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 فـصل اول( تعـاریـف و اختصـارات 

 

 های آن عبارتند از:نامه و پیوستتعاریف و اختصارات به کار رفته در این آیین . 1مادۀ 

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

 منظور وزیر علوم، تحقیقات و فناوری است. وزیر:  .1-2

 های ممیّزۀ وزارت است.تئهای امنا و هیتئمنظور مرکز هیمرکز:  .1-3

ها، مؤسسات و مراکز آموزش عالی، پژوهشی،  علوم، تحقیقات و فناوری، مؤسسهستاد وزارت  منظور  :  مؤسسه .1-4

 فناوری، مراکز رشد و کلیه واحدهای تابعۀ آن است.

-، مرجع سیاست مؤسسهمربوط به عنوان بالاترین رکن    مقرّرات تی است که به موجب قوانین و  ئهیت امنا:  ئهی .1-5

 است. مؤسسهلی و ضوابط داخ مقرّراتگیری و تصویب  ذاری، تصمیمگ

ها و  باشد که به تنظیم سیاستدومین رکن سیاستگذار بعد از هیئت امنا می مؤسسهشورای  :مؤسسهشورای  .1-6

 پردازد. صلاح میدر هیئت امنا و یا سایر مراجع ذی  مصوّبهای کلان  براساس سیاست  مؤسسههای جاری  برنامه 

ت  ئکارشناسی و ارائه پیشنهادات قابل طرح در هی کمیسیونی است که مسئولیت بررسی،  کمیسیون دائمی:   .1-7

  نامه برای کمیسیون دائمی تعیین شده است، آیینو وظایفی که در  ت امنائامنا و سایر امور ارجاعی از سوی هی

 را برعهده دارد. 

 است. مؤسسهپس از رئیس   مؤسسهدومین رکن اجرایی ت رئیسه: ئهی .1-8

ت امنا  ئتعیین شده از سوی هی  مقرّراتمرجعی است که در چارچوب ضوابط و  ت اجرایی منابع انسانی: ئهی .1-9

وظایف  براساس» و  تشکیل  نحوۀ  انسانی   هیئتدستورالعمل  منابع  یک  -اجرایی  شماره  «،  پیوست 

نیروی   امور  و  تشکیلاتی  اداری،  بخش  اجرایی  راهکارهای  تنظیم  و  اختیارات  و  وظایف  اعمال  انسانی  متکفل 

 شود. اجرایی« نامیده می  هیئتاست که به اختصار »  مؤسسهو سایر امور محوّل   )یاوران علمی(  علمی   هیئتغیر

نامه معاون اداری و مالی و مدیریت منابع )یا عناوین مشابه(  منظور از »مقام مجاز« در این آیینمقام مجاز:   .1-10

کند. تفویض اختیارات قائم به شخص  اختیارات خود را به وی تفویض می   مؤسسه است که رئیس    مؤسسه

 را به غیر تفویض کرد.  مؤسسه توان اختیارات تفویض شده از سوی رئیس است و نمی

 . یی دولتیا نهاد هاشرکت،  ها، مؤسساتانهعبارت است از کلیۀ وزارتخ  دستگاه اجرایی: .1-11

  مؤسسه  اشخاص حقیقی برای خدمت در  کارگیری به  و   انتخاب  فرآیند شناسایی، جذب و به کارگیری:   .1-12

 نامه است.این آیین مقرّراتدر چارچوب ضوابط و  مصوّبهای سازمانی بلاتصدّی متناسب و متناظر با پست



 
 

3 
 

های  در یکی از پست  مؤسسه فرآیند پذیرش اشخاص حقیقی برای خدمت در    استخدام: ورود به خدمت و   .1-13

نامه  این آیین  مقرّرات چارچوب ضوابط و    های پیمانی و رسمی دربه یکی از وضعیت  مصوّبسازمانی بلاتصدّی  

 است.

علمی: .1-14 این    یاور  وضعیت  آییندر  هر  در  علمی«  غیرهیءت  »عضو  یا  و  »عضو«  »کارمند)ان(«،  به  نامه 

 شود. »یاور علمی« گفته می  مؤسسهاستخدامی 

در یکی از سه وضعیت رسمی، پیمانی و قراردادی    مؤسسه، یاور علمی شاغل در  منظور از »عضو«عضو:   .1-15

 است.

در    مؤسسه های سازمانی  برای تصدّی یکی از پست  استخدامی فردی است که به موجب حکم  عضو رسمی:   .1-16

قطعی    –آزمایشی و یا رسمی    –های رسمی  در یکی از وضعیتنامه،  این آیین  مقرّراتچارچوب ضوابط و  

 گیرد. قرار می

برای   مؤسسههای سازمانی  فردی است که به موجب قرارداد پیمانی برای تصدّی یکی از پست  عضو پیمانی: .1-17

 شود. نامه استخدام میاین آیین مقرّرات وب ضوابط و مدت معیّن درچارچ

به منظور انجام وظایف مشخص برای   مؤسسهفردی است که به موجب قرارداد منعقده با   عضو قراردادی: .1-18

گونه  هیچ   مؤسسهشود. بدیهی است،  نامه به کار گرفته میاین آیین  مقرّرات مدت معیّن در چارچوب ضوابط و  

  قبال عضو قراردادی ندارد.تعهد استخدامی در 

فردی است که برای استقرار و حفظ دستاوردهای انقلاب اسلامی و دفاع از کیان نظام جمهوری  ایثارگر:   .1-19

اسلامی ایران و استقلال و تمامیت ارضی کشور، مقابله با تهدیدات و تجاوزات دشمنان داخلی و خارجی  

 شود. شناخته میارگر« »ایث، به موجب قوانین مربوطانجام وظیفه نموده و 

چارچوب    به عضو رسمی در  مؤسسهدار  عبارت است از ابلاغ کتبی دستور مقام صلاحیت  استخدامی:  حکم .1-20

 نامه.این آیین مقرّراتضوابط و 

به امضای مقام صلاحیتاست  نامۀ کتبی  توافققرارداد:   .1-21 و نیز شخص واجد شرایط طرف    مؤسسهدار  که 

قرارداد وظایف  قرارداد می برای مدت مندرج در  و مزایا  ازای دریافت حقوق  به موجب آن در  رسد و وی 

 دهد. محوّل را انجام می

برای شغل و تصدی آن توسط عضو رسمی  است که    مؤسسهجایگاهی در سازمان تفصیلی پست سازمانی:   .1-22

های  ر صورتی که پست سازمانی »بدون متصدی« باشد، وظایف و مسئولیتد  شود. یا پیمانی در نظر گرفته می

باشد و تا زمانی که وظایف پست سازمانی مذکور توسط  میعضو قراردادی  پست مذکور قابل واگذاری به  

 پذیر نیست. شود، تصدی آن توسط عضو رسمی یا پیمانی امکانعضو قراردادی انجام می
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به عنوان کار   مؤسسههای مرتبط، مستمر و مشخصی است که از سوی مجموعۀ وظایف و مسئولیتشغل:   .1-23

 شود.واحد شناخته می

ها  که از لحاظ نوع کار، وظایف و مسئولیتحسب ساختار سازمانی است  چند شغل ازعبارت رشتۀ شغلی:  .1-24

 باشند.می اما از نظر ارزش، اهمیت و سختی انجام کار دارای سطوح و مراتب مختلفمشترک بوده 

های شغلی است که از لحاظ نوع کار، حرفه، رشتۀ تحصیلی و تجربی  ای از رشتهمجموعه  رستۀ شغلی: .1-25

 وابستگی نزدیک دارند.

از جمله  شرح شغل:   .1-26 اساسی شغل،  و  اصلی  و مدوّنی که حاوی مشخصات  از شرح مکتوب  عبارت است 

 است. مؤسسهارچوب سازمان تفصیلی ها و شرایط احراز شغل در چ تعریف، نمونۀ وظایف و مسئولیت

از مشاغل است که وجود  :  اصلی مشاغل   .1-27 انجام مأموریت  ها آنآن گروه  اصلی  های  برای تحقّق اهداف و 

برنامه  مؤسسه پیشبرد  نمی  محوّلههای  و  بخش غیردولتی  به  واگذاری  قابل  و  است  مصادیق    باشد.الزامی 

 است.بندی مشاغل طرح طبقهمشاغل اصلی براساس تعاریف موجود در 

بندی  در طرح طبقه  هاآناحراز  شود که در شرایط  از اطلاق میآن گروه از مشاغل    به:  تخصصی مشاغل   .1-28

 ی مورد تأکید باشد.مؤسسه مشاغل، دارا بودن مدرک تصیلی 

تشخیص هیئت اجرایی  اصلی و تخصصی است که به  مشاغل    آن گروه از   مشاغل راهبردی و حاکمیتی: .1-29

 گذاری و هدایت است.دار وظایف راهبردی، سیاستعهده مؤسسه

یا قرارداد  استخدامی  عبارت است از اشتغال به کار یا مجموعۀ اقداماتی که عضو به موجب حکم  خدمت:   .1-30

 است.  مؤسسه به انجام آن در  مکلّف

  مؤسسه کارگیری« و یا »استخدام« وی در آن بخش از خدمت عضو است که قبل از »به تخصص و تجربه: .1-31

انجام شده و سبب افزایش مهارت/توانمندی و کیفیت کار وی در انجام وظایف    مؤسسهو یا حین خدمت در  

 کارگیری« و یا »استخدام« عضو با درخواست وی،شده است. تجربه قبل از »به  مؤسسهدر    محوّلهو امور  

 موافقت رئیس واحد سازمانی محل خدمت عضو و تأیید هیئت اجرایی، در تعیین رتبه و پایه وی مؤثر است. 

گذاری و قضاوت در مورد عملکرد اعضای  گیری، ارزشمندی است که به سنجش، اندازهفرآیند نظامارزیابی:   .1-32

 پردازد.در طی یک دوره معیّن می مؤسسه شاغل در 

نمایش عددی مجموع سنوات خدمت یا خدمات قابل قبول عضو متناسب با عوامل ترفیع و در چارچوب  پایه:   .1-33

و   آیین  مقرّراتضوابط  و  این  است  »  شاملنامه  خدمت«،  به  ورود  بدو  »  پایۀ  »پایۀ  و    پایۀ   استحقاقی« 

 نونی است.قا مصوّبهای سربازی )خدمت وظیفه(« و سایر پایه پایۀ  ایثارگری«، » پایۀ  ، » تشویقی«

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



 
 

5 
 

سطح »مقدماتی«،    6در    مؤسسه شاخصی است برای نمایش موقعیت و سیر پیشرفت شغلی اعضای  رتبه:   .1-35

نامه  این آیین  مقرّراتحسب مورد که در چارچوب ضوابط و  و »ممتاز«  »مهارتی«، »سه«، »دو« و »یک«  

 تعریف شده است.

بالاتر توسط عضو واجد شرایط، در چارچوب ضوابط و  ارتقای رتبه:   .1-36 نامه و  این آیین  مقرّراتکسب رتبۀ 

 است.   )یاوران علمی(   علمی هیئت دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبۀ اعضای غیر

 های سازمانی براساس شرایط احراز شغل است.یمانی به یکی از پستگماردن عضو رسمی یا پ انتصاب:  .1-37

نامه به عضو  این آیین  مقرّرات مبلغی است که در ازای انجام کار در چارچوب ضوبط و  حقوق رتبه و پایه:   .1-38

 گیرد. حق تعلق می ذی

مستمر و غیرمستمر،  نامه به طور  این آیین  مقرّراتمبلغی که در چارچوب ضوابط و  ها:  العادهمزایا و فوق .1-39

پایه و  رتبه  برحقوق  ذی  ، علاوه  عضو  میبه  پرداخت  فوق  شود.حق  و  مشمول  العادهمزایا  غیرمستمر  های 

 کسورات بازنشستگی نیستند.

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی  مؤسسهبه سایر    مؤسسهتغییر محل خدمت عضو به طور دائم از    انتقال: .1-40

های اجرایی )به استثنای مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی( و بالعکس در  دستگاهو فناوری دولتی و  

 نامه است.این آیین مقرّراتچارچوب ضوابط و 

 عبارت است از: مأموریت:  .1-41

یا قرارداد    استخدامی  ای موقت به عضو، علاوه بر وظیفۀ اصلی یا عادی که در حکممحوّل شدن وظیفهالف(  

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

تمامب(   صورت  به  پیمانی  و  رسمی  عضو  پارهاعزام  یا  سایر  وقت  به  معیّن  مدت  برای  و  مؤسسهوقت  ها 

 های اجرایی مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاه

بلندمدت و همه اعضا برای دوره آموزشی کوتاه    ذراندن دورۀ آموزشی اعزام عضو واجد شرایط برای گ ج(  

 نامه  موضوع این آیین مقرّرات رعایت ضوابط و  در داخل یا خارج از کشور با  مدت

واحد سازمانی    موافقت رئیس   ،عضودرخواست    رکه بنا ب  مؤسسه با    قطع رابطۀ استخدامی عضو  استعفا:  . 1-42

این    مقرّراتیا مقام مجاز از طرف وی با رعایت ضوابط و    مؤسسه   محل خدمت عضو و پس از موافقت رئیس 

 پذیرد. نامه صورت می آیین

در ازای دریافت مبالغی متناسب با سابقۀ خدمت قابل    مؤسسه قطع رابطۀ خدمتی عضو با  بازخرید خدمت:   1-43

 پذیرد. نامه صورت می این آیین مقرّراتقبول وی است که با رعایت ضوابط و 
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نامه و  این آیین  مقرّرات است که در چارچوب ضوابط و    مؤسسه پایان رابطۀ خدمتی  عضو با  بازنشستگی:   1-44

 پذیرد. به موجب ابلاغ رسمی صورت می ربط های بازنشستگی ذی صندوق مقرّرات توجه به  با

توانمندی جسمانی یا روانی لازم برای انجام خدمت را دارا    عبارت است از وضعیت عضو که افتادگی:    از کار 1-45

و ضمن قطع رابطۀ   »از کار افتاده«ربط مربوط به صندوق بازنشستگی ذی مقرّراتبه موجب قوانین و  نبوده و

 کند. خدمتی تا رسیدن به زمان بازنشستگی، از حقوق وظیفه استفاده می 

با حکم   نامه،آییناین  «85مندرج در ماده »وضعیتی است که عضو  بنا بر یکی از دلایل  آماده به خدمت: 1-46

 گیرد: یا مقام مجاز از طرف وی در انتظار تعیین تکلیف برای انجام خدمت قرار می  مؤسسهرئیس )دستور( 

یا مقام مجاز از طرف    مؤسسه وضعیتی است که عضو براساس تصمیم مراجع قضایی و با حکم رئیس  تعلیق:   1-47

 را ندارد.  مؤسسهوی تا زمان تعیین تکلیف امکان حضور و ادامۀ خدمت در 

ناری عضو به طور موقت یا دائم از خدمت به موجب آرای قطعی صادر شده از  عبارت است از برک  انفصال: 1-48

 سوی  مراجع قانونی. 

 ربط.عبارت است از قطع رابطۀ استخدامی عضو به موجب آرای قطعی مراجع قانونی ذیاخراج:  1-49

مادر و پدری که در  نامه وراث قانونی عبارتند از: فرزندان و زوج یا زوجه دائمی و  آییندر این    وراث قانونی: 1-50

باشند؛ با دارا  متوفی میو همچنین نوادگانی که پدر و مادرشان فوت شده و در کفالت    اندکفالت متوفی بوده

 بودن شرایط زیر: 

فرزندان و نوادگان ذکور از بیست سال کمتر داشته باشند مگر این که به موجب مدارک مثبته در یکی  الف( 

عالی، پژوهشی و فناوری مشغول تحصیل باشند و در این صورت نیز حقوق  ها یا مؤسسات آموزش  مؤسسهاز  

 در پایان بیست و پنجمین سال عمر آنان قطع خواهد شد.  ها آنوظیفه 

فرزندان و نوادگان اناث تا بیست سالگی به شرط نداشتن شوهر ولی اگر به موجب مدرک مثبته در یکی  ب( 

پژوهمؤسسهاز   آموزش عالی،  یا مؤسسات  باشند ها  فناوری مشغول تحصیل  و  باشند،    شی  نداشته  و شوهر 

 حقوق وظیفه آنان در پایان بیست و پنجمین سال عمر آنان قطع خواهد شد. 

 مادر متوفی به شرط نداشتن شوهرپ( 

 عیال دائمی متوفی تا زمانی که شوهر اختیار کرده باشد. ت( 

   کفالت عیال متوفای خود بوده باشد.و از کار افتاده و تحت  شوهر در صورتی که علیل  ث( 

 العمر.العضو مستخدم متوفی که قادر به انجام کار نباشند مادامفرزندان و نوادگان علیل یا ناقصج(  
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دارای هر دو رکن    مؤسسه  :مؤسسه »گروه یک« 51-1 فناوری است که  و  آموزش عالی، پژوهشی  و مؤسسه 

 انه هیئت امنا و هیئت ممیزه باشد.هیئت امنا و هیئت ممیزه مستقل و یا هر دو دبیرخ

و مؤسسه آموزش عالی، پژوهشی و فناوری است که فاقد یکی از ارکان هیئت    مؤسسه  مؤسسه »گروه دو«: 52-1

 امنا و هیئت ممیزه مستقل باشد.
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 فـصل دوم( جـذب و ورود به خـدمـت 

 

را تعیین و ابلاغ   مؤسسهوزارت پس از اخذ مجوّزهای قانونی تعداد سهمیۀ استخدام عضو رسمی و پیمانی    . 2مادۀ  

 کند.می

  مؤسسه استخدام اعضا به صورت پیمانی و رسمی )با رعایت سهمیۀ ابلاغی از سوی وزارت( در  ورود به خدمت و    .3مادۀ  

و    هیئت امنا   مصوّبسازمان تفصیلی  های سازمانی بلاتصدی مندرج در  ، در سقف پستبراساس نیاز سازمانی

لازم توسط    هایت امنا و تأیید صلاحیتئمنحصراً پس از تصویب هی  مؤسسهموافقت بالاترین مقام اجرایی  

 پذیرد. صلاح، از طریق آزمون و مصاحبه با در نظر گرفتن اصل شایستگی و انتخاب اصلح انجام میمراجع ذی

  مصوّب های سازمانی بلاتصدّی  کارگیری نیروی انسانی مورد نیاز در شرایط خاص در سقف پستبهجذب و    .1تبصرۀ   ➢

ت امنا  ئت اجرایی و تصویب هیئت امنا(، با پیشنهاد هیئ هی  مصوّب)  مؤسسهچارچوب برنامۀ جامع منابع انسانی  و در 

از طریق آزمون و مصاحبه با در نظر گرفتن اصل شایستگی و    ، پس از اخذ مجوزهای مورد نیاز، به صورت قراردادی

ی مدت یک سال بدون تعهدات استخدامی انجام  صلاح براهای لازم توسط مراجه ذیانتخاب اصلح و تأیید صلاحیت

 شود.  می

  ربط از عملکرد وی، کسب حداقل با رضایت واحد ذی مؤسسهتمدید قرارداد عضو قراردادی در صورت نیاز    . 2تبصرۀ   ➢

های سازمانی بلاتصدّی متناظر  ت اجرایی، در سقف پستئو تأیید هی   سالانهامتیاز لازم از ارزیابی عملکرد    « درصد 75»

 بلامانع است.  مربوط مقرّراتو رعایت سایر ضوابط و   مصوّب

است هر سال تا پایان شهریور ماه همان سال فهرست نیروهای قراردادی حاوی مشخصات   مکلّف مؤسسه . 3تبصرۀ  ➢

 و سابقه استخدامی و اطلاعات کامل پرسنلی خویش را به هیئت امنا ارائه دهد. 

 باید از شرایط عمومی ذیل برخوردار باشند:  مؤسسهاستخدام در    کارگیری، ورود به خدمت و ، بهمتقاضیان جذب   .4مادۀ 

 تابعیت جمهوری اسلامی ایران  الف(

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

 به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان پذیرفته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  ملیّ اعتقاد و التزام ع  ج(

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

 تهار به فسق و فجور و عمل به مناهی اخلاقی و اعمال و رفتار خلاف حیثیت و شئون شغلی عدم اش ه(

 نداشتن سوء پیشینۀ کیفری مؤثر و(

 صلاح از خدمات دائمی دولتی براساس رأی قطعی صادره از سوی مراجع ذی انفصال دائمعدم محکومیت به  ز(
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 شروبات الکلی و نظایر آنعدم اعتیاد و اشتهار به خرید و فروش مواد مخدر، م   ح(

 دارا بودن مدرک پایان خدمت وظیفۀ عمومی و یا معافیت قانونی دائم )برای آقایان(  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(

و سطح یک    « سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی30»  « سال تمام و حداکثر20دارا بودن حداقل »  م(

دارا بودن  ،  و سطح دو حوزویای دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی  «  سال تمام بر35حداکثر »دارا بودن  ،  حوزوی

دارا  سطح سه حوزوی و  و  ای  دکتری حرفه« سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد،  37حداکثر »

 .سطح چهار حوزویو «  سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتری تخصصی 40»  حداکثربودن 

 شود.کشور دیگر موجب قطع رابطه استخدامی میتابعیت ایران و یا قبول تابعیت  خروج از  .1تبصرۀ  ➢

»  .2تبصرۀ   ➢ ماده  »الف«  بند  با  هماهنگی  راستای  جمعیت  15در  جوانی  و  خانواده  از  حمایت  قانون    مصوّب « 

مجلس شورای اسلامی، در جذب و استخدام عضو جدید، به ازای تأهل و نیز داشتن هر فرزند یک سال    24/07/1400

 شود.تا حداکثر پنج سال به سقف محدوده سنی مندرج در بند »م« این ماده اضافه می

  مؤسسه تخدام در  اس  کارگیری، ورود به خدمت و ، بهمدت خدمت قراردادی آن دسته از متقاضیان جذب   .3تبصرۀ   ➢

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و  مؤسسهیا سایر  مؤسسهکه دارای سابقۀ خدمت قراردادی در شغل مرتبط در 

صلاح، به حداکثر  ، مشروط به ارائه تأییدیه پرداخت حق بیمه از مراجع ذیهای اجرایی هستندفناوری دولتی و دستگاه

 شود.این ماده اضافه می سن مندرج در بند »م«

صلاح،  نامه حسب مورد مبادی قانونی ذی « این آیین4مرجع استعلام و تشخیص شرایط عمومی موضوع »مادۀ  .  5مادۀ  

 است. مؤسسه  هیئت اجراییاز جمله هستۀ گزینش کارکنان و 

باید از شرایط احراز شغل و سایر شرایط    مؤسسهاستخدام در  و    کارگیری، ورود به خدمت، بهمتقاضیان جذب.  6مادۀ  

 برخوردار باشند. مؤسسه ت اجرایی ئ اختصاصی لازم به تشخیص هی 

بهجذب   . جذب و7مادۀ   به خدمت،  تبدیل وضعیت  استخدامو    کارگیری، ورود  تابع    ، معلولینایثارگران  و  نخبگان  و 

 و ضوابط   مقرّرات  ،قوانین

 مربوط به خود است.
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 استخـدام و تبـدیـل وضـعیت فـصل سـوم(  

 

های  « و تبصره4مندرج در ماده »  « و احراز شرایط عمومی3و   2مواد  »با رعایت ضوابط مقرّردر    مؤسسهاستخدام در    .8مادۀ  

»استخدام   به صورتنامه  « این آیین6  اده ، شرایط احراز شغل و سایر شرایط اختصاصی مندرج در »م ذیل آن

که تمدید آن منوط    به موجب »قرارداد سالانه« است  مصوّبهای سازمانی بلاتصدی  برای تصدی پست  پیمانی«

و یا مقام مجاز از    مؤسسه« درصد امتیاز ارزیابی عملکرد سالانه و همچنین موافقت رئیس  75به کسب حداقل »

 طرف وی است.

رسانی به ایثارگران، قانون احکام دائمی  اتصرفا برای ایثارگرانی در قانون جامع خدم ی«  استخدام رسم»  تبصره: ➢

بینی شده است، با رعایت شرایط  های توسعه کشور و قوانین جایگزین، پیشهای توسعه کشور، قوانین برنامه برنامه 

 تعیین شده در این ماده و به موجب »حکم استخدامی« است. 

تبدیل وضعیت عضو از »پیمانی« به »رسمی آزمایشی« و از »رسمی آزمایشی« به »رسمی قطعی« در    .9مادۀ  

 شود. نامه انجام می« این آیین11و  10، با رعایت شرایط مندرج در مواد »مؤسسه

نی در  سال سابقه خدمت پیما  4با  نامه را  تواند وضعیت استخدام اعضای پیمانی مشمول این آیینمی  مؤسسه   .10مادۀ  

پذیری(، کاردانی،  و عملکرد عضو را از نظر لیاقت )علمی، اخلاقی، خلاقیت و مسئولیت  بررسی و رفتار   ،مؤسسه

ت  ئ تصویب هی،  هیئت اجراییتأیید  ،  با درخواست عضو    روحیه خدمت و نظم و انضباط اداری ارزیابی کند و

 به رسمی آزمایشی تبدیل کند.  مؤسسه گزینش و موافقت رئیس  تأیید، رئیسه

)تبصره:   ➢ آزمایشی« یک دوره سه  بر  3مدت خدمت »رسمی  ( ساله است و عضو در طول مدت مذکور، علاوه 

آنکه دوره به  باشد(، دورهگذراندن دوره آموزش توجیهی )مشروط  های  های مذکور در طول خدمت طی نشده 

 شغلی مورد نیاز را طی کند.

-دورۀ رسمی آزمایشی، رفتار و عملکرد عضو را از نظر لیاقت )علمی، اخلاقی، خلاقیت و مسئولیتدر طول    مؤسسه .  11مادۀ  

تأیید  کند و در صورت احراز شرایط لازم و  می  ارزیابی  ذیری(، کاردانی، روحیۀ خدمت و نظم و انضباط اداریپ

 کند. وضع میبه رسمی قطعی تبدیل  رئیسه تئ هی تصویبو   هیئت اجرایی ، با تأیید گزینش

شرایط ادامۀ خدمت یا تبدیل وضعیت به استخدام رسمی قطعی را  ،  آزمایشی  رسمی   با عضوی که در پایان دورۀ  .12مادۀ  

شود. در غیر این صورت، به  در صورت احراز شرایط بازنشستگی، با تأیید هیئت اجرایی بازنشسته میکسب نکند،  

 رفتار خواهد شد:وی  باهای ذیل به یکی از روش تشخیص هیءت مذکور

 تمدید مدت خدمت رسمی آزمایشی صرفاً یک دوره سه ساله دیگر )به صورت تمدید سالانه( برای احراز شرایط؛  الف(
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 و ادامه خدمت به صورت پیمانی تا زمان احراز شرایط بازنشستگی؛  تبدیل وضعیت به استخدامی پیمانی ب(

ید خدمت در ازای پرداخت یک ماه حقوق و مزایا به ازای هر سال سابقه خدمت  عدم احراز بند »الف« و »ب« بازخرج( در صورت  

 های ذخیره شدۀ وی.قابل قبولی که قبلاً حق سنوات آن پرداخت نشده است، به علاوۀ وجوه مرخصی

  پست   وجود  و  به خدمت وی  مؤسسه  نیاز  صورت  و در  ، در شرایط خاص مستعفی  و پیمانی  اعاده به خدمت عضو رسمی   .13مادۀ  

زمان  و    باشد  نگذشته  سال  یک   از  بیش  وی  استعفای   تاریخ  از  آنکه  به  مشروط  ،مصوّب  بلاتصدّی  سازمانی در  سن وی 

برای موضوع بند »م« ماده    هیئت اجراییسن از    « سال نباشد، با اخذ مجوّز کبر50درخواست اعاده به خدمت  بیش از »

  مؤسسه با احتساب سابقۀ خدمت در  در طول خدمت وی،    فقط برای یک بار  مؤسسهئیس  نامه و موافقت ر« این آیین4»

 نامه بلامانع است.« این آیین4و با رعایت شرایط مقرر در تبصرۀ این ماده و سایر شرایط مقرّر در ماده »

سوابق خدمت عضو رسمی و پیمانی موضوع این ماده که کسور بازنشستگی و حق سنوات خدمت خود را قبلاً    .رهتبص ➢

دریافت کرده است، درهنگام اعاده به خدمت مشروط به بازگرداندن وجوه دریافتی یاد شده و موافقت صندوق بازنشستگی  

 مربوط قابل احتساب است.

