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 تعاريف  و اختصارات  –فصل اول 

 :نامه و پیوستهای آن عبارتند ازتعاریف و اختصارات بکار رفته در این آیین   – 1ماده 

 

وزارت علوم، تحقیقات و »نامه و پیوستهای آن، به ترتیب در این آیین« وزیر»و « وزارت»منظور از  :وزير/وزارت – 1- 1

 .می باشد« وزیر علوم، تحقیقات و فناوری»و « فناوری

 

 .ز هیأتهای امنا و هیأتهای ممیزه وزارت می باشدمنظور از مرکز در این آیین نامه و پیوستهای آن، مرک  :مرکز  –  2- 1

 

واحدهای تابعه و کلیه  ....................................................آن،  و پیوستهاینامه آیین در این موسسهمنظور از  :موسسه  – 3  1

 .باشدآن می

 

سیاستگذاری، ، مرجعموسسهرکن  بالاترین عنوان و مقررات مربوط بهه بـه موجب قـوانیناست کـهیأتی: امنا  هيأت – 4- 1

 . می باشد  موسسهگیری و تصویب مقررات و ضوابط داخلی تصمیم

 

و ارائه پیشنهادات قابل طرح در هیأت کمیسیونی است که مسئولیت بررسی، کارشناسی: کميسيون دائمي هيأت امنا   – 5- 1

 .و سایر امور ارجاعی از سوی هیأت امنا را بر عهده داردامنا 

 

 . می باشد  موسسهپس از رئیس   موسسههیأت رئیسه دومین رکن اجرایی  :هيأت رئيسه    – 6-  1

 

باشد که به تنظیـم سیاستـها می امناسیاستگذاری بعد از هیأت دومیــن رکــن  موسسهشــورای :   موسسهشوراي    – 7- 1

 .براساس سیاستهای کلان مصوب در هیأت امنا و یا سایر مراجع ذیصلاح می پردازد  موسسهبرنامه های جاری  و
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مرجعی است که در چارچوب ضوابط و مقررات تعیین شده از سوی هیأت امنا : هيأت اجرايي منابع انساني  – 8- 1

ات و تنظیم راهکارهای اجرایی بخش اداری، متکفل اعمال وظایف، اختیار براساس دستورالعمل پيوست شماره يک،

می باشد که در این آیین نامه به اختصار هیأت اجرایی  موسسهتشکیلاتی و امور نیروی انسانی و سایر امور محول 

 .نامیده می شود

 

های عمومی ها، مؤسسات و یا شرکتهای دولتی، مؤسسات و یا نهادکلیه وزارتخانهعبارت است از  :دستگاه اجرايي  – 9- 1 

 .تعیین شده باشد موسسهغیردولتی و نیز کلیه دستگاههایی که از سوی هیأت امنای 

 

متناسب با  موسسهعبارت است از فرآیند شناسایی، انتخاب و پذیرفتن اشخاص حقیقی برای خدمت در  :جذب  – 11- 1

در چارچوب ضوابط و مقررات ... یت و پستهای سازمانی بلاتصدی مصوب، به هر یک از انحاء از قبیل قراردادی، مأمور

 .این آیین نامه

 

سازمانی ، در یکی از پستهایموسسهدر خدمتحقیقی برایاست از فرآیندپذیرفتن اشخاصعبارت :استخدام  – 11- 1

بلاتصدی مصوب، به یکی از وضعیتهای پیمانی، رسمی آزمایشی و رسمی قطعی در چارچوب ضوابط و مقررات این 

 .آیین نامه

 

در سه وضعیت   موسسهمنظور از عضو در این آیین نامه و پیوستهای آن، عضو غیرهیأت علمی شاغل در : عضو   – 12- 1

 .رسمی، پیمانی و قراردادی می باشد

 

های سازمانی  رای تصدی یکی از پستب( قطعی –آزمایشی )فردی است که به موجب حکم رسمی  :عضو رسمي  – 13- 1

 .استخدام شده باشد این آیین نامهوابط و مقررات در چارچوب ض موسسه
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برای مدت  موسسههای سازمانی  برای تصدی یکی از پستقرارداد پیمانی فردی است که به موجب  :عضو پيماني  – 14- 1

 .استخدام شده باشد این آیین نامهمعین، در چارچوب ضوابط و مقررات 

 

مدت مشخص برای به منظور انجام وظایف  موسسهقرارداد منعقده با جب مو فردی است که به :عضو قراردادي  – 15- 1

 .بکارگرفته شده باشد این آیین نامهدر چارچوب ضوابط و مقررات  معین

 

مقررات  ضوابط و در چارچوب رسمی، عضو به  موسسه دارصلاحیت مقام دستور کتبی است از ابلاغ عبارت :حکم  – 16- 1

 .هنامآیین این

 

و نیز شخص واجد شرایط طرف  موسسه دارعبارت است از توافق نامه کتبی که به امضای مقام صلاحیت :قرارداد  – 17- 1

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

 .انجام می دهد

 

است که به طور مستمر جهت واگذاری تمام یا بخشی از  موسسهی در تشکیلات سازمانی جایگاه :پست سازماني  – 18- 1 

 .وظایف یک شغل برای تصدی یک عضو رسمی یا پیمانی در نظر گرفته می شود
 

 عنوان کارواحد شناختهبه  موسسهسوی ازکهمشخصی و مرتبط های ومسئولیتوظایفازمجموعه استعبارت :شغل – 19- 1

 .ودشمی
 

ها، یکسان یا مشابه عبارت است از یک یا چند پست سازمانی که از لحاظ نوع کار، وظایف و مسئولیت: رشته شغلي  – 21- 1

 . باشند شوند، اما از نظر ارزش و اهمیت و صعوبت انجام کار،  دارای سطوح و مراتب مختلف می محسوب می

 

دارند، مانند رسته نزدیککاروحرفه،وابستگیونوعازلحاظ فعالیتکهاستشغلی های از رشتهای  مجموعه: شغلي  رسته  – 21- 1

 .وپژوهشیآموزشی، فرهنگی
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که وجود آنها برای تحقق  اطلاق می گردد به آن گروه از مشاغل تخصصیمشاغل   :مشاغل تخصصي و اصلي  – 22- 1

دی آنها مستلزم داشتن تحصیلات دانشگاهی یا تصالزامی می باشد و   موسسهاهداف و انجام  ماموریتهای اساسی  

 گردد ومی... گذراندن دوره هایی است که منجر به اخذ مدرک تخصصی در یکی از رشته های هنری، فنی و حرفه ای و 

، برای  موسسهبه آن گروه از مشاغل اطلاق می شود که در رابطه با اهداف و ماموریت های اصلی  مشاغل اصلی

 . گرددی از مشاغل تخصصی ایجاد می شود و عناوین و مشخصات آن توسط هیأت  اجرایی تعیین میحمایت و پشتیبان

 

    عضو به موجب حکم یا قرارداد مکلف به انجام آنکه  یا مجموعه اقداماتی اشتغال به کاراست از  عبارت: خدمت – 23- 1

 .می گردد

 

 ،تعریف : از جمله ی که حاوی مشخصات اصلی و اساسی شغلمدون عبارت است از شرح مکتوب و :شغل شرح –24- 1 

 .می باشد موسسه در چارچوب تشکیلات تفصیلیها و شرایط احراز شغل  لیتئوونه وظایف و مسمن

 

نمایش عددی سنوات خدمت قابل قبول عضو  بر اساس امتیاز کسب شده در قالب فرم ارزیابی عبارت است از  :پايه  – 25- 1

 .این آیین نامهچوب ضوابط و مقررات سالانه در چار

 

 . این آیین نامهواجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقررات  عضوعبارت است از افزایش عددی پایه  :ترفيع پايه  – 26- 1

 

بالاتر عضو رسمی و پیمانی واجد شرایط، در چارچوب ضوابط و مقررات  است از کسب رتبه عبارت :ارتقاي رتبه   – 27- 1

 .غیرهیأت علمی رتبه اعضایارتقا  اجراییورالعمل دست

 

 .لشغهای سازمانی بر اساس شرایط احراز  به یکی از پست یا پیمانی رسمی  عضوگماردن  است ازعبارت :انتصاب  – 28- 1
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 عضو نامه بهاین آیین اتمقررو چارچوب ضوابط  کار در انجام ازای در که از مبلغی است عبارت :حقوق يا دستمزد – 29- 1

 .گیردحق تعلق میذی

 

و مستمر طور  نامه بهاین آیین اتمقررو عبارت است از وجوهی که درچارچوب ضوابط  :مزايا و فوق العاده ها – 31- 1

 .می گردد پرداختحق ذی  عضوبه رتبه و پایه بر حقوق  علاوه  غیرمستمر

 

به سایر دانشگاهها و مؤسسات  موسسهرسمی به طور دائم از  عضوت تغییر محل خدمعبارت است از  :انتقال – 31- 1

 .نامهآییناین آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاههای اجرایی و  بالعکس در چارچوب ضوابط و مقررات 

 

 :است از   عبارت :مأموريت  – 32- 1

برای مدت معین که ممکن است خارج از وی زمانی سابا حفظ پستبه عضو ای موقت یا وظیفهمحول نمودن شغل -الف

 .باشدعضو محل خدمت 

سایر دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی،  به صورت تمام وقت یا پاره وقت برای مدت معین  به عضواعزام  -ب

 .پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاههای اجرایی

 .در داخل یا خارج از کشوررآموزی یا مطالعاتی یا کا برای گذراندن دوره آموزشی عضواعزام  -ج 

 

وی، پس از موافقت بنا به درخواست که   موسسهبا رسمی  عضوعبارت است از قطع رابطه استخدامی  :استعفا  – 33- 1

 . صورت می پذیرد این آیین نامهیا مقام مجاز از طرف وی در چارچوب ضوابط و مقررات   موسسهرئیس 

 

که در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه  موسسهبا  عضو خدمتی از قطع رابطه  عبارت است :بازنشستگي  – 34- 1

 . های بازنشستگی ذیربط به موجب حکم صورت می پذیردو با توجه به مقررات صندوق
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رابطه پرداخت مبالغی متناسب با مدت خدمت قابل قبول در ازای قطع  از عبارت است :بازخريدي خدمت – 35- 1

  .در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه  موسسه با عضو استخدامی

 

-و مقررات مربوط، توانمندی  قوانین که به موجبعضو رسمی و پیمانی وضعیت است از عبارت  :ازکارافتادگي  – 36- 1

بازنشستگی، از  زمانتا رسیدن به  خدمتی رابطه لازم برای انجام خدمت را دارا نبوده و ضمن قطعروانی  و یاجسمانی 

 . نمایدمی ستفادهوظیفه ا حقوق

 

یا مقام  موسسهبا حکم رئیس ذیل، از دلایل بنا به یکی   موسسهاست که عضو رسمی وضعیتی  :آماده به خدمت – 37- 1

 .در انتظار تعیین تکلیف برای انجام خدمت قرار می گیردمجاز از طرف وی 

 .موسسهانحلال  -الف 

و تصویب قانونی تشریفات براساس   موسسهساختار تشکیلاتی اصلاح  عضو در چارچوب سازمانی ستپحذف   -ب

 .امنادر هیأت 

 .متناسب با شرایط احراز عضو پست سازمانی بعد از اتمام مأموریت یا مرخصی بدون حقوقموجود نبودن  -ج

 .بر اساس تصمیم مراجع قانونی -د

 

قطعی صادرشده از سوی  از خدمت، به موجب آرایطور موقت یا دائم  بهعضو از برکناری  است تعبار :انفصال  – 38- 1 

 .مراجع قانونی

 

 . به موجب آرای قطعی مراجع قانونی ذیربط عضوعبارت است از قطع رابطه استخدامی  :اخراج  – 39- 1
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 ورود به خدمت : فصل دوم  

قانونی لازم، در هر برنامه پنج ساله توسعه، تعداد سهمیه استخدام عضو غیرهیأت علمی از اخذ مجوزهای  وزارت، پس -2ماده 

 . را تعیین و ابلاغ می نماید موسسه

 

 یسازمان ازی، بر اساس ن موسسهدر ( وزارت یاز سو یابلاغ هیسهم  تیبا رعا) یو رسم یمانیاستخدام اعضا به صورت  پ – 3ماده 

امنا و احراز  أتیه بی،  منحصراً  پس از تصو موسسه ییمقام اجرا نیمصوب و موافقت بالاتر یسازمان لاتیبا توجه به تشک

        و انتخاب اصلح انجام  یستگیو مصاحبه با توجه به اصل شا آزمون قیاز طر صلاح،یلازم توسط مراجع ذ یتهایصلاح

 .ردپذی یم

امنا تا سقف معین و بدون تعهدات استخدامی، یسه و مجوز هیأت می تواند در شرایط خاص با تصویب هیأت رئ موسسه – 1تبصره 

افراد را پس از احراز صلاحیتهای لازم توسط مراجع ذی صلاح به صورت قرارداد کار معین و مشخص برای مدت حداکثر 

 . یکسال بکار گمارد

 . نی مصوب بلامانع استدر سقف پستهای سازما موسسهتمدید قرارداد اینگونه افراد در صورت  نیاز  – 2تبصره 

قانون کار، از « 111»کلیه افرادی که بر اساس این آیین نامه به صورت قراردادی بکار گرفته می شوند، به استناد ماده  – 3تبصره 

 .باشدشمول قانون مذکور خارج بوده و دعاوی آنان در هیأتهای تشخیص و حل اختلاف وزارت کار قابل رسیدگی نمی

 

 :می بایست از شرایط  عمومی ذیل، برخوردار باشند  موسسهضیان جذب و استخدام در متقا – 4ماده 

 .تابعیت جمهوری اسلامی ایران وعدم تغییر یا کسب تابعیت مضاعف در طول دوران خدمت –الف 

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

 .ی به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان پذیرفته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایراناعتقاد و التزام عمل –ج 

 .عدم سابقه عضویت یا وابستگی به گروه های سیاسی معارض با نظام اسلامی ایران –د 

 .لیعدم اشتهار به فسق و فجور و عمل به مناهی اخلاقی و اعمال و رفتار خلاف حیثیت و شرافت و شئون شغ –ه 

 .نداشتن سوء پیشینه کیفری موثر –و 

 .عدم محکومیت به محرومیت ازخدمات دائمی دولتی بر اساس رأی قطعی صادره از سوی مراجع ذیصلاح –ز 
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 .عدم اعتیاد و اشتهار به خرید و فروش مواد مخدر، مشروبات الکلی و نظایر آن -ح 

 (.برای آقایان)یت قانونی دائم دارا بودن مدرک پایان خدمت وظیفه عمومی و یا معاف -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 

سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی و سطوح  32اکثر سال تمام و حد 22دارا بودن حداقل سن  -م 

ای و سطح سه سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد، دکتری حرفه 33یک و دو حوزوی،  حداکثر 

  .تخصصی یا سطح چهار حوزویسال تمام برای متخصصین با مدرک تحصیلی دکتری 02حوزوی و حداکثر 

دارندگان مدارک تحصیلی همتراز با مقاطع تحصیلی دانشگاهی، چنانچه همترازی آنان بر اساس ضوابط و مقررات مربوط  – 1صره تب

 .دارای ارزش استخدامی مورد تأیید مراجع ذیصلاح باشد، در شمول این ماده قرار می گیرند

نامه، مجاز به استفاده از خدمات فنی، این آیین «4»ماده « م»و « ل» بدون الزام به به رعایت مفاد بندهای  موسسه – 2تبصره 

اعضای شاغل در دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و دستگاههای ... ای، پژوهشی، علمی و مشاوره

و مشمول  این نوع فعالیتها به عنوان شغل محسوب نگردیده. اجرایی و خبرگان غیرشاغل دولتی، در قالب قرارداد می باشد

الزحمه این افراد به پیشنهاد واحد متقاضی و تایید هیات میزان حق. کشور نخواهد بود 1300قانون بودجه سال « 22»تبصره 

برابر حقوق و مزایای اعضای شاغل مشابه، تعیین و ( 3/1)اجرایی، متناسب با ساعات کار هفتگی، تاسقف یک و نیم 

 .پرداخت می گردد

 

و مقررات مربوط به  نیتابع قوان... و  یاتباع خارج ن،یو خانواده آنها، معلول ثارگرانیآزادگان، ا تخدام جانبازان،اسجذب و  – 5ماده 

 .خود خواهد بود
 

صلاح از جمله نامه حسب مورد، مبادی قانونی ذیاین آیین « 4»ماده  مرجع استعلام و تشخیص شرایط عمومی موضوع – 6ماده 

 .می باشد موسسه  هیأت اجرایی هسته گزینش کارکنان و 

 

شرایط احراز شغل به تشخیص هیأت لازم، از جمله  بایست از شرایط اختصاصیمی  موسسهو استخدام در  جذب متقاضیان – 7ماده 

 .برخوردار باشند موسسهاجرایی 
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 جذب ، استخدام و تبديل وضعيت :  فصل سوم  

 :صـورت انجام می پذیرد سهبه احراز شرایط عمومی و اختصاصی  پس از  موسسهدر  جذب و استخدام  – 8ماده 

