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آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مصوب 02/05/1403

آیین‌نامه استخدامی

اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان

فهرست مطالب
فصل اول:  

 تعاریف و اختصارات 
فصل دوم: 

 جذب، بکارگیری، ورود به خدمت و استخدام
فصل سوم: 

 استخدام و تبدیل وضعیت  
فصل چهارم: 

 طبقه‌بندی مشاغل 
فصل پنجـم: 

 نظام پرداخت حقوق و مزایا
فصل ششـم: 

 حقوق و تکالیف 
فصل هفتـم: 

 ارزیابی عملکرد و توانمندسازی 
فصل هشتم: 

 مرخصی​ها، بیمه و امور رفاهی
فصل نهـم:  

 پایان خدمت 
فصل دهـم: 

 سایر مقررات 
پیوست شماره یک:
 دستورالعمل نحوه تشكيل و وظايف هيئت اجرايي منابع انسانی 

پیوست شماره دو: 
دستورالعمل نحوه انتصاب اعضا در پست‌های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان   
پیوست شماره سه:
دستورالعمل اجرایی نحوه اعطای پایه تشویقی اعضای مؤسسه 
پیوست شماره چهار: 
دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای مؤسسه  
پیوست شماره پنج : 
دستورالعمل دورکاری اعضای مؤسسه 
پیوست شماره شش: 
دستورالعمل فوق‌العاده سختی شرایط  محیط کار اعضای مؤسسه  
پیوست شماره هفت: 
دستورالعمل فوق‌العاده فنی، کشیک و نوبت کاری

پیوست شماره هشت: 
دستور العمل استفاده عضو «زن» از خدمت نیمه‌وقت و سه‌چهارم وقت
پیوست شماره نه: 
دستور العمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای مؤسسه  
پیوست شماره ده: 
دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای مؤسسه  
پیوست شماره یازده: 
دستورالعمل پرداخت کمک‌های رفاهی به اعضای مؤسسه  
فصل اول) تعاریف  و اختصارات 
ماده 1- تعاریف و اختصارات به‌کاررفته در این آیین‌نامه و پیوست‌های آن عبارتند از:
1-1- وزارت: منظور وزارت علوم، تحقیقات و فناوری است.
2-1- وزیر: منظور وزیر علوم، تحقیقات و فناوری است.
3-1- مرکز: منظور مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه وزارت است.
4-1- مؤسسه: منظور ستاد وزارت علوم، تحقیقات و فناوری، دانشگاه‌ها، مؤسسات و مراکز آموزش عالی، پژوهشی و فناوری، مراکز رشد و کلیه ​واحدهای تابعه آن است.
5-1- هیئت امنا: هیئتی ​​​است کـه بـه موجب قـوانین ​و مقررات مربوط به​ عنوان​ بالاترین​ ​رکن مؤسسه، مرجع سیاست‌گذاری، تصمیم‌گیری و تصویب مقررات و ضوابط داخلی مؤسسه است. 
6-1- شورای مؤسسه: شورای مؤسسه دومین رکن سیاست‌گذار بعد از هیئت امنا می‌باشد که به تنظیم سیاست‌ها و برنامه‌های جاری مؤسسه  براساس سیاست‌های کلان مصوب در هیئت امنا و یا سایر مراجع ذی‌صلاح می‌پردازد.
7-1- کمیسیون دائمی: کمیسیونی است که مسئولیت بررسی، کارشناسی​ و ارائه پیشنهادات قابل طرح در هیئت امنا و سایر امور ارجاعی از سوی هیئت امنا و وظایفی که در آیین‌نامه داخلی هیئت امنا برای کمیسیون دائمی تعیین شده است را بر عهده دارد.
8-1- هیئت رئیسه: دومین رکن اجرایی مؤسسه پس از رئیس مؤسسه است. 
9-1- هیئت اجرایی منابع انسانی: مرجعی است که در چارچوب ضوابط و مقررات تعیین‌شده از سوی هیئت امنا بر اساس «دستورالعمل نحوه تشکیل و وظایف هیئت اجرایی منابع انسانی-پیوست شماره یک»، متکفل اعمال وظایف و اختیارات و تنظیم راهکارهای اجرایی بخش اداری، تشکیلاتی و امور نیروی انسانی غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و سایر امور محوله مؤسسه است که به اختصار «هیئت اجرایی» نامیده می‌شود.
10-1- مقام مجاز: منظور از «مقام مجاز» در این آیین‌نامه معاون اداری-مالی و مدیریت منابع (یا عناوین مشابه) مؤسسه است که رئیس مؤسسه اختیارات خود را به وی تفویض می‌کند. تفویض اختیارات قائم به شخص است و نمی‌توان اختیارات تفویض‌شده از سوی رئیس مؤسسه را به غیر تفویض کرد. 
11-1- دستگاه اجرایی
: در این آیین‌نامه عبارت است از کلیه وزارتخانه​ها،
مؤسسات،
شرکت‌ها
یا نهادهای دولتی.
12-1- جذب و به کارگیری: فرآیند شناسایی، انتخاب و به‌کارگیری اشخاص حقیقی برای خدمت در مؤسسه متناسب و متناظر با پست‌های سازمانی بلاتصدی مصوب در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه است.
13-1- ورود به خدمت و استخدام: فرآیند پذیرش اشخاص ​حقیقی برای​ خدمت ​در مؤسسه در یکی از پست‌های​ سازمانی بلاتصدی مصوب به یکی از وضعیت‌های پیمانی و رسمی در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه است.
14-1- یاور علمی: در این آیین‌نامه به «کارمند
(ان)»، و یا «عضو» و یا «عضو غیرهیئت علمی» در هر وضعیت استخدامی مؤسسه «یاور علمی» گفته می‌شود.
15-1- عضو: منظور از «عضو»، یاور علمی شاغل در مؤسسه در یکی از سه وضعیت رسمی، پیمانی و قراردادی است.
16-1- عضو رسمی: فردي است كه به موجب حكم استخدامی براي تصدي يكي از پست‌هاي سازماني مؤسسه در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه، در یکی از وضعیت‌های رسمی-آزمایشی و یا رسمی-قطعی قرار می‌گیرد. 
17-1- عضو پیمانی: فردي است كه به موجب قرارداد پیمانی براي تصدي يكي از پست‌هاي سازماني مؤسسه برای مدت معین در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه استخدام می‌شود.
18-1- عضو قراردادی: فردي است كه به ​موجب قرارداد منعقده با مؤسسه به منظور انجام وظایف مشخص برای ​مدت معین​ در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه به‌کارگرفته می‌شود. بدیهی است، مؤسسه هیچ‌ گونه تعهد استخدامی در قبال عضو قراردادی ندارد.
19-1- ایثارگر: فردی است که برای استقرار و حفظ دستاوردهای انقلاب اسلامی و دفاع از کیان نظام جمهوری اسلامی ایران و استقلال و تمامیت ارضی کشور، مقابله با تهدیدات و تجاوزات دشمنان داخلی و خارجی انجام وظیفه نموده و به موجب قوانین مربوط، «ایثارگر» شناخته می‌شود.

20-1- حکم استخدامی: عبارت ​​​است از ابلاغ ​کتبی ​دستور مقام ​صلاحیت​دار مؤسسه به​ عضو رسمی در چارچوب​ ضوابط و مقررات این​ آیین​نامه.
21-1- قرارداد: توافق‌نامه کتبی است که به امضای مقام صلاحیت​دار مؤسسه و نیز شخص واجد شرایط طرف قرارداد می​رسد و وی به موجب آن در ازای دریافت حقوق و مزایا برای مدت مندرج در قرارداد وظایف محول را انجام می‌دهد.
22-1- پست سازمانی: جایگاهی در سازمان تفصیلی مؤسسه است که برای یک شغل و تصدی آن توسط عضو رسمی یا پیمانی در نظر گرفته می‌شود. در صورتی که پست سازمانی «بدون متصدی» باشد، وظایف و مسئولیت‌های پست مذکور قابل واگذاری به عضو قراردادی می‌باشد و تا زمانی که وظایف پست سازمانی مذکور توسط عضو قراردادی انجام می‌شود، تصدی آن توسط عضو رسمی یا پیمانی امکان‌پذیر نیست.
23-1- شغل: مجموعه ​وظايف ​و مسئوليت‌هاي ​مرتبط‏، مستمر​ و مشخصي ​است كه ​از ​سوي مؤسسه به عنوان كار واحد شناخته می​شود.
24-1- رشته شغلي: عبارت از یک یا چند شغل حسب ساختارسازمانی است كه از لحاظ نوع كار، وظایف و مسئولیت‌ها مشترک بوده، اما از نظر ارزش، اهميت و سختی انجام كار داراي سطوح و مراتب مختلف می‌باشند. 
25-1- رسته‌ شغلي: مجموعه‌اي ​از رشته‌هاي​ شغلي​است ​كه ​از لحاظ نوع​ كار‏، حرفه، رشته تحصیلی و تجربه وابستگي نزديك​ دارند.
26-1- شرح شغل: عبارت است از شرح مکتوب و مدونی که حاوی مشخصات اصلی و اساسی شغل‏‌، از جمله تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت‌ها و شرایط احراز شغل در چارچوب سازمان تفصیلی مؤسسه است.
1-27- مشاغل اصلی: آن گروه از مشاغل است كه وجود آنها برای تحقق اهداف و انجام ماموريت‌هاي اصلی مؤسسه و پیشبرد برنامه‌های محوله الزامی است و قابل واگذاری به بخش غیردولتی نمی‌باشد. مصادیق مشاغل اصلی براساس تعریف موجود در طرح طبقه‌بندی مشاغل است.
28-1- مشاغل تخصصی: به آن گروه از مشاغل اطلاق می‌شود که در شرایط احراز آن‌ها در طرح طبقه‌بندی مشاغل، دارابودن مدرک تحصیلی دانشگاهی مورد تاکید باشد. 
29-1- مشاغل راهبردی و حاکمیتی
: آن گروه از مشاغل اصلی و تخصصی است که به تشخیص هیئت اجرایی مؤسسه عهده‌دار وظایف راهبردی، سیاستگذاری و هدایت است. 
30-1- خدمت: عبارت​ است از اشتغال به کار یا مجموعه اقداماتی ​که عضو به موجب حکم استخدامی یا قرارداد مکلف به انجام آن در مؤسسه  است.
31-1- تخصص و تجربه
: آن بخش از خدمت عضو است که قبل از «به‌کارگیری» و یا «استخدام» وی در مؤسسه و یا حین خدمت در مؤسسه انجام شده و سبب افزایش مهارت/توانمندی و کیفیت کار وی در انجام وظایف و امور محوله در مؤسسه شده است. تجربه قبل از «به‌کارگیری» و یا «استخدام» عضو با درخواست وی، موافقت رئیس واحد سازمانی محل خدمت عضو و تایید هیئت اجرایی، در تعیین رتبه و پایه وی مؤثر است.
32-1- ارزیابی: فرآیند نظام‌مندی است که به سنجش،‏ اندازه‌گیری‏، ارزش‌گذاری و قضاوت در مورد عملکرد اعضای شاغل در مؤسسه در طی یک دوره معین می‌پردازد.
33-1- پایه: نمایش عددی مجموع سنوات خدمت یا خدمات قابل قبول عضو متناسب با عوامل ترفیع و در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه است و شامل «پایه بدو ورود به خدمت»، «پایه استحقاقی»، «پایه تشویقی»، «پایه ایثارگری»، «پایه سربازی (خدمت وظیفه)» و سایر پایه‌های مصوب قانونی است.  
34-1- ترفیع پایه: افزایش عددی پایه عضو واجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه است. 
35-1- رتبه: شاخصی است برای نمایش موقعیت و سیر پیشرفت شغلی اعضای مؤسسه در 6 سطح «مقدماتی»‏، «مهارتی»‏، «سه»،‌ «دو»، «یک» و «ممتاز» حسب مورد که در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه تعریف شده است.
1-36- ارتقای رتبه: کسب رتبه بالاتر توسط عضو واجد شرایط‏، در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه و دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) است.
37-1- انتصاب: گماردن عضو رسمی ​یا پیمانی به يكي از پست‌هاي سازماني بر اساس شرايط احراز شغل است.
38-1- حقوق رتبه و پایه: مبلغي ​است كه​ در ازاي​ انجام ​كار در چارچوب ضوابط و مقررات اين آيين​نامه به عضو ذی‌حق تعلق می​گیرد.
39-1- مزایا و فوق‌العاده‌ها: مبلغی است كه در چارچوب ضوابط و مقررات اين آيين​نامه به طور مستمر و غيرمستمر‏، علاوه بر حقوق رتبه و پایه، به عضو ذی​حق پرداخت می‌شود. مزایا و فوق‌العاده‌های غیرمستمر مشمول کسور بازنشستگی نیستند.
40-1- انتقال: تغییر محل خدمت عضو به طور دائم از مؤسسه به سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و سایر مراکز دولتی و دستگاه‌های اجرایی (به استثنای موسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی) و بالعکس در چارچوب ضوابط و مقررات ​این ​آیین​نامه است.
41-1- مأموریت: عبارت  است از:
الف- محول شدن وظيفه​اي موقت به عضو علاوه بر وظیفه اصلی یا عادی که در حکم استخدامی یا قرارداد خود دارد، براي مدت معين که ممکن است خارج از محل خدمت وی باشد.
ب- اعزام عضو رسمی و پیمانی به صورت تمام‌وقت يا پاره‌وقت براي مدت معين به سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاه‌های اجرایی.
ج - اعزام عضو رسمی واجد شرایط براي گذراندن دوره آموزشي بلند مدت و همه اعضا برای دوره آموزشی کوتاه مدت در داخل يا خارج از کشور با رعایت ضوابط و مقررات موضوع این آیین‌نامه.

42-1- استعفا: قطع رابطه خدمتی عضو با مؤسسه که بنا به درخواست عضو، موافقت رئیس واحد سازمانی محل خدمت عضو و پس از موافقت رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف وی با رعایت ضوابط و مقررات این آیین‌نامه صورت می‌پذیرد. 
43-1- بازخرید خدمت: قطع رابطه خدمتی عضو با مؤسسه در ازای دریافت مبالغی متناسب با سابقه خدمت قابل قبول وی است که با رعایت ضوابط و مقررات این آیین‌نامه صورت می‌پذیرد.
44-1- بازنشستگی: پایان رابطه خدمتی عضو با مؤسسه است که در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین‌نامه و با توجه به مقررات صندوق‌های بازنشستگی ذی‌ربط به موجب ابلاغ رسمی صورت می‌پذیرد. 
45-1- ازکارافتادگی: عبارت ​است از وضعيت عضو كه توانمندی جسمانی ​یا​ روانی لازم برای انجام خدمت را دارا نبوده و به موجب قوانین​ و مقررات مربوط به صندوق بازنشستگی ذی‌ربط از «کارافتاده» شناخته می‌شود و ضمن قطع​ رابطه​ خدمتی​ تا رسیدن به زمان​ بازنشستگی از حقوق​ وظیفه استفاده مي‌کند. 
46-1- آماده به خدمت: وضعیتی ​است که عضو بنا بر یکی ​از دلایل مندرج در ماده «85» این آیین‌نامه، با حکم (دستور) رئیس مؤسسه  یا مقام مجاز از طرف وی در انتظار تعیین تکلیف برای انجام خدمت قرار می‌گیرد.
47-1- تعلیق: وضعیتی است که عضو بر اساس تصمیم مراجع قضایی و با حکم (دستور) رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف وی تا زمان تعیین تکلیف امکان حضور و ادامه خدمت در مؤسسه  را ندارد.
48-1- انفصال: عبارت​ است​ از برکناری ​عضو به​ طور موقت يا دائم ​از خدمت، به موجب آراي​ قطعی صادرشده از سوی مراجع قانونی.
49-1- اخراج: عبارت است از قطع رابطه استخدامی عضو به موجب آرای قطعی مراجع قانونی ذی‌ربط. 
1-50- وراث قانونی: در این آیین‌نامه وراث قانونی عبارتند از: فرزندان و زوج یا زوجه دائمی و مادر و پدری که در کفالت متوفی بوده‌اند و همچنین نوادگانی که پدر و مادرشان فوت شده و در کفالت متوفی می‌باشند؛ با دارا بودن شرایط زیر:
الف) فرزندان و نوادگان ذکور از بیست سال کمتر داشته باشند مگر این که به موجب مدارک مثبته در یکی از دانشگاه‌ها یا مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری مشغول تحصیل باشند و در این صورت نیز حقوق وظیفه آنها در پایان بیست و پنجمین سال عمر آنان قطع خواهد شد. 
ب) فرزندان و نوادگان اناث تا بیست سالگی به شرط نداشتن شوهر ولی اگر به موجب مدارک مثبته در یکی از دانشگاه‌ها یا مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری مشغول تحصیل باشند و شوهر نداشته باشند حقوق وظیفه آنان در پایان بیست و پنجمین سال عمر آنان قطع خواهد شد. 
پ) مادر متوفی به شرط نداشتن شوهر؛
ت) عیال دائمی متوفی تا زمانی که شوهر اختیار نکرده باشد.

ث) شوهر در صورتی که علیل و ازکارافتاده و تحت تکفل عیال متوفی خود بوده باشد.

ج) فرزندان و نوادگان علیل یا ناقص العضو مستخدم متوفی که قادر به انجام کار نباشند مادام‌العمر؛
51-1- مؤسسات «گروه یک»: دانشگاه‌ و مؤسسه آموزش عالی، پژوهشی و فناوری است که دارای هر دو رکن هیئت امنا و هیئت ممیزه مستقل و یا هر دو دبیرخانه هیئت امنا و هیئت ممیزه باشد.
52-1- مؤسسات «گروه دو»: دانشگاه‌ یا مؤسسه آموزش عالی، پژوهشی و فناوری است که فاقد یکی از ارکان هیئت امنا و هیئت ممیزه مستقل باشد.
فصل دوم) جذب، به‌کارگیری، ورود به خدمت و استخدام
ماده 2- وزارت پس​ از اخذ مجوزهای ​قانونی تعداد سهمیه استخدام یا ورود به خدمت عضو مؤسسه را تعیین و ابلاغ می‌کند. 
ماده 3- ورود به خدمت و استخدام اعضا به صورت پیمانی و رسمی (با رعایت سهمیه ابلاغی از سوی وزارت) در مؤسسه بر اساس نیاز سازمانی، در سقف پست‌های سازمانی بلاتصدی مندرج در سازمان تفصیلی مصوب هیئت امنا و موافقت بالاترین مقام اجرایی مؤسسه  منحصراً پس از تصویب هیئت امنا و تایید صلاحیت‌های لازم توسط مراجع ذی‌صلاح، از طریق آزمون و مصاحبه با در نظرگرفتن اصل شایستگی و انتخاب اصلح انجام می پذیرد.

تبصره 1- جذب و به‌کارگیری نیروی انسانی مورد نیاز در شرایط خاص در سقف پست‌های سازمانی بلاتصدی مصوب و در چارچوب برنامه جامع منابع انسانی مؤسسه (مصوب هیئت امنا) با پیشنهاد هیئت اجرایی و تصویب هیئت امنا به صورت قراردادی، پس از اخذ مجوزهای مورد نیاز، از طریق آزمون و مصاحبه با در نظرگرفتن اصل شایستگی و انتخاب اصلح و تایید صلاحیت‌های لازم توسط مراجع ذی‌صلاح برای مدت یک‌سال بدون تعهد استخدامی انجام می‌شود. 
تبصره 2- تمدید قرارداد عضو قراردادی در صورت نیاز مؤسسه با رضایت واحد ذی‌ربط از عملکرد وی، کسب حداقل «75» درصد امتیاز لازم از ارزیابی عملکرد سالیانه و تایید هیئت اجرایی، در سقف پست‌های سازمانی بلاتصدی متناظر مصوب و رعایت سایر ضوابط و مقررات مربوط بلامانع است. 
تبصره 3- مؤسسه مکلف است هر سال تا پایان شهریور ماه همان سال فهرست نیروهای قراردادی حاوی مشخصات و سابقه خدمت استخدامی و اطلاعات کامل پرسنلی خویش را به هیئت امنا، ارائه دهد. 
ماده 4- متقاضیان جذب، به‌کارگیری، ورود به خدمت و استخدام در مؤسسه باید از شرایط عمومی ذیل برخوردار باشند:
الف – تابعیت جمهوری اسلامی ایران 
ب – التزام عملی به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و اعتقاد به ولایت فقیه؛
ج – اعتقاد و التزام عملی به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان پذیرفته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران؛
د – عدم سابقه عضویت یا وابستگی به گروه‌های سیاسی معارض با نظام اسلامی ایران؛
هـ– عدم اشتهار به فسق و فجور و عمل به مناهی اخلاقی و اعمال و رفتار خلاف حیثیت و شئون شغلی؛
و – نداشتن سوء پیشینه کیفری موثر؛
ز – عدم محکومیت به انفصال دائم از خدمات دائمی دولتی بر اساس رأی قطعی صادره از سوی مراجع ذی‌صلاح؛
ح - عدم اعتیاد و اشتهار به خرید و فروش مواد مخدر، مشروبات الکلی و نظایر آن؛
ط - دارا بودن مدرک پایان خدمت وظیفه عمومی و یا معافیت قانونی دائم (برای آقایان)؛
ی - برخورداری از سلامت و توانایی روانی متناسب با خدمت مورد نظر؛
ک - برخورداری از سلامت و توانایی جسمانی متناسب با خدمت مورد نظر؛ 
ل - دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزوی؛
م - دارا بودن حداقل «20» سال تمام و حداکثر «30» سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی و سطح یک حوزوی، دارا بودن حداکثر «35» سال تمام برای دارنگان مدرک تحصیلی کارشناسی و سطوح دو حوزوی، دارا بودن حداکثر «37» سال تمام برای دارنگان مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد، دکتری حرفه‌ای و سطح سه حوزوی و دارا بودن حداکثر «40» سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتری ​تخصصی یا سطح چهار حوزوی. 
تبصره 1- خروج از تابعیت ایران و یا قبول تابعیت کشور دیگر موجب قطع رابطه استخدامی می‌شود. 
تبصره 2- در راستای هماهنگی با بند «الف»
ماده «15» قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب 24/07/1400 مجلس شورای اسلامی، در جذب و استخدام عضو جدید، به ازای تاهل و نیز داشتن هر فرزند یک سال تا حداکثر پنج سال به سقف محدوده سنی مندرج در بند «م» این ماده اضافه می‌شود. 
تبصره 3- مدت خدمت قراردادی آن دسته از متقاضیان جذب، به‌کارگیری، ورود به خدمت و استخدام در مؤسسه که دارای سابقه خدمت قراردادی در شغل مرتبط در مؤسسه یا سایر دانشگاه‌ها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناری دولتی و دستگاه‌های اجرایی هستند مشروط به ارائه تاییدیه پرداخت حق بیمه از مراجع ذی‌صلاح، به حداکثر سن مندرج در بند «م» این ماده اضافه می‌شود.
ماده 5- مرجع استعلام و تشخیص شرایط عمومی موضوع ماده «4» این آیین​نامه حسب مورد مبادی قانونی ذی​صلاح، از جمله هسته گزینش کارکنان و هیئت اجرایی مؤسسه است.

ماده 6- متقاضیان​ جذب، به‌کارگیری، ورود به خدمت و استخدام در مؤسسه باید از شرایط احراز شغل و سایر شرایط اختصاصی لازم به تشخیص هیئت اجرایی مؤسسه برخوردار باشند.
ماده 7- جذب، به‌کارگیری، ورود به خدمت و استخدام و تبدیل وضعیت ایثارگران، معلولین، و نخبگان تابع قوانین، مقررات و ضوابط مربوط به خود است.

فصل سوم) استخدام و تبدیل وضعیت 
ماده 8- استخدام در مؤسسه با رعایت ضوابط مقرر در مواد «2 و 3» و احراز شرایط عمومی مندرج در ماده «4» و تبصره‌های ذیل آن، شرایط احراز شغل و سایر شرایط اختصاصی مندرج در ماده «6» این آیین‌نامه، به صـورت «استخدام پیمانی» برای تصدی پست‌های سازمای بلاتصدی مصوب به موجب «قرارداد سالانه» است که تمدید آن منوط به کسب حداقل «75» درصد سالیانه و همچنین موافقت رئیس مؤسسه و یا مقام مجاز از طرف وی است.

تبصره - «استخدام رسمی» صرفا برای ایثارگرانی که در قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران، قانون احکام دائمی برنامه‌های توسعه کشور، قوانین برنامه‌های توسعه کشور و قوانین جایگزین، پیش‌بینی شده است، با رعایت شرایط تعیین شده در این ماده و به موجب «حکم استخدامی» است.
ماده 9- تبدیل وضعیت عضو از «پیمانی» به «رسمی آزمایشی» و از «رسمی آزمایشی» به «رسمی قطعی» در مؤسسه، با رعایت شرایط مندرج در مواد «10 و 11» این آیین‌نامه انجام می‌شود. 
ماده 10- مؤسسه می​تواند وضعیت استخدام اعضای پیمانی مشمول این آیین​نامه را با 4 سال سابقه خدمت پیمانی در مؤسسه، بررسی و رفتار و عملکرد عضو را از نظر لیاقت (علمی، اخلاقی، خلاقیت و مسئولیت‌پذیری)، کاردانی، روحیه خدمت و نظم و انضباط اداری ارزیابی کند و با درخواست عضو، تایید هیئت اجرایی، تصویب هیئت رئیسه، تایید گزینش و موافقت رئیس مؤسسه، به رسمی آزمایشی تبدیل کند. 
تبصره – مدت خدمت «رسمی آزمایشی» یک دوره سه (3) ساله است و عضو در طول مدت مذکور، علاوه برگذراندن دوره آموزش توجیهی (مشروط به آنکه دوره‌های مذکور در طول خدمت طی نشده باشد)، دوره‌های شغلی تخصصی مورد نیاز را طی کند.
ماده 11- مؤسسه در طول دوره​ رسمی​ آزمایشی، رفتار و عملکرد عضو را از نظر لیاقت (علمی، اخلاقی، خلاقیت و مسئولیت‌پذیری)، کاردانی، روحیه خدمت و نظم و انضباط اداری ارزیابی می‌کند و در صورت احراز شرایط لازم و تایید گزینش، با تایید هیئت اجرایی و تصویب هیئت رئیسه به رسمی قطعی تبدیل وضع می‌کند. 
ماده 12- عضوی که در پایان دوره ​آزمایشی، شرایط ادامه ​خدمت یا تبدیل وضعیت به استخدام رسمی قطعی را کسب نکند، در صورت احراز شرایط بازنشستگی، با تایید هیئت اجرایی بازنشسته می‌شود. در غیر این صورت، به تشخیص هیئت مذکور به یکی از روش‌های ذیل، با وی رفتار خواهد شد: 
الف – تمدید مدت خدمت رسمی آزمایشی صرفا یک دوره سه ساله دیگر (به صورت تمدید سالانه) برای احراز شرایط؛
ب – تبدیل وضعیت به استخدام پیمانی و ادامه خدمت به صورت پیمانی تا زمان احراز شرایط بازنشستگی؛
ج – در صورت عدم احراز بند «الف» و «ب» بازخرید خدمت در ازای پرداخت یک ماه حقوق و مزایا به ازای هر سال خدمت قابل قبولی که قبلا سنوات آن پرداخت نشده است، به علاوه وجوه مرخصی‌های ذخیره شده وی،
ماده 13– اعاده به خدمت عضو رسمی و پیمانی مستعفي، در شرایط خاص و در صورت نياز مؤسسه به خدمت وی و وجود پست سازمانی بلاتصدی مصوب، مشروط به آنکه از تاریخ استعفای وی بیش از یک سال نگذشته باشد و سن وی در زمان درخواست اعاده به خدمت بیش از «50» سال نباشد، با اخذ مجوز کبر سن از هیئت اجرایی برای ​موضوع بند «م» ماده «4» این آیین‌نامه و موافقت رئيس مؤسسه  فقط براي يكبار در طول خدمت وی، با احتساب سابقه​ خدمت در مؤسسه و با رعایت شرایط مقرر در تبصره این ماده و سایر شرایط مقرر در ماده «4» این آیین‌نامه، بلامانع است.
تبصره - سوابق خدمت ​عضو رسمی و پیمانی موضوع این ماده که کسور بازنشستگی و حق سنوات خدمت خود را قبلا دریافت کرده است در هنگام اعاده به خدمت مشروط به بازگرداندن وجوه دریافتی یادشده و موافقت صندوق بازنشستگی مربوط قابل احتساب است. 

ماده 14- مؤسسه می​تواند در صورت نیاز به خدمات عضو/کارمند (رسمی قطعی، رسمی آزمایشی و پیمانی) سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش​عالی، پژوهشی و فناوری دولتی/دستگاه‌های اجرایی (به استثنای مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی) با تقاضای او و موافقت هیئت اجرایی مؤسسه از خدمات آنان برای مدت معین ​به عنوان «مأمور به خدمت» با رعایت مفاد مندرج در بند «41» ماده «1» این آیین‌نامه استفاده کند و یا بالعکس، حسب درخواست مؤسسات مزبور و موافقت عضو و تایید هیئت اجرایی مؤسسه، اعضای (رسمی قطعی، رسمی آزمایشی و پیمانی) خود را به این مؤسسات مأمور کند. حقوق و مزاياي عضو/کارمند مأمور از محل اعتبارات مؤسسه مقصد با درج در حکم ماموریت پرداخت می‌شود. پرداخت حقوق و مزایا از محل اعتبارات مبدا در موارد خاص به تشخیص و تایید هیئت امنای مؤسسه می‌باشد.

تبصره 1- مدت ماموریت مشمولان این ماده حداقل شش ماه و حداکثر یک سال است و در صورت ضرورت با تشخیص هیئت اجرایی این مدت حداکثر تا مدت پنج سال در طول خدمت و به صورت سالیانه قابل تمدید است.
تبصره 2- مؤسسه مبدا می​تواند در صورت نیاز به خدمات عضو «مامور به خدمت»، نسبت به لغو ماموریت وی اقدام کند
تبصره 3- مدت ماموریت عضو پیمانی/رسمی آزمایشی مامور به خدمت جزء حداقل مدت ماندگاری تعیین شده در مواد «10» و «11» این آیین‌نامه محاسبه نمی‌شود.

تبصره 4- احتساب سوابق خدمتی، ارتقای رتبه، اعمال مدرک تحصیلی جدید و پایه تشویقی عضو (رسمی و پیمانی)، مامور، توسط مقصد، در مدت ماموریت امکان‌پذیر نیست. 
ماده 15- اعضای رسمی ساير دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاه‌های اجرایی (به استثنای موسسات و نهادهای عمومی غیردولتی) حسب نياز مؤسسه، با تقاضای آنان، ‌موافقت مؤسسه محل خدمت و موافقت هیئت اجرایی مؤسسه  مي‌توانند با حفظ پيشينه خدمتي به مؤسسه  منتقل شوند. حقوق​ و مزاياي اين قبيل افراد بر اساس پست سازمانی تخصیص داده شده و سوابق خدمتي بر طبق مقررات اين آيين‌نامه تعيين مي‌شود. انتقال اعضای رسمی مؤسسه نیز به مؤسسات مزبور حسب درخواست آنان با موافقت هیئت اجرایی مؤسسه بلامانع است. در اين صورت از تاريخ اجراي حكم انتقال رابطه استخدامي عضو رسمی منتقل شده با مؤسسه قطع می‌شود. 

تبصره 1- انتقال اعضای پیمانی مؤسسه به ساير دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و دستگاه‌های اجرایی (به استثنای موسسات و نهادهای عمومی غیردولتی) و بالعکس، مشروط به داشتن مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی و «5» سال سابقه خدمت پیمانی، حسب درخواست آنان (برای مؤسسات گروه یک پس از موافقت هیئت اجرایی و تصویب هیئت رئیسه و برای مؤسسات گروه دو پس از موافقت هیئت اجرایی و تصویب هیئت امنای ذی‌ربط)، بلامانع است. در این صورت از تاریخ اجرای حکم انتقال، رابطه استخدامی عضو پیمانی منتقل شده با مؤسسه مبدا قطع می‌شود. 
تبصره 2- انتقال اعضای قراردادی مؤسسه به ساير دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی وابسته به وزارت و بالعکس، مشروط به داشتن مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی و «5» سال سابقه خدمت قراردادی، حسب درخواست آنان با موافقت هیئت اجرایی، تایید هیئت رئیسه و تصویب هیئت امنای ذی‌ربط بلامانع است.

فصل چهارم) طبقه‌بندی مشاغل 
ماده 16- مشاغل مؤسسه  به طور کلی به «7» رسته شغلی به شرح ذیل تقسیم می​شوند: 
1-16- مشاغل رسته آموزشي، پژوهشی، فناوری و فرهنگي: 
عنوان رشته‌ شغلي 
كارشناس امور ورزشي 


كاردان امور ورزشي
مربي ورزش
كارشناس امور فوق‌برنامه
كاردان امور فوق‌برنامه 


     
        
کارشناس امور آموزشی
کاردان امور آموزشی 
كارشناس امور پژوهشي 

    
        
كاردان امور پژوهشي
کارشناس امور دانشجویی
کاردان امور دانشجویی
كارشناس امور فرهنگي   
        
كاردان امور فرهنگي
     
        

کارشناس نظارت و ارزیابی

کارشناس امور فناوری
كارشناس برنامه‌ريزي امور تربيتي
كاردان برنامه‌ريزي امور تربيتي  
كارشناس خدمات آموزشي

     
        
كاردان خدمات آموزشي 
کارشناس سنجش و ارزش‌یابی تحصیلی


کاردان سنجش و ارزش‌یابی تحصیلی        
كارشناس همكاري‌هاي بين‌المللي
        
كاردان همكاري‌هاي بين‌المللي
     
        
کارشناس بررسی کتاب


     
        
كتابدار



    
        
مصحح




        
كارشناس آثار تاريخي 



كاردان آثار تاريخي



        
باستان شناس



        
متصدي مرمت اسناد


        
كارشناس سمعي و بصري


        
كاردان سمعي و بصري


       
كارشناس امور هنري

       
كاردان امور هنري



       
عكاس و فيلمبردار


       
موزه دار 
2-16- مشاغل رسته امور اجتماعي:
عنوان رشته ‌شغلي
مددكار اجتماعي  
كارشناس حقوقي  
كاردان حقوقي
كارشناس روابط عمومي
كاردان روابط عمومي

کارشناس امور خبری

کاردان امور خبری

کارشنای برنامه‌ریزی

كارشناس روابط بين‌الملل
 
كاردان روابط بين‌الملل
كارشناس بازرگاني داخلي
كاردان بازرگاني داخلي
كارشناس بازرگاني خارجي
كاردان بازرگاني خارجي
كارشناس آمار موضوعي
  
كاردان آمار موضوعی
كارشناس مطالعات اجتماعي
كاردان مطالعات اجتماعي
کارشناس مطالعات اقتصادی
کاردان مطالعات ا قتصادی
مربی کودک

3-16- مشاغل رسته اداري و مالي:     
عنوان رشته ‌شغلي               
کارشناس امور اداري


كاردان امور اداري



كارشناس برنامه و بودجه



كاردان برنامه و بودجه


كارشناس بررسي اسناد و مدارك

كاردان بررسي اسناد و مدارك


کارشناس توسعه و مدیریت منابع
کارشناس آموزش و به‌سازی منابع انسانی
مترجم




مسؤول خدمات اداري


مامور حراست

نگهبان



مسئول دفتر



رئيس دفتر




متصدی امور دفتری
مسؤول گزينش
 
مسؤول چاپ و انتشارات


مسؤول خدمات مالي

کاردان انبارهاي تخصصي


حسابدار


4-16- مشاغل رسته بهداشتي و درماني:    
عنوان رشته‌ شغلي             
كارشناس روانشناس 
كاردان روانشناس


کارشناس بينايي سنجي


كاردان بينايي سنجي


كارشناس شنوايي سنجي


كاردان شنوايي سنجي


بهداشت كار دهان و دندان


کاردان دامپزشكي



كارشناس بهداشت محيط


کارشناس بهداشت حرفه‌ای
کاردان بهداشت محيط


کارشناس امور دارويي


كاردان امور دارويي



كارشناس تغذيه و کنترل مواد غذايي

کاردان تغذيه و کنترل مواد غذايي

كارشناس راديولوژي


كاردان راديولوژي



كارشناس آزمايشگاه 


كاردان آزمايشگاه



مسؤول پذيرش و مدارك پزشكي

پزشك




دندانپزشك
دامپزشک
پرستار
ماما




بهيار

5-16- مشاغل رسته فني و مهندسي:
عنوان رشته ‌شغلي               
هواشناس




کاردان هواشناسی



كارشناس فني هواشناسی


کاردان فني هواشناسی


مهندس عمران

کاردان عمران


آرشيتكت

كارشناس معماري داخلي 
كاردان معماري داخلي



كارشناس شهر سازي


كاردان شهر سازي
مهندس برق



كاردان برق



مهندس مكانيك



كاردان مكانيك



مهندس تأسيسات




کاردان تأسيسات



کارشناس ارتباط و مخابرات


کاردان ارتباط و مخابرات


زمين شناس



كاردان زمين شناس

كارشناس معادن 
كاردان معادن


نقشه بردار



كاردان نقشه بردار



کارتوگراف
کارشناس كارتوگراف



كاردان كارتوگراف



کارشناس آزمایشگاه و کارگاه‌های فنی 
کاردان آزمایشگاه و کارگاه‌های فنی 
كارشناس آزمايشگاه فيزيك و شيمي و مكانيك خاك 

كاردان آزمايشگاه فيزيك و شيمي و مكانيك خاك

کارشناس ژئوفيزيك
 


كاردان ژئوفيزيك
 


كارشناس آموزش فني و حرفه‌اي

کاردان آموزش فني و حرفه‌اي
كارشناس حفاظت و مرمت
کاردان حفاظت و مرمت
6-16- مشاغل رسته فناوري اطلاعات:
عنوان رشته ‌شغلي             
كارشناس تحليل گر سيستم
کاردان  تحليل گر سيستم
كارشناس برنامه نويس سيستم
كاردان برنامه نويس سيستم

كارشناس شبكه
كاردان شبكه
كارشناس امور سخت افزار رايانه
 
كاردان امور سخت افزار رايانه
اپراتور    
7-16- مشاغل رسته كشاورزي و محيط زيست:
عنوان رشته‌ شغلي             
كارشناس ترويج كشاورزي


كاردان ترويج كشاورزي


کارشناس بررسي آفات و بيماري‌هاي گياهي


کاردان بررسي آفات و بيماري‌هاي گياهي


كارشناس آزمايشگاه كشاورزي

كاردان آزمايشگاه كشاورزي


كارشناس خاكشناسي و حاصلخيزي خاك
كاردان خاكشناسي و حاصلخيزي خاك
كارشناس اصلاح نباتات و زراعت
كاردان اصلاح نباتات و زراعت
كارشناس دامپروري

كاردان دامپروري



كارشناس محيط زيست


كاردان محيط زيست


كارشناس امور باغباني

كاردان امور باغباني
کارشناس صنایع غذایی
کاردان صنایع غذایی

ماده 17- شرح شغل و شرايط احراز مشاغل مربوط به هر يك از رشته‌هاي شغلي مندرج در ماده «16» این آیین‌نامه و تبصره «2» این ماده حداقل و حداکثر مدرک تحصیلی
مورد نیاز برای هر رشته شغلی و نيز شرايط تصدي مشاغل به تناسب وظايف پست‌هاي قابل تخصيص به هر شغل، بر اساس اهمیت وظایف و مسئولیت‌ها از لحاظ تحصیلات، تخصص و مهارت، سهولت و صعوبت کار و همچنين دوره​هاي آموزشي مورد نياز و دستورالعمل اجرایی آن حداکثر تا «1» ​سال پس از تاریخ اجرای این آیین​نامه به تایید هیئت ​اجرایي مؤسسه و تصویب هیئت امنا می‌رسد. بدیهی است رشته‌های شغلی فعلی صرفا تا پایان زمان تعیین شده در این ماده، به قوت خود باقی است و پس از مدت مذکور، هیئت اجرایی تا زمان تصویب شرح شغل و شرایط احراز مشاغل مربوط به این ماده در هیئت امنا، صلاحیت بررسی مربوط به انتصاب اعضا به پست‌های سازمانی را نخواهد داشت.
تبصره 1- متصدیان مشاغل رسته خدمات و نظایر آن و سایر مشاغلی که در این آیین‌نامه درج نشده است همچنان تا زمان خروج عضو از خدمت در مؤسسه صرفاً تابع عناوین رشته‌های شغلی قبلی هستند.

