
 

 

 بسم اللّه الرحمن الرحیم  
 تهیه و تدوین : دکتر علی اکبر رحیمی زنجانی                                                                                                                               

 فوق ،  سرپرستي و مديريت العاده فوق ، غلاش حق ، شغل حق تعيين نحوه  دستور العمل

 فوق و هوا و آب بدي العاده فوق ، يافته توسعه كمتر مناطق العاده فوق ، ايثارگري العاده

جذب العاده  

اين دستورالعمل به استناد ماده 50 ، تبصره 3 ماده 50 ، مواد 51 و 53 و بند 1 ، 2 و 17 ماده 54 آئين نامه 

 اداری  استخدامي كارمندان غير هيأت علمي موسسه به شرح ذيل تنظيم گرديد.

كارمندان غير هيأت علمي موسسه، ين نامه اداری و استخدامي ئآ 50جدول امتياز حق شغل موضوع ماده . 1ماده

 .( تعيين مي شود1به شرح جدول شماره )

 (1جدول شماره )

 طبقات جدول
 شغلي  هاي رتبه

 عالي خبره ارشد پايه مقدماتي

1 2400 2650 3000 0 0 

2 2600 2850 3200 3650 4200 

3 2800 3050 3400 3850 4400 

4 3000 3250 3600 4050 4600 

5 3200 3450 3800 4250 4800 

6 3400 3650 4000 4450 5000 

7 3600 3850 4200 4650 5200 

8 3800 4050 4400 4850 5400 

9 4000 4250 4600 5050 5600 

10 4200 4450 4800 5250 5800 



 

 

11 4400 4650 5000 5450 6000 

12 4600 4850 5200 5650 6200 

13 4800 5050 5400 5850 6400 

14 5000 5250 5600 6050 6600 

15 5200 5450 5800 6250 6800 

16 5400 5650 6000 6450 7000 

موضوع ماده نحوه تعيين طبقه ورود و امتيازحق شغل: تا تصويب دستورالعمل ارزشيابي شغل و شاغل  .2ماده

52، جدول شماره )2( كه بر اساس مدرک تحصيلي مندرج در شرايط احراز طرح طبقه بندی مشاغل پيش بيني 

 شده، برای اختصاص به اولين طبقه شغلي مربوط به كارمندان ملاک عمل قرار خواهد گرفت.

 (2)جدول شماره 

 تحصيلات اولين طبقه شغلي

 زير ديپلم 1

 ديپلم 2

 كارداني 3

 كارشناسي 4

 كارشناسي ارشد 5

 دكترای عمومي 6

7 Ph.Dدكترای تخصصي و 

، كارمنداني كه طبقه شغلي آنان بر اساس مدرک تحصيلي در  از تاريخ تصويب اين دستورالعمل .1تبصره

  شغلي پايين تراز جدول شماره )2( قرار دارند ، مي بايد براساس اين جدول انطباق يابند. طبقات 

تبصره2. جانبازاني كه دارای مدرک تحصيلي كارشناسي ارشد مي باشند ، كما كان از مقطع تحصيلي بالاتر  

  دكتری )دكترای تخصصي يا Ph.D( بهره مند خواهند شد.



 

 

تبصره3. به استناد تبصره 5 ماده 50 آئين نامه اداری و استخدامي امتياز طبقه مشاغل بهداشتي و درماني در جدول 

حق شغل با ضريب 1/2 و دارندگان دكتر حرفه ای ، PH.D و متخصصين و بالاتر با ضريب 1/5 و برای ساير 

  مشاغل با ضريب 1/1 محاسبه مي گردد.

ماده3. مدارک حوزوی و درجه هنری هنرمندان برابر دستورالعملهای ابلاغي قبلي مربوط ، با يکي از 

  مدارک  فوق از لحاظ استخدامي همتراز مي گردد.

ماده4. تا تصويب دستورالعمل ارزشيابي شغل و شاغل موضوع ماده 52 ، امتيازحق شاغل كارمندان بر اساس 

عوامل تحصيلات ، دوره های آموزشي و مهارت ، سنوات خدمت و تجربه طبق جدول شماره )3( تعيين و برقرار 

 خواهد شد.