نیازمی  مؤسسه   .14مادۀ   پیمانی(به خدمات    تواند در صورت  و  آزمایشی  قطعی، رسمی  )رسمی  و  مؤسسهسایر    عضو/کارمند  ها 

  )به استثنای مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی(   های اجراییدستگاه/مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی

به خدمت«  مأمور  »به عنوان    مقرّراتاز خدمات آنان برای مدت معیّن با رعایت    مؤسسه  هیئت اجراییو موافقت    او با تقاضای  

رسمی  )اعضای    مؤسسه  هیئت اجراییاستفاده کند و یا بالعکس، حسب درخواست مؤسسات مزبور و موافقت عضو و تأیید  

محل اعتبارات  از  مأمور    ندعضو/کارمخود را به این مؤسسات مأمور کند. حقوق و مزایای  ، رسمی آزمایشی و پیمانی(  قطعی 

شود. پرداخت حقوق و مزایا از محل اعتبارات مبدأ در موارد خاص به  با درج در حکم مأموریت پرداخت میمؤسسه مقصد 

 باشد.می مؤسسهتشخیص و تأیید هیدت امنای  

با تشخیص    سال است و در صورت ضرورت  یک ماه و حداکثر  شش    . مدت مأموریت مشمولان این ماده حداقل1تبصرۀ   ➢

 این مدت حداکثر تا مدت پنج سال و به صورت سالانه، قابل تمدید است.  هیئت اجرایی

 در صورت نیاز به خدمات عضو »مأمور به خدمت«، نسبت به لغو مأموریت وی اقدام کند.  تواندمیمؤسسه مبدأ  .2تبصرۀ  ➢

 

  مواد  در  شده  تعیین  ماندگاری  مدت حداقل  ء جز خدمت  به مأمور آزمایشی  رسمی  / پیمانی  عضو مأموریت مدت  .3تبصرۀ  ➢

 .شودنمی محاسبه نامهآیین این «11» و «10»

احتساب سوابق خدمتی، ارتقاء رتبه، اعمال مدرک تحصیلی جدید و پایه تشویقی عضو )رسمی و پیمانی(، مأمور    .4  تبصرۀ ➢

 پذیر نیست.توسط مقصد، در مدت مأموریت امکان
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فناوری دولتی و دستگاهمؤسسهرسمی سایر    یاعضا.  15مادۀ   های اجرایی )به استثنای  ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و 

هیئت  ، با تقاضای آنان، موافقت مؤسسۀ محل خدمت و موافقت  مؤسسهمؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی( حسب نیاز  

منتقل شوند. حقوق و مزایای این قبیل افراد براساس پست    مؤسسهتوانند با حفظ پیشینۀ خدمتی به  می  مؤسسه   اجرایی

  مؤسسه شود. انتقال اعضای رسمی  نامه تعیین میاین آیین  مقرّرات سازمانی تخصیص داده شده و سوابق خدمتی بر طبق  

بلامانع است. دراین صورت از تاریخ اجرای    مؤسسه   هیئت اجرایینیز به مؤسسات مزبور حسب درخواست آنان با موافقت  

 شود. قطع می مؤسسهحکم انتقال رابطه استخدامی عضو رسمی منتقل شده با 

های اجرایی  ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاهمؤسسهبه سایر    مؤسسهانتقال اعضای پیمانی    .1تبصرۀ  

غیردولتی( و بالعکس، مشروط به داشتن مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی و    )به استثنای مؤسسات یا نهادهای عمومی

آنان 5» درخواست  پیمانی، حسب  سابقۀ خدمات  سال  گروه یک)برای    «  موافقت    مؤسسات  از  اجرایی پس  و    هیئت 

  بلامانع(  ربطذیتصویب هیئت امنای  پس از موافقت هیئت اجرایی و    مؤسسات گروه دو  برای و  تصویب هیأت رئیسه  

 شود.است. در این صورت از تاریخ اجرای حکم انتقال، رابطه استخدامی عضو پیمانی منتقل شده با مؤسسه مبدا قطع می

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی وابسته به وزارت  مؤسسهبه سایر    مؤسسهانتقال اعضای قراردادی    .2تبصرۀ  

« سال سابقۀ خدمت قراردادی، حسب درخواست  5و بالعکس مشروط به داشتن مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی و »

 بلامانع است. ربطی ذیهیئت امناتأیید هیأت رئیسه و تصویب  ،  هیئت اجراییآنان با موافقت 
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 بنـدی مشـاغـل م( طبـقهفـصل چهـار

 

 شوند:« رستۀ شغلی به شرح ذیل تقسیم می7به طور کلی به » مؤسسهمشاغل  .16مادۀ 

 فرهنگی: و مشاغل رستۀ آموزشی، پژوهشی، فناوری .1- 16

 عنوان رشتۀ شغلی

 کارشناس امور ورزشی  •

 ورزشی  امور کاردان •

 مربی ورزش  •

 کارشناس امور فوق برنامه  •

 برنامهکاردان امور فوق  •

 کارشناس امور آموزشی  •

 کاردان امور آموزشی  •

 کارشناس امور پژوهشی  •

 کاردان امور پژوهشی  •

 کارشناس امور انشجویی  •

 کاردان امور دانشجویی  •

 کارشناس امور فرهنگی  •

 کاردان امور فرهنگی  •

   ارزیابی و نظارت  کارشناس •

 فناوری  امور  کارشناس •

 ریزی امور تربیتی  کارشناس برنامه •

 ریزی امور تربیتی هکاردان برنام •

 کارشناس خدمات آموزشی  •

 کاردان خدمات آموزشی  •

 تحصیلی   یابیارزش و  سنجش کارشناس •

 تحصیلی  یابی ارزش و سنجش کاردان •

 های بین المللی کارشناس همکاری •
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 های بین المللی کاردان همکاری •

 کارشناس بررسی کتاب  •

 کتابدار  •

 مصححّ  •

 کارشناس آثار تاریخی  •

 تاریخی کاردان آثار  •

 شناس باستان •

 متصدّی مرمّت اسناد  •

 کارشناس آزمایشگاه و کارگاه  •

 کارشناس سمعی و بصری •

 کاردان سمعی و بصری •

 کارشناس امور هنری •

 کاردان امور هنری  •

 بردار عکاس و فیلم •

 دارموزه •

 . مشاغل رستۀ امور اجتماعی:2- 16

 عنوان رشتۀ شغلی

 مددکار اجتماعی  •

 کارشناس حقوقی  •

 حقوقی کاردان  •

 کارشناس روابط عمومی  •

 کاردان روابط عمومی  •

 خبری  امور  کارشناس •

 خبری  امور کاردان •

 ریزی برنامه کارشناس •

 الملل کارشناس روابط بین •

 الملل کاردان روابط بین •
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 کارشناس بازرگانی داخلی  •

 کاردان بازرگانی داخلی  •

 کارشناس بازرگانی خارجی  •

 کاردان بازرگانی خارجی  •

 کارشناس آمار موضوعی  •

 کاردان آمار موضوعی  •

 کارشناس مطالعات اجتماعی  •

 کاردان مطالعات اجتماعی  •

 کارشناس مطالعات اقتصادی  •

 کاردان مطالعات اقتصادی  •

 مربی کودک  •

 . مشاغل رستۀ اداری و مالی: 16-3

 عنوان رشتۀ شغلی

 کارشناس امور اداری  •

 کاردان امور اداری  •

 کارشناس برنامه و بودجه   •

 بودجه کاردان برنامه و  •

 کارشناس بررسی اسناد و مدارک •

 کاردان بررسی اسناد و مدارک  •

 منابع مدیریت و  توسعه کارشناس •

 سازی منابع انسانی آموزش و بهکارشناس  •

 مترجم   •

 مسئول خدمات اداری  •

 حراست مأمور •

 نگهبان •

 مسئول دفتر  •

 رئیس دفتر  •
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   دفتری  امور متصدّی •

 مسئول گزینش   •

 مسئول چاپ و انتشارات  •

 خدمات مالی مسئول  •

 کاردان انبارهای تخصصی  •

 حسابدار  •

 . مشاغل رستۀ بهداشتی و درمانی: 4- 16

 عنوان رشتۀ شغلی

 شناس کارشناس روان •

 شناس کاردان روان •

 سنجی کارشناس بینایی •

 سنجی کاردان بینایی •

 سنجی کارشناس شنوایی •

 سنجی کاردان شنوایی •

 بهداشت کار دهان و دندان  •

 کاردان دامپزشکی  •

 بهداشت محیط کارشناس  •

 ای کارشناس بهداشت حرفه •

 کاردان بهداشت محیط  •

 کارشناس امور دارویی  •

 کاردان امور دارایی  •

 کارشناس تغذیه و کنترل مواد غذایی  •

 کاردان تغذیه و کنترل مواد غذایی  •

 کارشناس رادیولوژی  •

 کاردان رادیولوژی  •

 کارشناس آزمایشگاه  •

 کاردان آزمایشگاه  •
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 پزشکی مسئول پذیرش و مدارک  •

 پزشک •

 دندانپزشک •

 دامپزشک •

 پرستار  •

 ماما  •

 بهیار  •

 : . مشاغل رستۀ فنی و مهندسی 16-5

 عنوان رشتۀ شغلی

 هواشناس •

 کاردان هواشناسی  •

 کارشناس فنی هواشناس  •

 کاردان فنی هواشناسی  •

 مهندسی 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  •

 کارشناس ارتباط و مخابرات •
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 کاردان ارتباط و مخابرات  •

 شناس زمین •

 شناس کاردان زمین •

 کارشناس معادن  •

 کاردان معادن  •

 بردارنقشه •

 بردارکاردان نقشه •

 کارتوگراف  •

 کارتوگراف   کارشناس •

 کاردان کارتوگراف  •

 های فنی کارشناس آزمایشگاه و کارگاه •

 های فنی کاردان آزمایشگاه و کارگاه •

 کارشناس آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک •

 کاردان آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک  •

 کارشناس ژئوفیزیک •

 کاردان ژئوفیزیک •

 ایکارشناس آموزش فنی و حرفه •

 ای آموزش فنی و حرفهکاردان  •

 کارشناس حفاظت و مرمّت  •

 کاردان حفاظت و مرمّت •

 . مشاغل رستۀ فناوری اطلاعات: 16-6

 عنوان رشتۀ شغلی

 گر سیستم کارشناس تحلیل •

 گر سیستم کاردان تحلیل  •

 سیستم  نویسبرنامه کارشناس •

 کارشناس فناوری اطلاعات  •

 افزارکارشناس تحلیل و تولید نرم •
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 نویس سیستم برنامهکاردان  •

 کارشناس شبکه  •

 کاردان شبکه  •

 افزار رایانه کارشناس امور سخت •

 افزار رایانهکاردان امور سخت •

 اپراتور •

 . مشاغل رستۀ کشاورزی و محیط زیست:16-7

 عنوان رشتۀ شغلی

 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 خاک شناسی و حاصلکارشناس خاک •

 خیزی خاک شناسی و حاصلکاردان خاک •

 کارشناس اصلاح نباتات و زراعت •

 کاردان اصلاح نباتات و زراعت  •

 پروری کارشناس دام •

 پروری کاردان دام •

 کارشناس محیط زیست •

 کاردان محیط زیست  •

 کارشناس امور باغبانی  •

 کاردان امور باغبانی  •

 کارشناس صنایع غذایی  •

 کاردان صنایع غذایی  •

 



 
 

20 
 

 «2»تبصرۀ    و  نامهآیین  این  «16  مندرج در»مادۀ  شغلی  هایرشته  از  هریک   به  مربوط  مشاغل  احراز  شرایط  و  شغل  شرح  .17  مادۀ

  تناسب   به   مشاغل  تصدّی  شرایط  نیز   و  رشته شغلی  هر  برای  نیاز  مورد  تحصیلی   مدرک  حداکثر  و  حداقل  ماده  این

مهارت،   و  تخصص تحصیلات،  لحاظ   از  ها مسئولیت و  وظایف اهمیت  براساس  ، هر شغل به تخصیص قابل  های پست وظایف

  تاریخ   از  پس  سال  «1»  تا  حداکثر  آن  اجرایی  دستورالعمل   و  نیاز  مورد  آموزشی   هایدوره  همچنین  و  کار   صعوبت  و  سهولت

  فعلی   شغلی  هایرشته  است بدیهی.  رسدمی  امنا  تهیئ  تصویب  و  مؤسسه  اجرایی   تهیئ  تأیید  به  نامهآیین  این  اجرای

صرفاً تا پایان زمان تعیین شده در این ماده، به قوت خود باقی است و پس از مدت مذکور، هیئت اجرایی تا زمان تصویب 

های  شغل و شرایط احراز مشاغل مربوط به این ماده در هیئت امنا، صلاحیت بررسی مربوط به انتصاب اعضا به پستشرح 

 سازمانی را نخواهد داشت.

  زمان   تا  است همچنان  نشده  درج  نامهآیین  این  در  که  مشاغلی  سایر  و  آن  نظایر  و  خدمات  رستۀ  مشاغل  متصدّیان  .1تبصرۀ   ➢

 .هستند  قبلی  شغلی  هایرشته عناوین تابع  صرفاً مؤسسه در  خدمت  از عضو خروج

  نامهآیین  این  « 16»مادۀ    در  که   دولتی   های دستگاه  مشاغل   بندی طبقه  های طرح  در   مصوّب  شغلی   های رشته  .2تبصرۀ   ➢

  مجموعۀ   به  مؤسسه  رئیسه  تئهی  تصویب  و  اجرایی  تئهی   موافقت  از   پس  ،مؤسسه  نیاز  با  متناسب  ، اندنشده  بینیپیش

 .شوندمی اضافه هارسته از یک هر شغلی های رشته مشاغل 

«  17های شغلی مرتبط با سطوح راهبردی، آزمایشگاهی و تخصصی، با رعایت مراتب مندرج در مادۀ »در رشته.  3تبصرۀ  ➢

کتری برای  « این آیین نامه، امکان اعمال مدرک تحصیلی د51« مادۀ »2« ذیل آن، و همچنین مفاد تبصرۀ »2و تبصرۀ »

های سازمانی دارای  از مجموع پست  %2و برای مرسسات گروه دو حداکثر تا سقف    %5مؤسسات گروه یک حداکثر تا سقف  

 پذیر است.متصدی، توسط مؤسسه با تأیید هیئت اجرایی امکان
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 فـصل پنجـم( نظـام پـرداخـت حقـوق و مـزایـا

 

نامه است. های مندرج در این آییننظام پرداخت حقوق و مزایای اعضا براساس ارزیابی عوامل شغل و شاغل و دیگر ویژگی  .18مادۀ  

ها در یکی از  یابی عوامل مذکور برای هر کدام از مشاغل و متناسب با ویژگیاعضا براساس امتیاز حاصل از نتایج ارزش

 یابند.مه تخصیص مینا« این آیین24های مندرج در »مادۀ رتبه

  پایۀ یک رتبۀ مقدماتیکارگیری در  به  بدو  در   قراردادی  پیمانی در بدو استخدام و اعضای  و  اعضای رسمی   تبصره. ➢

 گیرند.متناسب با مدرک تحصیلی مربوط قرار می

 شود:حقوق رتبه و پایۀ عضو براساس فرمول زیر تعیین می  .19مادۀ 

 

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

دو    .1تبصرۀ   ➢ سطح  یا  حوزوی،کارشناسی  یک  سطح  یا  کاردانی  تحصیلی  مقاطع  برای  تحصیلی  مدرک  ضریب 

به ترتیب  حوزوی،کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه ای یا سطح سه حوزوی و دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزوی 

«75«  ،»90« و »105«،  می120«،  تعیین  تحصیل«  مدرک  دارای  عضو  برای  تحصیلی  مدرک  ضریب  دکتری  شود.  ی 

 شود. « تعیین می5/112ای شاغل در مرکز بهداشت و درمان مؤسسه )پزشک( عدد »حرفه

 شود:برای رتبه و مدرک تحصیلی عضو و براساس جدول ذیل تعیین میعدد مبنا،  .2تبصرۀ  ➢

 
 

 
 کاردانی

 حوزهیا سطح یک 

 کارشناسی 

 یا سطح دو حوزه 

کارشناسی ارشد 

 یا

 ایدکتری حرفه

 یا سطح سه حوزه

 دکتری تخصصی 

سطح چهار   یا

 حوزه

 7650 7050 6300 5550 مقدماتی 

 7800 7200 6450 5700 مهارتی

 7950 7350 6600 5850 3رتبه 

 8100 7500 6750 6000 2 رتبه

 8250 7650 6900 .... 1رتبه 

 8400 7800 7050 .... ممتاز رتبه 

      

 

 مدرک تحصیلی

 رتبه

 مدرک تحصیلی و رتبۀ عضو براساسجدول عدد مبنا 
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این   21ماده    10دارای مدرک دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه )موضوع تبصره  اعضای ایثارگر    برای  عدد مبنا  .3تبصرۀ   ➢

 شود.« تعیین می8550نامه( که در رتبۀ ممتاز هستند »آیین

 .شودمی اعمال  هرسال  در وزیران هیأت سوی از شده ابلاغ میزان به سالانه حقوق ضریب  .4تبصرۀ  ➢

و در    سال  همان  در  وزیران  تهیئ سوی  از   شده  ابلاغ  میزان  براساس  سال،  هر  دراعضا   مستمر  مزایای  و  حقوق  سقف  .5تبصرۀ   ➢

 .شودمی تعییننامه چارچوب عناوین مشابه/متناظر نظام پرداخت حقوق و مزایای این آیین

 یا  رسمی  صورت   به  نامهآیین  این  تصویب  تاریخ  در   که ترپایین  و دیپلم  تحصیلی  مدارک دارندگان پایۀ و  رتبه  حقوق   .6تبصرۀ   ➢

  از   درصدی   معادل  و   آنان  خدمت  سابقۀ   و   تحصیلی  مدرک  با  متناسب  هستند،  به کار  مشغول  مؤسسه  در   قراردادی   یا   و   پیمانی

 :شودمی  تعیین  ذیل  جدول در مندرج شرح  به( مورد حسب )  مهارتی یا  مقدماتی  کاردان  متناظر پایۀ و رتبه  حقوق

 
 

 ردیف 
مدرک 

 تحصیلی
 حقوق رتبه و پایه  سابقۀ خدمت 

 « درصد حقوق رتبه و پایۀ متناظر کاردان مقدماتی   90معادل » سال 12تا پایان دیپلم  1

 « درصد حقوق رتبه و پایۀ متناظر کاردان مهارتی   90معادل » سال 24سال سابقه تا پایان  13 دیپلم  2

 درصد حقوق رتبه و پایۀ متناظر کاردان مهارتی « 100معادل » سال سابقه و بیشتر 25 دیپلم  3

 « درصد حقوق رتبه و پایۀ متناظر کاردان مقدماتی   80معادل » سال 12تا پایان  زیر دیپلم  4

 « درصد حقوق رتبه و پایۀ متناظر کاردان مهارتی   80معادل » سال  24سال سابقه تا پایان 13 زیردیپلم  5

 « درصد حقوق رتبه و پایۀ متناظر کاردان مهارتی   90معادل » بیشتر سال سابقه و 25 زیر دیپلم  6

 

ثابت درج می  .7تبصرۀ   ➢ به صورت  قوانین،  به موجب  که  پایه  اقلام مندرج در حکم/قرارداد  و  رتبه  تعیین حقوق  شوند، در 

 شود. محاسبه می

 

العادۀ ویژه  فوقالعادۀ جذب،  فوق،  العادۀ شغلفوقهایی با عنوان  العاده، علاوه برحقوق رتبه و پایه، فوقبه عضو.  20مادۀ  

امنا    مصوّب براساس  العادۀ ترمیم حقوق  و فوق بوده و در تمامی  فوقشود.  پرداخت میهیئت  العاده ترمیم حقوق مستمر 

مذکور براساس فرمول و ضرایب   های العادهفوقها تأثیر دارد.  العادههای حقوق و دستمزد شامل حقوق رتبه و پایه و فوقمؤلفه

 شود: آن براساس جدول مندرج در زیر تعیین می

 

 

جدول نحوۀ محاسبۀ حقوق رتبه و پایۀ اعضای دارای مدارک تحصیلی دیپلم و 

 زیر دیپلم

 ترمیم حقوق   العاده=  فوق  3000  ×ضریب حقوق سالانه  

 های شغل، جذب و ویژه العادهالعاده =  فوقضریب فوق  ×حقوق رتبه و پایه  

 

 جذب و ویژه های شغل،  العادهالعاده =  فوقضریب فوق  ×حقوق رتبه و پایه  
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 های شغل، جذب و ویژه العادهالعاده =  فوقضریب فوق  ×حقوق رتبه و پایه  

 

 

 جمع فوق العاده ویژه  فوق العاده جذب العاده شغلفوق 

 1/ 70 0/ 825 0/ 550 0/ 325 مقدماتی

 1/ 80 0/ 850 0/ 600 0/ 350 مهارتی 

 1/ 90 0/ 875 0/ 650 0/ 375 3رتبه

 2/ 05 0/ 950 0/ 700 0/ 400 2رتبه

 2/ 20 1/ 025 0/ 750 0/ 425 1رتبه 

 2/ 25 1/ 100 0/ 800 0/ 450 ممتاز 

 

  نامه آیین  این    تصویب  تاریخ  در  که   ترپایین  و  دیپلم  تحصیلی  مدارک  دارندگان  برای  ماده  این  در  مندرج  هایالعادهفوق  .1تبصرۀ   ➢

  آنان  خدمت  سابقۀ  و  تحصیلی  مدرک  با  متناسب  هستند،  کار  به  مشغول   مؤسسه  در  قراردادی  یا  و  پیمانی  یا  رسمی  صورت  به

  ذیل   جدول   در   مندرج   شرح   به  متناظر  پایه   با (  مورد  حسب)  مهارتی   یا   مقدماتی   کاردان   هایالعادهفوق  از   درصدی   معادل   و

 :شودمی تعیین

 

 حقوق رتبه و پایه  سابقه خدمت  مدرک تحصیلی ردیف 

 های کاردان مقدماتی با پایۀ متناظر العاده « درصد فوق90معادل» سال 12تا پایان  دیپلم  1

 های کاردان مهارتی با پایۀ متناظر العاده « درصد فوق90معادل » سال 24سال سابقه تا پایان  13 دیپلم  2

 های کاردان مهارتی با پایۀ متناظر العاده « درصد فوق100معادل » سال سابقه و بیشتر 25 دیپلم  3

 های کاردان مقدماتی با پایۀ متناظر العاده « درصد فوق80معادل » سال 12تا پایان  زیردیپلم  4

 های کاردان مهارتی با پایۀ متناظر العاده « درصد فوق80معادل » سال  24سال سابقه تا پایان 13 زیردیپلم  5

 های کاردان مهارتی با پایۀ متناظر العاده « درصد فوق90معادل » سال سابقه و بیشتر 25 زیردیپلم  6

 

سال سابقه خدمت و بیشتر برخوردارند، در   28موضوع ردیف سوم در جدول فوق که از موارد استثنا برای افراد در .  2تبصرۀ  ➢

های کاردان  العاده« درصد فوق90معادل »ای العاده، فوقمحوّلهصورت احراز شایستگی و برجستگی در انجام صحیح وظایف 

 شود.  با پایه متناظر تعیین می 3رتبه 

 هاالعادهفوق

 جدول ضرایب فوق العاده های شغل، جذب و ویژه اعضا

 رتبه

های شغل، جذب و ویژه دارندگان مدرک تحصیلی دیپلم  العادهجدول نحوۀ محاسبۀ فوق

 و زیردیپلم
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مدیریتی    پیمانی  یا   رسمی   عضو  به  .3تبصرۀ   ➢ سازمانی  پست  پیمانیمتصدی  یا  رسمی  عضو  عالی،   براساس   که  سطح 

 شمارۀ   پیوست  –  آنان  عزل  و  پایه  و  میانی   سطوح  مدیریتی   سازمانی   هایپست  در  اعضا  انتصاب   نحوۀ  دستورالعمل»

 و   شودمی   منصوب   مصوّب  تفصیلی   سازمان  در   مندرج(  پایه   و  میانی   سطوح)  مدیریتی   سازمانی  هایپست  از   یکی   به  « دو

  سازمانی   های پست  از   یکی   مشاغل  انجام   دار عهده  که   ماده  این«  4تبصرۀ  »  مشمول واجد شرایط    قراردادی   عضو   همچنین 

العاده مذکور به شرح زیر  نحوه محاسبه فوق  .شودمی   پرداخت  «العادۀ مدیریتفوق»   عنوان   با  ایالعادهفوق  شود،می   مدیریتی 

ن دریافتی قبلی، مبلغی  میزا  %80مدیریت عضو کاهش یابد، عضو تا    العادۀ که با اجرای این تبصره، فوقباشد. در صورتی می

« قانون  87« بند »ذ« ماده »2برای عضو مشمول تبصره »   کند. این تفاوت تطبیقتحت عنوان »تفاوت تطبیق« دریافت می

یابد و در  برنامه ششم توسعه کشور و قوانین جایگزین مستهلک نشده و متناسب با افزایش حقوق و مزایای آنان افزایش می

ضو مستهلک  مزایای عو  با افزایش حقوق    شود و برای سایر اعضا،  محاسبه حقوق بازنشستگی و یا وظیفه وی نیز منظور می

 شود.می

 

 

 

های پست  سایر  با  مقایسه  و  آن  سختی  و  کار   حجم  به  توجه  با  مصوّب  مدیریتی  سازمانی  پست  هر  مدیریت  ۀ العادضریب فوق

 . شودتعیین می مؤسسهدامنه ضرایب مندرج در جدول ذیل، توسط رئیس  براساسمدیریتی،  سازمانی 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اعضای  از   مصوّب  سازمانی  هایپست  درصد«  10»  سقف  تا  اجرایی،  ت هیئ  تأیید  با  و  خاص  شرایط  در  تواندمی  مؤسسه  .4تبصرۀ   ➢

  تصدّی   برای  حداقل سنوات خدمت مورد نیاز نظر و    مورد  سازمانی   پست   احراز  شرایط   داشتن   به  مشروط   شرایط   واجد   قراردادی 

 .کند  استفاده پایه و میانی  مدیریتی سازمانی  هایپست مشاغل 

 عنوان پست سازمانی مدیریتی  ردیف 
سطح 

 مدیریتی 
 میریت العادۀحداقل و حداکثر ضریب فوق

 درصد  80تا  61 عالی  تراز همیا عناوین  مؤسسه معاون رئیس  1

 درصد  60تا  41 میانی ترازهم مدیر یا عناوین  2

 درصد 40تا  30 میانی ترازهم معاون مدیر یا عناوین  3

 درصد 29تا  14 پایه  ترازهمرئیس اداره/رئیس گروه یا عناوین  4

 درصد 12تا  7 پایه  ترازهممعاون اداره یا کارشناس مسئول یا عناوین  5

های سازمانی مدیریتی )سطوح عالی، میانی و پایه( العادۀ مدیریت پستجدول حداقل و حداکثر ضرایب فوق  

 مدیریت  العادۀ= فوق مؤسسهمدیریت رئیس  العادۀمبلغ ریالی فوق ×مدیریت پست سازمانی مدیریتی  العادۀضریب فوق
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  تبصرۀ  ذیل  جدول  موضوع)  پایه  سطوح  مدیریتی  سازمانی  های پست  از  یکی  متصدّی  عضو  است  مکلّف  مؤسسه  .5تبصرۀ   ➢

  لازم   توجیهی   گزارش  و  دلایل  ارائه  و  پیشنهاد   با  صرفاً  باشد،نمی  برخوردار  کافی  کارایی  و  کارآمدی  از   که  را(  ماده  این  3

 .کند   عزل مؤسسه رئیسۀ هیأت تأیید  و اجرایی  هیأت  موافقت وی،  خدمت محل سازمانی واحد مسئول  توسط

  منصوب  مؤسسه  )سطوح عالی، میانی و پایه(  مدیریتی  سازمانی  هایپست  از   یکی  در  سال  2  حداقل  که  اعضایی  .6تبصرۀ   ➢

  سطوح   مدیریتی   سازمانی   پست  به  که  مادامی   کارگیری، به  یا  تصدّی  دورۀ  اتمام   از  پس  شوند می  یا  شده   گرفته  کار  به  یا

  پست  «مدیریتی   شغل   العادۀ  فوق»    درصد«  860»  از  نشوند،  کارگرفته  به  یا  منصوب  جدید  و پایه   میانی عالی،  

  مزایای   و   حقوق  افزایش   با   تطبیق  تفاوت   این .  شد  خواهند   برخوردار   « تطبیق  تفاوت»  عنوان  با   مذکور   مدیریتی   سازمانی 

 .شودمی  منظور نیز آنان وظیفۀ و  بازنشستگی حقوق  محاسبۀ در  و شده  مستهلک عضو

 .هستند  خود  خاص مقرّرات و قوانین تابع  ایثارگران .7 تبصرۀ ➢

و    مقرّراتهایی که در قوانین برای مشاغل در نظر گرفته شده یا خواهد شد، با رعایت قوانین و  العادهانواع فوق  .8  تبصرۀ ➢

 تصویب هیئت امنا برای کلیه اعضا قابل پرداخت است. 

  خدمت  پایۀ»  ، «سالانه  استحقاقی   پایۀ»   شامل  استحقاقی  هایپایه  ماده   این   در  مقرّر  شرایط  احراز  صورت   در  عضو  به  .21مادۀ  

 شود: می اعطا  قانونی به شرح ذیل   مصوّب استحقاقی هایپایه سایر و  «ایثارگری پایۀ» ،«سربازی

 شود: اعطا می سالانهیک پایۀ استحقاقی به عضو در صورت احراز شرایط زیر   الف(

 در پایۀ قبلی  وقتتمام. انجام یک سال خدمت 1

 درصد سقف امتیاز ارزیابی سالانه  75.کسب حداقل 2

«  61مادۀ  »  موضوع  استعلاجی  مرخصی  و  موقت  انفصال  حقوق،  بدون  مرخصی  خدمت،  به  آماده  تعلیق،  ایام  به  .1تبصرۀ   ➢

 . افتدمی تعویق به پایه  دریافت استحقاق تاریخ  میزان همان به و  گیردنمی تعلق سالانه  استحقاقی  پایۀ  نامهآیین این

  قوه،   سه   رؤسای  ازقبیل   سیاسی،   مدیریت   های پست  در   شاغل  مؤسسه   رسمی   اعضای   نۀسالا  استحقاقی   پایۀ  . 2تبصرۀ   ➢

  نمایندگان   استانداران،   سفیران،  وزیران،   معاونان   وزیران،   سیما،   و  صدا   ریاست  نگهبان،   شورای  اعضای  جمهور،  رئیس   معاونان

  سالانه   ارزیابی   به  نیاز   بدون  ، ه دولت یا قوانین جاریمصوّبطبق    ها آنان  ترازهمو    تهران  شهردار  و  اسلامی   شورای  مجلس

 .شودمی اعطا

  اعطا   سالانه  ارزیابی  به  نیاز  بدون   برندمی  سر  به  زایمان  مرخصی  در   که  عضو  بانوان  نۀسالا  استحقاقی   پایۀ  .3تبصرۀ   ➢

 .شودمی

  در   وظیفه  نظام  تعهد  انجام   گواهی  نباشد، با  سال   یک  از  کمتر  دوره  طول  اینکه  به  منوط  سربازی  خدمت  بابت  عضو  به  (ب

 .شودمی اعطا سربازی خدمت  پایه یک  کارگیری به یا  استخدام  بدو



 
 

26 
 

  کسور  پرداخت  زمان  از  عضو  سوی  از  سربازی  خدمت  مدت  بیمۀ  و  بازنشستگی  کسور  کامل  پرداخت  درصورت  .4تبصرۀ   ➢

  دریافت   برای  قبول  قابل  خدمت  سابقۀ  عنوان  به  سربازی  خدمت  مدت   و   حذف  بند  این  موضوع  سربازی   خدمت  پایۀ  شده  یاد

  مشمول   عضو  سربازی  خدمت  مدت  نامه،آیین  این  اجرای  تاریخ   از.  شودمی  احتساب  وی  وظیفۀ   و  بازنشستگی   و  پایه

  و   پایه  دریافت  برای  قبول   قابل   خدمت  سابقۀ   عنوان   به  سربازی  خدمت  پایۀ  حذف   با   اجتماعی   تأمین  قانون   «95»مادۀ  

 شود. می احتساب  وی  وظیفۀ و بازنشستگی 

که مدت خدمت سربازی عضو کمتر از یک سال باشد، مدت مذکور به عنوان سابقه خدمت قابل  در مواردی    .5تبصرۀ   ➢

شود. بدیهی است در موارد خدمت بیش از یک سال و دریافت پایه مربوطه قبول جهت تعجیل در دریافت پایه احتساب می

براساس بند )ب( همین ماده، مدت مازاد بر یک سال نیز به عنوان مدت قابل قبول برای دریافت پایه بعدی  توسط عضو  

 محاسبه خواهد شد. 