تبصره 2- رشته‌های شغلی مصوب در طرح‌های طبقه‌بندی مشاغل دستگاه‌های دولتی که در ماده «16» این آیین‌نامه پیش‌بینی نشده‌اند متناسب با نیاز مؤسسه، پس از موافقت هیئت اجرایی و تصویب هیئت رئیسه مؤسسه به مجموعه مشاغل رشته‌های شغلی هر یک از رسته‌ها اضافه می‌شوند. 
تبصره 3- در رشته‌های شغلی مرتبط با سطوح راهبردی، آزمایشگاهی و تخصصی، با رعایت مراتب مندرج در ماده «17» و تبصره «2» ذیل آن، و همچنین مفاد تبصره «2» ماده «51» این آیین‌نامه، امکان اعمال مدرک تحصیلی دکتری برای مؤسسات گروه یک حداکثر تا سقف 5% و برای مؤسسات گروه دو حداکثر تا سقف 2% از مجموع پست‌های سازمانی دارای متصدی، توسط مؤسسه با تایید هیئت اجرایی، امکان‌پذیر است.
فصل پنجم) نظام پرداخت حقوق و مزایا 
ماده 18- نظام پرداخت حقوق و مزایای اعضا بر اساس ارزیابی عوامل شغل و شاغل و ديگر ويژگي‌هاي مندرج در این آیین‌نامه است. اعضا بر اساس امتياز حاصل از نتايج ارزشيابي عوامل مذكور برای هر كدام از مشاغل و متناسب با ويژگي‌ها در یکی از رتبه‌های مندرج در ماده «24» این آیین‌نامه تخصیص می‌یابند. 

تبصره- اعضای رسمی و پیمانی در بدو ورود به خدمت و استخدام و اعضای قراردادی در جذب و به‌کارگیری در پایه یک رتبه مقدماتی متناسب با مدرک تحصیلی مربوط قرار می‌گیرند. 
ماده 19- حقوق رتبه و پایه عضو بر اساس فرمول زیر تعیین می‌شود. 
	](ضریب مدرک تحصیلی × پایه) + عدد مبنا[ × ضریب حقوقی = حقوق رتبه و پایه


تبصره 1- ضریب ​مدرک تحصیلی برای مقاطع تحصیلی کاردانی یا سطح ​یک حوزوی، کارشناسی یا سطح دو حوزوی، کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه‌ای یا سطح سه حوزوی و دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزوی به ترتیب «75»، «90» ، «105» و «120» تعیین می‌شود. ضریب مدرک تحصیلی برای عضو دارای مدرک تحصیلی دکتری حرفه‌ای شاغل در مرکز بهداشت و درمان مؤسسه  (پزشک) عدد «5/112» تعیین می​شود. 

تبصره 2- عدد مبنا، متناسب برای رتبه و مدرک تحصیلی عضو و بر اساس جدول ذیل تعیین می‌شود.
جدول عدد مبنا بر اساس مدرك تحصيلي و رتبه عضو

	          مدرک تحصیلی
       رتبه
	کاردانی 
یا سطح یک حوزه
	کارشناسی 
یا سطح دو حوزه
	کارشناسی ارشد 
یا دکتری حرفه‌ای
یا سطح سه حوزه
	دکتری تخصصی 

یا سطح چهارحوزه

	مقدماتی
	5550
	6300
	7050
	7650

	مهارتی
	5700
	6450
	7200
	7800

	رتبه 3
	5850
	6600
	7350
	7950

	رتبه 2
	6000
	6750
	7500
	8100

	رتبه 1
	---
	6900
	7650
	8250

	رتبه ممتاز
	---
	7050
	7800
	8400


تبصره 3- عدد مبنا برای برای اعضای ایثارگر دارای مدرک دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه (موضوع تبصره «10» ماده «21» این آیین‌نامه) که در رتبه ممتاز هستند «8550» تعیین می‌شود. 

تبصره 4- ضریب حقوقی
 سالانه به میزان ابلاغ شده از سوی هیئت وزیران در هر سال اعمال می​شود. 

تبصره 5- سقف حقوق و مزایای مستمر اعضا در هر سال بر اساس میزان ابلاغ شده از سوی هیئت وزیران در همان سال و در چارچوب عناوین مشابه/متناظر نظام پرداخت حقوق و مزایا این آیین‌نامه تعیین می​شود. 
تبصره 6- حقوق رتبه و پايه دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایین​ترکه در تاریخ تصویب این آیین‌نامه به صورت رسمی یا پیمانی یا قراردادی در مؤسسه مشغول به کار هستند متناسب با مدرک تحصیلی و سابقه خدمت آنان و معادل درصدی از حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان مقدماتی یا مهارتی (حسب مورد) به شرح مندرج در جدول ذيل تعيين مي​شود.
جدول نحوه محاسبه حقوق رتبه و پايه دارندگان مدرك تحصيلي ديپلم و زيرديپلم
	رديف
	مدرك تحصيلي
	سابقه خدمت
	حقوق رتبه و پايه

	1
	ديپلم
	تا پایان 12 سال
	معادل «90» درصد حقوق رتبه و پايه متناظر کاردان مقدماتي

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

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

	4
	زيرديپلم
	تا پایان 12 سال
	معادل «80» درصد حقوق رتبه و پايه متناظر کاردان مقدماتي

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

	6
	زيرديپلم
	25 سال سابقه و بیشتر
	معادل «90» درصد حقوق رتبه و پايه متناظر کاردان مهارتی


تبصره 7 – اقلام مندرج در حکم/قرارداد که به موجب قوانین، به صورت ثابت درج می‌شوند، در تعیین حقوق رتبه و پایه محاسبه می‌شود.
ماده 20- به عضو، علاوه برحقوق ​رتبه و پایه، فوق​العاده​هایی با عنوان: فوق​العاده شغل، فوق​العاده جذب، فوق​العاده ویژه و فوق‌العاده ترمیم حقوق
 براساس مصوبه هیئت امنا پرداخت​ می‌شود. فوق‌العاده ترمیم حقوق مستمر بوده و در تمامی مؤلفه‌های حقوق و دستمزد شامل حقوق رتبه و پایه و فوق‌العاده‌ها تاثیر دارد. فوق​العاده​های مذکور بر اساس فرمول و ضرایب آن براساس جدول مندرج در زیر تعیین می‌شود.
	ضریب حقوق سالانه × 3000 = فوق‌العاده‌ ترمیم حقوق 


	حقوق رتبه و پایه × ضریب فوق‌العاده = فوق‌العاده‌های شغل، جذب و ویژه


جدول ضرایب فوق‌العاده‌های شغل، جذب و ویژه 
	                فوق‌العاده‌ها
         رتبه
	فوق‌العاده شغل
	فوق‌العاده جذب
	فوق‌العاده ویژه
	جمع

	مقدماتی
	325/0
	550/0
	825/0
	70/1

	مهارتی
	350/0
	600/0
	850/0
	80/1

	رتبه 3
	375/0
	650/0
	875/0
	90/1

	رتبه 2
	400/0
	700/0
	950/0
	05/2

	رتبه 1
	425/0
	750/0
	025/1
	20/2

	رتبه ممتاز
	450/0
	800/0
	100/1
	35/2


تبصره 1- فوق‌العاده‌های مندرج در این ماده برای دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایین​تر که در تاریخ تصویب این آیین‌نامه به صورت رسمی یا پیمانی یا قراردادی در مؤسسه مشغول به کار هستند، متناسب با مدرک تحصیلی و سابقه خدمت آنان و معادل درصدی از فوق‌العاده‌های کاردان مقدماتی یا مهارتی (حسب مورد) با پایه متناظر به شرح مندرج در جدول ذيل تعيين مي‌شود.
جدول نحوه محاسبه فوق‌العادهاي شغل، جذب و ويژه اعضای دارای مدارك تحصيلي ديپلم و زيرديپلم
	رديف
	مدرك تحصيلي
	سابقه خدمت
	فوق‌العاده‌ها

	1
	ديپلم
	تا پایان 12 سال
	معادل «90» درصد فوق‌العاده‌های کاردان مقدماتي با پايه متناظر

	2
	ديپلم
	13 سال سابقه تا پایان 24 سال
	معادل «90» درصد فوق‌العاده‌های کاردان مهارتی با پايه متناظر

	3
	دیپلم
	25 سال سابقه و بیشتر
	معادل «100» درصد فوق‌العاده‌های کاردان مهارتی با پايه متناظر

	4
	زيرديپلم
	تا پایان 12 سال
	معادل «80» درصد فوق‌العاده‌های کاردان مقدماتي با پايه متناظر

	5
	زيرديپلم
	13 سال سابقه تا پایان 24 سال
	معادل «80» درصد فوق‌العاده‌های کاردان مهارتی با پايه متناظر

	6
	زيرديپلم
	25 سال سابقه و بیشتر
	معادل «90» درصد فوق‌العاده‌های کاردان مهارتی با پايه متناظر


تبصره 2- در موارد استثنا برای افراد موضوع ردیف سوم جدول فوق که از 28 سال سابقه خدمت و بیشتر برخوردارند، در صورت احراز شایستگی و برجستگی در انجام صحیح وظایف محوله، فوق‌العاده‌ای معادل «90» درصد فوق‌العاده‌های کاردان رتبه 3 با پایه متناظر تعیین می‌شود.
تبصره 3- به عضو رسمی یا پیمانی متصدی پست سازمانی مدیریتی سطوح عالی، عضو رسمی یا پیمانی كه بر اساس «دستورالعمل نحوۀ انتصاب اعضا در پست​های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان-پیوست شمارۀ دو» به یکی از پست​های سازمانی مدیریتی (میانی و پایه) مندرج در سازمان تفصیلی مصوب منصوب می​شود و همچنین عضو قراردادی واجد شرایط مشمول تبصره «4» این ماده که عهده​دار انجام مشاغل یکی ​از پست​های​​سازمانی مدیریتی می​شود، فوق​العاده​ای با عنوان «فوق​العادۀ مدیریت» پرداخت می​شود. نحوه محاسبه فوق​العاده مذکور به شرح زیر می​باشد. در صورتی​که با اجرای این تبصره، فوق​العاده مديريت عضو کاهش یابد، عضو تا 80% میزان دریافتی قبلی، مبلغ تحت عنوان «تفاوت تطبیق» دریافت می​کند. این تفاوت تطبیق برای عضو مشمول تبصره «2»
 بند «ذ» ماده «87» قانون برنامه ششم توسعه کشور و قوانین جایگزین مستهلک نشده و متناسب با افزایش حقوق و مزایای آنان افزایش می‌یابد و در محاسبه حقوق بازنشستگی و یا وظیفه وی منظور می‌شود و برای سایر اعضا، با افزایش حقوق و مزایای عضو مستهلک مي‌شود.
	ضریب فوق‌العاده مدیریت پست سازمانی مدیریتی× مبلغ ریالی فوق​العاده مدیریت رئیس مؤسسه
= فوق‌العاده مدیریت


ضریب فوق‌العاده مدیریت هر پست سازمانی مدیریتی مصوب با توجه به حجم کار و سختی آن و مقایسه با سایر پست​های سازمانی مدیریتی، براساس دامنه ضرایب مندرج در جدول ذیل، توسط رئیس مؤسسه تعیین می​شود: 
جدول حداقل وحداکثر ضرایب فوق‌العاده مدیریت پست‌های سازمانی مدیریتی (سطوح عالی، میانی و پایه)
	ردیف
	عنوان پست سازمانی مدیریتی
	سطح مدیریتی
	حداقل و حداکثر ضریب فوق‌العاده مدیریت

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

	2
	مدیر یا عناوین هم‌تراز
	میانی
	41 تا 60 درصد

	3
	معاون مدیر یا عناوین هم‌تراز
	میانی
	30 تا 40 درصد

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

	5
	معاون اداره یا کارشناس مسئول یا عناوین هم‌تراز
	پایه
	7 تا 13 درصد


تبصره 4- مؤسسه می‌تواند در شرایط خاص و با تایید هیئت اجرایی، تا سقف «10»
درصد پست‌های سازمانی مصوب از اعضای قراردادی واجد شرایط مشروط به داشتن شرایط احراز پست سازمانی مورد نظر و حداقل سنوات خدمت مورد نیاز برای تصدی مشاغل پست‌های سازمانی مدیریتی میانی و پایه استفاده کند.
تبصره 5- مؤسسه مکلف است عضو متصدي یکی از پست‌هاي سازماني مدیریتی سطوح پایه و میانی (موضوع جدول ذیل تبصره «3» این ماده) را که كارامدي و كارايي کافی برخوردار نمی‌باشد، صرفاً با پیشنهاد و ارائه دلایل و گزارش توجیهی لازم توسط مسئول واحد سازمانی محل خدمت وی و موافقت هيئت اجرايي و تایید هیئت رئیسه مؤسسه عزل کند.
تبصره 6- اعضایی که حداقل 2 سال در یکی از پست‌های سازمانی (سطوح عالی، میانی و پایه) مؤسسه منصوب یا به‌کارگرفته شده یا می‌شوند پس از اتمام دوره تصدی یا به‌کارگیری، مادامی که به پست سازمانی مدیریتی سطوح عالی، میانی و پایه جدید منصوب یا به‌کارگرفته نشوند، از «80» درصد «فوق‌العاده شغل مدیریتی» پست سازمانی مدیریتی مذکور با عنوان «تفاوت تطبیق» برخوردار خواهند شد. این تفاوت تطبیق با افزایش حقوق و مزایای عضو مستهلک شده و در محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه آنان نیز منظور می‌شود.

تبصره 7 - ایثارگران تابع قوانین و مقررات خاص خود هستند.
تبصره 8– انواع فوق‌العاده‌هایی که در قوانین برای مشاغل در نظر گرفته شده یا خواهد شد با رعایت قوانین و مقررات و تصویب هیئت امنا برای اعضا قابل پرداخت است.
ماده 21-  به عضو در صورت احراز شرایط مقرر در این ماده پایه‌های استحقاقی شامل «پایه استحقاقی سالیانه»، «پایه خدمت سربازی»،‌«پایه ایثارگری» و سایر پایه‌های استحقاقی مصوب قانونی اعطا می‌شود:

الف) به عضو در صورت احراز شرایط زیر یک پایه استحقاقی سالیانه اعطا می‌شود:
1. انجام یک سال خدمت تمام‌وقت در پایه قبلی؛
2. کسب حداقل 75 درصد سقف امتیاز ارزیابی سالانه.
تبصره 1- به ایام تعلیق، ‌آماده به خدمت، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع ماده «61» این آیین‌نامه پایه استحقاقی سالیانه تعلق نمی‌گیرد و به همان میزان تاریخ استحقاق دریافت پایه به تعویق می‌افتد.

تبصره 2- پایه استحقاقی سالیانه اعضای رسمی مؤسسه شاغل در پست‌های مدیریت سیاسی، از قبیل روسای سه قوه، معاونان رئیس جمهور، اعضای شورای نگهبان، ریاست صدا و سیما، وزیران، معاونان وزیران، سفیران، استانداران، نمایندگان مجلس شورای اسلامی و شهردار تهران و همترازان آنها طبق مصوبه دولت یا قوانین جاری، بدون نیاز به ارزیابی سالانه اعطا می‌شود.

تبصره 3- پایه استحقاقی سالیانه بانوان عضو که در مرخصی زایمان به سر می‌برند بدون نیاز به ارزیابی سالانه اعطا می‌شود.

ب) به عضو بابت خدمت سربازی منوط به اینکه طول دوره کمتر از یک سال نباشد یا گواهی انجام تعهد نظام وظیفه در بدو استخدام یا به‌کارگیری یک پایه خدمت سربازی اعطا می‌شود.
تبصره 4- در صورت پرداخت کامل کسور بازنشستگی و بیمه مدت خدمت سربازی از سوی عضو از زمان پرداخت کسور یادشده پایه خدمت سربازی موضوع این بند حذف و مدت خدمت سربازی به عنوان سابقه خدمت قابل قبول برای دریافت پایه، رتبه و بازنشستگی و وظیفه وی احتساب می‌شود. از تاریخ اجرای این آیین‌نامه، مدت خدمت سربازی عضو مشمول ماده «95»
 قانون تامین اجتماعی با حذف پایه خدمت سربازی به عنوان سابقه خدمت قابل قبول برای دریافت پایه، رتبه و بازنشستگی و وظیفه وی احتساب می‌شود. 

تبصره 5- در مواردی که مدت خدمت سربازی عضو کمتر از یکسال باشد، مدت مذکور به عنوان سابقه خدمت قابل قبول جهت تعجیل در دریافت پایه احتساب می‌شود. بدیهی است در موارد خدمت بیش از یکسال و دریافت پایه مربوطه توسط عضو بر اساس بند «ب» همین ماده، مدت مازاد بر یکسال نیز به عنوان مدت خدمت قابل قبول برای دریافت پایه بعدی محاسبه خواهد شد.
ج)- عضوی که از سوی مراجع ذی‌صلاح واجد دریافت مزایای ایثارگری شناخته می‌شود، علاوه بر پایه‌های استحقاقی مندرج در این ماده از پایه‌های ایثارگری بر اساس جدول ذیل برخوردار می‌شود. 
جدول پايه‌هاي ايثارگري قابل اعطا به اعضاي ايثارگر
	ردیف
	نوع ایثارگری
	پایه ایثارگری
قابل اعطا
«برای هر ستون»

	
	مدت اسارت (آزادگی)
«ستون 1»
	درصد جانبازی
«ستون 2»
	مدت خدمت درجبهه
«ستون 3»
	

	1
	تا 3 سال
	تا 34 درصد
	45 روز
 تا 3 سال
	1 پایه

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

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


تبصره 6- عضو ایثارگر مشمول این آیین‌نامه از مابه‌التفاوت مبلغ ریالی مزایای ایثارگری مندرج در بند «2»
ماده «68» قانون مدیریت خدمات کشوری نسبت به مبلغ ریالی پایه‌های ایثارگری موضوع این بند برخوردار می‌شود.

تبصره 7- فرزندان شهدا از مزایای ایثارگری جانباز «50»
درصد و مابه‌التفاوت مندرج در تبصره «6» این ماده برخوردار می‌شود.
تبصره 8- در صورتی که خدمت​ سربازی ​و خدمت در جبهه عضو همزمان بوده باشد عضو از مجموع ترفیعات پایه سربازی و پایه حضور در جبهه برخوردار می‌شود.
تبصره 9- عضو شهید و مفقودالاثر، مانند عضو ایثارگر حالت اشتغال، از تاریخ شهادت یا مفقودالاثر شدن در حالت اشتغال به سر می‌برد و تا زمان رسیدن به شرایط عمومی بازنشستگی ترفیع پایه استحقاقی سالانه را دریافت می‌کند و از مزایای زمان استخدام یا به‌کارگیری برخوردار می‌شود.
تبصره 10- عضو شهید، مفقودالاثر، جانباز، آزاده،‌ رزمنده دارای حداقل شش ماه حضور داوطلبانه در جبهه و فرزند شهید از حقوق و مزایای یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار می‌شوند. این گونه افراد چنانچه دارای مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه باشند از حقوق و مزایای یک رتبه بالاتر برخوردار می‌شوند. حقوق و مزایای اعضای ایثارگر دارای مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه مشمول این تبصره در صورت احراز رتبه ممتاز، بر اساس مفاد تبصره «3» ماده «19» این آیین‌نامه تعیین می‌شود. 
تبصره 11- عضوی که از 45 روز تا 6 ماه واجد خدمت در جبهه می‌باشد، از مزایای ریالی پنجاه درصد یک پایه در حکم کارگزینی برخوردار می‌باشد.
تبصره 12- سایر موارد پیش‌بینی نشده در مورد ایثارگران، تابع قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران و قوانین برنامه‌های توسعه کشور است.
ماده 22- به عضو شاعل در مؤسسه و یا عضو مامور به خدمت در سایر دانشگاه‌ها و مؤسسه ‌های آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی یا دستگاه‌های اجرای با اخذ مجوز از مراجع ذی‌صلاح که دارای یکی از شرایط مندرج در «دستورالعمل نحوه اعطای پایه تشویقی به اعضای هیئت غیرهیئت علمی (یاوران علمی)-پیوست شماره سه» بوده یا می‌باشد، با رعایت ضوابط و مقررات در دستورالعمل مذکور پایه تشویقی اعطا می‌شود.
ماده 23- تطبیق وضعیت اعضایی که پیش از تاریخ اجرای این آیین‌نامه در مؤسسه شاغل بوده‌اند بر اساس سنوات خدمت قابل قبول مندرج در آخرین حکم کارگزینی یا قرارداد به علاوه پایه بدو ورود به خدمت موضوع تبصره ماده «18» و پایه‌های تشویقی مندرج در «دستورالعمل نحوه اعطای پایه‌های تشویقی به اعضای هیئت غیرهیئت علمی (یاوران علمی)-پیوست شماره سه» این آیین‌نامه انجام می‌پذیرد و برای هر سال خدمت قابل قبول یک پایه منظور می‌شود.
ماده 24- عضو در صورت داشتن حداقل ماندگاری مندرج در جدول ذیل و احراز شرایط مندرج در «دستور العمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای مؤسسه-پیوست شماره چهار» با درخواست عضو، موافقت واحد سازمانی محل خدمت و تصویب هیئت اجرایی به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابد.
جدول حداقل مدت توقف لازم براي ارتقا به رتبه بالاتر
	ردیف
	رتبه
	مدرک تحصیلی
	حداقل مدت توقف در رتبه قبل(سال)
	سابقه خدمت

	1
	مقدماتی
	کاردانی یا سطح یک حوزه
	0
	0

	
	
	کارشناسی یا سطح دو حوزه
	0
	0

	
	
	کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه
	0
	0

	
	
	دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
	0
	0

	2
	مهارتی
	کاردانی یا سطح یک حوزه
	7  
	7  

	
	
	کارشناسی یا سطح دو حوزه
	5  
	5  

	
	
	کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه
	4  
	4  

	
	
	دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
	3  
	3  

	3
	رتبه 3
	کاردانی یا سطح یک حوزه
	9  
	16

	
	
	کارشناسی یا سطح دو حوزه
	5  
	10

	
	
	کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه
	4  
	8

	
	
	دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
	3  
	6

	4
	رتبه 2
	کارشناسی یا سطح دو حوزه
	5  
	15

	
	
	کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه
	5  
	13

	
	
	دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
	5  
	11

	5
	رتبه 1
	کارشناسی یا سطح دو حوزه
	5
	20

	
	
	کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه
	5  
	18

	
	
	دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
	5  
	16

	6
	رتبه‌ممتاز
	کارشناسی یا سطح دو حوزه
	4
	24

	
	
	کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه
	4
	22

	
	
	دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه
	4
	20


تبصره 1- در موارد خاص، عضو دارای مدرک تحصیلی کاردانی که در رتبه «2» قرار دارد با حداقل 4 سال توقف در رتبه 2 و کسب امتیازات تعیین شده در «دستورالعمل​ اجرایی ارتقای ​رتبه اعضای مؤسسه-پیوست شماره چهار»، با درخواست عضو، موافقت واحد سازمانی محل خدمت و تصویب هیئت اجرایی، از حقوق و مزایای 80 درصد کارشناس رتبه «1» با پایه متناظر بهره‌مند شود.
تبصره 2- در صورتی که عضو در طول مدت توقف در یک رتبه با رعایت ضوابط مقرر در این آیین‌نامه مدرک تحصیلی بالاتری را کسب نماید،‌ مدت زمان توقف برای ارتقا به رتبه بالاتر متناسب با زمان توقف با مدرک تحصیلی قدیم و جدید محاسبه می‌شود.
تبصره 3- اعضایی که از تاریخ ابلاغ
قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت صاحب فرزند سوم، چهارم و پنجم شده‌اند، به ازای هر فرزند فقط یکبار، از یک سال تعجیل در ارتقای رتبه بهره‌مند می‌شوند.

تبصره 4- ایام تعلیق،‌ آماده به خدمت، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع ماده «61» این آیین‌نامه جزء حداقل ماندگاری ضروری برای ارتقا به رتبه بالاتر قابل احتساب نیست و به همان میزان تاریخ استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق می‌افتد. همچنین در خصوص خدمت نیمه‌وقت و سه‌چهارم‌وقت موضوع ماده «40» این آیین‌نامه متناسب با خدمت مذکور تاریخ استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق می‌افتد.
ماده 25- به عضو رسمی یا پیمانی که به یکی​ ​از پست های سازمانی مدیریتی (سطوح عالی، میانی و پایه) مندرج در سازمان تفصیلی مصوب منصوب مي‌شود و همچنین عضو قراردادی که عهده‌دار انجام مشاغل یکی از پست‌های سازمانی مدیریتی می‌شود، فوق​العاده​ مشاغل مدیریتی موضوع تبصره «3» ماده «20»، علاوه بر فوق‌العاده‌های موضوع ماده «20» اين آيين​نامه پرداخت می‌شود.
ماده 26- در صورتی که با اجرای این فصل، مجموع حقوق و فوق​العاده​های ​مستمر عضو کاهش یابد، عضو تا میزان دریافتی قبلی، مبلغ ثابتی تحت عنوان «تفاوت تطبیق» دریافت می‌کند. این تفاوت تطبیق با افزایش حقوق و مزایای عضو مستهلک نشده و در محاسبه حقوق بازنشستگی و یا وظیفه وی نیز منظور می‌شود. 
 تبصره- چنانچه عضو از سایر موسسات یا دستگاه اجرایی به مؤسسه منتقل شود و حقوق و مزاياي قبلي وي بیشتر باشد، حقوق و مزاياي وي مطابق ضوابط مقرر در این آیین​نامه پرداخت مي‌شود و مبلغي به عنوان «تفاوت تطبيق» به وی پرداخت نمي‌شود.
ماده 27- حقوق و مزایای عضو در دوره قراردادی، پیمانی‏، رسمی آزمایشی و رسمی قطعی، مطابق با ضوابط مقرر در این آیین‌نامه تعیین و پرداخت می‌شود و این مدت از هر لحاظ با رعایت سایر شرایط، جزء سابقه خدمت قابل قبول وی برای دریافت پایه‏، رتبه و بازنشستگی و وظیفه محسوب می​شود. 
فصل ششم) حقوق و تکالیف 
ماده 28- ساعت کار اعضا «40» ساعت و حداقل «5» روز در هفته می‌باشد. 
تبصره 1- ساعت شروع و خاتمه کار اعضا و واحدهای مؤسسه با رعایت سقف ساعات کار مندرج در این ماده حسب مورد از سوی هیئت رئیسه مؤسسه تعیین می‌شود.
تبصره 2- مؤسسه می​تواند در موارد خاص، با موافقت هیئت رئیسه مؤسسه و با توجه به شرایط فصلی و ماه مبارک رمضان سقف ساعات کار خود را کاهش دهد.  
تبصره 3- دورکاری اعضا با توجه به مأموریت مؤسسه ممنوع است. در موارد خاص، استفاده از دورکاری برای مشاغل خاص صرفا با پیشنهاد هیئت اجرایی و موافقت هیئت امنا به شرح «دستورالعمل دورکاری اعضای مؤسسه-پیوست شماره پنج» امکان‌پذیر است. 
تبصره 4- اعطای دورکاری به عضو (زن) باردار، حداقل به مدت «4» ماه در دوران بارداری، صرفا برای مشاغلی که امکان دورکاری در آنها فراهم است، طبق «دستورالعمل دورکاری اعضای مؤسسه-پیوست شماره پنج» در صورت درخواست عضو الزامی است.

تبصره 5- نوبت کاری شب برای عضو (زن) باردار، عضو (زن) دارای فرزند شیرخوار تا دو سالگی، عضو (مرد) دارای نوزاد تا یک ماهگی، در مشاغلی که نیازمند نوبت کاری شب می‌باشد، اختیاری است.

ماده 29- به عضوی​كه براساس جزء «الف» بند «41» ماده «1» این آیین‌نامه، براي مدت معين به منظور انجام وظایف محول به خارج از مؤسسه اعزام مي‌شود، از تاريخ حركت به محل مأموريت تا بازگشت، چنانچه فاصله مقصد از محل خدمت بيش از «60» كيلومتر باشد فوق‌العاده مأموريت روزانه پرداخت مي‌شود. 
تبصره 1- فوق‌العاده​ مأموريت روزانه به مأخذ (يك‌پانزدهم) مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق‌العاده‌هاي شغل، جذب، ویژه و ترمیم حقوق عضو قابل‌ پرداخت است. هزينه اسکان، تغذیه، ایاب و ذهاب بین شهری و دورن شهری، بر اساس مصوبات هیئت رئیسه مؤسسه  پرداخت خواهد شد. سقف حداکثر پرداخت به​ عنوان فوق​العاده مأموریت روزانه ​اعضا نبايد از «20» درصد حقوق​ رتبه​ و پایه کارشناس مقدماتی پایه 30 بیشتر باشد.
تبصره 2- مدت این گونه مأموریت‌ها برای هر عضو از 4 ماه متوالی و یا متناوب در یک سال تقویمی بیشتر نیست.
ماده 30- به عضو رسمی كه به موجب حكم صادره از سوی مراجع قانونی و خارج از درخواست و اختیار خود محل ثابت جغرافيايي خدمت وی تغيير مي‌كند، برای یک بار در طول خدمت، به ازای هر کیلومتر فاصله بین دو شهر مبدأ و مقصد (5/0) درصد حقوق رتبه و پایه کاردان پایه 1 رتبه مقدماتی هزينه سفر و نقل مكان پرداخت می‌شود. 
ماده 31- عضوی ​كه با تأييد مقام ذي‌صلاح مؤسسه به صورت مأموريت به خارج از كشور اعزام مي‌شود، ضمن برخورداري از حقوق ​و مزاياي ريالي ذی‌ربط، فوق​العاده مأموریت روزانه خارج از کشور نیز بر اساس مقررات عمومی کشور دريافت می‌کند.
ماده 32- اعضا مکلفند در ساعات کار تعیین شده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف محول را انجام دهند و در صورتی که در مواقع ضروری خارج از وقت اداری مقرر و یا ایام تعطیل به خدمت آنان نیاز باشد، بر اساس اعلام نیاز مؤسسه مکلف به حضور در محل کار و انجام وظایف محول هستند و در قبال آن  برابر مقررات این آیین‌نامه، «فوق‌العاده اضافه کار» دریافت می‌کنند. 
ماده 33- به عضوی كه برحسب ضرورت و براساس ​مـوافقت مؤسسه، به منظور انجام کاراضافي خارج از وقت اداري انجـام وظيفـه مي‌کند بر اساس فرمول ذیل، «فوق‌العاده اضافه كار» حداکثر تا سقف «120» ساعت در ماه پرداخت مي‌شود. سقف پرداخت به عنوان فوق‌العاده اضافه کار به عضو در ماه حداکثر تا 50 درصد حقوق و مزایای مستمر وی است.
	   (حقوق‌ رتبه و پایه + فوق‌العاده‌شغل+ فوق‌العاده جذب)
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تبصره- مؤسسه می​تواند تا سقف 20 درصد پست‌های​سازمانی مصوب به اعضایی که به اقتضای شغلی بیش از 120 ساعت اضافه کار دارند‏ به پیشنهاد واحد سازمانی محل خدمت عضو و تایید امور اداری (یا عناوین مشابه) در ازای کار اضافی خارج از وقت اداری تا سقف 175 ساعت و بدون رعایت سقف مبلغ ریالی تعیین شده در این ماده «فوق​العاده اضافه کار» پرداخت کند.
ماده 34- مؤسسه مکلف است به ​اعضای شاغل در پایان هر سال بر اساس مبلغ اعلام شده از سوی هیئت وزیران «عیدی» پرداخت کند.
ماده 35- كمك‌ هزينه عائله‌مندي عضو شاغل مؤسسه بر اساس قانون بودجه مصوب سالیانه مجلس شورای اسلامی، در صورت احراز یکی از شرایط ذیل پرداخت می‌شود: 

الف) عضو مرد متاهل؛
ب) عضو زن یا مرد دارای فرزند تحت تکفل (بر اساس اسناد مثبته) و سرپرست خانوار که مطلقه بوده و یا همسر وی فوت کرده است.
ج) عضو (زن) دارای فرزند و سرپرست خانوار که همسر وی معلول یا ازکارافتاده کلی است. 

تبصره- پرداخت کمک هزینه عائله‌مندی به عضو زن شاغل سرپرست خانوار موضوع این ماده با ازدواج مجدد وی قطع می‌شود.

ماده 36- کمک هزینه اولاد عضو مرد شاغل به ازای هر فرزند بر اساس قانون بودجه مصوب سالانه مجلس شورای اسلامی پرداخت می‌شود. 

تبصره 1- حداكثر سن براي فرزند مذکر مشمول این ماده 25 سال تمام است و در صورت ادامه تحصيلات دانشگاهی و شاغل نبودن وي تا «30» سال تمام و برای فرزند مونث مشروط به نداشتن شغل یا همسر است.
تبصره 2- فرزندان مذکر معلول و از كار افتاده كلي به تشخيص مراجع پزشكي ذی‌صلاح (سازمان بهزیستی کل کشور) مشمول محدوديت سقف سني مندرج در تبصره «1» این ماده نیستند. 
تبصره 3- عضو (زن) شاغل مطلقه یا عضو (زن) شاغل که همسرش متوفی یا معلول یا از کارافتاده کلی است و به موجب مستندات قانونی سرپرستی خانوار را بر عهده دارد در صورت تکفل مخارج فرزندان و نیز عضو (زن) شاغل دارای فرزند تحت تکفل (با حکم مراجع ذی‌صلاح) با رعایت شرایط مندرج در تبصره‌های «1» و «2» این ماده از کمک هزینه اولاد برخوردار می‌شود.

ماده 37- میزان و نحوه پرداخت عیدی، کمک هزینه عائله‌مندی و کمک هزینه اولاد (موضوع مواد «34»، «35» و «36» این آیین‌نامه) به بازنشستگان و وظیفه بگیران در هر سال تابع ضوابط و مقررات تعیین شده در مصوبات هیئت وزیران همان سال است.

ماده 38
-مؤسسه به شرط وجود اعتبار می‌تواند به عضو واجد شرایط شاغل در مؤسسه علاوه بر مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق‌العاده‌های موضوع مواد «19» و «20» این آیین‌نامه فوق​العاده​های مستمر و غیرمستمر ذیل را مطابق با دستورالعمل‌های مربوط مصوب هیئت امنا، پرداخت کند: 
1-38- فوق‌العاده سختي‌ شرایط محیط كار به شرح «دستورالعمل فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار اعضای مؤسسه-پیوست شماره شش»؛
2-38- فوق‌العاده بهره‌وری؛
3-38- فوق‌العاده محروميت از تسهيلات زندگي؛
4-38- فوق‌العاده فنی، كشيك و نوبت‌كاري، به شرح «دستورالعمل فوق‌العاده فنی، کشیک و نوبت کار-پیوست شماره هفت»
5-38- فوق‌العاده اشعه؛
6-38- فوق‌العاده محرومیت از مطب؛
7-38- فوق‌العاده بدي آب و هوا؛

8-38- فوق‌العاده ایثارگری ماده 51.