« 07» های سازمانی به موجب قرارداد سالانه که تمدید آن منوط به کسب حداقل برای تصدی پستاستخدام پیمانی  -الف

  .و یا مقام مجاز از طرف وی می باشد موسسه درصد امتیاز ارزیابی عملکرد سالیانه و همچنین موافقت رئیس

 . های سازمانی به موجب حکم برای تصدی پست آزمایشی  استخدام رسمی -ب

 .های سازمانی به موجب حکم برای تصدی پست قطعی  استخدام رسمی -ج

 

نامه را پس وضعیت بکارگیری اعضای قراردادی مشمول این آییندرقالب سهمیه ابلاغی از سوی وزارت، تواند می موسسه – 9ماده 

و تصویب هیأت امنا و طی مراحل گزینش با رعایت  موسسهذیل، به پیشنهاد هیأت اجرایی، موافقت رئیس  از احراز شرایط

 . نامه، مشروط به وجود پست سازمانی بلاتصدی به استخدام پیمانی تبدیل نمایدضوابط و مقررات این آیین

  موسسهه قراردادی با مدرک مزبور در سال سابق 7دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه و حداقل  –الف

  موسسهسال سابقه قراردادی با مدرک مزبور در  3دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا سطح دو حوزه و حداقل  –ب 

سال سابقه قراردادی با  3های سه و چهار حوزه  و حداقل سطح بالاتر یاارشد وتحصیلی کارشناسیدارا بودن مدرک –ج 

  موسسهر در مدرک مزبو

 به صورت قراردادیاعضایی که قبل از تصویب این آیین نامه، با مدرک تحصیلی دیپلم برای مشاغل نگهبانی و انتظامات  – 1تبصره 

سال « 12»، با حداقل نامه، مشروط به دارا بودن پست سازمانی بلاتصدیآیین با رعایت ضوابط و مقررات ایناند، جذب شده

 . پیمانی تبدیل وضع می شوند ، به موسسهدی در سابقه خدمت قراردا

       این آیین نامه درحین خدمت، مدرک تحصیلی بالاتر ارائه نمایند، « 44»ماده « 2»تبصره  چنانچه اعضا با رعایت – 2تبصره  

ام سابقه خدمت  تر و تمیک دوم سابقه خدمت آنان با مدرک تحصیلی قبلی در ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشناسی و پایین

قابل  پیمانی آنان با مدرک تحصیلی قبلی در ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر برای تبدیل وضعیت به

 .محاسبه است

 .سنواتی که بابت آن به عضو حق سنوات پرداخت شده یا نشده باشد، به عنوان سابقه لحاظ خواهد شد  – 3تبصره 
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نامه را پس از احراز شرایط ذیل، با تصویب هیأت ند وضعیت استخدام اعضای پیمانی مشمول این آیینتوامی موسسه – 11ماده 

 . ،  به رسمی آزمایشی تبدیل نمایدموسسهاجرایی،  تأیید هسته گزینش و موافقت رئیس 

  موسسهر در سال سابقه پیمانی با مدرک مزبو 3تا  3دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه و  –الف

  موسسهسال سابقه پیمانی با مدرک مزبور در  3تا  3دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا سطح دو حوزه و  –ب 

سال سابقه پیمانی با  3تا  3سطح سه و سطح چهار حوزه  و  یا ارشد و بالاترتحصیلی کارشناسی دارا بودن مدرک  –ج 

  موسسهمدرک مزبور در 

درآمده اند، با داشتن  استخدام پیمانییی که قبل از تصویب این آیین نامه، با مدرک تحصیلی پایین تر از کاردانی به اعضا – 1تبصره 

سال سابقه خدمت پیمانی در مؤسسات مشمول این آیین نامه و احراز سایر شرایط لازم به رسمی آزمایشی تبدیل  12حداقل 

 . وضع می شوند

      این آیین نامه درحین خدمت، مدرک تحصیلی بالاتر ارائه نمایند، « 44»ماده « 2»تبصره عایت چنانچه اعضا با ر – 2تبصره  

سابقه خدمت تر و تمام و پایین کارشناسیتحصیلیقبلی در ازای ارائه مدرکآنان با مدرک تحصیلی یک دوم سابقه خدمت

رسمی  اسی ارشد و بالاتر  برای تبدیل وضعیت بهآنان با مدرک تحصیلی قبلی در ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشن

 .قابل محاسبه است آزمایشی

 

اعضایی که از پیمانی به رسمی تبدیل وضعیت می یابند، الزاماً یک دوره آزمایشی سه ساله را همراه با گذراندن دوره   – 11ماده 

آزمایشی، رفتار و عملکرد  رسمی ل دورهدر طو موسسه .خواهند کردآموزش شغلی و توجیهی، علاوه بر دوره پیمانی طی

، کاردانی، روحیه خدمت و نظم و انضباط اداری مورد (علمی، اخلاقی، خلاقیت و مسئولیت پذیری)عضو را از نظر لیاقت 

 . نمایدتبدیل وضع می رسمی قطعیبه و طی مراحل گزینش ارزیابی قرار داده و درصورت احراز شرایط لازم 

 

خدمت و یا تبدیل وضعیت به  آزمایشی به تشخیص هیأت اجرایی شرایط ادامه پایان دوره که عضو در رتیصو در  – 12ماده 

 . قطعی را کسب ننماید، به یکی از روشهای ذیل با وی رفتار خواهد شد استخدام رسمی

 اعطای مهلت دو ساله دیگر برای احراز شرایط  –الف 
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 تبدیل وضعیت به استخدام پیمانی  –ب 

 بازخریدی خدمت یا بازنشستگی حسب مورد و در صورت احراز شرایط لازم – ج

 

، مشروط به آنکه سن وی در زمان ارائه درخواست اعاده موسسهرسمی در صورت نیاز مستعفی عضو  اعاده به خدمت  – 13ماده 

این آیین نامه و « 4»ماده  «م»بند موضوع از هیأت اجرایی برای مجوز کبر سنسال نباشد، با اخذ « 32»بکار بیش از 

مذکور،  شرایط مقرر در ماده و رعایت سایر موسسهخدمت در  احتساب سابقه بافقط برای یکبار  موسسهموافقت رئیس 

 .می باشد بلامانع

شد، خدمت خود را قبلا دریافت نموده با پایان مستعفی که کسور بازنشستگی سنوات خدمت و پاداش عضو سوابق خدمت  -تبصره 

در هنگام اعاده به خدمت مشروط به بازگرداندن وجوه دریافتی یادشده و موافقت صندوق بازنشستگی مربوط، قابل احتساب 

 .می باشد

 

عالی، پژوهشی و رسمی قطعی سایر دانشگاهها و مؤسسات آموزش اعضای تواند درصورت نیاز به خدماتمی موسسه – 14ماده 

ایی، با تقاضای عضو و موافقت هیات اجرایی مؤسسه مربوط از خدمات آنان برای مدت فناوری دولتی و دستگاههای اجر

به عنوان مأمور استفاده نماید و یا بالعکس حسب درخواست مؤسسات مزبور و موافقت عضو و معین با رعایت مقررات 

 کارکنان و اعضای و مزایای  حقوق. قطعی خود را به این قبیل مؤسسات مأمور نمایدتایید هیات اجرایی، اعضای رسمی

 .گرددپرداخت مییا مقصد  أبدم حسب توافق مؤسسات ذیربط از محل اعتبارات مؤسسهمأمور 

مدت مأموریت مشمولان این ماده حداقل شش ماه و حداکثر یک سال خواهد بود و در صورت ضرورت، با تشخیص   -1تبصره 

 .صورت سالیانه، قابل تمدید استسال و به  3هیأت اجرایی این مدت حداکثر تا مدت 

آزمایشی و یا پیمانی دارای مدرک تحصیلی  تواند در موارد استثنایی در صورت نیاز به خدمات اعضای رسمیمی موسسه - 2تبصره 

های تخصصی و اصلی، با تقاضای عضو و تصویب هیات امنا از حداقل کارشناسی سایر مؤسسات برای تصدی پست

حسب درخواست  ،بالعکس ایو  دبه عنوان مأمور استفاده نمای مربوط مقررات تیبا رعا دت معینخدمات آنان برای م

مؤسسات مأمور  لیقب نیخود را به اآزمایشی و پیمانی  یرسم یاعضا ،مناا أتیهتصویب مؤسسات مزبور، موافقت عضو و 
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محل اعتبارات مؤسسه  مبدأ یا مقصد  از ربطیمأمور حسب توافق مؤسسات ذ یحقوق و مزایای کارکنان و اعضا. دینما

 .گرددپرداخت می

 

حسب نیاز  دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاههای اجرایی، سایررسمی کارکنان  - 15ماده 

 ن قبیل افرادمزایای ای و حقوق. منتقل شوند موسسهتوانند با حفظ پیشینه خدمتی به مربوط میمؤسسه و موافقت  موسسه

اعضای انتقال . گردد بر طبق مقررات این آیین نامه تعیین می ،سوابق خدمتیسازمانی تخصیص داده شده و بر اساس پست 

دراین . بلامانع است موسسهنیز به مؤسسات مزبور حسب درخواست آنان با موافقت هیات اجرایی   موسسه رسمی 

 .می گرددقطع  موسسهمنتقل شده با رسمی تخدامی عضو صورت از تاریخ اجرای حکم انتقال، رابطه اس

مجدداً  ،شده در مؤسسه مبدأ یط یشیآزما یقطع نظر از مدت رسم ستیبا یالزاماً م موسسهبه ی شیآزما یرسم یعضو انتقال -تبصره

 .دینما ینامه ط نییآ نیا 11مفاد ماده  تیساله را با رعا 2یشیآزما یدوره رسم کی

 

 دي مشاغل طبقه بن:  چهارم 

 : شوندرسته شغلی به شرح ذیل تقسیم می 7به طور کلی به  موسسهمشاغل  - 16ماده 

 : مشاغل رسته آموزشي، فرهنگي - 61-6

 شغلي  عنوان رشته
 مدیر تربیت بدنی                         

   کارشناس امور ورزشی 

 کاردان امور ورزشی

 مربی ورزش

 کارشناس امور فوق برنامه

                  ان امور فوق برنامه کارد

 کارشناس امور آموزشی

 کاردان امور آموزشی 

                کارشناس امور پژوهشی 
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 کاردان امور پژوهشی

                 مدیر امور فرهنگی 

 کارشناس امور دانشجویی

 کاردان امور دانشجویی

          کارشناس امور فرهنگی   

                نگیکاردان امور فره

 کارشناس برنامه ریزی امور تربیتی

 کاردان برنامه ریزی امور تربیتی  

         مدیر امور آموزشی   

                 کارشناس خدمات آموزشی

                کاردان خدمات آموزشی 

          کارشناس همکاریهای بین المللی دانشگاهی       

                بین المللی دانشگاهیکاردان همکاریهای 

                  کارشناس بررسی کتاب

                  کتابدار

              مصحح

    کارشناس آثار تاریخی 

             کاردان آثار تاریخی

             باستان شناس

            متصدی مرمت اسناد

            کارشناس سمعی و بصری

           ان سمعی و بصریکارد

          کارشناس امور هنری

            کاردان امور هنری

           عکاس و فیلمبردار

 موزه دار 
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 :مشاغل رسته امور اجتماعي - 61-2

 شغلي عنوان رشته
 مددکار اجتماعی  

 کارشناس حقوقی  

 کاردان حقوقی

 کارشناس روابط عمومی

 کاردان روابط عمومی

 س روابط بین المللکارشنا

 کاردان روابط بین الملل

 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

 ا قتصادیکاردان مطالعات 

 مربی کودک

 :     مشاغل رسته اداري و مالي  - 61-3

        شغلي         عنوان رشته
   کارشناس امور اداری

    کاردان امور اداری

    کارشناس برنامه و بودجه

   کاردان برنامه و بودجه

  کارشناس بررسی اسناد و مدارک
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   کاردان بررسی اسناد و مدارک

     مترجم

    ری و مالیمدیر ادا

   مسؤول خدمات اداری

     کارگزین

 رئیس حفاظت فیزیکی

 مأمور حفاظت فیزیکی

    نگهبان

    مسؤول دفتر

    رئیس دفتر

    مسؤول گزینش

   مسؤول چاپ و انتشارات

   مسؤول خدمات مالی

   کاردان انبارهای تخصصی

 حسابدار

 :    مشاغل رسته بهداشتي و درماني  - 61-4 

      شغلي         رشتهعنوان 
 کارشناس امور روانی 

   کاردان امور روانی

   کارشناس بینایی سنجی

   کاردان بینایی سنجی

   کارشناس شنوایی سنجی

   کاردان شنوایی سنجی

   بهداشت کار دهان و دندان

    کاردان دامپزشکی

   کارشناس بهداشت محیط

 کاردان بهداشت محیط 
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   کارشناس امور دارویی

    کاردان امور دارویی

  کارشناس تغذیه و کنترل مواد غذایی

  کاردان تغذیه و کنترل مواد غذایی

   کارشناس رادیولوژی

    کاردان رادیولوژی

   کارشناس آزمایشگاه 

    کاردان آزمایشگاه

  مسؤول پذیرش و مدارک پزشکی

     پزشک

 دندانپزشک

 دامپزشک

 پرستار

     ماما

 بهیار

 :مشاغل رسته فني و مهندسي - 61-5 

        شغلي         عنوان رشته
     هواشناس

    کاردان هواشناس

   کارشناس فنی هواشناس

   کاردان فنی هواشناس

  مهندس عمران

   کاردان عمران

  آرشیتکت

 کارشناس معماری داخلی 

    کاردان معماری داخلی

   کارشناس شهر سازی
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  کاردان شهر سازی

    مهندس برق

    کاردان برق

    مهندس مکانیک

    کاردان مکانیک

    مهندس تأسیسات

    کاردان تأسیسات

   کارشناس ارتباط و مخابرات

   کاردان ارتباط و مخابرات

    زمین شناس

  کاردان زمین شناس

 کارشناس معادن 

   کاردان معادن

    نقشه بردار

    کاردان نقشه بردار

    نقشه کش

    کارتوگراف

    کاردان کارتوگراف

 کارشناس آزمایشگاه و کارگاههای فنی 

 کاردان آزمایشگاه و کارگاههای فنی 

  کارشناس آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک 

  کاردان آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک

     کارشناس ژئوفیزیک

     کاردان ژئوفیزیک

  کارشناس آموزش فنی و حرفه ای

 ان آموزش فنی و حرفه ایکارد

 کارشناس حفاظت و مرمت
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 کاردان حفاظت و مرمت

 کارشناس حفاظت و مرمت اسناد

 کاردان حفاظت و مرمت اسناد

 :مشاغل رسته فناوري اطلاعات - 61-1

              شغلي عنوان رشته 

 مدیر امور فناوری اطلاعات

 کارشناس تحلیل گر سیستم

 کاردان  تحلیل گر سیستم

 ناس برنامه نویس سیستمکارش

 کاردان برنامه نویس سیستم

 کارشناس شبکه

 کاردان شبکه

 کارشناس امور سخت افزار رایانه

 کاردان امور سخت افزار رایانه

     اپراتور

 :مشاغل رسته کشاورزي و محيط زيست - 61-0

      شغلي         عنوان رشته
   کارشناس ترویج کشاورزی

   کاردان ترویج کشاورزی

   کارشناس بررسی آفات و بیماریهای گیاهی

   کاردان بررسی آفات و بیماریهای گیاهی

  کارشناس آزمایشگاه کشاورزی

   کاردان آزمایشگاه کشاورزی

 کارشناس خاکشناسی و حاصلخیزی خاک

 کاردان خاکشناسی و حاصلخیزی خاک

 کارشناس اصلاح نباتات و زراعت

 کاردان اصلاح نباتات و زراعت
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  شناس دامپروریکار

    کاردان دامپروری

   کارشناس محیط زیست

   کاردان محیط زیست

  کارشناس امور باغبانی

 کاردان امور باغبانی

 کارشناس صنایع غذایی

 کاردان صنایع غذایی

 

ه تناسب نیز شرایط تصدی مشاغل بو  «61»ماده های شغلی موضوع  شرایط احراز مشاغل مربوط به هر یک از رسته - 17ماده 

 نیاز، های آموزشی موردو همچنین دورهدانش، توانایی و مهارت براساس  ،های قابل تخصیص به هر شغل وظایف پست

بدیهی است رشته های . خواهد رسید موسسه اجرائیهیأتبه تصویب  نامهسال پس از تاریخ ابلاغ این آیینحداکثر تا یک

 .د باقیستشغلی فعلی تا زمان تصویب کماکان به قوت خو

متصدیان مشاغل رسته خدمات و نظایر آن و سایر مشاغلی که در این آیین نامه درج نگردیده است، کماکان تا زمان خروج   -تبصره 

 .از دستگاه یا خدمت، صرفاً تابع عناوین رشته های شغلی قبلی خواهند بود

 

 نظام پرداخت حقوق و مزايا :  فصل پنجم  

های مندرج در این آیین نامه   حقوق و مزایای اعضا براساس ارزیابی عوامل شغل و شاغل و دیگر ویژگینظام پرداخت  - 18ماده 