های استحقاقی مندرج  شود علاوه بر پایهصلاح واجد دریافت مزایای ایثارگری شناخته میعضوی که از سوی مراجع ذی  ج(

 شود: اس جدول ذیل برخوردار میهای ایثارگری براسدر این ماده از پایه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قانون «68»  ماده  « 2»  بند  در   مندرج  ایثارگری  مزایای  ریالی   مبلغ  التفاوتمابه  از   نامهآیین  این  مشمول   ایثارگر  عضو  .6تبصرۀ   ➢

 .شودمی  برخوردار بند  این موضوع ایثارگری هایپایه  ریالی  مبلغ به نسبت  کشوری   خدمات مدیریت

 برخوردار   ماده  این  «65»تبصرۀ    در  مندرج  التفاوتمابه  و  درصد  «50»  جانباز  ایثارگری  مزایای  از  شهدا  فرزندان  .7تبصرۀ   ➢

 .شوندمی

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

 .شودمی برخوردار جبهه در  حضور پایۀ

 ردیف 

 نوع ایثارگری
پایۀ ایثارگری قابل 

 اعطا

 »برای هرستون« 

مدت اسارت  

 )آزادگی(

 «1»ستون

 درصد جانبازی

 «2»ستون

مدت خدمت در  

 جبهه

 « 3»ستون

 پایه 1 ماه تا سه سال  6 درصد  34تا  سال 3تا  1

 پایه 2 سال 6سال تا  3 درصد  69تا  35 سال 6تا  3 2

 پایه 3 سال و بالاتر  6 درصد و بیشتر  70 سال و بالاتر  6 3

 ایثارگری قابل اعطا به اعضای ایثارگر هایپایهجدول 
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  اشتغال   حالت  شدن در   مفقودالاثر  یا   شهادت   تاریخ   از   اشتغال،   حالت   ایثارگر  عضو  مانند   مفقودالاثر،  و   شهید   عضو   . 9  تبصرۀ ➢

  مزایای  از  و   کندمی   دریافت   را   سالانه  استحقاقی   پایه  ترفیع  بازنشستگی   عمومی   شرایط  به رسیدن   زمان  تا   و   بردمی  سر  به

 .شود می برخوردار کارگیری به یا  استخدام  زمان

  شهید،   فرزند  و  ماه حضور داوطلبانه در جبهه آزاده، رزمنده دارای حداقل شش    مفقودالاثر، جانباز،  عضو شهید،  .10تبصرۀ   ➢

  دکتری   تحصیلی   مدرک  دارای   چنانچه   افراد   گونهاین.  شوندمی  برخوردار  بالاتر  تحصیلی  مقطع  یک  مزایای   و   حقوق  از

  ایثارگر   اعضای  مزایای  و  حقوق.  شوندمی  برخوردار  بالاتر  رتبه  یک   مزایای  و  حقوق  از  ،باشند  حوزه  چهار  سطح  یا  تخصصی

  براساس   ،ممتاز  رتبه  احراز  صورت  در   تبصره  این   مشمول  حوزه  چهار  سطح  یا   تخصصی  دکتری   تحصیلی  مدرک  دارای

 .شود می تعیین  نامهآیین  این  «19 مادۀ  3 تبصرۀ » مفاد 

باشد، از مزایای ریالی پنجاه درصد یک پایه در حکم  ماه واجد خدمت در جبهه می  6روز تا    45عضو که از    .11تبصرۀ   ➢

 شود. کارگزینی برخوردار می

 هایبرنامه  قوانین  و  ایثارگران  به  رسانیخدمات  جامع  قانون  تابع  ایثارگران،  مورد  در  نشده  بینیپیش  موارد  سایر  .12تبصرۀ   ➢

 .است  کشور توسعۀ

های آموزش عالی، پژوهشی و فناوری  ها و مؤسسهو یا عضور مأمور به خدمت در سایر دانشگاهشاغل در مؤسسه    عضو به  .22مادۀ 

»دستورالعمل نحوه  صلاح، که دارای یکی از شرایط مندرج در  های اجرایی با اخذ مجوز از مراجع ذیدولتی یا دستگاه

باشد با رعایت  بوده یا میپیوست شماره سه«    –می )یاوران علمی(  ت عل طای پایه تشویقی به اعضای غیر هیئاع

 شود.ضوابط مقرر در دستورالعمل مذکور پایه تشویقی اعطا می

 

اند، براساس سنوات خدمت قابل شاغل بودهمؤسسه نامه در  تطبیق وضعیت اعضایی که پیش از تاریخ اجرای این آیین .23مادۀ  

های  و پایه  18تبصرۀ مادۀ  موضوع  به علاوه پایۀ بدو ورود به خدمت  قبول مندرج در آخرین حکم کارگزینی یا قرارداد  

در   مندرج  علمی(  تشویقی  )یاوران  علمی  هیئت  غیر  اعضای  به  تشویقی  پایه  اعطای  نحوه    – »دستورالعمل 

 .شودمی منظور  پایه   یک  قبول قابل خدمت  هرسال برای و  پذیردمی انجام نامهین آی این پیوست شماره سه«

دستورالعمل اجرایی ارتقای  عضو در صورت داشتن حداقل ماندگاری مندرج در جدول ذیل و احراز شرایط مندرج در »  .24مادۀ  

با درخواست عضو و موافقت وچهار  پیوست شمارۀ  -مؤسسهرتبۀ اعضای   سازمانی محل خدمت و تصویب  احد  « 

 یابد. ت اجرایی به رتبه بالاتر ارتقا میهیئ
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 مدرک تحصیلی رتبه ردیف 
 حداقل مدت توقف عضو 

 در رتبه قبل )سال(

 مقدماتی  1

 0 کاردانی یا سطح یک حوزه

 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 0 یا سطح سه حوزهای یا دکتری حرفهکارشناسی ارشد 

 0 دکتر تخصصی یا سطح چهار حوزه

 مهارتی 2

 7 کاردانی یا سطح یک حوزه

 5 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 4 یا سطح سه حوزهای یا دکتری حرفهکارشناسی ارشد 

 3 دکتر تخصصی یا سطح چهار حوزه

 3رتبه 3

 9 یک حوزهکاردانی یا سطح 

 5 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 4 یا سطح سه حوزهای یا دکتری حرفهکارشناسی ارشد 

 3 دکتر تخصصی یا سطح چهار حوزه

 2رتبه 4

 5 کاردانی یا سطح یک حوزه

 5 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 یا سطح سه حوزهای یا دکتری حرفهکارشناسی ارشد 

 5 سطح چهار حوزهدکتر تخصصی یا 

 1رتبه  5

 5 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 یا سطح سه حوزهای یا دکتری حرفهکارشناسی ارشد 

 5 دکتر تخصصی یا سطح چهار حوزه

6 
رتبه 

 ممتاز 

 4 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 4 یا سطح سه حوزهای یا دکتری حرفهکارشناسی ارشد 

 4 حوزهدکتر تخصصی یا سطح چهار 

 

سال توقف در رتبۀ   4 «  قراردارد با حداقل2در موارد خاص، عضو دارای مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبه »  .1تبصرۀ   ➢

تعیین شده در   2 امتیازات  ارتقای رتبۀ اعضای  و کسب  با    «، چهارپیوست شمارۀ    –  مؤسسه»دستورالعمل اجرایی 

کارشناس رتبه درصد    80احد سازمانی محل خدمت و تصویب هیئت اجرایی، از حقوق و مزایای  درخواست عضو، موافقت و

 مند شود. « با پایه متناظر بهره1»

 جدول حداقل مدت توقف لازم برای ارتقا به رتبه بالاتر 
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  بالاتری   تحصیلی  مدرک  نامهآیین  این  در  مقرّر  ضوابط  رعایت   با  رتبه  یک   در  توقف  مدت  طول  در  عضو  که  صورتی  در  .2تبصرۀ   ➢

 محاسبه   جدید  و  قدیم  تحصیلی  مدرک  با  توقف  زمان  با  متناسب  بالاتر  رتبۀ  به  ارتقا  برای  توقف  زمان  مدت  ،کسب نمایدرا  

 .شودمی

اند،  اعضایی که از تاریخ ابلاغ قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت، صاحبت فرزند سوم، چهارم و پنجم شده  .3تبصرۀ   ➢

 شوند.مند میاز یک سال تعجیل در ارتقای رتبه بهرهبه ازای هر فرزند فقط یکبار، 

  این   «61مادۀ  »  موضوع  علاجیاست  مرخصی  و  موقت  انفصال  حقوق،   بدون  مرخصی  خدمت،  به   آماده  تعلیق،  ایام  .4تبصرۀ   ➢

  برای  استحقاق   تاریخ  میزان  همان  به  و   نیست  احتساب   قابل  بالاتر  رتبۀ   به   ارتقا   برای  ضروری   ماندگاری   حداقل   جزو  نامهآیین

نیمه  .افتد می  تعویق  به  رتبه  دریافت و  همچنین در خصوص خدمت  آیین  « 40مادۀ  »موضوع    وقتچهارمسهوقت  نامه این 

 افتد.متناسب با خدمت مذکور تاریخ استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق می

 

  سازمان   در   مندرج (  پایه   و   میانی  عالی،  سطوح)  مدیریتی  سازمانی   های پست  از  یکی   به  که  پیمانی  یا   رسمی  عضو  به  .25مادۀ  

  مدیریتی   سازمانی  هایپست  از  یکی  مشاغل   انجام  دارعهده  که  قراردادی  عضو  همچنین  و  شود میمنصوب    مصوّب  تفصیلی 

  این   «20مادۀ  »های موضوع  هالعادعلاوه بر فوق«  20  مادۀ  3  تبصرۀ»  موضوع  مدیریتی  مشاغل  العادۀفوق  صرفاً  شود،می

 . شودمی پرداخت نامهآیین

 

های مستمر عضو کاهش یابد، عضو تا میزان دریافتی قبلی،  العادهدرصورتی که با اجرای این فصل، مجموع حقوق و فوق .26مادۀ 

کند. این تفاوت تطبیق با افزایش حقوق و مزایای عضو مستهلک  « دریافت میتفاوت تطبیقمبلغ ثابتی تحت عنوان »

 شود. منظور می نشده و در محاسبه حقوق بازنشستگی و یا وظیفه وی نیز 

منتقل شود و حقوق و مزایای قبلی وی بیشتر    مؤسسههای اجرایی به  چنانچه عضو از سایر مؤسسات یا دستگاه  تبصره. ➢

شود و مبلغی به عنوان »تفاوت تطبیق« به وی  نامه تعیین میباشد، حقوق و مزایای وی مطابق ضوابط مقرّر در این آیین

 شود. پرداخت نمی

 نامه آیین  این  در  مقرّر  ضوابط  با  مطابق  قطعی،  رسمی  و   آزمایشی  رسمی  ،قراردادی، پیمانی  دورۀ  در  اعضا  مزایای  و  حقوق  .27مادۀ  

  دریافت   برای  وی  قبول  قابل  خدمت  سابقۀ   جزء  شرایط،  سایر  رعایت  با  هر لحاظ  از  مدت  این   و  شودمی  پرداخت  و  تعیین

  شود. می محسوب  وظیفه و  بازنشستگی و  رتبه  پایه،
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 ـشم( حقـصل ش ـف     فـــوق و تکالیـ

 باشد. روز در هفته می 5ساعت و حداقل   40ساعت کار اعضا . 28مادۀ  

با رعایت سقف ساعات کار مندرج در این ماده حسب مورد    مؤسسه ساعت شروع و خاتمۀ کار اعضا و واحدهای    .1تبصرۀ   ➢

 شود.رئیسه تعیین می هیئت از سوی 

رئیسه و با توجه به شرایط فصلی و ماه مبارک رمضان سقف    هیئت تواند در موارد خاص با موافقت  می  مؤسسه.  2تبصرۀ   ➢

 ساعات کار خود را کاهش دهد. 

باشد، و در موارد خاص، استفاده از دورکاری برای مشاغل  ممنوع می  مؤسسهدورکاری اعضا با توجه به مأموریت    .3تبصرۀ   ➢

، پیوست  مؤسسهمل دورکاری اعضای  »دستورالعبه شرح  امنا    هیئتت اجرایی و موافقت  ئخاص صرفاً با پیشنهاد هی 

 پذیر است. امکان  شماره پنج«

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

 پذیر است.امکان ، پیوست شماره پنج« مؤسسه»دستورالعمل دورکاری اعضای  فراهم است، طبق ها آندورکاری در 

نوبت کاری شب برای عضو )زن( باردار، عضو )زن( دارای فرزند شیرخوار تا دو سالگی، عضو )مرد( دارای نوزاد    .5تبصرۀ   ➢

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

 

نامه برای مدت معیّن به منظور انجام وظایف محوّل به  این آیین  « 1« مادۀ »41»الف« بند » به عضوی که براساس جزء    . 29مادۀ  

شود، از تاریخ حرکت به محل مأموریت تا بازگشت چنانچه فاصلۀ مقصد از محل خدمت بیش از  اعزام می مؤسسه خارج از 

 شود.العادۀ مأموریت روزانه پرداخت می« کیلومتر باشد، فوق60»

، ویژه  جذب  های شغل، العادهمجموع حقوق رتبه و پایه و فوقپانزدهم(    )یکنه به مأخذ  العادۀ مأموریت روزافوق  .1تبصرۀ   ➢

ات  مصوّبراساس  شهری، بشهری و درونعضو قابل پرداخت است. هزینۀ اسکان و تغذیه، ایاب و ذهاب بین  و ترمیم حقوق

  20العادۀ مأموریت روزانۀ اعضا نباید از  پرداخت خواهد شد. سقف حداکثر پرداخت به عنوان فوق  هیأت رئیسۀ مؤسسه

 بیشتر باشد. 30درصد حقوق رتبه و پایۀ کارشناس مقدماتی پایۀ 

 ماه متوالی و یا متناوب در یک سال تقویمی بیشتر نیست.  4ها برای هر عضو از مدت این گونه مأموریت .2تبصرۀ  ➢

 

محل ثابت جغرافیایی    خود  اختیار  درخواست  از  انونی و خارجکه به موجب حکم صادره از سوی مراجع ق   رسمی  به عضو  .30مادۀ  

  درصد   5/0  به ازای هر کیلومتر فاصلۀ بین دو شهر مبدأ و مقصد   خدمت  طول   در   بار   یک  کند، برایخدمت وی تغییر می

 . شودمی پرداخت مکان  نقل و سفر  هزینۀ  مقدماتی رتبۀ 1  پایۀ  کاردان  پایۀ و رتبه  حقوق
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ضمن برخورداری از    ،شودبه صورت مأموریت به خارج از کشور اعزام می  مؤسسهصلاح  که با تأیید مقام ذی   رسمی  عضو  .31مادۀ  

 کند.عمومی کشور دریافت می   مقرّرات العادۀ مأموریت روزانۀ خارج از کشور نیز براساس  ربط، فوقحقوق و مزایای ریالی ذی

 

ند در ساعت کار تعیین شده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف محوّل را انجام دهند و در صورتی که  امکلّف. اعضا  32مادۀ  

به    مکلّف   مؤسسه در مواقع ضروری خارج از وقت اداری مقرّر و یا ایام تعطیل به خدمت آنان نیاز باشد، براساس اعلام نیاز  

  دریافت  کار«اضافه  العادۀ فوق  »   نامهآیین  این  مقرّرات  برابر  آن  لقبا   حضور در محل کار و انجام وظایف محوّل هستند و در

 . کنندمی

 

به منظور انجام کاراضافی خارج از وقت اداری انجام وظیفه    مؤسسهبه عضوی که برحسب ضرورت و براساس موافقت    . 33مادۀ  

  عنوان   به  پرداخت  شود. سقفماه پرداخت می در    120کار« حداکثر تا سقف  العادۀ اضافه کند براساس فرمول ذیل، »فوقمی

 است.  وی  مستمر مزایای و  حقوق درصد  50 تا  حداکثر ماه  در عضو  به کار اضافه  العادۀ فوق

 

 

 

  ساعت   120  از  بیش   شغلی  اقتضای  به  که   اعضایی  به  مصوّب  سازمانی  هایپست  درصد   20  تا  تواندمی  مؤسسه  تبصره. ➢

  خارج   اضافی   کار   ازای   در (  مشابه  عناوین  یا )  اداری   امور   تأیید  و   عضو  خدمت   محل   سازمانی   واحد  پیشنهاد   به   دارند،  کار اضافه 

  پرداخت   کار«   اضافه  العاده »فوق  ماده  این  در   شده  تعیین  ریالی  مبلغ   سقف  رعایت  بدون  و  ساعت  175  سقف   تا   اداری  وقت  از

 . کند

 

است به اعضای شاغل، در پایان هرسال براساس مبلغ اعلام شده از سوی هیأت وزیران »عیدی« پرداخت    مکلّف   مؤسسه   .34مادۀ  

 کند. 

سالانه مجلس شورای اسلامی، در صورت احراز    مصوّب براساس قانون بودجه  ،  مؤسسهشاغل  مندی عضو  کمک هزینۀ عائله.  35مادۀ  

 شود:یکی از شرایط ذیل پرداخت می

 عضو مرد متأهلالف( 

عضو زن یا مرد دارای فرزند تحت تکفل )براساس اسناد مثبته( و سرپرست خانوار که مطلقه بوده و یا همسر وی فوت  ب( 

 کرده است. 

مبلغ  هر ساعت  اضافهکار  =
فوقالعادۀ  جذب ) + فوقالعادۀ  شغل + (حقوق  رتبه  و  پایه 

176
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 همسر وی معلول یا از کار افتاده کلی است.عضو )زن( دارای فرزند و سرپرست خانوار که ج(  

 

  قطع   وی مجدد  ازدواج با ماده  این موضوع خانوار سرپرست شاغل  زن عضو به مندیعائله هزینه کمک  پرداخت .تبصره ➢

 .شودمی

 

سالانه مجلس شورای اسلامی، پرداخت   مصوّببراساس قانون بودجه    فرزند   هر  ازای   به  شاغل   مرد  عضو  اولاد   هزینۀ   کمک  . 36مادۀ  

 شود.می

سال تمام است و در صورت ادامۀ تحصیلات دانشگاهی و    25حداکثر سن برای فرزند مذکّر مشمول این ماده    .1تبصرۀ   ➢

 « سال تمام و برای فرزند مؤنث مشروط به نداشتن شغل یا همسر است.305شاغل نبودن وی تا »

(  کشور   کل   بهزیستی   سازمان )   صلاحذی   پزشکی  مراجع  تشخیص  به  کلی   افتادۀ  کار  از  و  معلول  مذکّر  فرزند   .2تبصرۀ   ➢

 . نیستند ماده این 1 تبصرۀ در  مندرج   سنی   سقف محدودیت  مشمول

عضو )زن( شاغل مطلقه یا عضو )زن( شاغل که همسرش متوفی یا معلول یا از کارافتادۀ کلی است و به موجب    .3تبصرۀ   ➢

و نیز عضو )زن( شاغل دارای فرزند  قانونی سرپرستی خانوار را بر عهده دارد در صورت تکفّل مخارج فرزندان    مستندات

از کمک هزینۀ اولاد    این ماده  « 2» و  « 1»های  تبصره  بارعایت شرایط مندرج درصلاح(  تحت تکفل )با حکم مراجع ذی

 شود.برخوردار می

 

(  نامهآیین  این  36  و  35،  34  مواد  موضوع )  اولاد   هزینۀ  کمک  و  مندیعائله  هزینۀ  کمک   عیدی،  پرداخت  نحوۀ  و  میزان  .37مادۀ  

  سال   همان   وزیران  ت هیئ  ات مصوّب  در  شده   تعیین   مقرّرات   و  ضوابط   تابع   سال   هر  در   بگیرانو وظیفه  و   بازنشستگان  به

 .است

 

  و  پایه  و   رتبه   حقوق   بر مجموع  علاوه  مؤسسه  در   شاغل   شرایط  واجد  عضو  به   تواندمی  اعتبار   وجود  شرط   بهمؤسسه    . 38  مادۀ

  های دستورالعمل  با  مطابق  را  ذیل   غیرمستمر  و  مستمر  هایالعادهفوق  نامهآیین  این  20  و  19  مواد  موضوع  هایالعادهفوق

 :کند پرداخت امنا،  هیأت مصوّب مربوط

 –»دستورالعمل فوق العادۀ سختی شرایط محیط کار اعضای مؤسسه  به شرح   کار  محیط  شرایط  سختی  العادۀفوق .38-1

 پیوست شماره شش« 

 وریالعادۀ بهرهفوق .2- 38

 العادۀ محرومیت از تسهیلات زندگی فوق  .38-3
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پیوست شماره  –  فنی، کشیک و نوبت کاری»دستورالعمل فوق العادۀ  به شرح    کاریو نوبت کشیکفنی العادۀ  فوق  .4- 38

 « هفت 

 العادۀ اشعه فوق  .38-5

 العادۀ محرومیت از مطبفوق.  38-6

 العادۀ بدی آب و هوا فوق .7- 38   

 خاص خود است. مقرّراتالعادۀ اشعه تابع ضوابط و العادۀ محرومیت از مطب و فوقبرقراری فوق تبصره. ➢

 

  مندبهره  کار   ساعات  تقلیل   از   مؤسسه  اجرایی  هیئت  مصوّب   دستورالعمل  براساس  و   شخصی  درخواست  با   ذیل  اعضای.  39    مادۀ

 شوند:می

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

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

  تأیید  با  العلاجصعب  بیماری  به  مبتلا  یا  بهزیستی  سازمان  تأیید  با  شدید  معلول  فرزند  یا   همسر  دارای(  زن)  عضو  ب(

  هفته(؛ در ساعت 4)  پزشکی آموزش و  درمان بهداشت،  وزارت

  با  العلاجصعب بیماری به مبتلا  فاقد همسر یا دارای همسر  سال تمام تحت سرپرستی، 6دارای فرزند زیر  (مرد ) عضو ج(

  هفته(؛  در  ساعت   4)پزشکی  آموزش  و درمان  بهداشت، وزارت  تأیید

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

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

 هفته(؛  در ساعت 4)  دادگاه گواهی  یا  مثبّته   اسناد ارائۀ با خانوار سرپرست( زن )  عضو (ه

 هفته(؛  در  ساعت  4) معتبر شناسنامۀ  ارائۀ با  تمام سال  6  زیر  فرزند  دارای(  زن ) عضو  (و

  تا  فرزند  هر  ازای  به  روز   در  ساعت1)  ربط ذی  سازمانی  واحد  هماهنگی   با  دارد،   برعهده  شیردهی  وظیفۀ  که(  زن )  عضو  (ز

 فرزند(؛   سالگی دو  سقف

 مربوط؛ مقرّرات و قوانین براساس جانباز  اعضای (ح

 ؛ (روز  در ساعت 4)است بالاتر و  درصد 50 جانباز  همسر  که ( زن)  عضو (ط

درصد و بالاتر را برعهده دارند    50صلاح وظیفۀ نگهداری و مراقبت از جانبازان  ط( عضوی که با تأیید مراجع قانونی ذی

 ساعت در روز(؛ 4)
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  از   نکردن  استفاده  صورت  در   و   است  روز   در  ساعت  4  حداکثر  صورت   هر  در  هفتگی  کار   ساعات  تقلیل  مجموع  .هتبصر ➢

مشمولین بند »ح« این ماده از شمول    .شودنمی  محاسبه  کار   اضافه  ساعات   عنوان  به  و  نبوده  ذخیره  قابل  مذکور،  ساعات

 باشد. این تبصره مستثنی می

 

 رعایت  با  مؤسسه   اجرایی   هیئت   تأیید  و   مربوط  سازمانی  واحد  موافقت  صورت  در   تواندمی  پیمانی   و  رسمی (  زن)   عضو  .40  مادۀ

  یا   وقتنیمه  خدمت   از  پیمانی  و   رسمی (  زن)  عضو  استفادۀ   دستورالعمل»   در  مندرج  مقرّرات   و  ضوابط

  « وقتچهارمسه»  یا  «وقتنیمه»  خدمت  از   سال   5  مدت  به  حداکثر   «هشت  شمارۀ  پیوست  –  وقتچهارمسه

  مؤسسه   در   حضور  مدت   با  متناسب   بازنشستگی   رتبه   و  پایه  دریافت   مزایا،   و   حقوق  نظر  از   صورت،   این  در .  کند  استفاده

 مذکور است.   دستورالعمل  در  مقرّر ضوابط تابع

قراردادی  تبصره ➢ )زن(  عضو  می.  کارفرما  سهم  و  خود  بیمه  حق  پرداخت  شرط  خدمت  به  از  یا    وقت«»نیمهتواند 

 استفاه نماید. وقت«چهارم»سه

 

. در صورت حضور نیافتن عضو در محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلی، انجام ندادن وظایف و تکالیف محوّل، تأخیر 41مادۀ  

بدون    مؤسسه مچنین ترک خدمت در خلال ساعات موظّف حضور در  در ورود یا تعجیل در خروج  بدون عذر موجّه، ه

ارائه مجوّز خروج )مأموریت یا مرخصی ساعتی( ضمن کسر حقوق و مزایای مستمر به میزان ساعات و روزهای غیبت،  

 شود. ت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع میئپروندۀ وی برای رسیدگی به هی 

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

اداری با بررسی مستندات ارائه شده عذر وی را موجّه تشخیص و حکم برائت دهد، حقوق و مزایای ایام غیبت وی در  

اخت خواهد بود. در غیر این صورت، برای  صورت داشتن مرخصی استحقاقی با درخواست مرخصی استحقاقی قابل پرد

 مدت مذکور مرخصی بدون حقوق صادر خواهد شد.

 

 ، موارد ذیل را رعایت نماید: در مدت حضور در محل خدمتعضو موظف است   .42مادۀ  

 رویی، شئون اداری و نظم و انضباط کاری، فرهنگی و اجتماعی انصاف، گشاده .42-1

 عمومی و اختصاصی واحد سازمانی در انجام وظیفه خود  مقرّراتدقت، سرعت، صداقت، امانت و تبعیت از قوانین و  .2- 42

 پذیری گویی به موقع و مسئولیتپاسخ .42-3

 مصوّبقانون پوشش، ذحجاب و عفاف مصوی مجلس شورای اسلامی و شورای عالی انقلاب فرهنگی و منشور اخلاقی    .4- 42

   مربوط تخلفات اداری عمل خواهد شد. مقرّراتشورای فرهنگی مؤسسه، در صورت تخطی از این اصل برابر 
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در اختیار وی قرار داده شده است. تحویل و یا    مؤسسه عضو موظف به حفظ اموال، اسناد و مدارکی است که از سوی  .  43مادۀ  

پذیر  مربوط امکان   مقرّراتچوب قوانین و  رجازۀ مقام مجاز در چاتحویل ندادن اموال، اطلاعات، مدارک و اسناد صرفاً با ا

  های رسیدگی به تخلفات اداری« تئ» قانون هی  براساساست و در صورت ورود ضرر و زیان و یا افشای اسناد، موضوع  

 شود. رسیدگی می

 براساس است    مکلّف   مؤسسه و    است های قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضایی  عضو در انجام وظایف و مسئولیت.  44مادۀ  

با تقاضای عضو برای دفاع از    «نهپیوست شمارۀ  –  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 مؤسسه کند، منوط به تعیین تکلیف وی و تسویۀ حساب با قطع ارتباط می  مؤسسهپرداخت مطالبات عضوی که با . 45مادۀ  

صرفاً حقوق رتبه و پایه و    ،بردبه سر می  »آماده به خدمت«مربوط در وضعیت    مقرّراتضوابط و    براساسبه عضوی که    .46مادۀ  

 شود. مندی و اولاد پرداخت میکمک هزینۀ عائله

سال و برای عضو پیمانی و قراردادی تا پایان    1« برای عضو رسمی حداکثر  آماده به خدمتمدت وضعیت »  .1تبصرۀ   ➢

 مدت قرارداد است.

های رسیدگی  حکم مراجع قانونی یا هیأت  براساسچنانچه تا پایان دورۀ »آماده به خدمت« تکلیف وضعیت عضو    .2تبصرۀ   ➢

اداری تعیین نشده باشد یا موجبات اعاده به خدمت وی فراهم نشود، در صورت دارا بودن شرایط بازنشستگی    به تخلفات

های  نفع به یکی از روشیر این صورت حسب درخواست ذی)با احتساب مدت زمان آماده به خدمت(، وی بازنشسته و در غ

 شود:ذیل رفتار می

 های اجرایی با ارائۀ اعلام نیاز ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و یا دستگاهانتقال به سایر دانشگاه الف(

های اجرایی  فناوری یا دستگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و  مأموریت عضو رسمی و پیمانی به سایر دانشگاه ب(

 با ارائۀ اعلام نیاز 

و پرداخت یک ماه حقوق و مزایا به ازای هرسال    مؤسسهت اجرایی و موافقت رئیس  ئبازخرید خدمت عضو با تأیید هی  ج(

 های ذخیره شدۀ وی سابقۀ خدمت قابل قبولی که قبلاً حق سنوات آن پرداخت نشده است، به علاوۀ وجوه مرخصی 

های رسیدگی به تخلفات اداری از اتهام برائت حاصل کند،  حکم مراجع قضایی و یا هیأت   براساسعضوی که    .3تبصرۀ   ➢

ها و مزایای مستمر مندرج در حکم کارگزینی یا قرارداد قبل از آماده به خدمت را برای مدت  العادهحقوق رتبه و پایه، فوق

 کند.آمادگی به خدمت دریافت می 

ها و مزایای  العادهت » آماده به خدمت« با پرداخت کسور بازنشستگی به مأخذ آخرین حقوق رتبه و پایه، فوقمد.  4تبصرۀ   ➢

 شود. مستمر جزو سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه عضو محسوب می
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تصمیم مراجع قضایی در حالت تعلیق است در صورت احراز برائت قطعی از اتهام یا اتهامات منتسب،    براساسعضوی که  .  47مادۀ  

شود و حقوق و مزایای  به خدمت در پست سازمانی یا شغل قبل از حالت تعلیق حسب مورد انتصاب یا به کار گرفته می

د پیش از تعلیق محاسبه و پس از برداشت  وی در مدت تعلیق بر مبنای حقوق و مزایای مستمر آخرین حکم یا قراردا

می  پرداخت  عضو  به  قانونی  برای  کسورات  قبول  قابل  خدمت  سابقۀ  مثابۀ  به  تعلیق  مدت  صورت،  این  در  صرفاً  شود. 

 بازنشستگی و وظیفه قابل احتساب خواهد بود. 

 

ری برای دریافت یک پایه ترفیع استحقاقی  سال متوالی از مجموع نمرۀ ارزیابی حداقل امتیازات ضرو  2ی که در طول  وعض  .48مادۀ  

  مؤسسه ت رئیسۀ  ئت اجرایی و تأیید هیئنامه کسب نکند با پیشنهاد هی« این آیین21»   مادۀ «  الف»بند  سالانه موضوع  

« درصد  50« و »30های بعد )سوم و چهارم( به ازای هرسال عدم ترفیع پایه به ترتیب »العادۀ ویژه وی برای سال از فوق

العادۀ ویژه عضو پروندۀ وی  « درصد فوق100شود و در صورت استمرار این وضعیت، ضمن کسر »همان سال کسر می

قطعی و    مؤسسه ت اجرایی با تصویب هیأت رئیسۀ ئشود. پیشنهاد هیارسال می ت اجراییئ برای بررسی و پیشنهاد به هی 

 شود. اجرایی می
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 توانمـندسـازی  و عمـلکرد   هفتـم( ارزیـابی  فـصل

 

پیوست   –دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای دانشگاه  موظف است عملکرد عضو را با توجه به »  مؤسسه .  49مادۀ  

به طور سالانه و به صورت همهدهشمارۀ   تأیید هی«  به  نهایت  را در  ارزیابی  این  نتایج  ارزیابی کند و    ت اجراییئجانبه 

 برساند. مؤسسه

با رعایت حدنصابتبصره.   ➢ ارتقای رتبه،  پایه و  از مزایای شغلی، نظیر ترفیع  های تعیین شده در مواد  برخورداری عضو 

« حسب مورد  چهارپیوست شماره    –  مؤسسهدستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای  « و »24« و » 22«، » 21»

 امکان پذیر است. 