تبصره- برقراری فوق‌العاده محرومیت از مطب و فوق‌العاده اشعه تابع ضوابط و مقررات خاص خود است.
ماده 39- اعضای ذیل با درخواست شخصی و بر اساس دستورالعمل مصوب هیئت اجرایی مؤسسه از تقلیل ساعات کار بهره‌مند می‌شوند: 
الف - عضوی که با تایید «کمیسیون پزشکی توانبخشی تعیین نوع و تعیین شدت معلولیت سازمان بهزیستی کشور» دارای معلولیت شدید یا خیلی شدید می‌باشند(10 ساعت در هفته)؛
 
ب - عضو (زن) دارای همسر یا فرزند معلول شدید با تایید سازمان بهزیستی یا مبتلا به بیماری صعب العلاج با تایید وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی (4 ساعت در هفته)؛

ج – عضو (مرد) دارای فرزند زیر 6 سال تمام تحت سرپرستی، فاقد همسر یا دارای همسر مبتلا به بیماری صعب​​العلاج با تأیید وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی (4 ساعت در هفته)؛
د- عضو (مرد) دارای فرزند معلول تحت سرپرستی و فاقد همسر یا دارای همسر معلول به شرط نگهداری فرد دارای معلولیت در منزل با تأیید سازمان بهزیستی کشور (یک چهارم ساعت کار هفتگی)؛

هـ - عضو (زن) سرپرست خانوار با ارائه اسناد مثبته یا گواهی دادگاه (4 ساعت در هفته)؛

و - عضو (زن) دارای فرزند زیر 6 سال تمام با ارائه شناسنامه معتبر (4 ساعت در هفته)؛

ز - عضو (زن) که وظیفه​ شیردهی بر عهده دارد، با هماهنگی واحد سازمانی ذی‌ربط، (1 ساعت در روز به ازای هر فرزند تا سقف دو  سالگی فرزند)؛

ح - اعضای جانباز بر اساس قوانین و مقررات مربوط؛
ط - عضو (زن) که همسر جانبازان 50 درصد  و بالاتر است. (4 ساعت در روز)؛
ی - عضوی که با تأیید مراجع ​​قانونی ذی​صلاح وظیفه نگهداری ​و مراقبت از جانبازان «50» درصد و بالاتر را بر عهده دارد (4 ساعت در روز).
تبصره- مجموع تقلیل ساعات کار هفتگی عضو در هر صورت 4 ساعت در روز است و در صورت استفاده نکردن از ساعات مذکور، قابل ذخیره نبوده و به عنوان ساعات اضافه کار محاسبه نمی​شود. مشمولین بند «ح» این ماده از شمول این تبصره مستثنی می‌باشد. 
ماده 40- عضو (زن) رسمی و پیمانی می​تواند در صورت موافقت واحد سازمانی مربوط و تایید هیئت اجرایی مؤسسه با رعایت ضوابط و مقررات مندرج در «دستورالعمل استفاده عضو (زن) رسمی و پیمانی از خدمت نیمه‌وقت یا سه‌چهارم ‌وقت-پیوست شماره هشت» حداکثر به مدت 5 سال از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌ وقت» استفاده کند. در این صورت، از نظر حقوق و مزایا،‌ دریافت پایه و رتبه و بازنشستگی متناسب با مدت حضور در مؤسسه  تابع ضوابط مقرر در دستورالعمل مذکور است.  
تبصره- عضو (زن) قراردادی به شرط پرداخت حق بیمه خود و سهم کارفرما می‌تواند از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم ‌وقت» استفاده نماید.
ماده 41- در صورت حضور نیافتن عضو در محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلي، انجام ندادن وظایف و تکالیف محول، تأخير در ورود یا تعجیل در خروج بدون عذر موجه، همچنين ترك خدمت در خلال ساعات موظف حضور در مؤسسه بدون ارائه مجوز خروج (مأموريت یا مرخصي ساعتي)، ضمن کسر حقوق و مزایای مستمر به میزان ساعات و روزهای غیبت، پرونده وي برای رسيدگي به هيئت بدوي رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع مي‌شود.  
تبصره- در صورتي كه عضو مدعي شود كه غيبت او خارج از حدود قدرت و اختيار بوده و هيئت رسیدگی به تخلفات اداری با بررسي مستندات ارائه شده، عذر وي را موجه تشخيص و حكم برائت دهد، حقوق و مزاياي ايام غيبت وی درصورت داشتن مرخصی استحقاقی با درخواست مرخصي استحقاقي قابل پرداخت خواهد بود. در غیر این صورت، برای مدت مذکور مرخصی بدون حقوق صادر خواهد شد.
ماده 42- عضو موظف است در مدت حضور در محل خدمت، موارد ذیل را رعایت نماید:
42-1- انصاف، گشاده‌رویی، شئون اداری و نظم و انظباط کاری، فرهنگی و اجتماعی؛
42-2- دقت، سرعت، صداقت، امانت و تبعيت از قوانين و مقررات عمومي و اختصاصي واحد سازمانی در انجام وظایف خود؛
42-3- پاسخ‌گویی به موقع و مسئولیت‌پذیری؛
42-4- قانون پوشش، حجاب و عفاف مصوب مجلس شورای اسلامی و شورای عالی انقلاب فرهنگی و منشور اخلاقی مصوب شورای فرهنگی مؤسسه، در صورت تخطی از این اصل برابر مقررات مربوط تخلفات اداری عمل خواهد شد.
ماده 43- عضو موظف به حفظ اموال، اسناد و مدارکی است که از سوی مؤسسه در اختیار وی قرار داده شده است. تحویل و یا تحویل ندادن اموال، اطلاعات، مدارک و اسناد صرفاً با اجازه مقام مجاز در چارچوب قوانین و مقررات مربوط امکان‌پذیر است و در صورت ورود ضرر و زيان و يا افشاي اسناد موضوع بر اساس«قانون هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری» رسیدگی می‌شود.
ماده 44- عضو در انجام وظايف و مسئوليت‌هاي قانوني در برابر شاكيان مورد حمايت قضايي است و مؤسسه مكلف است بر اساس «دستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای مؤسسه-پیوست شماره نه» با تقاضاي عضو براي دفاع از انجام وظايف وی با استفاده از كارشناسان حقوقي خود يا گرفتن وكيل از عضو حمايت قضايي کند.
ماده 45- پرداخت مطالبات عضوی كه با مؤسسه قطع ارتباط می‌کند منوط به تعیین تکلیف وی و تسويه حساب با مؤسسه است.
ماده 46- به عضوی که براساس ضوابط ​و مقررات مربوط در وضعیت «آماده‌به‌خدمت» بسر می‌برد، صرفاً حقوق رتبه و پایه و کمک هزینه عائله​مندی و اولاد پرداخت می‌شود. 
تبصره 1- مدت وضعیت «آماده به خدمت» برای عضو رسمی حداکثر 1 سال و برای عضو پیمانی و قراردادی تا پایان مدت قرارداد است. 
تبصره 2- چنانچه تا پایان دوره «آماده​​به​​خدمت» تکلیف وضعیت عضو بر اساس حکم مراجع قانونی یا هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری تعیین نشده باشد یا موجبات اعاده به خدمت وی فراهم نشود، در صورت دارا بودن شرایط بازنشستگی (با احتساب مدت زمان ​آماده ​به خدمت)، وی بازنشسته و در غیر این صورت حسب درخواست ذی‌نفع به یکی از روش‌های ذیل رفتار می‌شود.
الف - انتقال به سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری یا دستگاه‌های اجرایی با ارائه اعلام نیاز؛
ب - مأموریت عضو رسمی و پیمانی به سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری یا دستگاه‌های اجرایی با ارائه اعلام نیاز؛
ج - بازخرید خدمت عضو با تایید هیئت اجرایی و موافقت رئیس مؤسسه و پرداخت یک ماه حقوق و مزایا به ازای هر سال سابقه خدمت قابل قبولی که قبلا حق سنوات آن پرداخت نشده است، به علاوه وجوه مرخصی‌های ذخیره شده وی.
تبصره 3- عضوی ‌كه بر اساس حكم مراجع قضائي يا هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری از اتهام برائت حاصل کند، حقوق ​رتبه و پایه، فوق‌العاده‌ها و مزاياي مستمر مندرج در حکم کارگزینی یا قرارداد قبل از آماده به خدمت را براي​ مدت آمادگي به خدمت دريافت می‌کند.
تبصره 4- مدت «آماده ‌به ‌خدمت» با پرداخت کسور بازنشستگی به ماخذ آخرین حقوق رتبه و پایه،‌ فوق‌العاده‌ها و مزایای مستمر جزء سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه عضو محسوب می‌شود.
ماده 47- عضوی که بر اساس تصمیم مراجع قضایی در حالت تعلیق است در صورت احراز برائت قطعی از اتهام یا اتهامات منتسب، به خدمت در پست سازمانی یا شغل قبل از حالت تعلیق حسب مورد انتصاب یا به‌کارگرفته می‌شود و حقوق و مزایای وی در مدت تعلیق بر مبنای حقوق و مزایای مستمر آخرین حکم یا قرارداد پیش از تعلیق محاسبه و پس از برداشت کسورات قانونی به عضو پرداخت می‌شود. صرفا در این صورت، مدت تعلیق به مثابه سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه قابل احتساب خواهد شد.
ماده 48- عضوی که در طول 2 سال متوالی از مجموع نمره ارزیابی حداقل امتیازات ضروری برای دریافت یک پایه ترفیع استحقاقی سالیانه موضوع بند «الف» ماده «21» این آیین‌نامه را کسب نکند با پیشنهاد هیئت اجرایی و تأیید هیئت رئیسه مؤسسه از فوق‌العاده ویژه وی برای سال‌های بعد (سوم و چهارم) به ازای هر سال عدم ترفیع به ترتیب «30» و «50» درصد همان سال کسر می‌شود و در صورت استمرار این وضعیت، ضمن کسر «100» درصد فوق‌العاده ویژه عضو، پرونده وی برای بررسی و پیشنهاد به هیئت اجرایی ارسال می‌شود. پیشنهاد هیئت اجرایی با تصویب هیئت رئیسه مؤسسه  قطعی و اجرایی می‌شود.
فصل هفتم)  ارزیابی عملکرد و توانمندسازی
ماده 49- مؤسسه موظف است عملکرد عضو را با توجه به «دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای مؤسسه-پیوست شماره ده» به طور سالانه و به صورت همه جانبه ارزیابی کند و نتایج این ارزیابی را در نهایت به تایید هیئت اجرایی مؤسسه برساند.

تبصره- برخورداری عضو از مزایای شغلی، نظیر ترفیع پایه و ارتقای رتبه، با رعایت حد نصاب‌های تعیین شده در مواد «21»، «22»، ‌«24» و «دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای مؤسسه-پیوست شماره چهار» حسب مورد امکان‌پذیر است.

ماده 50- مؤسسه موظف است بر مبنای نتایج حاصل از ارزیابی​عملکرد سالانه​ عضو و به ​منظور ارتقای سطح کارآیی، اثربخشی و توانمندسازی وی در ایفای هرچه بهتر امور محوله، برنامه‌های آموزشی ضروری را برای متناسب ساختن دانش، مهارت و توانمندی عضو با شغل مورد نظر، بر اساس طرح جامع آموزش و با تایید هیئت اجرایی طراحی و اجرا کند.
تبصره- مؤسسه مکلف است رأسا یا به کمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط و مقرراتی که به تأیید هیئت اجرایی مؤسسه می‌رسد، دوره‌های آموزشی کوتاه مدت دست کم به میزان «40» ساعت در سال برگزار کند. در صورتی که عضو موفق به اخذ گواهی موفقیت در دوره‌های مذکور شود با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت و تایید هیئت اجرایی از امتیازات دوره​های آموزشی مصوب برخوردار می​شود.
ماده 51 - عضو موظف است همواره مهارت‌ها و توانایی‌های شغلی خود را بیفزاید. 
تبصره 1- عضوی که به روش خودآموزی و توسعه فردی مبادرت به توانمندسازی و افزایش مهارت‌ها و توانایی‌های شغلی خود می‌کند با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت، پس از ارزیابی مهارت و توانمندی و تأیید هیئت اجرایی از تاریخی که هیئت اجرایی مؤسسه تعیین می‌کند از امتیازات دوره‌های آموزشی مصوب برخوردار می‌شود. 
تبصره 2- مدرک تحصیلی مقطع بالاتر (کارشناسی و بالاتر) عضو که در حین خدمت و بدون استفاده از مأموریت آموزشی و هزینۀ مؤسسه  اخذ شده است، صرفا با رعایت «حداقل و حداکثر مدرک تحصیلی مورد نیاز برای تصدی مشاغل پست​‌های سازمانی توسط اعضای قراردادی و یا انتصاب اعضای پیمانی و رسمی به پست​‌های سازمانی مؤسسه  مصوب هیئت امنا» و مشروط به رعایت شرایط ذیل، با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت، در صورت تایید هیئت اجرایی از تاریخ ارائه اصل مدرک تحصیلی یا گواهی موقت، به منظور استفاده از مزایای آن قابل احتساب است. بدیهی است، از تاریخ اجرا، کلیه مصوبات مغایر با این تبصره ملغی می‌شود.
الف- رشته و مقطع تحصیلی بالاتر در حداکثر مدرک تحصیلی مورد نیاز پست سازمانی یا عنوان شغل مورد تصدی قبل از شروع تحصیل عضو رسمی (آزمایشی، قطعی)، پیمانی و قراردادی پیش‌بینی شده و مورد نیاز مؤسسه باشد. تغییر پست سازمانی یا عنوان شغل مورد تصدی عضو به منظور احراز شرایط مندرج در این بند ممنوع می‌باشد.
ب- عضو قبل از شروع به تحصیل موافقت کتبی مسئول واحد سازمانی محل خدمت و هیئت اجرایی مؤسسه را با ادامۀ تحصیل خود اخذ کرده باشد.
ج- در زمان اعمال مدرك تحصیلی بالاتر برای بار اول، عضو دارای حداقل 4 سال سابقۀ خدمت قابل قبول برای بازنشستگی در مؤسسه در همان شغل/ پست سازمانی و برای بار دوم با رعایت شرایط مقرر در بند «الف» و «ب» این تبصره، حداقل 10 سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی در مؤسسه در همان شغل باشد. در هر صورت سقف سابقه خدمت قابل قبول وی برای بازنشستگی در مؤسسه و سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و دستگاه‌های اجرایی دولتی در زمان اعمال مدرک تحصیلی، حداکثر 28 سال می​باشد.
د- در شرایط خاص، اعمال مدرك تحصیلی بالاتر (دکتری) بار اول برای عضو شاغل در پست​‌های ​سازمانی كه با رعایت تبصره «3» ماده «17» این آیین‌نامه، در صورت داشتن حداقل 4 سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی، مشروط به آنكه حداقل 2 سال پایانی آن در مؤسسه باشد، با رعایت شرایط مقرر در بند «الف» و «ب» این تبصره امکان‌پذیر می​باشد. در هر صورت سقف سابقه خدمت قابل قبول وی برای بازنشستگی در مؤسسه و سایر دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و دستگاه‌های اجرایی دولتی در زمان اعمال مدرک تحصیلی، حداکثر 28 سال می​باشد.
هـ- معدل مدرک تحصیلی بالاتر اخذ شده از دانشگاه‌های مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكی با تایید هیئت اجرایی، در مقطع کارشناسی حداقل 14 و در مقطع کارشناسی ارشد حداقل 15 و در مقطع دکتری حداقل 17 می‌باشد. 
و- در شرایط خاص که معدل مدرک تحصیلی ارائه شده توسط عضو از حداقل معدل تعیین شده در بند «هـ» این تبصره کمتر باشد، در صورتی که معدل مذکور با ارائه مستندات مورد تأیید دانشگاه محل تحصیل عضو از میانگین معدل فارغ‌التحصیلان همان نیم‌سال تحصیلی در رشته و مقطع تحصیلی وی کمتر نباشد، با تشخیص و تأیید هیئت اجرایی و رعایت سایر ضوابط این تبصره، امکان اعمال مدرک تحصیلی وجود دارد. 
ز- مؤسسه مکلف است پس از صدور مجوز ادامه تحصیل با لحاظ سطح مؤسسه محل تحصیل، در صورت داشتن سایر شرایط لازم فوق‌الذکر، مدرک عضو را اعمال نماید.
تبصره 3- پذیرش و احتساب مدرک تحصیلی کارشناسی عضوی که براساس ضوابط پیشین و در ارتقای رتبه از مزایای ارتقای مدرک تحصیلی کاردانی برخوردار شده است با رعایت ضوابط و مقررات در این ماده امکان‌پذیر است.
تبصره 4– آن دسته از اعضا که نسبت به توانمندسازی و افزایش کارآیی خود اقدام نموده و لیکن امکان ادامه تحصیل را نداشته‌اند با رعایت شرایط ذیل و تایید هیئت اجرایی از امتیازات یک مقطع تحصیلی بالاتر بهره‌مند خواهند شد:
الف- دارای حداقل 25 سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی باشد.
ب- میانگین امتیاز ارزیابی عملکرد در سه سال منتهی به درخواست حداقل 92 باشد.
ج- رضایت مسئول مافوق کسب شده باشد.
د- از بدو ورود به خدمت به مؤسسه مدرک تحصیلی بالاتر برای وی اعمال نشده باشد و تا زمان بازنشستگی درخواستی مبنی بر اعمال مدرک تحصیلی جدید نداشته باشد.
تبصره 5– مؤسسه موظف است ظرف مدت یکسال پس از ابلاغ این آیین‌نامه، فهرست مشاغل راهبردی، حاکمیتی، تخصصی و آزمایشگاهی خود را به استناد تبصره «3» ماده «17» به تصویب هیئت امنا برساند.
تبصره 6– ادامه تحصیل عضو در مؤسسه  محل اشتغال وی ممنوع می‌باشد.
ماده 52- اعزام عضو به دوره‌های آموزشی منجر به اخذ مدرک دانشگاهی و یا حوزوی در داخل و خارج از کشور با هزینه مؤسسه و با استفاده از مأموریت آموزشی، به استثنای مشمولان ماده «53» ممنوع است. 
تبصره- ایثارگران مشمول مقررات خاص می‌باشند.
ماده 53- در شرایط خاص، ادامه ​تحصیل عضو رسمی قطعی در دوره کارشناسی ارشد دانشگاهی در رشته​ شغلی تخصصی مورد تصدی حسب نیاز مؤسسه و به تشخیص هیئت اجرایی، موافقت هیئت رئیسه مؤسسه، تصویب هیئت امنا و احراز شرایط ذیل با استفاده از مأموریت آموزشی حداکثر تا سقف 5 نیم‌سال، مشروط به سپردن تعهد رسمی خدمت به میزان دو برابر مدت استفاده از مأموریت آموزشی به مؤسسه ، از شمول ماده «52» مستثنی است. 
1-54- وضعیت استخدامی عضو رسمی قطعی باشد و شرایط عمومی ذکر شده در ماده «4» را کسب نماید.
2-54- دارای حداقل «10» و حداکثر «15» سال سابقه خدمت در مؤسسات مشمول این آیین‌نامه باشد.
3-54- مؤسسه  محل تحصیل عضو مورد تاييد وزارت و مؤسسه باشد.
4-54- سن عضو در زمان شروع به تحصیل حداکثر «40» سال باشد.

تبصره 1- مؤسسه محل تحصیل عضو نباید مؤسسه محل اشتغال وی باشد.
تبصره 2- در موارد خاص، ادامه تحصیل اعضایی که تا پایان مهلت مقرر و حداکثر 5 نیم‌سال ماموریت آموزشی، موفق به اتمام دوره تحصیلی و اخذ مدرک تحصیلی مورد نظر نمی‌شوند، صرفاً با درخواست عضو برای استفاده از مرخصی بدون حقوق حداکثر برای یک سال تحصیلی (نیم‌سال اول موافقت هیئت اجرایی و تصویب هیئت رئیسه مؤسسه و نیم‌سال دوم موافقت هیئت اجرایی و تصویب هیئت امنا) امکان‌پذیر است.

تبصره 3- چنانچه عضو مأمور به تحصیل در پایان مهلت مقرر و استفاده از تبصره «2» این ماده موفق به اخذ مدرک تحصیلی مورد نظر نشود، ضمن بازپرداخت 2 برابر کلیه هزینه​ها و وجوه دریافتی به علاوه خسارات وارده به مؤسسه در طول مدت تحصیل به تشخیص مؤسسه و تأیید دفتر حقوقی وزارت ملزم به حضور در محل خدمت و انجام مطلوب وظایف محوله خواهد بود.

فصل هشتم) مرخصی​ها، بیمه و امور رفاهی
ماده 54- عضو به ازای یک ماه خدمت از 5/2 روز کاری (30 روز کاری در سال) مرخصی استحقاقی با استفاده از حقوق رتبه و پایه، فوق‌العاده‌ها و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد برخوردار می‌شود که باید مطابق با برنامه زمانی اعلام شده و موافقت مؤسسه از آن استفاده کند.
تبصره 1- مؤسسه می​تواند در هر سال به عضو «10» روز کاری مرخصی فوق​العاده با استفاده از حقوق رتبه و پایه، فوق​العاده​ها و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد اعطا کند که در این صورت باید الزاماً آن را مطابق با برنامه زمانی اعلام شده از سوی مؤسسه استفاده کند.

تبصره 2- عضو برای یک بار در طول خدمت می‌تواند علاوه بر مرخصی استحقاقی پیش‌بینی شده در این ماده از زمان خروج تا ورود به کشور از مرخصی استحقاقی به منظور تشرف به حج واجب برخوردار شود.

تبصره 3- استفـاده ​​از​ مرخصی استحقاقی سالیانه و مرخصی فوق‌العاده ​به ​استثنای مرخصی استحقاقی موضوع تبصره «1» ماده «55» این آیین‌نامه پس از درخواست​ کتبی ​عضو منوط به موافقت مقام ​مسئول ذی‌ربط است.  
تبصره 4- تقویم اداری مؤسسه صرفا برای مرخصی استحقاقی موضوع این ماده از «اول مهر هر سال تا پایان شهریور سال بعد» تعیین می‌شود.
ماده 55- در صورت درخواست ​عضو برای استفاده از مرخصی استحقاقی سالانه و موافقت نکردن رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف وی، صرفاً تا 15 روز از مرخصی استحقاقی استفاده نشده عضو ذخیره ​یا بازخرید می‌شود.
 
تبصره 1- موافقت مؤسسه با درخواست عضو برای استفاده از آن​ مدت از مرخصی استحقاقی سالانه که ذخیره یا بازخرید نمی‌شود، الزامی است.

تبصره 2- در مواردی که رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از سوی وی با درخواست عضو شاغل در پست‌های سازمانی مدیریتی عالی و میانی (ردیف‌های یک، دو و سه جدول ذیل تبصره «3» ماده «20» این آیین‌نامه) مندرج در سازمان تفصیلی مصوب مبنی بر استفاده از تمام یا قسمتی از مرخصی استحقاقی سالانه به دلیل نیاز به حضور وی موافقت نکند مدت مرخصی استحقاقی سالانه عضو که به علت مخالفت رئیس مؤسسه  یا مقام مجاز ازطرف وی استفاده نشده است، ذخیره و یا به مأخذ آخرین حقوق و مزایای دریافتی مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد بازخرید می‌شود.
تبصره 3- حداکثر مدت استفاده از مرخصی استحقاقی عضو در صورت داشتن ذخیره مرخصی، به استثنای متقاضیان استفاده از مرخصی استحقاقی که در شرایط بازنشستگی قراردارند و مشمولان ماده «63» این آیین‌نامه 120 روز کاری در سال است. 
تبصره 4- مرخصی ذخیره ​شده اعضا تا پیش از اجرای این آیین​نامه در هر صورت محفوظ است.  
تبصره 5- در صورت استفاده نکردن عضو از مرخصی فوق‌العاده موضوع «تبصره 1 ماده 54» این آیین‌نامه، مرخصی مذکور ذخیره یا بازخرید نمی‌شود.
ماده 56- در صورت قطع رابطه خدمتی عضو با مؤسسه به هر دلیل (به استثنای حالت انتقال)، حقوق و مزایای مدت مرخصی استحقاقی ذخیره شده سال‌های قبل و مرخصی استحقاقی استفاده نشده سال قطع رابطه خدمتی وی، متناسب با ماه‌های خدمت به مأخذ آخرین حقوق و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد، به عضو و در صورت فوت به وظیفه بگیران یا وراث قانونی عضو پرداخت می‌شود.
تبصره- در صورتی که عضو در زمان قطع رابطه خدمتی با مؤسسه، مازاد بر استحقاق از مرخصی استفاده کرده باشد دریافتی مازاد از مطالبات وی کسر می‌شود.  
ماده 57 - عضو در صورت ضرورت و در مواقع اضطرار به منظور انجام امور شخصي، می‌تواند با اجازه و موافقت مسئول مافوق در خلال ساعات اداری از مرخصي ساعتي استفاده کند. 
تبصره- سقف مرخصي ساعتي 4 ساعت در روز و حداکثر 16 ساعت در ماه است و در آخر هر ماه به ازاء هر 8 ساعت معادل يك روز از مرخصي استحقاقي عضو كسر می‌شود. مازاد 16 ساعت در ماه غيبت محسوب مي‌شود. 
ماده 58- عضو می‌تواند در موارد ذیل، علاوه بر مرخصی استحقاقی سالانه، از مرخصی با استفاده از حقوق و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد استفاده کند:
الف- ازدواج دائم (به مدت 5  روز کاری)؛
ب- فوت بستگان درجه یک، شامل پدر، مادر، همسر، فرزند، برادر و خواهر (به مدت 5 روز کاری)؛
ج- عضو (مرد) که صاحب اولاد میشود‌(به مدت 5 روز کاری)؛
د- فوت پدر و مادر همسر (به مدت 5 روز کاری).
ماده 59- عضو در صورت ابتلا به بیماری‌هایی که مانع از خدمت وی است تا 30 روز (متناوب در طول یکسال) با ارائه گواهی پزشکی و تأیید پزشک معتمد مؤسسه از مرخصی استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایای مربوط برخوردار می‌شود. برای مدت بیشتر از 30 روز با نظر کمیسیون پزشکی ذی‌ربط مورد تأیید مؤسسه و مطابق با مقررات و ضوابط مقرر در «ماده 61» این آیین‌نامه با وی رفتار می‌شود. 
تبصره- در صورتي كه عضو در ايام مرخصي استحقاقي بيمار شود، بر اساس گواهي پزشكي و پس از تأييد پزشک معتمد و یا کمیسیون پزشکی ذی‌ربط حسب مورد، باقی‌مانده مرخصي استحقاقي وي به مرخصي استعلاجي تبديل مي‌شود.
ماده 60 - مدت مرخصی زایمان برای عضو (زن) «9» ماه تمام می‌باشد.
  
تبصره 1- مدت مرخصی زایمان برای عضو (زن) که در یک زایمان صاحب فرزند دوقلو یا بیشتر شود، به «12» ماه تمام می‌باشد.
تبصره 2- برای عضو (زن) پیمانی و قراردادی که قرارداد آنان قبل از اتمام زمان‌های تعیین​شده برای مرخصی زایمان مندرج در این ​ماده پایان می​یابد، مدت قرارداد به صورت خودکار تمدید می‌شود.
تبصره 3- در صورت درخواست عضو (زن)، تا دو ماه از مرخصی زایمان در ماه‌های پایانی بارداری قابل استفاده است.
تبصره 4- در مدت مرخصی زایمان، پرداخت حقوق، مزایا و فوق‌العاده‌های مندرج در حکم استخدامی یا قرارداد عضو (زن) بر عهده سازمان‌های بیمه‌گر می‌باشد. مؤسسه  مجاز است موارد فوق را به عضو پرداخت نموده و از سازمان بیمه‌گر مطالبه نماید. پرداخت کلیه رفاهیات به جز کمک هزینه غذا و ایاب و ذهاب بر عهده مؤسسه است.
ماده 61 - پرداخت حقوق و مزایای عضو (رسمی، پیمانی و قراردادی) که از مرخصی استعلاجی استفاده می‌کند، در صورتی که بیماری وی به تأیید کمیسیون پزشکی ذی‌ربط برسد بر عهده سازمان‌هاي بيمه‌گر مي‌باشد. 
تبصره – مؤسسه مكلف است در چارچوب ضوابط و مقررات، مبالغ پرداخت شده مرتبط با ايام مرخصي استعلاجي موضوع اين ماده را از سازمان‌هاي بيمه‌گر مطالبه نمايد.
ماده 62- مؤسسه موظف است به عضوی که در حین خدمت یا مأموریت یا بنا به نظر کمیسیون پزشکی ذی‌ربط بر اثر عوامل محیط کار یا مأموریت دچار حادثه یا بیماری می‌شود، بدون محدودیت مقرر در مواد «59» و «61» این آیین‌نامه، مرخصی استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایای مربوط را اعطا و تمام هزینه‌های درمان وی را پرداخت کند. بدیهی است مؤسسه مکلف است هزینه‌های درمانی را از سازمان‌های بیمه‌گر مطالبه کند.
ماده 63- عضو رسمی مؤسسه، به استثنای مشمولان «تبصره 2 ماده 53» این آیین‌نامه، در صورت نداشتن مرخصي استحقاقي ذخيره شده می‌تواند با موافقت مسئول واحد سازمانی محل خدمت،‌ تأييد هیئت اجرایی و موافقت بالاترین مقام مسئول مؤسسه تا سقف پنج سال (حداكثر سه سال متوالي و مابقي متناوب) در طول خدمت از مرخصي بدون حقوق استفاده کند.
تبصره- عضو پیمانی و قراردادي در موارد ضروري​ و استثنایی با رعایت ضوابط مقرر در این ماده و مشروط به آنکه به برنامه​های مؤسسه لطمه نزند، صرفاً در مدت قرارداد و حداکثر به مدت 4 ماه مجاز به استفاده از مرخصی بدون حقوق است. در هر حال، مجموع مرخصی‌های بدون حقوق عضو پیمانی و قراردادی با رعایت سقف 4 ماه در مدت قرارداد نمی‌تواند از پنج سال در طول خدمت وی بیشتر باشد.
 ماده 64- در صورتی که درخواست مرخصی بدون حقوق عضو رسمی قطعی مؤسسه براي ادامه تحصيل در مقطع کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی در رشته مربوط به شغل وی باشد، مرخصی بدون حقوق وی با موافقت مسئول واحد سازمانی محل خدمت، تایید هیئت اجرایی و موافقت بالاترین مقام مسئول مؤسسه، تا سقف پنج سال به صورت متوالی در طول خدمت، خواهد بود.
تبصره 1- شمول مفاد این ماده در خصوص عضو رسمی آزمایشی اعم از اعطا یا تمدید مدت مرخصی بدون حقوق برای ادامه تحصیل در مقطع کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی در رشته مربوط به شغل وی با رعایت مفاد این ماده، تا سقف سه سال متوالی خواهد بود.
تبصره 2- بانوان عضو رسمی که همسر آنان به واسطه حکم رسمی دستگاه‌های اجرایی در مأموریت خارج از کشور بسر می‌برند، می​توانند تا پایان مأموریت همسر خود و در طول خدمت ​و حداکثر به مدت شش سال به صورت متوالی یا متناوب، از مرخصی بدون حقوق استفاده کنند.
تبصره 3- مدت مرخصی بدون حقوق عضو جزو سابقه خدمت قابل قبول بازنشستگی و وظیفه محسوب نمی‌شود مگر آنکه با موافقت مؤسسه  و صندوق بازنشستگی ذی‌ربط کسورات بازنشستگی به طور کامل از سوی عضو پرداخت شود.  
تبصره 4- عضو در ايام مرخصي بدون‌ حقوق مي‌تواند با پرداخت کامل حق‌ سرانه بيمه درماني و بيمه تكميلي به صورت آزاد از خدمات بيمه‌اي استفاده نماید.
تبصره 5- مدت مرخصي بدون حقوق عضو براي ادامه تحصيلات عالي و تخصصي در رشته‌هاي مورد نياز مؤسسه مشروط به اينكه منجر به اخذ مدرك تحصيلي شود در صورت موافقت قبلی (کتبی) مؤسسه با ادامه تحصیل، تأیید هیئت اجرایی و پرداخت كسور مربوط از سوی عضو، جزء سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگي و وظيفه محسوب مي‌شود.

تبصره 6- مدت مرخصی بدون حقوق برای اعضایی که غیبت آنان براساس آرای هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دولت موجه تشخیص داده می‌شود، در صورتیکه از حداکثر مرخصی بدون حقوق موضوع این ماده بیشتر شود، از سقف حداکثر مدت زمان مرخصی بدون حقوق مستثنی است.
ماده 65- به عضو در حین مأموریت آموزشی، وضعیت آمادگی به خدمت، انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق، غیبت، مرخصی زایمان و مرخصی استعلاجی مازاد بر دو ماه که به صورت متوالی در طی سال استفاده شده است، مرخصی استحقاقی تعلق نمی‌گیرد.
ماده 66 - تغییر ​صندوق بازنشستگي عضو در طول​ خدمت تابع قوانین عمومی کشور است.
ماده 67- مؤسسه مکلف است مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز به منظور كمك به تأمين هزينه‌هاي بهداشت و درمان عضو، علاوه بر اعطاي مزاياي مقرر در قانون بيمه خدمات درماني يا قانون تأمين اجتماعي به طرق مقتضي، از جمله تسهیل در عقد قرارداد بيمه تكميلي و تأمین اعتبار برای پرداخت بخشی از هزینه‌های مرتبط، براساس «دستورالعمل پرداخت کمک‌های رفاهی-پیوست شماره یازده» اقدام کند.
ماده 68- مؤسسه مي‌تواند مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز، به منظور مساعدت، تأمين رفاه، آسایش و آسودگي خاطر عضو و كمك به تهيه مسكن، تقويت صندوق قرض‌الحسنه وام و امور بيمه و تأمین ​و رفع ساير نيازهای​ ضروري وی با تایید هیئت اجرایی و تصويب​ هیئت امنا، تسهيلات ​مالي را براساس دستورالعمل «دستورالعمل پرداخت کمک‌های رفاهی-پیوست شماره یازده» این آیین‌نامه برقرار کند.
ماده 69- مؤسسه موظف است به منظور توانمندسازي عضو و افزايش كارائي و تقويت روحي و سلامت وی، فرهنگ ورزش را در مؤسسه  اشاعه دهد و به منظور تشويق عضو براي انجام امور ورزشي، راهكار مناسبي تدوين و اجرا کند.
فصل نهم) پایان خدمت
ماده 70 - مؤسسه مکلف است، عضو دارای حداقل 30 سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی را با رعایت مفاد تبصره «2» این ماده، رأسا بدون تقاضای وی بازنشسته کند:
 
تبصره 1- مؤسسه مکلف است با رعایت قوانین حاکم بر صندوق بازنشستگی ذی‌ربط، عضو دارای حداقل 25 سال سابقه خدمت و حداکثر سقف سنی مقرر شده در قوانین بازنشستگی را بازنشسته کند. 

تبصره 2- در شرایط خاص و نیاز مؤسسه به خدمات عضو در مشاغل اصلی و تخصصی، با تصویب هیئت رئیسه مؤسسه ادامه خدمت وی با رعایت سقف 65 سال سن و موافقت عضو، تا سقف 35 سال سابقه خدمت، امکان‌پذیر است. 

تبصره 3- در صورت وجود قانون یا مقرره خاص برای بازنشستگی ایثارگران، معلولان، بانوان و متصدیان مشاغل سخت و زیان آور، آنان تابع قانون و مقرره مذکور می‌باشند. در غیراین صورت، همانند سایر اعضا، تابع ضوابط تعیین شده در این ماده خواهند بود.
تبصره 4- مؤسسه موظف است برای کلیه اعضایی که از زمان تصویب قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب 24/07/1400، صاحب فرزند سوم تا پنجم می‌شوند، معادل یک‌سال به افزایش سنواتی عضو به ازای هر فرزند، اعمال نماید. در این راستا مؤسسه  مکلف است به ازای هر فرزند، یک پایه به پایه‌های استحقاقی عضو اضافه نماید.

تبصره 5- مادرانی که از زمان تصویب قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب 24/07/1400، فرزند یا فرزندانی به دنیا آورده یا خواهند آورد به ازای هر فرزند می‌توانند از یکسال کاهش در سن بازنشستگی برخوردار شوند و برای فرزند سوم و بیشتر میزان کاهش، یکسال و نیم به ازای هر فرزند خواهد بود. حداقل سن بازنشستگی مشمولان این بند برای مادران دارای یک فرزند 42 سال، دارای دو فرزند 41 سال و دارای سه فرزند و بیشتر 40 سال و حداقل با بیست سال سابقه بیمه است. برقراری مستمری یا حقوق بازنشستگی متناسب با سنوات پرداخت حق بیمه در زمان اشتغال است.

ماده 71- بازنشستگی پیش از موعد عضو، براساس قوانین عمومی کشور و صندوق بازنشستگی ذی‌ربط، با درخواست عضو و تایید هیئت اجرایی امکان پذیر است. در این صورت، عضو با میزان سابقه خدمت قابل قبول بازنشسته می‌شود.
ماده 72 - مبناي تعیین حقوق بازنشستگي عضو، میانگین كليه حقوق ​و فوق‌العاده‌های مستمر مشمول كسور بازنشستگي از جمله حقوق​ رتبه ​و پایه، فوق‌العاده​ شغل، فوق‌العاده ​جذب، فوق‌العاده ​ويژه، فوق‌العاده سختي‌كار، فوق‌العاده‌ مدیریت، فوق‌العاده اشعه، سایر فوق‌العاده‌های مذکور در تبصره «8» ماده «20» مابه‌التفاوت موضوع «تبصره‌ 6 ماده 21»، «تبصره 11 ماده 21»، تفاوت ​تطبیق موضوع «تبصره 6 ماده 20 و ماده 26» این آیین‌نامه، و ترمیم حقوق موضوع مصوبه شماره 23 صورتجلسه دومین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 09/11/1401 و مصوبه شماره اول صورتجلسه نشست فوق‌العاده هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 12/09/1402 در دو سال منتهی به پایان خدمت وی با اعمال ضریب حقوقی سال بازنشستگی است. 

تبصره 1- در خصوص عضو مشمول صندوق بازنشستگي كشوري،‌ حقوق رتبه و پایه، فوق العاده‌های شغل، جذب و ویژه، تفاوت تطبیق و سایر فوق‌العاده‌های مستمر مندرج در حکم یا قرارداد‏ که در اين آيين‌نامه به صراحت احصا و نام برده شده است، مبناي برداشت كسور بازنشستگي ماهيانه (سهم مستخدم و كارفرما) است و به همراه هر گونه افزايش آنها در ماه اول به مثابه مقرري به صندوق بازنشستگي كشوري واريز و متقابلا مبناي محاسبه و تعيين حقوق بازنشستگي و وظيفه قرار می‌گیرد.
تبصره 2- عضو مشمول صندوق تامین اجتماعی از لحاظ برخورداری از مزایای تامین اجتماعی نظیر بازنشستگی، وظیفه، ازکارافتادگی، فوت، بیکاری، درمان و سایر حمایت‌های مقرر در قانون تامین اجتماعی، با رعایت این آیین‌نامه تابع مقررات قانون تامین اجتماعی است. 
ماده 73- در هنگام تعيين​ حقوق بازنشستگي، به​ عضوی كه بيش ​از 30 ​سال خدمت قابل قبول برای بازنشستگی دارد به ازاي هر سال خدمت مازاد بر 30 سال، دوونيم درصد (5/2%) رقم تعيين ‌شده حقوق بازنشستگي علاوه بر حقوق تعيين ‌شده محاسبه و از سوی صندوق بازنشستگی ذی‌ربط قابل پرداخت است. 