 عوامل ارزيابي حق شاغل (:3)جدول شماره

امتياز دور های  امتياز تحصيلات تحصيلات

 آموزشي

امتياز مهارت و 

 توانايي

امتياز سنوات 

 خدمت در هر سال

مربوط و امتياز تجربه 

 مشابه در هر سال

 هر طي  به ازای 1100 زير ديپلم

 ساعت يك

 آموزشي دوره

 5/0 مصوب

 حداكثر  امتياز

 امتياز( 500)

200 10 8 

 10 15 250 1200 ديپلم

 12 20 300 14000 كارداني

 14 25 400 1700 كارشناسي

 16 30 600 2000 كارشناسي ارشد

 17 32 700 2400 دكترای عمومي

دكترای تخصصي 

 ph.Dو 

2800 810 35 18 

 540 1050 810 500 2800 حداكثر امتياز

 ، سوابق خدمتي تمام وقت در دستگاهها دولتي مي باشد. منظور از سنوات خدمت و تجربه. 1تبصره

 تبصره2. به امتيازتحصيلات دارندگان گواهينامه MPH به ميزان 200 امتيازاضافه مي گردد.

ماده5 . فوق العاده ايثارگری متناسب با درصد جانباز و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و اسارت به شرح جدول 

 شماره )4( تعيين و برقرار مي گردد.

ايثارگري العاده فوق(: 4جدول شماره )  



 

 

 امتياز مدت خدمت داوطلبانه در جبهه مدت اسارت درصد جانبازی رديف

 400 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5 1

 500 ماه 12تا ماه 12تا درصد 9تا 6 2

 600 ماه 18تا ماه 18تا درصد 14تا  10 3

 700 ماه 24تا ماه 24تا درصد 19تا  15 4

 800 ماه 30تا ماه 30تا درصد 24تا  20 5

 900 ماه 36تا ماه 36تا درصد 29تا25 6

 1000 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 34تا  30 7

 1100 ماه 48تا ماه 48تا درصد 39تا  35 8

 1200 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 44تا  40 9

 1300 ماه 60تا ماه 60تا درصد 49تا  45 10

 1500 ماه 70تا ماه 70تا درصد 59تا  50 11

 1550 ماه 70بالاتر از  ماه 70بالاتر از  درصد و بالاتر 60 12

 تبصره1. فرزندان شهدا از امتياز 1500 به عنوان فوق العاده ايثارگری برخوردار خواهند شد. 

تبصره2. در صورتي كه كارمند از اجتماع حالات ايثارگر برخوردار باشد ، بالاترين امتيازمربوط به يکي از آنها 

مبنای تعيين امتياز قرار گرفته و 25 درصد از امتيازحالات ديگر ايثارگری ، به امتياز ايثارگری وی اضافه خواهد 

شد ، مشروط بر آن كه امتياز ايثارگری آنان از سقف 1550 امتيازتجاوز ننمايد. امتياز كارمندان ايثارگری كه 

از  تاريخ 1388/1/1 در موسسه اشتغال يافته اند و يا از تسهيلات ايثارگری موجود در قوانين و مقررات مربوط 

بهره مند نشده اند ، بر اساس ساز و كار مذكور محاسبه مي شود ، در هر صورت ميزان دريافتي ايثارگران بابت 

 ايثارگری نسبت به گذشته نبايد كاهش يابد.

 ماده6 . اعطاء امتيازات مربوط به دارندگان نشان های دولتي به شرح جدول شماره )5( خواهد بود.

 هاي دولتي : امتياز بندي نشان(5)جدول شماره

 عوامل ميزان امتياز



 

 

 دارندگان نشان عالي 800

1دارندگان نشان تخصصي عمومي درجه  650  

2دارندگان نشان تخصصي عمومي درجه  500  

3دارندگان نشان تخصصي عمومي درجه  400  

در صورتي كه كارمند دارای بيش از يك نشان دولتي باشد جمع امتياز نشانهای دولتي با رعايت بصره. ت 

 سقف امتياز )800 امتياز( ملاک عمل قرار مي گيرد. حداكثر 

ماده7. امتيازفوق العاده مديريت و سرپرستي )مديران حرفه ای( متناسب با پيچيدگي وظايف و مسئوليتها ، حيطه 

 سرپرستي و نظارت و حساسيتهای شغلي و ساير عوامل بر اساس جدول شماره )6( تعيين مي شود.