ها،  اعضا براساس امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذکور برای هر کدام از مشاغل و  متناسب با ویژگی. خواهد بود

 . طبقه بندی می گردند 1رتبه و  2، رتبه 3حداکثر در پنج رتبه  مقدماتی، مهارتی، رتبه 

 . اعضا در بدو ورود به خدمت در رتبه مقدماتی پایه یک متناسب با مدرک تحصیلی مربوط قرار می گیرند –تبصره 
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 . حقوق رتبه و پایه عضو  بر اساس فرمول زیر تعیین می گردد - 19ماده 

 

 رتبه و پایهحقوق = ضریب حقوقی *  ]عدد مبنا( + پایه* ضریب مدرک تحصیلی )[

 

کارشناسی )، (کارشناسی یا سطح دو حوزوی)، (یک حوزویکاردانی یا سطح)مدرک تحصیلی برای مقاطع تحصیلی ضریب – 1تبصره 

 . تعیین می گردد 12و  72،   02،  32به ترتیب (  دکتری یا سطح چهار حوزوی)و ( ارشد یا سطح سه حوزوی

 .این آیین نامه تعریف می گردد«6»ماده  « 25»بند باشد که بر اساس قبول عضو می پایه، نمایش عددی خدمات قابل – 2تبصره 

 .عدد مبنا برای رتبه ها، متناسب با مدرک تحصیلی و بر اساس جدول ذیل تعیین می گردد – 3تبصره 

  

 جدول عدد مبنا بر اساس مدرک تحصیلی و رتبه

 مدرک تحصیلی        

 رتبه          

 کاردانی یا

 سطح یک حوزه

 کارشناسی یا

 سطح دو حوزه

 کارشناسی ارشد یا

 سطح سه حوزه

 دکتری یا

 سطح چهار حوزه

 0033 0033 0033 0033 مقدماتی

 0033 0033 0033 0033 مهارتی

 0033 0033 0033 0033 3رتبه 

 0033 0333 0033 --- 2رتبه 

 0033 0033 --- --- 1رتبه 

 

 . تعیین می گردد«  0022»این آیین نامه «  23»تبصره  ماده  ینمشمول عدد مبنا برای – 0تبصره 

 . گرددضریب حقوقی سالیانه به میزان ابلاغ شده از سوی هیأت وزیران اعمال می – 3تبصره 
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تر که در تاریخ تصویب این آیین نامه به صورت رسمی یا حقوق رتبه و پایه دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایین – 0تبصره 

اعضای رسمی و . گرددباشند، به شرح مندرج در جدول ذیل تعیین میمشغول بکار می موسسهپیمانی و یا قراردادی در 

 .توانند تا رتبه مهارتی ارتقا یابندپیمانی موضوع این تبصره، حداکثر می
 

 جدول نحوه محاسبه حقوق رتبه و پایه دارندگان مدرک تحصیلی دیپلم و زیردیپلم

 حقوق رتبه و پایه سابقه خدمت تحصیلیمدرک  ردیف

 سال 12تا  دیپلم 1
 درصد حقوق رتبه و پایه مقدماتی 22

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی) 

 سال سابقه و بیشتر 13 دیپلم 2
 درصد حقوق رتبه و پایه مهارتی 22

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)

 سال 12تا  زیر دیپلم 3
 ایه مقدماتیدرصد حقوق رتبه و پ 12

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)

 سال سابقه و بیشتر 13 زیر دیپلم 0
 درصد حقوق رتبه و پایه مهارتی 12

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)

 

ده ویژه العاالعاده جذب و فوقالعاده شغل، فوقفوق: هایی تحت عنوانالعادهرتبه و پایه، فوقبه عضو، علاوه برحقوق   - 21ماده 

 . های مذکور بر اساس فرمول و ضرایب آن بر اساس جدول مندرج در زیر تعیین می گرددالعادهفوق. گرددمی پرداخت
 

 فوق العاده های شغل، جذب و ویژه= ضریب فوق العاده  * حقوق رتبه و پایه 
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 جدول ضرایب فوق العاده های شغل، جذب و ویژه اعضا

 فوق العاده ها           

 رتبه       
 جمع فوق العاده ویژه فوق العاده جذب فوق العاده شغل

 7/1 123/2 332/2 323/2 مقدماتی

 1/1 132/2 022/2 332/2 مهارتی

 2/1 173/2 032/2 373/2 3رتبه 

 23/2 232/2 722/2 022/2 2رتبه 

 2/2 223/1 732/2 023/2 1رتبه 

 

تر که در تاریخ تصویب این آیین نامه به اده برای دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایینفوق العاده های مندرج در این م – 1تبصره 

 .باشند، به شرح مندرج در جدول ذیل تعیین  می گرددمشغول بکار می موسسهصورت رسمی یا پیمانی و یا قراردادی در 

 

 دیپلم و زیردیپلمجدول نحوه محاسبه فوق العادهای شغل، جذب و ویژه دارندگان مدرک تحصیلی 

 فوق العاده ها سابقه خدمت مدرک تحصیلی ردیف

 سال 12تا  دیپلم 1
 درصد فوق العاده های  مقدماتی 22

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)

 سال سابقه و بیشتر 13 دیپلم 2
 درصد فوق العاده های  مهارتی 22

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)

 سال 12تا  زیر دیپلم 3
 درصد فوق العاده های  مقدماتی 12

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)

 سال سابقه و بیشتر 13 زیر دیپلم 0
 درصد فوق العاده های  مهارتی 12

 (دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی)
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لعاده مشاغل به اعضایی که عهده دار مشاغل مدیریتی و سرپرستی می باشند، فوق العاده ای تحت عنوان فوق ا  – 2تبصره 

 .سرپرستی پرداخت می شود، که نحوه محاسبه آن به شرح ذیل می باشد/مدیریتی
 

 فوق العاده مشاغل مدیریتی نحوه محاسبه جدول 

 

 فوق العاده شغل مدیریتی نوع مدیریتی ردیف

 A  مدیر یا عناوین مشابه 1
* x   0/3 x  فوق العاده شغل مدیریتی= حقوق رتبه و پایه 

A  مدیر یا عناوین مشابهمعاون  2
* x   1/1 x   فوق العاده شغل مدیریتی= حقوق رتبه و پایه 

 

 میزان فوق العاده مشاغل سرپرستینحوه محاسبه جدول 

 فوق العاده شغل سرپرستی نوع سرپرستی ردیف

A  رئیس گروه/ رئیس اداره 1
* x   1  x   فوق العاده شغل سرپرستی= حقوق رتبه و پایه 

A  ناس مسئولکارش 2
* x   03/2  x   فوق العاده شغل سرپرستی= حقوق رتبه و پایه 

 

 *
 .باشدالعاده مدیریت رئیس دانشگاه تهران مینسبت به فوق موسسهالعاده مدیریت رئیس ضریب فوق ،  Aضریب  

 

 :در صورت احراز شرایط زیر یک پایه ترفیع استحقاقی اعطا می گرددبه عضو   - 21ماده 

 انجام حداقل یک سال خدمت تمام وقت قابل قبول در پایه قبلی – 21-1 

 کسب حداقل هفتاد درصد سقف امتیاز ارزیابی سالانه  – 21-2 

 .، یک پایه ترفیع تعلق می گیردبابت خدمت سربازی عضو  منوط به اینکه طول دوره کمتر از یک سال نباشد  –1تبصره 

استحقاق دریافت  تاریخ میزان همانبه گیرد و نمیتعلق استحقاقی  موقت پایه حقوق و انفصالمرخصی بدون ،تعلیقایام به  –2تبصره 

 .افتدپایه به تعویق می
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ه می شود، علاوه بر پایه های استحقاقی مندرج عضوی که از سوی مراجع ذیصلاح واجد دریافت مزایای ایثارگری شناخت  - 3تبصره 

 . در این ماده از پایه های ایثارگری بر اساس جدول ذیل برخوردار می گردد

 

 جدول پایه های ایثارگری قابل اعطا به اعضای ایثارگر

 ردیف

 پایه ایثارگری نوع ایثارگری

 قابل اعطا

 «برای هر ستون»

 (آزادگی)مدت اسارت 

 «1ستون »

 جانبازیدرصد 

 «2ستون »

 مدت خدمت درجبهه

 «3ستون »

 پایه 1 ماه تا سه سال 6 درصد 33تا  سال 3تا  1

 پایه 2 سال 6تا  3 درصد 66تا  33 سال 6تا  3 2

 پایه 3 سال وبالاتر 6 درصد و بیشتر 07 سال وبالاتر 6 3

 

بالاتر تحصیلی مقطع یک و مزایای  شهدا از حقوقندانماده و فرزاین «3»جدول تبصره وآزادگان مشمول جانبازان  – 0تبصره 

 ومزایای یکحوزه باشند، از حقوق« 0»دکتری یا سطح تحصیلی گونه افراد چنانچه دارای مدرک این. گردندبرخوردار می

 .گردندرتبه بالاتر برخوردار می

تواند از مجموع ترفیعات مربوط  وده باشد، عضو میوخدمت در جبهه عضو همزمان بسربازیدرصورتی که خدمت – 3تبصره 

 .برخوردار گردد

 .این ماده برخوردار گردد «3»جدول تبصره تواند از مجموع ترفیعات حداکثر دو ستون از ستونهای عضو می – 0تبصره 

ی یک مقطع تحصیلی بالاتر، شوند، ضمن برخورداری از حقوق و مزایااعضایی که به درجه رفیع شهادت نائل شده یا می – 7تبصره 

برند و تا زمان رسیدن به شرایط عمومی بازنشستگی، ترفیع استحقاقی سالیانه را از تاریخ شهادت در حالت اشتغال به سر می

حوزه به « 0»اعضایی که با مدرک تحصیلی دکتری یا سطح . دریافت داشته و از مزایای زمان استخدام برخوردار خواهند بود

 .اند، از حقوق و مزایای یک رتبه بالاتر،  بهره مند می گردندهشهادت رسید
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 خدمتسنواتاند، براساسبودهشاغل  موسسهنامه، در آیینالاجرا شدن اینتطبیق وضعیت اعضایی که پیش از تاریخ لازم – 1تبصره 

-پذیرد و براینامه، انجام میآییننای «61»تبصره ماده قبول مندرج در آخرین حکم کارگزینی به علاوه پایه موضوع قابل

 .قبول، یک پایه منظور خواهدگردیدهرسال خدمت قابل

 

 :به عضو رسمی و پیمانی در صورتی که  یکی از شرایط زیر را احراز نموده یا می نماید،  پایه تشویقی اعطا می گردد  - 22ماده 

الی یا پنج سال متناوب در واحد ذیربط، به پیشنهاد رئیس واحد کسب بالاترین امتیاز ارزیابی سالانه در سه سال متو -22-1

 (حداکثر سه پایه در طول خدمت)مربوط و تصویب هیأت اجرایی 

 (حداکثر یک پایه)در چارچوب ضوابط مربوط « س»عضویت فعال در گردانهای عاشورا و الزهرا  -22-2

 (دو پایه)دارندگان نشانهای دولتی  -22-3

 (دو پایه)ن کارمند نمونه کشوری احراز عنوا -22-0

 (یک پایه)  موسسهاحراز عنوان کارمند نمونه طی دو سال متوالی در  -22-3

 ( یک پایه)المللی دارندگان عناوین اول تا سوم مسابقات ورزشی جهانی و بین -22-0

 (یک پایه) برگزیدگان جشنواره های معتبر ملی مرتبط با حوزه کاری عضو   -22-7

تصدیان مشاغل مدیریتی با حداقل دو سال سابقه مدیریتی و درسطح حداقل معاون مدیر و یا عناوین همتراز م -22-1

حداکثر دو پایه )درصد امتیاز ارزیابی سالانه، به پیشنهاد مقام مافوق و تصویب هیأت اجرایی « 22»مشروط به کسب 

 (در طول خدمت

در مؤسساتی که با تأیید مراجع ذیصلاح وزارت در  (آيين نامه اين 64موضوع ماده )اعضای مأمور به خدمت  -22-2

و فناوری تازه تأسیس و در حال توسعه قرار دارند، مشروط به  عالی، پژوهشیآموزش  ها و مؤسساتشمول دانشگاه

سال خدمت در   3رضایت بخش بودن خدمات آنان، به پیشنهاد مؤسسه مقصد و موافقت مؤسسه مبدأ، به ازای هر 

 .مؤسسات یادشده از یک پایه تشویقی برخوردار می گردند

به طور سالانه   موسسهپایه تشویقی موضوع بند یک این ماده صرفا به ده درصد اعضای واجد شرایط هر واحد سازمانی  - 1تبصره 

 . گردد عضو  هر دو سال یک بار اعمال می 12این نصاب برای واحدهای سازمانی دارای کمتر از . گردداعطا می

 . فاصله زمانی اعطای پایه تشویقی موضوع بند یک این ماده به هر عضو حداقل پنج سال تعیین میگردد  – 2تبصره 
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 .باشدپایه می«  7»خدمت، حداکثر هر عضو در طول اعطا به تشویقی قابل  هایسقف پایه – 3تبصره 

اند در ازای هر مطابق با ضوابط و مقررات مربوط گروه تشویقی دریافت نمودهنامه اعضایی که قبل از تاریخ ابلاغ این آیین – 0تبصره 

 .گروه تشویقی دریافتی از یک پایه تشویقی بهره مند می گردند

 

به رتبه بالاتر   دستور العمل پيوست شماره  دوعضو  رسمی و پیمانی در صورت احراز شرایط مندرج در جدول زیر و   -23ماده 

 .ارتقا می یابد

 جدول حداقل مدت توقف لازم برای ارتقا به رتبه بالاتر

 (سال)حداقل مدت توقف در رتبه قبل مدرک تحصیلی رتبه ردیف

 مقدماتی 1

 2 کاردانی یا سطح یک حوزه

 2 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 2 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 2 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 مهارتی 2

 1 یا سطح یک حوزه کاردانی

 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 3 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 3رتبه  3

 12 کاردانی یا سطح یک حوزه

 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 3 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 2رتبه  0

 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 1رتبه  3
 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
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و کسب « 2»سال توقف در رتبه « 1»ل قرار دارند، با حداق« 2»درمواردخاص دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبه  –تبصره 

     رتبه، اجرایی ارتقای دستورالعمل« 3»ماده « 4»و « 2»بندهاي از حداکثر امتیازات تعیین شده در « دوسوم»حداقل 

 .توانند با تصویب هیأت اجرایی به رتبه یک ارتقا یابندمی

 

منصوب می شوند،   موسسه علمی مندرج در تشکیلات تفصیلی از سمتهای مدیریتی غیر هیأت که به یکی به اعضایی – 24ماده 

 .این آیین نامه قابل پرداخت می باشد «27»ماده « 2»تبصره  صرفا فوق العاده های شغل و جذب مدیریتی موضوع

 

یافتی قبلی مستمر عضو کاهش یابد، عضو تا میزان درهایالعادهدرصورتی که با اجرای این فصل، مجموع حقوق و فوق – 25ماده 

این تفاوت تطبیق با افزایش حقوق و مزایای عضو مستهلک . دریافت خواهد نمود« تفاوت تطبیق»مبلغ ثابتی تحت عنوان 

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

ی وی بیشتر باشد، حقوق و مزایای وی مطابق منتقل شود و حقوق و مزایای قبل موسسهاز سازمان دیگری به  عضوچنانچه  -تبصره  

 .شود به وی پرداخت نمی  «تفاوت تطبیق»شود و مبلغی به عنوان  نامه پرداخت میضوابط مقرر در این آیین

 

، پیمانی و رسمی آزمایشی همانند دوره رسمی قطعی، مطابق (معین و مشخص)حقوق و مزایای اعضا در دوره قراردادی   – 26ماده 

بط مقرر در این آیین نامه تعیین و پرداخت  می شود و این مدت از هرلحاظ با رعایت سایر شرایط جزء سابقه با ضوا

 . گرددخدمت عضو محسوب می

 

 حقوق و تکاليف : فصل ششم  

 . روز در هفته  می باشد« 3»ساعت  و حداقل « 02»ساعت کار اعضا  - 27ماده 

با رعایت سقف ساعات کار، حسب مورد از سوی هیأت رئیسه در   موسسهو واحدهای  ساعت شروع و خاتمه کار اعضا – 1تبصره 

 .چارچوب ضوابط مصوب هیأت امنا، تعیین می گردد
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تواند در موارد خاص، با موافقت هیأت رئیسه و با توجه به شرایط فصلی و ماه مبارک رمضان سقف ساعات می  موسسه  – 2تبصره 

 .  کار خود را کاهش دهد

ممنوع می باشد، و در موارد خاص استفاده از دورکاری برای مشاغل   موسسهدورکاری اعضا  با توجه به مأموریت   – 3ره تبص

 . خاص، صرفا با تأیید هیأت اجرایی و موافقت هیأت امنا امکان پذیر می باشد

 

جهت انجام وظایف محول به مدت معین برای این آیین نامه، « 6»ماده « 32»بند « الف»جزء که براساس به عضوی - 28ماده 