ماده 74- به عضو بازنشسته ​و ازکارافتاده مشمول این​آیین​نامه و وراث قانونی عضو متوفی به ازای هرسال خدمت​ قابل ​قبول برای بازنشستگی تا حداکثر «30» سال، معادل​ یک ​ماه آخرين حقوق و مزايای مشمول کسورات بازنشستگی به عنوان «پاداش پایان خدمت» به اضافه وجوه مربوط به مرخصي‌هاي ذخيره‌شده پرداخت می‌شود.
تبصره- آن قسمت از سابقه خدمت عضو كه در ازای آن وجوه بازخريدي یا حق سنوات سالیانه دريافت شده است، از سنوات خدمت مشمول دريافت اين وجوه كسر مي‌شود.
ماده واحده- به استناد بند ب ماده 20 قانون برنامه پنجم توسعه، با تسری مفاد قوانین موجود بازنشستگی سازمان بازنشستگی کشور به فصل نهم آئین‌نامه استخدمی اعضای هیئت علمی برای اجرا از تاریخ اجرای آیین‌نامه یاد شده در مؤسّسات عضو هیئت امنا موافقت به عمل آمد.

فصل دهم) سایر مقررات  
ماده 75- به ​عضو شاغل یا بازنشسته​ در موارد ذیل کمک هزینه​ای به میزان چهار برابر حداقل مبلغ مندرج در حکم کارگزینی یا قرارداد براساس قانون بودجه سنواتی پرداخت می‌شود:
الف- ازدواج دائم عضو شاغل یا بازنشسته و همچنین هر یک از فرزندان و افراد تحت تکفل وی در هر مورد فقط یک بار (با ارائه مستندات قانونی از مراجع ذی‌صلاح)؛
ب - فوت همسر یا هر یک از فرزندان و افراد تحت تکفل عضو شاغل یا بازنشسته (با ارائه مستندات قانونی از مراجع ذی‌صلاح).

تبصره 1- در صورت فوت عضو شاغل یا بازنشسته کمک هزینه موضوع این ماده به وراث قانونی وی پرداخت می‌شود. 

تبصره 2- وظیفه بگیران عضو شاغل یا بازنشسته متوفی به استثنای همسر وی نیز در صورت ازدواج دائم برای یک بار از کمک هزینه موضوع بند «الف» این ماده برخوردار می‌شوند.
تبصره 3- در صورتی که زوجین در مؤسسه، شاغل یا بازنشسته باشند، هر یک از آنها بابت ازدواج دائم خود (فقط یک بار) مطابق با ضوابط مندرج در این ماده از کمک هزینه ازدواج برخوردار می‌شوند.
تبصره 4- عضو (زن) شاغل مطلقه یا عضو (زن) شاغل که همسرش متوفی یا معلول یا ازکارافتاده کلی است و به موجب حکم مراجع قانونی سرپرستی خانوار را بر عهده دارد، در صورت تکفل مخارج فرزندان، از کمک هزینه موضوع این ماده برای ازدواج فرزندان، با رعایت مفاد تبصره‌های ذیل آن، برخوردار می‌شود.
تبصره 5- در صورتی که مبلغ ریالی کمک هزینه ازدواج تعیین شده برای ایثارگران (مندرج در ماده «49»
 قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران و اصلاحات بعدی آن)، از میزان کمک هزینه ازدواج تعیین شده در این ماده، بیشتر باشد، مؤسسه مکلف به پرداخت مابه‌التفاوت کمک هزینه ازدواج به اعضای ایثارگر، تا سقف قانون مذکور می‌باشد.
تبصره 6- مؤسسه مکلف است، در راستای اجرای ماده «20»
 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت با رعایت تبصره بند «ت» ماده «1» قانون مذکور، کارکنانی را که از زمان تصویب قانون مذکور دارای فرزند شده‌اند مورد تشویق قرار دهد. میزان تشویق به ازای تولد فرزند اول، دوم و سوم به بعد به ترتیب معادل سه، پنج و هفت برابر حداقل مبلغ مندرج در حکم کارگزینی یا قرارداد بر اساس قانون بودجه سنواتی در سال تولد، به عضو پرداخت می‌شود.

ماده 76- عضو مؤسسه مکلف است در صورت نداشتن​ تعهد خدمت به مؤسسه استعفاي خود را دو ماه قبل از قطع رابطه و به صورت رسمی اعلام نماید. چنانچه عضو بدون کسب موافقت مؤسسه در مدت مقرر در حکم استخدامی یا قرارداد در محل ​کار حاضر نشود عمل عضو ترک خدمت محسوب و با وی برابر مقررات انضباطی رفتار می‌شوند. 
ماده 77- در هيچ مورد درخواست استعفا یا بازخرید خدمت رافع تعهدات عضو در قبال وظايف وی نیست و عضو پس از درخواست استعفا یا بازخرید خدمت موظف است تا زمان پذيرش از سوي مؤسسه در محل کار خود حضور یابد و انجام ‌وظيفه کند. در صورتي كه عضو پس از ابلاغ موافقت مؤسسه با درخواست وی، انصراف خود را حداكثر ظرف مدت 15 روز كتباً به مؤسسه اعلام کند در صورت موافقت مؤسسه، درخواست استعفا یا قطع رابطه خدمتی وي منتفي تلقي ‌مي‌شود.
ماده 78- مؤسسه مي‌تواند در صورت نارضایتی از عملکرد عضو قراردادی در طی مدت قرارداد با تصویب هیئت اجرایی و اطلاع قبلی به ذی‌نفع، پس از اتمام قرارداد وی، نسبت به تمدید آن اقدام ننماید.
ماده 79- عضوی​كه داراي ​تعهد خدمت در مؤسسه است‌ در صورت درخواست استعفا یا بازخرید خدمت و قبول از سوي مؤسسه، بايد زيان ناشي​از عدم ايفاي تعهد خود را طبق ضوابط و مقررات مربوط و اسناد تعهدات ماخوذه، ابلاغی از سوی وزارت جبران کند. مسئولیت نظارت ​بر اجرای این​ ماده، بر عهده رئيس‌ مؤسسه يا مقام مجاز از طرف​ وي است.
ماده 80- تغییر عنوان شغل یا پست ​​سازمانی ​عضو به ​استثنای موارد ذیل، صرفاً با رضایت​ عضو و تصویب هیئت اجرایی امکان​پذیر است. 
الف - استفاده از مرخصی بدون حقوق و یا مأموریت مازاد بر 4 ماه عضو رسمی و پیمانی؛
ب - بر اساس آرای مراجع مذکور در هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضایی؛
ج - تغییر ساختار، تغییر پست سازمانی یا انحلال واحد سازمانی در مؤسسه بر اساس مصوبه هیئت امنا؛
د - عضو رسمی مشمول ماده «48» این آیین‌نامه با تصویب هیئت رئیسه؛
هـ - اشتغال عضو در پست‌های سازمانی مدیریتی پایه و میانی موضوع جدول ذیل تبصره «3» ماده «20» این آیین‌نامه با رعایت مفاد تبصره «5» ماده مذکور.
ماده 81- حق حضور در جلسه «عضو حقیقی» در جلسات کمیسیون‌ها، شوراها، هیئت‌ها و عناوین مشابه به ازای هر ساعت بر مبنای یک‌پنجاهم مجموع حقوق رتبه و پایه عضو و تا سقف «25» ساعت در ماه  پرداخت می‌شود.  
ماده 82- تصدی همزمان بیش از یک پست سازمانی برای اعضای رسمی و پیمانی ممنوع است.
تبصره- به‌کارگیری عضو، با تشخیص رئیس مؤسسه برای تصدی موقت صرفا یک پست سازمانی مدیریتی یا حساس به صورت سرپرستی، با پرداخت حقوق و مزا حسب قوانین مربوطه، فقط برای حداکثر 6 ماه، مجاز است.
ماده 83- مؤسسه مي​تواند عضو متقاضی بازخرید خدمت (قطع رابطه خدمتی) را که شرایط بازنشستگی برای وی وجود ندارد و با ارائه دلايل قابل‌ پذيرش، تأیید هیئت اجرایی، موافقت رئیس مؤسسه و تصویب هیئت امنا بازخرید خدمت کند و به ازاي هرسال خدمت قابل قبول برای بازنشستگی، یک ماه حقوق و مزاياي مستمر مندرج در آخرین حکم کارگزینی یا قرارداد حسب مورد به علاوه وجوه مرخصی‌های ذخیره شده، به متقاضي پرداخت کند.
تبصره- آن قسمت از سابقه خدمت عضو که در ازای آن، وجوه بازخریدی یا حق سنوات سالیانه دریافت شده است از سنوات خدمت مشمول دریافت این وجوه کسر می‌شود.

ماده 84- در صورت وجود قانون یا مقرره خاص ایثارگران در خصوص موضوعات مندرج در این آیین‌نامه و پیوست‌های آن، در قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران، آنان تابع قانون و مقرره مذکور می‌باشند. در غیر این صورت، همانند سایر اعضای غیرهیئت علمی، تابع ضوابط تعیین شده در این آیین‌نامه خواهند بود.
ماده 85- عضو در صورت وجود یکی از شرایط ذیل (به استثنای مشمولین تبصره
 ماده «15» قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت و بند «ث»
 ماده «87» قانون برنامه پنجساله ششم توسعه موضوع جزء «2»
 بند «ت» ماده «31» قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت) در حالت آماده به خدمت قرار می‌گیرد: 
الف- انحلال مؤسسه؛
ب- حذف ​پست ​سازماني ​عضو در چارچوب​ اصلاح سازمان تفصیلی مؤسسه  براساس ​​​تشریفات ​قانونی ​و تصویب در هیئت ​امنا؛
ج- موجود نبودن پست سازماني بعد از اتمام مأموريت يا مرخصي بدون حقوق متناسب با شرایط احراز عضو؛
د- بر اساس تصمیم مراجع قانونی؛
هـ- عضوی که بر اساس مراجع ذی‌صلاح به هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری معرفی شده و بدون شغل بوده و در انتظار تعیین تکلیف از طرف مدیریت منابع انسانی (یا عناوین مشابه) مؤسسه است.

ماده 86- مواردي كه در اين آیين​نامه پیش​بینی نشده​ است تا طرح ​و تصویب آن در هیئت امنا تابع قوانین و مقررات عمومی کشور است.
ماده 87- سایر دستورالعمل‌های اجرایی مورد نیاز این آیین‌نامه توسط هیئت اجرایی مؤسسه در چارچوب اعتبارات مصوب تهیه و به تصویب هیئت امنا می​رسد.
ماده 88- تفسير مفاد اين آيين​نامه در موارد دارای ابهام، توسط مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه انجام می‌شود که پس از ابلاغ «مرکز» قابل اجرا است.
ماده 89- هر گونه تغییر در مفاد این آیین​نامه با پیشنهاد مؤسسه، برای طرح در هیئت امنا و تصویب هیئت امنا امکان​پذیر است. 
ماده 90- اين آيين‌نامه مشتمل بر «90» ماده و «122» تبصره و «11» پیوست، به استناد ماده «10»
 قانون اهداف، وظايف و تشكيلات وزارت مصوب 18/5/1383 مجلس شورای اسلامی و در اجراي ماده «1»
 قانون احکام دائمی برنامه‌های توسعه کشور به منظور ساماندهی ضوابط و مقررات استخدامي و با هدف ايجاد زمينه​هاي لازم براي ارتقاي سطح بهره​​وري، بهره​مندی از ظرفیت‌های ایجاد شده و تسهيل در حصول اهداف مندرج در قوانین یادشده و مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره یک
دستورالعمل نحوه تشكيل و وظايف هيئت اجرايي منابع انسانی
موضوع بند «9» ماده «1» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجراي بند «9» ماده «1» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، هیئت اجرایی منابع انسانی مؤسسه با ترکیب و اختیارات مقرر در این دستورالعمل به منظور اعمال وظايف، اختيارات و تنظيم راهكارهاي اجرايي بخش اداري، تشكيلات و امور نيروي انساني غیرهیئت علمی (یاوران علمی) تشكيل مي‌شود.
ماده 1- تركيب اعضا 
1-1- معاون اداری، مالی و مدیریت منابع مؤسسه یا عناوین مشابه (رئيس هیئت)؛
2-1- نماينده كميسيون دائمي هيئت امنا به انتخاب كميسيون مذكور؛
3-1- مدیر منابع انسانی مؤسسه یا عناوین مشابه (دبير هیئت)؛
4-1- مدير برنامه، بودجه و تشکیلات مؤسسه یا عناوین مشابه؛ 
5-1- سه تن از كارشناسان شاغل یا بازنشسته مجرب در امور منابع انسانی (غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و یا هیئت علمی) به پیشنهاد رئیس هیئت اجرایی و تایید رئیس مؤسسه.
تبصره 1- اعضای حقیقی هیئت مذکور (موضوع بندهای «2» و «5» این ماده) برای یک دوره دو ساله با حکم رئیس مؤسسه منصوب می‌شوند و عزل و جایگزینی آنان در طول دوره و انتخاب مجددشان بلامانع  است.
تبصره 2- در مؤسساتی که تعداد اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) آنان کمتر از50 نفر است حضور فقط یک کارشناس مجرب (موضوع بند «5» ماده «1») با رعایت مفاد تبصره «3» این​ ماده بلامانع است.
تبصره 3- جلسات هیئت با حضور رئیس و دبیر هیئت و حداقل 3 تن از سایر اعضا رسمیت می‌یابد و مصوبات آن با اکثریت آرای اعضای حاضر پس از تأیید رئیس مؤسسه  قابل اجرا است. 
تبصره 4- هیئت اجرایی مکلف است حسب موضوع مرتبط هر یک از معاونان یا مدیران مؤسسه را با حق رای دعوت کند.
ماده 2- اهم وظايف و اختيارات هیئت اجرایی در چارچوب آیین‌نامه‌های استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، سازمان‌دهی و تشکیلات دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی عبارت است از:
1-2- نظارت بر حسن اجراي مقررات آيين‌نامه استخدامي اعضاي غيرهیئت علمي (یاوران علمی) و آیین‌نامه سازمان‌دهی و تشکیلات.

2-2- بررسي نمودار سازماني و سازمان تفصيلي و پیشنهاد به هیئت امنای ذی‌ربط؛
3-2- پیشنهاد تغيير، ‌اصلاح و ايجاد پست سازمانی از محل حذف پست‌هاي ​سازماني موجود در سقف پست‌هاي سازماني مصوب و بدون ایجاد بارمالی و سطوح سازمانی جدید جهت طرح و تصویب در هیئت امنا؛ 
4-2- تعيين اولويت‌هاي استخدام پیمانی نیروی انسانی مورد نیاز و نحوه انتخاب و شرایط اختصاصی افراد در قالب سهمیه تخصیص داده شده از سوي وزارت و پیشنهاد به هیئت امنای ذی‌ربط؛
5-2- تعيين تعداد، نحوه انتخاب، شرایط عمومی و شرایط اختصاصی و شرایط احراز شغل، برای به‌كارگيري نيروي انساني مورد نياز به منظور اجراي وظايف پست‌هاي سازماني بدون متصدي به صورت قراردادي و پیشنهاد به هیئت امنای ذی‌ربط؛ 

6-2- بررسی و تصمیم‌گیری در خصوص تمدید یا فسخ قرارداد اعضای قراردادی؛
7-2- بررسي و تصمیم‌گیری برای تبديل وضعيت اعضا از پيماني به رسمي آزمايشي و از رسمي آزمايشي به رسمي قطعي در چارچوب مقررات آيين‌نامه استخدامي اعضاي غیرهیئت علمي (یاوران علمی) و پیشنهاد به هیئت رئیسه مؤسسه؛
8-2- بررسی و تصمیم‌گیری در خصوص اعضایی که در پایان دوره آزمایشی شرایط ادامه خدمت یا تبدیل وضعیت به استخدام رسمی قطعی را کسب نکنند؛
9-2- بررسي و تصميم‌گیری در باره درخواست‌هاي: اعاده به خدمت اعضای رسمی و پیمانی مستعفی، ماموریت، انتقال، انتصاب اعضا به پست‌های سازمانی مدیریتی میانی و پایه و عزل آنان، تقلیل ساعات کار، خدمت نیمه‌وقت یا سه‌چهارم وقت بانوان، بازخرید، استعفا و بازنشستگی پيش از موعد اعضای شاغل و همچنین مرخصی بدون حقوق عضو رسمی قطعی در چارچوب ضوابط و مقررات مربوط؛
10-2- بررسی و تدوین شرح شغل و شرایط احراز مشاغل مربوط به هر یک از رشته‌های شغلی، حداقل و حداکثر مدرک تحصیلی مورد نیاز برای هر پست سازمانی و نیز شرایط تصدی مشاغل به تناسب وظایف پست‌های قابل تخصیص به هر شغل و پیشنهاد به هیئت امنای ذی‌ربط؛
11-2- بررسی و تصمیم‌گیری برای اضافه کردن رشته‌های شغلی مصوب در طرح طبقه‌بندی مشاغل دستگاه‌های دولتی که در آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) پیش‌بینی نشده است و پیشنهاد به هیئت رئیسه مؤسسه؛
12-2- بررسی سوابق اعضا در خصوص پایه‌های تشویقی موضوع بندهای «1»، «2»، «18»، «19» و «20» ماده «2» دستورالعمل اجرایی نحوه اعطای پایه تشویقی اعضای مؤسسه موضوع ماده «22» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)-پیوست شماره سه؛
13-2- تدوین شیوه‌نامه اجرایی ارتقای رتبه اعضا و بررسی سوابق اعضا در خصوص ارتقای رتبه آنان و تصمیم‌گیری در چارچوب ضوابط مقرر در آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)؛
14-2- بررسی درخواست دورکاری اعضا و پیشنهاد موارد تایید شده به هیئت امنای ذی‌ربط؛
15-2- بررسی وضعیت عضو که در طول 2 سال متوالی از مجموع نمره ارزیابی حداقل امتیازات برای دریافت یک پایه ترفیع استحقاقی را کسب نمی‌کند و پیشنهاد به هیئت رئیسه مؤسسه؛ 
16-2- بررسي و تدوین طرح جامع آموزش ضمن خدمت و تمهيد راهكارهاي اجرايي براي برنامه​هاي به‌سازي و توانمندسازي اعضا جهت طرح و تصویب در هیئت امنا؛
17-2- بررسي و تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار مشاغل موجود در مؤسسه و تصميم‌گیری درخصوص برقراري فوق​العاده مذکور و تعيين تاريخ اجراي آن؛
18-2- بررسي و تدوین طرح‌هاي تحول اداري و بهره‌وری و نظام پيشنهادها و نظارت بر حسن اجراي برنامه‌هاي مربوط جهت طرح و تصویب در هیئت امنا؛
19-2- بررسي و تصمیم‌گیری در خصوص به‌کارگیری عضو بازنشسته مجرب (با مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر) در موارد خاص به عنوان اعضای کارگروه‌ها، کمیسیون‌ها، شوراها و خدمات مشاوره‌ای غیرمستمر و تعیین میزان حق‌الزحمه آنان؛
20-2- بررسی و تصمیم‌گیری در خصوص برخورداری اعضا از امتیازات دوره‌های آموزشی مصوب در چارچوب برنامه جامع آموزشی مؤسسه؛ 
21-2- بررسی و تصمیم‌گیری در خصوص پذیرش مدارک تحصیلی ارائه شده از سوی اعضا به منظور اعمال در حکم یا قرارداد آنان حسب مورد و بهره‌مندی از مزایای آن؛
22-2- بررسی درخواست ماموریت آموزشی اعضای رسمی قطعی و پیشنهاد به هیئت رئیسه مؤسسه؛ 
23-2- درخواست تفسیر مفاد آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) در موارد ابهام و ارسال به مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه برای تایید

24-2- بررسي و تصميم‌گیری درخصوص پيشنهادهاي بدیع اعضا در چارچوب نظام پيشنهادها؛
25-2- بررسی و تایید نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد اعضا؛
26-2- بررسی و تدوین دستورالعمل‌هاي اجرایی مورد نياز براي اجراي آيين‌نامه‌های استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و سازمان‌دهی و تشكيلات حسب مورد جهت طرح و تصویب در هیئت امنا؛ 
27-2- بررسی و تدوین نظام برنامه‌ریزی جامع منابع انسانی مؤسسه جهت طرح و تصویب در هیئت امنا؛
28-2- بررسی و پیشنهاد راه‌کارهای چابک‌سازی فرآیندهای اداری و منابع انسانی مؤسسه هر دو سال یک‌بار جهت طرح و تصویب در هیئت امنا؛
29-2- سایر مواردی که در حوزه مدیریت منابع انسانی از سوی هیئت امنا ارجاع می‌شود.
تبصره- هیئت اجرايي مي‌تواند در موارد ضروري کارگروه‌هایی را براي انجام برخي از وظايف مذكور معین و اختيار تصميم‌گيري را به آنها تعیین نماید.   
ماده 3- اين دستورالعمل در «3» ماده و «5» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره دو
دستورالعمل نحوه انتصاب اعضا در پست‌های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان

موضوع تبصره  «3» ماده «20»  آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) 

مقدمه

در اجراي تبصره «3» ماده «20» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) انتصاب اعضا در پست‌های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان با رعایت ضوابط و مقررات این دستورالعمل و صرفاً بر اساس پست‌های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه مصوب مندرج در سازمان تفصیلی مؤسسه به شرح ذیل انجام مي‌شود.
ماده 1- تمام عناوین پست‌های سازمانی مدیریتی مندرج در جدول ذیل تبصره «3» ماده «20»، ردیف‌های 2، 3، 4 و 5 آیین‌نامه استخدامی اعضای هیئت علمی (یاوران علمی) در شمول این دستورالعمل قرار می‌گیرند.
ماده 2- پست‌های سازمانی مدیریتی موضوع این دستورالعمل در 3 سطح به شرح زیر طبقه‌بندی و افراد به مدت دو سال در این پست‌ها منصوب می‌شوند (انتصاب ایشان برای دوره‌های بعدی بلامانع است):

سطح یک) شامل پست‌های سازمانی مدیر و معاون مدیر یا عناوین هم‌تراز پیش‌بینی‌ شده در سازمان تفصیلی مؤسسه؛ 

سطح دو) شامل پست‌های سازمانی رئیس اداره/رئیس گروه یا عناوین هم‌تراز پیش‌بینی شده در سازمان تفصیلی مؤسسه؛

سطح سه) شامل پست‌های سازمانی معاون اداره، کارشناس مسئول یا عناوین هم‌تراز پیش‌بینی شده در سازمان تفصیلی مؤسسه.
تبصره- به پست‌های سازمانی مدیریتی سطح یک این ماده «مدیریت میانی» و پست‌های سازمانی مدیریتی سطوح دو و سه این ماده «مدیریت پایه» اطلاق می‌شود.

ماده 3- هیئت اجرایی مؤسسه موظف است شرایط عمومی عضو رسمی و پیمانی پیشنهادی برای انتصاب به پست‌های مدیریتی موضوع این دستورالعمل و همچنین عضو قراردادی پیشنهادی برای تصدی مشاغل پست‌های مذکور (تا سقف 10 درصد پست‌های سازمانی مصوب) را با رعایت تبصره ذیل و شرایط مندرج در ماده «4» این دستورالعمل بررسی و در صورت احراز شرایط، انتصاب یا تصدی وی را حسب مورد تایید کند.

تبصره- عضو پیشنهادی برای انتصاب یا تصدی پست مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل از سوی بالاترین مقام اجرایی واحد سازمانی مربوط به هیئت اجرایی مؤسسه پیشنهاد می‌شود.
ماده 4- عضو پیشنهادی برای انتصاب یا تصدی یکی از پست‌های مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل می‌بایست تمام شرایط و حداقل‌های مندرج در «جدول شرایط عموی انتصاب یا تصدی اعضا به پست‌های سازمانی مدیریت میانی و پایه» به شرح ذیل را دارا باشد:
جدول شرایط عمومی انتصاب یا تصدی اعضا به پست‌های سازمانی مدیریت میانی و پایه

	سطح مدیریتی

شرایط عمومی
	سطح سه

کارشناس مسئول

یا عناوین هم‌تراز
	سطح دو

رئیس ادار/رئیس گروه

یا عناوین هم‌تراز
	سطح یک

مدیر/معاون مدیر

یا عناوین هم‌تراز

	مدرک تحصیلی
	حداقل کارشناسی

یا سطح دو حوزه یا هم‌تراز آن

در رشته‌های تحصیلی

مندرج در شرایط احاز شغل
	حداقل کارشناسی

یا سطح دو حوزه یا هم‌تراز آن

در رشته‌های تحصیلی

مندرج در شرایط احاز شغل
	حداقل کارشناسی

یا سطح دو حوزه یا هم‌تراز آن

در رشته‌های تحصیلی

مندرج در شرایط احاز شغل

	سنوات خدمت قابل قبول مرتبط شغلی
	3 سال سابقه خدمت دولتی مرتبط
	4 سال سابقه خدمت دولتی مرتبط 
	5 سال

سابقه خدمت دولتی مرتبط 

	تجربه در سطح مدیریتی پیش ‌نیاز
	-
	حداقل 2 سال سابقه خدمت در سطح سه 
	حداقل 2 سال سابقه خدمت در سطح دو 
و یا 4 سال سابقه خدمت در سطح سه

	ارزیابی عملکرد
	کسب میانگین 80 درصد امتیاز ارزیابی عملکرد 2 سال قبل که کمتر از میانگین ارزیابی عملکرد در واحد مربوط نباشد.
	کسب میانگین 85 درصد امتیاز ارزیابی عملکرد 2 سال قبل که کمتر از میانگین ارزیابی عملکرد در واحد مربوط نباشد.
	کسب میانگین 90 درصد امتیاز ارزیابی عملکرد 2 سال قبل که کمتر از میانگین ارزیابی عملکرد در واحد مربوط نباشد.

	دوره‌های آموزشی
	طی دوره‌های آموزشی مورد نیاز مصوب هیئت اجرایی
	طی دوره‌های آموزشی مورد نیاز مصوب هیئت اجرایی
	طی دوره‌های آموزشی مورد نیاز 

مصوب هیئت اجرایی


تبصره 1- داشتن تجربه در سطح مدیریتی پیش‌نیاز برای سطح یک و دو مدیریتی در صورتی که در واحد سازمانی مربوطه پست سازمانی پیش‌نیاز وجود نداشته باشد ضروری نیست.
تبصره 2- هیئت اجرایی مؤسسه موظف است عناوین و ساعات دوره‌های آموزشی لازم برای انتصاب به هر یک از سه سطح مدیریتی ذکر شده در جدول را تعیین کند.
تبصره 3- هیئت اجرایی مؤسسه موظف است علاوه بر بررسی و احراز شرایط عمومی فوق،‌ شایستگی‌های اخلاقی و رفتاری فردی و گروهی عضو نظیر برنامه‌ریزی، ‌نظم، ‌دقت، ‌خطرپذیری، سعه صدر، خلاقیت و نوآوری، مشورت‌پذیری و پاسخ‌گویی به‌موقع بر اساس مستندات سامانه شفافیت اداری را بر اساس دستورالعمل یا شیوه‌نامه مبتنی بر تعیین و تنظیم شاخص‌های آن، بررسی و احراز کند.

تبصره 4- شرایط عمومی انتصاب در پست‌های مدیریتی، شرایط حداقلی هستند که افراد باید تمام آنها را در سطح مدیریتی مربوط بر اساس جدول شرایط عمومی دارا باشند.

تبصره 5- مرجع استعلام و تشخیص احراز شرایط عضو پیشنهادی برای انتصاب یا تصدی پست مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل، پس از تایید حراست مؤسسه ، هیئت اجرایی مؤسسه  است.
تبصره 6- ادامه فعالیت افرادی که قبل از این دستورالعمل در یکی از سطوح مدیریتی پایه یا میانی منصوب شده‌اند، با پیشنهاد مجدد مدیر مافوق و رعایت شرایط عمومی موضوع این دستورالعمل در همان پست‌های مدیریتی بلامانع است.
ماده 5- در موارد ذیل، هیئت اجرایی مکلف است با پیشنهاد مسئول واحد مربوطه نسبت به جایگزینی عضو از پست سازمانی مدیریتی اقدام نماید:
5-1- کسب امتیاز پایین‌تر از 75 درصد میانگین ارزیابی سالانه؛
5-2- تصمیم مراجع مذکور در هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضایی؛
5-3- استفاده از مرخصی بدون حقوق و ماموریت مازاد بر 4 ماه؛
5-4- حذف یا تغییر پست سازمانی مدیریتی میانی و پایه به دلیل تغییر ساختار یا انحلال واحد سازمانی در مؤسسه بر اساس مصوبه هیئت امنا؛
5-5- انتصاب عضو به سایر پست‌های مدیریتی میانی و پایه؛
5-6- انتصاب عضو به عنوان مقام سیاسی یا هم‌تراز آن؛
5-7- استعفای عضو از پست مدیریتی و موافقت مقام مافوق وی؛
5-8- مرخصی استعلاجی بیشتر از 4  ماه و بیماری مستمر و درازمدت به تشخیص پزشک معتمد مؤسسه؛
5-9- برون سپاری امور مربوط به حوزه وظایف پست مدیریتی از طرق مقرر در قانون.
تبصره- مقام منصوب کننده در صورت تشخیص می‌تواند مدیران موضوع این دستورالعمل را خارج از موارد موضوع این ماده عزل کند.
ماده 6- دبیر هیئت اجرایی می‌بایست اطلاعات تمام اعضا را که به یکی پست‌های مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل منصوب شده یا می‌شوند در بانک اطلاعات مدیران ثبت کند.
ماده 7- مدت زمان کلیه مدیریت‌های موضوع این دستورالعمل از زمان انتصاب 2 سال است و در صورت رضایت مقام منصوب کننده بدون لزوم تایید هیئت اجرایی این مدت تمدید می‌شود.
ماده 8- این دستورالعمل مشتمل بر «8» ماده و «9» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره سه 
دستورالعمل اجرایی نحوه اعطای پایه تشویقی اعضای مؤسسه 
موضوع ماده «22» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه
ارتقای پیوسته کیفیت اداری، پژوهشی، فناوری، نوآوری، خدمات و اثرگذاری اجتماعی و فرهنگی، تکریم کارمندان برجسته، ترغیب و تشویق اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) از برنامه‌های راهبردی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری است. در این راستا و به منظور جهت‌دهی و هدایت نیروی انسانی کارآمد و ظرفیت‌های موجود به سمت تحقق اهداف اسناد بالادستی، دستورالعمل نحوه اعطای پایه تشویقی به اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان- تا سقف شصت پایه تشویقی، به شرح زیر است:
ماده 1- اختصارات و تعاریف
1-1- فعالیت‌های پژوهشی: فعالیت‌هایی است که به منظور گسترش مرزهای دانش و کسب دانش‌های نو، ارائه نظریه یا کشف اصول حاکم بر جهان هستی، پدیده‌های طبیعی، انسانی و اجتماعی، یا به منظور فراهم‌ساختن زمینه علمی لازم برای حل مسائل جاری و آینده در قالب نگارش و یا تالیف کتاب، ثبت اختراع و ... انجام می‌گیرد.
1-2- نشان دولتی: نشان‌های دولتی (کشوری) که طبق مقررات آیین‌نامه اعطای نشان‌های دولتی مورخ 27/08/1369 به شماره 2334ت 335هـو مورخ 30/08/1369 به شماره 195
به افراد شایسته دریافت نشان اعم از اتباع جمهوری اسلامی ایران یا اتباع خارجی اعطا می‌شود.
1-3- گواهی معتبر ملی و بین‌المللی: منظور گواهی صادرشده از سوی مراجع ذی‌صلاح قانونی و مرتبط ملی و بین‌المللی مورد تایید وزارت/موسسه است.‌‌
ماده 2- به عضو شاغل در مؤسسه و یا عضو مامور به خدمت در سایر دانشگاه‌ها و موسسه‌های آموزش عالی، پژوهشی و فناوری یا دستگاه‌های اجرایی دارای مجوز از مراجع ذی‌صلاح، با رعایت »ضوابط کلی اعطای پایه‌های تشویقی» مندرج در این ماده، پس از تصویب هیئت امنای مؤسسه ، پایه تشویقی، علاوه بر پایه استحقاقی، اعطا می‌شود. حداکثر پایه‌ای که هر فرد در یک سال می‌تواند دریافت کند، دو پایه تشویقی و سقف پایه تشویقی «شصت» پایه می‌باشد.
1-2- ده درصد از اعضایی که بالاترین امتیاز ارزیابی سالانه در دو سال متوالی یا متناوب در واحد ذی‌ربط کسب کرده‌اند، به پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت عضو و تایید هیئت اجرایی، یک پایه (حداکثر ده پایه تشویقی در طول خدمت)؛
2-2- اعضایی که براساس نظام سامانه شفافیت در مکاتبات اداری، بر مسئولیت‌پذیری در انجام وظایف ارجاعی و سرعت و دقت در پاسخ‌گویی به مکاتبات اهتمام ورزیده و به تمامی مکاتبات و ارجاعات از مدیر مافوق قبل از زمان تعیین‌شده، پاسخ کارشناسی، حقوقی، قانونی و پذیرفته‌شده بر اساس مستندات معتبر دهند و حداقل از امتیاز 95% سالانه برخوردار باشند، با تایید مدیر مربوطه، هر دو سال یک پایه (حداکثر ده پایه تشویقی در طول خدمت)؛
3-2- عضو فعال در گردان‌های عاشورا و الزهرا «س» در چارچوب ضوابط و قوانین مربوط (یک پایه تشویقی در طول خدمت)؛
تبصره- منظور از عضویت فعال، بر اساس دستورالعمل اجرایی طرح فراخوانی بسیج (بخشنامه شماره 53400/41 مورخ 27/12/1375 سازمان امور اداری و استخدامی کشور)،
دارا بودن حداقل چهار سال عضویت فعال مستمر در گردان‌های عاشورا (برای برادران) و الزهرا «س» (برای خواهران) ملاک بوده و مراتب عضویت آنها به تایید فرماندهی نواحی نیروهای مقاوت بسیج در تهران و شهرستان‌ها رسیده باشد.
4-2- دارندگان نشان دولتی با تصویب هیئت وزیران، هر مورد ده پایه تشویقی در طول خدمت؛
5-2- احراز عنوان عضو نمونه کشوری (طرح شهید رجایی) هر مورد سه پایه تشویقی (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
6-2- احراز عنوان عضو نمونه استانی، هر مورد دو پایه تشویقی (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
7-2- احراز عنوان عضو نمونه مؤسسه، هر مورد یک پایه تشویقی (حداکثر پنج پایه تشویقی در طول خدمت)؛
8-2- کسب مقام اول تا سوم مسابقات ورزشی معتبر ملی، منطقه‌ای و بین‌المللی، با ارائه گواهی معتبر و تایید شورای مؤسسه به ترتیب به ازای هر مورد، (ملی) یک پایه، (منطقه‌ای) دو پایه و (بین‌المللی) سه پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
9-2- کسب مقام معتبر ملی یا بین‌المللی مانند جشنواره‌های پژوهشگران و فناوران برتر، فارابی، جوان، بین‌المللی و فناوران و نوآوران خوارزمی، رازی، فجر، ابوریحان، جشنواره برگزیدگان روابط عمومی وزارت عتف، جهش، سرآمدان پژوهشی و فناوری و فرهنگی، کتاب سال، با ارائه گواهی معتبر و تایید شورای مؤسسه هر مورد تا سه پایه (حداکثر نه پایه تشویقی در طول خدمت)؛
10-2- کسب عنوان سرآمد فرهنگی مؤسسه در سه سال متوالی یا پنج متناوب، بر اساس دستورالعمل تنظیمی از سوی معاونت فرهنگی و پس از تایید و تصویب هیئت امنای ذی‌ربط در مؤسسه، هر مورد دو پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
11-2- عضوی که به عنوان مربی (اعم از سرمربی، مربی، کمک‌مربی، تحلیل‌گربازی) و یا سرپرست تیم‌های شرکت‌کننده در مسابقات ورزشی معتبر ملی، منطقه‌ای و بین‌المللی، مقام اول تا سوم را به دست آورد،  با ارائه گواهی معتبر و تایید شورای مؤسسه، به ترتیب به ازای هر مورد، (ملی) یک پایه، (منطقه‌ای) تا دو پایه و (بین‌المللی) تا سه پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
12-2- مربی یا کمک مربی (اعم از سرمربی، مربی، کمک‌مربی و عناوین مشابه) و یا سرپرست تیم‌های دانشجویی شرکت‌کننده در مسابقات معتبر و یا المپیادهای علمی دانشجویی در سطح ملی (رتبه اول) و بین‌المللی (رتبه اول تا سوم) با ارائه گواهی معتبر و تایید شورای مؤسسه، به ترتیب به ازای هر مورد، (ملی) یک پایه، و (بین‌المللی) تا سه پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
13-2- عضوی که با حکم وزیر مربوط، به سمت رئیس فدراسیون‌ها ورزشی منصوب شده باشد، به ازای هر سه سال مدیریت متوالی یا غیرمتوالی، یک پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
تبصره- در خصوص دیگر افتخارات و کسب مقام در سایر جشنواره‌ها و مسابقات ورزشی علمی، فرهنگی، اجتماعی، هنری و ورزشی دانشجویی در سطح ملی، منطقه‌ای و بین‌المللی، هیئت امنای مؤسسه به صورت موردی تصمیم می‌گیرد.
14-2- عضوی که در حوزه کاری و فعالیت خود، ایمنی را رعایت کرده و در مدیریت آزمایشگاه و یا کارگاه، تعمیر و نگهداری و ارائه خدمات آزمایشگاهی و درآمدزایی با رعایت استاندارها و آیین‌نامه‌های مصوب مؤسسه عمل نماید با پیشنهاد مسئول مربوطه، تایید آزمایشگاه مرکزی و تصویب هیئت رئیسه مؤسسه به ازای هر دو سال یک پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
15-2- عضو شاغل و یا مامور به خدمت در مؤسساتی که با تایید مراجع ذی‌صلاح وزارت در شمول دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری در حال توسعه قرار دارند، مشروط به رضایت‌بخش بودن خدمات آنان، به پیشنهاد مؤسسه مقصد و موافقت مؤسسه  مبدا به ازای هر دو سال خدمت در مؤسسات یادشده یک پایه (حداکثر ده پایه تشویقی در طول خدمت)؛
16-2- عضو (رسمی قطعی، رسمی آزمایشی، پیمانی و قراردادی) حوزه ستادی وزارت که خدمات شاخص و ارزنده‌ای را انجام داده است با پیشنهاد مدیر مربوطه و تایید هیئت اجرایی، هر مورد، یک پایه (حداکثر پنج پایه تشویقی در طول خدمت)؛
17-2- عضوی که در پست‌های سازمانی مدیریتی (عالی و میانی) معاون رئیس مؤسسه /مدیرکل/مدیر/معاون مدیرکل/معاون مدیر مؤسسه یا عناوین همتراز خدمت می‌کند، با حداقل دو سال سابقه مدیریتی و کسب حداقل «95» درصد امتیاز ارزیابی سالانه در مدت مذکور، هر دو سال متوالی یا غیرمتوالی یک پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
18-2- عضوی که در پست‌های سازمانی مدیریتی (پایه) معاون رئیس اداره/گروه و یا کارشناس مسئول مؤسسه یا عناوین همتراز خدمت می‌کند، با حداقل سه سال (متوالی یا غیرمتوالی) سابقه مدیریتی برای رئیس اداره/گروه و حداقل چهار سال (متوالی یا غیرمتوالی) سابقه مدیریتی برای کارشناس مسئول و کسب حداقل «95» درصد امتیاز ارزیابی سالانه در مدت مذکور، یک پایه (حداکثر شش پایه تشویقی در طول خدمت)؛
19-2- انتصاب به یکی از پست‌های مدیریتی «وزیران یا همتراز وزیران»، «قائم مقام، معاونان وزیران یا همتراز معاونان وزیران»، «مشاوران وزیران»، «رؤسای سازمان‌ها و مراکز زیر مجموعه وزیران»، «استانداران»، «رئیس نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در دانشگاه‌های کشور»، و سایر پست‌های همتراز با مقامات به استناد مفاد مندرج در ماده 71 قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده 21 آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، با پیشنهاد مقام منصوب کننده و تایید وزیر، به ازای هر سال مدیریت، یک پایه (حداکثر پنج پایه تشویقی در طول خدمت)؛
تبصره- تایید همترازی با مقامات سیاسی موضوع بندهای «17»، «18» و «19»، براساس قانون یا مصوبه هیئت وزیران خواهد بود.
20-2- انتصاب به یکی از پست‌های مدیریت‌های عالی و میانی سایر دستگاه‌های اجرایی (مدیران کل و بالاتر) خارج از وزارت که با تایید شورای مؤسسه و موافقت رئیس مؤسسه، دارای خدمات ارزنده نسبت به مؤسسه مبدا می‌باشند، به ازای هر سه سال مدیریت متوالی، یک پایه (حداکثر پنج پایه تشویقی در طول خدمت)؛
21-2- به عضوی که علاوه بر وظایف سازمانی مربوط به حوزه شغلی خویش، وظایف کامل یک عضو (یاور علمی) دیگر را به دلیل مرخصی انجام می‌دهد با پیشنهاد مدیر مربوط و تصویب هیئت رئیسه مؤسسه به ازای هر یک سال کامل (متوالی یا تجمیع شده) یک پایه تشویقی (حداکثر 5 پایه در طول خدمت)؛
22-2- از زمان تصویب قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت با رعایت بند 6 ماده 3 این دستورالعمل، به ازای تولد فرزند اول و دوم هر کدام یک پایه به عضو تعلق می‌گیرد. به ازای فرزند سوم و بیشتر به ازای هر فرزند دو پایه (حداکثر ده پایه) به عضو تعلق می‌گیرد.
23-2- به آن دسته از سنوات خدمت شرکتی عضو در مشاغل اصلی و تخصصی با دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و سایر دستگاه‌های اجرایی مشروط به پرداخت بیمه قابل قبول برای بازنشستگی، با تایید هیئت اجرایی به ازای هر سال یک پایه (تا سقف هفت پایه تشویقی) قابل اعطا است.
ماده 3- ضوابط کلی و الزامات اعطای پایه‌های تشویقی موضوع این دستورالعمل به شرح زیر است: 

1-3- «انجام 40 ساعت خدمت در هفته و تمام‌وقت بودن عضو»، «انجام وظایف محوله و تعیین‌شده»، «دریافت پایه استحقاقی سالیانه» و «احراز صلاحیت عمومی» شرط‌های لازم برای دریافت پایه‌های تشویقی موضوع این دستورالعمل است. بدیهی است عضو مشمول تقلیل ساعت کاری و یا دورکار از حضور کامل و انجام 40 ساعت خدمت در هفته مستثنی است. 
2-3- ماموریت عضو «مامور به خدمت» در سایر دانشگاه‌ها و مؤسسه‌‌های آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی یا دستگاه‌های اجرایی با تایید هیئت اجرایی و تصویب هیئت رئیسه انجام شده باشد.