 

نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد سالانۀ عضو و به منظور ارتقای سطح کارایی، اثربخشی و  موظف است بر مبنای    مؤسسه   .50مادۀ  

های آموزشی ضروری را جهت متناسب ساختن دانش، مهارت و  توانمندسازی وی در ایفای هرچه بهتر امور محوّل، برنامه

 اجرایی طراحی و اجرا کند. ت ئطرح جامع آموزش و با تأیید هی براساستوانمندی عضو با شغل مورد نظر 

با کمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط و    مکلّف  مؤسسه  تبصره. ➢ یا  تأیید هیمقرّراتاست رأساً  به  ت اجرایی  ئی که 

ساعت در سال برگزار کند. در صورتی که عضو موفق    40مدت دست کم به میزان  های آموزشی کوتاهدوره  ،رسدمیمؤسسه  

ت اجرایی از  ئهای مذکور شود با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت و تأیید هی ره به اخذ گواهی موفقیت در دو

 شود. برخوردار می مصوّبهای آموزشی امتیازات دوره

 

 های شغلی خود را بیفزاید.ها و تواناییعضو موظف است همواره مهارت .51مادۀ 

های شغلی  ها و تواناییعضوی که به روش خودآموزی و توسعۀ فردی مبادرت به توانمندسازی و افزایش مهارت  .1تبصرۀ   ➢

ت اجرایی از  ئو تأیید هی، پس از ارزیابی مهارت و توانمندی  کند، با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمتخود می

 شود. برخوردار می مصوّبهای آموزشی از امتیازات دوره ، کندتعیین می مؤسسهتاریخی که هیأت اجرایی 

)  .2تبصرۀ   ➢ بالاتر  مقطع  تحصیلی  و  مدرک  مأموریت  بالاترکارشناسی  از  استفاده  بدون  و  در حین خدمت  که  ( عضو 

حداقل و حداکثر مدرک تحصیلی مورد نیاز برای تصدی  »  با رعایت  صرفاًدانشگاه اخذ شده است،  نه از  آموزشی و هزی

های سازمانی  های سازمانی توسط اعضای قراردادی و یا انتصاب اعضای پیمانی و رسمی به پستمشاغل پست 

در صورت   ،« و مشروط به رعایت شرایط ذیل، با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمتهیأت امنا مصوّب مؤسسه
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  . به منظور استفاده از مزایای آن قابل احتساب است  ارائه اصل مدرک تحصیلی یا گواهی موقت،  از تاریخ   اجرایی ت  ئهی  تأیید

 .شودات مغایر با این تبصره ملغی میمصوّببدیهی است از تاریخ اجرا، کلیه  

ل مورد تصدی قبل  مدرک تحصیلی مورد نیاز پست سازمانی یا عنوان شغ  حداکثررشته و مقطع تحصیلی بالاتر در    الف(

باشد. تغییر پست   مؤسسهبینی شده و مورد نیاز پیش )آزمایشی، قطعی(، پیمانی و قراردادی از شروع تحصیل عضو رسمی 

 باشد.  سازمانی یا عنوان شغل مورد تصدی عضو به منظور احراز شرایط مندرج در این بند ممنوع می

ت اجرایی دانشگاه را با ادامۀ  ئ موافقت کتبی مسئول واحد سازمانی محل خدمت و هی   ،عضو قبل از شروع به تحصیل  ب(

 تحصیل خود اخذ کرده باشد. 

مد   ج(    اعمال  زمان  بالاتر  در  تحصیلی  اولرک  بار  حداقل  برای  دارای  عضو  برای   4،  قبول  قابل  سابقۀ خدمت  سال 

این    و »ب«  با رعایت شرایط مقرر در بند »الف«  برای بار دومدر همان شغل/ پست سازمانی و    مؤسسهبازنشستگی در  

در همان شغل باشد. در هر صورت سقف    مؤسسه   سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی در   10تبصره، حداقل  

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری  و سایر دانشگاهمؤسسه  سابقه خدمت قابل قبول وی برای بازنشستگی در  

 باشد. سال می 28های اجرایی دولتی در زمان اعمال مدرک تحصیلی، حداکثر و دستگاه

های سازمانی که با رعایت  برای عضو شاغل در پست  بار اول  )دکتری(  در شرایط خاص، اعمال مدرک تحصیلی بالاترد(   

سال سابقه خدمت قابل قبول  برای بازنشستگی، مشروط    4در صورت داشتن حداقل  نامه،  « این آیین17« مادۀ »3تبصرۀ »

آنکه حداقل   پایانی آن در    2به  بند »الف« مؤسسه  سال  با رعایت شرایط مقرر در  امکان  و »ب«  باشد،  پذیر  این تبصره 

در  می بازنشستگی  برای  قبول وی  قابل  ها و مؤسسات  هو سایر دانشگا  مؤسسهباشد. در هر صورت سقف سابقه خدمت 

 باشد.سال می 28های اجرایی دولتی در زمان اعمال مدرک تحصیلی، حداکثر وزش عالی، پژوهشی و فناوری و دستگاهآم

های مورد تأیید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت  معدّل مدرک تحصیلی بالاتر اخذ شده از دانشگاههـ(  

و    15، در مقطع کارشناسی ارشد حداقل  14طع کارشناسی حداقل  ت اجرایی، در مقئدرمان و آموزش پزشکی با تأیید هی

 باشد. می 17در مقطع دکتری حداقل 

ارائه شده توسط عضو از حداقل معدل تعیین شده در بند »ه« این تبصره  معدّل مدرک تحصیلی  در شرایط خاص که    (  و

تأیید   مورد  مستندات  ارائه  با  مذکور  معدل  صورتیکه  در  باشد،  معدل  کمتر  میانگین  از  عضو  تحصیل  محل  دانشگاه 

التحصیلان همان سال تحصیلی در رشته و مقطع تحصیلی وی کمتر نباشد، با تشخیص و تأیید هیئت اجرایی و رعایت  فارغ

 سایر ضوابط این تبصره امکان اعمال مدرک تحصیلی وجود دارد.

طح مرسسه محل تحصیل، در صورت داشتن سایر  است پس از صدور مجوز ادامه تحصیل با لحاظ س   مکلّفمؤسسه    (  ز

 الذکر، مدرک عضو را اعمال نماید شرایط لازم فوق
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از مزایای    و در اتقاء مرتبه  ضوابط پیشین   براساسپذیرش و احتساب مدرک تحصیلی کارشناسی عضوی که    .3تبصرۀ   ➢

 پذیر است.مدرک تحصیلی کاردانی برخوردار شده است با رعایت ضوابط مقرّر در این ماده امکان

آن دسته از اعضا که نسبت به توانمندسازی و افزایش کارآیی خود اقدام نموده ولیکن امکان ادامه تحصیل را   .4تبصرۀ   ➢

 مند خواهند شد.اجرایی از امتیازات یک مقطع تحصیلی بالاتر بهرهاند، با رعایت شرایط ذیل و تأیید هیئت نداشته

 سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی باشد.  25دارای حداقل  الف(

 باشد. 92میانیگین امتیاز ارزیابی عملکرد عضو در سه سال منتهی به درخواست حداقل ب( 

 رضایت مسئول مافوق کسب شده باشد.ج( 

به خدمت به مؤسسه، مدرک تحصیلی بالاتر برای وی اعمال نشده باشد و تا زمان بازنشستگی درخواستی    از بدو ورود د(  

 مبنی بر اعمال مدرک تحصیلی جدید نداشته باشد.

نامه، فهرست مشاغل راهبردی، حاکمیتی،  ظرف مدت یک سال پس از ابلاغ این آیینمؤسسه موظف است    .5تبصرۀ   ➢

 « به تصویب هیئت امنا برساند. 17« مادۀ »3به استناد تبصرۀ »  تخصصی و آزمایشگاهی خود را 

 باشد.ادامه تحصیل عضو در مؤسسه محل اشتغال وی ممنوع می .6تبصرۀ  ➢

 

های آموزشی منجر به اخذ مدرک دانشگاهی یا حوزوی در داخل یا خارج از کشور با هزینه مرسسه  اعزام عضو به دوره  .52مادۀ  

 « ممنوع است. 53مأموریت آموزشی، به استثنای مشمولان »مادۀ و با استفاده از 

 باشند. خاص خود می مقرّراتایثارگران مشمول  تبصره. ➢

 

در رشتۀ شغلی تخصصی مورد    دانشگاهی  کارشاسی ارشد  در شرایط خاص، ادامۀ تحصیل عضو رسمی قطعی در دوره   .53مادۀ  

امنا و احراز شرایط ذیل با    هیئترئیسه، تصویب    هیئتت اجرایی، موافقت  ئو به تشخیص هی  مؤسسهتصدّی حسب نیاز  

، مشروط به سپردن تعهد رسمی خدمت به میزان دو برابر مدت  سالنیم 5حداکثر تا سقف استفاده از مأموریت آموزشی 

 مستثنی است.  « 52»مادۀ  ، از شمول مؤسسهه  استفاده از مأموریت آموزشی ب

 « را کسب نماید؛ 4و شرایط عمومی ذکر شده در مادۀ » وضعیت استخدامی عضو رسمی قطعی باشد  .53-1

 ؛ نامه باشدسال سابقۀ خدمت در مؤسسات مشمول این آیین 15و حداکثر  10دارای حداقل  . 53-2

 باشد؛  مؤسسه و. مؤسسۀ محل تحصیل عضو مورد تأیید وزارت 53-3

 سال باشد. 40سن عضو در زمان شروع به تحصیل حداکثر . 53-4

 محل تحصیل عضو نباید مؤسسۀ محل اشتغال وی باشد. .1تبصرۀ  ➢
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سال مأموریت آموزشی موفق به اتمام  نیم  5پایان مهلت مقرّر و حداکثر    تا در موارد خاص، ادامۀ تحصیل اعضایی که    .2تبصرۀ   ➢

با درخواست عضو برای استفاده از مرخصی بدون حقوق و مدرک تحصیلی مورد نظر نمیدورۀ تحصیلی و اخذ   شوند صرفاً 

سال دوم موافقت نیمو    مؤسسهت رئیسه  ئت اجرایی و تصویب هیئسال اول موافقت هینیم)  سال تحصیلی یکحداکثر برای  

 پذیر است.ت امنا( امکانئت اجرایی و تصویب هیئهی

این ماده موفق به اخذ مدرک تحصیلی  « 2»تبصرۀ  چنانچه عضو مأمور به تحصیل در پایان مهلت مقرّر و استفاده از  .3تبصرۀ 

در طول    مؤسسه ها و وجوه دریافتی به علاوۀ خسارات وارده به  کلیۀ هزینه  برابر  2ضمن بازپرداخت  ،  مورد نظر نشود

ملزم به حضور در محل خدمت و انجام مطلوب وظایف   ، و تأیید دفتر حقوقی وزارت مؤسسهمدت تحصیل به تشخیص 

 محوّل خواهد بود.
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 یـاه  ـور رف  ـمه و امـا، بی ـصی هـمرخ (تم ـصل هشـف 

 

روز کاری در سال( مرخصی استحقاقی با استفاده از حقوق رتبه و    30روز کاری ) 5/2ماه خدمت از  عضو به ازای یک. 54مادۀ 

مانی اعلام  شود که باید مطابق با برنامۀ زها و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد برخوردار میالعادهپایه، فوق

 از آن استفاده کند.  مؤسسه شده و موافقت 

با استفاده از حقوق رتبه و پایه،    العاده مرخصی فوقروز کاری    10تواند در هرسال به عضو  می  مؤسسه   .1تبصرۀ   ➢

ها و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد اعطا کند که در این صورت باید الزاماً آن را مطابق با برنامۀ العادهفوق

 استفاده کند.   مؤسسهزمانی اعلام شده از سوی 

از زمان  بینی شده در این ماده  تواند علاوه بر مرخصی استحقاقی پیشای یک بار در طول خدمت میعضو بر .2تبصرۀ   ➢

 از مرخصی استحقاقی به منظور تشرّف به حج واجب برخوردار شود. خروج تا ورود به کشور

تبصرۀ  ضوع » العاده به استثنای مرخصی استحقاقی مونه و مرخصی فوقاستفاده از مرخصی استحقاقی سالا  .3تبصرۀ   ➢

 ربط است. عضو منوط به موافقت مقام مسئول ذی  نامه پس از درخواست« این آیین55مادۀ  1

صرفاً برای مرخصی استحقاقی موضوع این ماده از »اول مهر هر سال تا پایان شهریور    مؤسسه تقویم اداری  .  4تبصرۀ   ➢

 شود.سال بعد« تعیین می 

 

یا مقام مجاز از   مؤسسهدر صورت درخواست عضو برای استفاده از مرخصی استحقاقی سالانه و موافقت نکردن رئیس  .55مادۀ 

 شود.روز از مرخصی استفاده نشدۀ عضو ذخیره یا بازخرید می 15طرف وی، صرفاً تا 

با درخواست عضو برای استفاده از آن مدت از مرخصی استحقاقی سالانه که ذخیره یا بازخرید    مؤسسهموافقت    .1تبصرۀ   ➢

 شود الزامی است. نمی

با درخواست عضو شاغل در پست  مؤسسه در مواردی که رئیس  .  2تبصرۀ   ➢ از سوی وی  های سازمانی  یا مقام مجاز 

( مندرج در سازمان  نامهاین آیین  «20  مادۀ  3  جدول ذیل »تبصرۀ  و سه  دو  یک،  هایردیفمیانی )  عالی و  مدیریت

مبنی بر استفاده از تمام یا قسمتی از مرخصی استحقاقی سالانه به دلیل نیاز به حضور وی موافقت    مصوّبتفصیلی  

استفاده نشده    یا مقام مجاز از طرف وی  مؤسسهمدت مرخصی استحقاقی سالانۀ عضو که به علت مخالفت رئیس    ،نکند

 شود.  یا به مأخذ آخرین حقوق و مزایای دریافتی مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد بازخرید میو ذخیره است، 
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در صورت داشتن ذخیرۀ مرخصی، به استثنای متقاضیان   مرخصی استحقاقی عضوحداکثر مدت استفاده از  .3تبصرۀ  ➢

این آیین63مادۀ  ستگی قرار دارند و مشمولان »استفاده از مرخصی استحقاقی که در شرایط بازنش روز    120  نامه« 

 در سال است. کاری 

 نامه در هر صورت محفوظ است.. مرخصی ذخیره شدۀ اعضا تا پیش از اجرای این آیین4تبصرۀ  ➢

مرخصی    نامه« این آیین55مادۀ    1  العاده موضوع »تبصرۀ فوقدر صورت استفاده نکردن عضو از مرخصی    .5تبصرۀ   ➢

 شود.مذکور ذخیره یا بازخرید نمی

 

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

های  های قبل و مرخصی استحقاقی استفاده نشدۀ سال قطع رابطۀ خدمتی متناسب با ماهاستحقاقی ذخیره شده سال

به    ، و در صورت فوت  در حکم یا قرارداد حسب مورد، به عضوخدمت به مأخذ آخرین حقوق و مزایای دریافتی مندرج  

 شود. پرداخت می ویبگیران یا ورّاث قانونی وظیفه

مازاد بر استحقاق از مرخصی استفاده کرده باشد دریافتی    مؤسسه در صورتی که عضو در زمان قطع رابطه با    تبصره. ➢

 شود.اد از مطالبات وی کسر میماز

 

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

 در خلال ساعات اداری از مرخصی ساعتی استفاده کند. 

  معادل   ساعت  8  هر  ازای  به  هرماه  آخر  در   و   است  ماه   در  ساعت   16  و  روز   در   ساعت   4  ساعتی  مرخصی   سقف  .تبصره ➢

 .شودمی محسوب  غیبت   ماه در ساعت 16 مازاد. شودمی  کسر عضو  استحقاقی مرخصی از  روز  یک 

 

  در   مندرج  مزایای  و  حقوق  از  استفاده  با  مرخصی  از   ،سالانه  استحقاقی  مرخصی  بر  علاوه  ذیل   موارد  در   تواندمی  عضو  .58  مادۀ

 :کند استفاده  مورد حسب  قرارداد   یا  حکم

 کاری(  روز 5 مدت به) دائم  ازدواج  الف(

 کاری(   روز 5 مدت به) خواهر و برادر فرزند،  همسر،  مادر،  پدر، شامل، بستگان درجه یک  فوت  ب(

 کاری(   روز  5 مدت به) شود می اولاد  صاحب که(  مرد ) عضو  ج(

  روز کاری(  5)به مدت  فوت پدر و مادر همسرد(  
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 ارائه  با   تواندمی(  متناوب   یا   متوالی )  روز  30  تا   است   وی   خدمت   انجام   از   مانع   که   هایی بیماری  به  ابتلا   صورت   در   عضو  . 59  مادۀ

 برخوردار   مربوط  مزایای  و  حقوق  از  استفاده  با  استعلاجی  مرخصی  از  مؤسسه  معتمد  پزشک   تأیید   و  پزشکی  گواهی

  ضوابط   و مقرّرات  با  مطابق و  مؤسسه  تأیید  مورد  ربط ذی  پزشکی  کمیسیون   نظر با  روز30 از بیشتر مدت   شود. برایمی

 .شود می رفتار   وی با نامهآیین این  «61  مادۀ»  در مقرّر

  یا   و   معتمد  پزشک  تأیید   از   پس  و   پزشکی  گواهی  براساس  شود،  بیمار  استحقاقی   مرخصی   ایام  در   عضو  که   صورتی   در   تبصره. ➢

  استعلاجی   مرخصی  به   وی  استحقاقی   مرخصی   به  وی   استحقاقی  مرخصی   ماندۀ  باقی  ، مورد  حسب  ربط ذی  پزشکی  کمیسیون

 .شودمی تبدیل

 باشد. تمام می ماه  «9»برای عضو )زن(،   زایمان  مرخصیمدت  .60 مادۀ

تمام    ماه  «12»  ،شودمی  بیشتر  یا  قلو  دو  فرزند  صاحب  زایمان  یک   در  که(  زن)  عضو  برای  زایمان   مرخصیمدت    .1تبصرۀ   ➢

 باشد. می

ی تعیین شده برای مرخصی  هاآنزم  برای عضو )زن( پیمانی و قراردادی که قرارداد آنان قبل از اتمام زمان  . 2تبصرۀ   ➢

 شود.یابد؛ مدت قرارداد به صورت خودکار تمدید میزایمان مندرج در این ماده پایان می

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

های مندرج در حکم استخدامی یا قرارداد عضو  العادهدر مدت مرخصی زایمان، پرداخت حقوق، مزایا و فوق  .4تبصرۀ   ➢

گر  مجاز است موارد فوق را به عضو پرداخت نموده و از سازمان بیمه مؤسسهباشد. گر میی بیمههاآن)زن( بر عهده سازم

 است. مؤسسه به جز کمک هزینه غذا و ایاب و ذهاب بر عهده  هیئتپرداخت کلیه رفا  مطالبه نماید.

 

که    کند، در صورتی پرداخت حقوق و مزایای عضو )رسمی، پیمانی و قراردادی( که از مرخصی استعلاجی استفاده می  .61  مادۀ

 باشد.گر میی بیمههاآنربط برسد بر عهده سازمبیماری وی به تأیید کمیسیون پزشکی ذی

، مبالغ پرداخت شدۀ مرتبط با ایام مرخصی استعلاجی موضوع  مقرّراتاست در چارچوب ضوابط و    مکلّف  مؤسسه  .رهتبص ➢

 گر مطالبه نماید. ی بیمههاآناین ماده را از سازم

 

 عوامل  اثر   ربط برذی   پزشکی   کمیسیون  نظر  به  بنا   مأموریت یا   یا   خدمت   حین  در  که  عضوی  به  است   موظف  مؤسسه  . 62  مادۀ

  نامه آیین  این   « 61»  و  « 59»  مواد   در   مقرّر   محدودیت   بدون  شود می  بیماری   یا   حادثه  دچار   مأموریت   یا   و   کار   محیط 

  بدیهی .  کند  پرداخت  را  وی  درمان  های هزینه  تمام  و   اعطا  ه رامربوط  مزایای   و  حقوق   از  استفاده  با  استعلاجی   مرخصی

 .کند   مطالبه گربیمه یها آنسازم از را مربوطه هایهزینه  است مکلّف مؤسسه است
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  استحقاقی  مرخصی  نداشتن  صورت  در  نامهآیین  این  «53مادۀ    2  »تبصرۀ   مشمولان  استثنای  به  ، مؤسسه  رسمی  عضو  .63مادۀ  

  مسئول  مقام بالاترین موافقت و اجرایی  هیئت تأیید خدمت، محل سازمانی واحد  مسئول  موافقت  با تواندمی  شده ذخیره

  استفاده   حقوق   بدون  مرخصی  از  خدمت  طول  در  سال متوالی و مابقی متناب()حداکثر سه  سالپنج  سقف  تا  مؤسسه

 .کند 

  به  آنکه   به  مشروط  و   ماده  این  در  مقرّر  ضوابط  رعایت   با  استثنایی  و  ضروری  موارد  در  قراردادی  و  پیمانی   عضو  تبصره. ➢

  حقوق   بدون   مرخصی   از   استفاده   به  مجاز   ماه   4  مدت  به  حداکثر   قرارداد   مدت   در  صرفاً   نزند،   لطمه  مؤسسه  هایبرنامه

  قرارداد،   مدت   در  ماه   4  سقف  رعایت   با  قراردادی   و   پیمانی  عضو  حقوق   بدون   هایمرخصی  مجموع  هر حال،   در.  است

 .باشد  بیشتر وی خدمت  طول در  سال پنج از تواندنمی 

 

  ارشد   کارشناسی  مقطع  در   تحصیل  ادامۀ  برای  مؤسسه   قطعی   رسمی   عضو  حقوق   بدون   مرخصی  درخواست  که   صورتی  در   . 64مادۀ  

با موافقت مسئول واحد سازمانی    وی   حقوق   بدون   مرخصی  سقف،  باشد  وی   شغل   به  مربوط  رشتۀ   در   تخصصی   دکتری   یا   و

بالاترین مقام مسئول   و موافقت  اجرایی  تأیید هیئت  سال ؛ تا سقف پنج سال )حداکثر سه مؤسسهمحل خدمت، 

 از مرخصی بدون حقوق استفاده کند. و مابقی متناوب( در طول خدمت متوالی 

شمول مفاد این ماده در خصوص عضو رسمی آزمایشی، اعم از اعطا یا تمدید مدت مرخصی بدون حقوق برای    .1تبصرۀ  ➢

تا    با رعایت مفاد این ماده،   ادامۀ تحصیل در مقطع کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی در رشتۀ مربوط به شغل وی

 خواهد بود. متوالی سال سهسقف 

های اجرایی در مأموریت خارج از کشور به  ان به واسطۀ حکم رسمی دستگاهبانوان عضو رسمی که همسر آن  .2تبصرۀ   ➢

سال به صورت ششتوانند تا پایان مأموریت همسر خود و در طول مدت خدمت و حداکثر به مدت  برند میسر می

 از مرخصی بدون حقوق استفاده کنند.  متوالی یا متناوب،

شود  مدت مرخصی بدون حقوق عضو جزو سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه محسوب نمی  .3تبصرۀ   ➢

ربط کسورات بازنشستگی به طور کامل از سوی عضو پرداخت  و صندوق بازنشستگی ذی  مؤسسه مگر آن که با موافقت  

 شود.

انه بیمۀ درمانی به صورت آزاد و بیمۀ  تواند با پرداخت کامل حق سرعضو در ایام مرخصی بدون حقوق می  . 4تبصرۀ   ➢

 . نمایدای استفاده تکمیلی از خدمات بیمه

مشروط    مؤسسههای مورد نیاز  مدت مرخصی بدون حقوق عضو برای ادامۀ تحصیلات عالی و تخصصی در رشته  .5تبصرۀ   ➢

اجرایی    هیئتتأیید    ادامه تحصیل،  با  مؤسسهشود در صورت موافقت قبلی )کتبی(  به اینکه منجر به اخذ مدرک تحصیلی  

 شود.سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه محسوب می ءو پرداخت کسور مربوط از سوی عضو جز
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اداری  های رسیدگی به تخلفات  هیئتمدت مرخصی بدون حقوق برای اعضایی که غیبت آنان براساس آرای    .6تبصرۀ   ➢

، در صورتیکه از حداکثر مرخصی بدون حقوق موضوع این ماده بیشتر شود،  شودکارکنان دولت موجّه تشخیص داده می

 از سقف حداکثر مدت زمان مرخصی بدون حقوق مستثنی است.

 

به خدمت، انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق، غیبت، مرخصی    وضعیت آمادهبه عضو در حین مأموریت آموزشی،    .65مادۀ  

مرخصی استحقاقی  ،  که به صورت متوالی در طی سال استفاده شده است  دو ماه زایمان و مرخصی استعلاجی مازاد بر  

 گیرد.تعلق نمی

 

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

 

های بهداشت و درمان عضو، است مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز، به منظور کمک به تأمین هزینه  مکلّف  مؤسسه  .67مادۀ  

علاوه بر اعطای مزایای مقرّر در قانون بیمۀ خدمات درمانی و یا قانون تأمین اجتماعی به طرق مقتضی، از جمله تسهیل  

دستورالعمل پرداخت  »  براساسهای مرتبط،  پرداخت بخشی از هزینهدر عقد قرارداد بیمۀ تکمیلی و تأمین اعتبار برای  

 « اقدام کند. یازدهپیوست شمارۀ   _های رفاهی کمک

 

تواند مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز، به منظور مساعدت، تأمین رفاه، آسایش و آسودگی خاطر عضو و می  مؤسسه   .68مادۀ  

الحسنۀ وام و امور بیمه و تأمین و رفع سایر نیازهای ضروری وی با تأیید  کمک به تهیۀ مسکن، تقویت صندوق قرض  

پیوست    _های رفاهی  دستورالعمل پرداخت کمک»  براساس ت امنا تسهیلات مالی را  ئت اجرایی و تصویب هیئهی

 نامه برقرار کند. این آیین« یازدهشمارۀ 

 

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

 اشاعه دهد و به منظور تشویق عضو برای انجام امور ورزشی، راهکار مناسبی را تدوین و اجرا کند.  مؤسسه
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 ت  ـدم ـان خـم( پایـصل نهـف 

 

«  2  تبصرۀ »را با رعایت مفاد  برای بازنشستگی    قابل قبول سال سابقۀ خدمت  30عضو دارای حداقل   است  مکلّف  مؤسسه  .70مادۀ 

 این ماده، رأساً و بدون تقاضای وی بازنشسته کند. 

سال سابقه   25دارای حداقل عضو   ،ربطاست با رعایت قوانین حاکم بر صندوق بازنشستگی ذی مکلّف مؤسسه .1تبصرۀ  ➢

 و حداکثر سقف سنی مقرر شده در قوانین بازنشستگی را بازنشسته کند. خدمت 

تصویب هیئت رئیسه به خدمات عضو شاغل در مشاغل اصلی و تخصصی، با    مؤسسهدر شرایط خاص و نیاز   .2تبصرۀ   ➢

 پذیر است.سابقۀ خدمت امکانسال  35تا  و موافقت عضو، سال  65با رعایت سقف   وی ادامۀ خدمت 

در صورت وجود قانون یا مقرره خاص برای بازنشستگی ایثارگران، معلولان، بانوان و متصدّیان مشاغل سخت    .3تبصرۀ   ➢

باشند. در غیر این صورت، همانند سایر اعضا، تابع ضوابط تعیین شده در  آور، آنان تابع قانون و مقرره مذکور مینو زیا

 ند بود.این ماده خواه

که    .4تبصرۀ   ➢ اعضایی  کلیه  برای  است  موظف  از  مؤسسه  حمایت  قانون  تصویب  زمان  جمعیت  از  جوانی  و  خانواده 

اعمال  شوند، معادل یک سال به افزایش سنواتی عضو به ازای هر فرزند،  ، صاحب فرزند سوم تا پنجم می24/08/1400

 های استحقاقی عضو اضافه نماید. نماید. در این راستا مؤسسه ملف است به ازای هر فرزند، یک پایه به پایه

فرزند یا فرزندانی به دنیا    ،24/08/1400و جوانی جمعیت  قانون حمایت از خانواده  مادرانی که از زمان تصویب    .5تبصرۀ   ➢

کاهش در سن بازنشستگی برخوردار شوند و برای فرزند سوم و بیشتر    از یکسال   توانندخواهند آورد، به ازای هر فرزند می

شمولان این بند برای مادران دارای  بازنشستگی م و نیم به ازای هر فرزند خواهد بود. حداقل سن    میزان کاهش، یکسال 

سال و حداقل با بیست سال سابقه بیمه    40سال و دارای سه فرزند و بیشتر    41سال، دارای دو فرزند    42یک فرزند  

 است. برقراری مستمری یا حقوق بازنشستگی متناسب با سنوات پرداخت حق بیمه در زمان اشتغال است.

 

ربط، با درخواست عضو و تأیید  بازنشستگی پیش از موعد عضو، براساس قوانین عمومی کشور و صندوق بازنشستگی ذی  . 71مادۀ 

 شود.  پذیر است. در این صورت، عضو با میزان سابقه خدمت قابل قبول بازنشسته میهیئت اجرایی امکان

 

 

های مستمر مشمول کسور بازنشستگی از  العادهو فوق  عضو، میانگین کلیۀ حقوق و  تعیین حقوق بازنشستگی  یمبنا  . 72مادۀ  

العادۀ  ، فوقالعادۀ مشاغل مدیریتیالعادۀ سختی کار، فوقفوقویژه،    العادۀ، فوقدۀ شغلاالعجمله حقوق رتبه و پایه، فوق

«  26»مادۀ  « و  20مادۀ    6«، تفاوت تطبیق موضوع »تبصرۀ  20« مادۀ »8های مذکور در تبصرۀ »العادهاشعه، سایر فوق
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ه بیست و نهم از صورتجلسه دومین نشست عادی از دوره هفتم هیئت  مصوّبنامه، و ترمیم حقوق موضوع  این آیین

مورخ   الزهرا)س(  دانشگاه  فوقمصوّبو    13/12/1401امنای  نشست  صورتجلسه  اول  امنای  ه  هیئت  العاده 

در دو سال منتهی به پایان خدمت وی با اعمال ضریب حقوق سال بازنشستگی    05/09/1403مورخ  دانشگاه الزهرا)س(  

 است.