« 02»گردد، از تاریخ حرکت به محل مأموریت تا بازگشت، چنانچه فاصله مقصد از مبدأ بیش از  اعزام می موسسهخارج از 

 . گردد العاده مأموریت روزانه پرداخت می کیلومتر باشد فوق

های شغل و جذب عضو،   العاده موع حقوق رتبه و پایه و فوقمج (03/0)مأموریت روزانه به مأخذیک بیستمالعاده فوق - 1تبصره 

هزینه اسکان و تغذیه بر اساس مقررات عمومی و هزینه ایاب و ذهاب بین شهری و دورن شهری، بر . پرداخت است قابل

-ه العاده مأموریت روزانعنوان فوق سقف حداکثر پرداخت به. پرداخت خواهد شد  موسسهاساس مصوبات هیأت رئیسه 

 .کارشناس  مقدماتی بیشتر باشد« 32»و پایه  رتبه درصد حقوق «12»اعضا نباید از 

 .مدت این گونه مأموریتها در مورد هر عضو  از چهار ماه متوالی و یا متناوب در یک سال تقویمی بیشتر نخواهد بود – 2تبصره 

کیلومتر بوده، اعزام « 02»د که فاصله آن تا مبدا حداقل یک روز تمام به خارج از محل خدمت خو در صورتی که عضو، – 3تبصره 

درصد فوق العاده مأموریت روزانه مندرج در این ماده به « 32»شود و در محل مأموریت توقف شبانه نداشته باشد، به ماخذ 

 .شودوی پرداخت می

 

کند برای یک  غرافیایی خدمت وی تغییر میبه عضو رسمی که به موجب حکم صادره از سوی مراجع قانونی محل ثابت ج  - 29ماده 

بار در طول خدمت، به ازای هر کیلومتر فاصله بین دو شهر مبدأ و مقصد مبلغ بیست هزار ریال هزینه سفر و نقل مکان 

 . پرداخت می گردد، تغییرات بعدی این نصاب بر اساس نرخ تورم سالیانه با تصویب هیأت رئیسه تعیین خواهد گردید
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شود، ضمن برخورداری از  به صورت مأموریت به خارج از کشور اعزام می موسسهکه با تأیید مقام ذیصلاح عضو رسمی  – 31ماده 

 .العاده مأموریت روزانه خارج از کشور بر اساس مقررات عمومی کشور نیز دریافت خواهد کردومزایای ریالی،  فوقحقوق

 

ده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف محول را انجام دهند و در صورتی که اعضا مکلفند در ساعات کار تعیین ش – 31ماده 

مکلف   موسسهدر مواقع ضروری خارج از وقت اداری مقرر و یا ایام تعطیل به خدمت آنان نیاز باشد، بر اساس اعلام نیاز 

یین نامه، اضافه کار دریافت خواهند به حضور در محل کار و انجام وظایف محول هستند و در قبال آن  برابر مقررات این آ

 . کرد

 

، به منظور انجام کاراضافی خارج از وقت اداری انجـام موسسهمـوافقت که برحسب ضرورت و براساس  عضویبه   - 32ماده 

 .گردد ساعت پرداخت می« 122»حداکثر تا سقف  «العاده اضافه کار فوق»نماید، بر اساس فرمول ذیل،   وظیفـه می

 

 (العاده جذب فوق+ شغل العاده فوق+ رتبه و پایه   حقوق)                                     

 کار مبلغ هر ساعت اضافه= 

                                                                        170 

« 173»اداری تا سقف ازای کاراضافی خارج ازوقت سازمانی مصوب، دردرصد پستهای« 22»تواند به اعضا تا می  موسسه  –تبصره 

 .بر اساس فرمول مندرج در این ماده پرداخت نماید« العاده اضافه کارفوق»ساعت 

 

بگیر درپایان هرسال بر اساس مبلغ اعلام شده از سوی هیأت اعضای شاغل، بازنشسته و وظیفهمکلف است به موسسه - 33 ماده

 .دپرداخت نمای «عیدی»وزیران 

 

برابر ضریب حقوقی  «811»مرد شاغل و بازنشسته متاهل مشمول این آیین نامه،  به میزان  مندی عضو هزینه عائله  کمک - 34 ماده

 .سالیانه، پرداخت می گردد
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رافتاده بانوان وظیفه بگیر و همچنین اعضای زن شاغل و یا بازنشسته سرپرست خانوار که همسرشان متوفی، معلول و یا ازکا  –تبصره 

 .شوند مندی برخوردار می هزینه عائله  کلی بوده و به موجب حکم مراجع قانونی سرپرستی خانوار را به عهده دارند، از کمک

 

برابر ضریب  «211»شاغل و بازنشسته مشمول این آیین نامه،  به ازای هر فرزند به میزان  مرد کمک هزینه اولاد عضو – 35ماده 

 .ت می گرددحقوقی سالیانه، پرداخ

سال و در صورت ادامه تحصیل و غیر شاغل بودن  22کنند،  حداکثر سن برای اولاد ذکور که از مزایای این ماده  استفاده می -1تبصره 

 .سال تمام و برای اولاد اناث  نداشتن شغل و  همسر خواهد بود« 23»وی تا 

مشمول محدودیت (  سازمان بهزیستی کل کشور)جع پزشکی ذیصلاح فرزندان معلول و از کار افتاده کلی به تشخیص مرا - 2تبصره 

 .سقف سنی مزبور نمی باشند

بانوان وظیفه بگیر و همچنین اعضای زن شاغل و یا بازنشسته سرپرست خانوار که همسرشان متوفی، معلول، ازکارافتاده   – 3تبصره 

خانوار را به عهده دارند، در صورت تکفل مخارج فرزندان قانونی سرپرستی  مراجع حکم کلی و یا مطلقه بوده و به موجب

 .شوند برخوردار می هزینه اولاد  کمکاز 

 

این « 27»و « 64»مواد علاوه بر حقوق ومزایای موضوع  موسسهمکلف است به عضو واجد شرایط شاغل در  موسسه - 36ماده 

 . ط مصوب هیأت امنا، پرداخت نمایدهای ذیل را مطابق با دستورالعملهای مربوالعادهفوق آیین نامه

 شرایط محیط کار،   العاده سختی فوق -30-1

 العاده محرومیت از تسهیلات زندگی، فوق-30-2

 کاری، العاده کشیک، فنی و نوبت فوق-30-3

 العاده معاضدت قضایی، فوق-30-0

 العاده اشعه، فوق-30-3

 العاده محرومیت از مطب، فوق-30-0

 ی آب و هوا، العاده بد فوق-30-7

 .فوق العاده بهره وری-30-1
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 .می باشد« 3»اين ماده به شرح پيوست شماره « 6»موضوع بند دستورالعمل   –1تبصره 

 .برقراری فوق العاده  محرومیت از مطب و فوق العاده اشعه تابع ضوابط و مقررات خاص خود می باشد – 2تبصره 

 

 : تقلیل ساعات کار روزانه بهره مند می شوند از  موسسهاعضای ذیل با هماهنگی  – 37ماده 

 .ساعت« 2»صلاح می باشند، حداکثر تا سقف  جسمی بر اساس تأیید مراجع ذیکه دارای معلولیت موسسهاعضای  –الف 

آقایان عضو فاقد همسر و بانوان عضو که دارای فرزند و یا همسر معلول ذهنی و جسمی می باشند، بر اساس میزان  -ب 

 .ساعت« 0»حداکثر تا سقف  (  سازمان بهزیستی کل کشور)یت مورد تأیید مراجع ذیصلاح معلول

 .ساعت « 0»درصد  و بالاتر حداکثر تا سقف   37 بانوان  همسر جانبازان –ج 

 شیردهی برعهده دارند،  با هماهنگی واحد سازمانی ذیربط، یک ساعت به ازای هر فرزند تا سقف عضوکه وظیفهبانوان –د 

 .سال« 2»

 .اعضای جانباز بر اساس قوانین و مقررات مربوط  –هـ 

 .ساعت « 3/1»سال سنوات خدمت حداکثر تا سقف « 32»اعضای دارای سابقه خدمت مازاد بر  –و 

ه درصدوبالاتر را برعهد «37»ومراقبت از جانبازان صلاح وظیفه نگهداریقانونی ذیتأیید مراجع موجببهکه  اعضایی –ز 

 .ساعت« 0»دارند، حداکثر تا سقف 

 .ساعت می باشد« 0»مجموع تقلیل کار ساعات روزانه عضو  در هر صورت حداکثر   –تبصره 

  

و یا مقام مجاز از طرف ایشان،  موسسهتوانند درصورت موافقت واحد سازمانی مربوط و رئیس بانوان عضو رسمی می – 38ماده 

درصد حقوق و مزایای مستمر  «37»وقت استفاده نمایند و در این صورت، صرفا از یمهسال از خدمت ن« 3»حداکثر به مدت 

 . عضو تمام وقت برخوردار می گردند

درهرصورت حداکثر مدت . وقت خواهندبود  پیمانی صرفاً در مدت قرارداد مجاز به استفاده از خدمت نیمه عضو بانوان   - 1تبصره 

 .سال می باشد« 3»وقت،  برای بانوان عضو  پیمانی و رسمی در طول خدمت  حداکثر مجاز استفاده از شیوه خدمت نیمه 

در صورتی که بانوان عضو نیمه وقت کسور بازنشستگی خود را بر مبنای حقوق و مزایای تمام وقت پرداخت کنند، مدت  – 2تبصره 

 . خدمت نیمه وقت آنان از نظر بازنشستگی، تمام وقت و کامل محاسبه می گردد
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این آیین نامه یک پایه  «26»ماده « 2»بند وقت در ازای هر دو سال خدمت نیمه وقت قابل قبول  با رعایت به عضو نیمه – 3تبصره 

 .استحقاقی تعلق می گیرد و همچنین مدت توقف لازم برای ارتقای رتبه وی دو برابر عضو تمام وقت می باشد

وقت به میزان نصف مرخصی عضو تمام وقت خواهد بود که برای کسر سال به میزان مرخصی استحقاقی عضو نیمه   – 0تبصره 

 .تناسب محاسبه می گردد

 

و یا  ورود خیردرعدم انجام وظایف و تکالیف محول، تأعدم حضور عضو در محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلی،  - 39ماده 

بدون ارائه مجوز   موسسهموظف حضور در ت ، همچنین ترک خدمت در خلال ساعاتعجیل در خروج بدون عذر موجه

، ضمن کسر حقوق و مزایای مستمر به میزان ساعات و روزهای عدم حضور، برای بار (یا مرخصی ساعتیمأموریت )خروج 

اول احضار و اخطار شفاهی، برای بار دوم اخطار کتبی با درج در پرونده، برای بار سوم توبیخ کتبی با درج در پرونده و در 

 .  گردد ارجاع می  هیأت بدوی رسیدگی به تخلفات اداریت تکرار پرونده وی برای  رسیدگی به صور

هیأت بدوی رسیدگی به تخلفات در صورتی که عضو مدعی شود که غیبت او خارج از حدود قدرت و اختیار بوده و  -تبصره  

ائت دهد، حقوق و مزایای ایام غیبت وی با بررسی مستندات مورد ارائه، عذر وی را موجه تشخیص و حکم بر  اداری

در غیراین صورت . درصورت داشتن مرخصی استحقاقی با ارائه درخواست مرخصی استحقاقی قابل پرداخت خواهد بود

 .برای مدت مذکور مرخصی بدون حقوق صادر خواهد شد

 

دقت، سرعت، صداقت، امانت و وظایف خود را با وظف است ضمن رعایت انصاف و گشاده رویی، م موسسهعضو  – 41ماده 

. مقام مافوق پاسخگو باشده و در مقابل ادمربوط انجام دسازمانی  واحدقوانین و مقررات عمومی و اختصاصی  تبعیت از

 . درصورت تخطی از این اصل، برابر مقررات مربوط عمل خواهد شد

 

قرار داده شده در اختیار وی  موسسهاست که از سوی کی موظف به حفظ و نگهداری اموال، اسناد و مدارعضو  شاغل   - 41 ماده

تحویل و یا عدم تحویل اموال، اطلاعات، مدارک و اسناد صرفاً با اجازه مقام مجاز در چارچوب قوانین و مقررات  .است
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گي قانون هيأتهاي رسيد»موضوع بر اساس  ،ضرر و زیان و یا افشای اسناد مربوط امکان پذیر می باشد و در صورت ورود

 .مورد رسیدگی قرار خواهد گرفت« به تخلفات اداري

 

 توسط عضو، موضوع  «قانون هيأتهاي رسيدگي به تخلفات اداري»مندرج در  هریک از تخلفات ارتکابدرصورت   – 42ماده 

  .گرددمذکور ارجاع میقانون هیأتهای به 

 

 مکلف موسسه و باشد ی در برابر شاکیان مورد حمایت قضایی میهای قانون در انجام وظایف و مسئولیت موسسهعضو  - 43ماده 

به ،  «4پيوست شماره  - دستورالعمل اجرايي قانون حمايت قضايي از اعضاي غيرهيأت علمي» است براساس

حمایت قضایی عضو  با استفاده از کارشناسان حقوقی خود یا گرفتن وکیل از ویبرای دفاع از انجام وظایف   عضو تقاضای

 .مایدن

 

 موسسهقطع ارتباط نماید، منوط به تعیین تکلیف وی و تسویه حساب با    موسسهپرداخت مطالبات عضوی  که با  - 44ماده 

 .دباش می

 

بسر می برند، صرفاً حقوق رتبه و  «آماده به خدمت»ومقررات مربوط دروضعیت که براساس ضوابط موسسهبه اعضای  – 45 ماده

 . مندی و اولاد پرداخت می گرددپایه و کمک هزینه عائله

 .حداکثر یک سال می باشد« آماده به خدمت»مدت وضعیت  - 1تبصره 

يا هيأتهاي رسيدگي به تخلفات مراجع قضايي وضعیت عضو براساس حکم  «خدمتبهآماده»چنانچه تا پایان دوره  -2 تبصره

با احتساب )دد، در صورت دارا بودن شرایط بازنشستگی تعیین نشده باشد و یا موجبات اعاده بکار وی فراهم نگر اداري

نفع رفتار ، وی بازنشسته و درغیر این صورت به یکی از روشهای ذیل حسب درخواست ذی(به خدمتآماده مدت زمان

 .خواهد شد

 .اعلام نیاز انتقال به سایر دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری ویا دستگاههای اجرایی با ارائه–الف 

 .مأموریت به  سایر دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری ویا دستگاههای اجرایی با ارائه اعلام نیاز –ب 
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، داتهام مربوط برائت حاصل نمای ازهیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری و یا   که براساس حکم مراجع قضائی عضوی  – 3 تبصره

 .خواهدنمودآمادگی به خدمت دریافتمدترا برایندرج در حکم کارگزینی قبل از آماده به خدمت م و مزایای مستمرحقوق

 

عضوی که درطول دو سال متوالی از مجموع نمره ارزیابی، حداقل امتیازات لازم را برای دریافت یک پایه ترفیع استحقاقی  – 46ماده 

از فوق العاده ویژه   موسسهو تأیید هیأت رئیسه   هیأت اجراییکسب ننماید، با پیشنهاد   این آیین نامه« 26»ماده  موضوع

درصد همان سال کسر خواهد شد و  «37»و « 37»به ازای  هر سال عدم ترفیع به ترتیب ( دوم و سوم)وی برای سالهای بعد 

پرونده وی جهت بررسی و اخذ تصمیم به درصد فوق العاده ویژه عضو،  «077»در صورت استمرار این وضعیت، ضمن کسر 

العاده ویژه کسر شده، مسترد در هر صورت فوق. گرددارسال میهیأت اجرایی جهت تنزل یا تغییر پست سازمانی وی 

 . نخواهد شد

 

 ارزيابي عملکرد و توانمندسازي:  فصل هفتم  

منظور ارتقای سطح کارآیی و اثربخشی عضو و بهسالانه عملکردموظف است بر مبنای نتایج حاصل از ارزیابی موسسه – 47ماده 

فعالیتها و توانمندسازی وی در ایفای هرچه بهتر امور محول، برنامه های آموزشی لازم را جهت متناسب ساختن نگرش، 

 .دانش و مهارت عضو  با شغل مورد نظر، طراحی و به مورد اجرا گذارد

 

 موسسهه کمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط و مقرراتی که به تأیید هیأت اجرایی مکلف است رأسا و یا ب موسسه – 48ماده 

چنانچه . ساعت در سال اقدام نماید «37»می رسد، نسبت به برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت حداقل به میزان 

از پیمانی با تایید هیات اجرایی رسمی و عضو های مزبور گردد، ها منجر به اخذ گواهی موفقیت در دورهبرگزاری این دوره

 .گرددیمصوب برخوردار م یآموزش یهادوره ازاتیامت

 

 . عضو  موظف است همواره نسبت به توانمندسازی و افزایش مهارتها و توانایی های شغلی خود اقدام نماید – 49ماده 

ی خود می نماید، با پیشنهاد مسئول واحد عضوی که به روش خودآموزی و توسعه فردی مبادرت به افزایش توانمند – 1تبصره 

