل بر اساس بخشنامه شماره 100/203 تاریخ 96/3/13 مقام محترم وزارت 
ثابت‌شده است. لیکن آن دسته از پرسنلی که از ابتدای سال 1396 مشمول ارتقای مدرک تحصیلی بوده و فوق‌العاده 
جذب ایشان افزایشی‌افته، از این بخشنامه مستثنی می‌باشند. )مانند کارگزین و حسابدار با مدرک کاردانی که از ابتدای 

سال 1396 ارتقای مدرک کارشناسی داشته و با افزایش درصد فوق‌العاده جذب، مبلغ سایر ایشان افزایش میی‌ابد.(
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فوق‌العاده ماموریت
 )بند 9 ماده 54 آیین‌نامه(

محاسبه بر اساس ضوابط اجرایی قانون بودجه هرسال
فوق‌العاده مأموریت داخل کشور جهت کارمندانی که به‌عنوان مأمور به خارج از شهرستان محل خدمت خود 
اعزام می‌شوند و ناچار به توقف شبانه هستند، تا میزان حداقل حقوق و مزایا به مأخذ یک‌بیستم و نسبت به 

مازاد به مأخذ یک‌پنجاهم قابل پرداخت می‌باشد.
 در صورت عدم توقف شبانه تنها 50 درصد مبلغ فوق قابل پرداخت خواهد بود.

نحوه محاسبهنوع استخدام

رسمی/
آزمایشی/ 
پیمانی/ 
 مشمولین

 قانون طرح
پزشکان و 
پیراپزشکان

قراردادی

الف =
حداقل حقوق دریافتی – حقوق و فوق‌العاده‌های مشمول کسور- فوق‌العاده جذب هیات‌امنا

50

ب =                                                      حداقل حقوق دریافتی

20

با بیتوته =                                                      الف + ب

بدون بیتوته=                                                الف + ب

  2
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 فوق‌العاده محروميت از مطب
 )بند 14 ماده 54 آیین‌نامه(

علت عدم اجرا بر شرایط برقراریمشمولین
اساس آیین‌نامه

نحوه پرداخت 
فعلی

دارندگان مدرک دکتری در رشته‌های گروه 
پزشکی )پزشکی، دندانپزشکی، دامپزشکی، 

داروسازی، علوم آزمایشگاهی(

نداشتن فعالیت 
انتفاعی تخصصی

نداشتن 
دستورالعمل

بر اساس سال 
1387

 

- از سال 1388 درج فوق‌العاده مذکور در حکم کارگزینی مجوزی ندارد.
- از تاریخ 96/1/1 بر اساس مصوبات هیات‌امنای مشترک وزارت بر اساس 100 درصد حقوق ثابت )حق 

شاغل، حق شغل و حق مدیریت(، فوق‌العاده شغل و فوق‌العاده ایثارگری برقرار گردید.
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سایر مزایا
 )بند 18 ماده 54، حق فنی(:

مشاغل خاصی که کارکنان شاغل در آن دارای مدرک مهندسی بوده و می‌توانند در خارج از ساعت اداری در حوزه‌های 
متناظر بخش خصوصی فعالیت نمایند، عبارتند از:

الف( مشاغل رسته فنی مهندسی.
 ب( مشاغل رسته فرابری داده‌ها )مشاغل مندرج در فهرست مشاغل عمومی مشتمل بر مشاغل کارشناس تحلیلگر 
سیستم، برنامه‌نویس سیستم، کاردان شبکه، کارشناس شبکه، کارشناس امور سخت‌افزار رایانه، کاردان امور سخت‌افزار 

رایانه(.
ج( شغل کارشناس تجهیزات پزشکی.

د( کارکنان شاغل در مشاغل کارشناس صنایع غذایی، تغذیه، کارشناس مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی 
حوزه نظارت بر مواد غذایی، آرایشی و بهداشتی و کارشناس آزمایشگاه کنترل غذا و داروی دانشگاه بر اساس دستورالعملی 

که با همکاری سازمان غذا و دارو تهیه گردیده، توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع ابلاغ خواهد شد.
 مشمولین: کلیه کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی واجد شرایط در مشاغل بندهای الف، ب، ج و د که در 

واحدهای موسسه اشتغال دارند )اعم از ستاد دانشگاه / دانشکده، ستاد شبکه و مراکز بهداشتی درمانی(.
 کارکنان قرارداد کار معین واجد شرایط در این بند درصورتی‌که ازنظر مدرک تحصیلی مرتبط بوده و در همان 

رشته شغلی اشتغال داشته باشند، به میزان کارکنان مشابه رسمی و پیمانی از این مزایا برخوردار می‌گردند.
 کارکنان رسمی و پیمانی دارای پست سازمانی مشمول این بند، به‌شرط اشتغال در پست سازمانی مشمول، از 

این مزایا بهره‌مند می‌گردند.
 میزان حق فنی کارکنان شاغل واجد شرایط برابر با 40 درصد حق شغل آنان تعیین و پرداخت می‌گردد.