3-3- به عضو در ایام «تعلیق»، «آماده به خدمت»، «مرخصی بدون حقوق»، «انفصال موقت»، «مرخصی استعلاجی موضوع ماده «62» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و «ماموریت آموزشی» پایه تشویقی تعلق نمی‌گیرد. اعطای پایه تشویقی به عضو (زن) در مدت مرخصی زایمان، مشروط به احراز شرایط مندرج در این دستورالعمل، امکان‌پذیر است.

تبصره- ایثارگران تابع ضوابط و مقررات خاص خود هستند.
4-3- کمیت و کیفیت فعالیت‌های عضو که منجر به اعطای پایه تشویقی به او می‌شود، با ارائه گواهی معتبر و تایید مراجع ذی‌صلاح مؤسسه  باشد.
5-3- سایر پایه‌های استحقاقی از جمله پایه‌های ترفیع سالانه، ایثارگری، خدمت سربازی، به قوت خود باقی است و مشمول این دستورالعمل نمی‌شود.
6-3- محاسبه و اعمال پایه‌های تشویقی در حکم کارگزینی از زمان ابلاغ این دستورالعمل امکان‌پذیر می‌باشد و به قبل باز نمی‌گردد. پایه‌های تشویقی که قبل از اجرای این دستورالعمل به عضو اعطا شده است، از سقف پایه‌های تشویقی بند متناظر آن در این دستورالعمل، کسر خواهد شد.

7-3- سقف پایه‌های تشویقی قابل اعطا به هر عضو به استثنای تبصره زیر، در طول یکسال، دو پایه است و چنانچه عضوی بر اساس این دستورالعمل مشمول دریافت پایه‌های بیشتر باشد با رعایت سقف دو پایه تشویقی در هر سال، در سال‌های بعد به وی اعطا می‌شود.
تبصره- صرفا پایه‌های بندهای «5»، «8»، «9»، «11» و «12» ماده «2» این دستورالعمل، به صورت یکجا به عضو اعطا می‌شود.

8-3- به عضوی که در 2 (دو) سال منتهی به سن بازنشستگی مصوب با لحاظ ضوابط و مقررات مربوط به بازنشستگی است در صورت احراز شرایط لازم، بدون رعایت تعداد سقف سالانه، تمامی پایه‌های بندهای مختلف این دستورالعمل اعطا شود.
9-3- اجرای این دستورالعمل در سقف اعتبارات مصوب سالانه مؤسسه مجاز می‌باشد.

10-3- مؤسسه مکلف است دستورالعمل فوق را در سایت مؤسسه بارگذاری نماید.

ماده 4- این دستورالعمل در «4» ماده، «36» بند و «5» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره  چهار 
دستورالعمل اجرایی ارتقا رتبه اعضای مؤسسه  
موضوع ماده «24» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) 

ماده 1- اعضا در صورت کسب حد نصاب امتیازات لازم از عوامل مندرج در این دستورالعمل و حداقل مدت توقف لازم مندرج در ماده «24» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی 3 سال منتهی به تقاضای رتبه آنان به ترتیب برای رتبه‌های مهارتی، سه، دو، یک و ممتاز از «75»، «80»، «85»، «90» و «95» درصد کمتر نباشد، با تصویب هیئت اجرایی مؤسسه به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند.
تبصره- مؤسسه می‌تواند علاوه بر وظايف پست سازمانی/شغل مورد تصدي عضو، زمینه فعالیت‌های وی را در امور مشروحه ذیل فراهم کند: 
الف - مطالعه و تحقيق در زمينه وظايف محول و همكاري در طرح‌های پژوهشی و مطالعاتي مرتبط با وظايف شغلي؛
ب - تلاش براي ارتقای سطح علمي به منظور ارائه پيشنهادهاي جديد در جهت افزايش سطح كيفي خدمات علمی؛
ج - تلاش براي دستيابي به آخرين اطلاعات علمي و تجربيات ملي و بين‌المللي جهت ارتقاي كيفي حوزه فعاليت خود؛
د -  نوآوري در وظايف محول، به گونه‌اي كه موجب افزايش اثربخشي و كارآيي حوزه فعاليت عضو شود؛
هـ - استفاده از فن‌آوري‌هاي نوين در ارتباط با حوزه فعاليت‌هاي مربوط.
ماده 2- اعضای دارای مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه با رعایت ضوابط مقرر در ماده «1» این دستورالعمل حداکثر تا رتبه دو ارتقا می‌یابند. 
ماده 3- عوامل ارتقای رتبه و دامنه امتیازات آن عبارتند از:

الف ـ سوابق تحصیلی  

ب ـ سوابق اجرایی و تجربی 

ج ـ سوابق آموزشی 

د ـ فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی 

هـ- احراز صلاحیت عمومی 
	                          مدرک تحصیلی 
   عوامـل ارتقــا
	مدرک تحصیلی 
کاردانی
 یا هم‌تراز با آن
	مدرک تحصیلی کارشناسی
یا هم‌تراز با آن
	مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد
یا هم‌تراز با آن
	مدرک تحصیلی 
دکتری تخصصی
یا هم‌تراز با آن

	الف) سوابق تحصیلی
	«140» امتیاز
	«210» امتیاز
	«280» امتیاز
	«350» امتیاز


	                            رتبه 
  عوامل ارتقا
	رتبه مهارتی
	رتبه 3
	رتبه 2
	رتبه 1
	رتبه ممتاز

	ب) سوابق اجرایی و تجربی
	«60» تا «210 »
امتیاز
	«85» تا «290 »
 امتیاز
	«110» تا «385 »
امتیاز
	«140» تا «490 »
امتیاز
	«170» تا «595»
امتیاز

	ج) سوابق آموزشی
	«30» تا «120 »
امتیاز
	«40» تا «170 »
امتیاز
	«55» تا «220 »
امتیاز
	«70» تا «280 »
امتیاز
	«85» تا «340»
امتیاز

	د) فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی
	تا «120» امتیاز
	تا «170» امتیاز
	تا «220» امتیاز
	تا «280» امتیاز
	تا «340» امتیاز


تبصره- مازاد امتیاز کسب شده برای رتبه بعدی قابل محاسبه می‌باشد.
ماده 4- شاخص‌های عوامل ارتقای رتبه مندرج در ماده «3» این دستورالعمل به شرح ذیل است:
	الف) سوابق تحصیلی
	ب) سوابق اجرایی و تجربی


	1. مدارک تحصیلی 
2. میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی
3. محل اخذ مدارک تحصیلی
4. معدل‌های مدارک تحصیلی ارائه شده با لحاظ مؤسسات محل اخذ مدرک
	1. سنوات خدمت 
2. سنوات مدیریتی 
3. عضویت​ درکمیته​ها​،​ کارگروه​های​تخصصی، کمیسیون‌ها، هیئت‌ها و شوراهای ‌مصوب

	ج) سوابق آموزشی
	د) فعالیت‌های علمی، پژوهشی، فناوری و فرهنگی

	1. فراگیری یا ارائه دوره‌های آموزشی(دانش افزایی)
2. آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی 
3. میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها 
4. میزان تسلط به زبان‌های خارجی 
5. تسهیل و تسریع ارائه خدمات اداری، آموزشی، فرهنگی و فناوری

	1. ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری
2. اکتشافات و اختراعات و کارهای هنری
3. انتشار مقالات در مجلات معتبر 
4. ارائه مقالات در سمینارهای علمی  
5. تألیف و ترجمه کتاب 
6. ارائه،‌ مشارکت و همکاری در طرح‌های پژوهشی و مطالعاتی
7. ارائه گزارش‌های موردی 
8. دریافت لوح تشویق و تقدیر
9. کسب عنوان عضو نمونه 
10. تکریم ارباب رجوع 
11. تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی 
12. مشارکت در فعالیت‌های فرهنگی
13. اقدامات فناورانه


ماده 5- حداقل امتیاز مورد نیاز از مجموع عوامل چهارگانه برای ارتقا به رتبه​های «مهارتی»، «3»، «2»، «1» و «ممتاز» به شرح جدول زیر است:

	ردیف
	موضوع
	حداقل امتیاز مورد نیاز

	
	
	کاردانی
	کارشناسی
	کارشناسی ارشد
	دکتری تخصصی

	1
	ارتقا به رتبه مهارتی
	470
	500
	540
	600

	2
	ارتقا به رتبه 3
	680
	720
	770
	850

	3
	ارتقا به رتبه 2
	820
	930
	1000
	1100

	4
	ارتقا به رتبه 1
	-
	1160
	1200
	1300

	5
	ارتقا به رتبه ممتاز
	-
	1400
	1500
	1600


ماده 6- نحوه تخصیص امتیازات مربوط به اجزای شاخص‌های مذکور در ماده «4» این دستورالعمل به موجب شیوه‌نامه‌ای
 است که توسط هیئت اجرایی تدوین و به تصویب رئیس مؤسسه می‌رسد.
ماده 7- این دستورالعمل مشتمل بر«7» ماده و «2» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره پنج
دستورالعمل دورکاری اعضای مؤسسه  
موضوع تبصره «3» ماده «28»آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجرای تبصره «3» ماده «28» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، دورکاری اعضا با رعایت ضوابط و مقررات این دستورالعمل به شرح ذیل اجرا می‌شود:
ماده 1- تعاریف به کاررفته در این دستورالعمل عبارتند از:
1-1- دورکاری (کار در خانه): انجام وظایف محول شده بدون حضور فیزیکی عضو واجد شرایط در محل کار سازمان خود با رعایت ضوابط و برای دوره زمانی مشخص؛
1-2- عضو دورکار: آن دسته از اعضا که در راستای طرح دورکاری و در چارچوب ضوابط تعیین شده به انجام فعالیت می‌پردازند.

1-3- کارگروه: کارگروه اجرایی طرح دورکاری موضوع ماده «2» این دستورالعمل.
ماده 2- به منظور برنامه‌ریزی، هدایت و نظارت بر امور دورکاری مؤسسه، کارگروهی با عنوان کارگروه اجرایی طرح دورکاری مرکب از اعضای هیئت اجرایی مؤسسه و مدیر واحد متولی فعالیت مورد نظر برای انجام از طریق دورکاری و با وظایف و اختیارات مربوط در مؤسسه به شرح ذیل تشکیل می‌شود.
ماده 3- وظایف و اختیارات گروه:
1- احصا و تعیین امور و فعالیت‌هایی که تمام یا بخشی از آنها قابل انجام از طریق دورکاری می‌باشد و ارائه آنها به بالاترین مقام دستگاه برای تایید؛
2- تعیین سازوکارهای لازم برای سنجش و اندازه‌گیری کمی و کیفی فعالیت‌هایی که از طریق دورکاری صورت می‌پذیرند.
3- تایید توجیه فنی-اقتصادی امور و فعالیت‌های قابل انجام از طریق دورکاری بر اساس گزارش‌های دریافتی از واحدهای متولی فعالیت‌های مورد نظر؛
4- تایید صلاحیت اعضای متقاضی دورکاری؛
5- تعیین امکانات و تجهیزات مورد نیاز برای انجام دورکاری؛
6- تعیین سازوکارهای لازم برای امنیت اطلاعات مورد استفاده در فرآیند دورکاری؛
7- تعیین دوره‌های زمانی برای فعالیت‌های دورکاری هر عضو؛
8- نظارت بر اجرای فرآیند دورکاری مؤسسه؛
9- تهیه گزارش‌های مدیریتی نهایی فعالیت‌های انجام شده از طریق دورکاری.
ماده 4- پس از تعیین فعالیت‌های قابل انجام از طریق طرح دورکاری و اعلام آن به اعضا، انجام آن با درخواست عضو، و بررسی در کارگروه دورکاری و تایید هیئت امنای مؤسسه صورت می‌پذیرد.
تبصره 1- در صورت وجود چند عضو واجد شرایط متقاضی دورکاری، افراد معلول، زنان باردار یا دارای فرزند کمتر از دوازه سال، و یا خود عضو و خانواده آنان که با بیماری خاص مواجه هستند از اولویت برخوردار خواهند بود.
تبصره 2- پست‌های سازمانی مدیریتی سطح یک، موضوع ماده 2 دستورالعمل «نحوه انتصاب اعضا در پست‌های سازمانی مدیریتی سطوح میانی و پایه و عزل آنان-پیوست شماره دو» مشمول دورکاری نمی‌باشند.
ماده 5- مؤسسه تکلیفی بابت ارائه تجهیزات به عضو دورکار ندارد؛ لیکن می‌تواند با توجه به امکانات و اقتضائات، به منظور تسهیل روال کاری و انجام اثربخش فعالیت‌ها، امکان بهره‌گیری از خدمات نوین فناوری اطلاعات را برای عضو دورکار فراهم نماید.
تبصره- هدایت تماس‌های تلفنی سازمانی بر روی تلفن همراه عضو دورکار، بهره‌گیری از جلسات بر خط (online)، استفاده از پیام‌رسان داخلی به منظور پیشبرد امور توسط عضو دورکار و مقام مسئول وی با رعایت شرایط و ضوابط توسط مؤسسه ضروری می‌باشد.
ماده 6- مؤسسه موظف است اقدامات لازم را برای امنیت شبکه‌های اطلاعاتی مورد استفاده برای طرح دورکاری و محافظت از داده‌ها و اطلاعات به عمل آورد.
ماده 7- عضو دورکار نیز موظف است ضوابط حفاظتی مؤسسه متبوع خود را رعایت کرده و داده‌ها و اطلاعات مربوط به فعالیت یا فعالیت‌های شغلی خود را در اختیار اعضای خانواده یا سایر افراد قرار ندهد.
ماده 8- پرداخت‌های رفاهیات اعم از نقدی و غیرنقدی به کارکنان دورکار مشابه سایر کارکنان، به استثنای هزینه‌های ایاب و ذهاب و غذا صورت می‌گیرد.
ماده 9- عضو دورکار ملزم به رعایت موارد زیر می‌باشد:
الف) با مؤسسه یا واحد متبوع خود هماهنگی کامل داشته و از انضباط کاری لازم در خصوص حضور و تحویل به موقع خدمت کاری خود برخوردار باشد.

ب) همواره امکان دسترسی سهل و آسان به عضو وجود داشته باشد، در موارد خاص چنانچه حضور فرد در مؤسسه ضروری باشد با اطلاع قبلی حداکثر با فاصله سه روز کاری پس از درخواست تلفنی مؤسسه، عضو جهت انجام امور مورد نظر و هماهنگی به واحد مربوط مراجعه نماید، مگر آنکه با هماهنگی قبلی در مرخصی باشد.
ج) امور محول شده را خود به انجام رسانده و از واگذاری تمام یا بخشی از آن به شخص یا اشخاص ثالث پرهیز نماید.

د) کیفیت و کمیت مورد انتظار و لازم در انجام امور محول شده را به طور دقیق مدنظر قرارداده و رعایت نماید.

هـ) چنانچه به دلیل مشکلات شخصی یا بیماری امکان انجام کار وجود نداشته باشد عضو دورکار موظف است مطابق با فصل هشتم این آیین‌نامه، مراتب را به اطلاع مقام مسئول ذیربط رسانده و برای مدت مورد نظر درخواست مرخصی نماید.
و) چنانچه امکانات مورد استفاده برای دورکاری به گونه‌ای ایراد پیدا نماید که امکان ادامه فعالیت میسر نباشد ضمن توقف فعالیت، مراتب را در اسرع وقت به اطلاع مؤسسه برساند.

ز) عضو دورکار موظف است روزهایی را در هفته که با توافق مقام مسئول ذی‌ربط وی تعیین می‌گردد، در محل کار خود در مؤسسه  حضور فیزیکی داشته باشد.

ح) عضو در ایام دورکاری در ساعات اداری حق همکاری با هیچ مؤسسه، شرکت یا نهادهای گوناگون (اعم از دولتی یا غیردولتی) را ندارد.
تبصره 1- در صورت وجود چند عضو متقاضی دورکاری در یک واحد، با توجه به حجم کاری و نیاز مؤسسه، تعیین روزهای حضور اعضا باید به گونه‌‌ای باشد که حداقل در هر روز کاری یک سوم از کارکنان در محل کار خود حضور داشته باشند.

تبصره 2- در ایام استفاده از دورکاری، در صورت عزیمت عضو به خارج از کشور، دورکاری وی لغو می‌شود. 

ماده 10- حداکثر زمان هر دوره دورکاری برای هر عضو دورکار شش ماه می‌باشد و در صورت درخواست عضو مبنی بر تمدید دورکاری و موافقت مدیر مربوطه، موضوع با بررسی نتیجه ارزیابی عملکرد وی در کارگروه دورکاری تعیین خواهد شد.
ماده 11- ساعات کاری عضو دورکار، نحوه انجام وظایف و نحوه ارتباط با فرد دورکار توسط کارگروه اجرایی با رعایت ماده «28» این آیین‌نامه تعیین می‌شود. پرداخت اضافه کاری و سایر پرداخت‌های قانونی به اینگونه اعضا بر اساس حجم و کیفیت کار تعریف شده و با پیشنهاد مقام مسئول ذی‌ربط عضو و تایید مدیریت منابع انسانی صورت خواهد گرفت.
تبصره 1- نحوه استفاده از مرخصی استحقاقی و استعلاجی عضو دورکار با رعایت فصل هشتم آیین‌نامه انجام خواهد شد.

تبصره 2- استفاده هم‌زمان عضو زن از مزایای دورکاری و خدمت نیمه‌وقت یا سه‌چهارم‌وقت در شرایط خاص، با تایید هیئت اجرایی امکان‌پذیر می‌باشد.

ماده 12- مؤسسه موظف است عملکرد عضو دورکار را بر اساس «فرم ارزیابی عملکرد اعضای دورکار» ارزیابی و بر مبنای نتایج حاصل شده نسبت به تداوم یا قطع همکاری عضو به صورت دورکاری اقدام نماید.
تبصره- در صورت نیاز مؤسسه به ایفای وظایف عضو به نحو حضوری، فعالیت دورکاری لغو می‌شود.
ماده 13- شرکت عضو دورکار در برنامه‌های آموزشی ضمن خدمت همچون سایر اعضا تابع شرایط و ضوابط مؤسسه می‌باشد.
ماده 14- این دستورالعمل در «14» ماده «8» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.

پیوست شماره شش  
دستورالعمل فوق‌العاده سختی شرایط  محیط کار اعضای مؤسسه  
موضوع بند «1» ماده «38» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجراي بند «1» ماده «38» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) دستورالعمل فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار اعضای مؤسسه با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است:
ماده 1- فوق‌العاده سختي شرايط محيط‌ كار به مشاغلي تعلق مي‌گيرد كه با وجود شرايط بهداشتي و ايمني مربوط، عضو در معرض ابتلاء به بيماري يا عوارض نامطلوب قرارگرفته و يا اين كه ماهيت وظايف آنان احتمال بروز بيماري يا عوارض نامطلوب را به دنبال داشته ‌باشد.
ماده 2- مؤسسه موظف است ضمن برقراري بيمه‌هاي تکمیلی موضوع ماده «2» دستورالعمل پرداخت کمک‌های رفاهی-پیوست شماره یازده» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، شرايط بهداشتي و ايمني ضروری را جهت ايجاد محيط مناسب كار براي متصديان مشاغل اين دستورالعمل فراهم آورده و بدواً نسبت به آموزش‌هاي لازم در مورد انجام وظايف محول و استفاده از ابزار و تجهيزات مناسب اقدام نماید.
ماده 3- کارگروه تعیین درصد سختی شرایط محیط کار که توسط هیئت اجرایی مؤسسه با استفاده از کارشناسان مرتبط، مانند بهداشت و محیط زیست، تشکیل می‌شود موظف است ضمن بررسی شرایط محیط کار مشاغل موجود در واحدهای سازمانی مؤسسه، تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار را متناسب با درجات تعیین شده در جداول پیوست تهیه و با ذکر دلایل توجیهی به هیئت اجرایی ارائه دهد. هیئت اجرایی مؤسسه نیز با رعایت ضوابط و مقررات مربوط به این دستورالعمل، ضمن بررسی پیشنهادهای کارگروه منتخب، درصد سختی شرایط محیط‌ کار تعیین شده از سوی کارگروه را بررسی و در صورت موافقت تایید می‌کند. 
تبصره 1- حضور حداقل یک نفر از اعضای هیئت اجرایی و یک نفر کارشناس متخصص مرتبط با رشته شغلی (ترجیحاً شاغل در مؤسسه) در جلسات کارگروه هیئت اجرایی الزامی است.
تبصره 2- هیئت اجرایی مؤسسه موظف است هر پنج سال یک بار به منظور روزآمد نمودن تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار مشاغل موجود در مؤسسه ، فرآیند موضوع این ماده را تکرار کند. به کاهش یا حذف فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار «تفاوت تطبیق» تعلق نمی‌گیرد.
ماده 4- ميزان​ فوق‌العاده ​سختي شرایط محیط ‌كار بر مبناي درصد تعيين​شده به ازاي هر یک ​درصد سختي‌كار، نيم ​درصد حقوق رتبه ​و پایه به شرح​ جدول ذيل تعيين مي‌شود.
	درجه سختي كار
	درجه 1
	درجه 2
	درجه 3
	درجه 4
	درجه 5

	درصد سختي كار
	1 تا 20 درصد
	21 تا 40 درصد
	41 تا 60 درصد
	61 تا 80 درصد
	81 تا 100 درصد

	ميزان فوق​العاده ​سختي​ شرايط محيط كار
	5/0 تا 10 درصد حقوق رتبه و پايه
	5/10 تا 20 درصد حقوق رتبه و پايه
	5/20 تا 30 درصد حقوق رتبه و پايه
	5/30 تا 40 درصد حقوق رتبه و پايه
	5/40 تا 50 درصد
 حقوق رتبه و پايه


تبصره 1- درصد سختی کار آن دسته از مشاغلی که به لحاظ ارتباط عضو با مواد سمی، آتش‌زا، منفجره، کار در اعماق و یا اعصاب و روان و مانند اینها از اهمیت خاصی برخوردارند و مستثنی بودن آن به تأیید هیئت اجرایی می‌رسد، با تصویب هیئت امنا و متناسب با درجه سختی آن، مجموعاً تا 5/1 برابر میزان فوق‌العاده سختی شرایط محیط کار تعیین شده در جدول فوق قابل افزایش است. 
تبصره 2- در صورت تغییر شغل یا محل خدمت شاغل، شرایط جدید در نظر قرار خواهد گرفت و مدیریت منابع انسانی یا عناوین مشابه مؤسسه  مسئول تطبیق شرایط جدید محیط کار و اقدام است.  
تبصره 3- برقراری فوق‌العاده اشعه تابع ضوابط و مقررات خاص خود است.
تبصره 4- در صورتی که عضو مشمول چند درجه از سختی کار باشد، صرفا تا 50% حقوق رتبه و پایه قابل احتساب خواهد بود.
ماده 5- این دستورالعمل مشتمل بر «5» ماده و «6» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
جدول ضمیمه دستورالعمل فوق‌العاده سختی شرایط  محیط کار اعضای غيرهیئت علمی (یاوران علمی) مؤسسه  
	ردیف
	              درجه
 عنوان
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	کار در محیط دارای درجۀ حرارت نامتعارف
	مستمر در دمای کمتر از 10 درجۀ بالای صفر
	مستمر در دمای حدود صفر 
	مستمر در دمای زیر صفر یا  مستمر در دمای بالای 30 درجه
	------
	------

	توضیح ضروری: صرفاً شرايط دمايي که به دلیل نوع و شرایط کار ایجاد شده است در شمول این بند قرار می‌گیرد و دماي منطقۀ‌ جغرافيايي محل خدمت عضو را شامل نمی‌شود.

	2
	خطر برق
	در معرض مستقیم 
برق 60 تا 220 ولت
	 در معرض مستقیم برق بیش از 220 ولت
	 در معرض برق
 سه فاز
	در معرض برق 
فشار قوی
	------

	توضیح ضروری: صرفاً مشاغلی که با مدارهاي الکتريکي سروکار دارند و امکان قطع برق براي زمان انجام کار وجود ندارد در شمول این بند قرار می‌گیرد.

	3
	کار با مواد شیمیایی، میکروبی و گازهای سمی و آزاردهنده
	نیمه‌وقت با گازهای سمی و آزاردهنده، مواد شیمیایی و میکروبی آسیب‌زای نفوذپذیر (حتی با وسایل ایمنی) سروکار دارد.
	تمام‌وقت با گازهای سمی و آزاردهنده، مواد شیمیایی و میکروبی آسیب‌زای نفوذپذیر (حتی با وسایل ایمنی) سروکار دارد.
	نیمه‌وقت با گازهای سمی و آزاردهنده، مواد شیمیایی و میکروبی کشندۀ نفوذپذیر (حتی با وسایل ایمنی) سروکار دارد.
	------
	------

	4
	کار در محیط عفونت‌زا و  آلایندۀ درمانی و آزمایشگاهی
	 نیمه‌وقت با اجساد و لوازم و مواد متعفن سروکار دارد.
	 با ذی‌روح متعفن 
سروکار دارد.
	------
	------
	------

	5
	کار در محیط دارای بوی متعفن و نامطبوع
	نیمه‌وقت در محیط دارای بوی متعفن و نامطبوع
	تمام‌وقت در محیط دارای بوی متعفن و نامطبوع
	------
	------
	------

	6
	خطر ریزش 
یا برخورد با اجسام
	ریزش یا
 برخورد کم
	ریزش یا 
برخورد متوسط
	ریزش یا 
برخورد زیاد
	------
	------

	7
	کار در فضای مسدود
و غیرمتعارف
	نیمه‌وقت در فضای نسبتاً کم 
و غیرمتعارف
	نیمه‌وقت 
در فضای بسیار محدود، مثل اتاقک
	تمام‌وقت 
در فضای بسیار محدود، 
مثل اتاقک
	تمام‌وقت در فضای بسیار محدود، مانند معدن
	------

	توضیح ضروری: مکان‌هايي در شمول اين بند قرار مي‌گيرند که حرکت در آن مشکل باشد.

	8
	کار در محیط دارای رطوبت نامتعارف
	 نیمه‌وقت در محیط دارای رطوبت بیش از حد مجاز
	تمام‌وقت در محیط دارای رطوبت بیش از حد مجاز
	------
	------
	------

	9
	شرایط سخت ذهنی
 و فکری کار
	نوع و انجام کار
 با استرس و تمرکز بسیار همراه است.
	غالباً مسئولیت و حساسیت کار در حدی است که 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 می‌گیرد.
	------
	------

	توضیح ضروری: حداکثر 10 درصد شاغلان مؤسسه  در شمول اين بند قرار مي‌گيرند.

	10
	کار در محیط دارای 
سروصدای  نامتعارف
	نیمه‌وقت بین
 70 تا 90 دسی‌بل
	نیم‌وقت بیش از  90  و تا 120 دسی‌بل 
	نیمه‌وقت 
بیش از 120 دسی‌بل 
	تمام‌وقت بیش از
120 دسی‌بل
	------

	
	
	
	تمام‌وقت بیش از  70  و تا 90 دسی‌بل
	تمام​وقت بیش از 90 و تا 120 دسی بل
	
	

	11
	کار در محیط دارای ذرات معلق 
و دود در هوا
	 محیط اکثراً
 دارای  گرد و غبار 
و دود است.
	انجام کار 
تولید گرد و غبار 
و دود می‌کند.
	ذرات معلق 
و دود در هوا 
بیماری‌زاست
	------
	------

	توضیح ضروری: ذرات معلق و دود در هوا بايد ناشي از شرايط کار باشد. کار در شهرهاي دارای آلودگی هوا در شمول این بند قرار نمی​گیرد.

	12
	جابه‌جا کردن 
اجسام سنگین
	 گاهگاهی 25 تا 50 کیلوگرم را بلند یا معادل آنرا تحمل می‌کند.
	 گاهگاهی بیش از 50 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	مکرراً بیش از 50 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	------
	------

	
	
	مکرراً 5/12 تا 25 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	مکرراً بیش از 25 و تا 50 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	منظماً بیش از 25 وتا 50 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	
	

	
	
	منظماً 5/12 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	منظماً بیش از 5/12 و تا 25 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	دائماً بیش از 5/12 و تا 25 کیلوگرم را بلند یا معادل آن را تحمل می​کند.
	
	

	13
	کار در محیط های پرخطر (مانند 
کارگاه‌های تراشکاری
و ریخته‌گری)
	پاره‌وقت در محیط‌های پرخطر کار می‌کند.
	نیمه‌وقت در محیط‌های پرخطر کار می‌کند. 
	تمام‌وقت در محیط‌های پرخطر کارمی​کند.
	------
	------

	14

	کار در
محیط‌های
غیرمتعارف
	نیمه‌وقت در محیط 
کم‌نور (تاریکی نسبی)
	نیمه‌وقت در محیط 
با تاریکی مطلق
	تمام‌وقت در محیط
با تاریکی مطلق 
	------
	------

	
	
	نیمه‌وقت در محیط 
با نور شدید
	نیمه‌وقت در محیط 
با نور بسیار شدید
	تمام‌وقت در محیط
 با نور شدید
	
	

	توضیح ضروری: منظور از محيط غيرمتعارف در این بند فضايي است که از نظر نور در شرايط غيرعادي است، از جمله تاريک‌خانه‌هاي عکاسي و معادن زيرزميني.

	15
	 اپراتوری رایانه و مانند آن
	اپراتوری که بین 2 تا 3 ساعت در روز ملزم به انجام کار است.
	اپراتوری که بین 3 تا 4 ساعت در روز ملزم به انجام کار است.
	اپراتوری که بین 4 تا 5 ساعت در روز ملزم به انجام کار است.
	اپراتوری که بیش از 5 ساعت در روز ملزم به انجام کار است.
	------

	توضیح ضروری: منظور از اپراتور عضوی است که وظيفۀ وارد کردن اطلاعات عددي را به رایانه دارد و کار کردن اعضا با رایانه در شمول این بند قرار نمی‌گیرد.

	16
	رانندگی با وسایل نقلیه سبک
	با میانگین 6000 کیلومتر در ماه
	با میانگین 10000 کیلومتر در ماه
	با میانگین 15000 کیلومتر در ماه
	با میانگین 20000 کیلومتر در ماه
	------

	
	رانندگی با وسایل نقلیه سنگین
	با میانگین 3000 کیلومتر در ماه
	با میانگین 5000 کیلومتر در ماه
	با میانگین 8000 کیلومتر در ماه
	با میانگین 12000 کیلومتر در ماه
	------

	17
	کار در ارتفاع 
	نیمه‌وقت در ارتفاع بدون حفاظ بیش از 5 متر 
	تمام‌وقت در ارتفاع بیش از 5 متر و یا نیمه‌وقت در ارتفاع بیش از 10 متر 
	تمام‌وقت در ارتفاع بیش از 10 متر 
(حتی با وسایل ایمنی)
	کار در ارتفاع
بیش از 50 متر 
 (حتی با وسایل ایمنی)
	------

	
	کار در اعماق
	نیمه‌وقت در عمق
 آب یا زمین 
بیش از 5 متر
	تمام‌وقت در عمق 
آب یا زمین 
بیش از 5 متر
	نیمه‌وقت در عمق بیش از 10 متر 
(حتی با وسایل ایمنی)
	تمام‌وقت در عمق بیش از 10 متر 
(حتی با وسایل ایمنی)
	کار در اعماق بیش از 50 متر (حتی با وسایل ایمنی)

	18
	انفجار
	انفجار ساده 
و کم‌خطر 
رخ می‌دهد.
	انفجار مستمر 
و نسبتاً خطرناک
 رخ می‌دهد.
	انفجار خطرناک 
به​طور نیمه‌وقت رخ می‌دهد.
	انفجار خطرناک 
به​طور مستمر 
رخ می‌دهد.
	------

	19
	کار با بیماران 
روحی و روانی
	گاهی با بیماران روحی و روانی روبه‌روست.
	به‌طور نیمه‌وقت با بیماران روحی و روانی روبه‌روست.
	گاهی با بیماران روحی و روانی خطرناک روبه‌روست.
	------
	------

	توضیح ضروری: صرفاً اعضایی که در کلینیک‌های رواني شغل نگهداري از بيماران را بر عهده دارند در شمول درجۀ 2 و 3 اين بند قرار مي‌گيرند.

	20
	تنهایی 
غیرمعمول
	تنهایی مستمر
	تنهایی مستمر با سکوت یا تنهایی غیرمستمر همراه با سروصدا
	تنهایی مستمر توام با سروصدای ناراحت‌کننده
	------
	------

	21
	لرزش
	لرزش خفیف 
آزاردهنده
	نیمه‌وقت لرزش نسبتاً شدید
	تمام‌وقت توام با لرزش
	------
	------

	22
	کار با حیوانات 
و جانواران 

گزنده و درنده
	 نیمه‌وقت 
سروکار دارد.
	تمام‌وقت 
سروکار دارد.
	------
	------
	------

	توضیح ضروری: صرفاً اعضایی که در شغل آنها کار با حيوانات گزنده و درنده پيش‌بيني شده است در شمول این بند قرار می​گیرند(مانند کارشناسان برخی از آزمایشگاههای زیست شناسی).

	23
	کار در فضای باز مناطق بد آب و هوا
	 مکرراً در فضای باز کار می​کند.
	 تمام‌وقت در فضای باز کار می‌کند.
	------
	------
	------

	
	کار در فضای باز مناطق معتدل
	تمام‌وقت در فضای باز کار می​کند.
	------
	------
	------
	------


پیوست شماره هفت
دستور العمل فوق‌العاده فنی اعضای مؤسسه  
موضوع بند «4» ماده «38» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجرای بند «4» ماده «38» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، دستورالعمل فوق‌العاده فنی اعضای مؤسسه با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است:
ماده 1- کارگروه تعیین مشاغل مشمول فوق‌العاده فنی که توسط هیئت اجرایی مؤسسه با استفاده از کارشناسان مرتبط تشکیل می‌شود موظف است پس از بررسی شرایط مشاغل موجود در واحدهای سازمانی مؤسسه ، شغل‌های مشمول فوق‌العاده مذکور را با ذکر دلایل توجیهی به هیئت اجرایی ارائه دهد. هیئت اجرایی مؤسسه نیز با رعایت ضوابط و مقررات به این دستورالعمل، پیشنهاد کارگروه را بررسی و در صورت موافقت تایید می‌کند.
تبصره- حضور حداقل یک نفر از اعضای هیئت اجرایی، یک نفر کارشناس متخصص مرتبط و یک نفر کارشناس تشکیلات در جلسات کارگروه موضوع ماده فوق الزامی است.
ماده 2- مشاغل خاص که مشمول دریافت حق فنی می‌گردد عبارتند از اعضای غیرهیئت علمی شاغل در مشاغل تخصصی مورد نیاز مؤسسه  در رسته فنی و مهندسی، فناوری اطلاعات، حقوقی، مالی و کارشناس شاغل در آزمایشگاه که دارای مدرک کارشناسی مرتبط با شغل مربوطه و بالاتر بوده و با توجه به تخصص و توانایی‌های لازم، می‌توانند در خارج از ساعت اداری در حوزه‌های متناظر بخش خصوصی فعالیت نمایند.
تبصره- موضوع پرداخت حق فنی به مشاغل موضوع این ماده در هیئت اجرایی مطرح و پس از تصویب در هیئت امنای مربوطه ابلاغ می‌گردد.
ماده 3- عضو واجد شرایط در ماده «2» این دستورالعمل که در واحدهای مؤسسه اشتغال تمام وقت دارند، مشمول این دستورالعمل می‌باشند.
تبصره- عضو قراردادی که شغل مندرج در قرارداد آنها مشمول این دستورالعمل می‌باشد، در صورتی که از نظر مدرک تحصیلی مرتبط بوده و در همان رشته شغلی اشتغال داشته باشند از این مزایا برخوردار می‌شوند.
ماده 4- میزان حق فنی عضو شاغل واجد شرایط معادل حداکثر 40% فوق‌العاده شغل مندرج در حکم کارگزینی محاسبه و پرداخت می‌شود.