های شغل، جذب و ویژه،  العادهدر خصوص عضو مشمول صندوق بازنشستگی کشوری، حقوق رتبه و پایه، فوق  .1تبصرۀ  ➢

نامه به صراحت احصا و نام برده  های مستمر مندرج در حکم یا قرارداد، که در این آیینالعادهیق و سایر فوقتفاوت تطب

  ها آنشده است، مبنای برداشت کسور بازنشستگی ماهیانه )سهم مستخدم و کارفرما( است و به همراه هرگونه افزایش  

واریز و متقابلاً مبنای محاسبه و تعیین حقوق بازنشستگی و  در ماه اول به مثابۀ مقرّری به صندوق بازنشستگی کشوری  

 گیرد.وظیفه قرار می

عضو مشترک صندوق تأمین اجتماعی از لحاظ برخورداری از مزایای تأمین اجتماعی نظیر بازنشستگی، وظیفه،    .2تبصرۀ   ➢

نامه، تابع  های مقرّر در قانون تأمین اجتماعی، با رعایت مفاد این آیینازکارافتادگی، فوت، بیکاری، درمان و سایر حمایت

 قانون تأمین اجتماعی است.  مقرّرات

 

به   ، سال سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی دارد  30هنگام تعیین حقوق بازنشستگی، به عضوی که بیش از  . در  73مادۀ  

%( رقم تعیین شدۀ حقوق بازنشستگی علاوه بر حقوق تعیین    5/2دو و نیم درصد )  ، سال  30ازای هر سال خدمت مازاد بر  

 ت است.ربط قابل پرداخ شده محاسبه و از سوی صندوق بازنشستگی ذی

 

نامه و ورّاث قانونی عضو متوفی، به ازای هرسال خدمت قابل قبول برای  به عضو بازنشسته و از کارافتادۀ مشمول آیین  .74مادۀ  

ماه آخرین حقوق و مزایا مشمول کسورات بازنشستگی به عنوان »پاداش پایان    1سال، معادل    30بازنشستگی تا حداکثر

 شود. های ذخیره شده پرداخت میمرخصیخدمت« به اضافۀ وجوه مربوط به 

 

دریافت شده است، از    سالانهآن قسمت از سابقۀ خدمت عضو که در ازای آن وجوه بازخریدی یا حق سنوات    تبصره. ➢

 شود. سنوات خدمت مشمول دریافت این وجوه کسر می
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 مقرّرات ر  ـایـم: سـصل دهـف 

 

حداقل مبلغ مندرج در حکم کارگزینی یا  برابر  چهارای به میزان به عضو شاغل یا بازنشسته در موارد ذیل کمک هزینه .75مادۀ  

 شود: پرداخت می قرارداد براساس قانون بودجه سنواتی

بار    ازدواج دائم عضو شاغل یا بازنشسته و همچنین هریک از فرزندان و افراد تحت تکفل وی در هر مورد فقط یک  الف(

 صلاح( )با ارائۀ مستندات قانونی از مراجع ذی

 صلاح( فوت همسر یا هریک از فرزندان و افراد تحت تکفل عضو شاغل یا بازنشسته )با ارائۀ مستندات قانونی از مراجع ذی  ب(

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

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

 شوند.از کمک هزینه موضوع بند » الف« این ماده برخوردار می

بابت ازدواج دائم خود )فقط یک   هاآندر صورتی که زوجین در مرسسه، شاغل یا بازنشسته باشند، هر یک از  .3تبصرۀ  ➢

 شوند.بار( مطابق با ضوابط مندرج در این ماده از کمک هزینه ازدواج برخوردار می

« قانون جامع  49مادۀ »در صورتی که مبلغ ریالی کمک هزینه ازدواج تعیین شده برای ایثارگران )مندرج در  . 4تبصرۀ  ➢

رسانی به ایثارگران و اصلاحات بعدی آن(، از میزان کمک هزینه ازدواج تعیین شده در این ماده بیشتر باشد،  خدمات

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

« قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت، کارکنانی را که  20تای اجرای مادۀ »است، در راس  مکلّف مؤسسه    .5تبصرۀ   ➢

اند، مورد تشویق قرار دهد. میزان تشویق به ازای تولد فرزند اول، دوم و  از زمان تصویب قانون مذکور دارای فرزند شده

گزینی یا قرارداد براساس قانون بودجه  سوم به بعد به ترتیب معادل سه، پنج و هفت برابر حداقل مبلغ مندرج در حکم کار 

 شود. سنواتی در سال تولد، به عضو پرداخت می

 

است در صورت نداشتن تعهد خدمت به مرسسه استعفای خود را دو ماه قبل از قطع رابطه و به    مکلّف مؤسسه  عضو    . 76مادۀ  

چنانچه عضو بدون کسب موافقت مرسسه در مدت مقرّر در حکم استخدامی یا قرارداد در  صورت رسمی اعلام نماید.  

 شود.ار میمربوطه رفت مقرّراتمحل کار حاضر نشود، عمل عضو ترک خدمت محسوب و با وی برابر 

رافع تعهدات عضو در قبال وظایف وی نیست و عضو پس از درخواست   بازخرید خدمتدر هیچ مورد درخواست استعفا یا  .  77مادۀ  

در محل کار خود حضور یابد و انجام وظیفه کند.    مؤسسهموظف است تا زمان پذیرش از سوی    بازخرید خدمتاستعفا یا  
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روز کتباً به    15قت مؤسسه با درخواست وی، انصراف خود را حداکثر ظرف مدت  ابلاغ مواف در صورتی که عضو پس از  

 شود.استعفا یا قطع رابطۀ خدمتی وی منتفی تلقی میمؤسسه اعلام کند، در صورت موافقت مؤسسه، 

 

در طی مدت قرارداد با تصویب هیئت اجرایی و اطلاع  عضو قراردادیتواند در صورت نارضایتی از عملکرد  مؤسسه می  .78مادۀ 

 نفع، پس از اتمام قرارداد وی، نسبت به تمدید آن اقدام ننماید. قبلی به ذی

 

عضوی که دارای تعهد خدمت در مؤسسه است، در صورت درخواست استعفا یا بازخرید خدمت و قبول از سوی مؤسسه،    .79مادۀ  

مربوط و اسناد تعهدات مأخوذه، ابلاغی از سوی وزارت   مقرّراتخود را طبق ضوابط و عهد باید زیان ناشی از عدم ایفای ت

 جبران کند. مسئولیت نظارت بر اجرای این ماده، بر عهدۀ رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف وی است.  

 

  ییضو و تصویب هیئت اجرابه استثنای موارد ذیل صرفاً با رضایت ععضو عنوان شغل و یا پست سازمانی  تغییر .80مادۀ 

 پذیر است. امکان

 ماه عضو رسمی و پیمانی   4استفاده از مرخصی بدون حقوق و مأموریت مازاد بر  الف(

 های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضایی هیئتمراجع مذکور در  آرایاساس بر ب(

 امنا  هیئتۀ مصوّب براساس مؤسسه تغییر ساختار، تغییر پست سازمانی یا انحلال واحد سازمانی در  ج(

 نامه با تصویب هیئت رئیسه این آیین« 48مادۀ  عضو رسمی مشمول » د( 

با رعایت مفاد    نامه « این آیین20« »مادۀ  3»میانی موضوع جدول ذیل تبصرۀ  پایه و  های مدیریتی  اشتغال عضو در پست  (ه

 « مادۀ مذکور 5تبصرۀ »

 

ها و عناوین مشابه به ازای هر ساعت بر هیئتها، شوراها،  در جلسات کمیسیون  «عضو حقیقی »حق حضور در جلسۀ    .81مادۀ  

 شود. پرداخت می  ساعت در ماه 25پنجاهم مجموع حقوق رتبه و پایۀ عضو و تا سقف یک مبنای 

 

 رسمی و پیمانی ممنوع است. عضوزمان بیش از یک پست سازمانی برای تصدّی هم .82مادۀ 

پست سازمانی مدیریتی یا حساس به    ، با تشخیص رئیس مؤسسه برای تصدی موقت صرفاً یک کارگیری عضوهب  .تبصره ➢

 باشد. ماه مجاز می 6فقط برای حداکثر  ، با پرداخت حقوق و مزایا حسب قوانین مربوطه،صورت سرپرستی
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بازنشستگی برای وی وجود ندارد  )قطع رابطه خدمتی( را که شرایط    خدمت   بازخریدعضو متقاضی  تواند  می  مؤسسه  .83مادۀ  

دلایل قابل پذیرش، تأیید هیئت اجرایی، موافقت رئیس مؤسسه و تصویب هیئت امنا بازخرید خدمت کند و  و با ارائه  

مزایای مستمر مندرج در آخرین حکم کارگزینی  خدمت قابل قبول برای بازنشستگی، یک ماه حقوق و  به ازای هر سال  

 ضی پرداخت کند. های ذخیره شده، به متقایا قرارداد حسب مورد، به علاوۀ وجود مرخصی

از  دریافت شده است،    سالانهآن قسمت از سابقۀ خدمت عضو که در ازای آن وجوه بازخریدی یا حق سنوات    .1تبصره ➢

 شود. سنوات خدمت مشمول دریافت این وجوه کسر می

 

قانون یا مقرره خاص ایثارگران در خصوص موضوعات مندرج در این آیین  .84مادۀ   های آن،  نامه و پیوستدر صورت وجود 

باشند. در غیر این صورت، همانند سایر اعضای  مربوط به ایثارگران، آنان تابع قانون و مقرره مذکور می  مقرّراتقوانین و  

 نامه خواهند بود.غیر هیئت علمی، تابع ضوابط تعیین شده در این آیین

 

 گیرد:قرار میآماده به خدمت  عضو در صورت وجود یکی از شرایط ذیل در در حالت  .85مادۀ 

 انحلال مؤسسه  الف(

حذف پست سازمانی عضو در چارچوب اصلاح سازمان تفصیلی مؤسسه براساس تشریفات قانونی و تصویب در هیئت    ب(

 امنا 

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

 براساس تصمیم مراجع قانونی د( 

صلاح به هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری معرفی شده و بدون شغل بوده و در  عضوی که براساس مراجع ذی  ه( 

 است. انتظار تعیین تکلیف از طرف مدیریت منابع انسانی )یا عناوین مشابه( مؤسسه 

 

  مقرّراتامنا تابع قوانین و    هیئتبینی نشده است تا طرح و تصویب آن در  نامه حکمی پیشمواردی که در این آیین  .86مادۀ  

 عمومی کشوراست.  

تهیه    مصوّبدر چارچوب اعتبارات    مؤسسهاجرایی    هیئتنامه توسط  های اجرایی مورد نیاز این آیینسایر دستورالعمل  .87مادۀ  

 رسد. امنا می هیئتو به تصویب 

»مرکز«   ابلاغپس از    شود که انجام می  امنا  های هیئت  مرکز توسط    ، ابهام  دارای   نامه در موارد تفسیر مفاد این آیین  .88مادۀ  

 است.  قابل اجرا

 پذیر است.امنا امکان  هیئتو تصویب  امنا    هیئت، برای طرح در  مؤسسهنامه با پیشنهاد  هرگونه تغییر در مفاد این آیین.  89مادۀ  
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« قانون اهداف، وظایف و 10به استناد مادۀ »  پیوست  «11»تبصره و    «122»ماده و  «  90»نامه مشتمل بر  این آیین  .90مادۀ  

های  قانون احکام دائمی برنامه  «  1مجلس شورای اسلامی و در اجرای مادۀ »  1383/ 18/5  مصوّبتشکیلات وزارت  

به منظور سامان ایجاد زمینه  مقرّراتدهی ضوابط و  توسعۀ کشور  با هدف  ارتقای سطح  استخدامی و  برای  های لازم 

  دوم ه  مصوّبهای ایجاد شده و تسهیل در حصول اهداف مندرج در قوانین یاد شده و  مندی از ظرفیت وری، بهرهبهره

که    دانشگاه الزهرا)س(  19/12/1402امنای مورخ    هیئت  چهارمین نشست عادی از دوره هفتم  صورتجلسه

  .قابل اجرا است 01/01/1403به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـق ـم

اجرایی منابع انسانی   هیئت،  )یاوران علمی(  علمی   هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیر« آیین1« مادۀ »9در اجرای بند » 

با ترکیب و اختیارات مقرّر در این دستورالعمل به منظور اعمال وظایف، اختیارات و تنظیم راهکارهای اجرایی    مؤسسه

 شود. تشکیل می )یاوران علمی(   علمی  هیئتبخش اداری، تشکیلات و امور نیروی انسانی غیر

 ترکیب اعضا  .1مادۀ 

 ( هیئتیا عناوین مشابه )رئیس  مؤسسهمعاون اداری، مالی و مدیریت منابع  .1-1

 امنا به انتخاب کمیسیون مذکور   هیئتنمایندۀ کمیسیون دائمی  . 2- 1

 ( هیئتیا عناوین مشابه )دبیر  مؤسسهمدیر منابع انسانی  .1-3

 یا عناوین مشابه مؤسسه مدیر برنامه، بودجه و تشکیلات  .4- 1

  هیئتو یا  )یاوران علمی(  علمی هیئت سه تن از کارشناسان شاغل یا بازنشسته مجرب در امور منابع انسانی )غیر .1-5

 .  مؤسسهاجرایی و تأیید رئیس  هیئت علمی( به پیشنهاد رئیس 

  مؤسسه اله با حکم رئیس این ماده( برای یک دورۀ دو س   5و  2مذکور )موضوع بندهای  هیئت اعضای حقیقی  . 1تبصرۀ  ➢

 شوند و عزل آنان در طول دوره و انتخاب مجددشان بلامانع است.منصوب می

اعضای غیر    . 2تبصرۀ   ➢ تعداد  از »  )یاوران علمی(   علمی   هیئت در مؤسساتی که  نفر است حضور یک  50آنان کمتر   »

 این ماده بلامانع است.  3( با رعایت مفاد تبصرۀ 1مادۀ  5کارشناس مجرب )موضوع بند  

ات آن با  مصوّبیابد و  تن از سایر اعضا رسمیت می  3و حداقل    هیئتبا حضور رئیس و دبیر    هیئت . جلسات  3تبصرۀ   ➢

 قابل اجراست.   مؤسسهاکثریت آرای اعضای حاضر پس از تأیید رئیس 

است حسب موضوع مرتبط هر یک از معاونان یا مدیران مؤسسه را با حق رأی دعوت    مکلّفهیئت اجرایی    .4تبصرۀ   ➢

 کند. 

  علمی )یاوران علمی( و   هیئتهای استخدامی اعضای غیر  نامهاجرایی در چارچوب آیین  هیئتاهم وظایف و اختیارات    .2مادۀ  

 عبارت است از :  ها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشیدانشگاه تشکیلات دهی و سازمان 

 پیوست شمارۀ یک  

 اجرایی منابع انسانی  هیئت دستورالعمل نحوۀ تشکیل و وظایف 

 )یاوران علمی(  علمی  هیئت نامه استخدامی اعضای غیر« آیین1» مادۀ« 9موضوع بند » 
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دهی و نامه سازمانو آیین  )یاوران علمی(   علمی   هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیرآیین  مقرّراتنظارت بر حسن اجرای    .1- 2

 تشکیلات 

 ربط امنای ذی هیئتبررسی نمودار سازمانی و سازمان تفصیلی و پیشنهاد به  .2- 2

های سازمانی های سازمانی موجود، در سقف پستتغییر، اصلاح و ایجاد پست سازمانی از محل حذف پستپیشنهاد    .2-3

 جهت طرح و تصویب در هیئت امنا  و بدون ایجاد بار مالی و سطوح سازمانی جدید مصوّب

های استخدام پیمانی نیروی انسانی مورد نیاز و نحوۀ انتخاب و شرایط اختصاصی افراد در قالب سهمیۀ اولویت  تعیین  .4- 2

 ربط امنای ذی هیئت تخصیص داده شده از سوی وزارت و پیشنهاد به 

تعداد، نحوۀ انتخاب، شرایط عمومی و شرایط اختصاصی و شرایط احراز شغل، برای به کارگیری نیروی انسانی تعیین    . 2-5

 ربط امنای ذی هیئت های سازمانی بدون متصدّی به صورت قراردادی و پیشنهاد به مورد نیاز به منظور اجرای وظایف پست

 اعضای قراردادی گیری در خصوص تمدید یا فسخ قرارداد بررسی و تصمیم. 6- 2

برای تبدیل وضعیت اعضا از پیمانی به رسمی آزمایشی و از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی در گیری بررسی و تصمیم .7- 2

 نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی )یاوران علمی( و پیشنهاد به هیئت رئیسه مؤسسه آیین مقرّراتچارچوب 

که در پایان دورۀ آزمایشی شرایط ادامۀ خدمت یا تبدیل وضعیت به استخدام    گیری در خصوص اعضایی بررسی و تصمیم   .8- 2

 رسمی قطعی را کسب نکنند.

، مأموریت، انتقال، انتصاب ستعفیم  و پیمانی های: اعاده به خدمت اعضای رسمی  گیری دربارۀ درخواستبررسی و تصمیم   .9- 2

بانوان،   وقت چهارمسهیا    وقتنیمههای سازمانی مدیریتی میانی و پایه و عزل آنان، تقلیل ساعات کار، خدمت  اعضا به پست

  مقرّرات در چارچوب ضوابط و    ین مرخصی بدون حقوق عضوبازخرید، استعفا و بازنشستگی پیش از موعد اعضای شاغل و همچن

 مربوط 

حداقل و حداکثر مدرک  های شغلی،  اغل مربوط به هریک از رشتهشرح شغل و شرایط احراز مش   دوینبررسی و ت  .10- 2

نیاز برای هر پست سازمانی  به تناسب وظایف پست  تحصیلی مورد  نیز شرایط تصدّی مشاغل  به و  قابل تخصیص  های 

 برای تأیید نهایی ربط امنای ذی هیئت هرشغل و پیشنهاد به 

های دولتی که در بندی مشاغل دستگاهدر طرح طبقه  مصوّبهای شغلی  رشتهگیری برای اضافه کردن بررسی و تصمیم  .11- 2

 . مؤسسهرئیسۀ  هیئتبینی نشده است و پیشنهاد به پیش  )یاوران علمی( علمی  هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیر آیین

پایه.  12- 2 خصوص  در  اعضا  سوابق  موضوع  بررسی  تشویقی  »های  »  « 19»«،  18»«،  2»«،  1بندهای  »  « 20و   « 2مادۀ 

نامه استخدامی اعضای آیین«  22دستورالعمل اجرایی نحوه اعطای پایه تشویقی اعضای مؤسسه موضوع »مادۀ  

 پیوست شمارۀ سه  –)یاوران علمی(  علمی  هیئتغیر
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گیری در چارچوب تصمیمنامۀ اجرایی ارتقای رتبۀ اعضا و بررسی سوابق اعضا در خصوص ارتقای رتبۀ آنان و  تدوین شیوه  .13- 2

 علمی )یاوران علمی(  هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیرضوابط مقرّر در آیین

 ربط امنای ذی هیئت بررسی درخواست دورکاری اعضا و پیشنهاد به  .14- 2

یک پایۀ ترفیع   دریافت   سال متوالی از مجموع نمرۀ ارزیابی حداقل امتیازات برای   2که در طول    بررسی وضعیت عضو  .15- 2

 مؤسسهرئیسه  هیئتکند و پیشنهاد به استحقاقی را کسب نمی

سازی سازی و توانمندهای بهطرح جامع آموزش ضمن خدمت و تمهید راهکارهای اجرایی برای برنامهدوین بررسی و ت . 16- 2

 جهت طرح و تصویب در هیئت امنا  اعضا

گیری در خصوص  و تصمیم   مؤسسهرایط محیط کار مشاغل موجود در  بررسی و تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی ش  .17- 2

 العادۀ مذکور و تعیین تاریخ اجرای آن برقراری فوق

جهت   های مربوطوری و نظام پیشنهادها و نظارت بر حسن اجرای برنامههای تحول اداری و بهرهطرح  دوین بررسی و ت  .18- 2

 طرح و تصویب در هیئت امنا 

گیری در خصوص به کارگیری عضو بازنشستۀ مجرب )با مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر( در موارد  بررسی و تصمیم  . 19- 2

 الزحمۀ آنانای غیرمستمر و تعیین میزان حقها، شوراها و خدمات مشاورهها، کمیسیونخاص به عنوان اعضای کارگروه

در چارچوب برنامۀ جامع   مصوّبهای آموزشی  گیری در خصوص برخورداری اعضا از امتیازات دورهتصمیم بررسی و    .20- 2

   مؤسسهآموزشی 

گیری درخصوص پذیرش مدارک تحصیلی ارائه شده از سوی اعضا به منظور اعمال در حکم یا قرارداد  بررسی و تصمیم  .21- 2

 مندی از مزایای آن آنان حسب مورد و بهره

 مؤسسهرئیسۀ  هیئت بررسی درخواست مأموریت آموزشی اعضای رسمی قطعی و پیشنهاد به  . 22- 2

در موارد ابهام و ارسال به مرکز    )یاوران علمی(   علمی   هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیرتفسیر مفاد آییندرخواست  .  23- 2

 های ممیّزه برای تأییدهیئتهای امنا و هیئت

 اعضا در چارچوب نظام پیشنهادات هادهای بدیعصوص پیشنگیری در خبررسی و تصمیم .24- 2

 بررسی و تأیید نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد اعضا  . 25- 2

)یاوران    علمی  هیئتهای استخدامی اعضای غیرنامههای اجرایی مورد نیاز برای اجرای آییندستورالعمل  تدوینبررسی و  .  26- 2

 جهت طرح و تصویب در هیئت امنا  مورددهی و تشکیلات حسب و سازمان علمی(

 ریزی جامع نیروی انسانی مؤسسه جهت طرح و تصویب در هیئت امنا بررسی و تدوین نظام برنامه .27- 2

سازی فرآیندهای اداری و منابع انسانی مؤسسه هر دو سال یک بار جهت طرح و کارهای چابک بررسی و پیشنهاد راه.  28- 2

 تصویب در هیئت امنا 
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 شود.امنا ارجاع می هیئتسایر مواردی که در حوزۀ مدیریت منابع انسانی از سوی  . 29- 2

گیری هایی رابرای انجام برخی از وظایف مذکور تعیین و اختیار تصمیمتواند در موارد ضروری کارگروهاجرایی می  هیئت   تبصره. ➢

 تعیین نماید.  هاآنرا به 

 

چهارمین نشست عادی از   صورتجلسه  دومه  مصوّب« تبصره، به استناد  5« ماده و »3. این دستورالعمل در »3مادۀ  

که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری   دانشگاه الزهرا)س(   19/12/1402امنای مورخ    هیئت   دوره هفتم

  قابل اجرا است.  1403/ 01/01رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـق ـم

های  انتصاب اعضا در پست  )یاوران علمی( علمی    هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیرآیین  «20« مادۀ »3»در اجرای تبصرۀ  

های پست  براساساین دستورالعمل و صرفاً    مقرّراتبا رعایت ضوابط و    سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان

 شود: به شرح ذیل انجام می مؤسسه مندرج در سازمان تفصیلی  مصوّبسازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایۀ 

نامۀ آیین 5و   4، 3، 2های ردیف «20مادۀ   3تبصرۀ های سازمانی مدیریتی مندرج در جدول ذیل »ین پستتمام عناو .1مادۀ 

 گیرند. در شمول این دستورالعمل قرار می  )یاوران علمی(  علمی هیئتاستخدامی اعضای غیر

 

در    دو سالو افراد به مدت    بندیبه شرح زیر طبقه  سطح   3های سازمانی مدیریتی موضوع این دستورالعمل در  پست  .2مادۀ  

 های بعدی بلامانع است(: شوند )انتصاب ایشان برای دورهمی ها منصوباین پست

   مؤسسه تفصیلی بینی شده در سازمان پیش  ترازهمهای سازمانی مدیر و معاون مدیر یا عناوین شامل پست سطح یک(

 مؤسسه بینی شده در سازمان تفصیلی پیش ترازهمهای سازمانی رئیس اداره/  رئیس گروه یا عناوین شامل پست سطح دو(

 مؤسسه بینی شده در سازمان تفصیلی  پیش  ترازهمهای سازمانی معاون اداره، کارشناس مسئول یا عناوین  ( شامل پستسطح سه

های سازمانی مدیریتی سطوح  « و به پستمدیریت میانی سازمانی مدیریتی سطح یک این ماده » های به پست تبصره. ➢

 شود. « اطلاق میمدیریت پایهدو و سه این ماده » 

 

های مدیریتی  موظف است شرایط عمومی عضو رسمی و پیمانی پیشنهادی برای انتصاب به پست  مؤسسه اجرایی    هیئت   . 3مادۀ  

پست مشاغل  تصدّی  برای  پیشنهادی  قراردادی  عضو  همچنین  و  دستورالعمل  این  )تا  موضوع  مذکور  درصد    10های 

بررسی و در صورت  لعمل  این دستورا  «4»مادۀ  ( را با رعایت تبصرۀ ذیل و شرایط مندرج در  مصوّبهای سازمانی  پست

 احراز شرایط، انتصاب یا تصدّی وی را حسب مورد تأیید کند. 

برای انتصاب یا تصدّی پست مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل از سوی بالاترین    عضو پیشنهادی  تبصره. ➢

 شود.پیشنهاد می مؤسسه اجرایی  هیئت مقام اجرایی واحد سازمانی مربوط به 

 دو  ۀپیوست شمار

ٔ

های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان  دستورالعمل نحوۀ انتصاب اعضا در پست  

 )یاوران علمی(  علمی هیئت استخدامی اعضای غیر   ۀنام« آیین20» ۀ « ماد32»ۀموضوع تبصر
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بایست تمام  های مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل میعضو پیشنهادی برای انتصاب یا تصدّی یکی از پست.  4مادۀ  

های سازمانی مدیریت  جدول شرایط عمومی انتصاب یا تصدّی اعضا به پستهای مندرج در »شرایط و حداقل

 « به شرح ذیل را دارا باشد: میانی و پایه
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 سطح سه

 کارشناس مسئول 

 ترازهم یا عناوین 

 سطح دو

 رئیس اداره/رئیس گروه 

 ترازهم یا عناوین 

 سطح یک

 مدیر/ معاون مدیر 

 ترازهم یا عناوین 

 مدرک تحصیلی

 حداقل کارشناسی 

 آن ترازهم یا سطح دو حوزه یا 

 های تحصیلیدر رشته

 مندرج در شرایط احراز شغل

 حداقل کارشناسی 

 آن ترازهم یا سطح دو حوزه یا 

 های تحصیلیدر رشته

 مندرج در شرایط احراز شغل

 حداقل کارشناسی 

 آن ترازهم یا سطح دو حوزه یا 

 های تحصیلیدر رشته

 شرایط احراز شغلمندرج در 

سنوات قابل قبول مرتبط  

 شغلی 
 سال سابقه خدمت دولتی مرتبط  5 سال سابقه خدمت دولتی مرتبط  4 سال سابقه دولتی مرتبط 3

 مدیریتی تجربه در سطح

 پیش نیاز 
_________ 

سال سابقه خدمت در   2حداقل 

 سطح سه

سال سابقه خدمت در سطح دو و   2حداقل 

 خدمت در سطح سه سال سابقه  4یا 

 ارزیابی عملکرد

 درصد 80کسب میانگین  

 امتیاز ارزیابی عملکرد

سال قبل که کمتر از   2

 میانگین ارزیابی عملکرد 

 .در واحد مربوط نباشد

 درصد 85کسب میانگین  

 امتیاز ارزیابی عملکرد

سال قبل که کمتر از میانگین   2

 ارزیابی عملکرد

 .در واحد مربوط نباشد

 درصد 90میانگین  کسب 

 امتیاز ارزیابی عملکرد

 سال قبل که کمتر از  2

 میانگین ارزیابی عملکرد 

 .در واحد مربوط نباشد

 های آموزشی دوره 

 های آموزشی طی دوره 

  هیئت مصوّبمورد نیاز 

 اجرایی

 های آموزشی طی دوره 

 اجرایی هیئت مصوّبمورد نیاز 

 طی دورهای آموزشی 

 اجرایی هیئت مصوّبمورد نیاز 

 

در صورتی که در واحد سازمانی    سطوح یک و دو مدیریتی  براینیاز  داشتن تجربه در سطح مدیریتی پیش  .1تبصرۀ   ➢

 ضروری نیست.  ،نیاز وجود نداشته باشدمربوطه پست سازمانی پیش

هریک از سه سطح  های آموزشی لازم برای انتصاب به  موظف است عناوین و ساعات دوره  مؤسسهاجرایی    هیئت   .2تبصرۀ   ➢

 مدیریتی ذکر شده در جدول را تعیین کند. 

های اخلاقی و رفتاری فردی و  موظف است علاوه بر احراز شرایط عمومی فوق، شایستگی  مؤسسهاجرایی    هیئت  .3تبصرۀ   ➢

ه موقع گویی بپاسخپذیری و  ریزی، نظم، دقت، خطر پذیری، سعۀ صدر، خلاقیت و نوآوری، مشورتگروهی عضو نظیر برنامه

های آن بررسی نامه مبتنی بر تعیین و تنظیم شاخصبراساس مستندات سامانه شفافیت اداری را براساس دستورالعمل یا شیوه

 و احراز نماید. 

را در سطح مدیریتی    ها آنتمام    بایدهای مدیریتی، شرایط حداقلی هستند که افراد  شرایط عمومی انتصاب در پست  .4تبصرۀ   ➢

 جدول شرایط عمومی دارا باشند. براساسمربوط 

 های سازمانی مدیریت میانی و پایهجدول شرایط عمومی انتخاب یا تصدّی اعضا به پست

 سطح مدیریتی 

 شرایط عمومی
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پایۀ   تعلام و تشخیص احراز صلاحیت مرجع اس  .5تبصرۀ   ➢ یا تصدّی پست مدیریتی میانی و  انتصاب  برای  عضو پیشنهادی 

 است.  مؤسسهاجرایی   هیئتپس از تأیید حراست مؤسسه، موضوع این دستورالعمل،  

ا پیشنهاد اند، بفرادی که قبل از این دستورالعمل در یکی از سطوح مدیریتی پایه یا میانی منصوب شدهادامۀ فعالیت ا   .6تبصرۀ   ➢

 های مدیریتی بلامانع است. رعایت شرایط عمومی موضوع این دستورالعمل در همان پستمجدد مدیر مافوق  

 

مربوطه نسبت به جایگزینی عضو از پست سازمانی مدیریتی  با پیشنهاد مسئول واحد  است    مکلّف  مؤسسه در موارد ذیل،    . 5مادۀ  

 اقدام نماید. 

 درصد میانگین ارزیابی سالانه  75تر از کسب امتیاز پایین  .5-1

 های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضایی هیئتتصمیم مراجع مذکور در   . 5-2

 ماه  4مأموریت مازاد بر یا  استفاده از مرخصی بدون حقوق و  .5-3

 براساس  مؤسسه و پایه به دلیل تغییر ساختار یا انحلال واحد سازمانی در    تغییر پست سازمانی مدیریتی میانی حذف یا    . 5-4

 امنا  هیئتۀ مصوّب

 های مدیریتی میانی و پایه انتصاب عضو به سایر پست .5-5

 آن   ترازهمانتصاب عضو به عنوان مقام سیاسی یا  .5-6

 پست مدیریتی و موافقت مقام مافوق ویاستعفای عضو از   .7- 5

   مؤسسه ماه و بیماری مستمر و درازمدت به تشخیص پزشک معتمد  4مرخصی استعلاجی بیشتر از  . 5-8

 سپاری امور مربوط به حوزۀ وظایف پست مدیریتی از طرق مقرّر در قانون  برون. 5-9

تواند مدیران موضوع این دستورالعمل را خارج از موارد موضوع این  کننده در صورت تشخیص میمقام منصوب  .تبصره ➢

 ماده عزل کند. 