) بند 19 ماده 54، فوق‌العاده مسئولیت(:
بر اساس جدول نحوه تعيين ميزان فوق‌العاده مديريت روساي دانشگاه‌ها و دانشکده‌های علوم پزشكي مندرج در آیین‌نامه 

اداری و استخدامی و بر اساس درصدی از فوق‌العاده مدیریت 
ریاست دانشگاه )مصوبه هیات‌امنا هرسال دانشگاه( جهت کارکنان غیر هیئت‌علمی )با تصويب هيات رییسه هر دانشگاه( 

با ابلاغ انشایی و خارج از حکم کارگزینی پرداخت می‌گردد.
 ماده 55: فوق‌العاده مستمر )ایثارگری، نشان‌های دولتی، خدمت اداری در مناطق جنگ‌زده، سختی شرایط محیط کار، 

فوق‌العاده شغل، فوق‌العاده اشعه، فوق‌العاده جذب هیات‌امنا(
 ماده 58: عیدی پایان سال کارکنان بر اساس مصوبات عمومی دولت می‌باشد. بر اساس ماده 75 قانون مدیریت 
خدمات کشوری امتیاز عیدی کارکنان 5000 تعیین گردیده که با اعلام ضریب ریالی سالیانه توسط هیات‌وزیران و 

حاصل‌ضرب 2 عدد فوق، تعیین و پرداخت می‌گردد.
ماده 59: حداقل حقوق ثابت و مزایای مستمر کارکنان توسط وزارتخانه ابلاغ می‌شود: حقوق ثابت شامل حق شغل، 

حق شاغل و فوق‌العاده مدیریت می‌باشد. )تفاوت تطبیق جزء حقوق ثابت نمی‌باشد(
مزایای مستمر شامل آیتم‌های مندرج در تبصره ماده 76 قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده 55 آیین‌نامه اداری و 

استخدامی می‌باشد.
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موادی از آ�یین نامه اداری و استخدامی که نیاز به دستورالعمل دارند:

شرحماده
مصوب نمودن دستورالعمل در

هیئت‌رییسههیئت ‌امنا

 نظام پرداخت مبتنیماده 52
 *بر ارزشیابی مشاغل

 *فوق‌العاده کارایی و عملکردبند 7 ماده 54

حق‌التحقیق، حق‌التدریس، حق بند 11 ماده 54
 *الترجمه و حق‌التألیف

 *حق‌الزحمه طرح تمام‌وقتیبند 15 ماده 54

*فوق‌العاده خاص هیئت‌امنابند 16 ماده 54 

مزایای غیرمستمر و امور رفاهی، تبصره ماده 60
 *ورزشی و تفریحی کارمندان

* حق جلسهماده 66

حق‌الزحمه مشارکت در امور ماده 67
* فرهنگی و...

حقوق و مزایای سایر کارکنان

مشمولین قانون خدمت پزشکان و 
پیراپزشکان )ماده 61(

کارمندان قراردادی )ماده 62(

پیام‌آوران بهداشت )ماده 63(

ازنظر حقوق و مزایا و امور رفاهی تابع مقررات آیین‌نامه می‌باشند و مشمول 
صندوق تأمین اجتماعی هستند.

حقوق و مزایای کارمندان قراردادی تا تدوین و تصویب دستورالعمل جدید، 
تغییر نخواهد داشت.

بر اساس مصوبات ستاد کل نیروهای مسلح کشور و مزایای آنان بر اساس 
ضوابط مصوبات هیات‌رییسه مؤسسه قابل پرداخت است.

از تاریخ 1395/1/1 بر اساس شیوه‌نامه ابلاغی معاونت توسعه مدیریت و منابع 
وزارتخانه پرداخت میگ‌ردد.

تابع مقررات این آیین‌نامه می‌باشد. احکام حقوق این افراد باید بر اساس اتباع بیگانه )ماده 64(
آیین‌نامه اصلاح و تطبیق داده شود.
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تفاوت تطبیق
)تبصره ماده 78 قانون مدیریت خدمات کشوری(

 
تفاوت تطبیق در قانون مدیریت خدمات کشوری:

درصورتی‌که با اجرای این فصل )فصل دهم(، حقوق ثابت و فوق‌العاده‌های مشمول کسور بازنشستگی هریک 
از کارمندان که به‌موجب قوانین و مقررات قبلی دریافت می‌نمودند کاهش یابد، تا میزان دریافتی قبلی، تفاوت 
بعدی مستهلک  ارتقاهای  با  تفاوت تطبیق ضمن درج در حکم حقوقی  این  نمود.  تطبیق دریافت خواهند 

می‌گردد.و نیز در محاسبه حقوق بازنشستگی یا وظیفه نیز منظور می‌گردد.

تفاوت تطبیق در قانون بودجه سال 1388:
) قسمت ب بند 11 قانون بودجه سال 1388 کل کشور در خصوص نحوه اجرای قانون مدیریت خدمات 

کشوری( 
درج تفاوت تطبیق موضوع ماده )78( در احکام حقوقی از ابتدای اجرای فصل دهم قانون مدیریت خدمات 

کشوری )1388/1/1( مانع از افزایش حقوق نخواهد بود و تفاوت مذکور در حکم حقوق ثابت خواهد ماند.
حقوق و مزایای کارمندان در سال 1388 در دو مرحله به شرح زیر تطبیق و افزایش میی‌ابد:

 مرحله اول:
وزارت  آموزشی  واحدهای  )در  مدیریت  فوق‌العاده‌های  و  شاغل  شغل،  حق  امتیاز  اول  مرحله  در  الف(   
آموزش‌وپرورش فوق‌العاده سرپرستی جایگزین می‌شود( ایثارگری، نشان‌های دولتی و خدمت اداری مناطق 
جنگ‌زده در زمان جنگ کارمندان بر اساس این مصوبه تعیین و سپس با ضریب موضوع ماده 125 قانون 

مدیریت خدمات کشوری )ضریب 500 ریال( محاسبه می‌شود.
 ب( درصورتی‌که حقوق ثابت و فوق‌العاده‌های مشمول کسور بازنشستگی هر یک از کارمندان که به‌موجب 
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قـوانین و مقـررات قبلی دریـافت می‌نموده‌اند کـاهش یـاید تا میزان دریـافتی قبـلی )حقوق و فوق‌العاده‌های 
مشمول کسور بازنشستگی مندرج در آخرین حکم کارگزینی سال 1387 کارمند به‌استثنای فوق‌العاده سختی 

شرایط محیط کار و نوبت‌کاری به‌عنوان تفاوت تطبیق، برای کارمند منظور می‌شود(.