ماده 5- مؤسسه  مجاز است به منظور استفاده اثربخش از خدمات اعضای مشمول ماده «2» این دستورالعمل، میزان حق فنی آنان را حداکثر تا 80% معادل فوق‌العاده شغل افزایش دهد.

تبصره- میزان حق فنی موضوع این دستورالعمل، سالانه متناسب با میزان کارایی و اثربخشی عضو با تشخیص و نظر مدیر مربوطه و تایید هیئت اجرایی مؤسسه ، بر اساس عملکرد عضو مشمول بر اساس شاخص‌هایی نظیر جذابیت رشته شغلی مربوطه در بازار کار، میزان مهارت و تخصص فرد، نظم و انضباط کاری، ارائه خدمات در بازه زمانی تعریف شده، رضایت ارباب رجوع، کیفیت و جامعیت خدمات ارائه شده و میزان اطلاعات فنی و تسلط به آیین‌نامه‌ها و مقررات مربوط افزایش خواهد یافت.
ماده 6- مبلغ حق فنی غیرمستمر بوده و مشمول کسور بازنشستگی نمی‌باشد.
ماده 7- این دستورالعمل در «7» ماده و «4» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
ادامه پیوست شماره هفت
دستور العمل فوق‌العاده کشیک و نوبت کاری اعضای مؤسسه  
موضوع بند «4» ماده «38»آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجرای بند «4» ماده «38» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)، دستورالعمل فوق‌العاده نوبت کاری اعضای مؤسسه با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است:
ماده 1- مدیریت منابع انسانی مؤسسه موظف است اعضای مشمول این دستورالعمل را شناسایی و برای طرح در هیئت اجرایی ارائه دهد. هیئت اجرایی مؤسسه  نیز با رعایت ضوابط و مقررات به این دستورالعمل، پیشنهاد مذکور را بررسی و در صورت موافقت تایید می‌کند.
ماده 2- فوق العاده نوبت کاری به متصدیان مشاغلی پرداخت می‌شود که با توجه به ماهیت و نوع شغل و الزام مؤسسه در نوبت‌هایی غیر از ساعات کار متعارف اداری به صورت تمام وقت و مستمر به شرح ذیل ملزم به انجام وظیفه هستند. 
تبصره- ساعت کار متعارف، منظور ساعت اعلام شده از سوی هیئت رئیسه مؤسسه در چارچوب ماده «38» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاروان علمی) است.
نوبت‌های غیرمتعارف عبارتند از:
الف) یک نوبتی دائم (شب تا صبح)؛
ب) دو نوبتی چرخشی منظم (صبح تا عصر- شب تا صبح)؛
پ) سه نوبتی چرخشی منظم (صبح تا عصر- عصر تا شب- شب تا صبح)؛
ت) دو نوبتی منظم (عصر تا شب – شب تا صبح)؛
ث) دو نوبتی منظم (شب تا صبح – صبح تا عصر)؛
ج) یک نوبت دائم (عصر تا شب)؛
چ) ترکیب و یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب.
ماده 3- فوق‌العاده نوبت کاری برای موارد مذکور در ماده (2) دستورالعمل به شرح زیر به صورت ماهانه پرداخت خواهد شد:
الف) یک نوبتی دائم (شب تا صبح) معادل ریالی سی درصد (30%) فوق‌العاده شغل؛
ب) دو نوبتی چرخشی منظم (صبح تا عصر- شب تا صبح) معادل ریالی بیست و هشت درصد (28%) فوق‌العاده شغل؛
پ) سه نوبتی چرخشی منظم (صبح تا عصر- عصر تا شب- شب تا صبح) معادل ریالی بیست و شش درصد (26%) فوق‌العاده شغل؛
ت) دو نوبتی منظم (عصر تا شب – شب تا صبح) معادل ریالی بیست و چهار درصد (24%) فوق‌العاده شغل؛
ث) دو نوبتی منظم (شب تا صبح – صبح تا عصر) معادل ریالی بیست و چهار درصد (24%) فوق‌العاده شغل؛
ج) یک نوبت دائم (عصر تا شب) معادل ریالی بیست درصد (20%) فوق‌العاده شغل؛
چ) ترکیب و یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب معادل ریالی بیست و پنج درصد (25%) فوق‌العاده شغل.
ماده 4- شرایط پرداخت
شرط پرداخت فوق‌العاده نوبت کاری، حضور حداقل یک ماه مستمر در نوبت‌های غیرمتعارف ذکر شده در ماده «2» می‌باشد و اعضایی که به صورت غیرمنظم و بر حسب نوبت به صورت کشیک یا عنایون مشابه آن در هر یک از حالات زمانی عهده‌دار انجام مسئولیت‌های محول می‌باشند، مشمول پرداخت فوق‌العاده نوبت کاری نبوده و با رعایت مقررات مربوط از فوق‌العاده اضافه کار ساعتی برخوردار می‌شوند. 

ماده 5- فرآیند انجام کار
5-1- فرایند درخواست حضور کارکنان در خارج از ساعت متعارف
5-1-1- ارسال درخواست حضور کارکنان در خارج از ساعت متعارف با ذکر دلایل و تاریخ شروع آن، توسط بالاترین مقام واحد سازمانی محل خدمت به اداره کارگزینی (درخواست باید حداقل یک ماه قبل از تاریخ شروع ارسال شود).
5-1-2- بررسی درخواست توسط کارشناس کارگزینی و تهیه نظر کارشناسی (بررسی لزوم نیاز، تعداد کارکنان مشمول و نحوه حضور با توجه به ماده «2» این دستورالعمل)؛
5-1-3- طرح درخواست در هیئت اجرایی منابع انسانی؛
5-1-4- اعلام نتیجه به واحد سازمانی مربوط؛
5-1-5- تعریف ساختار در سامانه حضوروغیاب.
5-2- فرایند درخواست جابجایی کارکنان از ساعت متعارف به نوبت کاری و بالعکس (برای واحدهای سازمانی که نوبت کاری آنها قبلا مصوب شده است)
5-2-1- ارسال نام عضو و تاریخ شروع، جهت جابجایی از ساعت متعارف به نوبت کاری و بالعکس، توسط بالاترین مقام واحد سازمانی محل خدمت به اداره کارگزینی (درخواست باید حداقل 10 روز قبل از تاریخ شروع ارسال شود)؛
5-2-2- بررسی درخواست توسط کارشناس کارگزینی با توجه به مصوبات فرایند 5-1؛
5-2-3- در صورت مغایرت با مصوبات، ارجاع به درخواست دهنده جهت اصلاح؛
5-2-4- صدور حکم کارگزینی؛
5-2-5- تعریف ساختار در سامانه حضوروغیاب.
ماده 6- این دستورالعمل در «6» ماده و «1» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره هشت  
دستور العمل استفاده عضو (زن) از خدمت نیمه‌وقت یا سه‌چهارم‌وقت 
موضوع ماده «40» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجراي ماده «40» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) دستورالعمل استفاده از عضو (زن) از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است: 
ماده 1- عضو (زن) رسمی می‌تواند با موافقت واحد سازمانی مربوط و تایید هیئت اجرایی مؤسسه حداکثر به مدت 5 سال از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» در طول خدمت استفاده کند. نحوه و ترتیب انجام این نوع خدمت بر اساس ساعات کار مؤسسه توسط هیئت اجرایی تعیین می‌شود و در هیچ مورد کمتر از «نصف» یا «سه‌چهارم» ساعات کار مقرر روزانه مؤسسه نیست.

تبصره 1- عضو (زن) پیمانی با رعایت ضوابط مقرر در این ماده صرفاً در مدت قرارداد مجاز به استفاده از این نوع خدمت است. حداکثر مدت مجاز استفاده از شیوه خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» در طول خدمت 5 سال است.
تبصره 2- برای عضو (زن) رسمی و پیمانی که دارای فرزند معلول به تشخیص مراجع قانونی ذی‌صلاح (سازمان بهزیستی کل کشور) است رعایت سقف حداکثر 5 سال موضوع این ماده الزامی نیست.

تبصره 3- عضو (زن) قراردادی متقاضی استفاده از این قانون به شرط پرداخت بیمه خود و سهم کارفرما و با رعایت ضوابط مقرر در این دستورالعمل می‌تواند از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» استفاده کند.
ماده 2- عضو (زن) در مدت استفاده از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» به ترتیب صرفاً از «50» و «75» درصد حقوق و مزایای مستمر عضو تمام‌وقت (موضوع مواد «19» و «20» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)) برخوردار و فوق‌العاده‌های «محرومیت از تسهیلات زندگی» و «بدی آب و هوا» به طور کامل به وی پرداخت می‌شود.

تبصره 1- میزان حقوق و مزایای مستمر عضو (زن) در مدت استفاده از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» در شمول حداقل حقوق و مزایای مستمر اعضا که هر سال بر اساس میزان ابلاغ شده از سوی هیئت وزیران در همان سال تعیین می‌شود، قرار نمی‌گیرد.

تبصره 2- مؤسسه مکلف است به عضو (زن) در مدت استفاده از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» مشروط به آن که مجموع خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» آنان در طول 1 سال حداقل معادل 6 ماه خدمت تمام‌وقت باشد، در پایان هر سال بر اساس مبلغ اعلام شده از سوی هیئت وزیران «عیدی» پرداخت کند.

ماده 3- محاسبه سنوات خدمت قابل احتساب برای بازنشستگی و حقوق بازنشستگی و وظیفه یا مستمری عضو (زن) که از خدمت «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» استفاده می‌کند، از هر نظر مطابق مقررات صندوق بازنشستگی ذی‌ربط‌ خواهد بود
تبصره – در صورت درخواست عضو (زن) و با رعایت مقررات صندوق بازنشستگی ذی‌ربط کسور بازنشستگی و حق بیمه بر مبنای حقوق و مزایای تمام‌وقت و کامل محاسبه و پرداخت می‌شود.
ماده 4- میزان مرخصی استحقاقی عضو (زن) «نیمه‌وقت» یا «سه‌چهارم‌وقت» طبق مقررات اعضای تمام‌وقت است.
تبصره – استفاده از مرخصی استعلاجی بیش از 1 ماه و مرخصی زایمان عضو (زن) «نیمه‌وقت» و «سه‌چهارم‌وقت» مانند عضو تمام‌وقت است. در آن مدت از لحاظ حقوق و مزایا تابع مقررات مربوط به خدمت «نیمه‌وقت» و «سه‌چهارم‌وقت» خواهد بود.
ماده 5- نیمی از مدت خدمت «نیمه‌وقت» و سه‌چهارم از مدت خدمت «سه‌چهارم‌وقت» عضو (زن) متناسب با مدت خدمت وی با رعایت ردیف‌های «1» و «2» بند «الف» ماده «21» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) برای اعطای پایه استحقاقی سالیانه وی محسوب می‌شود.
ماده 6- نیمی از مدت خدمت «نیمه‌وقت» و سه‌چهارم از مدت خدمت «سه‌چهارم‌وقت» عضو (زن) با رعایت مفاد ماده «24» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و ماده «1» دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای مؤسسه برای ارتقای رتبه وی محسوب می‌شود.

ماده 7- عضو (زن) مشمول این دستورالعمل مانند اعضای تمام‌وقت به هیچ وجه و تحت هیچ عنوان حق اشتغال در دانشگاه‌ها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و سایر مؤسسه‌‌های اجرایی دولتی و غیردولتی را ندارد. در صورت رعایت نکردن این ماده و اشتغال، موضوع به هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع و برابر رای این هیئت‌ها اقدام می‌شود.

ماده 8- این دستورالعمل مشتمل بر «8» ماده و «7» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره نه  
دستور العمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای مؤسسه  
موضوع ماده «44»آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) 
مقدمه

در اجراي ماده «44» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) دستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از اعضای مؤسسه با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است:
ماده 1- منظور از «مراجع رسیدگی‌کننده» در این دستورالعمل کلیه مراجع قضایی و انتظامی قانونی است.
تبصره- هیئت‌های رسیدگی به تخلفات اداری در مواردی که شاکی عضو مؤسسه نباشد نیز در شمول این دستورالعمل قرار می‌گیرند.
ماده 2- کلیه اعضای مؤسسه اعم از رسمی، پیمانی، قراردادی در رابطه با دعاوی و شکایات مطروحه در مراجع رسیدگی‌کننده که به تشخیص رئیس مؤسسه از انجام وظیفه در قالب شرح وظایف اداری آنان ناشی می​شود یا به نحوی با وظایف ایشان مرتبط است در شمول حمایت قضایی و حقوقی موضوع این دستورالعمل قرار دارند و کلیه هزینه‌های مربوط توسط مؤسسه پرداخت می‌شود.
تبصره- مسئولین و مدیران ادوار، اعضای بازنشسته، ازکارافتاده و متوفی در ارتباط با دعاوی و شکایات یادشده در زمان اشتغال، مشمول حمایت قضایی و حقوقی می‌شوند و در مورد اعضای متوفی تقاضای همسر یا یکی از وراث درجه اول مندرج در ماده 1032 قانون مدنی برای حمایت قضایی و حقوقی کافی است.
ماده 3- متقاضی حمایت قضایی و حقوقی درخواست کتبی خود را با ذکر دلایل و توضیحات مورد نیاز برای حمایت قضایی و حقوقی به رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف وی تسلیم می‌کند.
ماده 4- رئیس مؤسسه یا مقام ​مجاز از طرف وی موظف است در صورت انجام تشریفات مقرر در ماده «3» این دستورالعمل، کارشناس یا کارشناسان حقوقی واجد شرایط را برای انجام حمایت قضایی و حقوقی به طور کتبی با ذکر موضوع به همراه مدارک و اسناد مورد نیاز به مراجع رسیدگی کننده ذی‌صلاح معرفی و رونوشت آن را به عضو متقاضی ارایه کند.
ماده 5- خدمات کارشناسان حقوقی موضوع این دستوالعمل شامل موارد ذیل است:
الف) انجام مشاوره و ارشاد قضایی
ب) شرکت در جلسات دادرسی
ج) تنظیم شکایت، دادخواست، لوایح و دفاعیه‌های لازم
د) مراجعه به مؤسسه‌‌های دولتی و غیردولتی ذی‌ربط برای حسن اجرای وظایف محول
هـ) سایر خدماتی که در مراحل دادرسی وکلای دادگستری در مقام وکالت مجاز به انجام آن است.
ماده 6- کارشناس یا کارشناسان حقوقی موضوع «ماده 4» این دستورالعمل با موافقت متقاضی انتخاب می‌شوند و موظف‌اند در تمام مراحل رسیدگی و دادرسی به طور فعال شرکت کنند و در صورتی که برای نبود 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 کارشناس یا کارشناسان حقوقی دیگر به مرجع رسیدگی کننده ذی​ربط فراهم شود.
ماده 7- کارشناس حقوقی نمی​تواند برای انجام حمایت قضایی و حقوقی موضوع این دستورالعمل از عضو متقاضی وجه یا مال یا سندی به عنوان حق​الزحمه و یا سایر عناوین مشابه به نفع خود یا دیگری اخذ کند. در غیر این صورت، با متخلف برابر قوانین و مقررات مربوط رفتار می‌شود.
ماده 8- مؤسسه مکلف است برای جبران زحمات آن دسته از کارشناسان حقوقی که در اجرای این دستورالعمل خدمات حقوقی ارائه می​دهند با پیشنهاد رئیس مؤسسه یا مقام مجاز مبلغی را به عنوان پاداش مربوط پرداخت نماید.
ماده 9- در موارد زیر ارائه خدمات موضوع این دستورالعمل از سوی کارشناس حقوقی خاتمه می​یابد.
الف) انصراف کتبی عضو متقاضی حمایت قضایی و حقوقی به مؤسسه؛ 
ب) قطع​ رابطه خدمتی ​کارشناس حقوقی ​مربوط با مؤسسه از قبیل​استعفا، اخراج، بازخرید، بازنشستگی، ازکارافتادگی، انتقال و یا فوت.
ماده 10- کلیه پرونده‌های قضایی جاری (کیفری، حقوقی و اداری) اعضای مؤسسه  در شمول این دستورالعمل قرار دارند. 
ماده 11- این دستورالعمل مشتمل بر «11» ماده و «2» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره ده 
دستور العمل اجرایی ارزیابی عملکرد اعضای مؤسسه  
موضوع ماده «49» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجراي ماده «49» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و به منظور رعایت اصل شایسته‌سالاری و مدیریت بهبود عملکرد و کیفیت کار،‌ اعمال ضابطه شایستگی در تصمیمات اداری، به‌کارگیری نتایج ارزیابی در شفافیت اداری، به‌سازی نیروی انسانی، افزایش کارایی و اثر بخشی عضو، مؤسسه موظف است عملکرد اعضای خود را بر اساس این دستورالعمل ارزیابی کند.

ماده 1- تعریف به‌کار رفته در این دستورالعمل عبارتند از:

1-1- عملکرد: چگونگی انجام وظایف،‌ فعالیت‌ها و نتایج حاصل از فعالیت‌های انجام شده توسط عضو بر اساس مستندات سامانه شفافیت اداری و سایر شاخص‌های ارزیابی است.
1-2- دوره ارزیابی: دوره ارزیابی موضوع این دستورالعمل یک ساله (از اول فرودین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال)‌ است.
1-3- ارزیابی شونده: عضو (رسمی، پیمانی و قراردادی) شاغل در مؤسسه است که عملکرد وی در یک دوره یک ساله ارزیابی می‌شود.
1-4- ارزیابی‌کننده: سرپرست بلافصل عضو است که مسئولیت ارجاع کار به عضو و سرپرستی وی را بر عهده دارد.
1-5- تاییدکننده نهایی: بالاترین مقام اجرایی واحد سازمانی محل خدمت عضو است که مسئول تایید نهایی کاربرگ ارزیابی عملکرد عضو، پس از بازبینی ارزیابی‌کننده است.
1-6- گروه: تقسیم‌بندی اعضا بر اساس سطح پست سازمانی یا نوع و ماهیت وظایف آنان برای ارزیابی عملکرد است.
1-7- شاخص: مشخه‌ای است که در اندازه‌گیری ورودی‌ها، فرایندها، عملکردها، وظایف و پیامدها استفاده می‌شود.
1-8- سامانه شفافیت اداری: سامانه اداری (اتوماسیون) که دارای توانایی ارائه گزارش آماری و کمی در بازه زمانی مشخص عملکرد عضو در پاسخ‌گویی به موقع به امور اجرایی و اداری ارجاعی را دارد.
1-9- کارگروه ارزیابی عملکرد: کارگروهی تخصصی است که مسئولیت جمع‌بندی فرایند ارزیابی و هدایت کلیه فعالیت‌های مربوط به ارزیابی را بر عهده دارد.

ماده 2- مؤسسه موظف است عملکرد عضو را با رعایت ضوابط و مقررات این دستورالعمل، سالانه و به صورت همه‌جانبه ارزیابی کند و نتایج ارزیابی را پس از تایید هیئت اجرایی مؤسسه ، در تصمیم‌گیری موارد زیر به‌کارگیرد:
2-1- تمدید قرارداد اعضای قراردادی و پیمانی؛
2-2- اعطای پایه استحقاقی سالیانه اعضا؛
2-3- اعطای پایه تشویقی به اعضا؛
2-4- کسر فوق‌العاده ویژه اعضای رسمی به دلیل دریافت نکردن پایه استحقاقی؛
2-5- طراحی و اجرای دوره‌های آموزشی مورد نیاز؛
2-6- انتصاب و عزل اعضا در پست‌های سازمانی مدیریتی؛
2-7- برقراری فوق‌العاده بهره‌وری اعضا؛
2-8- ارتقای رتبه اعضا.
ماده 3- اعضا برای ارزیابی عملکرد بر اساس سطح پست سازمانی/شغل یا نوع و ماهیت وظایف در یکی از گروه‌های ذیل قرار می‌گیرند.

3-1- گروه یک: مدیر، معاون مدیر یا عناوین هم‌تراز (سطح مدیریتی میانی)؛
3-2- گروه دو: رئیس گروه/رئیس اداره، کارشناس مسئول یا عناوین هم‌تراز (سطح مدیریتی پایه)؛
3-3- گروه سه: کارشناس، کاردان یا عناوین هم‌تراز؛
3-4- گروه چهار: سایر مشاغل.
ماده 4- کارگروه ارزیابی عملکرد هر ساله توسط هیئت اجرایی مؤسسه تشکیل می‌شود. 
تبصره 1- محل استقرار «کارگروه ارزیابی عملکرد» در مدیریت/اداره منابع انسانی مؤسسه یا عناوین مشابه است.
تبصره 2- عضویت مدیر مستقیم فرد ارزیابی شوند به عنوان یکی از اعضای کارگروه ارزیابی عملکرد، الزامی است.

ماده 5- به منظور ارزیابی اعضا و جمع‌آوری اطلاعات مورد نیاز کاربرگ‌هایی توسط کارگروه ارزیابی عملکرد تهیه و به تایید هیئت اجرایی می‌رسد. کاربرگ‌های مذکور متناسب با گرو‌ه‌های چهارگانه مندرج در ماده «3» این دستورالعمل و مشتمل بر شاخص‌های عمومی و اختصاصی است و برای هر کاربرگ در مجموع «100» امتیاز (شامل: 65 امتیاز مربوط به شاخص‌های عمومی و 35 امتیاز مربوط به شاخص‌های اختصاصی) در نظر گرفته می‌شود.

ماده 6- محورها و معیارهای سنجش ارزیابی عملکرد اعضا به شرح ذیل است:

6-1- محور عمومی: عبارت است از معیارهای مشترک ارزیابی عملکرد عضو به شرح ذیل که زمینه تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی وی را فراهم می‌کند.

الف) تعظیم شعائر و به ویژه رعایت عفاف و حجاب؛
ب) انضباط اداری؛
ج) تکریم ارباب رجوع؛ 
د) معیار شایستگی‌های اداری؛
هـ) معیار مهارت‌های ارتباطی؛
و) معیار صلاحیت و توسعه فردی؛
ز) معیار فعالیت فرهنگی.
تبصره 1- معیار مهارت‌های ارتباطی به توانایی حل تعارض، توانایی ارتباط مؤثر، قاطعیت، قانون‌گرایی و ... اشاره دارد.
تبصره 2- معیار صلاحیت و توسعه فردی به توانایی برنامه‌ریزی، مسئولیت‌پذیری، رازداری، دقت و تمرکز، درستکاری، سفارش‌ناپذیری و استقلال فکر، توانایی کار با رایانه و برنامه‌های مرتبط، و توانایی توضیح ایرادات احتمالی و ... را در بر می‌گیرد.
6-2- محور اختصاصی: عبارت است از معیارهای اختصاصی ارزیابی عملکرد عضو به شرح ذیل که به عنوان رکن اصلی سنجش عملکرد عضو در ماموریت‌ها، برنامه‌ها و شرح وظایف وی محسوب می‌شود:

الف) معیار مشترک شغلی؛
ب) معیار اختصاصی شغل؛
ج) پاسخ‌گویی کارشناسانه و به موقع بر اساس سامانه شفافیت اداری به امور ارجاعی مرتبط شغلی.
تبصره 3- معیار اختصاصی شغلی برای عضو رسمی و پیمانی بر اساس شرح وظایف پست سازمانی مورد تصدی و برای عضو قراردادی بر اساس شرح وظایف محوله متناظر با پست سازمانی مرتبط تعریف می‌شود و این معیار در خصوص هر یک از اعضا متفاوت است.
تبصره 4- معیار مشترک شغلی برای عضو رسمی، پیمانی و قراردادی به طور یکسان تعریف می‌شود و به مجموعه وظایف و مسئولیت‌های مرتبط، مستمر و مشخص اطلاق می‌شود که از سوی مؤسسه  به عنوان کار واحد شناخته می‌شود.

تبصره 5- در صورت مغایرت شرح وظایف پست سازمانی عضو رسمی و پیمانی با وظایف محوله به وی و همچنین شرح وظایف مندرج در قرارداد عضو قراردادی با وظایف محوله به وی، ملاک تکمیل کاربرگ ارزیابی عملکرد، وظایف محوله به عضو در سال ارزیابی است.

ماده 7- سقف امتیازات قابل احتساب برای ارزیابی عملکرد اعضا به شرح جدول ذیل است:
	ردیف
	عنوان محور
	عنوان معیار
	سقف امتیاز هر معیار
	سقف امتیاز هر محور

	1
	عمومی
(بند 6-1)
	تعظیم شعائر به ویژه رعایت عفاف و حجاب
	10 امتیاز
	65 امتیاز

	
	
	انضباط اداری
	8  امتیاز
	

	
	
	تکریم ارباب رجوع 
	7  امتیاز
	

	
	
	شایستگی‌های اداری
	10 امتیاز
	

	
	
	مهارت‌های ارتباطی 
	10 امتیاز
	

	
	
	صلاحیت و توسعه فردی
	10 امتیاز
	

	
	
	فعالیت فرهنگی
	10 امتیاز
	

	2
	اختصاصی
(بند 6-2)
	مشترک شغلی
	10  امتیاز
	35 امتیاز

	
	
	اختصاصی شغلی
	10  امتیاز
	

	
	
	پاسخ‌گویی به موقع به امور ارجاعی (شفافیت اداری)
	15 امتیاز
	

	جمع کل امتیاز
	100 امتیاز
	100 امتیاز

	حداقل امتیاز مورد نیاز
	75 امتیاز
	75 امتیاز


تبصره 1- کسب حداقل 75  درصد سقف امتیاز ارزیابی الزامی است.

تبصره 2- امتیاز معیار اختصاصی شغلی (10 امتیاز) در اختیار تاییدکننده نهایی است که با پیشنهاد سرپرست بلافصل عضو (ارزیابی‌کننده) و موافقت تاییدکننده نهایی تعین می‌شود.

ماده 8- فرآیند اجرا و مراحل تکمیل کاربرگ‌های ارزیابی عملکرد توسط کارگروه ارزیابی عملکرد مؤسسه تعیین و ابلاغ می‌شود.
ماده 9- مدیریت منابع انسانی مؤسسه، کاربرگ‌های ارزیابی تاییدشده توسط تاییدکننده ‌نهایی و مستندات مربوط را بررسی می‌کند و در صورت تایید کارگروه در دستورکار هیئت اجرایی قرار می‌دهد. بدیهی است تا قبل از تایید نهایی ارزیابی، با درخواست تجدید نظر توسط ذینفع، صرفاً امکان یکبار تجدید نظر وجود خواهد داشت.
تبصره – در صورت نقص مدارک ارسالی، مستندات برای رفع نواقص به واحد محل خدمت ارزیابی شوند اعاده می‌شود.

ماده 10- فرآیند مربوط به اعتراض اعضا به نتیجه ارزیابی عملکرد توسط دبیرخانه ارزیابی عملکرد مؤسسه تعیین و ابلاغ می‌شود.

ماده 11- واحد متولی مکلف است نتیجه ارزیابی نهایی و اعتراض عضو (موضوع مواد «9» و «10» این دستورالعمل) را به عضو اعلام کند. 
ماده 12- مفاد این دستورالعمل هر سال با توجه به اهداف و برنامه‌های تعیین شده مؤسسه با پیشنهاد هیئت اجرایی و تصویب هیئت امنای مؤسسه قابل بازنگری است.

ماده 13- این دستورالعمل مشتمل بر «13» ماده و «10» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
پیوست شماره یازده  
دستورالعمل پرداخت کمک‌های رفاهی به اعضای مؤسسه  
موضوع مواد «67» و «68» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی)
مقدمه

در اجراي «مواد 67 و 68» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) و بر اساس ضوابط اجرایی نحوه اعطای مزایای جانبی به کارکنان مؤسسه‌‌های اجرایی، مصوبه سوم صورتجلسه نشست فوق‌العاده هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 12/.09/1402، به منظور تعدیل برخی از مشکلات اقتصادی و بهبود عملکرد و کیفیت کار، افزایش کارایی و اثربخشی اعضا به اعطای برخی از کمک‌های رفاهی، مؤسسه مکلف است در سقف اعتبارات مصوب اختصاص یافته به امور رفاهی کارکنان و تسهیلات مستقیم و غیرمستقیم نقدی و غیرنقدی بر اساس مفاد این دستورالعمل اقدام کند.
ماده 1- کلیه اعضای شاغل در مؤسسه ماهیانه از کمک هزینه​های مستقیم و غیرمستقیم رفاهی مصوب هیئت امنا که از میزان تعیین شده بر اساس مصوبات هیئت وزیران کمتر نخواهد بود، به شرح ذیل بهره‌مند می‌شوند:
1-1- کمک هزینه یک وعده غذای گرم در هر روز کاری؛
1-2- کمک ​هزینه​ مهد کودک به ازای هر فرزند زیر 6 ​سال به عضو؛
1-3- کمک هزینه ایاب و ذهاب (در صورت عدم ارائه خدمات سرویس ایاب و ذهاب).
تبصره- به اعضای شاغل در مشاغلی که از سوی هیئت اجرایی واجد شرایط دریافت شیر یا لباس حسب مورد می‌باشند، به میزان تعیین شده توسط هیئت اجرایی، هزینه تهیه شیر و لباس پرداخت می‌شود.
ماده 2- مؤسسه مکلف ​است حداقل 50 درصد حق بیمه تکمیلی اعضا و افراد تحت تکفل آنان را پرداخت کند.

تبصره- در صورت وجود اعتبار، مؤسسه می‌تواند تا 50 درصد حق بیمه تکمیلی بازنشستگان و افراد تحت تکفل ایشان را پرداخت کند.

ماده 3- پرداخت حق بیمه عمر و حوادث اعضا بر عهده مؤسسه است.
ماده 4- مؤسسه می​تواند در طول ​سال وجوهی را با تصویب هیئت رئیسه مؤسسه با ​عنوان کمک​ هزینه نقدی یا غیرنقدی به مناسبت‌های ویژه مذهبی​ و ملی به اعضای شاغل پرداخت کند.
ماده 5- مؤسسه می​تواند به منظور تشویق پس​انداز و حمایت از اعضای مؤسسه از طریق تأمین اندوخته، بنا بر درخواست عضو شاغل، حساب پس​انداز سهم عضو نزد یکی از بانک‌های دارای مجوز از بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران به نام عضو افتتاح و حداکثر تا 10 درصد حقوق رتبه و پایه وی را که کمتر از سقف تعیین شده در قوانین و مقررات عمومی کشور نخواهد بود در هر ماه به عنوان «سهم پس‌انداز عضو» از دریافتی وی کسر و به حساب مزبور واریز کند. در این صورت، در هر ماه 100 درصد «سهم پس‌انداز عضو» به عنوان «سهم پس​انداز مؤسسه » از محل اعتبارات ​پرسنلی مؤسسه ضمن​ درج در بودجه تفصیلی سالانه مصوب هیئت امنا به حساب سپرده​ جداگانه​ای که به ​نام عضو افتتاح خواهد شد واریز می​شود.
تبصره- موجودی حساب‌های موضوع این ماده در زمان اشتغال عضو، غیر قابل برداشت است.
ماده 6- مؤسسه  می​تواند به اعضای شاغل کارا و موثر در پیشرفت اهداف خود در طی سال با تصویب هیئت اجرایی مبلغی را تا دو برابر حقوق و مزایای مستمر عضو با عنوان «پاداش» مشروط به پیش​بینی اعتبار لازم در بودجه تفصیلی سالیانه مصوب هیئت امنا پرداخت کند. 
ماده 7- مؤسسه می​تواند هر ساله مبلغی را به منظور کمک یا وام به صندوق قرض‌الحسنه اعضای مؤسسه، تعاونی‌های مسکن یا مصرف یا اعتباری، یا پرداخت وام مستقیم به اعضا در بودجه تفصیلی با تصویب هیئت امنا، منظور کند.
تبصره- میزان کمک و سقف وام قابل پرداخت در قالب اعتبارات مصوب است و نحوه پرداخت و گردش مالی آن مطابق دستورالعملی خواهد بود که به تصویب هیئت رئیسه مؤسسه می‌رسد.

ماده 8- مؤسسه می​تواند به منظور حفظ سلامت اعضا هر 2 سال یک بار با پرداخت هزینه، امکان معاینات پزشکی آنان را فراهم کند.

ماده 9- مؤسسه موظف است به منظور توانمندسازی، افزایش کارایی، تقویت روحی و سلامت عضو، فرهنگ ورزش را در مؤسسه اشاعه دهد و به منظور تشویق وی برای انجام امور ورزشی راهکار مناسبی تدوین و اجرا کند.
ماده 10- مؤسسه موظف است موارد رفاهی مصوب که در قالب ضوابط اجرایی بودجه به طور سالانه توسط هیئت محترم دولت ابلاغ می‌شود را اجرا نماید.
ماده 11- مؤسسه  موظف است مواردی که در این دستورالعمل پیش‌بینی شده است را بر اساس «ضوابط اجرایی نحوه اعطای مزایای جانبی به کارکنان مؤسسه‌‌های اجرایی»
 مصوبه شماره سوم صورتجلسه نشست فوق‌العاده هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان مورخ 12/09/1402، اجرا نماید.
ماده 12- این دستورالعمل در «12» ماده و «4» تبصره، به استناد مصوبه شانزدهم صورتجلسه پنجمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان  مورخ 02/05/1403 که به تأیید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسده است، از تاریخ 01/01/1403 قابل اجرا است.
� مصوبه 16 از جلسه مورخ 02/05/1403 (تاریخ اجرا 01/01/1403) 


� براساس نامه شماره 53106/15 مورخ 03/03/1401 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه، از سال 1401 با تفکیک هیئت امنای دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی استان خراسان رضوی به دو هیئت امنا شامل: 1- هیئت امنای دانشگاه‌های فردوسی مشهد و صنعتی قوچان 2- هیئت امنای دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی نیشابور، تربت حیدریه، گناباد، تربت جام و کاشمر، موافقت شده و دبیرخانه هیئت امنای دوم دانشگاه نیشابور است.


� ماده ۵ قانون مدیریت خدمات کشوری: دستگاه اجرایی، کلیه وزارتخانه‌ها، مؤسسات دولتی، مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی، شرکت‌های دولتی و کلیه دستگاه‌هایی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر و یا تصریح نام است از قبیل شرکت ملی نفت ایران، سازمان گسترش و نوسازی صنایع ایران، بانک مرکزی، بانک‌ها و بیمه‌های دولتی، دستگاه اجرایی نامیده می‌شوند. 


بند پ ماده 1 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت: دستگاه‌های اجرائی: وزارتخانه�ها، مؤسسات دولتی زیرمجموعه قوه مجریه و شرکتهای دولتی موضوع ماده (۴) قانون محاسبات عمومی کشور مصوب ۱/۶/۱۳۶۶ و موضوع ماده (۴) قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب ۸/۷/۱۳۸۶


تبصره ۱- تعریف «دستگاه اجرائی» در سایر قوانین نسبت به غیر این قانون به قوت خود باقی است.


تبصره ۲- مؤسسات دولتی زیرمجموعه قوه مجریه و نیز شرکتهای دولتی مذکور در این بند که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است، مشمول این بند می�باشند.


� ماده 1 قانون مدیریت خدمات کشوری: وزارتخانه، واحد سازمانی مشخصی است که تحقق یک یا چند هدف از اهداف دولت را برعهده دارد و به موجب قانون ایجاد شده یا می شود و توسط وزیر اداره می گردد. 


ماده ۲ قانون محاسبات عمومی: وزارتخانه، واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون به این عنوان شناخته شده و یا بشود.


� ماده ۲ قانون مدیریت خدمات کشوری: مؤسسه دولتی، واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده یا می شود و با داشتن استقلال حقوقی، بخشی از وظایف و اموری را که بر عهده یکی از قوای سه گانه و سایر مراجع قانونی می باشد انجام می دهد. کلیه سازمان هایی که در قانون اساسی نام برده شده است در حکم مؤسسه دولتی شناخته می شود. 


ماده 3 قانون محاسبات عمومی: مؤسسه دولتي، واحد سازماني مشخصي است كه بموجب قانون ايجاد و زير نظر يكي از قواي سه ‌گانه اداره ميشود و عنوان وزارتخانه‌ ندارد.تبصره- نهاد رياست جمهوري كه زير نظر رياست جمهوري اداره ميگردد، از نظر اين قانون مؤسسه دولتي شناخته ميشود.


� ماده 4 قانون مدیریت خدمات کشوری: شرکت دولتی، بنگاه اقتصادی است که به موجب قانون برای انجام قسمتی از تصدی های دولت به موجب سیاست های کلی اصل چهل و چهارم (۴۴) قانون اساسی، ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری جزو وظایف دولت محسوب می گردد، ایجاد و بیش از پنجاه درصد (۵۰%) سرمایه و سهام آن متعلق به دولت می باشد. هر شرکت تجاری که از طریق سرمایه گذاری وزارتخانه ها، مؤسسات دولتی و شرکت های دولتی منفرداً یا مشترکاً ایجاد شده مادام که بیش از پنجاه درصد (۵۰%) سهام آنها منفرداً یا مشترکاً متعلق به واحدهای سازمانی فوق الذکر باشد شرکت دولتی است.


تبصره ۱- تشکیل شرکت های دولتی تحت هریک از عناوین فوق الذکر صرفاً با تصویب مجلس شورای اسلامی مجاز است، همچنین تبدیل شرکت هایی که سهام شرکت های دولتی در آنها کمتر از پنجاه درصد (۵۰%) است با افزایش سرمایه به شرکت دولتی ممنوع است.