 . سازمانی و تأیید هیأت اجرایی از تاریخ ارائه مدرک، از امتیازات دوره های آموزشی مصوب برخوردار خواهد شد
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توسط عضو اخذ شده باشد، در  موسسهپذیرش مدارک تحصیلی بالاتر که بدون استفاده از مأموریت آموزشی و هزینه  – 2تبصره 

سال نباشد، پس از تأیید و تصویب  هیأت اجرایی از  32که مرتبط با رشته شغلی وی بوده و سن وی بیشتر از صورتی 

 .تاریخ اخذ مدرک تحصیلی، با رعایت سایر ضوابط و مقررات مربوط امکان پذیر می باشد

 

داخل و خارج از کشور، با هزینه اعزام اعضا به دوره های آموزشی منجر به اخذ مدرک دانشگاهی و یا حوزوی در  – 51ماده 

 . باشدممنوع می« 56»ماده و با استفاده از مأموریت آموزشی به استثنای مشمولان تبصره ذیل و  موسسه

 .ایثارگران مشمول مقررات خاص خود می باشند –تبصره  

 

، به تشخیص موسسهحسب نیاز شغلی تخصصی مورد تصدی تحصیل تکمیلی دانشگاهی در رشتهدر شرایط خاص، ادامه – 51ماده 

هیأت اجرایی، موافقت هیأت رئیسه و تأیید هیأت امنا و احراز شرایط ذیل با استفاده از مأموریت آموزشی حسب نوع مقطع 

سال، مشروط به سپردن تعهد رسمی خدمت به میزان دو برابر مدت استفاده از مأموریت  « 0»تحصیلی حداکثر تا سقف 

 . مستثنی می باشد« 57»ماده شمول  ، ازموسسه آموزشی به 

 .وضعیت استخدامی عضو رسمی قطعی باشد - 1 – 31

 .نامه باشدسال سابقه خدمت در مؤسسات مشمول این آیین« 13»و حداکثر « 12»عضو دارای حداقل  - 2 – 31

 .محل تحصیل عضو مورد تایید وزارت  باشد - 3 – 31

 .سال بیشتر باشد« 02»ه تحصیل نمی بایست از حداکثر سن عضو در زمان شروع ب - 0 – 31

چنانچه اعضای مأمور به تحصیل در پایان مهلت مقرر موفق به اخذ مدرک تحصیلی مورد نظر نگردند، ضمن بازپرداخت  –1تبصره 

 و موسسهدر طول مدت تحصیل به تشخیص  موسسهها و وجوه دریافتی به علاوه خسارات وارده به برابر کلیه هزینه« 2»

 .تأیید دفتر حقوقی وزارت، ملزم به حضور در محل خدمت و انجام مطلوب وظایف محول می باشند

سال ماموریت آموزشی، موفق به « 0»در موارد خاص، مدت مأموریت آموزشی اعضایی که تا پایان مهلت مقرر و  حداکثر  –2تبصره 

فاً با ارائه درخواست مرخصی بدون حقوق و تصویب اتمام دوره تحصیلی و اخذ مدرک تحصیلی مورد نظر نمی گردند، صر

 .هیأت امنا، حداکثر برای دو نوبت یک ساله  امکان پذیر می باشد

 



 نسخه نهايي شده آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيات علمي جهت طرح در هيات امنا

 

37 
 

 

 

 

موظف است عملکرد عضو را با توجه به فرمهای مربوط توسط واحدهای مختلف به طور سالیانه و به صورت  موسسه – 52ماده 

 .  برساند موسسهرا نهایتاً در بهمن و اسفند هر سال به تصویب هیأت اجرایی  همه جانبه ارزیابی نموده و نتایج این ارزیابی

 

از حاصل  از امتیازات لازم حد نصاب کسب سالیانه، مستلزم و ترفیع رتبه عضو از مزایای شغلی نظیر ارتقا برخورداری – 53ماده 

 . باشدین آیین نامه حسب مورد میا «26»و ماده « 2»پيوست شماره عملکرد وی مندرج در  ارزیابی

 

 علمیاجرایی ارتقای رتبه اعضای غیرهیأت دستورالعمل  عضو براساس در ارزیابی مورد استفاده هایو شاخص عوامل – 54ماده 

 . باشدمی« پيوست شماره دو»

 

 ها، بيمه و امور رفاهيمرخصي: فصل هشتم 

مرخصی استحقاقی  با استفاده از حقوق، فوق العاده ها و مزایا  روز کاری« 31»به ازای یک سال خدمت از عضو – 55ماده 

 .استفاده نماید موسسه برخوردار می گردد که وی می بایست  مطابق با برنامه زمانی اعلام شده و موافقت

ها و العادهتفاده از حقوق، فوقالعاده با اسروز کاری مرخصی فوق« 11»تواند به ازای یک سال خدمت به عضو می  موسسه – 1تبصره 

مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد اعطا نماید که در این صورت وی می بایست الزاماً آن را در ایام تابستان و 

 . استفاده نماید موسسه نیمه اول فروردین ماه مطابق با برنامه زمانی اعلام شده از سوی

 .استحقاقی استفاده خواهدکردهای خدمت از مرخصیسال باشد، به تناسب ماهکمتر از یکدرصورتی که مدت خدمت عضو  –2تبصره 

 .مرخصی استحقاقی عضو نیمه وقت  به میزان نصف مرخصی عضو تمام وقت خواهد بود – 3تبصره 

د تا مجموع یک ماه عضو برای یک بار در طول خدمت، علاوه بر مرخصی استحقاقی پیش بینی شده در این ماده می توان – 0تبصره 

 .از مرخصی استحقاقی در طی سال به منظور تشرف به حج واجب  برخوردار گردد

عضو کتبیبادرخواستدرهرصورت اين ماده« 6»تبصره موضوع « العادهفوقمرخصی»استثنای بهمرخصیازاستفـاده – 3تبصره 

 .  پذیر استمسئول ذیربط امکانوموافقت مقام
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یا مقام مجاز از طرف  موسسهعضو برای استفاده از مرخصی استحقاقی سالیانه و عدم موافقت رئیس ورت درخواستدرص – 56ماده 

روز قابل   13صرفاً تا یا بازخرید و برای اعضای قراردادی روز قابل ذخیره  13پیمانی صرفاً تا وی، برای اعضای رسمی و 

 . بازخرید خواهد بود

با درخواست مرخصی عضو شاغل در سمتهای اجرایی مندرج در تشکیلات تفصیلی مصوب، مبنی   موسسهدر مواردی که  – 1تبصره 

بر استفاده از تمام یا قسمتی از مرخصی استحقاقی سالیانه به دلیل نیاز به حضور وی موافقت ننماید، مرخصی استحقاقی 

ف وی استفاده نشده است،  به مأخذ آخرین و یا مقام مجاز ازطر موسسهسالیانه عضو که به علت عدم موافقت رئیس 

   در هر صورت مرخصی فوق العاده قابل ذخیره یا بازخرید. گرددحقوق و مزایای دریافتی مندرج در حکم،  بازخرید می

 .نمی باشد

     خرید آنمدت از مرخصی استحقاقی سالیانه که ذخیره یا بازبا درخواست عضو برای استفاده از آن موسسهموافقت  – 2تبصره 

 .پذیر نمی باشد، الزامی استامکان

این «  15»ماده   حداکثر مدت استفاده از مرخصی استحقاقی عضو درصورت داشتن ذخیره مرخصی به استثنای مشمولان – 3تبصره 

ری در روز کا 122آیین نامه و همچنین متقاضیان استفاده از مرخصی استحقاقی که مشمول مقررات بازنشستگی می باشند، 

 . سال خواهد بود

 .مرخصی قابل ذخیره اعضای عهده دار سمتهای اجرایی مندرج درتشکیلات تفصیلی مصوب، فاقد سقف می باشد – 0تبصره 

 .  نامه در هر صورت محفوظ خواهد ماندشده اعضا تا پیش از ابلاغ این آیینمرخصی ذخیره  – 3تبصره 

 

به هر دلیل به استثنای حالت انتقال قطع گردد، حقوق و مزایای مدت  موسسهعضو با در صورتی که رابطه استخدامی  – 57ماده 

مرخصی استحقاقی ذخیره شده به مأخذ آخرین حقوق ومزایای دریافتی مندرج درحکم، به وی و در صورت فوت به وراث 

 .قانونی عضو پرداخت خواهد شد

 

اضطرار به منظور انجام امور شخصی با اجازه و موافقت مسئول مافوق  تواند در صورت ضرورت و در مواقع هر عضو می  – 58ماده 

 . از مرخصی ساعتی در خلال ساعات اداری استفاده نماید
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ساعت  1باشد و در آخر هر ماه به ازاء هر  ساعت در ماه می 10حداکثر مرخصی ساعتی، سه ساعت در روز و سقف آن   -تبصره 

 . شود ساعت در ماه غیبت محسوب می10گردد و مازاد  ضو کسر میمعادل یک روز از مرخصی استحقاقی ع

 

    برخورداری از مرخصی با استفاده از حقوق و مزایا علاوه بر مرخصی استحقاقی سالانه را دارا عضودر موارد ذیل حق – 59ماده 

 : باشدمی

 ازدواج دائم به مدت سه روز کاری –الف 

 (همسر و فرزندان به مدت پنج روز کاری و برادر و خواهر به مدت سه روز کاریپدر، مادر، )فوت بستگان شامل  – ب 

 (به تعداد روزهای مورد تأیید مراجع ذیصلاح)غیبت موجه  –ج 

غیبت موجه حالتی است که عضو به عللی خارج از حدود قدرت و اختیار خود نتواند در محل خدمت حاضر شود و موجه  –تبصره 

 . مراجع قضائی احراز می گردد بودن عذر وی با تأیید

 

 12در صورت ابتلا به بیماریهایی که مانع از انجام خدمت وی می باشد، می تواند با ارائه گواهی پزشکی،  موسسهعضو  – 61ماده 

روز با ارائه گواهی پزشکی و تأیید پزشک  32و مازاد بر مدت مذکور  تا ( روز 3هر نوبت حداکثر )روز متناوب در سال 

روز با  32برای مدت بیشتر از . از مرخصی استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایای مربوط برخوردار گردد موسسه مدمعت

این آیین نامه با وی  « 12»ماده  و مطابق با مقررات و ضوابط مقرر در موسسهنظر کمیسیون پزشکی ذیربط مورد تأیید 

 . رفتار می گردد

ام مرخصی استحقاقی بیمار شود، بر اساس گواهی پزشکی و پس از تأیید پزشک معتمد و یا در ای عضودر صورتی که  –تبصره  

 .شود کمیسیون پزشکی ذیربط حسب مورد، باقیمانده مرخصی استحقاقی وی به مرخصی استعلاجی تبدیل می

 

 .  وق و مزایای مربوط برخوردار گردندماه با استفاده از حق« 2»بانوان عضو می توانند از مرخصی زایمان هر نوبت حداکثر  – 61ماده 

 .ماه افزایش می یابد« 12»برای بانوانی که در یک زایمان صاحب فرزند دوقلو و یا بیشتر می شوند، این مدت به   -1تبصره 

-ن مندرج در اینشده برای مرخصی زایمابرای بانوان عضو پیمانی و قراردادی که قرارداد آنان قبل از اتمام زمانهای تعیین  – 2تبصره 

 .تمدید می گردد ،یابد، مدت قرارداد تا سقف مرخصی های تعیین شدهماده پایان می
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به عضو رسمی و پیمانی که از مرخصی استعلاجی استفاده می نماید، در صورتی که بیماری وی به تأیید کمیسیون پزشکی  – 62ماده 

 . داخت می گرددذیربط برسد، حداکثر تا یکسال حقوق و مزایای مربوط پر

عضو دارای بیماری صعب العلاج، با رعایت ضوابط و مقررات مربوط برای مدت زائد بر یک سال نیز از حقوق و مزایای  – 1تبصره 

 .یادشده برخوردار می شود

تبه و در صورت صعب العلاج نبودن بیماری عضو، به وی در مدت مازاد بر یک سال مرخصی استعلاجی، تنها حقوق ر – 2تبصره 

 .  پایه پرداخت می گردد

موظف است به عضوی که در حین خدمت و یا مأموریت و بنا به نظر کمیسیون پزشکی ذیربط بر اثر عوامل  موسسه – 3تبصره 

محیط کار و یا مأموریت دچار حادثه یا بیماری می شود، بدون محدودیت مقرر در این ماده، مرخصی استعلاجی اعطا نموده 

 . ه های درمان وی را پرداخت نمایدو تمامی هزین

عضو  مشمول صندوق تأمین اجتماعی در استفاده از مرخصی استعلاجی مازاد بر سه روز در هر نوبت از نظر پرداخت  – 0تبصره 

 . حقوق و مزایا تابع مقررات قانون تأمین اجتماعی می باشد

 

این آیین نامه، در صورت نداشتن مرخصی استحقاقی  «56»ده ما« 2»تبصره به استثنای مشمولان  موسسهعضو رسمی  – 63ماده 

ماده تواند با رعایت سایر ضوابط و مقررات  یا مقام مجاز از طرف وی  می موسسهذخیره شده با تأیید و موافقت رئیس 

 .از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید «14»

صرفاً در مدت لطمه نزند،  موسسههای مشروط به آنکه به برنامه، و استثنایی عضو پیمانی و قراردادی در موارد ضروری –تبصره 

 .ماه  خواهد بود 0قرارداد مجاز به استفاده از مرخصی بدون حقوق و حداکثر به مدت 

 

و تأیید بالاترین مقام  ربط ذیواحد سازمانی تواند در طول مدت خدمت خود با موافقت  می موسسه قطعی عضو رسمی – 64ماده  

بدون حقوق  مرخصیدرخواست درصورتی که  .حقوق استفاده نماید حداکثر سه سال از مرخصی بدون سسهمومسئول 

با ، این مدت باشد ویدر رشته مربوط به شغل ل در مقطع کارشناسی ارشد و یا دکتری تخصصی تحصی برای ادامه عضو 

خصی بدون حقوق عضو در طول مدت درهرحال مجموع مر .بود دو سال قابل افزایش خواهد تا تصویب هیات اجرایی

 .خدمت حداکثر پنج سال می باشد
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 3تا سقف )شمول مفاد این ماده در خصوص اعضای رسمی آزمایشی اعم از اعطا و یا تمدید مدت مرخصی بدون حقوق  – 1تبصره 

 .خواهد بود موسسهمنوط به اخذ مجوز از هیأت امنای (  سال

نان به واسطه حکم رسمی دستگاههای اجرایی در مأموریت خارج از کشور بسر می برند،  بانوان عضو رسمی که همسر آ – 2تبصره 

 .سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند« 3»و حداکثر به مدت توانند تا پایان مأموریت همسرخود و در طول خدمتمی

و صندوق  موسسهمگر آن که با موافقت . مدت مرخصی بدون حقوق جزء سابقه خدمت بازنشستگی محسوب نمی گردد – 3تبصره 

 .  بازنشستگی ذیربط، کسورات بازنشستگی به طور کامل از سوی عضو  پرداخت گردد

مشروط به  موسسهبرای ادامه تحصیلات عالی و تخصصی در رشته های مورد نیاز  عضومدت مرخصی بدون حقوق   – 0تبصره 

یا دکتری تخصصی شود، با تأیید هیأت اجرایی، از لحاظ بازنشستگی  اینکه منجر به اخذ مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و

 .محسوب می شود عضو و وظیفه با پرداخت کسور مربوط از سوی عضو، جزء سابقه خدمت رسمی 

از  ،سرانه بیمه درمانی به صورت آزاد و بیمه تکمیلی  حق کامل تواند با پرداخت حقوق می در ایام مرخصی بدونعضو  – 3تبصره 

 .ای استفاده نماید خدمات بیمه

 

در مدت مأموریت آموزشی، آمادگی به خدمت، انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق و همچنین مرخصی استعلاجی مازاد   – 65ماده 

 .بر یک سال که به صورت متوالی در طی سال استفاده شده باشد،  مرخصی استحقاقی تعلق نمی گیرد

 

خدمت خود صرفاً یک بارمجاز به است و وی درطول  موسسه عضوتگی دربدواستخدام با صندوق بازنشسانتخاب – 66ماده 

 .باشدتغییرصندوق بازنشستگی می

 

علاوه  عضو های بهداشت و درمان  مکلف است مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز،  به منظور کمک به تأمین هزینه موسسه – 67ماده 

ه خدمات درمانی و یا قانون تأمین اجتماعی به طرق مقتضی از جمله تسهیل در عقد بر اعطای مزایای مقرر در قانون بیم

دستورالعمل پرداخت کمکهاي " قرارداد بیمه تکمیلی و تأمین اعتبار برای پرداخت بخشی از هزینه های مرتبط، براساس

 .دارد  لازم معمول اقدامات " 5پيوست شماره  -رفاهي 
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و  عضوشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز،  به منظور مساعدت، تأمین رفاه، آسایش و آسودگی خاطر تواند م می موسسه – 68ماده 

 ضروری وی با تصویبو رفع سایر نیازهایو تأمین  بیمه نه وام و امورسالح کمک به تهیه مسکن، تقویت صندوق قرض