مرحله دوم:
 الف( برای تعیین حقوق و مزایای کارمندان در سال 1388، کل امتیازات مکتسبه کارمند )در جزء الف مرحله 

اول( با ضریب مصوب دولت برای سال 1388 )با ضریب 600 ریال( محاسبه می‌شود.
 ب( درصورتی‌که حقوق ناشی از اجرای بند »الف« مرحله دوم علاوه بعلاوه تفاوت تطبیق موضوع جزء »ب« 
مرحله اول هر یک از کارمندان، نسبت به دریافتی قبلی )حقوق و فوق‌العاده‌های مشمول کسور بازنشستگی 
مندرج در آخرین حکم کارگزینی به‌استثنای فوق‌العاده سختی شرایط کار و نوبت‌کاری در سال 1387( آنان 
کمتر از 15 درصد افزایش داشته باشد به‌استثناء جزء »ب« بند )11( ماده‌واحده قانون بودجه سال 1388 کل 
کشور تا 15 درصد افزایشی‌افته و در حکم کارگزینی کارمند درج می‌شود. سپس سایر پرداختی‌های غیر از 
موارد مذکور )در جزء »الف« مرحله اول( که به‌موجب این مصوبه به کارمند تعلق می‌گیرد )نظیر عائله‌مندی و 

اولاد، سختی کار و ...( به آن اضافه شود.
 پ( درصورتی‌که با اجرای بندهای فوق، میزان افزایش حقوق ثابت و فوق‌العاده‌های مشمول کسور بازنشستگی 
و کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد، مشمولین دریافت کمک‌هزینه عائله‌مندی نسبت به دریافتی قبلی )حقوق و 
فوق‌العاده‌های مشمول کسور بازنشستگی و کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد مندرج در آخرین حکم کارگزینی 
سال 1387( کمتر از یک میلیون ریال افزایش داشته باشد به‌استثنای »ب« بند )11( ماده‌واحده قانون بودجه 
سال 1388 کل کشور این تفاوت تا سقف مذکور به جمع تفاوت موضوع جزء »ب« مرحله دوم افزوده خواهد 
شد. این مبلغ در مورد کارمندانی که از کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد برخوردار نمی‌شوند 600 هزارریال خواهد 
از کمک‌هزینه اولاد برخوردار  از کمک‌هزینه عائله‌مندی برخوردار نیستند ولی  بود. در مورد کارمندانی که 

می‌شوند به ازای هر فرزند )حداکثر تا سه فرزند( مبلغ 100هزار به 60 هزار ریال مذکور افزوده می‌شود.
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محاسبه تفاوت تطبیق و سایر
 1387 سال  کارگزینی  حکم  آخرین  در  مندرج  بازنشستگی  کسور  مشمول  فوق‌العاده‌های   + حقوق   =  A

)به‌استثنای فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار، فوق‌العاده نوبت‌کاری(
 ** فوق‌العاده محل خدمت، فوق‌العاده محرومیت از تسهیلات زندگی و فوق‌العاده بدی آب‌وهوا محاسبه 

نمی‌گردد.
B = )مجموع امتیازات حق شغل، فوق‌العاده مدیریت، حق شاغل، ایثارگری، نشان‌های دولتی و خدمت در 

مناطق جنگ‌زده(  500
B – A = تفاوت تطبیق

(A + A x یا )15درصد (A %115) = C
D= )مجموع امتیازات حق شغل، فوق‌العاده مدیریت، حق شاغل، ایثارگری، نشان‌های دولتی و خدمت در 

مناطق جنگ‌زده( 600
( + تفاوت تطبیق  1.2B یا
 C – D = سایر مرحله اول

A = E + فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار، فوق‌العاده نوبت‌کاری، کمک‌هزینه عائله‌مندی و کمک‌هزینه 
اولاد )آخرین حکم سال 1387(
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F = کمک‌هزینه عائله‌مندی و کمک‌هزینه اولاد + تفاوت تطبیق + سایر مرحله اول + فوق‌العاده‌های مشمول 
کسور بازنشستگی ازجمله سختی کار + حقوق ثابت )سال 1388(

E- F = g 
درصورتی‌که g بیشتر از 600000 ریال یا 1000000 ریال باشد سایر مرحله دوم ندارد.
درصورتی‌که g کمتر از 600000 ریال یا 1000000 ریال باشد سایر مرحله دوم دارد.

از پرسنلي كه در سال 1388 به استخدام دانشگاه پذيرفته می‌شوند، بر اساس   تفاوت تطبيق آن دسته 
بخشنامه شماره 200/55919 تاریخ 89/10/27 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رییس‌جمهور همانند 

كارمند نظير در سال 1387 برقرار گرديد.
مثال: آیتم‌های حكم كارگزيني يك كارمند در سال 1387 و 1388 به شرح ذيل می‌باشد:

مبلغ تفاوت تطبيق و ساير اين كارمند را محاسبه نمایید.