سرپرستي و مديريت العاده فوق :(6جدول شماره )  

حوزه جغرافيايي 

 خدمت

سطوح 

 مديريت

 و  معاون اداره

 همتراز

رييس اداره و 

 همتراز

معاون مدير 

 كل و همتراز

مدير كل و 

 همتراز

معاون موسسه 

 و همتراز

 

 شهرستان

  

 2300 1850 1400 950 510 سطح يك

 2350 1900 1450 1000 550 سطح دو

 2400 1950 1500 1050 600 سطح سه

 استان

 2450 2000 1550 1100 650 سطح يك

 2500 2050 1600 1150 700 سطح دو

 2550 2100 1650 1200 750 سطح سه

 2600 2150 1700 1250 800 سطح يك ملي

 2650 2200 1750 1300 850 سطح دو

 2700 2250 1800 1350 900 سطح سه

تبصره1. موسسه موظف است عناوين مشاغل مديريتي و سرپرستي خود را با توجه به عوامل مندرج در جدول 

منضم به نامه شماره 5/357540/ الف تاريخ 1388/7/20 معاون توسعه مديريت و منابع وزارت متبوع و اصلاحات 

  بعدی آن تطبيق و اقدام نمايد.



 

 

تبصره2. امتيازفوق العاده مديريت مديران و سرپرستان شاغل در ستاد موسسه های مركز استان معادل امتيازات 

 سطح ملي و برای ساير موسسه ها معادل امتيازات سطح استان تعيين مي گردد.

تي را برعهده داشته و در آن پست مديري یپرداخت اين فوق العاده مشروط به آن است كه كارمند تصد .3تبصره

 پست نيز اشتغال داشته باشد.

تبصره4. به ازاء هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستي 1 درصد و در مشاغل مديريتي 2 درصد و به ترتيب 

حداكثر 10 درصد و 20 درصد از مجموع سقف امتيازات حق شاغل مندرج در آئين نامه به امتيازات حق شاغل 

كارمندان مشمول اضافه مي شود. در هر حال مجموع امتيازات موضوع اين تبصره نبايد از 20 درصد سيقف حق 

 شاغل تجاوز نمايد.

تبصره5 . حقوق و مزايای مديران و سرپرستان در مرحله تطبيق )1388/01/01( كه با اعمال امتياز فوق العاده 

مديريت از حقوق و مزايا افراد مشابه بعد از 1388/01/01 به پستهای مديريتي منصوب شده اند به دليل ثابت بودن 

مبلغ تفاوت تطبيق كمتر مي باشد ، لذا به موسسه اجازه داده مي شود معادل ريالي تفاوت را بدون در نظر گرفتن 

پست مديريتي و سرپرستي در مرحله تطبيق محاسبه و به سرجمع حقوق و مزايای كارمندان ذينفع از طريق اصلاح 

 تفاوت تطبيق اضافه نمايد.

ماده8 . در اجرا بند 1 ماده 54 آئين نامه اداری و استخدامي ، ميزان فوق العاده مناطق كمتر توسعه يافته و بد  

آب و هوا از تاريخ 1391/1/6 متناسب با مناطق مختلف كشور بر مبنای حقوق ثابت )مجموع حق شغل ، حق 

 .باشد مي ذيل جداول شرح به( مديريت شاغل ،

الف( كارمندان شاغل در روستاهای مناطق كمتر توسعه يافته موضوع تصويب نامه شماره 76294/ت 36095 هـ 

مورخ 1388/4/10 هيأت محترم وزيران و اصلاحات بعدی آن ، از فوق العاده مناطق كمتر توسعه يافته باتوجه 

 به  ضريب محروميت محل خدمت براساس جدول شماره )7( بهره مند مي گردند.