 

های مدیریتی میانی و پایۀ موضوع این دستورالعمل پستبایست اطلاعات تمام اعضا را که به یکی از  اجرایی می  هیئتدبیر    .6مادۀ  

 در بانک اطلاعات مدیران ثبت کند. شوند، منصوب شده یا می

 

مدیریت  . 7مادۀ   کلیۀ  زمان  دستورالعملهای  مدت  این  انتصاب    موضوع  زمان  مقام    سال   2از  رضایت  صورت  در  و  است 

 شود.ید میاجرایی این مدت تمد هیئتکننده بدون لزوم تأیید  منصوب
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چهارمین نشست عادی از   صورتجلسه  دومه  مصوّب« تبصره، به استناد  9« ماده و » 8این دستورالعمل در »  . 8مادۀ  

که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری   دانشگاه الزهرا)س(   19/12/1402امنای مورخ    هیئت   دوره هفتم

 قابل اجرا است.  1403/ 01/01رسیده است، از تاریخ 
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 ه ـقـدمــم

ارتقای پیوسته کیفیت ادارای، پژوهشی، فناوری، نوآوری، خدمات و اثرگذاری اجتماعی و فرهنگی، تکریم کارمندان برجسته،  

های راهبردی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری است. در این  از برنامه  ترغیب و تشویق اعضای غیرهیئت علمی )یاوران علمی(

به منظور جهت نیرراستا و  انسانی کارآمد و ظرفیتدهی و هدایت  های موجود به سمت تحقق اهداف اسناد بالادستی، وی 

تا سقف شصت پایه    –دستورالعمل نحوۀ اعطای پایه تشویقی به اعضای غیرهیئت علمی )یاوران علمی( مؤسسه  

 به شرح زیر است: تشویقی، 

 

 اختصارات و تعاریف   .1مادۀ 

های نو، ارائه نظریه یا هایی است که به منظور گسترش مرزهای دانش و کسب دانشفعالیتهای پژوهشی:  فعالیت  .1-1

های طبیعی، انسانی و اجتماعی، یا به منظور فراهم ساختن زمینه علمی لازم  کشف اصول حاکم بر جهان هستی، پدیده

 گیرد. اب، مقاله، ثبت اختراع و ... انجام میبرای حل مسائل جاری و آینده در قالب نگارش و یا تألیف کت

به   27/08/1369ی دولتی مورخ  هاآننامۀ اعطای نشآیین  مقرّراتی دولتی )کشوری( که طبق  هاآننشنشان دولتی:    .2- 1

به افراد شایسته دریافت نشان اعم از اتباع جمهوری اسلامی    195به شمارۀ    30/08/1369ه و مورخ  335ت  2334شمارۀ  

 شود.یا اتباع خارجی اعطا می ایران

  ملّی الو بین  ملّیصلاح قانونی و مرتبط  منظور گواهی صادر شده از سوی مراجع ذیالمللی:  و بین  ملّی گواهی معتبر    .1-3

 مورد تأیید وزارت/مؤسسه است. 

 

های آموزش عالی، پژوهشی و فناوری  ها و مؤسسهبه عضو شاغل در مؤسسه و یا عضو مأمور به خدمت در سایر دانشگاه  .2مادۀ  

های تشویقی« مندرج  صلاح، با رعایت »ضوابط کلی اعطای پایههای اجرایی دارای مجوز از مراجع ذیدولتی یا دستگاه

ای  شود. حداکثر پایهتشویقی، علاوه بر پایۀ استحقاقی، اعطا میدر این ماده، پس از تصویب هیئت امنای مؤسسه، پایۀ  

 باشد.می»شصت« پایه و سقف پایۀ تشویقی دو پایۀ تشویقی تواند دریافت کند،  که هر فرد در یک سال می

 ه  ـپیوست شمارۀ س

ٔ

   مؤسسهاعضای نحوه اعطای پایه تشویقی  دستورالعمل اجرایی 

 )یاوران علمی(   علمی امی اعضای غیرهیئت نامۀ استخد« آیین24موضوع  »مادۀ 
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اند، به سب کردهربط کده درصد از اعضایی که بالاترین امتیاز ارزیابی سالانه در دو سال متوالی یا متناوب در واحد ذی  .2-1  

تشویقی در طول    پایۀ  پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت عضو و تأیید هیئت اجرایی، یک پایه )حداکثر ده  

   خدمت(

پذیری در انجام وظایف ارجاعی و سرعت و دقت اعضایی که براساس نظام سامانه شفافیت در مکاتبات اداری، بر مسئولیت  . 2-2  

به مکاتبات اهتمام ورزیده و به تمامی مکاتبات و ارجاعات از مدیر مافوق قبل از زمان تعیین شده، پاسخ  گویی  در پاسخ

ارزیابی عملکرد سالانه   %95اساس مستندات معتبر دهند و حداقل از امتیاز شده برکارشناسی، حقوقی، قانونی و پذیرفته

 تشویقی در طول خدمت(  ر دو سال یک پایه )حداکثر ده پایۀبرخوردار باشند، با تأیید مدیر مربوطه، ه

 طول خدمت( تشویقی در  وب ضوابط و قوانین مربوط )یک پایۀ ی عاشورا و الزهرا)س( در چارچهاآنعضو فعال در گرد  .2-3

شماره    .تبصره )بخشنامه  بسیج  فراخوانی  طرح  اجرایی  دستورالعمل  براساس  فعال،  عضویت  از  مورخ    53400/41منظور 

ی  ها آنسازمان امور اداری و استخدامی کشور(، دارا بودن حداقل چهار سال عضویت فعال مستمر در گرد 27/12/1375

بوده و مراتب عضویت   نیروهای مقاومت بسیج در تهران و شهرست  هاآنعاشورا ملاک  نواحی  تأیید فرماندهی    ها آنبه 

 رسیده باشد.

 دارندگان نشان دولتی با تصویب هیئت وزیران، هر مورد ده پایۀ تشویقی در طول خدمت .4- 2

 احراز عنوان نمونه کشوری )طرح شهید رجایی( هر مورد سه پایۀ تشویقی )حداکثر شش پایه در طول خدمت(  . 2-5

 خدمت(   احراز عنوان عضو نمونه استانی، هر مورد دو پایۀ تشویقی )حداکثر شش پایه در طول .6- 2

 احراز عنوان عضو نمونه مؤسسه، هر مورد یک پایۀ تشویقی )حداکثر پنج پایه در طول خدمت(  .7- 2

المللی، با ارائه گواهی معتبر و تأیید شورای مؤسسه  ای و بین، منطقهملیّکسب مقام اول تا سوم مسابقات ورزشی معتبر    .8- 2

 المللی( سه پایه )حداکثر شش پایه در طول خدمت( ای( دو پایه و )بینه( یک پایه؛ )منطق ملیّ به ترتیب به ازای هر مورد، )

المللی و فناوران و های پژوهشگران و فناوران برتر، فارابی، جوان، بینالمللی مانند جشنوارهیا بین  ملیّ کسب مقام معتبر    .9- 2

برگزیدگان روابط عمومی وز ابوریحان، جشنواره  ارت عتف، جهش، سرآمدان پژوهشی و  نوآوران خوارزمی، رازی، فجر، 

فناوری و فرهنگی، کتاب سال، با ارائۀ گواهی معتبر و تأیید شورای مؤسسه هر مورد تا سه پایه )حداکثر نه پایه در طول  

 خدمت(  

کسب عنوان سرآمد فرهنگی مؤسسه در سه سال متوالی یا پنج سال متناوب، براساس دستورالعمل تنظیمی از سوی   .10- 2

ربط در مؤسسه، هر مورد دو پایه )حداکثر شش پایه در طول  ت فرهنگی و پس از تأیید و تصویب هیئت امنای ذیمعاون

 خدمت( 

کننده در  های شرکتگر بازی( و یا سرپرست تیممربی، تحلیلعضوی که به عنوان مربی )اعم از سرمربی، مربی، کمک   .11- 2

بین، منطقهملیّمسابقات ورزشی معتبر   تأیید  ای و  ارائۀ گواهی معتبر و  با  اول تا سوم را بع دست آورد،  المللی، مقام 
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المللی( تا سه پایه )حداکثر  ای( تا دو پایه و )بین( یک پایه، )منطقهی ملّشورای مؤسسه، به ترتیب به ازای هر مورد، )

 شش پایه در طول خدمت( 

  مسابقات  در  کنندهشرکت  هایتیم  سرپرستمربی و عناوین مشابه( و یا  مربی یا کمک مربی )اعم از سرمربی، مربی، کمک   .12- 2

المللی )رتبۀ اول تا سوم( با ارائۀ گواهی  )رتبۀ اول( و بین  ملیّ و یا المپیادهای علمی دانشجویی در سطح    معتبر   ورزشی 

المللی( تا سه پایه )حداکثر شش پایه  ( یک پایه و )بینملّیشورای مؤسسه، به ترتیب به ازای هر مورد، )معتبر و تأیید  

 در طول خدمت( 

شد، به ازای هر سه سال مدیریت های ورزشی منصوب شده با عضوی که با حکم وزیر مربوط، به سمت رئیس فدراسیون  .13- 2

 )حداکثر شش پایه در طول خدمت(  متوالی یا غیر متوالی، یک پایه

های علمی، فرهنگی، اجتماعی، هنری و ورزشی  ها و مسابقهدر خصوص دیگر افتخارات و کسب مقام در سایر جشنواره  .تبصره

 گیرد.المللی، هیئت امنای مؤسسه به صورت موردی تصمیم میای و بین، منطقهملیّ دانشجویی در سطوح 

مایشگاه و یا کارگاه، تعمیر و نگهداری و ارائۀ خدمات  مدیریت آزکه در حوزۀ کاری و فعالیت خود رعایت ایمنی،    یعضو  .14- 2

مؤسسه عمل نماید، با پیشنهاد مسئول مربوطه،   مصوّبهای  نامهآزمایشگاهی و درآمدزایی با رعایت استانداردها و آیین

ر طول  تأیید آزمایشگاه مرکزی و تصویب هیئت رئیسه مؤسسه به ازای هر دو سال یک پایۀ تشویقی )حداکثر شش پایه د 

 خدمت( 

ها و مؤسسات آموزش صلاح وزارت در شمول دانشگاهعضو شاغل و یا مؤمور به خدمت در مؤسساتی که با تأیید مراجع ذی  .15- 2

به رضایت قرار دارند، مشروط  فناوری در حال توسعه  به پیشنهاد مؤسسه  عالی، پژوهشی و  آنان،  بودن خدمات  یخش 

هر دو سال خدمت در مؤسسات یاد شده یک پایۀ تشویقی )حداکثر ده پایه در  مقصد و موافقت مؤسسه مبدأ به ازای  

 طول خدمت( 

ای را انجام  عضو )رسمی قطعی، رسمی آزمایشی، پیمانی و قراردادی( حوزۀ ستادی وزارت که خدمات شاخص و ارزنده  .16- 2

 داده است، با پیشنهاد مدیر مربوطه و تأیید هیئت اجرایی، هر مورد، یک پایه )حداکثر پنج پایه در طول خدمت( 

ی( معاون رئیس مؤسسه/مدیرکل/مدیر/ معاون مدیرکل/ معاون های سازمانی مدیریتی )عالی و میانعضوی که در پست  . 17- 2

« درصد امتیاز  95کند، با حداقل دو سال سابقۀ مدیریتی و کسب حداقل »تراز خدمت میمدیر مؤسسه یا عناوین هم

 ارزیابی سالانه در مدتمذکور، هر دو سال متوالی یا غیر متوالی یک پایه )حداکثر شش پایه در طول خدمت( 

تراز خدمت های سازمانی مدیریتی )پایه( رئیس اداره/گروه و یا کارشناس مسئول مؤسسه یا عناوین همعضوی که در پست  . 18- 2

کند، با حداقل سه سال )متوالی یا غیر متوالی( سابقۀ مدیریتی برای رئیساداره/گروه و حداقل چهار سال )متوالی یا  می

« درصد امتیاز ارزیابی سالانه در مدت مذکور،  95ئول و کسب حداقل »غیر متوالی( سابقۀ مدیریتی برای کارشناس مس

 یک پایه )حداکثر شش پایه در طول خدمت( 
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از پست  .19- 2 به یکی  ترازان معاونان ترازان وزیران«، »قائم مقام، معاونان وزیران یا همهای مدیریتی »وزیران یا همانتصاب 

و مراکز زیرمجموعه وزیران«، »استانداران«، »رئیس نهاد نمایندگی مقام    هاآنوزیران«، »مشاوران وزیران«، »رؤسای سازم

دانشگاه در  رهبری  و سایر پستمعظم  ماده  های همهای کشور«،  در  مندرج  مفاد  استناد  به  مقامات  با  قانون    71تراز 

« مادۀ  و  آیین21مدیریت خدمت کشوری  )یاوران علمی(، «  علمی  غیرهیئت  اعضای  استخدامی  مقام    نامه  پیشنهاد  با 

 کننده و تأیید وزیر، به ازای هر سال مدیریت، یک پایه )حداکثر پنج پایه در طول خدمت(منصوب

 ه هیئت وزیران خواهد بود.مصوّببراساس قانون یا  19و  18، 17ترازی با مقامات سیاسی موضوع بندهای تأیید هم .تبصره

های اجرایی )مدیران کل و بالاتر( خارج از وزارت که های عالی و میانی سایر دستگاههای مدیریتانتصاب به یکی از پست  .20- 2

باشند، به ازای هر سه  با تأیید شورای مؤسسه و موافقت رئیس مؤسسه، دارای خدمات ارزنده نسبت به مؤسسه مبدأ می

 یه در طول خدمت(یه )حداکثر پنج پاسال مدیریت متوالی، یک پا

به عضوی که علاوه بر وظایف سازمانی مربوط به حوزه شغلی خویش، وظایف کامل یک عضو )یاور علمی( دیگر را به   .21- 2

دهد، با پیشنهاد مدیر مربوطه و تصویب هیئت رئیسه مؤسسه به ازای هر یک سال کامل )متوالی  دلیل مرخصی انجام می

 پنج پایه در طول خدمت( یا تجمیع شده( یک پایه )حداکثر 

« این دستورالعمل، به ازای تولد  3« مادۀ » 6از زمان تصویب قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت با رعایت بند »  .22- 2

گیرد. به ازای فرزند سوم و بیشتر به ازای هر فرزند دو پایه )حداکثر  فرزند اول و دوم هر کدام یک پایه به عضو تعلق می

 گیرد. ه عضو تعلق میده پایه( ب

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی  به آن دسته از سنوات خدمت شرکتی عضو در مشاغل اصلی و تخصصی با دانشگاه  .23- 2

های اجرایی مشروط به پرداخت بیمه قابل قبول برای بازنشستگی، با تأیید هیئت اجرایی به ازای  و فناوری و سایر دستگاه

 ف هقت پایه( قابل اعطا است. هر سال یک پایه )تا سق 

 

 های تشویقی موضوع این دستورالعمل به شرح زیر است: ضوابط کلی و الزامات اعطای پایه .3مادۀ 

و تعیین شده«، »دریافت پایه استحقاقی    محوّلهوقت بودن عضو«، »انجام وظایف  ساعت خدمت در هفته و تمام  40»انجام    .3-1  

های تشویقی موضوع این دستورالعمل است. بدیهی  های لازم برای دریافت پایهسالانه« و »احراز صلاحیت عمومی« شرط

 ساعت خدمت در هفته مستثنی است. 40است عضو مشمول تقلیل ساعت کاری و یا دورکار از حضور کامل و انجام 

های  های آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی یا دستگاهها و مؤسسهأمور به خدمت« در سایر دانشگاهمأموریت عضو »م  . 3-2

 اجرایی با تأیید هیئت اجرایی و تصویب هیئت رئیسه انجام شده باشد.

ع مادۀ  به عضو در ایام »تعلیق«، »آماده به خدمت«، »مرخصی بدون حقوق«، »انفصال موقت«، »مرخصی استعلاجی موضو  .3-3

گیرد.  نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی )یاوران علمی(« و »مأموریت آموزشی« پایۀ تشویقی تعلق نمی« آیین62»
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پذیر  اعطای پایۀ تشویقی به عضو )زن( در مدت مرخصی زایمان، مشروط به احراز شرایط مندرج در این دستورالمعل، امکان

 است.

 خاص خود هستند  رّرات مق ایثارگران تابع ضوابط و  .تبصره

شود، با ارائۀ گواهی معتبر و تأیید مراجه های عضو که منجر به اعطای پایۀ تشویقی به او میکمیت و کیفیت فعالیت  . 3-4

 صلاح مؤسسه باشد. ذی

پایه  .3-5 این سایر  مشمول  و  است  باقی  خود  قوت  به  سربازی،  خدمت  ایثارگری،  سالانه،  ترفیع  جمله  از  استحقاقی  های 

 شود.دستورالعمل نمی

پایه  .3-6 اعمال  و  امکانمحاسبه  دستورالعمل  این  ابلاغ  زمان  از  کارگیزنی  حکم  در  تشویقی  میهای  قبل پذیر  به  و  باشد 

های تشویقی بند  های تشویقی که قبل از اجرای این دستورالعمل به عضو اعطا شده است، از سقف پایهگردد. پایهبازنمی

 متناظر آن در این دستورالعمل کسر خواهد شد.

های تشویقی قابل اعطا به هر عضو به استثناء تبصرۀ زیر در طول یک سال، دو پایه است و چنانچه عضوی  سقف پایه  . 3-7

های  های بیشت باشد، با رعایت سقف دو پایۀ تشویقی در هر سال، در سالبراساس این دستورالعمل مشمول دریافت پایه

 شود. بعد به وی اعطا می

 شود. « این دستورالعمل، به صورت یکجا به عضو اعطا می2« مادۀ »12« و »11«، »9«، »8«، »5بندهای »های  صرفاً پایه  .تبصره

مربوط به بازنشستگی است، در    مقرّراتبا لحاظ ضوابط و    مصوّبسال منتهی به سن بازنشستگی    2به عضوی که در    .3-8

 های بندهای مختلف این دستورالعمل اعطا شود.یهصورت احراز شرایط لازم، بدون رعایت تعداد سقف سالانه، تمامی پا

 باشد. سالانۀ مؤسسه مجاز می  مصوّباجرای این دستورالعمل در سقف اعتبارات  .3-9

 است دستورالعمل فوق را در سایت مؤسسه بارگذاری نماید. مکلّفمؤسسه  .3-10

 

چهارمین نشست    صورتجلسه  دومه  مصوّب« تبصره، به استناد  5و »« بند  36« ماده، »4این دستورالعمل در »  .4مادۀ  

که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و    دانشگاه الزهرا)س(  19/12/1402امنای مورخ    هیئت  عادی از دوره هفتم

 قابل اجرا است. 01/01/1403فناوری رسیده است، از تاریخ 
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اعضا در صورت کسب حدّ نصاب امتیازات لازم از عوامل مندرج در این دستورالعمل و حداقل مدت توقف لازم مندرج    .1مادۀ  

، مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط  )یاوران علمی(  علمی   هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیر« آیین24در »مادۀ  

«  85«، »80«، »75های مهارتی، سه، دو و یک از »ب برای رتبهسال منتهی به تقاضای رتبۀ آنان به ترتی  3به ارزیابی  

 یابند.به رتبۀ بالاتر ارتقا می مؤسسهاجرایی  هیئتدرصد کمتر نباشد، با تصویب   «95و » «90و »

فعالیتمی  مؤسسه  تبصره. ➢ بر وظایف پست سازمانی/ شغل مورد تصدّی عضو، زمینۀ  را درامور  تواند علاوه  های وی 

 مشروحۀ ذیل فراهم کند: 

 ؛ های پژوهشی و مطالعاتی مرتبط با وظایف شغلیمطالعه و تحقیق در زمینۀ وظایف محوّل و همکاری در طرح الف(

 ؛ پیشنهادهای جدید به منظور افزایش سطح کیفی خدمات علمی ی ارتقای سطح علمی به منظور ارائۀتلاش برا ب(

 ؛ المللی برای ارتقای کیفی حوزۀ فعالیت خودو بین  ملیّت علمی و تجربیات یابی به آخرین اطلاعاتلاش برای دست  ج(

 ای که موجب افزایش اثربخشی و کارایی حوزۀ فعالیت عضو شود؛نوآوری در وظایف محوّل، به گونه د(

 های مربوط. های نوین مرتبط با حوزۀ فعالیتاستفاده از فناوری هـ( 

 

« این دستورالعمل  1با رعایت ضوابط مقرّر در »مادۀ    سطح یک حوزهیا    تحصیلی کاردانی مدرک  اعضای دارای    .2مادۀ  

 یابند.ارتقا می  دو  ۀحداکثر تا رتب

 

 اند از: عوامل ارتقای رتبه و دامنۀ امتیازات آن عبارت .3مادۀ 

 سوابق تحصیلی  الف(

 سوابق اجرایی و تجربی  ب(

 سوابق آموزشی  ج(

 فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی   د(

 احراز صلاحیت عمومی ه( 

   چهارپیوست شمارۀ  

ٔ

  مؤسسهاعضای  ۀدستورالعمل اجرایی ارتقای رتب

 )یاوران علمی(   علمی نامۀ استخدامی اعضای غیرهیئت « آیین24موضوع  »مادۀ 
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مدرک تحصیلی  

 کاردانی

 با آن ترازهمیا 

مدرک تحصیلی  

 کارشناسی

 با آن ترازهمیا 

مدرک تحصیلی  

 کارشناسی ارشد

 با آن ترازهمیا 

مدرک تحصیلی  

 دکترای تخصصی

 با آن ترازهمیا 

 « امتیاز 350» « امتیاز 280» « امتیاز 210» « امتیاز 140» الف( سوابق تحصیلی 

 

 
 1رتبۀ  2رتبۀ  3رتبۀ  رتبۀ مهارتی

 رتبۀ ممتاز 

 ب( سوابق اجرایی و تجربی 
 « 210« تا »60»

 امتیاز

 « 290« تا »85»

 امتیاز

 « 385« تا »110»

 امتیاز

 « 490« تا »140»

 امتیاز

 « 5950»« تا 170»

 امتیاز

 ج( سوابق آموزشی
« تا  30»

 « امتیاز120»

«  170« تا »40»

 امتیاز

«  220« تا »55»

 امتیاز

«  280« تا »70»

 امتیاز

«  340« تا »85»

 امتیاز

های علمی، پژوهشی و  د(فعالیت

 فرهنگی 

 « 120تا »

 امتیاز

 « 170تا »

 امتیاز

 « 220تا »

 امتیاز

 « 280تا »

 امتیاز

 « 340تا »

 امتیاز

 

 باشد. مازاد امتیازات کسب شده برای رتبۀ بعدی قابل محاسبه می تبصره. ➢

 « این دستورالعمل به شرح ذیل است:3های عوامل ارتقای رتبۀ مندرج در مادۀ »شاخص. 4مادۀ  

 

 ب( سوابق اجرایی و تجربی  الف( سوابق تحصیلی

 رک تحصیلی ا. مد1

 مورد تصدّی . میزان ارتباط رشتۀ تحصیلی با شغل 2

 رک تحصیلی ا. محل اخذ مد3

 با لحاظ مؤسسات محل اخذ مدرک  رک تحصیلی ارائه شده امد های. معدل4

 . سنوات خدمت 1

 . سنوات مدیریتی  2

ها، های تخصصی، کمیسیونها، کارگروه . عضویت در کمیته3

 مصوّب ها و شوراهای هیئت

 و فرهنگی فناوری، د( فعالیتهای علمی، پژوهشی ج( سوابق آموزشی 

 افزایی( )دانشهای آموزشی . فراگیری و یا ارائه دوره 1

 . آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی 2

 . میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها 3

 ی خارجی هاآن. میزان تسلط به زب 4

 تسهیل و تسریع ارائۀ خدمات اداری، آموزشی، فرهنگی و فناوری. 5

 ارائۀ پیشنهادهای نو و ابتکاری. 1

 . اکتشافات و اختراعات و کارهای هنری 2

 . انتشار مقالات در مجلات معتبر  3

 . ایراد مقالات در سمینارهای علمی 4

 . تألیف و تجربه کتاب5

 های پژوهشی و مطالعاتی . ارائه، مشارکت و همکاری درطرح6

 های موردی . ارائه گزارش7

 و تقدیر . دریافت لوح تشویق 8

 . کسب عنوان عضو نمونه 9

 . تکریم ارباب رجوع10

 . تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی11

 های فرهنگی. مشارکت در فعالیت12

 . اقدامات فناورانه13
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به  و »ممتاز« « 1»  «،2«، »3های »مهارتی«، »حداقل امتیاز مورد نیاز از مجموع عوامل چهارگانه  برای ارتقا به رتبه .5مادۀ 

 شرح جدول زیر است:

 

 موضوع  ردیف 
 حداقل امتیاز مورد نیاز

 دکتری تخصصی  کارشناسی ارشد کارشناسی  کاردانی

 600 540 500 470 ارتقا به رتبۀ مهارتی 1

 850 770 720 680 3ارتقا به رتبۀ  2

 1100 1000 930 820 2ارتقا به رتبۀ  3

 1300 1200 1160 ----- 1ارتقا به رتبۀ  4

 1600 1500 1400 ----- ارتقا به رتبۀ ممتاز 5

 

ای است نامهاین دستورالعمل به موجب شیوه  «4مادۀ » های مذکور در  . نحوه تخصیص امتیازات مربوط به اجزای شاخص6مادۀ  

 رسد.می  مؤسسهاجرایی تدوین و به تصویب رئیس  هیئتکه توسط 

 

چهارمین نشست عادی از   صورتجلسه  دومه  مصوّب« تبصره، به استناد  2و » « ماده  7این دستورالعمل در »  .7مادۀ  

که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری   الزهرا)س( دانشگاه    19/12/1402امنای مورخ    هیئت   دوره هفتم

قابل اجرا است  1403/ 01/01رسیده است، از تاریخ 
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 ه ـقـدمــم

با رعایت  دورکاری اعضا  نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی )یاوران علمی(،  آیین«  28« مادۀ » 3تبصرۀ »در اجرای  

 شود: این دستورالعمل به شرح ذیل اجرا می مقرّراتضوابط و 

 

 تعاریف به کار رفته در این دستورالعمل عبارتند از: .1مادۀ 

انجام وظایف محول شده بدون حضور فیزیکی عضو واجد شرایط در محل کار سازمان خود با  دورکاری )کار در خانه(:  . 1-1

 رعایت ضوابط و برای دورۀ زمانی مشخص.

فعالیت عضو دورکار:    .2- 1 انجام  به  تعیین شده  ضوابط  چارچوب  در  و  دورکاری  طرح  راستای  در  که  اعضا  از  دسته  آن 

 پردازند. می

 « این دستورالعمل 2کارگروه اجرایی طرح دورکاری موضوع مادۀ »کارگروه:   .1-3

 

ریزی، هدایت و نظارت بر امور دورکاری مؤسسه، کارگروهی با عنوان کارگروه اجرایی طرح دورکاری مرکب به منظور برنامه  .2مادۀ  

از طریق دورکاری و با وظایف و اختیارات  از اعضای هیئت اجرایی مؤسسه و مدیر واحد متولی فعالیت مورد نظر برای انجام  

 شود. مربوط در مؤسسه به شرح ذیل تشکیل می

 

 وظایف و اختیارات کارگروه: .3مادۀ 

به بالاترین    ها آنباشد و ارائۀ  قابل انجام از طریق دورکاری می  ها آنهایی که تمام یا بخشی از  احصا و تعیین امور و فعالیت .1

 برای تأیید مقام دستگاه 

 پذیرند. هایی که از طریق دورکاری صورت میتعیین ساز و کارهای لازم برای سنجش کمی و کیفی فعالیت .2

های دریافتی از واحدهای  زارشهای قابل انجام از طریق دورکاری براساس گاقتصادی امور و فعالیت  –تأیید توجیه فنی   .3

 های مورد نظر متولی فعالیت

 تأیید صلاحیت اعضا متقاضی دورکاری  .4

   پیوست شمارۀ پنج

ٔ

  مؤسسهاعضای دورکاری دستورالعمل 

 )یاوران علمی(  علمی امی اعضای غیرهیئت نامۀ استخد« آیین28»مادۀ « 3تبصرۀ »موضوع  
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 تعیین امکانات و تجهیزات مورد نیاز برای انجام دورکاری  .5

 تعیین ساز و کارهای لازم برای امنیت اطلاعات مورد استفاده در فرآیند دورکاری  .6

 ری هر عضو های دورکا های زمانی برای فعالیتتعیین دوره .7

 نظارت بر اجرای فرآیند دورکاری در مؤسسه  .8

 های انجام شده از طریق دورکاری های مدیریتی نهایی فعالیتتهیه گزارش .9

 

های قابل انجام از طریق طرح دورکاری و اعلام آن به اعضا، انجام آن با درخواست عضو، و بررسی در  پس از تعیین فعالیت  .4مادۀ  

 پذیرد.تأیید هیئت امنای مؤسسه صورت میکارگروه دورکاری و 

در صورت وجود چند عضو واجد شرایط متقاضی دورکاری، افراد معلول، زنان باردار یا دارای فرزند کمتر از    .1تبصرۀ   ➢

 دوازده سال، و یا خود عضو و خانواده آنان با بیماری خاصی مواجه هستند، از اولویت برخوردار خواهند بود.

های  »نحوه انتصاب اعضا در پسترالعمل  « دستو2های سازمانی مدیریتی سطح یک، موضوع مادۀ »پست  .2تبصرۀ   ➢

 باشند.مشمول دورکاری نمیپیوست شمارۀ دو«  –سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان 

 

تواند با توجه به امکانات و اقتضائات، به منظور تسهیل  مؤسسه تکلیفی بابت ارائۀ تجهیزات به عضو دورکار ندارد، لیکن می  .5مادۀ  

 گیری از خدمات نوین فناوری اطلاعات را برای عضو دورکار فراهم نماید. ها، امکان بهرهو انجام اثربخش فعالیتروال کاری  

بهرههدایت تماس  .هتبصر ➢ بر روی تلفن همراه عضو دورکار،  تلفنی سازمانی  از جلسات برخط )های  (،  Onlineگیری 

رسان داخلی به منظور پیشبرد امور توسط عضو دورکار و مقام مسئول وی با رعایت شرایط و ضوابط توسط  استفاده از پیام

 باشد. مؤسسه ضروری می

 

های اطلاعاتی مورد استفاده برای طرح دورکاری و محافظت از  زم را برای امنیت شبکهمؤظف است اقدامات لامؤسسه    . 6مادۀ  

 ها و اطلاعات به عمل آورد. داده

 

ها و اطلاعات مربوط به فعالیت  عضو دورکار نیز موظف است ضوابط حفاظتی مؤسسه متبوع خود را رعایت کرده و داده  .7مادۀ  

 ر اعضای خانواده یا سایر افراد قرار ندهد.  های شغلی خود را در اختیایا فعالیت

های  های رفاهیات اعم از نقدی و غیرنقدی به کارکنان دورکار مشابه سایر کارکنان، به استثنای کمک هرینهپرداخت  . 8مادۀ  

 گیرد.ایاب و ذهاب و غذا صورت می
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 باشد:  عضو دورکار ملزم به رعایت موارد زیر می .9مادۀ  

با مؤسسه یا واحد متبوع خود هماهنگی کامل داشته و از انضباط کاری لازم در خصوص حضور و تحویل به موقع  الف(  

 خدمت کاری خود برخوردار باشد.

باشد. در موارد خاص چنانچه حضب(   به عضو وجود داشته  امکان دسترسی سهل و آسان  ور فرد در مؤسسه  همواره 

ضروری باشد، با اطلاع قبلی حداکثر به فاصله سه روز کاری پس از درخواست تلفنی مؤسسه، عضو جهت انجام امور مورد  

 نظر و هماهنگی به واحد مربوط مراجعه نماید، مگر آنکه با هماهنگی قبلی در مرخصی باشد.  

 تمام یا بخشی از آن به شخص یا اشخاص ثالث پرهیز نماید.  امور محول شده را خود به انجام رسانده و از واگذاری ج(

 کیفیت و کمیت مورد انتظار و لازم در انجام امور محول شده را به طور دقیق مدنظر قرار داده و رعایت نماید. د( 

ق با  چنانچه به دلیل مشکلات شخصی یا بیماری امکان انجام کار وجود نداشته باشد، عضو دورکار موظف است مطابه(  

ربط رسانده و برای مدت مورد نظر درخواست مرخصی  نامه، مراتب را به اطلاع مقام مسئول ذیفصل هشتم این آیین

 نماید. 