تبصره ۲- شرکت هایی که به حکم قانون یا دادگاه صالح، ملی و یا مصادره شده و شرکت دولتی شناخته شده یا می شوند، شرکت دولتی تلقی می گردند.


تبصره ۳- احکام «شرکت های دولتی» که در این قانون ذکر شده بر کلیه شرکت هایی که شمول قوانین و مقررات عمومی بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است نیز اعمال خواهد شد.


ماده 4 قانون محاسبات عمومی: شركت دولتي، واحد سازماني مشخصي است كه با اجازه قانون به صورت شركت ايجاد شود و يا به حكم قانون و يا دادگاه صالح ملي شده‌ و يا مصادره شده و به عنوان شركت دولتي شناخته شده باشد و بيش از 50 درصد سرمايه آن متعلق به دولت باشد. هر شركت تجاري كه از طريق ‌سرمايه‌ گذاري شركتهاي دولتي ايجاد شود، مادام كه بيش از پنجاه درصد سهام آن متعلق به شركتهاي دولتي است، شركت دولتي تلقي ميشود. تبصره- شركتهائي كه از طريق مضاربه و مزارعه و امثال اينها بمنظور بكار انداختن سپرده ‌هاي اشخاص نزد بانكها و مؤسسات اعتباري و ‌شركتهاي بيمه ايجاد شده يا ميشوند از نظر اين قانون شركت دولتي شناخته نميشوند.


� ماده 7 قانون مدیریت خدمات کشوری: کارمند دستگاه اجرایی، فردی است که براساس ضوابط و مقررات مربوط، به موجب حکم و یا قرارداد مقام صلاحیتدار در یک دستگاه اجرایی به خدمت پذیرفته می‌شود.


� بند الف ماده 1 قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران: ایثارگر در این قانون به کسی اطلاق می‌گردد که برای استقرار و حفظ دستاوردهای انقلاب اسلامی و دفاع از کیان نظام جمهوری اسلامی ایران و استقلال و تمامیت ارضی کشور، مقابله با تهدیدات و تجاوزات دشمنان داخلی و خارجی انجام وظیفه نموده و شهید، مفقودالاثر، جانباز، اسیر، آزاده و رزمنده شناخته شود.


� ماده 8 قانون مدیریت خدمات کشوری: امور حاکمیتی، آن دسته از اموری است که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت کشور است و منافع آن بدون محدودیت شامل همه اقشار جامعه گردیده و بهره مندی از این نوع خدمات موجب محدودیت برای استفاده دیگران نمی شود. از قبیل: الف- سیاستگذاری، برنامه ریزی و نظارت در بخش های اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی و سیاسی. ب- برقراری عدالت و تأمین اجتماعی و باز توزیع درآمد. ج- ایجاد فضای سالم برای رقابت و جلوگیری از انحصار و تضییع حقوق مردم. د- فراهم نمودن زمینه ها و مزیت های لازم برای رشد و توسعه کشور و رفع فقر و بیکاری. هـ- قانونگذاری، امور ثبتی، استقرار نظم و امنیت و اداره امور قضایی. و- حفظ تمامیت ارضی کشور و ایجاد آمادگی دفاعی و دفاع ملی. ز- ترویج اخلاق، فرهنگ و مبانی اسلامی و صیانت از هویت ایرانی، اسلامی. ح- اداره امور داخلی، مالیه عمومی، تنظیم روابط کار و روابط خارجی. ط- حفظ محیط زیست و حفاظت از منابع طبیعی و میراث فرهنگی. ی- تحقیقات بنیادی، آمار و اطلاعات ملی و مدیریت فضای فرکانس کشور. ک- ارتقای بهداشت و آموزش عمومی، کنترل و پیشگیری از بیماری ها و آفت های واگیر، مقابله و کاهش اثرات حوادث طبیعی و بحران های عمومی. ل- بخشی از امور مندرج در مواد (۹)، (۱۰) و (۱۱) این قانون نظیر موارد مذکور در اصول بیست و نهم (۲۹) و سی ام (۳۰) قانون اساسی که انجام آن توسط بخش خصوصی و تعاونی و نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی با تأیید هیأت وزیران امکانپذیر نمی باشد. م- سایر مواردی که با رعایت سیاست های کلی مصوب مقام معظم رهبری به موجب قانون اساسی در قوانین عادی جزو این امور قرار می گیرد. 


آیین‌نامه اجرایی تبصره (۲) ماده (۴۵) قانون مدیریت خدمات کشوری موضوع: ضوابط تعیین مشاغل حاکمیتی (تصویب‌نامه شماره ۱۶۳۴۶۷/۴۴۹۱۳ مورخ ۲۲/۷/۱۳۸۹ هیأت وزیران)


وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس‌جمهور و به استناد تبصره (۲) ماده (۴۵) � HYPERLINK "https://shenasname.ir/laws/52-%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%da%a9%d8%b4%d9%88%d8%b1%db%8c" \t "_blank" �قانون مدیریت خدمات کشوری� -مصوب ۱۳۸۶- و با رعایت تصویب‌نامه شماره ۱۵۸۸۹۵/ت۳۸۸۵۶ک مورخ ۱/۱۰/۱۳۸۶ تصویب نمودند:


۱- پستهای سازمانی (شغل) دستگاههای اجرایی که در مجموعه تشکیلات تفصیلی در اجرای ماده (۲۹) قانون مدیریت خدمات کشوری به تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس‌جمهور رسیده‌اند، مبنای تعیین مشاغل حاکمیتی خواهندبود.


۲- شاخصهای تعیین مشاغل حاکمیتی به شرح زیر است:


الف- نوع وظایف واحد سازمانی در تطبیق با امور حاکمیتی موضوع ماده (۸) قانون مدیریت خدمات کشوری.


ب- محل جغرافیایی استقرار پست سازمانی.


ج- حساسیت شغل (پست).


د- عدم امکان انجام وظایف پست سازمانی توسط بخش غیردولتی.


۳- پستهای سازمانی واحدهای سازمانی مستقر در ستاد مرکزی و ستادهای استانی وزارتخانه‌ها سازمانهای مستقل تحت نظر رییس‌جمهور و مؤسسات دولتی و استانداریها که عهده‌دار وظایف سیاستگذاری، هدایت و نظارت هستند، به عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب می‌شوند.


تبصره ۱- پستهای خدماتی موضوع � HYPERLINK "https://shenasname.ir/sakhtar/445-%D9%88%D8%A7%DA%AF%D8%B0%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D9%BE%D8%B4%D8%AA%DB%8C%D8%A8%D8%A7%D9%86%DB%8C" \t "_blank" �مصوبه شماره ۴۶/۱۴ مورخ ۳۱/۱/۱۳۷۹ شورای‌عالی اداری� و پستهای (مشاغل) مربوط به امور خدماتی و پشتیبانی از قبیل حمل و نقل، تعمیر و نگهداری، خدمات رایانه‌ای، امور چاپ و تکثیر، امور آشپزخانه و رستوران، نگهبانی، باغبانی، نامه‌رسانی، ماشین‌نویسی و امور تأسیساتی، شغل حاکمیتی محسوب نمی‌شوند. سایر پستهای واحدهای سازمانی معاونت پشتیبانی یا اداری و مالی و عناوین مشابه در ستاد مرکزی و ستاد استانی دستگاه اجرایی، شغل حاکمیتی محسوب می‌شوند.


تبصره ۲- پستهای سازمانی (مشاغل) منشی، رییس دفتر، مسئول دفتر، متصدی امور دفتری و بایگانی و ماشین‌نویس در حوزه دفاتر وزیران و معاونان رییس‌جمهور، استانداران، معاونان وزرا و همطراز آنها، شغل حاکمیتی محسوب می‌شوند.


تبصره ۳- دستگاههای اجرایی در موارد استثنایی که پستها و مشاغل موضوع این بند را به دلایل امنیتی یا ضرورتهای اجتناب‌ناپذیر، حاکمیتی تشخیص می‌دهند، پیشنهاد خود را با ذکر دلایل توجیهی به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس‌جمهور ارایه نمایند تا نسبت به اینگونه پستها و شاغلان آنها تصمیم‌گیری شود.


۴- درباره پستهای سازمانی واحدهای سازمانی در سایر واحدهای تقسیمات کشوری (شهرستان، بخش و دهستان) به ترتیب زیر عمل خواهدشد:


الف- چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحدهای تقسیمات کشوری براساس شاخصهای مصوب معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس‌جمهور عهده‌دار وظایفی باشد که به عنوان حاکمیتی شناخته شود (نظیر صدور مجوز، تأیید صلاحیت و نظارت)، پستهای مربوط به عنوان مشاغل حاکمیتی شناخته شوند.


ب- چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحدهای تقسیمات کشوری از نوع واحد عملیاتی موضوع ماده (۵) � HYPERLINK "https://shenasname.ir/sakhtar/2534-262773" \t "_blank" �تصویب‌نامه شماره ۲۶۲۷۷۳/ت۴۳۹۱۱ک مورخ ۲۷/۱۲/۱۳۸۸ باشد� (نظیر پارک ملی، مجتمع بهزیستی، مرکز آموزش فنی و حرفه‌ای، واحد ثبتی و بیمارستان)، تمامی پستهای (مشاغل) آن واحد به عنوان مشاغل تصدی محسوب می‌گردند، مگر در مواردی که مطابق بند (ل) ماده (۸) قانون مدیریت خدمات کشوری با تأیید هیئت وزیران قابل‌ واگذاری به بخش غیردولتی شناخته نشوند که در این صورت پست‌های (مشاغل) مربوط به عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب می‌شوند.


۵- از تاریخ ابلاغ این تصویب‌نامه، هرگونه درخواست صدور مجوز استخدام رسمی از سوی دستگاههای اجرایی منوط به تعیین مشاغل حاکمیتی آن دستگاه می‌باشد.


۶- دستگاههای اجرایی موظفند براساس این تصویب‌نامه، امور و مشاغل حاکمیتی و تصدی‌گری خود را احصا و به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس‌جمهور اعلام کنند.


این تصـویب‌نامه در تاریخ ۸/۷/۱۳۸۹ به تأییـد مقام محتـرم ریاست جمهوری رسیده است.            معاون اول رئیس جمهور- محمدرضا رحیمی





� ماده 14 آیین‌نامه اجرایی طرح طبقه‌بندی مشاغل (بخشنامه شماره ۶۹۱۲/د مورخ ۱۵/۱۱/۱۳۷۰ سازمان امور اداری و استخدامی کشور)- از تاریخ ۱/۱/1370 نحوه محاسبه تجربه قابل قبول مندرج در شرایط احراز رشته‌های شغلی بر اساس ضوابط ذیل خواهد بود:


الف- مراد از تجربه آن بخش از خدمات دولتی و یا غیر دولتی مستخدم است که سبب افزایش مهارت مستخدم می‌گردد.


ب- تجربه مربوط عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم است که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی او باشد.


ج-تجربه مشابه عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است که در زمینه شغل مورد تصدی او باشد (مانند تجربه کمک بهیاری برای بهیاری ، تجربه کارپردازی برای انبارداری ) تشخیص تجربه مشابه بعهده کمیته موضوع ماده ۱۲ (کمیته اجرایی طرح طبقه‌بندی مشاغل) آیین‌نامه خواهد بود.


د- با توجه به تعاریف مندرج در بندهای الف، ب، ج ضابطه مورد عمل برای محاسبه تجربه قابل قبول جمع ردیف‌های زیر خواهد بود:


۱- کلیه خدمات انجام شده در رشته مربوط به شغل مورد تصدی


۲- کلیه خدمات انتجام شده در رشته‌های مشابه با شغل مورد تصدی


۳- از بقیه خدمات معادل جمع ردیف‌های یک و دو


توضیح : در هر حال یک سوم تجربه غیر مربوط مستخدم قابل احتساب خواهد بود.


هـ- نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدمینی که در طول خدمت در ارتباط با شغل مورد تصدی مدرک تحصیلی بالاتر ارائه نمایند جهت ارتقاء به گروه‌های ۹ و بالاتر به شرح زیر می‌باشد:


۱- کل سوابق تجربی مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی لیسانس مربوط و بالاتر


۲- پس از اخذ مدرک تحصیلی لیسانس مربوط یک دوم سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی فوق دیپلم قابل احتساب است.


۳- پس از اخذ مدرک تحصیلی لیسانس مربوط یک سوم سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی دیپلم قابل احتساب است


۴- از بقیه سوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرک لیسانس قابل احتساب خواهد بود.


۵- پس از اخذ مدرک فوق دیپلم مربوط تمام سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک دیپلم قابل احتساب است.


و- مستخدمینی که حسب مدارک تحصیلی مربوط در گروه استحقاقی تخصیص یافته اند در صورت ارائه مدرک تحصیلی بالاتر در ارتباط با شغل مورد تصدی، در هر حال تنزل گروه نخواهند یافت.


ز- مدت خدمت وظیفه عمومی مستخدمین با توجه به تعاریف بندهای ب و ج به تناسب جزو هر یک از موارد مندرج در بند (د) قابل احتساب است.


ح- برای احتساب تجربه بخش غیر دولتی ارائه مدارک زیر الزامی است :


۱- گواهی سابقه کار با قید تاریخ شروع، استمرار، خاتمه و عنوان شغل مورد  تصدی


۲- ارائه لیست یا سیاهه ریز حقوقی سنوات مختلف معتبر و تائیدیه پرداخت کسور بازنشستگی یا سهمیه بیمه


۳- گواهی ثبت شرکت یا موسسه یا ارائه جواز تاسیس از مراجع ذیربط.


توضیح :در احتساب تجربه بخش غیر دولتی مستخدمین  فقط آن قمست از تجربه مستخدم که در رشته شغل مورد تصدی او باشد ملاک محاسبه خواهد بود.





� بند الف ماده 15 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: در بکارگیری، جذب و استخدام نیروی جدید به ازای تأهل و نیز داشتن هر فرزند یکسال تا حداکثر پنج�سال به سقف محدوده سنی اضافه کنند.


� بند الف ماده 106 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت: تمامی اختیارات وزارتخانه�ها و مؤسسات دولتی زیرمجموعه قوه مجریه در مورد جذب و بکارگیری نیروی انسانی به�استثنای وزارت اطلاعات، سازمان بازرسی کل کشور (با رعایت ماده (۳) قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور مصوب ۱۹/۷/۱۳۶۰ با اصلاحات و الحاقات بعدی) و سازمان انرژی اتمی ایران در طول اجرای برنامه، موقوف‌الاجراست. هرگونه استخدام اعم از رسمی، پیمانی، کارگری دائم و موقت و عناوین مشابه و بکارگیری نیروی انسانی اعم از قرارداد کارمعین، قرارداد کارگری، قرارداد از محل طرحهای تملک دارایی‌های سرمایه‌ای، شرکتی و سایر عناوین، صرفاً بر مبنای اطلاعات ثبت‌شده در سامانه یکپارچه نظام اداری با رعایت قانون مديريت داده‌ها و اطلاعات ملي و بر اساس مجوز مشترک سازمان و سازمان اداری و استخدامی کشور در صورت تأمین اعتبار توسط سازمان انجام می‌شود. هرگونه درخواست دستگاهها برای جذب و بکارگیری نیروی جدید منوط به ثبت فهرست اسامی نیروهای مورد نیاز یا مازاد در سامانه فوق و ‌تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور مبنی ‌بر عدم وجود نیروی متناسب در سامانه مذکور است.


� تبصره 2- اعاده به خدمت ایثارگران تابع قوانین و مقررات خاص خود است. این تبصره نباید حذف می‌شد. بند چ ماده 87 قانون برنامه ششم توسعه: جانبازانی که قبل از تصویب این قانون به صورت پیش از موعد یا عادی و بدون سنوات ارفاقی بازنشسته شده‌اند با رعایت شرط سنی کمتر از شصت و پنج سال می‌توانند به خدمت اعاده و با تکمیل خدمت سی و پنج ساله خود و با رعایت شرایط عمومی به بازنشستگی نائل آیند. 


جزء 2 بند ت ماده 31 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت: مواد (۸۶) تا (۹۱) قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران مصوب ۱۴/۱۲/۱۳۹۵ با رعایت موارد ذیل تنفیذ می�گردد:


۱-۲- حکم مربوط به سقف خالص پرداختی حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر و سایر پرداختی‌ها از هر محل و تحت هر عنوان شامل معافیت بیمه بازنشستگی و معافیت مالیاتی موضوع مواد (۳۷) و (۵۶) قانون «جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران»، شامل ایثارگران نمی�شود.


۲-۲- مزایا و امتیازات قوانین ایثارگران در طول اجرای برنامه به جانبازان و شهدای مدافع حرم و همچنین جانبازان و شهدای امنیت تسری می‌یابد.


ماده 60 قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران: دستگاههای موضوع ماده (۲) این قانون مکلفند حسب درخواست جانبازان و آزادگانی که قبل از تصویب این قانون در خدمت دستگاه بوده و قطع همکاری نموده اند صرفاً برای یک بار نسبت به اعاده به خدمت آنان اقدام نمایند.


 ‌تبصره- افرادی که به موجب رأی صادره از مراجع قضایی یا هیأت های رسیدگی به تخلفات اداری و یا سایر مراجع قانونی مربوط به دلیل محکومیت از کار بر کنار شده اند مشمول این ماده نخواهند بود.


 ماده ۴ قانون تسهیلات استخدامی و اجتماعی جانبازان انقلاب اسلامی: دستگاه‌های مشمول این قانون مکلفند حسب درخواست جانبازانی که تا تصویب این قانون در خدمت دستگاه بوده‌اند فقط برای یک بار‌نسبت به اعاده به خدمت آنان اقدام نمایند. 


‌تبصره- جانبازانی که به دلیل محکومیت یا رأی مراجع قضائی یا هیأت‌های رسیدگی به تخلفات اداری و یا سایر مراجع قانونی مشابه از کار برکنار‌شده‌اند مشمول این ماده نخواهند شد.


� نحوه انتقال و جابجایی و مأموریت کارکنان قرارداد کار معین بر اساس قانون برنامه هفتم توسعه (نامه شماره ۴۲۳۲۱ مورخ ۳/۵/۱۴۰۳ سازمان اداری و استخدامی کشور)


معاون محترم توسعه مدیریت و منابع وزارت/ سازمان ….


پیرو مجوزهای صادره قرارداد کار معین توسط این سازمان برای انواع پست‌های کارشناسی و مدیریتی و سایر مشاغل، سمت‌ها و جایگاه‌ها در دستگاه‌ها، با عنایت به تبصره (۲) بند (ب) ماده ۱۰۵ و جزء (2) بند (ب) ماده ۱۰۶ � HYPERLINK "https://www.shenasname.ir/barname7/7298-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%87%D9%81%D8%AA%D9%85-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87" \t "_blank" �قانون برنامه هفتم پیشرفت جمهوری اسلامی ایران�، جابجایی نیروهای قرارداد کار معین مذکور بین انواع پست‌ها (درون دستگاه و بین دستگاهی)، نیاز به اخذ مجوز جدید از این سازمان ندارد و ادامه قرارداد بلامانع است. محمد روح الامینی- معاون سرمایه انسانی


 تبصره 2 بند ب ماده 105 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت: انتقال و مأموریت کارکنان بین دستگاههای مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری و غیر آن از جمله شرکتهای دولتی و مؤسسات و نهادهای عمومی غیردولتی با رعایت قوانین بلامانع است. 


بند ب ماده 106 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت: 


1- دولت مجاز است تا پايان سال دوم برنامه نسبت به وضع ضوابط انتقال كاركنان جديدي كه از پس لازم الاجرا شدن اين قانون بكارگيري مي شوند، در بين دستگاههاي صرفاً درون همان شهرستان محل خدمت دستگاه مبدأ، با رعايت حقوق قانوني مكتسبه از جمله حقوق و مزاياي آنان در دستگاه مبدأ اقدام قانوني به عمل آورد.


2- انتقال، مأموريت و مرخصي كاركنان قراردادي مانند كاركنان پيماني و رسمي است. 


تبصره-  انتقال كاركنان قراردادي صرفاً در صورت داشتن شناسه (كد) كاركنان دولت مورد تأييد سازمان اداري و استخدامي كشور و اعلام نياز دستگاه مقصد و موافقت دستگاه مبدا، مجاز است.


� آیین‌نامه اعطای تسهیلات به کارکنان دستگاه‌های اجرایی متقاضی انتقال از تهران و کلان‌شهرها


وزارت آموزش و پرورش- وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، وزارت ورزش و جوانان- وزارت راه و شهرسازی- وزارت نیرو، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری- سازمان اداری و استخدامی کشور، بنیاد شهید و امور ایثارگران- سازمان برنامه و بودجه کشور


هیئت وزیران در جلسه 28/08/1399 به پیشنهاد شماره ۳۷۱۸۵۱ مورخ 11/08/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم � HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%b3%d8%a7%d8%b3%d9%8a-%d8%ac%d9%85%d9%87%d9%88%d8%b1%d9%8a-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%d9%85%d9%8a-%d8%a7%d9%8a%d8%b1%d8%a7%d9%86/" �قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران�، آیین‌نامه اعطای تسهیلات به کارکنان دستگاه‌های اجرایی متقاضی انتقال از تهران و کلان‌شهرها را به شرح زیر تصویب کرد:


ماده ۱- تمامی کارمندان رسمی و پیمانی و عناوین مشابه شاغل در وزارتخانه‌ها، مؤسسات و شرکت‌های دولتی، مؤسسات عمومی غیردولتی و سایر دستگاه‌های موضوع ماده (5) � HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%d9%8a%d8%b1%d9%8a%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%d9%83%d8%b4%d9%88%d8%b1%d9%8a-%d9%85%d8%b5%d9%88%d8%a8-1376/" �قانون مدیریت خدمات کشوری� -مصوب ۱۳۸۶- که متقاضی انتقال دایم از تهران و کلان‌شهرهای مشهد، اصفهان، تبریز، شیراز، کرج، اهواز و قم به سایر نقاط کشور باشند، مشمول حمایت‌ها و تسهیلات موضوع این آیین‌نامه خواهند بود.


تبصره۱- انتقال کارمندان به شهرستان‌های استان تهران و از شهرستان‌هایی که مرکز آنها (۵۰) کیلومتر یا کمتر یا سایر کلان‌شهرهای موضوع موضوع این ماده فاصله دارد، مشمول تسهیلات موضوع این آیین‌نامه نخواهد بود. (06/04/1402) 


تبصره ۲- تمامی کارمندانی که در اجرای دستورالعمل تبصره ماده (۷) آیین نامه اجرایی بند (ط) ماده (۲۹) � HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%d9%8a%d8%b1%d9%8a%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%d9%83%d8%b4%d9%88%d8%b1%d9%8a-%d9%85%d8%b5%d9%88%d8%a8-1376/" �قانون مدیریت خدمات کشوری� موضوع تصویب‌نامه شماره ۱۳۸۹۲۰/ت۵۵۳۴۲هـ مورخ 02/۱۰/۱۳۹۸، در مجتمع‌های اداری شهرستان‌ها مستقر شده و ارائه خدمات می‌دهند نیز مشمول حمایت‌ها و تسهیلات موضوع این آیین نامه خواهند بود. (06/04/1402)


ماده ۲- برای استفاده از تسهیلات موضوع این آیین‌نامه باید حداقل (۵) سال از دوره خدمتی کارمندان رسمی و پیمانی تا بازنشستگی آنان باقی مانده باشد.


تبصره- ایثارگران و فرهنگیان در استفاده از تسهیلات موضوع این آیین‌نامه اولویت خواهند داشت.


ماده ۳- از تاریخ ابلاغ این آیین‌نامه، حمایت‌ها و تسهیلات زیر برای کارمندان مشمول ارایه می‌شود:


۱- پرداخت هدیه انتقال به میزان یک ماه حقوق و مزایای مستمر از محل اعتبارات خدمات رفاهی دستگاه مربوط.


۲- افزایش هزینه جابه جایی محل خدمت و هزینه سفر به میزان دو برابر.


۳- برخورداری از حداکثر سقف امتیاز (حسب مدرک تحصیلی) موضوع بند (۱) ماده (۶۸) قانون مدیریت خدمات کشوری برای کارمندان مشمول که به مناطق کمتر توسعه‌یافته و بد آب و هوا انتقال می‌یابند، با رعایت قوانین و مقررات مربوط و در شرایط مساوی.


۴- پرداخت هدیه ازدواج از محل اعتبارات خدمات رفاهی دستگاه مربوط به میزان یک ماه حقوق و مزایای مستمر علاوه بر هدیه قابل پرداخت به عموم کارکنان.


۵- انجام معاینات پزشکی به صورت دو سال یک‌بار برای کارمندان مشمول، همسر و فرزندان تحت تکفل آنان به صورت رایگان توسط دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی مرکز استان.


۶- برخورداری کارمندان مشمول، همسر و فرزندان تحت تکفل آنان از امکانات ورزشی تحت پوشش وزارت ورزش و جوانان در محل انتقال.


ماده ۴- کارمندان مشمول این آیین نامه در چهارچوب قوانین و مقررات از اولویت در واگذاری مسکن در طرح‌های تأمین مسکن که توسط یا با حمایت وزارت راه و شهرسازی اجرا می‌شوند، برخوردار خواهند بود. همچنین تسهیلات وام بابت ودیعه مسکن، خرید مسکن و تعمیرات مسکن در حداکثر سقف مقرر بدون سپرده‌گذاری و با اولویت به آنان پرداخت خواهد شد.


ماده ۵- هزینه انشعابات آب، فاضلاب، برق و گاز واحد مسکونی احداثی در شهرستان مقصد برای کارمندان مشمول به صورت اقساط پنج‌ساله و بدون احتساب سود و کارمزد محاسبه و دریافت خواهد شد.


ماده ۶- وزارتخانه‌های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر مراکز آموزش عالی مستقر در تهران و کلان‌شهرهای موضوع ماده (۱) این آیین‌نامه، موظفند امکانات و تسهیلات لازم را به منظور جابه‌جایی محل تحصیل همسر دانشجو و فرزندان دانشجوی کارمندان مشمول فراهم کنند.


ماده ۷- دستگاه‌های اجرایی مشمول این آیین‌نامه مکلفند بر اساس درخواست کارمندان و با رعایت ضوابط و مقررات مربوط، نسبت به پذیرش درخواست آنان برای انتقال اقدام کنند.


ماده ۸- کارمندانی که در اجرای این آیین‌نامه از تهران و کلان‌شهرهای موضوع ماده (۱) این آیین‌نامه منتقل می‌شوند، به مدت (۱۰) سال مجاز به انتقال و بازگشت به تهران و کلان‌شهرهای یادشده نخواهند بود. چنانچه استفاده‌کنندگان از تسهیلات موضوع این آیین‌نامه قبل از انقضای مهلت فوق، قضد انتقال به تهران و کلان‌شهرهای موضوع ماده (۱) این آیین‌نامه را داشته باشند، امتیازات متعلق به آنان در قالب این آیین‌نامه با ارزش روز محاسبه و مسترد خواهد شد.


ماده ۹- موافقت با انتقال کارمندان رسمی و پیمانی و عناوین مشابه برای خدمت در تهران و کلان‌شهرهای موضوع ماده (۱) این آیین‌نامه ممنوع است. موارد استثنایی به تشخیص کارگروهی متشکل از سازمان‌های اداری و استخدامی کشور و برنامه و بودجه کشور و دستگاه اجرایی مقصد در صورت تصدی پست‌های مدیریتی مورد نیاز مبرم دستگاه و به شرط دارا بودن حداقل (۱۰) سال تجربه مربوط انجام می‌پذیرد. (06/04/1402)


تبصره- مقامات موضوع ماده (۷۱) قانون مدیریت خدمات کشوری -مصوب ۱۳۸۶- برای انتقال به هر یک از وزارتخانه‌های ذی‌ربط و سمت‌های آموزشی و پژوهشی در وزارتخانه‌های آموزش و پرورش، بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و علوم تحقیقات و فناوری برای انتقال به مراکز و موسسات آموزش عالی، انتقال بانوان به سبب تبعیت از همسر یا سرپرست قانونی، کارمندانی که خود یا یکی از افراد تحت تکفل آنان مبتلا به بیماری خاص یا صعب‌العلاج بوده و درمان آنها در شهر مبدأ امکان‌پذیر نیست (به تشخیص هیئت (کمیسیون) پزشکی دانشگاه علوم پزشکی مبدأ) و همچنین انتقال از یک کلان شهر به کلان‌شهر دیگر (به جز به مقصد کلان شهر تهران)، مشمول حکم این ماده نمی‌باشند. (06/04/1402)


ماده ۱۰- آیین‌نامه ایجاد تسهیلات جهت شاغلین دولتی متقاضی انتقال از تهران و کلان‌شهرها به سایر شهرهای کشور، موضوع تصویب‌نامه شماره ۹۳۱۳۸/ت۳۷۹۰۹هـ مورخ ۱۲/۶/۱۳۸۶ و آیین‌نامه اعطای تسهیلات به کارکنان دستگاه‌های اجرایی متقاضی انتقال از شهر تهران، موضوع تصویب‌نامه شماره ۲۶۲۷۴۷/۴۴۱۸۶ مورخ ۲۷/۱۲/۱۳۸۸ و اصلاحات بعدی آن و تصویب‌نامه شماره ۲۲۷۹۹/۴۴۴۸۱ مورخ ۴/۲/۱۳۸۹ و نیز تمامی مصوبات و تصمیمات کارگروه انتقال کارکنان دولت از شهر تهران لغو می‌شود.


تبصره- کارمندانی که در زمان اجرای مصوبات مذکور از مزایای پیش‌بینی شده بهره‌مند شده‌اند، تا زمانی که در محل انتقال خدمت کنند، می‌توانند از امتیازات تعلق‌گرفته بهره‌مند شوند.اسحاق جهانگیری- معاون اول رییس‌جمهور


وزارت آموزش و پرورش- وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، وزارت ورزش و جوانان – وزارت راه و شهرسازی – وزارت نیرو، وزارت علوم تحقیقات و فناوری – سازمان اداری و استخدامی کشور، بنیاد شهید و امور ایثارگران – سازمان برنامه و بودجه کشور


هیئت وزیران در جلسه 31/۳/۱۴۰۲ به پیشنهاد شماره ۲۵۸۹۰ مورخ 18/۴/۱۴۰۱ سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران تصویب کرد:


اصلاح آیین نامه اعطای تسهیلات به کارکنان دستگاه‌های اجرایی متقاضی انتقال از تهران و کلان شهرها


� HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d8%a2%db%8c%db%8c%d9%86-%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d8%a7%d8%b9%d8%b7%d8%a7%db%8c-%d8%aa%d8%b3%d9%87%db%8c%d9%84%d8%a7%d8%aa-%d8%a8%d9%87-%da%a9%d8%a7%d8%b1%da%a9%d9%86%d8%a7%d9%86-%d9%85%d8%aa%d9%82/" �آیین نامه اعطای تسهیلات به کارکنان دستگاههای اجرایی متقاضی انتقال از تهران و کلان شهرها� موضوع تصویب‌نامه شماره ۹۸۷۰۴ت ۵۴۳۵۷هـ مورخ 02/۹/۱۳۹۹ و اصلاح بعدی آن به شرح زیر اصلاح می‌شود:


۱- تبصره ماده (۱) به تبصره (۱) تغییر و متن زیر به عنوان تبصره (۲) به ماده مذکور الحاق می‌شود:


تبصره ۲- تمامی کارمندانی که در اجرای دستورالعمل تبصره ماده (۷) آیین نامه اجرایی بند (ط) ماده (۲۹) � HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%d9%8a%d8%b1%d9%8a%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%d9%83%d8%b4%d9%88%d8%b1%d9%8a-%d9%85%d8%b5%d9%88%d8%a8-1376/" �قانون مدیریت خدمات کشوری� موضوع تصویب‌نامه شماره ۱۳۸۹۲۰/ت۵۵۳۴۲هـ مورخ 02/۱۰/۱۳۹۸، در مجتمع‌های اداری شهرستان‌ها مستقر شده و ارائه خدمات می‌دهند نیز مشمول حمایت‌ها و تسهیلات موضوع این آیین نامه خواهند بود.


۲- در ماده (۹) عبارت “دستگاه اجرایی مربوط” به عبارت “دستگاه اجرایی مقصد” اصلاح و متن زیر به عنوان تبصره به ماده مذکور الحاق می‌شود:


تبصره- مقامات موضوع ماده (۷۱) قانون مدیریت خدمات کشوری -مصوب ۱۳۸۶- برای انتقال به هر یک از وزارتخانه‌های ذی‌ربط و سمت‌های آموزشی و پژوهشی در وزارتخانه‌های آموزش و پرورش، بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و علوم تحقیقات و فناوری برای انتقال به مراکز و موسسات آموزش عالی، انتقال بانوان به سبب تبعیت از همسر یا سرپرست قانونی، کارمندانی که خود یا یکی از افراد تحت تکفل آنان مبتلا به بیماری خاص یا صعب‌العلاج بوده و درمان آنها در شهر مبدأ امکان‌پذیر نیست (به تشخیص هیئت (کمیسیون) پزشکی دانشگاه علوم پزشکی مبدأ) و همچنین انتقال از یک کلان شهر به کلان‌شهر دیگر (به جز به مقصد کلان شهر تهران)، مشمول حکم این ماده نمی‌باشند. محمد مخبر- معاون اول رییس جمهور








� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، به "کارشناس امور بین‌الملل" و "کاردان امور بین‌الملل" و  اصلاح شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، به "کارشناس آمار" و "کاردان آمار"  اصلاح شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، شغل "مسئول خدمات اداری" حذف شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، شغل "مامور حراست" به "کارشناس راهبری حراست"، "کارشناس حراست نیروی انسانی"، "کارشناس حراست فناوری اطلاعات"، "کارشناس حراست اسناد و مدارک"، "کارشناس حراست فیزیکی" و "کاردان حراست" اصلاح شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، شغل "مسئول گزینش" به "کارشناس گزینش" اصلاح شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، شغل "مسئول خدمات مالی" به "کارشناس امور مالی" و "کاردان امور مالی" اصلاح شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، شغل " کارشناس امور ساختمان و تاسیسات " ایجاد شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، مشاغل " کارشناس/کاردان تحلیلگر سیستم" و  "کارشناس/کاردان برنامه نویس سیستم" به  "کارشناس تحلیل و تولید نرم‌افزار " اصلاح شده است.


� براساس بخشنامه شماره 368668 مورخ 21/07/1399 سازمان اداری و استخدامی کشور، مشاغل " کارشناس/کاردان امور سخت افزار رایانه" و  "اپراتور" به  "کارشناس/کاردان فناوری اطلاعات"


اصلاح شده است.


� مصوبه 55 از جلسه مورخ 26/06/1399، مصوبه: به استناد ماده «1» قانون احکام دائمی برنامه‌های توسعه کشور و در اجرای مفاد ماده «17» آیین�نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی، حداقل و حداکثر مدرک �تحصیلی مورد نیاز برای تصدی مشاغل پست�های سازمانی توسط اعضای غیرهیئت علمی قراردادی و یا انتصاب اعضای غیر هیئت علمی پیمانی و رسمی به پست�های سازمانی اعضای غیرهیئت علمی مؤسسات عضو هیئت امنا به شرح ذیل به تصویب رسید و کلیه مصوبات مغایر با این مصوبه لغو می�شود.


1- براي پست�هاي سازماني اپراتور، متصدی کارگاه‌ها،  متصدي آزمایشگاه�ها و  تكنسين و نظاير آن،  مدرک تحصیلی کاردانی.


2- براي پست�هاي سازماني «كاردان» ، «كمك كارشناس» و نظاير آن، مدرک تحصیلی کاردانی.


3- براي پست�هاي سازماني در گروه مشاغل اصلی (به استثناي بندهاي 1 و 2 اين مصوبه) که به عنوان مشاغل پشتيبان زمینه و موجبات انجام اهداف و ماموریت های اصلی و تخصصي مؤسسه را فراهم می�کند و قابل واگذاري به بخش خصوصي مي�باشد،  مدرک تحصیلی «کارشناسی» .


4- براي پست�هاي سازماني در گروه مشاغل اصلی (به استثناي بندهاي 1 ، 2 و3  اين مصوبه) که به صورت مستقیم و در رابطه با اهداف و ماموریت�های اصلی مؤسسه ايجاد شده است، از قبيل: پست�های سازمانی رشته�های شغلی «کارشناس�حقوقی»، «کارشناس�ارزیابی»، «کارشناس برنامه�ریزی»  مدرک تحصیلی حداقل «کارشناسی» و حداكثر «كارشناسي�ارشد». 


5- براي پست�هاي سازماني در گروه مشاغل تخصصي (به استثناي بندهاي 1 و 2 اين مصوبه) متناسب با رشته�های دارای اولویت مندرج در برنامه راهبردی � مؤسسه، مدرك تحصيلي حداقل «کارشناسی» و حداكثر «كارشناسي�ارشد». 


تبصره- ادامه خدمت اعضای غیرهیئت علمی که طبق ضوابط قبل از اجرای این مصوبه و با مدرک تحصیلی بالاتر از سقف تعیین شده در آن، در پست�هاي سازماني منصوب شده�اند، تا زمان خروج آنان از خدمت با رعايت سایر ضوابط و مقررات مربوط، با همان مدرک تحصیلی ارائه شده، بلامانع است و پس از آن هرگونه بكارگيري و انتصاب صرفا با رعايت كف و سقف مدرك تحصيلي مندرج در اين مصوبه امكان پذير خواهد بود.