آیتم‌های حكم كارگزيني سال 1387:
حقوق مبنا: 602700، افزايش سنواتي: 148313، افزايش سنواتي تشويقي: 82840، فوق‌العاده شغل: 843780
فوق‌العاده تخصصي: 120540، فوق‌العاده سختي شرايط محيط كار: 602700، فوق‌العاده نوبت‌کاری: 241080

کمک‌هزینه   ،180810 زندگي:  تسهيلات  از  محروميت  فوق‌العاده   ،102459 آب‌وهوا:  بدي  فوق‌العاده 
عائله‌مندی: 137200، کمک‌هزینه اولاد: 54880، فوق‌العاده جذب: 476700 + 1852880، تفاوت تطبيق 
ايثارگري و تشويقي: 152227، فوق‌العاده ويژه: 784161، فوق‌العاده برجستگي: 60270، فوق‌العاده جذب ناشي 

از برجستگي: 57256.
آیتم‌های حكم كارگزيني سال 1388:

حق شغل: 5280 )3168000(، حق شاغل: 2484 )1490400(، فوق‌العاده مديريت: 0، فوق‌العاده ايثارگري: 
925 )555000(، خدمت اداري در مناطق جنگ‌زده: 108 )64800(، فوق‌العاده نوبت‌کاری: 241080

فوق‌العاده مناطق كمتر توسعهی‌افته: 180810، فوق‌العاده بدي آب‌وهوا: 102459، کمک‌هزینه عائله‌مندی: 810 
)486000(، کمک‌هزینه اولاد: 420 )252000( فوق‌العاده سختي شرايط محيط كار: 602700

تفاوت تطبيق:؟
ساير:؟

مرحله اول:
بند الف: 4398500 = 500 ×)5280 + 2484 + 925 + 108(

 بند ب:
 + 843780 + 12540 + 1852880 + 476700 + 152227 + 784161 + 602700 + 57256 = 5181667

602700 + 148313 + 82840
783167 = 4398500- 5181667: تفاوت تطبيق

مرحله دوم:



مجموعه قوانین و مقررات اداری و استخدامی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی180

بند الف: 5278200 = 600 ×)5280 + 2484 + 925 + 108(
بند ب:

5181667× 1/15 = 5958917
5278200 + 783167 = 6061367

با توجه به توضيحات بالا و نظر به اينكه در سال 1386 افزايش بيش از 15 درصد اتفاق افتاده لذا ساير 1 به 
نامبرده تعلق نمی‌گیرد.

بند پ:
5181667 + 137200 + 54880 = 5373747

6061367 + 408600 + 252000 = 6721967
با توجه به اينكه آیتم‌های سختي كار، نوبت‌کاری، آب‌وهوا، تسهيلات زندگي در هردو طرف معادله تكرار شده 

و تأثیری در محاسبات ندارند. بنابراین در فرمول بالا درج نگرديدند.
با توجه به توضيحات بالا نظر به اينكه افزايش ايشان بيش از 1000000 ريال می‌باشد. لذا ساير 2 نيز به 

نامبرده تعلق نمی‌گیرد.
از تاريخ مذكور بر اساس بخشنامه شماره  انجام پذيرفت و بعد  با فرض تاريخ 88/1/1   حل مسئله بالا 
ايثارگري از مبناي محاسبه  209/1976/د تاریخ 91/5/25 مدیرکل محترم منابع انساني وزارت، فوق‌العاده 

تفاوت تطبيق خارج گرديد.
مجدداً بر اساس بخشنامه شماره 209/708/د تاریخ 95/2/21 معاون محترم توسعه مديريت و منابع وزارت، 

فوق‌العاده مديريت نيز از مبناي محاسبه تفاوت تطبيق خارج گرديد.
 با توجه به دادنامه شماره 872 تاریخ 94/7/14 هيات عمومي ديوان عدالت اداري مبني بر لغو بخشنامه شماره 
200/55919 تاریخ 89/10/27 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رییس‌جمهور، برقراري تفاوت تطبيق 

جهت پرسنلي كه بعد از تاريخ رأی مذكور )94/7/14( به استخدام دانشگاه پذيرفته می‌شوند، مجوزي ندارد.
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آ�یین نامه و دستورالعمل مرخصی ها

1. استحقاقی
2. استعلاجی

3. کمتر از یک روز
4. تشویقی

5. اضطراري
6. اشعه

7. مناطق محروم
8. بدون حقوق
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1. مرخصی استحقاقی
 1- کارمندان رسمی و پیمانی موسسه، سالی 30 روز حق مرخصی کاری با استفاده از حقوق و مزایای مربوط 
رادارند که از نخستین ماه خدمت به نسبت مدت خدمت به او تعلق می‌گیرد و طبق مقررات به صورت جزئی 

و کلی قابل‌استفاده می‌باشد.
2- حداکثر نیمی از مرخصی کارمندان در هرسال قابل ذخیره شدن است.

3- استفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارائه تقاضای کارمند و موافقت مسئول مربوطه می‌باشد.
4- کارمندان می‌توانند به هر میزان از ذخیره، مرخصی استحقاقی خود )پس از موافقت مسئول مربوطه( استفاده 

نمایند. )از سال 1391 به بعد(
5- موسسه موظف است ترتیبی اتخاذ نماید تا امکان استفاده کارمندان از مرخصی استحقاقی سالیانه به میزان 
استحقاق در زمان مناسب و حداکثر تا پایان همان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در این زمینه موافقت 

نماید.
6- تعطیلات رسمی بین مرخصی‌های استحقاقی، جزء مرخصی محسوب نمی‌شود. )از سال 1388 به بعد(

7- انصراف از مرخصی استحقاقی تحصیل شده با اعلام کارمند و موافقت مسئول واحد امکان‌پذیر می‌باشد.
8- استفاده از مرخصی استحقاقی در ایام خدمت نیمه‌وقت و تقلیل ساعت کاری طبق مقررات مربوطه به 

کارمندان تمام‌وقت می‌باشد.
9- کارمندی که در حال مرخصی استحقاقی است می‌تواند تقاضا کند مرخصی او تمدید شود در صورت موافقت 

مسئول مربوطه تاریخ شروع مرخصی اخیر بلافاصله بعد از انقضای مرخصی قبلی خواهد بود.
10- در صورت عدم موافقت مسئول مربوطه و یا عدم وصول نظریه وی، کارمند مکلف است در پایان مدت 

مرخصی در محل خدمت خود حاضر شود.
11- حفظ پست سازمانی کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی است الزامی می‌باشد. در این مدت 

مسئول مربوطه وظایف او را به کارمند یا کارمندان دیگر محول می‌کند.
12- موافقت با تقاضای مرخصی استحقاقی استفاده‌نشده مستخدمین در هنگام بازنشستگی، با رعایت مقررات 

مربوطه الزامی است. در این مورد حفظ پست سازمانی مستخدم ضروری نمی‌باشد.
13- به مرخصی استعلاجی که از چهار ماه تجاوز نماید نسبت به مدت زائد بر چهار ماه و به دوران مرخصی 
بدون حقوق، آمادگی به خدمت، تعلیق و برکناری از خدمت، انفصال، خدمت زیر پرچم و غیبت موجه مرخصی 

استحقاقی تعلق نمی‌گیرد.

تبصره: مرخصی زایمان مشمول محدودیت مندرج در این ماده نخواهد بود.

14- بازخرید مرخصی استحقاقی ذخیره‌شده با درخواست کارمند، در طول هر دوره ده‌ساله خدمتی، فقط بـرای 
یک‌بار در هر دوره و در صورت وجـود اعتبــار پـس از تصویب در هیات‌رییسه موسسـه بلامـانع می‌باشد. 
موسسه موظف است مرخصی بازخرید شده را از مجموع ذخیره مرخصی استحقاقی کارمند کسر نماید. )از سال 

1391 به بعد(
15- کارگزینی موسسه مکلف است نسبت به اعلام مانده ذخیره مرخصی استحقاقی سالیانه کارمندان حداکثر 
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تا پایان اردیبهشت‌ماه سال بعد اقدام نماید.
16- کارمندان مشمول قرارداد معین )تبصره 3 ماده 2( سالی 30 روز مرخصی خواهند داشت. در صورت عدم 

بازخرید نیمی از آن قابل ذخیره شدن می‌باشد. )از سال 1391 به بعد(
17- موسسه می‌تواند در صورت تقاضای کارمندان مشمول قرارداد کار معین نسبت به بازخرید پانزده روز 

مرخصی ذخیره سالیانه در پایان هرسال اقدام نماید.
18- بازخرید ذخیره مرخصی کارمندان مشمولان قرارداد کار معین بر اساس حقوق و مزایای مندرج در آخرین 

قرارداد منعقده، تعیین می‌گردد.
19 - در صورت استخدام یا تبدیل وضعیت استخدامی کارمندان مشمول قرارداد کار معین به وضعیت پیمانی 

مرخصی‌های استحقاقی ذخیره‌شده، همچنان قابل ذخیره خواهد بود.
20- پرسنل مشمول تبصره 4 ماده 2 به‌عنوان مشاغل کارگری تلقی می‌گردند. این افراد در هرسال با احتساب 
چهار روز جمعه سی روز مرخصی استحقاقی خواهند داشت که نه روز قابل ذخیره شدن می‌باشد. سایر روزهای 

تعطیل جزء ایام مرخصی محسوب نخواهد شد.
21- مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان ازلحاظ مرخصی‌های استحقاقي، استعلاجي همانند پرسنل 

رسمي می‌باشند.
22- درصورتی‌که مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در حین انجام طرح به خدمت پیمانی موسسه 

پذیرفته شوند، مدت مرخصی استحقاقی استفاده‌نشده آنان قابل ذخیره خواهد بود.
23- مشمولین برنامه پزشک خانواده، سالی سی روز مرخصی استحقاقی دارند که صرفاً پانزده روز مرخصی 

پزشکان خانواده و ماماهای طرف قرارداد قابل بازخرید می‌باشد.
24- ذخیره مرخصی استحقاقی جانبازان حالت اشتغال و کارکنانی که از مأموریت آموزشی استفاده می‌کنند، 

همانند پرسنل عادی می‌باشد.