ای ایراد پیدا نماید که امکان ادامه فعالیت میسر نباشد، ضمن  چنانچه امکانات مورد استفاده برای دورکاری به گونهو(  

 وقت به اطلاع مؤسسه برساند.توقف فعالیت، مراتب را در اسرع 

گردد، در محل کار  ربط وی تعیین میعضو دورکار موظف است روزهایی را در هر هفته که با توافق مقام مسئول ذیز(  

 خود در مؤسسه حضور فیزیکی داشته باشد.

گوناگون )اعم از دولتی یا  عضو در ایام دورکاری در ساعات اداری حق همکاری با هیچ مؤسسه، شرکت یا نهادهای  ح(  

 غیردولتی( را ندارد. 

 

نیاز مؤسسه، تعیین  در صورت وجود  .  1تبصرۀ   ➢ با توجه به حجم کاری و  چند عضو متقاضی دورکاری در یک واحد، 

ای باشد که حداقل در هر روز کاری یک سوم از کارکنان در محل کار خود حضور داشته  روزهای حضور اعضا باید به گونه

 باشند.

 شود.ایام استفاده از دورکاری، در صورت عزیمت عضو به خارج از کشور، دورکاری وی لغو میدر .  2تبصرۀ  ➢

 

باشد و در صورت درخواست عضو مبنی بر تمدید  حداکثر زمان هر دوره دورکاری برای هر عضو دورکار شش ماه می  .10مادۀ  

جه ارزیابی عملکرد وی در کارگروه دورکاری تعیین خواهد  دورکاری و موافقت مدیر واحد مربوطه، موضوع با بررسی نتی

 شد.
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«  28ساعت کاری عضو دورکار، نحوۀ انجام وظایف و نحوۀ ارتباط با فرد دورکار توسط کارگروه اجرایی با رعایت مادۀ »  .11مادۀ  

ضا براساس حجم و کیفیت کار  های قانونی به اینگونه اعکاری و سایر پرداختشود. پرداخت اضافهنامه تعیین میاین آیین

 ربط عضو و تأیید منابع انسانی صورت خواهد گرفت. تعریف شده و با پیشنهاد مقام مسئول ذی

 نامه انجام خواهد شد. نحوۀ استفاده از مرخصی استحقاقی و استعلاجی عضو دورکار با رعایت فصل هشتم آیین.  1تبصرۀ   ➢

وقت در شرایط خاص، با تأیید  چهارموقت یا سهمزایای دورکاری و خدمت نیمهاستفادۀ همزمان عضو زن از  .  2تبصرۀ   ➢

 باشد.پذیر میهیئت اجرایی امکان

 

مؤسسه موظف است عملکرد عضو دورکار را براساس »فرم ارزیابی عملکرد اعضای دورکار« ارزیابی و بر مبنای    .12مادۀ  

 ه صورت دورکاری اقدام نماید.  نتایج حاصل شده نسبت به تداوم یا قطع همکاری عضو ب

 شود.در صورت نیاز مؤسسه به ایفای وظایف عضو به نحو حضوری، فعالیت دورکاری لغو میتبصره.  ➢

 

 باشد. های آموزشی ضمن خدمت همچون سایر اعضا تایع شرایط و ضوابط مؤسسه میشرکت عضو دورکار در برنامه .13مادۀ 

 

چهارمین نشست عادی از    صورتجلسه  دوم ه  مصوّب« تبصره، به استناد  8و »« ماده  14این دستورالعمل در »  .14مادۀ  

که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری   دانشگاه الزهرا)س(   19/12/1402امنای مورخ    هیئت   دوره هفتم

 قابل اجرا است.  1403/ 01/01رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـق ـم

» اجرای    در غیرآیین  «38« مادۀ »1بند  اعضای  استخدامی  العادۀ  دستورالعمل فوق  )یاوران علمی(   علمی  هیئتنامۀ 

 مربوطه به شرح ذیل است: مقرّراتبا رعایت ضوابط و  مؤسسهسختی شرایط محیط کار اعضای 

مربوط، عضو  گیرد که با وجود شرایط بهداشتی و ایمنی  العادۀ سختی شرایط محیط کار به مشاغلی تعلق میفوق  . 1مادۀ  

در معرض ابتلاء به بیماری یا عوارض نامطلوب قرار گرفته و یا این که ماهیت وظایف آنان احتمال بروز بیماری یا  

 عوارض نامطلوب را به دنبال داشته باشد. 

بیمه  مؤسسه   .2مادۀ   برقراری  ضمن  است  موضوع  موظف  تکمیلی  » های  کمک   « 2مادۀ  پرداخت  های  دستورالعمل 

شمارۀ  پیو  _رفاهی   غیرآیین  یازدهست  اعضای  استخدامی  علمی(   علمی   هیئتنامۀ  شرایط  )یاوران   ،

بهداشتی و ایمنی ضروری را جهت ایجاد محیط مناسب کار برای متصدّیان مشاغل این دستورالعمل فراهم آورده  

 مناسب اقدام نماید.  های لازم در مورد انجام وظایف محوّل و استفاده از ابزار و تجهیزاتو بدواً نسبت به آموزش

با استفاده از کارشناسان مرتبط،    مؤسسه اجرایی    هیئتکارگروه تعیین درصد سختی شرایط محیط کار که توسط    . 3مادۀ  

موظف است ضمن بررسی شرایط محیط کار مشاغل موجود در    ،شودمانند بهداشت و محیط زیست، تشکیل می

، تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار را متناسب با درجات تعیین  مؤسسه واحدهای سازمانی  

نیز با    مؤسسهاجرایی    هیئت اجرایی ارائه دهد.    هیئتشده در جداول پیوست تهیه و با ذکر دلایل توجیهی به  

مربوط به این دستورالعمل، ضمن بررسی پیشنهادهای کارگروه منتخب، درصدهای سختی    رّراتمق رعایت ضوابط و  

 کند.تعیین شده از سوی کارگروه را بررسی و در صورت موافقت تأیید می شرایط محیط کار 

نفر کارشناس متخصص مرتبط با رشتۀ شغلی    1اجرایی ویک  هیئتنفر از اعضای    حضور حداقل یک  .1تبصرۀ   ➢

 الزامی است.  تعیین درصد سختی شرایط محیط کار( در جلسات کارگروه مؤسسهاً شاغل در )ترجیح

بار به منظور روز آمد نمودن تطبیق عوامل و تعیین  سال یک پنج  موظف است هر    مؤسسهاجرایی    هیئت  .2تبصرۀ   ➢

، فرآیند موضوع این ماده را تکرار کند. به کاهش یا  مؤسسهدرصد سختی شرایط محیط کار مشاغل موجود در  

 گیرد.« تعلق نمیتفاوت تطبیقالعادۀ سختی شرایط محیط کار » حذف فوق

 پیوست شمارۀ شش 

ٔ

 مؤسسهدستورالعمل فوق العاده سختی شرایط محیط کار اعضای  

 )یاوران علمی(  علمی هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیرآیین «38« مادۀ »1بند »موضوع  
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درصد سختی کار، نیم    یکالعادۀ سختی شرایط محیط کار بر مبنای درصد تعیین شده به ازای هر  میزان فوق  .4مادۀ  

 شود: درصد حقوق رتبه و پایه به شرح جدول ذیل تعیین می

 

 درجۀ

 سختی کار 
 5درجۀ  4درجۀ  3درجۀ  2درجۀ  1درجۀ

 درصد

 سختی کار 

 20تا 1

 درصد 

 40تا 21

 درصد 

 60تا 41

 درصد 

 80تا 61

 درصد 

  100تا 81

 درصد 

العاده  میزان فوق

 سختی شرایط 

 محیط کار 

 درصد10تا 0/ 5

 حقوق رتبه و پایه

  20تا 10/ 5

 درصد 

حقوق رتبه و  

 پایه 

  30تا 20/ 5

 درصد 

حقوق رتبه و  

 پایه 

 درصد 40تا 30/ 5

 حقوق رتبه و پایه

  50تا 40/ 5

 درصد 

حقوق رتبه و  

 پایه 

 

زا، منفجره، کار در  درصد سختی کار آن دسته از مشاغلی که به لحاظ ارتباط عضو با مواد سمی، آتش  .1تبصرۀ   ➢

اجرایی    هیئت ها از اهمیت خاصی برخوردارند و مستثنی بودن آن به تأیید  اعماق و یا اعصاب و روان و مانند این

برابر میزان فوق العادۀ سختی شرایط    5/1امنا و متناسب با درجۀ سختی آن، مجموعاً تا    هیئترسد با تصویب  می

 محیط کار تعیین شده در جدول فوق قابل افزایش است. 

قرار خواهد گرفت و مدیریت منابع  در نظر  . در صورت تغییر شغل و یا محل خدمت شاغل، شرایط جدید  2تبصرۀ   ➢

 ئول تطبیق شرایط جدید محیط کار و اقدام است. مس مؤسسهانسانی یا عناوین مشابه  

 خاص خود است.  مقرّراتالعادۀ اشعه تابع ضوابط و برقراری فوق .3تبصرۀ  ➢

تا    .4تبصرۀ   ➢ باشد، صرفاً  از سختی کار  قابل    %50در صورتی که عضو مشمول چند درجه  پایه  و  رتبه  حقوق 

 احتساب خواهد بود.

ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست  مصوّب« تبصره، به استناد  6ماده و » «  5این دستورالعمل در »  . 5مادۀ  

دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزیر علوم،    19/12/1402عادی از دوره هفتم هیئت امنای مورخ  

 قابل اجرا است.  01/01/1403تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ردیف 
 درجه

 عنوان 
1 2 3 4 5 

1 
 کار در محیط دارای 

 نامتعارف  درجۀ حرارت

 مستمر در دمای کمتر از 

 درجۀ بالای صفر   10

مستمر در دمای حدود  

 صفر

صفر  مستمر در دمای زیر

دمای بالای   یا مستمر در

 درجه 30

-- ----- -- ----- 

گیرد و دمای منطقۀ جغرافیایی محل خدمت عضو را   صرفاً شرایط دمایی که به دلیل نوع و شرایط کار ایجاد شده است در شمول این بند قرار میتوضیح ضروری: 

 شود.شامل نمی

 خطر برق  2
  60برق در معرض مستقیم

 ولت 220تا 

برق   در معرض مستقیم

 ولت 220بیش از
 سه فاز  در معرض برق

 معرض برق در 

 فشارقوی 
- ------- 

 گیرد.صرفاً مشاغلی که با مدارهای الکتریکی سروکار دارند و امکان قطع برق برای زمان انجام کار وجود ندارد در شمول این بند قرار میتوضیح ضروری: 

3 

 کار با مواد شیمیایی، 

میکروبی و گازهای  

 سمی و آزاردهنده 

 با گازهای  وقتنیمه

 آزاردهنده، موادسمی و 

 شیمیایی ومیکروبی

)حتی  زای نفوذپذیرآسیب

سروکار   با وسایل ایمنی(

 دارد.

 با گازهای  وقتتمام 

 سمی و آزاردهنده، مواد

 شیمیایی ومیکروبی

 زای نفوذپذیرآسیب

)حتی با وسایل ایمنی( 

 سروکار دارد.

 با گازهای  وقتنیمه

 سمی و آزاردهنده،

موادشیمیایی ومیکروبی 

)حتی با   ۀ نفوذپذیرکشند

وسایل ایمنی( سروکار  

 دارد.

-- ----- -- ----- 

4 

کار در محیط عفونت زا  

و آلایندۀ درمانی و 

 آزمایشگاهی 

با اجساد و لوازم   وقتنیمه

و مواد متعفن سروکار  

 دارد.

با ذی روح متعفن  

 سروکار دارد.
-- ----- -- -----  -------- 

5 
کار در محیط دارای 

 نامطبوعبوی متعفن و  

 در محیط وقتنیمه

 دارای بوی متعفن و 

 نامطبوع

 در محیط وقتتمام 

 دارای بوی متعفن و 

 نامطبوع

 

-- ----- 

 

-- ----- 

 

-- ----- 

6 
یا برخورد  خطر ریزش

 با اجسام
 ----------  --------  برخورد زیاد  ریزش یا برخورد متوسط ریزش یا برخورد کم  ریزش یا

7 
 کار در فضای مسدود 

 غیرمتعارفو 

 در فضای وقتنیمه

 نسبتاً کم و غیرمتعارف

 در فضای وقتنیمه

 بسیار محدود، مثل اتاقک

 در فضای وقتتمام 

 بسیار محدود، مثل 

 اتاقک 

 در وقتتمام 

 فضای بسیار 

محدود مانند 

 )معدن(

 ---------- 

 مشکل باشد.گیرند که حرکت در آن یی در شمول این بند قرار میهاآنمکتوضیح ضروری: 

8 
 کار در محیط دارای 

 رطوبت نامتعارف

 دارای در محیط وقتنیمه

 حد مجاز رطوبت بیش از 

  در محیط وقتتمام 

 دارای 

حد   رطوبت بیش از 

 مجاز

 

 --------- 

 

 

 --------- 

 

 -------- 

9 
 شرایط سخت ذهنی

 و فکری کار

با استرس   نوع و انجام کار

 و 

 بسیار همراه است. تمرکز

غالباً مسئولیت و  

کار در حدی   حساسیت

 است که روح و روان  

فرد تحت تاثیر آن قرار  

 می گیرد.

  هموراه مسئولیت و 

حساسیت کار در حدی  

که روح و روان فرد   است

تحت تاثیر آن قرار می  

 گیرد.

----------- ------------ 

 گیرند.در شمول این بند قرار می مؤسسهدرصد شاغلان  10حداکثر توضیح ضروری: 

 العادۀ سختی شرایط محیط کار اعضای غیر هیئت علمی مؤسسه دستوالعمل فوق جدول ضمیمۀ 
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ٔ

ٔ

ٔ

 

10 
 کار در محیط دارای 

 سروصدای نامتعارف 

 بین  وقتنیمه

 دسی بل  90تا  70

و تا  90وقت بیش از نیم

 دسی بل  120

بیش از   وقتنیمه

وقت بیش از تمام دسی بل120

 دسی بل120

 --------- 

تا  و 70وقت بیش از تمام 

 بل  دسی 90

و تا 90وقت بیش ازتمام

 دسی بل120

11 

کار در محیط دارای 

 معلق  ذرات

 و دود در هوا

دارای گرد  محیط اکثراً

 وغبار 

 و دود است 

تولید گرد و  انجام کار

 کند.و دود می غبار

  و دود در هوا ذرات معلق

 زاستبیماری 
 -------  -------- 

 گیرند.باشد. کار در شهرهای دارای آلودگی هوا در شمول این بند قرار نمیذرات معلق و ودود در هوا باید ناشی از شرایط کار توضیح ضروری: 

12 
جا به جا کردن اجسام  

 سنگین

تا  25گاهگاهی 

 کیلوگرم را بلند یا50

-معادل آن را تحمل می

 کند.

گاهگاهی بیش از  

کیلوگرم را بلند یا 50

-معادل آن را تحمل می

 کند.

  50مکرراً بیش از 

یا معادل  بلند  کیلوگرم را

 کند.آن را تحمل  می

 ---------  --------- 

  25تا  5/12مکرراً 

  کیلوگرم را بلند یا معادل

 کند.آن را تحمل می

و تا   25مکرراً بیش از 

کیلوگرم را بلند یا 50

-معادلآن را تحمل  می

 کند.

و تا   25منظماً بیش از 

کیلوگرم را بلند یا 50

-معادلآن را تحمل  می

 کند.

  کیلوگرم را 12/ 5منظماً 

را تحمل   بلند یا معادل آن

 کند.می

و   12/ 5منظما بیش از  

کیلوگرم را بلند یا  25تا 

-را تحمل  می معادل آن

 کند.

و تا  12/ 5دائما بیش از  

کیلوگرم را بلند یا   25

-را تحمل  می معادل آن

 کند.

13 

 کاردر 

 های پرخطر محیط

های  )مانند کارگاه 

 تراشکاری وریخته( 

 های پاره وقت در محیط

 کندپرخطر کار می

 در محیط های  وقتنیمه

 کندپرخطر کار  می

 در محیط های  وقتتمام 

 کندپرخطر کار  می
 --------  ------ 

14 

 کار در 

 محیط های 

 غیرمتعارف

 در محیط وقتنیمه

 )تاریکی نسبی( کم نور

 در محیط وقتنیمه

 با تاریکی مطلق

 در محیط وقتتمام 

 با تاریکی مطلق
----------  ------- 

با نور   در محیط وقتنیمه

 شدید 

با نور   در محیط وقتنیمه

 بسیارشدید 

با نور   در محیط وقتتمام 

 شدید 
 ---------  ------- 

 های عکاسی و معادن زیرزمینی.خانهعادی است. از جمله تاریکمنظور از محیط غیرمتعارف در این بند فضایی است که از نظر نور در شرایط غیر توضیح ضروری: 

15 
 اپراتوری رایانه و 

 مانند آن 

 3تا  2اپراتوری که بین 

ساعت در روز ملزم به  

 انجام کار است.

 4تا  3اپراتوری که بین 

ساعت در روز ملزم به  

 انجام کار است.

 5تا  4اپراتوری که بین 

ساعت در روز ملزم به  

 انجام کار است.

  5اپراتوری که بیش از 

ساعت در روز ملزم به  

 انجام کار است.

 -------- 

 گیرد.یمنظور از اپراتور عضوی است که وظیفۀ وارد کردن اطلاعات عددی را به رابانه دارد و کار کردن اعضا با رایانه در شمول این بند قرار نمتوضیح ضروری: 
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 ردیف 

 درجه

 عنوان 

 

1 2 3 4 5 

16 

رانندگی با وسایل نقلیۀ  

 سبک

کیلومتر   6000با میانگین

 در ماه 

  10000با میانگین

 کیلومتر در ماه

  15000با میانگین

 کیلومتر در ماه

  20000با میانگین

 کیلومتر در ماه
 --------- 

رانندگی با وسایل نقلیۀ  

 سنگین

کیلومتر   3000با میانگین

 در ماه 

کیلومتر   5000با میانگین

 در ماه 

کیلومتر   8000با میانگین

 در ماه 

  12000با میانگین

 کیلومتر در ماه
 --------- 

17 

 

 کار در ارتفاع 
بدون  در ارتفاع وقتنیمه

 متر  5بیش از حفاظ

بیش  در ارتفاع وقتتمام 

در   وقتنیمه متر و یا 5از 

 متر  10بیش از ارتفاع

بیش  در ارتفاع وقتتمام 

 متر  10از 

 با وسایل ایمنی( )حتی 

بیش از  کار در ارتفاع

 متر  50

)حتی با وسایل 

 ایمنی( 

 -------- 

 

 کار در اعماق

 

آب یا  در عمق وقتنیمه

 متر   5بیش از  زمین

آب یا  در عمق وقتتمام 

 متر   5بیش از  زمین

درعمق آب یا   وقتنیمه

  متر 10بیش از  زمین

 )حتی با وسایل ایمنی( 

در عمق آب  وقتتمام 

  10بیش از ن یا زمی

)حتی با وسایل   متر

 ایمنی( 

 کار در اعماق

  متر  50بیش از 

)حتی با وسایل 

 ایمنی( 

 انفجار 18
 و کم خطر  انفجار ساده 

 دهد.رخ می 

و نسبتاً   انفجار مستمر

 خطرناک

 دهد.رخ می 

 وقت نیمهبطور  انفجار خطرناک

 دهد رخ می 

بطور  انفجار خطرناک

   مستمر

 دهد.می رخ 

 ------- 

19 
روحی و   کار با بیماران

 روانی

و  گاهی با بیمارن روحی

 روانی روبروست.

بیمارن  با وقتنیمهبطور 

 روانی روبروست. روحی و

و  گاهی با بیمارن روحی

  روانی خطرناک

 روبروست.

 -------- - ------ 

 گیرند.این بند قرار می 3و 2نگهداری از بیماران را برعهده دارند در شمول درجههای روانی شغل صرفا اعضایی که در کلینیک توضیح ضروری:

20 
 تنهایی 

 غیرمعمول 

 تنهایی 

 مستمر

سکوت   تنهایی مستمر با

یا تنهایی غیرمستمر 

 همراه با سروصدا

 تنهایی مستمر توام با

 ناراحت کننده  سروصدای

 

 -------- 

 

 

- -------- 

 

 آزاردهنده  لرزش خفیف لرزش 21
نسبتاً   لرزش وقتنیمه

 شدید 
 -------- - -------- - توام با لرزش  وقتتمام 

22 
و  کار با حیوانات

 گزنده و درنده جانوران
 ------- - سروکار دارد. وقتتمام  سروکار دارد. وقتنیمه

 

 ------- 

 

 

 ------- 

 

های زیست شناسی( در اه کار با حیوانات گزنده و درنده پیش بینی شده است )مانند کارشناسان برخی از آزمایشگ هاآنصرفاً اعضایی که در شغل توضیح ضروری: 

 گیرند.شمول این بند قرار می

23 

 کار در فضای باز 

 مناطق بد آب و هوا

مکرراً در فضای باز کار  

 کند.می

در فضای باز  وقتتمام 

 کند.کار  می
 -------  -------  ------- 

کار در فضای باز  

 مناطق معتدل 

در فضای باز کار   وقتتمام 

 کندمی
 -------  -------  -------  ------- 
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 ـه ـقـدم ـم

  فنیالعادۀ  دستورالعمل فوق  )یاوران علمی(   علمی   هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیرآیین  « 38« مادۀ »4بند » اجرای    در

 مربوطه به شرح ذیل است: مقرّرات با رعایت ضوابط و  مؤسسهاعضای 

العادۀ فنی که توسط هیئت اجرایی مؤسسه با استفاده از کارشناسان مرتبط  کارگروه تعیین مشاغل مشمول فوق  . 1مادۀ  

می مؤسسه، شغلتشکیل  سازمانی  واحدهای  در  موحود  مشاغل  شرایط  بررسی  از  پس  است  موظف  های  شود، 

هیئت اجرایی مؤسسه نیز با رعایت  العادۀ مذکور را با ذکر دلایل توجیهی به هیئت اجرایی ارائه دهد.  مشمول فوق

 کند.العمل، پیشنهاد کارگروه را بررسی و در صورت موافقت تأیید میمربوط به این دستور مقرّراتضوابط و 

حضور حداقل یک نفر از اعضای هیئت اجرایی، یک نفر کارشناس متخصص مرتبط و یک نفر کارشناس    .تبصره ➢

 تشکیلات در جلسات کارگروه موضوع ماده فوق الزامی است.  

تخصصی  گردد، عبارتند از: اعضای غیرهیئت علمی شاغل در مشاغل  مشاغل خاص که مشمول دریافت حق فنی می  . 2مادۀ  

در آزمایشگاه که    عات، حقوقی، مالی و کارشناس شاغلرسته فنی و مهندسی، فناوری اطلا   مورد نیاز مؤسسه در

توانند  های لازم، میو بالاتر بوده و با توجه به تخصص و تواناییکارشناسی مرتبط با شغل مربوطه  دارای مدرک  

 های متناظر بخش خصوصی فعالیت نمایند. در خارج از ساعت اداری در حوزه

موضوع پرداخت حق فنی به مشاغل موضوع این ماده در هیئت اجرایی مطرح و پس از تصویب در هیئت    .تبصره ➢

   گردد.امنای مربوطه ابلاغ می

دارند، مشمول این    وقتتمام« این دستورالعمل که در واحدهای مؤسسه اشتغال  2عضو واجد شرایط در مادۀ »  .3مادۀ  

 باشند. دستورالعمل می

باشد، در صورتی که از نظر  مشمول این دستورالعمل می ها آندی که شغل مندرج در قرارداد عضو قراردا .تبصره ➢

 شوند.  مدرک تحصیلی مرتبط بوده و در همان رشته شغلی اشتغال داشته باشند، از این مزایا برخوردار می

 هفت   پیوست شمارۀ 

ٔ

 مؤسسهاعضای  فنی دستورالعمل فوق العادۀ 

 )یاوران علمی(  علمی هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیرآیین «38« مادۀ »4بند »موضوع  
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مندرج در حکم کارگزینی محاسبه  العادۀ شغل  فوق  % 40میزان حق فنی عضو شاغل واجد شرایط معادل حداکثر    .4مادۀ  

 شود.و پرداخت می

« این دستورالعمل، میزان حق  2مؤسسه مجاز است به منظور استفادۀ اثربخش از خدمات اعضای مشمول مادۀ »  .5مادۀ  

 العادۀ شغل افزایش دهد.معادل فوق %80فنی آنان را حداکثر تا 

میزان حق فنی موضوع این دستورالعمل، سالانه متناسب با میزان کارایی و اثربخشی عضو با تشخیص و   .تبصره ➢

هایی نظیر جذابیت  نظر مدیر مربوطه و تأیید هیئت اجرایی مؤسسه، براساس عملکرد عضو مشمول براساس شاخص

ری، ارائه خدمات در بازۀ زمانی  رشته شغلی مربوطه در بازار کار، میزان مهارت و تخصص فرد، نظم و انضباط کا

ها  نامهتعریف شده، رضایت ارباب رجوع، کیفیت و جامعیت خدمات ارائه شده و میزان اطلاعات فنی و تسلط به آیین

 مربطوه افزایش خواهد یافت. مقرّرات و 

 باشد.مبلغ حق فنی غیرمستمر بوده و مشمول کسور بازنشستگی نمی  .6مادۀ 

ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست عادی  مصوّب« تبصره، به استناد  4« ماده و »7مل در »این دستورالع  .7مادۀ 

دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و    19/12/1402از دوره هفتم هیئت امنای مورخ  

 قابل اجرا است. 01/01/1403فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ـه ـقـدم ـم

غیرآیین  «38« مادۀ »4بند »اجرای    در اعضای  استخدامی  العادۀ  دستورالعمل فوق  )یاوران علمی(   علمی   هیئتنامۀ 

 مربوطه به شرح ذیل است: مقرّرات با رعایت ضوابط و  مؤسسهاعضای  نوبت کاری

ادارۀ کل منابع انسانی مؤسسه موظف است اعضای مشمول این دستورالعمل را شناسایی و برای طرح در هیئت    . 1مادۀ  

لعمل، پیشنهاد مذکور  اجرایی ارائه دهد. هیئت اجرایی مؤسسه نیز با رعایت ضوابط و مقرّرات مربوط به این دستورا

 کند.را بررسی و در صورت موافقت تأیید می

شود که با توجه به ماهیت و نوع شغل و الزام مؤسسه در العادۀ نوبت کاری به متصدیان مشاغلی پرداخت میفوق  .2مادۀ  

 و مستمر به شرح ذیل ملزم به انجام وظیفه هستند.   وقتتمامهایی غیر از ساعت کار متعارف اداری به صورت  نوبت 

»  .تبصره ➢ مادۀ  دانشگاه در چارچوب  رئیسه  هیئت  از سوی  اعلام شده  منظور ساعت  متعارف  کار  «  38ساعت 

 نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی )یاوران علمی( است.آیین

 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( 

 فوق به صورت متناوب ترکیب و یا چند حالت از حالات  چ( 

« دستورالعمل به شرح زیر به صورت ماهانه پرداخت خواهد  2العادۀ نوبت کاری برای موارد مذکور در مادۀ »فوق  . 23مادۀ 

 شد:

 العادۀ شغل ( فوق%30یک نوبتی دائم )شب تا صبح(: معادل ریالی سی درصد )  الف(

 هفت    ادامه پیوست شمارۀ 

ٔ

 مؤسسه اعضای  کشیک و نوبت کاری  دستورالعمل فوق العادۀ 

 )یاوران علمی(  علمی هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیرآیین «38« مادۀ »4بند »موضوع  
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العادۀ  ( فوق%28: معادل ریالی بیست و هشت درصد )شب تا صبح(  –دو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  ب(  

 شغل

: معادل ریالی بیست و شش درصد  شب تا صبح(  – عصر تا شب    –سه نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  پ(  

 العادۀ شغل ( فوق26%)

 العادۀ شغل ( فوق% 24: معادل ریالی بیست و چهار درصد )شب تا صبح( –دو نوبتی منظم )عصر تا شب ت( 

 العادۀ شغل ( فوق% 24: معادل ریالی بیست و چهار درصد )صبح تا عصر( – دو نوبتی منظم )شب تا صبح ث( 

 العادۀ شغل ( فوق%20)« معدل ریالی بیست درصد  یک نوبتی دائم )عصر تا شب(ج( 

العادۀ  ( فوق% 25: معادل ریالی بیست و پنج درصد )ترکیب و یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوبچ(  

 شغل

 شرایط پرداخت  .4مادۀ  

باشد  « می2های غیرمتعارف ذکر شده در مادۀ »العادۀ نوبت کاری، حضور حداقل یک ماه مستمر در نوبتشرط پرداخت فوق

اعضایی که به صورت غیرمنظم و برحسب نوبت به صورت کشیک یا عناوین مشابه آن در هر یک از حالات  و  

انجام مسئولیتزمانی عهده فوقهای محول میدار  پرداخت  با رعایت  باشند، مشمول  نبوده و  نوبت کاری  العادۀ 

 شوند.العادۀ اضافه کار ساعتی برخوردار میمقرّرات مربوط از فوق

 . فرآیند انجام کار 5مادۀ 

 فرآیند درخواست حضور کارکنان در خارج از ساعت متعارف  -5-1

دلایل و تاریخ شروع آن،  ارسال درخواست حضور کارکنان در خارج از ساعت متعارف با ذکر    - 5-1-1

توسط بالاترین مقام واحد سازمانی محل خدمت به اداره کارگزینی )درخواست باید حداقل یک ماه قبل  

 اریخ شروع ارسال شود( از ت

بررسی درخواست توسط کارشناس کارگزینی و تهیه نظر کارشناسی )بررسی لزوم نیاز، تعداد    -5-1-2

 « این دستورالعمل( 2کارکنان مشمول و نحوۀ حضور با توجه به مادۀ »

 طرح درخواست در هیئت اجرایی منابع انسانی  - 5-1-3

 سازمانی مربوطاعلام نتیجه به واحد   - 5-1-4

 تعریف ساختار در سامانه حضور و غیاب  - 5-1-5
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جابجایی کارکنان از ساعت متعارف به نوبت کاری و بالعکس )برای واحدهای  فرآیند درخواست   -5-2

 ها قبلاً مصوّب شده است( سازمانی که نوبت کاری آن

متعارف به نوبت کاری و بالعکس، توسط  نام عضو و تاریخ شروع، جهت جابجایی از ساعت  ارسال    -5-2-1

روز قبل از تاریخ    10بالاترین مقام واحد سازمانی محل خدمت به اداره کارگزینی )درخواست باید حداقل  

 شروع ارسال شود( 

 1-5بررسی درخواست توسط کارشناس با توجه به مصوّبات فرآیند  - 5-2-2

 دهنده جهت اصلاح استدر صورت مغایرت با مصوّبات، ارجاع به درخو - 5-2-3

 صدور حکم کارگزینی  - 5-2-4

 تعریف ساختار در سامانه حضور و غیاب  - 5-2-5

ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست عادی  مصوّب« تبصره، به استناد  1« ماده و » 6این دستورالعمل در »  .6مادۀ  

ر علوم، تحقیقات و  دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزی  19/12/1402از دوره هفتم هیئت امنای مورخ  

 قابل اجرا است. 01/01/1403فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـقـم

دستورالعمل استفادۀ عضو )زن( از    )یاوران علمی(  علمی  هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیر آیین «40مادۀ » در اجرای 

 مربوطه به شرح ذیل است: مقرّرات با رعایت ضوابط و  چهارم وقت« وقت« یا »سهخدمت »نیمه

سال    5حداکثر به مدت    مؤسسهاجرایی    هیئتتواند با موافقت واحد سازمانی مربوط و تأیید  عضو )زن( رسمی می  .1مادۀ  

در طول خدمت استفاده کند. نحوه و ترتیب انجام این نوع خدمت    وقت« چهارموقت« یا »سه»نیمهاز خدمت  

  چهارم«»نصف« یا » سه  کمتر ازشود و در هیچ مورد  اجرایی تعیین می  هیئتتوسط    مؤسسه ساعات کار    براساس

 نیست. مؤسسهساعات کار مقرّر روزانۀ 

مجاز به استفاده از این    صرفاً در مدت قرارداد عضو )زن( پیمانی با رعایت ضوابط مقرّر در این ماده  .  1تبصرۀ   ➢

در طول خدمت    وقت«چهارم»سه« یا   وقتنیمه»نوع خدمت است. حداکثر مدّت مجاز استفاده از شیوۀ خدمت  

 سال است.  5

صلاح )سازمان  برای عضو )زن( رسمی و پیمانی که دارای فرزند معلول به تشخیص مراجع قانونی ذی  . 2تبصرۀ   ➢

 سال موضوع این ماده الزامی نیست.  5بهزیستی کل کشور( است رعایت سقف حداکثر 

متقاضی استفاده از این قانون به شرط پرداخت حق بیمه خود و سهم کارفرما و  عضو )زن( قراردادی    .3تبصرۀ   ➢

 وقت استفاده کند. چهارموقت یا سهت نیمهتواند از خدمضوابط مقرّر در این دستورالعمل میبا رعایت 

« درصد  75« و »50به ترتیب صرفاً از »  وقت«چهارموقت« یا » سه»نیمهعضو )زن( در مدت استفاده از خدمت  .  2مادۀ  

  علمی   هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیرآیین  «20و    19»)موضوع مواد    وقتتمامحقوق و مزایای مستمر عضو  

های »محرومیت از تسهیلات زندگی« و » بدی آب و هوا« به طور کامل به  العادهبرخوردار و فوق   ( ()یاوران علمی 

 شود.وی پرداخت می

یا    وقت«»نیمه  میزان حقوق و مزایای مستمر عضو )زن(رسمی و پیمانی در مدت استفاده از خدمت  .1تبصرۀ   ➢

از   ، میزان ابلاغ شده است براساسدر شمول حداقل حقوق و مزایای مستمر اعضا که هر سال  وقت« چهارم»سه

 گیرد.شود، قرار نمیوزیران در همان سال تعیین می هیئتسوی 

 هشتپیوست شماره 

  

«  40وقت موضوع ماده »چهارم وقت یا سه دستورالعمل استفاده عضو )زن( از خدمات نیمه

 )یاوران علمی(   علمی هیئتنامه استخدامی اعضای غیرآیین
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از خدمت    مکلّف  مؤسسه   .2تبصرۀ   ➢ به عضو )زن( در مدت استفاده    وقت« چهارموقت« یا »سه» نیمهاست 

  6سال حداقل معادل    1وقت« آنان در طول  چهارموقت« یا »سه» نیمهمشروط به آن که مجموع خدمت  

وزیران »عیدی« پرداخت    هیئت مبلغ اعلام شده از سوی    براساسباشد، در پایان هرسال    وقتتمامماه خدمت  

 کند. 