 .برقرار نماید این آیین نامه« 10»ماده  دستورالعمل موضوع مالی لازم را براساسرئیسه، تسهیلات هیأت

 

، فرهنگ اشاعه ورزش را در عضوموظف است به منظور توانمندسازی، افزایش کارآئی، تقویت روحی و سلامت  موسسه – 69ماده 

 .برای انجام امور ورزشی، راهکار مناسبی را تدوین و به مورد اجرا گذاردوی ایجاد و به منظور تشویق  موسسه

 

 يان خدمتپا: فصل نهم 

مکلف است با رعایت مقررات صندوق بازنشستگی کشوری عضو واجد یکی از شرایط ذیل را رأسا بدون  موسسه – 71ماده 

 : درخواست ذینفع بازنشسته نماید

 (:با مدرک تحصیلی کارشناسی و پایین تر)اعضای  شاغل در مشاغل غیرتخصصی  -71-1

 .نباشد شتریسال ب 03که سن عضو از سال سابقه خدمت مشروط به آن 32داشتن  –الف

متناسب با سنوات خدمت . باشد شترسال بی 03سال سابقه خدمت مشروط به آنکه سن عضو از  23داشتن  – ب

 .ایروز حقوق و مزا 23حداقل  

 :حوزه 3اعضای شاغل در مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی ارشد یا سطح   -71-2

 .نباشد شتریسال ب 72ابقه خدمت مشروط به آنکه سن عضو از سال س  33داشتن  –الف

باشد، متناسب با سنوات خدمت  شترسال بی 72سال سابقه خدمت مشروط به آنکه سن عضو از  23داشتن  – ب

 .ایروز حقوق و مزا 23حداقل  

سال سابقه  33مت و قبل از سال سابقه خد 32پس از  یتوانند با درخواست شخص یم یشاغل در مشاغل تخصص یمتصد -1تبصره 

 .دیآنان موافقت نما یبازنشستگ یمکلف است با تقاضا  موسسهو  ندینما یبازنشستگ یخدمت ، تقاضا

 انیشاغل سخت و زم انیصدتمعلولان، بانوان و م ثارگران،یو مقررات، مربوط به ا نیدر نظر گرفته شده در قوان لاتیتسه -2 تبصره

 .آور لازم الاجرا است
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سال سابقه خدمت  23سال و کمتر از  22از  شیکه ب یسال سن، در صورت 72با داشتن  یعضو شاغل در مشاغل تخصص -3 تبصره

و  ییاجرا اتیه شنهادیبه خدمت آنها، با پ  موسسه ازیدر موارد خاص، با توجه به ن. شوند یخدمت م دیداشته باشد، بازخر

 .تش اسیسال قابل افزا 23امنا تا سقف  اتیه بیتصو

 

را صرفاً با ( خدمتسابقهسال 22بانوان )سال سابقه خدمت  23تواند درمواردخاص، اعضای دارای حداقل می موسسه – 71ماده 

درخواست عضو و  تأیید هیأت رئیسه، پیش از موعد بازنشسته نماید در این صورت، عضو با سابقه کار مربوط بازنشسته 

 .خواهد شد

 

سال،  خدمت دارد به ازای هر سال خدمت مازاد بر سی سالاز سیکه بیش عضویبه ،حقوق بازنشستگیدرهنگام تعیین – 72ماده 

از سوی صندوق بازنشستگی  شده محاسبه و علاوه بر حقوق تعیین ،شده حقوق بازنشستگی رقم تعیین%( 3/2)دوونیم درصد 

  .ذیربط قابل پرداخت می باشد

 

اشتغال  ینباشد که درح میعضو سوابق خدمت برای بازنشستگی، آن مدت از احتساب قابلسابقه خدمت  از منظور – 73ماده 

 .نماید وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت نموده یا می تمام

مشروط به پرداخت  ،وظیفه مدت خدمت نظامهمچنین وقت بانوان و  استعلاجی و مدت خدمت نیمه ،مرخصی استحقاقی - 1تبصره 

 . گردد محسوب می عضوبه عنوان سابقه خدمت ستگی، کامل کسور بازنش

سوابق خدمت تمام وقت عضو که در قالب پیمانکاری در سازمانهای دولتی انجام شده و کسور بازنشستگی آن به  – 2تبصره 

 .ای واریز شده باشد، صرفاً به عنوان سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی محسوب خواهد شدصندوقهای بیمه

 

-رتبهحقوق)کسور بازنشستگی مشمول ومزایای مستمر ، میانگین کلیه حقوقموسسه عضوبازنشستگی  تعیین حقوقمبنای  - 74ده ما

-کار، فوق العاده های مشاغل مدیریتی و تفاوت سختیالعاده ویژه، فوقالعاده جذب، فوقالعاده های شغل، فوقالعاده وپایه، فوق

  .باشد  یان خدمت وی با اعمال ضریب حقوقی سال بازنشستگی میدر دو سال منتهی به پا( تطبیق
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های العادهعلاوه برحقوق ثابت و مبلغ تفاوت تطبیق، حقوق و فوق  در خصوص مشمولان صندوق بازنشستگی کشوری، –تبصره 

ده است، مبنای العاده های مستمر که در این آیین نامه به صراحت احصا و نام برده شژه و سایر فوق شغل، جذب و وی

بوده و به همراه هر گونه افزایش آنها در ماه اول به عنوان ( سهم مستخدم و کارفرما)برداشت کسور بازنشستگی ماهیانه 

مقرری به صندوق بازنشتسگی کشوری واریز و متقابلا مبنای محاسبه و تعیین حقوق بازنشستگی و وظیفه قرار خواهد 

 گرفت

 

قبول تا حداکثر قابلبه ازاء هرسال خدمت متوفی، و ورثه  قانونی عضو نامهآیینوازکارافتاده مشمول اینعضوبازنشستهبه   - 75ماده 

های  ه اضافه وجوه مربوط به مرخصیی مشمول کسورات بازنشستگی بآخرین حقوق و مزایاماه یکسال، معادل« 32»

 .پرداخت خواهدشد « پاداش پایان خدمت»به عنوان  شده ذخیره

از سنوات خدمتی مشمول دریافت  شده است،که در ازاء آن وجوه بازخریدی دریافت عضو آن قسمت از سابقه خدمت   –ره  تبص

 .شود این وجوه کسر می

 

  ساير مقررات :  فصل دهم  

ها،  کمیته در موارد خاص به عنوان اعضای( با مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر)بازنشسته خبره  به کارگیری عضو  -  76ماده 

یک »از   موسسه ها در ای غیر مستمر، مشروط بر اینکه مجموع ساعت اشتغال آن ها، شوراها و خدمات مشاوره کمیسیون

الزحمه حق. باشد ساعت موظف اداری اعضای شاغل تجاوز نکند، با تصویب هیأت اجرایی و به طور سالیانه بلامانع می« دوم

 .تگی، معادل اعضای شاغل مشابه تعیین و پرداخت می گردداین افراد متناسب با ساعات کار هف

 

برابر حقوق و مزایای رتبه و  «3»ای به میزان و یا ورثه بلافصل وی در موارد ذیل کمک هزینه عضو شاغل، بازنشستهبه  – 77ماده 

 :پایه یک کاردان مقدماتی پرداخت می گردد

 یک از فرزندان وی در هر مورد فقط یک بار ازدواج دائم عضو شاغل یا بازنشسته و هر –الف  

 فوت عضو شاغل یا بازنشسته و هر یک از افراد تحت تکفل وی –ب  
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ماه قبل ازقطع رابطه و به صورت کتبی ، استعفای خودرادوموسسهتعهدخدمت به تواند درصورت نداشتن می موسسهعضو  – 78ماده 

کار حاضرنشود، عمل عضو ترک خدمت محسوب درمدت مقرر درمحل  موسسهچنانچه بدون کسب موافقت . اعلام نماید

 . انضباطی رفتار خواهد شدمقررات وی برابر و با 

 

پس از استعفا موظف است تا  عضوباشد و وی نمیعضو در قبال وظایف در هیچ مورد درخواست استعفا، رافع تعهدات  - 79ماده 

پس از  عضو در صورتی که . وظیفه نماید د حضور یافته و انجامدر محل کار خو موسسهزمان پذیرش استعفا از سوی 

 .شود می اعلام نماید، استعفای وی منتفی تلقی  موسسهروز کتباً به  13تسلیم استعفا، انصراف خود را حداکثر ظرف 

 

، باید موسسهاز سوی وی  درصورت اعلام استعفا و قبول استعفای  باشد، می موسسهتعهد خدمت در که دارای عضوی – 81ماده 

بر اجرای مسئولیت نظارت . نمایدوزارت جبران از عدم ایفای تعهد خود را طبق ضوابط و مقررات ابلاغی از سویزیان ناشی

 .وی می باشد یامقام مجاز از طرف  موسسه  ماده برعهده رئیس این

 

ردادی در طی مدت قرارداد،  با تصویب هیأت اجرایی و تواند در صورت عدم رضایت از عملکرد عضو قرا می موسسه  – 81ماده 

 . به ذینفع،  نسبت به فسخ قرارداد وی اقدام نماید( حداقل یک ماه قبل)اطلاع قبلی 

 

پذیر مربوط  امکانوی و درچارچوب دستورالعمل ذیل، صرفاً با رضایتاستثنای تبصرهعضو به سازمانی تغییرپست یا رسته – 82ماده 

 . شدبامی

 . بدون اخذ رضایت عضو،  مجاز به تغییر پست سازمانی وی خواهد بود موسسهدر موارد ذیل    –تبصره 

 ماه  0استفاده از مرخصی بدون حقوق و مأموریت مازاد بر  –الف 

 براساس تصمیم مراجع مذکور در هیأتهای  رسیدگی به تخلفات اداری  یا مراجع قضایی  –ب 

 بر اساس مصوبه هیأت امنا موسسه انحلال واحد سازمانی درتغییر ساختار یا  –ج 

 اشتغال عضو در پستهای مدیریتی مصوب شماره دار –د 
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   حق حضور در جلسه عضو حقیقی در جلسات کمیسیونها، شوراها، هیأتها و عناوین مشابه به ازای هر ساعت، بر مبنای  – 83ماده 

 .  ساعت در ماه  قابل پرداخت می باشد «53»تا سقف  یک پنجاهم  مجموع حقوق رتبه و پایه عضو و

 

 .تصدی بیش از یک پست سازمانی برای  اعضا ممنوع می باشد - 84ماده 

برای تصدی موقت پست سازمانی مدیریتی یا  موسسهبکارگیری اعضای رسمی در موارد ضروری با تشخیص رئیس   -1تبصره 

 .می باشد ماه مجاز ششحساس به صورت سرپرستی، فقط برای حداکثر 

مطرح و اتخاذ اداری  تخلفات بهرسیدگی درهیأتهای شده و موضوع  محسوبالذکر تخلف رعایت مفاد ماده فوقعدم  –2تبصره 

 .تصمیم خواهد شد

 

پذیرش از   بلسال سابقه خدمت قابل قبول، ارائه دلایل قا« 22»تواند با تقاضای عضو دارای سابقه کمتر از می موسسه - 85ماده 

تا دو ماه حقوق و  موسسه، به ازای هرسال خدمت قابل قبول در  موسسهسوی وی، تأیید هیأت اجرایی و موافقت رئیس 

مزایای مستمر مشمول کسور بازنشستگی به علاوه وجوه مرخصی های ذخیره شده به متقاضی پرداخت و او را بازخرید 

 .خدمت نماید

سال سابقه خدمت که امکان بازنشستگی برای وی وجود نداشته باشد،  23دارای بیش از ضو در موارد خاص برای ع –تبصره 

 .بازخریدی صرفا پس از تأیید هیأت اجرایی امکان پذیر می باشد

 

وتصویب آن در هیأت امنا، با تایید مرکز بر اساس باشد، تا طرحبینی نشدهنامه حکمی پیشدر مواردی که در این آئین - 86ماده 

 .مقررات عمومی کشور عمل خواهد شد
 

 .رسدتهیه و به تصویب هیأت امنا می « مرکز»سایر دستورالعملهای اجرایی مواد این آیین نامه، توسط  - 87ماده 

 

از  و با حضور نماینده کمیسیون دائمی هیأت امنا، پس موسسه  نامه در موارد ابهام توسط هیأت اجراییتفسیرمفاد این آیین  - 88ماده 

 .باشدامکان پذیر می« مرکز»تأیید 
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 . پذیر می باشدو تصویب هیأت امنا امکان« مرکز»، تأیید موسسه نامه با پیشنهادهرگونه تغییر در مفاد این آیین  - 89ماده 

 

ف، وظایف و تشکیلات قانون اهدا 12به استناد مفاد ماده ، پيوست 5تبصره  و  676ماده و   47  نامه مشتمل بر این آیین  - 91ماده 

جمهوری  ه پنجم توسعهمقانون برنا «22»ماده « ب»بند  مفاددر اجرای مجلس شورای اسلامی و  11/3/1313وزارت مصوب 

و با هدف  استخدامیبه منظور ساماندهی ضوابط ومقررات  ،مجلس شورای اسلامی 13/12/1312 مصوب اسلامی ایران

مندرج در  وتسهیل درحصول اهدافمندی ازظرفیتهای ایجاد شده ، بهرهوریح بهرهسط یهای لازم برای ارتقاایجاد زمینه

رسید و با تأیید وزیر علوم، تحقیقات و   ............هيأت امناي به تصویب  1111111111برنامه یادشده، در تاریخ

 .باشد قابل اجرا می 1111111111تاریخ فناوری از 
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 پيوست شماره يک

 کيل و وظايف هيئت اجرايي منابع انسانيدستورالعمل نحوه تش

 موسسهآيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيأت علمي «  6»ماده « 1»موضوع بند 
 

با ترکیب و اختیارات  موسسهآیین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی، هیأت اجرایی منابع انسانی  «6»ماده « 1»بند در اجرای 

اعمال وظایف، اختیارات و تنظیم راهکارهای اجرایی بخش اداری، تشکیلات و امور نیروی مقرر در این دستورالعمل،  به منظور 

 .انسانی غیرهیأت علمی تشکیل می شود 

 

 :ترکیب اعضا   - 1ماده 

 (رئیس هیات)یا عناوین مشابه  موسسهمعاون توسعه منابع انسانی   -1-1

 نماینده کمیسیون دائمی هیئت امنا به انتخاب کمیسیون مذکور  -1-2

 (دبیر)یا عناوین مشابه   موسسه مدیر منابع انسانی  -1-3

 یا عناوین مشابه  موسسهمدیر دفتر برنامه، بودجه و تشکیلات  -1-0

 (غیرهیأت علمی و یا هیأت علمی)سه تن از کارشناسان شاغل یا بازنشسته مجرب در امور منابع انسانی   -1-3

منصوب می گردند و انتخاب مجدد آنها   موسسهه با انتخاب و حکم رئیس اعضای هیأت مذکور برای یک دوره چهار سال – 1تبصره 

 .بلامانع  می باشد

با رعایت ( 1ماده  3موضوع بند )باشد، حضور یک کارشناس مجرب تن می 32درمؤسساتی که تعدادپرسنل آنان کمتر از – 2تبصره 

 .باشدماده بلامانع میاین  3مفاد تبصره

ا حضور رئیس و دبیر هیأت و حداقل سه تن از سایر اعضا رسمیت می یابد و مصوبات آن با اکثریت جلسات هیأت ب  - 3تبصره 

 . قابل اجرا می باشد  موسسهآرای کل اعضا پس از تأیید رئیس 

 

 :اهم وظایف و اختیارات هیأت   - 2ماده 

 .نظارت برحسن اجرای مقررات آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی  -2-1
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 .نظارت برحسن اجرای مقررات آیین نامه تشکیلات  -2-2

 .   موسسهتهیه شرح شغل ، وظایف و شرایط احراز کلیه مشاغل برای طرح در کمیسیون دائمی  -2-3

 . تعیین اولویت های استخدام و نحوه انتخاب افراد درقالب مجوزهای صادره از سوی هیأت امنا  -2-0

به کارگیری نیروی انسانی مورد نیاز برای اجرای وظایف پستهای سازمانی بدون متصدی،  تعیین تعداد و احراز شرایط -2-3

 .     موسسهبه صورت قراردادی برای طرح در کمیسیون دائمی 

 .  موسسهبررسی ساختار سازمانی و تشکیلات تفصیلی، برای طرح در کمیسیون دائمی  -2-0

سازمانی به پیشنهاد دفتربرنامه، بودجه و تشکیلات یا عناوین مشابه ستهایاصلاح و ایجاد پست از محل حذف پ تغییر،  -2-7

 .در قالب پستهای سازمانی مصوب

های بهسازی بررسی و تصویب طرح جامع آموزش ضمن خدمت و تمهید راهکارهای اجرایی لازم برای اجرای برنامه -2-1

 .و توانمندسازی اعضا 

ضمن خدمت و صدور گواهی نامه های مربوط با امضای مدیر دفتر برنامه ، بودجه بررسی و تأیید دوره های آموزشی  -2-2