2. مرخصی استعلاجی
1- کارمند موسسه در صورت ابتلا به بیماریی که مانع از خدمت او می‌شود، باید مراتب را در کوتاه‌ترین مدت 

ممکن به مسئول مربوطه اطلاع دهند.
2- کارگزینی مکلف است پس از تائید پزشک معتمد و یا شورای پزشکی نسبت به صدور حکم مرخصی 

استعلاجی اقدام نماید.
 3- کارمندان موسسه در صورت ابتلا به بیماری که مانع از انجام خدمت شود تا سه روز با گواهی پزشک 
معالج و تایید پزشک معتمد موسسه و مازاد بر سه روز تا سقف چهار ماه با تایید شورای پزشکی، می‌توانند از 

مرخصی استعلاجی استفاده نمایند.
 4- حداکثر مدت استفاده از مرخصی استعلاجی در طول یک سال تقویمی چهار ماه خواهد بود. در صورت 
نیاز به استفاده بیشتر از مرخصی استعلاجی، به تشخیص شورای پزشکی موسسه از محدودیت زمانی مستثنی 

می‌باشد.
 5- حقوق و مزایای کارمند در ایام مرخصی استعلاجی تا بهبودی کامل یا ازکارافتادگی کلی حداکثر به مدت 
یک سال به میزان حقوق ثابت و فوق‌العاده‌های مستمر، تفاوت تطبیق، فوق‌العاده مناطق کمتر توسعهی‌افته و 
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بدی آب‌وهوا و کمک‌هزینه عائله‌مندی و اولاد )که حسب مورد به کارمند داده‌شده است( قابل پرداخت می‌باشد. 
برای مدت مازاد بر یک سال فقط حقوق ثابت )مشتمل بر حق شغل، حق شاغل، فوق‌العاده مدیریت( و تفاوت 

تطبیق و عائله‌مندی و اولاد قابل پرداخت خواهد بود.
6- تشخیص ابتلا مستخدم به بیماری صعب‌العلاج و تعیین مدت معذوریت وی به عهده کمیسیون پزشکی 

است. حداکثر مدت این معذوریت در هر نوبت شش ماه است و قابل تمدید خواهد بود.
7- مرخصی استعلاجی مستخدم درصورتی‌که بیماری او ادامه یابد با رعایت مقررات قابل تمدید است.

8- به‌جز مستخدمان)بانوان باردار( حفظ پست ثابت سازمانی مستخدمی که از مرخصی استعلاجی استفاده 
می‌کند، بیشتر از چهار ماه الزامی نیست.

9- برخورداری کارمندانی که در وضعیت مرخصی بدون حقوق قرار دارند از مرخصی استعلاجی موضوعیت ندارد.
10- درصورتی‌که گواهی استعلاجی کارمند طبق مفاد این دستورالعمل مورد موافقت قرار نگیرد، مدت مذکور 
از مرخصی استحقاقی وی کسر خواهد شد و در صورت عدم وجود مرخصی استحقاقی، مرخصی بدون حقوق 

منظور خواهد شد.
11- کارکنان مشمول صندوق تأمین اجتماعی ازنظر استفاده از مرخصی استعلاجی تابع مقررات قانون تأمین 
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اجتماعی می‌باشند و موسسه مجاز به پرداخت حقوق و مزایای آنان در ایام مرخصی استعلاجی نمی‌باشند.
12- این قبیل مستخدمین موظفند ضمن آگاه نمودن دستگاه ذی‌ربط از علت عدم حضور خویش در محل 
خدمت، مدارک مربوط به بیماری که به تایید مراجع قانونی مذکور در قانون تأمین اجتماعی رسیده باشد را نیز 

در پایان ایام بیماری ارائه نمایند.
13- حقوق و فوق‌العاده‌های مستخدمینی که عدم اشتغال آنان به سبب بیماری باشد و در بیمارستان بستری 
نشوند تا سه روز توسط دستگاه مربوطه پرداخت خواهد شد. و مازاد بر سه روز تا خاتمه بیماری و حداکثر تا 

پایان قرارداد مشمول مقررات قانون تأمین اجتماعی خواهد بود.
14- پرداخت حقوق و مزایای کارکنان طرحی، رسمی آزمایشی و رسمی مشمول صندوق تأمین اجتماعی به 

عهده موسسه می‌باشد.
15- مرخصي زايمان پرسنل قراردادي و پيماني مشمول صندوق تأمین اجتماعي از شش ماه به نه ماه افزايش 

يافت و پرداخت حقوق و
مزاياي كاركنان مذكور در طول مدت فوق تا شش ماه اول از طريق صندوق تأمین اجتماعي و از ابتداي ماه 

هفتم به بعد از طريق واحدمربوطه صورت می‌پذیرد.
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مرخصی استعلاجی زایمان
1- به بانوان باردار برای هر بار وضع حمل بدون در نظر گرفتن سقف تعداد فرزندان نه ماه مرخصی زایمان با 

استفاده از حقوق و فوق‌العاده‌های مربوطه تعلق می‌گیرد که درهرصورت از نه ماه بیشتر نخواهد شد.
2- مدت مرخصی زایمان برای زایمان‌های دوقلو 9 ماه و برای زایمان‌های سه‌قلو و بالاتر یک سال تعیین 

گردیده است.
3- مدت مرخصی استعلاجی بانوانی که در طول دوران بارداری با تائید پزشک معالج از مرخصی استعلاجی 

استفاده می‌کنند، از سقف مرخصی زایمان آن‌ها کسر نخواهد شد.
4- مرخصی زایمان در خصوص مادرانی که فرزند آن‌ها مرده به دنیا می‌آید، دو ماه خواهد بود.

5- بانوان کارمندی که پذیرش و سرپرستی نوزاد شیرخوار را به عهده می‌گیرند می‌توانند معادل مرخصي 
زایمان از اين مرخصي استفاده نمایند.

6- بانوان کارمندی که از طریق حامل)رحم اجاره‌ای( دارای فرزند می‌شوند با رعایت قوانین و مقررات مربوطه 
می‌توانند از مرخصی معذوریت زایمان استفاده نمایند.