محاسبه سنوات خدمت قابل احتساب برای بازنشستگی و حقوق بازنشستگی و وظیفه یا مستمری عضو )زن( که  .  3مادۀ  

از هر نظر مطابق  استفاده می   وقت«چهارموقت« یا » سه» نیمهاز خدمت   بازنشستگی ذی   مقرّراتکند،  ربط  صندوق 

 خواهد بود. 

ربط کسور بازنشستگی و حق  صندوق بازنشستگی ذی  مقرّراتدر صورت درخواست عضو )زن( و با رعایت    تبصره. ➢

 شود. وقت و کامل محاسبه و پرداخت میبیمه بر مبنای حقوق و مزایای تمام

 

 وقت است. تماماعضای  طبق مقرّرات وقت چهارموقت و سهمیزان مرخصی استحقاقی عضو )زن( نیمه. 4مادۀ  

مانند    وقت چهارمسهنیمه و    صی زایمان عضو )زن(ماه و مرخ  1استفاده از مرخصی استعلاجی بیش از    تبصره. ➢

وقت  چهارموقت و سهمربوط به خدمت نیمه  مقرّرات است در آن مدت از لحاظ حقوق و مزایا تابع    وقت تمامعضو  

 خواهند بود.

 

عضو )زن( متناسب با مدت  وقت«  چهارم»سهچهارم از مدت خدمت  وقت« و سهنیمی از مدت خدمت »نیمه.  5مادۀ  

علمی    هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیرآیین«  21« بند »الف« مادۀ » 2« و » 1های »ردیفخدمت وی با رعایت  

 شود. وی محسوب می سالانهبرای اعطای پایۀ استحقاقی )یاوران علمی( 

 

، با رعایت مفاد  « عضو )زن(چهارم وقت سه« و سه چهارم از مدت خدمت »وقتنیمهنیمی از مدت خدمت ».  6مادۀ  

« دستورالعمل اجرایی ارتقای  1و مادۀ »  )یاوران علمی(  علمی   هیئت نامه استخدامی اعضای غیر  « آیین24مادۀ »

 شود.برای ارتقای رتبۀ وی محسوب می مؤسسهرتبۀ اعضای 

 

ها  مؤسسهعنوان حق اشتغال در    وجه و تحت هیچوقت به هیچمشمول این دستورالعمل مانند اعضای تمامعضو )زن(  .  7مادۀ  

ایی دولتی و غیردولتی را ندارد. در صورت  های اجرو موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و سایر دستگاه
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ها اقدام  هیئتهای رسیدگی به تخلفات ارجاع و برابر رأی این هیئترعایت نکردن این ماده و اشتغال، موضوع به 

 شود.می

 

ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست عادی  مصوّب« تبصره، به استناد  7« ماده و » 8این دستورالعمل در »  . 8مادۀ  

دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و    19/12/1402دوره هفتم هیئت امنای مورخ  از  

 قابل اجرا است. 01/01/1403فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـقـم

دستورالعمل اجرایی قانون حمایت    )یاوران علمی(  علمی  هیئتنامۀ استخدامی اعضای غیرآیین «44  مادۀ» در اجرای 

 مربوط به شرح ذیل است:  مقرّرات با رعایت ضوابط و  مؤسسهقضایی از اعضای 

 رسیدگی کننده« در این دستورالعمل کلیۀ مراجع قضایی و انتظامی قانونی است.منظور از »مراجع . 1مادۀ 

عضو  هیئت  تبصره. ➢ شاکی  که  مواردی  در  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  این    مؤسسههای  شمول  در  نیز  نباشد 

 گیرند.دستورالعمل قرار می 

 

اعضای  2مادۀ   کلیۀ  در  مؤسسه.  قراردادی،  و  پیمانی  رسمی،  از  اعم  دعاوی ،  با  مراجع    رابطه  در  مطروحه  شکایت  و 

شود یا  اداری آنان ناشی می  در قالب شرح وظایف  از انجام وظیفه  به تشخیص رئیس مؤسسه  کننده که رسیدگی

موضوع این دستورالعمل قرار دارند و    در شمول حمایت قضایی و حقوقی  ،به نحوی با وظایف ایشان مرتبط است

 شود. مؤسسه پرداخت می  های مربوطه توسطکلیۀ هزینه

اعضای بازنشسته، از کارافتاده و متوفی در ارتباط با دعاوی و شکایات یاد شده    مسئولین و مدیران ادوار،  تبصره. ➢

شوند و در مورد اعضای متوفی تقاضای همسر یا یکی از  در زمان اشتغال، مشمول حمایت قضایی و حقوقی می

 نون مدنی برای حمایت قضایی و حقوقی کافی است.قا 1032ورّاث درجه اول مندرج در مادۀ  

 

متقاضی حمایت قضایی و حقوقی درخواست کتبی خود را با ذکر دلایل و توضیحات مورد نیاز برای حمایت قضایی    . 3مادۀ  

 کند.یا مقام مجاز از طرف وی تسلیم می مؤسسهو حقوقی به رئیس 

این دستورالعمل،    «3  مادۀ»یا مقام مجاز از طرف وی موظف است در صورت انجام تشریفات مقرّر در    مؤسسه. رئیس  4مادۀ  

کارشناس یا کارشناسان حقوقی واجد شرایط را برای انجام حمایت قضایی و حقوقی به طور کتبی با ذکر موضوع  

رونوشت آن را به عضو متقاضی    صلاح معرفی و به همراه مدارک و اسناد مورد نیاز به مراجع رسیدگی کنندۀ ذی

 ارائه کند. 

 خدمات کارشناسان حقوقی موضوع این دستورالعمل شامل موارد ذیل است:  .5مادۀ 

 نه پیوست شمارۀ 

ٔ

  مؤسسهدستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای  

 )یاوران علمی(  علمی هیئت استخدامی اعضای غیر ۀنام« آیین44 ۀماد »موضوع 
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 انجام مشاوره و ارشاد قضایی  الف(

 شرکت در جلسات دادرسی  ب(

 های لازم تنظیم شکایت، دادخواست، لوایح و دفاعیه ج(

 ربط برای حسن اجرای وظایف محوّل غیردولتی ذیهای دولتی و  مراجعه به دستگاه د(

 سایر خدماتی که در مراحل دادرسی وکلای دادگستری در مقام وکالت مجاز به انجام آن است. هـ( 

 

اند  موظفشوند و  با موافقت متقاضی انتخاب میاین دستورالعمل  «  4»مادۀ  کارشناس یا کارشناسان حقوقی موضوع    .6مادۀ  

امکان اقامه دعوا و شکایت و    کت کنند و در صورتی که برای نبوددر تمام مراحل رسیدگی و دادرسی فعالانه شر

بلاً به  شرکت در جلسات رسیدگی و دادرسی عذر موجّه داشته باشند، مراتب را با رعایت فرصت زمانی ممکن ق

ناسان حقوقی دیگر به مرجع  کننده اطلاع دهند تا امکان معرفی کارشناس یا کارشمعرفیصورت کتبی به مقام  

 ربط فراهم شود.کنندۀ ذی رسیدگی

 

تواند برای انجام حمایت قضایی و حقوقی موضوع این دستورالعمل از عضو متقاضی وجه یا  کارشناس حقوقی نمی   .7مادۀ  

خذ کند. در غیر این صورت، با  اوین مشابه به نفع خود یا دیگری االزحمه یا سایر عن مال یا سندی به عنوان حق

 شود.مربوط رفتار می  مقرّراتف برابر قوانین و متخلّ

برای جبران زحمات آن دسته از کارشناسان حقوقی که در اجرای این دستورالعمل خدمات    است  مکلّف  مؤسسه.  8مادۀ  

 یا مقام مجاز مبلغی را به عنوان پاداش پرداخت نماید.  مؤسسهدهند با پیشنهاد رئیس حقوقی ارائه می 

 

 یابد. در موارد زیر ارائه خدمات موضوع این دستورالعمل از سوی کارشناس حقوقی خاتمه می .9مادۀ  

 مؤسسهانصراف کتبی عضو متقاضی حمایت قضایی و حقوقی به   الف(

، از قبیل استعفا، اخراج، بازخرید، بازنشستگی، از کار  مؤسسهقطع رابطۀ خدمتی کارشناس حقوقی مربوط با    ب(

 افتادگی، انتقال و یا فوت 

 

 در شمول این دستورالعمل قرار دارند. مؤسسه های قضایی جاری )کیفری، حقوقی و اداری( اعضای کلیۀ پرونده  .10مادۀ 
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ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست عادی مصوّب« تبصره، به استناد  2« ماده و »11این دستورالعمل در »  .11مادۀ  

ر علوم، تحقیقات و  دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزی  19/12/1402از دوره هفتم هیئت امنای مورخ  

 قابل اجرا است. 01/01/1403فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـقـم

و به منظور رعایت اصل شایسته سالاری    )یاوران علمی(   علمی   هیئت استخدامی اعضای غیرنامۀ  آیین  « 49مادۀ  »در اجرای  

سازی  و مدیریت بهبودی عملکرد و کیفیت کار، اعمال ضابطۀ شایستگی در تصمیمات اداری، به کارگیری نتایج ارزیابی در به

موظف است عملکرد اعضای خود را براساس این دستورالعمل    مؤسسهنیروی انسانی و افزایش کارایی و اثربخشی عضو،  

 ارزیابی کند.

 اند از: تعاریف به کاررفته در این دستورالعمل عبارت .1مادۀ 

براساس  های انجام شده توسط عضو  ها و نتایج حاصل از فعالیتچگونگی انجام وظایف، فعالیت  عملکرد:.  1-1

 است.های ارزیابی خصمستندات سامانۀ شفافیت اداری و سایر شا

دورۀ ارزیابی موضوع این دستورالعمل یک ساله )از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند   دورۀ ارزیابی:. 1-2

 همان سال( است.

است که عملکرد وی در یک دورۀ یک    مؤسسه عضو )رسمی، پیمانی و قراردادی( شاغل در    شونده:ارزیابی   .1-3

 شود. ساله ارزیابی می

سرپرست بلافصل عضو است که مسئولیت ارجاع کار به عضو و سرپرستی وی را برعهده    کننده:ارزیابی   .1-4

 دارد. 

بالاترین مقام اجرایی واحد سازمانی محل خدمت عضو است که مسئول تأیید نهایی    کنندۀ نهایی:تایید  . 1-5

 کننده است.لکرد عضو، پس از بازبینی ارزیابیکاربرگ ارزیابی عم

بندی اعضا براساس سطح پست سازمانی یا نوع و ماهیت وظایف آنان برای ارزیابی عملکرد  تقسیم  گروه:  .1-6

 است.

اندازهای  مشخصه  شاخص:.  1-7 در  ورودیاست که  استفاده  گیری  پیامدها  و  وظایف  فرآیندها، عملکردها،  ها، 

 شود.می

آماری و کمی در بازۀ  سامانۀ اداری )اتوماسیون( که دارای توانایی ارائۀ گزارش    :. سامانۀ شفافیت اداری8-1

 را دارد. گویی به موقع به امور اجرایی و اداری ارجاعیمشخص عملکرد عضو در پاسخ زمانی

 ده پیوست شمارۀ 

ٔ

 مؤسسهدستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای  

 )یاوران علمی(  علمی  هیئت نامۀ استخدامی اعضای غیر « آیین49موضوع »مادۀ  
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این دستورالعمل، سالانه و به صورت همه جانبه   مقرّرات موظف است عملکرد عضو را با رعایت ضوابط و  مؤسسه .2مادۀ  

 گیری موارد زیر به کار گیرد: ، در تصمیممؤسسهاجرایی  هیئت ارزیابی کند و نتایج ارزیابی را پس از تأیید 

 پیمانی تمدید قرارداد اعضای قراردادی و  .2-1

  نۀ اعضا اعطای پایۀ استحقاقی سالا .2-2

 اعطای پایۀ تشویقی به اعضا. 2-3

 العادۀ ویژۀ اعضای رسمی به دلیل دریافت نکردن پایۀ استحقاقی کسر فوق  .2-4

 های آموزشی مورد نیاز طراحی و اجرای دوره . 2-5

 های سازمانی مدیریتی انتصاب و عزل اعضا در پست .2-6

 وری اعضا العاده بهرهبرقراری فوق .2-7

 ارتقای رتبۀ اعضا  .2-8

 

های ذیل  اعضا برای ارزیابی عملکرد براساس سطح پست سازمانی/ شغل یا نوع و ماهیت وظایف در یکی از گروه.  3مادۀ  

 گیرند: قرار می 

 میانی(  )سطح مدیریتی  تراز هممدیر، معاون مدیر یا عناوین گروه یک:  .3-1

 ) سطح مدیریتی پایه(  ترازهمرئیس گروه/ رئیس اداره، کارشناس مسئول یا عناوین   گروه دو: .3-2

   ترازهمکارشناس، کاردان یا عناوین  گروه سه: .3-3

 سایر مشاغل گروه چهار: .3-4

 

 شود: هر ساله توسط هیئت اجرایی مؤسسه تشکیل میارزیابی عملکرد  کارگروه .4مادۀ  

یا عناوین مشابه    مؤسسه« در مدیریت/ ادارۀ منابع انسانی  کارگروه ارزیابی عملکردمحل استقرار »  .1تبصرۀ   ➢

 است.

به عنوان یکی از اعضای گروه ارزیابی عملکرد الزامی  شونده  . عضویت مدیر مستقیم فرد ارزیابی 2تبصرۀ   ➢

 است.

 

هایی توسط دبیرخانۀ ارزیابی عملکرد تهیه و به  ربرگآوری اطلاعات مورد نیاز کا به منظور ارزیابی اعضا و جمع  .5مادۀ  

می  هیئت تأیید   کاربرگاجرایی  گروهرسد.  با  متناسب  مذکور  »های  در  مندرج  چهارگانه  این  3  مادۀ های   »
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« امتیاز  100های عمومی و اختصاصی است و برای هر کاربرگ در مجموع »شاخص  دستورالعمل و مشتمل بر

های اختصاصی( در نظر گرفته  امتیاز مربوط به شاخص  35های عمومی و  امتیاز مربوط به شاخص  65  :)شامل

 شود.می

 

 محورها و معیارهای سنجش ارزیابی عملکرد اعضا به شرح ذیل است:   .6مادۀ 

تسهیل تحقق   ینۀ: عبارت است از معیارهای مشترک ارزیابی عملکرد عضو به شرح ذیل که زممحور عمومی . 6-1

 کند: ملکرد اختصاصی وی را فراهم میع

 تعظیم شعائر و به ویژه رعایت عفاف و حجاب  الف(

 انضباط اداری ب( 

 تکریم ارباب رجوعج( 

 های اداری معیار شایستگی (د

 های ارتباطی معیار مهارت (ه

 توسعۀ فردی صلاحیت و  معیار  (و

 معیار فعالیت فرهنگی ز( 

گرایی و ... اشاره  ارتباطی به توانایی حل تعارض، توانایی ارتباط مؤثر، قاطعیت، قانونهای  معیار مهارت.  1تبصرۀ   ➢

 دارد. 

فردی  .  2تبصرۀ   ➢ توسعۀ  و  صلاحیت  برنامهمعیار  توانایی  مسئولیتبه  تمرکز،  ریزی،  و  دقت  رازداری،  پذیری، 

ی مرتبط،  و توانایی توضیح ایرادات  هاناپذیری و استقلال فکر، توانایی کار با رایانه و برنامهدرستکاری، سفارش

 گیرد. احتمالی و ... را در بر می

اختصاصی ارزیابی عملکرد عضو به شرح ذیل که به عنوان رکن  : عبارت است از معیارهای  اختصاصی محور .  6-2

 شود: ها و شرح وظایف وی محسوب میها، برنامهاصلی سنجش عملکرد عضو در مأموریت

 ی معیار مشترک شغل  الف(

 معیار اختصاصی شغلی ب( 

 گویی کارشناسانه و به موقع براساس سامانۀ شفافیت اداری به امور ارجاعی مرتبط شغلی پاسخج( 

معیار اختصاصی شغلی برای عضو رسمی و پیمانی براساس شرح وظایف پست سازمانی مورد تصدّی و    .3تبصرۀ   ➢

شود و این معیار در  متناظر با پست سازمانی مرتبط تعریف می   محوّله برای عضو قراردادی براساس شرح وظایف  

 خصوص هریک از اعضا متفاوت است.
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شود و به مجموعۀ  مانی و قراردادی به طور یکسان تعریف میمعیار مشترک شغلی برای عضو رسمی، پی  . 4تبصرۀ   ➢

شود که از سوی مؤسسه به عنوان کار واحد شناخته  های مرتبط، مستمر و مشخصی اتلاق میوظایف و مسئولیت

 شود.می

به وی و همچنین    محوّلهدر صورت مغایرت شرح وظایف پست سازمانی عضو رسمی و پیمانی با وظایف    .5تبصرۀ   ➢

به وی، ملاک تکمیل کاربرگ ارزیابی عملکرد،    محوّلهشرح وظایف مندرج در قرارداد عضو قراردادی با وظایف  

 به عضو در سال ارزیابی است. محوّلهوظایف 

 : سقف امتیازات قابل احتساب برای ارزیابی عملکرد اعضا به شرح جدول ذیل است .7مادۀ  

 یار عنوان مع عنوان محور  ردیف 
 سقف امتیاز

 هر معیار

 سقف امتیاز

 هر محور 

1 
  عمومی

 ( 1-6)بند 

 امتیاز 10 حجاب  و عفاف  رعایت ویژه به  و شعائر تعظیم

 امتیاز 65

 امتیاز 8 اداری  انضباط

 امتیاز 7 رجوع  ارباب تکریم

 امتیاز 10 های اداری شایستگی

های ارتباطیمهارت  امتیاز 10 

 امتیاز 10 فردی   صلاحیت و توسعۀ

2 
   اختصاصی

 ( 2- 6)بند 

 امتیاز 10 مشترک شغلی 
 امتیاز 35

 امتیاز 10 اختصاصی شغلی 

  امتیاز  15 گویی به موقع به امور ارجاعی )شفافیت اداری( پاسخ

 امتیاز  100 امتیاز  100 جمع کل امتیاز 

 امتیاز 75 امتیاز 75 حداقل امتیاز مورد نیاز 

 

 درصد سقف امتیاز ارزیابی الزامی است. 75کسب حداقل   .1تبصرۀ  ➢

نهاد سرپرست  امتیاز( در اختیار تأییدکنندۀ نهایی است که با پیش  10. امتیاز معیار اختصاصی شغلی )2تبصرۀ   ➢

 شود. تعیین می کنندۀ نهایی تأییدکننده( و موافقت بلافصل عضو )ارزیابی

 

تعیین و ابلاغ    مؤسسهارزیابی عملکرد    کارگروههای ارزیابی عملکرد توسط  فرآیند اجرا و مراحل تکمیلی کاربرگ  .8مادۀ  

 شود.می
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و مستندات مربوط را بررسی    تأییدکنندۀ نهایی های ارزیابی تأییدشده توسط  مدیریت منابع انسانی مؤسسه، کاربرگ  .9مادۀ  

دهد. بدیهی است تا قبل از تأیید نهایی  کند و در صورت تأیید کارگروه در دستور کار هیئت اجرایی قرار میمی

 نفع، صرفاً امکان یکبار تجدید نظر وجود خواهد داشت.ارزیابی، با درخواست تجدید نظر توسط ذی

رای رفع نواقص به واحد محل خدمت ارزیابی شونده اعاده  در صورت نقص مدارک ارسالی مستندات ب  تبصره. ➢

 شود.می

 

سسه تعیین و ابلاغ  توسط دبیرخانۀ ارزیابی عملکرد مؤ  فرآیند مربوط به اعتراض اعضا به نتیجۀ ارزیابی عملکرد  .10مادۀ  

 شود.می

 

این دستورالعمل( را به عضو   10و    9مواد  است نتیجۀ ارزیابی نهایی و اعتراض عضو )موضوع    مکلّف واحد متولی    .11مادۀ  

 اعلام کند. 

 

با پیشنهاد دبیرخانۀ ارزیابی عملکرد    مؤسسه های تعیین شده  مفاد دستور العمل هر سال با توجه به اهداف و برنامه  . 12مادۀ  

 قابل بازنگری است.  مؤسسهاجرایی  هیئتو تأیید 

 

ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست  مصوّب« تبصره، به استناد  10« ماده و »13این دستورالعمل در »  .13مادۀ  

لوم، تحقیقات دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزیر ع  19/12/1402عادی از دوره هفتم هیئت امنای مورخ  

 قابل اجرا است. 01/01/1403و فناوری رسیده است، از تاریخ 
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 ه ــدم ـقـم

ضوابط  براساس    و  )یاوران علمی(  علمی  هیئتغیر  اعضای  استخدامی  نامۀآیین  « 68و    67  مواد»  اجرای  در  تواندمی  مؤسسه

از  مصوّبۀ سوم صورتجلسه نشست فوقهای اجرایی،  اجرایی نحوۀ اعطای مزایای جانبی به کارکنان مؤسسه  العاده 

  مشکلات   از  برخی  تعدیل  منظور  به  ،12/09/1402مورخ  های علمی و صنعتی ایران  دورۀ ششم هیئت امنای سازمان پژوهش

، مؤسسه  رفاهی  های  کمک  از   برخی  اعطای  به  اعضا   اثربخشی   و  کارایی   افزایش   کار،  کیفیت  و  عملکرد   بهبود   و  اقتصادی 

  و  نقدی  غیرمستقیم  و  مستقیم  تسهیلات  ویافته به امور رفاهی کارکنان  مکلّف است در سقف اعتبارات مصوّب اختصاص

 .کند اقدام  دستورالعمل این مفاد  براساس غیرنقدی 

  از  که  امنا   هیئت  مصوّب  رفاهی  غیرمستقیم   و  مستقیم  هایهزینه   کمک   از  ماهیانه  مؤسسه  در  شاغل  اعضای  کلیۀ  .1مادۀ  

 :شوندمی  مندبهره ذیل  شرح به بود، نخواهد  کمتر وزیران هیئت  اتمصوّب براساس  شده تعیین  میزان

 کاری   روز هر در  گرم غذای  وعده  یک  هزینۀ کمک  .1-1

   عضو  به سال 6 زیر  فرزند هر ازای  به مهدکودک  هزینۀ کمک  .1-2

 ذهاب(  و ایاب  سرویس خدمات ارائه عدم  صورت  در )  ذهاب و ایاب  هزینۀ کمک  .1-3

  مورد  حسب   لباس   یا   شیر   دریافت   شرایط   واجد  اجرایی  هیئت   سوی   از   که   مشاغلی   در   شاغل  به اعضای   .تبصره ➢

 .شودمی پرداخت  لباس و شیر  ، هزینه تهیه اجرایی هیئت  توسط شده تعیین میزان به هستند 

 

 .کند پرداخت  را ایشان تکفّل تحت  افراد و اعضا  تکمیلی بیمۀ  حق درصد  50حداقل است  مکلّف مؤسسه .2  مادۀ

  تکفل  تحت  افراد  و   بازنشستگان  تکمیلی  بیمۀ  حق  درصد  50  تواندمی  مؤسسه  اعتبار،  وجود  صورت  در  .تبصره ➢

 .کند پرداخت  را آنان

 

 .است مؤسسه عهدۀ بر اعضا حوادث و  عمر بیمۀ  حق سهم   پرداخت .3مادۀ

  غیرنقدی یا نقدی هزینۀ کمک  عنوان  با مؤسسهرئیسۀ  هیئت تصویب با را وجوهی سال طول در تواندمی مؤسسه .4مادۀ 

 .کند پرداخت  شاغل اعضای به ملیّ  و  مذهبی ویژۀ های مناسبت به

 یازده  ۀشمار پیوست 

ٔ

 مؤسسه اعضای به رفاهی  های  کمک پرداخت  دستورالعمل

 )یاوران علمی(  علمی هیئت غیر اعضای استخدامی ۀنامآیین «68و » «67»مواد  موضوع 
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  درخواست   بر  بنا  اندوخته،  تأمین  طریق  از  مؤسسه  اعضای  از  حمایت  و  اندازپس  تشویق  منظور  به  تواندمی  مؤسسه  .5مادۀ  

  ایران اسلامی جمهوری مرکزی بانک  از مجوز دارای هایبانک  از یکی نزد عضو سهم اندازپس حساب شاغل، عضو

  و   قوانین  در  شده   تعیین   سقف   از   کمتر   که   را   وی  پایۀ   و  رتبه   حقوق   درصد  10  تا   حداکثر   و   افتتاح  عضو  نام  به

  حساب   به  و  کسر   وی   دریافتی  از  عضو«  اندازپس  »سهم  عنوان  به  هرماه  در   بود  نخواهد  کشور  عمومی   مقرّرات

  « مؤسسه  اندازپس  »سهم   عنوان  به  عضو«  اندازپس  »سهم   درصد  100  ماه   هر  در   صورت،   این  در .  کند  واریز  مزبور

پرسنلی   محل  از سپردۀ    حساب   به  امنا   هیئت   مصوّب  سالانۀ  تفضیلی  بودجۀ  در  درج  ضمن  مؤسسه  اعتبارات 

 .شودمی واریز شد  خواهد افتتاح عضو  نام به که ی هاآنجداگ

 .است برداشت  قابل  غیر عضو اشتغال  زمان   در  مادۀ این موضوع هایحساب موجودی. تبصره ➢

 

  مبلغی  اجرایی   هیئت  تصویب  با  سال   طی  در  خود  اهداف   پیشرفت در  مؤثر  و  کارا  شاغل  اعضای  به  تواندمی  مؤسسه   .6مادۀ 

  تفصیلی  بودجۀ  در  لازم   اعتبار  بینیپیش  به  مشروط  »پاداش«   عنوان  با  عضو  مستمر  مزایای   و  حقوق  برابر  دو  تا  را

 .کند پرداخت امنا  هیئت  مصوّب سالانه

 

  های تعاونی  ،مؤسسه  اعضای  الحسنه قرض  صندوق  به  وام  یا  کمک  منظور  به  را  مبلغی  سال  هر  تواندمی  مؤسسه   .7مادۀ  

 .کند  منظور   امنا   هیئت  تصویب  با   تفصیلی   بودجه  در   اعضا   به  مستقیم   وام   پرداخت یا   اعتباری،   یا   مصرف  یا   مسکن 

  آن مالی  گردش   و پرداخت  نحوۀ و  است مصوّب  اعتبارات قالب  در   پرداخت  قابل  وام سقف  و  کمک میزان  .تبصره ➢

 .رسد می  مؤسسه رئیسۀ  هیئت تصویب به که بود  خواهد یمل دستورالع مطابق

 

  را  آنان پزشکی معاینات امکان هزینه، پرداخت با بار یک  سال 2 هر اعضا سلامت حفظ منظور به تواندمی مؤسسه .8مادۀ 

 .کند فراهم

 

  در   را   ورزش   فرهنگ  عضو،  سلامت  و   روحی  تقویت  کارایی،   افزایش   توانمندسازی،   منظور   به  است  موظف  مؤسسه   . 9مادۀ  

 .کند  اجرا و  تدوین مناسبی  راهکار  ورزشی امور انجام  برای وی تشویق  منظور به و دهد  اشاعه  مؤسسه

 

موارد رفاهی مصوّب که در قالب ضوابط اجرایی بودجه به طور سالانه توسط هیئت محترم    است  موظف  مؤسسه  .10مادۀ  

 شود را اجرا نماید.دولت ابلاغ می
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بینی نشده است را براساس »ضوابط اجرایی نحوۀ  در مواردی که در این دستورالعمل پیش  است  موظف  مؤسسه   . 11مادۀ  

به کارکنان مؤسسه العادۀ هیئت  مصوّبۀ سوم صورتجلسۀ نشست فوقهای اجرایی«  اعطای مزایای جانبی 

 اجرا نماید.  05/09/1402امنای دانشگاه الزهرا)س( مورخ 

 

ه دوم صورتجلسه چهارمین نشست عادی  مصوّب« تبصره، به استناد  4ماده و » «  12این دستورالعمل در »  .12مادۀ  

دانشگاه الزهرا)س( که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و    19/12/1402از دوره هفتم هیئت امنای مورخ  

 قابل اجرا است. 01/01/1403فناوری رسیده است، از تاریخ 
 

 

 

 