 .  موسسهو تشکیلات یا عناوین مشابه و رئیس 

بررسی و پیشنهاد صدور مجوز تبدیل وضعیت اعضا از قراردادی به پیمانی، از پیمانی به رسمی آزمایشی و از رسمی  -2-12

 .ات آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی به هیأت امناآزمایشی به رسمی قطعی در چارچوب مقرر

 .بررسی و اتخاذ تصمیم درمورد درخواست های بازخریدی ، استعفا و بازنشستگی پیش از موعد اعضا  -2-11

و اتخاذ تصمیم  موسسهبررسی و تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار مشاغل موجود در  -2-12

 .العاده مذکور و تعیین تاریخ اجرای آن ی فوقدرخصوص برقرار

 .بررسی و تصویب طرحهای تحول اداری و نظام پیشنهادات و نظارت بر حسن اجرای برنامه های تحول  -2-13

 .بررسی سوابق اعضا در خصوص ارتقای رتبه و اتخاذ تصمیم در چارچوب ضوابط مربوط  -2-10

 .هادهای نو که از سوی اعضا ارائه می شود در چارچوب نظام پیشنهادات بررسی و اتخاذ تصمیم درخصوص پیشن -2-13

تهیه و تصویب دستورالعمل های مورد نیاز برای اجرای آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی و تشکیلات  -2-10

 . حسب مورد 

 .منا ارجاع می گرددسایر مواردی که در حوزه مدیریت منابع انسانی از سوی کمیسیون دائمی هیأت ا -2-17
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هیأت اجرایی می تواند در موارد ضروری کارگروه هایی را برای انجام برخی از وظایف مذکور تعیین و اختیار تصمیم گیری  –تبصره 

 .   را به آنها تفویض نماید 

 

 .برای اجرا ابلاغ می شود   موسسهمصوبات هیأت توسط رئیس هیأت اجرایی پس از تأیید رئیس  – 3ماده 

 

رسید و با   ............هيأت امناي به تصویب  1111111111در تاریخ، تبصره 4ماده و  4 این دستورالعمل مشتمل بر - 4ماده 

 .باشد قابل اجرا می 1111111111تاریخ تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری از 
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 پيوست شماره دو

 دستورالعمل اجرايي ارتقا رتبه  اعضاي  غير هيأت علمي

 موسسهآيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيأت علمي «  23»وضوع ماده م
 

 

آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی  «23»ماده اعضای واجد شرایط با داشتن شرایط تحصیلی و تجربی موضوع   -1ماده 

ابی سه سال منتهی به در صورت کسب حد نصاب لازم از عوامل ذیل،  مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارزی

 .به رتبه بالاتر ارتقا می یابند موسسهدرصد کمتر نباشد، با تصویب هیأت اجرایی  72تقاضای رتبه آنان از 

 . می تواند  علاوه بر وظایف پست مورد تصدی عضو ، زمینه فعالیتهای وی در امور مشروحه ذیل را فراهم نماید  موسسه  –تبصره  

 در زمینه وظایف محول و همکاری در پروژه های تحقیقاتی و مطالعاتی مرتبط با وظایف شغلی؛مطالعه و تحقیق  -الف 

 تلاش برای ارتقای سطح علمی به منظور ارائه پیشنهادهای جدید در جهت افزایش سطح کیفی خدمات علمی؛ -ب 

 تقای کیفی حوزه فعالیت خود؛المللی جهت ار تلاش برای دستیابی به آخرین اطلاعات علمی و تجربیات ملی و بین -ج 

 ای که موجب افزایش اثربخشی و کارآیی حوزه فعالیت عضو شود؛ نوآوری در وظایف محول به گونه  -د 

 .های مربوط های نوین در ارتباط با حوزه فعالیت آوری استفاده از فن -هـ 

 

 . می توانند ارتقا یابند 3به اعضای دارای مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه، حداکثر تا رت – 2ماده 
 

 :عوامل ارتقای رتبه و دامنه امتیازات آن عبارتند از ـ  3ماده 

 (درصد مجموع امتیازات 23تا  12بین)الف ـ سوابق تحصیلی  

 (درصد مجموع امتیازات 33تا  12بین )ب ـ  سوابق اجرایی و تجربی 

 (درصد مجموع امتیازات 22تا  3بین )ج ـ سوابق آموزشی 

 (درصد مجموع امتیازات 22تا . بین )پژوهشی و فرهنگی  –د ـ فعالیتهای علمی 

 ردیف
 مدرک تحصیلی                                  

 عوامـل ارتقــا 

 مدرک تحصیلی کاردانی

 یا همتراز با آن 

 مدرک تحصیلی کارشناسیی

 یا همتراز با آن

 مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد

 یا همتراز با آن

 مدرک تحصیلی دکتری

 یا همتراز با آن

1 
 سوابق تحصیلی

 (درصد مجموع امتیازات 25تا  11بین)

 درصد  11

 مجموع امتیازات 

 (امتیاز 61تا )

 درصد  15

 مجموع امتیازات

 (امتیاز127تا )

 درصد  21

 مجموع امتیازات

 (امتیاز 221تا )

 درصد  25

 مجموع امتیازات

 (امتیاز 351تا )
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 رتبه                                          

 عوامل ارتقا
 1رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی

2 
 سوابق اجرایی و تجربی

 (درصد مجموع امتیازات 35تا  11بین )

  211تا  61

 امتیاز

 291تا  85

 امتیاز 

 385تا  111

 امتیاز

  491تا  141

 امتیاز

3 
 سوابق آموزشی

 (امتیازاتدرصد مجموع  21تا  5بین )

  121تا  31

 امتیاز
 امتیاز 171تا   41

 221تا  55

 امتیاز

  281تا  71

 امتیاز

4 
 پژوهشی و فرهنگی -فعالیتهای علمی 

 (درصد مجموع امتیازات 21تا . بین )
 امتیاز 281تا  امتیاز 221تا  امتیاز 171تا  امتیاز 121تا 

 

و « 2»سال توقف در رتبه « 1»قرار دارند، با حداقل « 2»اسی که در رتبه در موارد خاص دارندگان مدرک تحصیلی کارشن –تبصره 

یک اجرایی به رتبههیأتبا تصویبتوانندمیمادهاین« 0»و « 2»دربندهای شدهتعیینازحداکثر امتیازات« دوسوم»کسب  حداقل 

 .ارتقا یابند
 

 :آیین نامه به شرح ذیل می باشداین  3شاخصهای عوامل  ارتقای رتبه مندرج در ماده   ـ  4ماده 

 الف ـ سوابق تحصیلی

 مدرک تحصیلی  -1

 میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی -2

 محل اخذ مدرک تحصیلی -3

 معدل مدرک تحصیلی ارائه شده -4

 ب ـ  سوابق اجرایی و تجربی

 سنوات خدمت  -1

 سنوات مدیریتی  -2

 أتها و شوراهای مصوبتخصصی، کمیسیونها، هیهایکارگروه،هادرکمیتهعضویت -3

 ج ـ سوابق آموزشی 

 فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشی -1

 آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی  -2

 میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها  -3

 میزان تسلط به زبانهای خارجی  -4

 توسعه فردی  -5

 

 پژوهشی و فرهنگی –د ـ فعالیتهای علمی 

 ابتکاری ارائه پیشنهادهای نو و -1

 اکتشافات و اختراعات  -2

 انتشار مقالات در مجلات معتبر  -3

 ارائه مقالات در سمینارهای علمی   -4

 تألیف و ترجمه کتاب  -5

 ارائه طرحهای تحقیقاتی -6

 ثبت اختراع و کارهای بدیع هنری  -7

 ارائه گزارشهای موردی  -8

 دریافت لوح تشویق و تقدیر -9

 کسب عنوان عضو  نمونه  -11

 تکریم ارباب رجوع  -11

 یم شعائر اسلامی و مذهبی تعظ -12

 مشارکت در فعالیتهای فرهنگی -13



 نسخه نهايي شده آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيات علمي جهت طرح در هيات امنا

 

53 
 

 

 

 

 2، رتبه 3های مهارتی، رتبه گانه برای ارتقا به رتبه 0حداقل امتیاز مورد نیاز و حداکثر امتیاز قابل محاسبه از مجموع عوامل   ـ  5ماده 

 :به شرح ذیل می باشد 1و رتبه 

   

 امتیاز قابل محاسبهحداکثر  حداقل امتیاز مورد نیاز موضوع ردیف

 022 072 ارتقا به رتبه مهارتی 1

 132 012 3ارتقا به رتبه  2

 1122 232 2ارتقا به رتبه  3

 و بیشتر 1022 1222 1ارتقا به رتبه  0

 

تناسب با محل به رتبه بالاتر، بر اساس امتیاز تعیین شده در این ماده و م موسسهمیزان امتیاز مورد نیاز برای ارتقا اعضای   –تبصره 

 .   و موافقت مرکز تعیین می گردد موسسه، به پیشنهاد هیات اجرایی، تایید رئیس  موسسه.... استقرار،  توسعه یافتگی و 

 

این آیین نامه به موجب دستورالعملی خواهد بود   4ماده نحوه تخصیص امتیازات مربوط به اجزای شاخصهای مذکور در  – 6ماده 

 .می رسد موسسهی تدوین و به تصویب رئیس که توسط هیأت اجرای

 

رسید و با   ............هيأت امناي به تصویب  1111111111در تاریخ تبصره، 3ماده و  0 براین دستورالعمل مشتمل  – 7ماده 

 .باشد قابل اجرا می 1111111111تاریخ تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری از 
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 پيوست شماره سه

 عاده سختي شرايط  محيط کار اعضاي غير هيأت علميدستورالعمل فوق ال

 موسسهآيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيأت علمي « 31»ماده « 6»موضوع بند 

 

در  موسسهگیرد که با وجود شرایط بهداشتی و ایمنی مربوط، عضو   کار به مشاغلی تعلق می العاده سختی شرایط محیط فوق  -1ماده 

عوارض نامطلوب قرارگرفته و یا این که ماهیت وظایف آنان احتمال بروز بیماری یا عوارض  معرض ابتلاء به بیماری یا

 .باشد نامطلوب را  به دنبال داشته

 

های تکمیلی، شرایط بهداشتی و ایمنی لازم را جهت ایجاد محیط مناسب کار برای  موظف است ضمن برقراری بیمه موسسه ـ 2ماده 

های لازم در مورد انجام وظایف محول و استفاده از  ل فراهم آورده و بدواً نسبت به آموزشمتصدیان مشاغل این دستورالعم

 .نمایدامکان معاینات پزشکی آنان را فراهم  موسسهابزار و تجهیزات مناسب اقدام و در هر دوسال یک بار با هزینه 

 

کار مشاغل موجود در واحد سازمانی ذیربط،  موظفند ضمن بررسی شرایط محیط موسسههر یک از واحدهای سازمانی  ـ 3ماده 

تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار را متناسب با درجات تعیین شده در جداول پیوست تهیه وبا ذکر 

هیأت . دلایل توجیهی لازم به کارگروه منتخب هیأت اجرایی، جهت بررسی و ارائه پیشنهاد مناسب به آن هیأت ارائه نمایند

نیز موظف است با رعایت ضوابط و مقررات مربوط به این دستورالعمل، ضمن بررسی پیشنهادهای ارائه   موسسهیی اجرا

شده از سوی کارگروه منتخب،  نسبت به تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار تمامی مشاغل موجود در 

 . خدامی اعضای غیرهیأت علمی اقدام نمایدماه از تاریخ ابلاغ آیین نامه است 0، حداکثر ظرف مدت موسسه

 ترجیحاً شاغل در)حضور حداقل یک نفر از اعضای هیأت اجرایی و یک نفر کارشناس متخصص مرتبط با رشته شغلی  – 1تبصره 

 .در جلسات کارگروه هیأت اجرایی الزامی است( موسسه

ر روزآمد نمودن تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی سال یک بار به منظو 3موظف است هر   موسسههیأت اجرایی  – 2تبصره 

 .، فرآیند موضوع این ماده را تکرار نمایدموسسهشرایط محیط کار مشاغل موجود در 
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-درصد حقوق رتبهکار، نیم درصد سختیشده، به ازای هریککار بر مبنای درصد تعیین سختی شرایط محیط العاده فوقمیزان ـ 4ماده 

 .گردد ذیل تعیین می جدولشرحوپایه به

 

 3درجه  0درجه  3درجه  درجه دو درجه یک درجه سختی کار

 درصد 122تا  12 درصد 12تا  02 درصد 02تا  02 درصد 02تا  22 درصد 22تا  1 درصد سختی کار

 سختیالعادهمیزان فوق

 شرایط محیط کار

درصد  12تا  3/2

 حقوق رتبه و پایه

درصد  22تا  12

 یهحقوق رتبه و پا

درصد  32تا  22

 حقوق رتبه و پایه

درصد  02تا  32

 حقوق رتبه و پایه

 درصد 32تا  02

 حقوق رتبه و پایه 

 

هیأت اجرایی می تواند درخصوص برخی از مشاغلی که قطع نظر از شرایط محیط کار به لحاظ ماهیت و جنس کار دارای  – 1تبصره 

 .امل و تعیین درصد سختی شرایط کار اقدام نمایدصعوبت معتنابه می باشند، رأسا نسبت به تطبیق عو

درصد سختی کار آن دسته از مشاغلی که به لحاظ ارتباط عضو با مواد سمی، آتش زا، منفجره، کار در اعماق و یا اعصاب  – 2تبصره 

یب هیأت امنا و روان و امثالهم از اهمیت خاصی برخوردارند و مستثنی بودن آن به تأیید هیأت اجرایی می رسد، با تصو

 . مجموعاً تا یک و نیم  برابر قابل افزایش می باشد

در صورت تغییر شغل و یا محل خدمت شاغل، شرایط جدید مدنظر قرار خواهد گرفت و مدیریت منابع انسانی یا عناوین  – 3تبصره 

 .  مسئول تطبیق شرایط جدید محیط کار و ابلاغ به واحد ذیربط می باشد موسسه مشابه 

 .برقراری فوق العاده اشعه تابع ضوابط و مقررات خاص خود می باشد – 0ره تبص

 

رسید و با   ............هيأت امناي به تصویب  1111111111در تاریخ تبصره،  1ماده و  5این دستورالعمل مشتمل بر  – 5ماده 

 .باشد قابل اجرا می 1111111111تاریخ تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری از 
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 (دستورالعمل فوق العاده سختي شرايط  محيط کار اعضاي  غيرهيأت علمي) جدول ضميمه پيوست شماره سه 