 7- مرخصی زایمان جزو مدت خدمات موضوع قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان محسوب می‌گردد.
8- تشخیص تاریخ معذوریت وضع حمل بانوان باردار به عهده پزشک معالج می‌باشد.

9- مادران مشمول می‌توانند طی ساعات مقرر کار روزانه حداکثر از یک ساعت مرخصی ساعتی )شیردهی( 
استفاده کنند.

10- مدت و ساعت شیردهی برای وضع حمل‌های دوقلو و بیشتر به مدت دو ساعت در روز و تا 24 ماهگی 
نوزاد می‌باشد.

11- میزان استفاده از مرخصی ساعتی شیردهی از مرخصی استحقاقی کارمند کسر نمی‌گردد.
12- مادران مشمول پس از پایان مرخصی زایمان و در دوران شیردهی باید در کار قبلی خود اشتغال یابند. در 

دوران یادشده نقل‌وانتقال آن‌ها ممنوع است؛ مگر اینکه خود متقاضی تغییر شغل یا نقل‌وانتقال باشند.
13- مادران پس از شروع به کار مجدد می‌توانند در صورت تمایل تا دوازده‌ماهگی کودک از برنامه شیفت 

کاری شب معاف شوند.
14- در صورت انجام نوبت‌کاری، استفاده از مرخصی شیردهی در شیفت شب دو ساعت و در شیفت‌های 

مضاعف به ازای هر شیفت کاری یک ساعت می‌باشد.
 جهت آن دسته از کارکنانی که از مرخصی زایمان استفاده می‌نمایند، فارغ از نوع استخدام )رسمی، 
پیمانی و قراردادی و طرحی( و نوع بیمه )تأمین اجتماعی وبازنشستگی کشوری( می‌بایست حکم مرخصی 
زایمان صادر گردد. در حکم مورداشاره کلیه آیتم‌های مستمر پرداخت می‌گردد و صرفاً فوق‌العاده نوبت‌کاری 

پرداخت می‌گردد.

3. مرخصی کمتر از یک روز
 کارمندان موسسه می‌توانند از مرخصی کمتر از یک روز که جزئی از مرخصی استحقاقی می‌باشد استفاده 

کنند. حداکثر مرخصی ساعتی به میزان نصف ساعت کاری روزانه است.
در صورت استفاده بیش از مدت ذکرشده یک روز مرخصی استحقاقی محاسبه می‌شود.
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 حداکثر مدت استفاده از مرخصی موضوع این ماده از دوازده روز در یک سال تقویمی تجاوز نخواهد کرد.
 حداقل مدت برای استفاده از مرخصی کمتر از یک روز، یک ساعت است.

4. مرخصی تشویقی
 کارمندان اعم از )قراردادی، پیمانی، رسمی آزمایشی و رسمی( که به حج تمتع مشرف می‌شوند، مجاز خواهند 

بود فقط یک‌بار از یک ماه مرخصی تشویقی استفاده نمایند که جزء مرخصی استحقاقی منظور نخواهد شد.

5. مرخصی اضطراری
1- به‌منظور تحکیم و تکریم نهاد خانواده، کارمندان موسسه در موارد ذیل حق برخورداری از هفت روز مرخصی 
اضطراری )علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه( را دارند. مرخصی مذکور قابل ذخیره یا بازخرید نمی‌باشد:

 الف( ازدواج دائم کارمند
 ب( ازدواج فرزند کارمند

 ج(فوت بستگان درجه‌یک شامل: همسر، فرزند، پدر، مادر، خواهر، برادر
2- تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصی اضطراری موضوع ماده 74 آیین‌نامه اداری و استخدامی اعضاء 
غیر هیئت‌علمی در مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر به مدت دو سال و فوت تاریخ شروع تا چهل روز با تقاضا 

و اعلام کارمند و با احتساب ایام تعطیل صورت می‌پذیرد.

مرخصی
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 تبصره: کارمند موظف است مستندات لازم را ارائه نماید.

3- تاریخ شروع استفاده از 15 روز مرخصی اضطراری مراقبت از همسر بعد از وضع حمل، از تاریخ ولادت فرزند 
با احتساب ایام تعطیل خواهد بود.

 تبصره: اعطای مرخصی فوق به کارمندانی که همسر آنان فرزند مرده به دنیا می‌آورند، جهتمراقبت از 
همسر

6. مرخصی اشعه
به افرادی که به‌طور مستمر به کار با اشعه اشتغال داشته باشند، مزایای ذیل بر مبنای مقدار و شرایط بالقوه 

پرتودهی محیط کار به تشخیص واحد قانونی و طبق آئین‌نامه‌های مربوطه تعلق می‌گیرد:
 1- کاهش ساعت کار هفتگی. تا میزان 25 درصد ساعت کار مقرر برای سایر کارکنان.

 2- افزایش میزان مرخصی اشعه سالیانه تا یک ماه در سال برای مدت اشتغال کار با اشعه. استفاده از مرخصی 
استحقاقی سالیانه در این‌گونه موارد در طول هرسال اجباری است.

 تبصره: مرخصی مذکور قابل بازخرید یا ذخیره نمی‌باشد.
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7. مرخصی مناطق محروم
با اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری از تاریخ 1388/01/01 در خصوص یک ماه مرخصی مناطق محروم 
)با استناد ماده 117 آیین‌نامه و با رعایت ماده 87 قانون مدیریت( اعطای یک ماه مرخصی مناطق محروم فاقد 

وجاهت قانونی می‌باشد.