 : درصد مناطق كمترتوسعه يافته(7)جدول شماره 

بضري  

(9)  

 ضريب

(8)  

 ضريب

(7)  

 ضريب

(6)  

 ضريب

(5)  

 ضريب محروميت                               

 سطح مشاغل      

مشاغل تخصصي با مدرک كارشناسي ارشد  % 9 %12 %15 %18 %25

 و بالاتر

 ساير مشاغل با هر مدرک تحصيلي %6 %9 %11 %15 %20

              ، به شهر تبديل  چنانچه هريك از روستاهای واقع در دهستانهای منضم به فهرست فوق الذكر .1تبصره

 ضريب مربوط سالانه يك واحد كاهش مي يابد تا به ترتيب و در نهايت حذف گردد. ،  شوند



 

 

تبصره2. فوق العاده موضوع اين ماده برای كارمندان رسمي و پيماني كه به مناطق كمترتوسعه يافته موضوع 

تصويب نامه شماره 76294 / ت 36095 هـ مورخ 1388/4/10 هيأت وزيران )موضيوع كارگروه انتقال كارمندان 

 دولت از شهر تهران( منتقل مي شوند تا 25% امتيازحقوق ثابت افزايش مي يابد.

 ، موسيابو و بزرگ تنب كوچك ، تنب جمله از فارس خليج جنوبي جزاير در مستقر كارمندان به .3تبصره

 امتيازموضوع بند 1 ماده 54 آئين نامه اداری و استخدامي )25 درصد امتيازحقوق ثابت(پرداخت خواهد 100%

 شد.

فهرست ساير مناطق مرزی برابر مصوبه 20272/ت 515 هـ مورخ 1374/1/14 هيأت وزيران ملاک عمل خواهد 

 بود.

شاغلين شهرهای با جمعيت زيردوازده هزار نفر ، از درصدهای جدول فوق حسب محل اشتغال بهره  .4تبصره

 مند ميشوند.

ب( كارمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع جدول درجه بندی نقاط كشور از لحاظ بدی آب و هوا 

پيوست تصويب نامه شماره 20272/ت 515 هـ مورخ 1374/1/14 هيأت محترم وزيران و اصلاحات بعدی آن از 

فوق العاده بدی آب و هوا با توجه به درجه بندی آب و هوای محل خدمت براساس جدول شماره 8 بهره مند  

 مي گردند. هر گونه تغيير در فهرست مناطق بد آب و هوا منوط به تصويب هيأت امناء خواهد بود.

 : درصد مناطق فوق العاده بدي اب و هوا(8)جدول شماره 

 درجه

 (4)  

 درجه

 (3)  

 درجه

 (2)  

 درجه

(1) 

 درجه بندی آب و هوا                         

 سطح مشاغل   

مدرک كارشناسي مشاغل تخصصي با  %10 %12 %16 %25

 ارشد و بالاتر

 ساير مشاغل با هر مدرک تحصيلي %8 %10 %14 %20

 در صادره كارگزيني  ، صرفاً به كارمنداني كه به موجب حکم 8فوق العاده های بندهای الف و ب ماده . 9ماده

فهرست مناطق مورد اشاره اشتغال داشته باشند تعلق مي گيرد. ضمناً افزايش فوق العاده های مذكور در سقف 

درصدها مندرج در بند 1 ماده 54 آئين نامه ، منوط به پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه و تصويب 

هيات امناء خواهد بود. در هر حال مجموع درصدها جداول فوق بابت تعيين و برقرار فوق العاده  كمتر توسعه 

 يافته و بدی آب و هوا ، از سقف )25%( امتيازحقوق ثابت برای هر كارمند تجاوز نخواهد كرد.