 ردیف
 درجه                

 عنوان  
1 2 3 0 3 

1 
کار در محیط دارای درجه 

 حرارت نا متعارف

 12مستمر در دمای کمتر از 

 درجه بالای صفر

مستمر در دمای حدود صفر 

مای بالای و نیمه وقت در د

 درجه 22

مستمر در دمای زیر صفر 

و مستمر در دمای بالای 

 درجه 32

نیمه وقت در دمای غیر 

 معمول و غیر معیار

تمام وقت در دمای غیر 

 مجاز

 خطر برق 2
تا  02در معرض مستقیم برق 

 ولت 122

 122در معرض مستقیم برق 

 ولت 222تا 

در معرض مستقیم برق 

 ولت 222بیش از 
 -- رق سه فازدر معرض ب

3 

کار با مواد شیمیایی، 

میکروبی و گازهای سمی و 

 آزار دهنده

گاهی با مواد شیمیایی، 

میکروبی و سمی آزاد دهنده 

سرکار دارد یا در معرض آنها 

 قراردارد

به طور نیمه وقت با مواد 

شیمیایی، سمی، میکروبی 

حتی )آسیب زای نفوذپذیر 

 (با وسایل ایمنی

 سر و کار دارد 

طور تمام وقت با مواد  به

شیمیایی، سمی و میکروبی 

حتی )آسیب زای نفوذپذیر 

سر و کار ( وسایل ایمنی

 دارد

نیمه وقت با مواد شیمیایی، 

سمی و میکروبی کشنده 

حتی با وسایل )نفوذپذیر 

 سر و کار دارد( ایمنی

تمام وقت با مواد 

شیمیایی، سمی و 

میکروبی کشنده 

حتی با )نفوذپذیر 

سر و (  منیوسایل ای

 کار دارد

0 

کار در محیط عفونت زاء 

آلاینده درمانی و 

 آزمایشگاهی

 گاهی با لوازم و مواد متعفن

 سر و کار دارد 

نیمه وقت با اجساد و لوازم 

 و مواد متعفن سر و کار دارد

نیمه وقت با ذی روح  

 متعفن سر و کار دارد

 تمام وقت با ذی روح متعفن

 سر و کار دارد 
-- 

3 
ر در محیط دارای بوی کا

 متعفن و نامطبوع

گاه گاهی در محیط متعفن و 

 بوی نامطبوع

نیمه وقت در محیط متعفن 

 و بوی نامطبوع
-- 

تمام وقت با محیط متعفن و 

 بوی نامطبوع
-- 

0 
خطر ریزش یا برخورد 

 اجسام
 -- -- برخورد زیاد برخورد متوسط برخورد کم

7 
کار در فضای مسدود و غیر 

 متعارف

نیمه وقت در فضای نسبتاً 

 کم و غیر متعارف

نیمه وقت در فضای بسیار 

 کم مثل اتاقک

تمام وقت در فضای بسیار 

 کم مثل اتاقک

تمام وقت در فضای بسیار کم 

 (امثالهم ... معادن و )بویژه 
-- 

1 
کار در محیط دارای رطوبت 

 نامتعارف

گاه گاهی در محیط دارای 

 رطوبت بیش از حد مجاز

قت در محیط دارای نیمه و

 رطوبت بیش از حد مجاز
-- 

تمام وقت در محیط دارای 

 رطوبت بیش از حد مجاز
-- 

2 
شرایط سخت ذهنی و فکری 

 کار

نوع و انجام کار گاهاً با 

تمرکز و خستگی فکری توام 

 است

نوع و انجام کار با استرس و 

 تمرکز و بسیار همراه است

غالباً مسئولیت و حساسیت 

است که کار در حدی 

روح و روان فرد تحت 

 تاثیر آن قرار می گیرد

همواره مسئولیت و حساسیت 

کار در حدی است که روح و 

 روان فرد تحت تاثیر آن قرار

 می گیرد 

-- 

12 
کار در محیط دارای سر و 

 صدا نامتعارف

 نیمه وقت بین

 دسی بل 22تا  72 

 122 - 72نیم وقت بین 

 دسی بل یا تمام وقت 

 دسی بل 22 - 72بین  

 122نیمه وقت بیش از 

وقت بین دسی بل یا تمام

 دسی بل 122 – 22

 تمام وقت بیش از

 دسی بل 122
-- 

11 
کار در محیط دارای ذرات 

 معلق و دود در هوا

محیط گاهی دارای گرد و 

 غبار و دود است

محیط اکثراً دارای گرد و 

 غبار و دود است

انجام کار تولید گرد و  

 کند غبار و دود می

ذرات معلق  و دود در هوا 

 بیماری زا است
-- 

12 
جا به جا کردن اجسام 

 سنگین

 3/12گاهگاهی تقریباً 

کیلوگرم یا  23کیلوگرم تا 

کیلوگرم یا  3/12تا  3مکرراً 

معادل آنرا بلند یا نیروی 

 .معادل را تحمل   می کند

 23گاهگاهی تقریباً بیش از 

کیلوگرم یا مکرراً  32تا 

کیلوگرم یا  23 تا 3/12

کیلوگرم را بلند  3/12منظماً 

یا معادل آنرا را تحمل می 

 .کند

 32گاهگاهی تقریباً بیش از 

 32تا 23کیلوگرم یا مکرراً 

تا  3/12کیلوگرم یا منظماً 

کیلوگرم را بلند یا 23

نیروی معادل آنرا را تحمل 

 .کندمی

کیلوگرم یا  32مکرراً بیش از 

یا کیلوگرم  32تا 23مکرراً 

کیلوگرم را 23تا  3/12دائماً 

بلند یا نیروی معادل آنرا را 

 .تحمل می کند

 32دائماً بیش از 

کیلوگرم را بلند یا 

نیروی معادل آنرا 

 تحمل

 می کند 
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 ردیف
 درجه       

 عنوان
1 2 3 4 5 

13 

کار در محیط های پر خطر 

تراشکاری و هایمانند کارگاه)

 ...(ریخته گری و 

 ر کارگاهگاه گاهی د

 کار می کند 

به طور پاره وقت در کارگاه 

 کار می کند

به طور نیمه وقت در 

 کارگاه کار می کند

 به طور تمام وقت در کارگاه

 کار می کند 
-- 

10 

 

 کار در 

 محیط های

 غیر متعارف 

نیمه وقت در محیط کم نور 

/ تاریکی نسبی)و یا پرتور 

 (نور شدید

/ نیمه وقت در تاریکی مطلق

 ر بسیار شدیدنو

تمام وقت در تاریکی 

/ تاریکخانه عکاسی)مطلق 

 (نور شدید

-- -- 

 کار با رایانه و امثالهم 13

 3تا  2اپراتوری که بین 

ساعت در روز ملزم به انجام 

 کار است

 0تا  3اپراتوری که بین 

ساعت در روز ملزم به 

 انجام کار است

 3تا  0اپراتوری که بین 

 ساعت در روز  ملزم به

 انجام کار است

ساعت  3اپراتوری که بیش از 

در روز ملزم به انجام کار 

 است

-- 

10 
رانندگی با وسایل نقلیه سبک 

 و سنگین

با وسیله نقلیه سبک با 

کیلومتر در  0222میانگین 

ماه برون شهری و با وسیله 

نقلیه سنگین با میانگین 

 کیلومتر برون شهری 3222

با وسیله نقلیه سبک با 

کیلومتر در  12222ین میانگ

ماه برون شهری و با وسیله 

نقلیه سنگین با میانگین 

 کیلومتر برون شهری 3222

با وسیله نقلیه سبک با 

کیلومتر در  13222میانگین 

ماه برون شهری و با وسیله 

نقلیه سنگین با میانگین 

 کیلومتر برون شهری 1222

با وسیله نقلیه سبک با میانگین 

ماه برون کیلومتر در  22222

شهری و با وسیله نقلیه 

 12222سنگین با میانگین 

 کیلومتر برون شهری

-- 

 کار در ارتفاع  و اعماق 17

نیمه وقت در ارتفاع بدون 

متر و یا  3حفاظ بیش از 

 عمق آب یا زمین بیش از

 متر 3 

تمام وقت در ارتفاع بیش از 

متر و یا نیمه وقت در  3

متر و یا تمام  12ارتفاع 

ر عمق آب یا زمین وقت د

 متر 3بیش از 

تمام وقت در ارتفاع بیش 

متر و یا نیمه وقت  12از 

متر  12در عمق بیش از 

 (حتی با وسایل ایمنی)

کار در ارتفاع بسیار زیاد و یا 

 12تمام وقت در عمق بیش از 

 (حتی با وسایل ایمنی) متر 

کار در اعماق بیش از 

 متر 32

حتی با استفاده از )

 (نیوسایل ایم

 انفجار 11
انفجار ساده و کم خطر 

 وجود دارد

انفجار مستمر و نسبتاً 

 خطرناک است

انفجار خطرناک بطور نیمه 

 وقت وجود دارد

انفجار خطر ناک بطور مستمر 

 وجود دارد
-- 

 کار با بیماران روحی و روانی 12
گاه گاهی با بیماران روحی و 

 روانی روبرو است

بطور نیمه وقت با بیماران 

 روحی و روانی روبرو است

گاه گاهی با بیماران روحی 

و روانی خطرناک روبرو 

 است

-- -- 

 تنهایی مستمر تنهایی غیر معمول 22

تنهایی مستمر با سکوت یا 

تنهایی غیر مستمر همراه با 

 سر و صدا

 تنهایی مستمر توام با

 سر و صدای ناراحت کننده
-- -- 

 لرزش خفیف آزار دهنده لرزش 21
وقت لرزش نسبتاً  نیمه

 شدید
 -- -- تمام وقت توام با لرزش

22 
کار با حیوانات و جانواران 

 گزنده و درنده
 -- -- تمام وقت سر و کار دارد نیمه وقت سر و کار دارد گاه گاهی سر و کار دارد

 کار در فضای باز 23

مکرراً در فضای باز مناطق 

 متعدل انجام وظیفه

 می نماید

باز مناطق مکرراً در فضای 

بد آب و هوا و یا منظماً در 

 مناطق متعدل انجام وظیفه

 می نماید

منظماً در فضای باز مناطق 

بد آب و هوا انجام وظیفه 

 .می نماید

-- -- 
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 پيوست شماره چهار

 دستور العمل اجرايي قانون حمايت قضايي از اعضاي غيرهيأت علمي

 موسسهيرهيأت علمي آيين نامه استخدامي اعضاي غ«  43»موضوع ماده 

 

 .در این دستور العمل، کلیه مراجع قضائی و انتظامی قانونی می باشد« مراجع رسیدگی کننده»منظور از   -1ماده 

 .نباشد نیز در شمول این دستورالعمل قرار می گیرند موسسههیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری در مواردی که شاکی عضو  –تبصره 

 

اعم از رسمی، پیمانی، قراردادی در رابطه با دعاوی و شکایات مطروحه در مراجع رسیدگی کننده که  موسسهی کلیه اعضا   -2ماده 

شود یا به نحوی با وظایف ایشان مرتبط است، مشمول حمایت قضایی و حقوقی موضوع از انجام وظیفه اداری آنان ناشی می

 .باشنداین دستور العمل می

کارافتاده و متوفی در ارتباط با دعاوی و شکایات یاد شده در زمان اشتغال، مشمول حمایت قضایی و  اعضای بازنشسته، از  -تبصره

قانون مدنی ( 1232)گردند و در مورد اعضای متوفی تقاضای همسر یا یکی از وراث درجه اول مندرج در ماده حقوقی می

 .برای حمایت قضایی و حقوقی کافی است

 

ایی و حقوقی درخواست کتبی خود را با ذکر دلایل و جهات مورد نیاز برای حمایت قضایی و حقوقی متقاضی حمایت قض  -3ماده 

 .داردیا مقام مجاز از طرف وی تسلیم می موسسهبه رئیس 

 

مجاز  یا مقام موسسهو حقوقی، رئیس  قضایی حمایتعضو برای انجامتشخیص ارتباط موضوع دعوا با وظایف مرجع   -4ماده 

 .باشدوی می فازطر

 

این  «4»و « 3»مواد مجاز از طرف وی موظف است در صورت انجام تشریفات مقرر در یا مقام موسسهرئیس  -5ماده 

دستورالعمل، کارشناس یا کارشناسان حقوقی واجد شرایط را برای انجام حمایت قضایی و حقوقی به طور کتبی با ذکر موضوع 

 .ز، به مراجع رسیدگی کننده ذی صلاح معرفی و رونوشت آن را به عضو متقاضی ارایه نمایدبه همراه مدارک و اسناد مورد نیا
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 :خدمات کارشناسان حقوقی موضوع این دستوالعمل شامل موارد ذیل است  -6ماده 

 انجام مشاوره و ارشاد قضایی -الف

 شرکت در جلسات دادرسی -ب

 زمتنظیم شکایت،  دادخواست، لوایح و دفاعیه های لا -ج

 مراجعه به دستگاه های دولتی  و غیر دولتی ذی ربط جهت حسن اجرای وظایف محول -د

 .باشندسایر خدماتی که در مراحل دادرسی وکلای دادگستری در مقام وکالت مجاز به انجام آن می -هـ

 

ل رسیدگی و دادرسی به طور فعال این دستورالعمل موظفند در تمام مراح( «3»موضوع ماده)کارشناس یا کارشناسان حقوقی   -7ماده 

شرکت نمایند و در صورتی که برای عدم امکان اقامه دعوا و شکایت و شرکت در جلسات رسیدگی و دادرسی عذر موجه 

داشته باشند، مراتب را با رعایت فرصت زمانی ممکن قبلا به صورت کتبی به مقام معرفی کننده اطلاع دهند تا امکان معرفی 

 .ربط فراهم گرددشناسان حقوقی دیگر به مرجع رسیدگی کننده ذیکارشناس یا کار

 .باشدیا مقام مجاز از طرف وی می موسسهتشخیص عذر موجه بر عهده رئیس   -تبصره

 

تواند برای انجام حمایت قضایی و حقوقی موضوع این دستورالعمل از عضو متقاضی، وجه یا مال یا کارشناس حقوقی نمی  -8ماده 

در غیر این صورت با متخلف برابر . الزحمه و یا سایر عناوین مشابه به نفع خود یا دیگری اخذ نمایدنوان حقسندی به ع

 .قوانین و مقررات مربوط رفتار خواهد شد

 

می تواند برای جبران زحمات آن دسته از کارشناسان حقوقی که در اجرای این دستورالعمل خدمات حقوقی ارائه   موسسه  -9ماده 

و   موسسهدرصد فوق العاده جذب وی با تشخیص رئیس  22دهند علاوه بر فوق العاده جذب استحقاقی، حداکثر تا می

 .رعایت مقررات مربوط پرداخت نماید

 

 .یابددر موارد زیر ارائه خدمات موضوع این دستورالعمل، از سوی کارشناس حقوقی خاتمه می  -11ماده 

  موسسهیت قضایی و حقوقی به انصراف کتبی عضو متقاضی حما -الف
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استعفا، اخراج، باز خرید، بازنشستگی، ازکارافتادگی، انتقال از قبیل موسسهمربوط با کارشناس حقوقیرابطه استخدامیقطع -ب

 و یا فوت

 

 . تسری می یابد موسسه( کیفری، حقوقی و اداری)مفاد این دستورالعمل به کلیه پرونده های قضایی جاری   -11ماده 

 

رسید و   ............هيأت امناي به تصویب  1111111111در تاریخ تبصره، 3ماده و  62 این دستورالعمل مشتمل بر -12ماده 

 .باشد قابل اجرا می 1111111111تاریخ با تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری از 
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 پيوست شماره پنج

 دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهي

 موسسهنامه استخدامي اعضاي غيرهيأت علمي  آيين« 10»موضوع ماده  
 

های مستقیم و غیرمستقیم رفاهی مصوب هیأت امنا، که از میزان تعیین ، ماهیانه از کمک هزینهموسسهکلیه اعضای شاغل در  – 1ماده 

 :گردندشده بر اساس مصوبات هیأت وزیران کمتر نخواهد بود،  به شرح ذیل بهره مند می

 یک وعده غذای گرم در روز کاریکمک هزینه  – 1 -1

ویاسایر دستگاههای  موسسهصرفا به یکی از زوجین شاغل در )سال مهدکودک به ازای هرفرزند زیرششهزینهکمک – 2 -1

 .(گیرداجرایی تعلق می

 کمک هزینه ایاب و ذهاب – 3 -1

باشند، به میزان شیر یا لباس حسب مورد میت به اعضای شاغل در مشاغلی که از سوی هیأت اجرایی واجد شرایط دریاف  –تبصره 

 .تعیین شده توسط هیأت اجرایی، هزینه تهیه شیر و لباس پرداخت می شود

 

بر درصد پرداخت حق بیمه پایه درمان، پنجاه درصد حق بیمه تکمیلی اعضا و بازنشستگان و  است علاوهمکلف  موسسه – 2ماده 

 .افراد تحت تکفل آنان را پرداخت نماید

 

 .می باشد  موسسهپرداخت سهم حق بیمه عمر و حوادث اعضا به عهده  – 3ماده 

 

و ملی به اعضای  مذهبیویژه هزینه غیرنقدی به مناسبتهای  عنوان کمکسال وجوهی را تحت تواند در طول می موسسه – 4ماده 

 .شاغل پرداخت نماید

 



 نسخه نهايي شده آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيات علمي جهت طرح در هيات امنا

 

62 
 

 

 

 

از طریق تأمین اندوخته، بنا به درخواست عضو  موسسهو حمایت از اعضای انداز تواند به منظورتشویق پسمی موسسه – 5ماده 

درصد  33انداز سهم عضو نزد یکی از بانکهای دولتی به نام عضو افتتاح و حداکثر تا  شاغل رسمی و پیمانی حساب پس

در . اب مزبور واریز نمایداز دریافتی وی کسر و به حس« سهم پس انداز عضو»حقوق رتبه و پایه وی را در هر ماه به عنوان 

پرسنلی از محل اعتبارات«  موسسهانداز سهم پس»به عنوان « انداز عضوسهم پس«درصد  122این صورت در هر ماه 

نام عضو افتتاح خواهد ای که بهجداگانهدرج در بودجه تفصیلی سالانه مصوب هیأت امنا، به حساب سپردهضمن موسسه

 .شودشد، واریز می

 .موجودی حسابهای موضوع این ماده در زمان اشتغال عضو، غیر قابل برداشت می باشد –تبصره 

 

تواند به اعضای شاغل خود در طی سال با تصویب هیأت رئیسه تا دو برابر حقوق و مزایای عضو را تحت می  موسسه - 6ماده 

  .، پرداخت نمایدمصوب هیأت امنابینی اعتبار لازم در بودجه تفصیلی سالیانه مشروط به پیش  «پاداش»عنوان 

 

، تعاونیهای مسکن، موسسهتواند هرساله مبلغی را به منظور کمک یا وام به صندوق قرض الحسنه اعضای می موسسه – 7ماده 

 .مصرف و یا اعتباری یا پرداخت وام مستقیم به اعضا در بودجه تفصیلی با تصویب هیأت امنا، منظور نماید

سقف وام قابل پرداخت در قالب اعتبارات مصوب می باشد و نحوه پرداخت و گردش مالی آن مطابق  میزان کمک و –تبصره 

 .دستورالعملی خواهد بود که به پیشنهاد هیأت رئیسه به تصویب هیأت امنا می رسد

 

رسید و با   ............هيأت امناي به تصویب  1111111111در تاریخ تبصره، 3ماده و  1این دستورالعمل مشتمل بر  – 8ماده 

 .باشد قابل اجرا می 1111111111تاریخ تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری از 

 

 

 

 

 