8. مرخصی بدون حقوق
1- اعطای مرخصی بدون حقوق به کارمندان رسمی، رسمی آزمـایشی و پیمانی در موارد ذیل امکان‌پذیر 

می‌باشد:
 الف( کارمند استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش به استفاده از مرخصی مسلم شود.

 ب( کارمند قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید.
 ج( کارمند ناگزیر باشد به‌اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافیایی خود مسافرت کند.

 د( کارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب ادامه همان بیماری یا ابتلا به بیماری 
دیگر، قادر به خدمت نباشد و بیماری هم صعب‌العلاج تشخیص داده نشود.

2- کارمند باید تقاضای مرخصی بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نماید و قبل از 
موافقت مسئول واحد و صدور حکم مجاز به ترک خدمت نیست. حکم مرخصی بدون حقوق با رعایت ماده 
78 آیین‌نامه اداری و استخـدامی اعضای غیر هیئت‌علمی پس از تایید مسئول واحد توسط کارگزینی صادر 

می‌گردد.
3- کارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود می‌تواند از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید.

 تبصره: در موارد استثناءکارمند می‌تواند با موافقت رئیس موسسه از مرخصی بدون حقوق استفاده 
نماید. - این مدت به میزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد.

4- در مواردی که کارمند متقاضی مرخصی بدون حقوق دارای ذخیره مرخصی استحقاقی باشد. لازم است 
ابتدا از مرخصی استحقاقی خود استفاده نماید و صدور حکم مرخصی بدون حقوق، همزمان با موافقت مرخصی 

استحقاقی انجام گردد.
5- حفظ پست سازمانی کارمندان در زمان مرخصی بدون حقوق الزامی نمی‌باشد.

6- مدت مرخصی بدون حقوق ازلحاظ بازنشستگی )به‌جز برای ادامه تحصیل( جزء سابقه خدمت محسوب 
نخواهد شد.

 7- روزهای تعطیل که در مدت مرخصی بدون حقوق واقع می‌شود جزء مدت مرخصی محسوب می‌گردد.
8- کارمندان در حال استفاده از مرخصی بدون حقوق نمی‌توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند.

9- اعطای مرخصی بدون حقوق به مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان حداکثر در طول تعهد 
خدمت به مدت 2 ماه امکان‌پذیر است. این مدت به زمان مدت تعهدات اضافه می‌شود.

10- اعطای مرخصی بدون حقوق به کارکنان قرارداد کار معین به مدت یک دوازدهم، در طول مدت قرارداد 
امکان‌پذیر است.
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11- مدت مرخصی بدون حقوق مشاغل کارگری با رعایت ماده 72 قانون کار به مدت یک ماه در طول قرارداد 
امکان‌پذیر است.

12- اعطای مرخصی و مأموریت ورزشی کارکنان تابع آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های عمومی دولت و اصلاحات 
بعدی آن خواهد بود.

13- آن دسته از مستخدمین رسمي كه همسر آنان در مشاغل حساس دولتي در خارج كشور اشتغال دارند، به 
تبعيت از محل كار همسر می‌توانند حداكثر تا 6 سال )بدون محاسبه مرخصی بدون حقوق استفاده‌شده قبلی( 

از مرخصی بدون حقوق استفاده نمايند.

دستورالعمل مرخصی بدون حقوق )بدون محدودیت زمانی(
مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان، موافقت موسسه با تقاضای کارمندان جهت استفاده از مرخصی 
بدون حقوق خارج از محدودیت‌های زمانی مندرج در ماده 78 آیین‌نامه اداری استخدامی است که از تاریخ 
اجرای حکم کارگزینی شروع و تا زمان حصول شرایط بازنشستگی برابر ضوابط صندوق بازنشستگی مربوطه 

تداوم خواهد داشت. این مسئله، در مبحث خروج از خدمت به‌صورت مفصل توضیح داده خواهد شد.
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قانون کاهش ساعت کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص 
)مصوبه 95/6/28 مجلس شورای اسلامی(

تعریف شرایط خاص:
- بانوان دارای معلولیت شدید؛ با تایید سازمان بهزیستی.

- بانوان دارای فرزند زیر شش سال تمام: با ارائه اصل شناسنامه به واحدهای امور اداری / کارگزینی.
- بانوان دارای همسر یا فرزند با درجه معلولیت شدید یا مبتلابه بیماری صعب‌العلاج: با تایید سازمان بهزیستی 

یا کمیسیون پزشکی دانشگاه.
- زنان سرپرست خانوار: با ارائه اسناد ثابت کننده )تائیدیه دادگاه( به امور اداری / کارگزینی.

نکته 1: آن دسته از كاركنان كه از هر نوع كاهش ساعت كاري برخوردارند امكان استفاده توأمان اين 
بخشنامه را ندارند )موارد ذیل(:

- كاهش ساعت كاري پرتو کاران، كاهش ساعت كاري بانوان جانباز 25 درصد و بالاتر
- مرخصي شيردهي )پاس شیر(، قانون خدمت نیمه‌وقت بانوان

- قانون ارتقای بهره‌وری كاركنان باليني، كاهش ساعت كاري همسر جانباز بابت نگهداري از همسر
نکته 2: نحوه استفاده بانوان از قانون فوق‌الذکر با توافق مدير به‌صورت ساعتي يا روزانه امکان‌پذیر 

خواهد بود.
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نمونه حکم کارگزینی
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نمونه حکم کارگزینی