ماده10. مشمولين قانون حالت اشتغال مستخدمين شهيد ، جانباز ، از كار افتاده و مفقود الاثر انقلاب  اسلامي و 

جنگ تحميلي مصوب 1372/6/30 مجلس شورای اسلامي كه از حقوق ومزايای حالت اشتغال بهره مند مي باشند 

در صورتي كه محل جغرافيايي پست سازماني آنها در مناطق كمتر توسعه يافته و بد آب و هوا موضوع تصويب 



 

 

نامه ها ی شماره مندرج در بند الف و ب ماده 8  اين دستورالعمل باشد حسب مورد براساس احکام اين 

 دستورالعمل از مزايا مربوط برخوردار مي گردند.

تبصره. فهرست مشاغل تخصصي توسط مركز توسعه و تحول اداری وزارت متبوع تهيه و ابلاغ خواهد شد. اين 

 فهرست ملاک عمل مي باشد.

ماده11. فوق العاده سختي كار شرايط محيط كار كارمندان با توجه به بند 3 ماده 54 آئين نامه اداری و  استخدامي 

 به شرح ذيل محاسبه و تعيين مي گردد.

الف( نحوه محاسبه و تعيين فوق العاده سختي كار در بيمارستانهای رواني و بخش های رواني و 

 بيمارستانهای  سوختگي :

/ امتيازفعلي فوق  12×  30امتياز فوق العاده سختي كار جديد =  ×عدد ضريب سالانه  مبلغ فوق العاده سختي كار=

 العاده سختي كار

 ب( نحوه محاسبه و تعيين فوق العاده سختي كار در ساير محيط های غير متعارف:

/ امتيازفعلي فوق  12×  15امتياز فوق العاده سختي كار جديد = × ضريب سالانه عدد  مبلغ فوق العاده سختي كار=

 العاده سختي كار

به شاغليني كه برحسب نوع و ماهيت شغل خود موظف به انجام نوبتهای كاری غير متعارف مي باشند، . 12ماده

 برحسب امتيازات جدول شماره )9( فوق العاده نوبت كاری غير متعارف پرداخت مي گردد.

  (9)جدول شماره

 امتياز نوبت های غير متعارف رديف

 400 يك نوبتي دائم )عصر كار ( 1

 600 ( شبکار ـ دو نوبتي چرخشي منظم ) صبح كار 2

 600 ( كار صبح ـ دو نوبتي منظم )شب كار 3

 600 تركيب دو يا چند حالات از حالات فوق به صورت متناوب 4

 700 ( كار شب  ـ دو نوبتي منظم ) عصركار 5

 شب و كار عصر كار ـ  صبح)  چرخشي منظم  سه نوبتي 6

 ( كار

800 

 900 يك نوبتي دائم )شب كار ( 7



 

 

آئين نامه اداری و استخدامي موسسه موظف است نسبت به برقراری فوق  54ماده  17به استناد بند  .13ماده 

العاده جذب برای كاركنان رسمي ، پيماني و مشمولين قانون خدمت پزشکان و پيراپزشکان بماخذ 35% حقوق 

ثابت و مزايای مستمر مشتمل بر )حق شغل ، حق شاغل ، فوق العاده مديريت ، ايثارگری و سختي كار( و كاركنان 

قراردادی اعم از مشمولين تبصره 3 و 4 ماده 2 دستورالعمل مصوب هيأت امناء ها و خريد خدمت مشاغل كارگری 

به ماخذ 35% حقوق و مزايا )حقوق مبناء يا كارمزد و فوق العاده سختي كار( از تاريخ 1390/12/1اقدام نمايد. 

ضمناً حداكثر سقف پرداخت ريالي اين فوق العاده برحسب مدرک تحصيلي برابر جدول ذيل تعيين و مي بايد 

 رعايت گردد.

 (10) جدول شماره

سقف ريالي قابل پرداخت رحداكث  رديف مقطع تحصيلي 

 1 كاردان به پايين ريال 000/000/3

 2 كارشناسي و كارشناسي ارشد ريال 000/500/3

 3 دكتری ريال 000/000/4

تبصره به تصويب هيات امناء رسيد. آثار مالي ناشي از اجرای آن با  18ماده و  14اين دستورالعمل در  .14ماده

 رعايت ماده 68 آئين نامه نسبت به قوانين و دستورالعملهای قبلي از تاريخ 1391/1/1 قابل پرداخت مي باشد.

 