� ضرایب سابق مدارک تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکتری عمومی و دکتری تخصصی به ترتیب عبارتند از: 50، 60، 70، 75 و 80)


� جدول سابق عدد مبنا بر اساس مدرك تحصيلي و رتبه عضو:


مدرک تحصیلی


رتبه�
کاردانی 


یا سطح یک حوزه�
کارشناسی 


یا سطح دو حوزه�
کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی


یا سطح سه حوزه�
دکتری تخصصی 


یا سطح چهارحوزه�
�
مقدماتی�
3700�
4200�
4700�
5100�
�
مهارتی�
3800�
4300�
4800�
5200�
�
رتبه 3�
3900�
4400�
4900�
5300�
�
رتبه 2�
---�
4500�
5000�
5400�
�
رتبه 1�
---�
---�
5100�
5500�
�



� عدد سابق: 5600


�ضریب حقوق از سال 1357 تا کنون به شرح ذیل است:


سال�
ضریب حقوق هیئت علمی(ریال)�
درصد رشد�
درصد افزایش نسبت به سال قبل�
ضریب حقوق کارمند(ریال)�
درصد رشد�
درصد افزایش نسبت به سال قبل�
�
عائله�
82519�
20�
20%�
5795�
20�
20%�
�
1403�
68766�
20�
20%�
4829�
20�
20%�
�
1402�
57305�
20�
20%�
4024�
20�
20%�
�
1401�
47.754�
10�
10%�
3.353�
10�
10%�
�
1400�
43.413�
25�
25%�
3.048�
25�
25%�
�
1399�
34.730�
15�
15%�
2.438�
15�
15%�
�
1398�
30.200�
18�
18%�
2.120�
18�
18%�
�
1397�
25.593�
6�
6%�
1.797�
6�
6%�
�
1396�
24.144�
10�
10%�
1.695�
10�
10%�
�
1395�
21.949�
12�
12%�
1.541�
12�
12%�
�
1394�
19.597�
14�
14%�
1.376�
14�
14%�
�
1393�
17.190�
20�
20%�
1.207�
20�
20%�
�
1392�
14.325�
25�
25%�
1.006�
25�
25%�
�
1391�
11.460�
15�
15%�
805�
15�
15%�
�
1390�
9.965�
10�
10%�
700�
10�
10%�
�
1389�
9.059�
6�
6%�
636�
6�
6%�
�
1388�
8.546�
15�
9%�
600�
22.4�
9%�
�
1387�
7.431�
8�
8%�
490�
7.9�
8%�
�
1386�
6.880�
14.1�
5%�
454�
5.1�
5%�
�
1385�
6.030�
5.1�
13.6%�
432�
13.7�
13.6%�
�
1384�
5.740�
10�
12%�
380�
8.6�
12%�
�
1383�
5.218�
13�
6%�
350�
9.4�
6%�
�
1382�
4.617�
14�
12%�
320�
10.3�
12%�
�
1381�
4.050�
15.6�
12%�
290�
11.5�
12%�
�
1380�
3.504�
13�
13%�
260�
13�
13%�
�
1379�
3.100�
17.7�
18%�
230�
15�
18%�
�
1378�
2.634�
13.5�
16.5%�
200�
11.1�
16.5%�
�
1377�
2.321�
17.5�
17.5%�
180�
12.5�
17.5%�
�
1376�
1.975�
14.3�
20%�
160�
14.3�
20%�
�
1375�
1.728�
20�
20%�
140�
16.6�
16.6%�
�
1374�
1440�
20�
20%�
120�
20�
20%�
�
1373-1369�
1200�
200�
200%�
100�
0�
0�
�
1358-1368�
400�
0�
0�
100�
11.1�
�
�
1357�
400�
14.3�
�
90�
12.5�
�
�
1356�
350�
16.7�
�
80�
�
�
�
1355�
300�
�
�
�
�
�
�



� مصوبه 23 از جلسه مورخ 09/11/1401 و در اجرای قانون اصلاح قانون بودجه سال ۱۴۰۱ کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان و بازنشستگان کشوری و لشکری مصوب مورخ 08/08/1401 مجلس شورای اسلامی ، فوق‌العاده ترميم حقوق از تاريخ 01/07/1401 به شرح ذیل برقرار شده است: 


ماده 1- به عضو غيرهيئت علمي رسمی، پیمانی و قراردادی، علاوه بر حقوق �رتبه و پایه و فوق‌العاده‌هاي مندرج در آيين‌نامه استخدامي اعضاي غيرهيئت علمي، فوق‌العاده‌اي تحت عنوان «ترميم حقوق» به ميزان «سه هزار» برابر ضريب حقوق سالانه تعيين شده از سوي هیئت وزیران که در سال 1401 معادل مبلغ ده میلیون و پنجاه و نه هزار (۱۰،۰۵۹،۰۰۰) ریال می‌باشد، ضمن درج در یک ردیف مستقل در حکم کارگزینی یا قرارداد آنان حسب مورد پرداخت می�شود. 


تبصره 1- مبلغ ناشی از اعمال این افزایش مشمول کسور بازنشستگی می�باشد. امتیاز مذکور برای افرادی که پس از تصویب این قانون در دانشگاه‌های عضو هیئت امنا بکارگیری می�شوند، نیز اعمال می�شود.


تبصره 2- مبلغ ناشی از اعمال این افزایش در محاسبه پاداش پایان خدمت و بازخرید مرخصی استحقاقی ذخیره شده، از تاریخ تصویب محاسبه می�‌شود.(براساس مصوبه 1 از جلسه 12/09/1420) (متن قبلی تبصره 2- مبلغ ناشی از اعمال این افزایش در محاسبه پاداش پایان خدمت، محاسبه می‌شود. (اصلاحی 12/09/1402)


تبصره 3- مبلغ ناشی از اعمال این افزایش، از تفاوت تطبیق موضوع جز «1» بند «الف» تبصره «12» قانون بودجه سال 1401 کسر نمی‌شود. 


تبصره 4- افزایش ناشی از اعمال این افزایش، از سقف موضوع جزء «8» بند «الف» تبصره «12» قانون بودجه سال 1401 مستثنی بوده و با لحاظ آن، میزان رقم ریالی، سقف مبلغ چهارصد و دو میلیون و پنجاه و نه هزار «402.059.000» ریال است.


� تبصره ۲ بند ذ ماده 87 قانون برنامه ششم توسعه:  والدین، همسران و فرزندان شهدا و جانبازان و آزادگان و رزمندگان با حداقل شش‌ماه سابقه حضور در جبهه، شاغل در کلیه دستگاههای مشمول ماده (2) قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران و مؤسسات تابعه آنها و شرکتهای عمومی و دولتی، در صورت تنزل از پست سازمانی بالاتر، مشروط به عدم محکومیت آنها بر اساس آراء مراجع قضائی یا اداری به تنزل پست، از کلیه حقوق و مزایای همان پست سازمانی یا همتراز شغل و پست قبلی برخوردار می‌شوند.(طبق جزء 2 بند ت ماده 31 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت، مواد 86 تا 91 قانون برنامه ششم توسعه، تنفیذ شده است)


� میزان فوق‌العاده مدیریت رئیس دانشگاه تهران از سال 1393 تا کنون به شرح ذیل است:


سال�
درصد افزایش ضریب حقوق�
دانشگاه تهران


(100%)�
استناد�
دانشگاه فردوسی مشهد (90%)�
دانشگاه صنعتی قوچان (60%)�
�
1404�
20%�
192.002.860�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 12471/15 مورخ 28/01/1403 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
172.802.574�
115.201.716�
�
1403�
20%�
160.002.384�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 12471/15 مورخ 28/01/1403 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
144.002.146�
96.001.430�
�
1402�
20%�
133.335.320�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 398890/15 مورخ 20/01/1402 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
120.001.788�
80.001.192�
�
1401�
10%�
111.112.767�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 45088/15 مورخ 26/02/1401 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
100.001.490�
66.667.660�
�
1400�
25%�
101.011.606�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 25313/73/6 مورخ 13/02/1400 دفتر وزارتی�
90.910.445�
60.606.964�
�
1399�
15%�
80.809.285�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396�
72.728.356�
48.485.571�
�
1398�
18%�
70.268.943�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 99/36/11 مورخ 21/02/1398 دفتر وزارتی�
63.242.049�
42.161.366�
�
1397�
6%�
59.549.952�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396�
53.594.957�
35.729.971�
�
1396�
10%�
56.179.200�
مصوبه 3 از هفتمین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 07/06/1396


و بخشنامه شماره 123847/15 مورخ 11/06/1396 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
50.561.280�
33.707.520�
�
1395�
12%�
51.072.000�
مصوبه 6 از دومین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 31/03/1394


و بخشنامه شماره 53308/15 مورخ 19/03/1395 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
45.964.800�
30643.200�
�
1394�
14%�
45.600.000�
مصوبه 6 از دومین نشست از دوره ششم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 31/03/1394


و بخشنامه شماره 53308/15 مورخ 19/03/1395 مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه�
41.040.000�
27.360.000�
�
1393�
20%�
40.000.000�
مصوبه 9 از ششمین نشست از دوره پنجم هیئت امنای دانشگاه تهران مورخ 13/12/1392�
36.000.000�
24.000.000�
�



� تبصره ماده 32 قانون مدیریت خدمات کشوری: دستگاه‌های اجرایی می‌توانند در شرایط خاص با تأیید سازمان تا ده درصد (۱۰%) پست‌های سازمانی مصوب، بدون تعهد استخدامی و در سقف اعتبارات مصوب افرادی را به صورت ساعتی یا کار معین برای حداکثر یک سال به کار گیرند.


� ماده 95 قانون تامین اجتماعی: مدت خدمت وظيفه مشمولين اين قانون پس از پايان خدمت و اشتغال مجدد در موسسات مشمول اين قانون جزو سابقه پرداخت حق بيمه آنها منظور خواهد شد.)


� بند ذ ماده 28 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرف: مدت خدمت وظیفه عمومی بیمه‌شدگان سازمان تأمین اجتماعی موضوع تبصره (۱) ماده (۱۴) قانون کار مصوب ۲/۷/۱۳۶۸ و همچنین مشترکان سایر ‌صندوق‌ها با درخواست بیمه‌شده بر اساس حکم حقوقی زمان واریز در مورد کارمندان و آخرین دستمزد مبنای پرداخت حق بیمه در مورد مشمولان قانون کار یا‌ میانگین مبالغ مذکور حسب مورد طی یک‌سال قبل از زمان درخواست، هرکدام که بیشتر باشد در سوابق بیمه‌ای آنان محاسبه می‌گردد. مبنای پرداخت حق بیمه، معادل درصد‌‌های تعیین‌شده در هر صندوق با کسر درصد حق بیمه مربوط به درمان‌ است. مشارکت دولت بابت سهم کارفرمایی در پرداخت حق بیمه مذکور معادل حداقل دستمزد، مطابق قوانین و مقررات موجود و مازاد بر آن به‌طور کامل بر عهده بیمه‌شده‌ است.


� مصوبه 3 از جلسه مورخ 21/6/1398 (تاریخ اجرا برای 45 روز،  28/12/1396) (مدت سابق: 6 ماه تا سه سال)


� بند 2 ماده 68 قانون مدیریت خدمات کشوری: فوق العاده ایثارگری متناسب با درصد جانبازی و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و مدت اسارت تا (1550) امتیاز و به دارندگان نشان های دولتی تا (750) امتیاز تعلق می‌گیرد. 


(از تاریخ 01/12/1398 امتیازات فصل دهم قانون مذکور 50% افزایش یافته است)


ضریب حقوق سالیانه * امتیاز = فوق العاده ایثارگری بند 2 ماده 68 قانون مدیریت خدمات کشوری�
�



ردیف�
درصد جانبازی�
مدت اسارات�
مدت خدمت داوطلبانه در جبهه�
امتیاز


قدیم�
تاریخ اجرا�
امتیاز


جدید�
تاریخ اجرا�
ضریب حقوق سال 1403�
فوق‌العاده ایثارگری�
�
1�
-�
-�
کمتر از 45 روز�
-�
-�
150�
1401.06.08�
4,829�
724,350�
�
2�
-�
-�
45 روز تا 3 ماه�
200�
1396.12.28�
300�
1398.12.01�
4,829�
1,448,700�
�
3�
5 درصد�
3 تا 6 ماه�
3 تا 6 ماه�
400�
1388.01.01�
600�
1398.12.01�
4,829�
2,897,400�
�
4�
تا 10 درصد�
تا 12 ماه�
تا 12 ماه�
500�
1388.01.01�
750�
1398.12.01�
4,829�
3,621,750�
�
5�
تا 15 درصد�
تا 18ماه�
تا 18ماه�
600�
1388.01.01�
900�
1398.12.01�
4,829�
4,346,100�
�
6�
تا 20 درصد�
تا 24 ماه�
تا 24 ماه�
700�
1388.01.01�
1050�
1398.12.01�
4,829�
5,070,450�
�
7�
تا 25 درصد�
تا 30 ماه�
تا 30 ماه�
800�
1388.01.01�
1200�
1398.12.01�
4,829�
5,794,800�
�
8�
تا 30 درصد�
تا 36 ماه�
تا 36 ماه�
900�
1388.01.01�
1350�
1398.12.01�
4,829�
6,519,150�
�
9�
تا 35 درصد�
تا 42 ماه�
تا 42 ماه�
1000�
1388.01.01�
1500�
1398.12.01�
4,829�
7,243,500�
�
10�
تا 40 درصد�
تا 48 ماه�
تا 48 ماه�
1100�
1388.01.01�
1650�
1398.12.01�
4,829�
7,967,850�
�
11�
تا 45 درصد�
تا 54 ماه�
تا 54 ماه�
1200�
1388.01.01�
1800�
1398.12.01�
4,829�
8,692,200�
�
12�
تا 50 درصد�
تا 60 ماه�
تا 60 ماه�
1300�
1388.01.01�
1950�
1398.12.01�
4,829�
9,416,550�
�
13�
تا 60 درصد�
تا 70 ماه�
تا 70 ماه�
1500�
1388.01.01�
2250�
1398.12.01�
4,829�
10,865,250�
�
14�
بالاتر از 60 درصد�
بالاتر از 70 ماه�
بالاتر از 70 ماه�
1550�
1388.01.01�
2325�
1398.12.01�
4,829�
11,227,425�
�









� بند ز ماده 88 قانون برنامه پنجساله ششم توسعه (موضوع جزء 2 بند ت ماده 31 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت): فرزندان شهدا از کلیه امتیازات و مزایای مقرر در قوانین و مقررات مختلف برای شخص جانباز پنجاه درصد (۵۰%) و بالاتر به استثنای تسهیلات خودرو، حق پرستاری، کاهش ساعت کاری و حالت اشتغال برخوردارند. امتیازات ناشی از این بند شامل وابستگان فرزند شهید نمی‌شود. بند الف ماده ۴۴ قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه: فرزندان شهدا از تمامی امتیازات و مزایای مقرر در قوانین و مقررات مختلف برای جانبازان پنجاه درصد و بالاتر (به استثناء تسهیلات خودرو، حق پرستار و کاهش ساعت کاری) برخوردارند.





� ماده ۲ قانون مدنی: قوانین، پانزده روز پس از انتشار، در سراسر کشور لازم‌الاجرا است مگر آن که در خود قانون، ترتیب خاصی برای موقع اجرا مقرر شده باشد. (قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب 24/07/1400 طی نامه شماره 69385/278 مورخ 19/08/1400 توسط رئیس مجلس به رئیس جمهور ابلاغ و رئیس جمهور نیز طی نامه شماره 93982 مورخ 24/08/1400 به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و معاونت امور زنان و خانوده رئیس جمهور برای اجرا ابلاغ کرده است. با شماره ویژه نامه 1476 مورخ 27/08/1400 در روزنامه رسمی کشور نیز منتشره شده است. لذا تاریخ اجرای قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت از 13/09/1400 می‌باشد.)


� بند پ ماده 15 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: برای کلیه مستخدمین در دستگاه‌های مذکور در صدر ماده که صاحب فرزند سوم تا پنجم می‌شوند، معادل یک سال به افزایش سنواتی مستخدم به ازای هر فرزند، اعمال نمایند.


� بند پ ماده 17 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: اعطاي دوركاري به درخواست مادران باردار، حداقل به مدت چهارماه در دوران بارداري در مشاغلي كه امكان دوركاري در آنها فراهم است، الزامي است.


� بند ب ماده 17 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: نوبت كاري شب براي مادران شاغل باردار و هم چنين مادران داراي فرزند شيرخوار تا دوسال و پدران تا يك ماهگي نوزاد، در مشاغل و فعاليت هايي كه نيازمند نوبت كاري شب مي‌باشند، اختياري است. شمول اين بند شامل بخش خصوصي مشمول قانون كار نمي‌شود.


� میزان ضریب کمک هزینه عائله‌مندی از ابتدا تا کنون  به شرح ذیل است:  


تاریخ اجرا�
ضریب ‌عائله‌مندی�
استناد�
�
1404.01.01�
3625�
جزء 5 بند الف تبصره 12 قانون بودجه سال 1403�
�
1403.01.01�
2900�
جزء 3 بند الف تبصره 15 قانون بودجه سال 1403�
�
1402.01.01�
2280�
جزء 3 بند الف تبصره 12 قانون بودجه سال 1402�
�
1401.07.01�
1823�
قانون اصلاح قانون بودجه سال ۱۴۰۱ کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان و بازنشستگان کشوری و لشکری» مصوب مورخ 08/08/1401 مجلس شورای اسلامی


مصوبه صورتجلسه دومین نشست از دوره پنجم هیئت امنای مورخ 1401.11.09�
�
�
مزدوجین سال 1401 


دو برابر ضریب تعیین شده�
�
�
1399.01.01�
1215�
مصوبه شصت و پنجم از سیزدهمین نشست از دوره چهارم هیئت امنای مورخ 26/6/1399�
�
1393.01.01�
810�
مصوبه چهلم و نهم از اولین نشست از دوره چهارم هیئت امنای مورخ 1392.11.20�
�
1392.12.01�
810�
مصوبه بیست و یکم از اولین نشست از دوره چهارم هیئت امنای مورخ 1392.11.20�
�
1388.01.01�
810�
بند 12 فصل یکم بخشنامه شماره 200.14593.1 مورخ 1388.02.21 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس مجهمور�
�
ماقبل �
معادل 75% �
حداقل حقوق مبنای جدول موضوع ماده یک قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت مصوب 1370.06.13 مجل شورای اسلامی �
�



� میزان کمک ضریب کمک هزینه اولاد از ابتدا تا کنون  به شرح ذیل است:  


تاریخ اجرا�
ضریب اولاد�
استناد�
�
1404.01.01�
2967�
جزء 5 بند الف تبصره 12 قانون بودجه سال 1403�
�
1403.01.01�
1780�
جزء 3 بند الف تبصره 15 قانون بودجه سال 1403�
�
1402.01.01�
1050�
ردیف 3 بند الف تبصره 12 قانون بودجه سال 1402�
�
1401.07.01�
630�
قانون اصلاح قانون بودجه سال ۱۴۰۱ کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان و بازنشستگان کشوری و لشکری» مصوب مورخ 08/08/1401 مجلس شورای اسلامی


مصوبه صورتجلسه دومین نشست از دوره پنجم هیئت امنای مورخ 1401.11.09�
�
�
متولدین سال 1401 


سه برابر ضریب تعیین شده�
�
�
1399.01.01�
315�
مصوبه شصت و پنجم از سیزدهمین نشست از دوره چهارم هیئت امنای مورخ 26/6/1399�
�
1393.01.01�
210�
مصوبه چهلم و نهم از اولین نشست از دوره چهارم هیئت امنای مورخ 1392.11.20�
�
1392.12.01�
210�
مصوبه بیست و یکم از اولین نشست از دوره چهارم هیئت امنای مورخ 1392.11.20�
�
1388.01.01�
210�
بند 12 فصل یکم بخشنامه شماره 200.14593.1 مورخ 1388.02.21 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس مجهمور�
�
ماقبل �
معادل 14% �
حداقل حقوق مبنای جدول موضوع ماده یک قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت مصوب 1370.06.13 مجل شورای اسلامی �
�



� دستورالعمل فوق العاده پست تخصصی حقوقی و یا حمایت قضایی و مشوق‌ها (تصویب‌نامه شماره /ت۶۲۸۳۴هـ مورخ ۱۶/۵/۱۴۰۳ هیات وزیران)


وزارت دادگستری- معاونت حقوقی رییس جمهور-سازمان اداری و استخدامی کشور- سازمان برنامه و بودجه کشور


هیئت وزیران در جلسه ۳/۵/۱۴۰۳ به پیشنهاد معاونت حقوقی رئیس جمهور (با همکاری سازمان های اداری و استخدامی کشور و برنامه و بودجه کشور و وزارت دادگستری) و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم � HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%b3%d8%a7%d8%b3%d9%8a-%d8%ac%d9%85%d9%87%d9%88%d8%b1%d9%8a-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%d9%85%d9%8a-%d8%a7%d9%8a%d8%b1%d8%a7%d9%86/" �قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران� و بند (ت) ماده (۱۱۶) � HYPERLINK "https://www.ekhtebar.ir/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d9%be%d9%86%d8%ac%d8%b3%d8%a7%d9%84%d9%87-%d9%87%d9%81%d8%aa%d9%85-%d9%be%db%8c%d8%b4%d8%b1%d9%81%d8%aa-%d8%ac%d9%85%d9%87%d9%88-2/" �قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت جمهوری اسلامی ایران� مصوب ۱۴۰۳، دستورالعمل فوق العاده سمت (پست) تخصصی حقوقی و یا حمایت قضایی و مشوق‌ها را به شرح زیر تصویب کرد:


دستورالعمل فوق العاده پست تخصصی حقوقی


ماده 1- فوق العاده سمت (پست) مشاغل تخصصی حقوقی در پنج سطح به شرح جدول زیر تعیین می‌شود.


میزان فوق العاده�
سطوح پست (سمت) مشاغل حقوقی�
�
۵۵۰۰ امتیاز�
کارشناسی�
�
۶۵۰۰ امتیاز�
رئیس اداره و همتراز�
�
۷۵۰۰ امتیاز�
معاون مدیر کل و همتراز�
�
۸۵۰۰ امتیاز�
مدیر کل و همتراز�
�
۹۵۰۰ امتیاز�
معاون وزیر و رئیس مرکز و همترازان آنها�
�



تبصره ۱- معادل ریالی این فوق العاده برای مشمولین قانون کار و قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت – مصوب ۱۳۷۰- پرداخت خواهد شد. تعیین مبالغ فوق العاده فوق الذکر از حاصل‌ضرب امتیازات مذکور در ضریب ریالی کارکنان مشمول موضوع تبصره ماده (۶۴) قانون مدیریت خدمات کشوری خواهد بود.


تبصره ۲- فوق العاده یادشده مستمر محسوب می‌شود و مشمول کسور بازنشستگی و پاداش پایان خدمت خواهد بود.


تبصره ۳- دستگاه های اجرایی موظفند از زمان لازم الاجرا شدن قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت جمهوری اسلامی ایران مصوب ۱۴۰۳ نسبت به اعمال فوق العاده موضوع این ماده اقدام نمایند.


تبصره ۴- فوق العاده یادشده و امتیازات موضوع این دستورالعمل صرفاً مشمول دانش آموختگان رشته های حقوق، معارف اسلامی و حقوق یا فقه و حقوق و الهیات (فقه و مبانی حقوق) می‌باشد.


تبصره ۵- پست هایی که غلبه کار آنها حقوقی است با تأیید بالاترین مقام حقوقی دستگاه، مشمول مزایای این دستورالعمل می‌شوند. در خصوص دستگاه‌های ذیل نهاد ریاست جمهوری، مرجع تشخیص در این زمینه معاونت حقوقی رییس جمهور است. شیوه نامه اجرایی موضوع این تبصره توسط معاونت حقوقی رییس جمهور تهیه و ابلاغ خواهد شد.


ماده 2- مدیران و کارکنان ادارات، دفاتر و واحدهای حقوقی دستگاه های اجرایی شاغل در پست های سازمانی حقوقی باید دارای مدرک تحصیلی در سطح کارشناسی رشته های حقوق، معارف اسلامی و حقوق یا فقه و حقوق و الهیات (فقه و مبانی حقوق) باشند. دستگاه های اجرایی باید ترتیبی اتخاذ کنند که دارندگان مدارک غیرمرتبط حداکثر ظرف شش ماه به واحدهای مرتبط با رشته تحصیلی خود منتقل شوند.


ماده 3- کارشناسان حقوقی و مدیران حقوقی که اقدامات آنها منتج به صدور رأی قطعی نزد مراجع قضایی و شبه قضایی به نفع دولت شده یا موجب حفظ منافع و اموال عمومی و دولتی شده و باعث جلب منفعت و جلوگیری از تفویت منفعت دستگاه ذیربط گردیده و همچنین مانع لغو مصوبات دولت در مراجع مربوط می‌شوند، به تشخیص رئیس دستگاه مربوط و متناسب با فعالیت هر یک از کارشناسان حقوقی در خصوص هر پرونده از مبلغی معادل ۵۰ درصد تا ۱۰۰ درصد حقوق و مزایای مستمر ماهانه به عنوان حمایت قضایی برخوردار می‌شوند. سقف قابل پرداخت فوق العاده مذکور به هر کارشناس و مدیر حقوقی در هر سال حداکثر تا سه ماه حقوق و مزایای مستمر ماهانه وی می‌باشد.


تبصره- مشمولان این ماده امکان برخورداری همزمان از امتیازات موضوع ماده (۴) را نخواهند داشت.


ماده 4- در هر سال حداکثر ۲۵ درصد از کارشناسان حقوقی که در انجام وظایف محوله اقدمات مهم و ارزنده ای نظیر تدوین پیش نویس لوایح و مقررات، پژوهش های کاربردی، تنقیح قوانین و مقررات، مدیریت پرونده‌های دعاوی داخلی و خارجی، تفسیر و ارائه نظریه‌های حقوقی، مستندسازی املاک دولتی و عمومی، حل اختلافات دستگاه‌های اجرایی، تنظیم قراردادها و پیگیری اجرای اصول قانون اساسی و آموزش‌های حقوقی و شهروندی را به انجام می‌رسانند، متناسب با نوع فعالیت و ارزش آن، معادل ۵۰ درصد تا ۱۰۰ درصد حقوق و مزایای ماهانه یا مبلغ ماهانه قرارداد منعقده با تشخیص رئیس دستگاه مربوط مورد تشویق قرار می‌گیرند. این تشویق می‌تواند برای افراد مشمول حداکثر ۴ مرتبه در سال باشد.


تبصره- پرداختی‌های موضوع مواد (۳) و (۴) این دستورالعمل، مشمول سقف خالص پرداختی متوسط ماهانه مصرح در قوانین بودجه سنواتی نمی‌باشد.


ماده 5- مسئولیت اجرایی این دستورالعمل بر عهده وزراء و بالاترین مقام اجرایی دستگاه است و معاونت حقوقی رییس جمهور بر حسن اجرای این دستورالعمل نظارت می‌کند. کلیه دستگاه‌های اجرایی موظفند هر ساله گزارش اجرای این دستورالعمل را به معاونت حقوقی رئیس جمهور ارائه نمایند. معاونت مذکور، جمع بندی گزارش های مزبور را به دفتر رئیس جمهور ارائه می کند.


ماده 6- دستورالعمل اجرایی بند (خ) ماده ۱۱۳ قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی موضوع تصویب‌نامه شماره ۴۴۹۶۱/ت۵۵۴۴۷هـ مورخ ۲۸/۴/۱۳۹۹ لغو می‌شود.محمدرضا عارف- معاون اول رییس جمهور


� براساس مصوبه 23 از جلسه مورخ 07/12/1400، درصد فوق العاده بدی آب و هوا برای اعضای غیر هیئت علمی در کلیه مؤسسات عضو هیئت امنا به شرح ذیل است:


فوق العاده بدي آب و هوا براي اعضای غیر هیئت علمی مؤسسات عضو هيئت امنا�
�
درجه بدي آب و هوا�
موضوع�
مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر�
سایر�
�
1�
اعضای غیر هیئت علمی�
«10» درصد مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق العاده شغل�
«8» درصد مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق العاده شغل�
�
درصدهای قبلی فوق‌العادّه بدی آب و هوا در مؤسّسات عضو هیئت امنا به شرح ذیل بود:


ردیف�
نام مؤسّسه�
درصد فوق‌العادّه بدی آب و هوا�
درصد فوق‌العاده مناطق کمتر توسعه�
استناد�
�
1�
دانشگاه فردوسی مشهد�
8 درصد حقوق رتبه و پایه�
-�
نامه شماره 4238/15 مورخ 25/08/1379 دفتر هیئت‌های امنای و هیئت‌های ممیّزه (هیئت علمی)�
�
4�
دانشگاه صنعتی قوچان�
مدرک کارشناسی و پایین‌تر 8 درصد و کارشناسی ارشد و بالاتر 10 درصد مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق العاده شغل


تاریخ اجرا 01/01/1399�
20 درصد مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق العاده شغل


تاریخ اجرا 02/07/1398�
مصوبه چهل و نهم از سیزدهمین نشست مورخ 26/06/1399 (هیئت علمی و غیرهیئت علمی)�
�



� مصوبه 36 از جلسه مورخ 17/09/1394 طبق این مصوبه، با پرداخت فوق�العاده ایثارگری به اعضای غیرهیئت علمی ایثارگر دانشگاه فردوسی مشهد (شامل شهدا، جانبازان بیست و پنج درصد و بالاتر، آزادگان شاغل و فرزندان شهدا به استناد بند «الف» ماده «44» قانون برنامه پنجم توسعه) در هر ماه، معادل بیست و پنج درصد حداقل حقوق کارکنان دولت که هر سال توسط دولت تعیین می�شود، پس از تامین اعتبار در سقف اعتبارات تخصیصی سالیانه، از ابتداي سال 94 منوط به تامين بارمالي مورد نياز از محل منابع در اختيار و از ابتدای سال 95 از محل اعتبارات هزینه ای در سقف اعتبارات تخصيصي ساليانه موافقت شد. براساس مصوبه 32 از جلسه مورخ 16/11/1395 این فوق العاده با سیار موسسات عضو هیئت امنا تسری یافت. مصوبه 7 از جلسه مورخ 15/12/1396 نیز بر اجرای آن از ابتدال سال 1394 تاکید کرد.


ماده 51 قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران: کلیه دستگاه‌های اجرایی مشمول این قانون موظفند به شهدا و جانبازان بیست و پنج درصد (۲۵%) و بالاتر و آزادگان شاغل مبلغی معادل بیست و پنج درصد (۲۵%) حداقل حقوق کارکنان دولت  را که هر سال توسط دولت تعیین می‌شود. به عنوان فوق‌العاده ایثارگری به طور ماهانه پرداخت نماید. (این فوق‌العاده براساس آرای دیوان عدالت اداری مشمول کسور بازنشستگی نیست)


تبصره۱ـ به افراد موضوع ماده مذکور که در استخدام دولت نیستند مبلغ یاد شده توسط بنیاد تأمین و پرداخت می گردد.


تبصره۲ـ این فوق العاده ایثارگری به جانبازان و آزادگان از کار افتاده کلی که از حقوق حالت اشتغال مطابق مواد (۳۸) و (۳۹) این قانون برخوردار گردیده اند تعلق نخواهد گرفت.


بند الف ماده 44 قانون برنامه پنجم توسعه: فرزندان شهداء از کلیه امتیازات و مزایای مقرر در قوانین و مقررات مختلف برای شخـص جانباز پنجاه درصد (۵۰%) و بالاتر نیـز به استثناء تسـهیلات خودرو و حق پرستاری و کاهش ساعت کاری برخوردارند. امتیازات ناشی از این بند شامل وابستگان فرزند شهید نمی‎شود.


بند ز ماده 88 قانون برنامه ششم توسعه: فرزندان شهدا از کلیه امتیازات و مزایای مقرر در قوانین و مقررات مختلف برای شخص جانباز پنجاه درصد (۵۰%) و بالاتر به استثنای تسهیلات خودرو، حق پرستاری، کاهش ساعت کاری و حالت اشتغال برخوردارند. امتیازات ناشی از این بند شامل وابستگان فرزند شهید نمی‌شود.


جزء 2 بند ت ماده 31 قانون هفتم پیشرفت: مواد (86) تا (۹۱) قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران مصوب ۱۴/۱۲/۱۳۹۵ با رعایت موارد ذیل تنفیذ می‌گردد:


2-1- حکم مربوط به سقف خالص پرداختی حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر و سایر پرداختی‌ها از هر محل و تحت هر عنوان شامل معافیت بیمه بازنشستگی و معافیت مالیاتی موضوع مواد (۳۷) و (۵۶) «قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران»، شامل ایثارگران نمی�شود.


2-2- مزایا و امتیازات قوانین ایثارگران در طول اجرای برنامه به جانبازان و شهدای مدافع حرم و همچنین جانبازان و شهدای امنیت تسری می‌یابد.(این قانون در تاریخ 18/04/1403 در روزنامه رسمی منتشره و براساس ماده 2 قانون مدنی، پانزده روز پس از انتشار، لازم الاجرا است. (03/05/1403))


فوق العاده ایثارگزی ماده 51 قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران براساس مصوبه هیئت امنا از تاریخ 01/01/1394 برقرار شده است. 


موضوع�
1394�
1395�
1396�
1397�
1398�
1399�
1400�
1401�
1402�
1403�
1404�
�
حداقل حقوق�
7.500.000�
6.000.000�
10.350.000�
11.230.000�
15.630.000�
17.974.500�
22.468.000�
24.715.000�
29.658.000�
35.589.600�
42.707.520�
�
25% حداقل حقوق�
1.875.000�
1.500.000�
2.587.500�
2.807.500�
3.907.500�
4.493.625�
5.617.000�
6.178.750�
7.414.500�
8.897.400�
10.676.880�
�



� ماده 28 قانون حمایت از حقوق معلولان: دستگاه‌های مشمول مکلفند ساعات کار هفتگی شاغلان دارای معلولیت‏های شدید و خیلی شدید را ده ساعت کاهش دهند.


� قانون کاهش ساعات کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص: ماده واحدهـ ساعات کار هفتگی بانوان شاغل اعم از رسمی، پیمانی و قراردادی که موظف به چهل و چهار ساعت کار در هفته هستند اما دارای معلولیت شدید یا فرزند زیر شش سال تمام یا همسر یا فرزند معلول شدید یا مبتلا به بیماری صعب العلاج می باشند و یا زنان سرپرست خانوار شاغل در دستگاههای اجرائی موضوع ماده(۲۲۲) قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران مصوب۱۳۸۹/۱۰/۱۵ و بخش غیردولتی اعم از مشمولان قانون کار و قانون تأمین اجتماعی بنا به درخواست متقاضی از دستگاه اجرائی مستخدم و تأیید سازمان بهزیستی کشور یا وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی یا دادگستری، سی و شش ساعت در هفته با دریافت حقوق و مزایای چهل و چهار ساعت تعیین می شود. تبصره۱ـ تأیید میزان و شدت معلولیت توسط سازمان بهزیستی، بیماران صعب العلاج توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، فرزندان زیر شش سال با ارائه شناسنامه معتبر و زنان سرپرست خانوار با ارائه اسناد مثبته یا گواهی دادگاه معتبر خواهد بود. تبصره۲ـ زمان شروع و خاتمه کار در اجرای این قانون با توافق مشمولان و مسؤولان مربوط آنان تعیین می گردد. تبصره۳ـ کارفرمایان بخش غیردولتی از اعمال تخفیف پلکانی و یا تأمین بخشی از حق بیمه سهم کارفرما برخوردار می شوند. تبصره ۴ـ بانوانی که براساس سایر مقررات از امتیاز کاهش ساعت کار بهره مند هستند تا زمانی که از مقررات مزبور استفاده می کنند و یا دستگاههای تابع مقررات اداری و استخدامی خاص که امتیازات مشابه این قانون را دارند، از شمول این قانون مستثنی می باشند. تبصره۵ ـ در صورتی که مشمولان این قانون، همزمان شرایط استفاده از امتیاز آن و مرخصی ساعتی شیردهی را داشته باشند و یا همزمان دارای شرایط مختلف مصرح در این قانون باشند، حق انتخاب یکی از امتیازات پیش بینی شده را دارند. تبصره۶ ـ به منظور تأمین امنیت شغلی مشمولان این قانون در دوران استفاده از مزایای آن، دستگاههای اجرائی و کارفرمایان بخش غیردولتی مشمول این قانون نمی توانند به صرف استفاده بانوان از مزایای کاهش ساعات کار، آنان را اخراج کنند یا محل خدمت جغرافیایی آنها را تغییر دهند. هرگونه اخراج، جابه جایی و استخدام جایگزین آنان ممنوع است. تبصره۷ـ اعمال احکام این قانون، برای آن دسته از کارکنانی که پیش از تصویب این قانون در بخش غیردولتی به کارگرفته شده اند منوط به تأمین نظر کارفرما توسط دولت است.


� ماده 27 قانون حمایت از معلولان: بانوان کارمند دارای همسر یا فرزند معلول به شرط نگهداری فرد دارای معلولیت در منزل (با تأیید سازمان) از تسهیلات مقرر در قانون راجع به خدمت نیمه‏وقت بانوان مصوب 10/09/1362 و اصلاحات و الحاقات بعدی آن با استفاده از حقوق و مزایای کامل بهره‏مند خواهند شد. کارمندان مرد دارای همسر معلول یا دارای فرزند معلول تحت سرپرستی و فاقد مادر به شرط نگهداری فرد دارای معلولیت در منزل (با تأیید سازمان) با یک چهارم (4/1) کسر ساعات کار هفتگی، از حقوق و مزایای کامل استفاده خواهند نمود.  


قانون راجع به خدمت نيمه وقت بانوان: ماده واحده- وزارتخانه‌ها و مؤسسات مشمول قانون استخدام كشوري و شركتهاي دولتي و مؤسساتي كه شمول قانون بر آنها مستلزم ذكر نام‌است، ميتواند در صورت تقاضاي بانوان كارمند رسمي و ثابت خود و موافقت بالاترين مقام مسئول خدمت آنها را نيمه وقت تعيين نمايند. 


‌مدت و نحوه و ترتيب انجام خدمت نيمه وقت و وضع پست ثابت سازماني و ميزان حقوق و مزايا و نحوه محاسبه سنوات خدمت و بازنشستگي و‌اعطاء پايه و ارتقاء گروه و مرخصي بموجب قانوني كه از طرف سازمان امور اداري و استخدامي كشور تهيه شده و بتصويب مجلس شوراي اسلامي‌ خواهد رسيد، مشخص خواهد گرديد. 


تبصره (الحاقي19/01/1376)- به دستگاههاي موضوع اين قانون اجازه داده مي شود در صورت تقاضاي بانوان كارمند رسمي وثابت خود و موافقت بالاترين مقام مسوول ، همچنين بتوانند به جاي نيمه وقت ساعات خدمت آنان را به سه چهارم ساعات كار مقرر تقليل دهند.





� ماده 84 قانون مدیریت خدمات کشوری: کارمندان دستگاه های اجرایی سالی سی روز حق مرخصی کاری ‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎‎ با استفاده از حقوق و مزایای مربوط را دارند. حداکثر نیمی از مرخصی کارمندان در هر سال قابل ذخیره شدن است.


� ماده 17 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: احکام ذیل نسبت به همه مستخدمین و کارکنان در کلیه بخشهای دولتی و غیردولتی لازم�الاجراء می�باشد:


 الف ـ مدت مرخصی زایمان با پرداخت تمام حقوق و فوق�العاده�های مرتبط به نه ماه تمام افزایش یابد. در صورت درخواست مادر تا دو ماه از این مرخصی در ماه�های پایانی بارداری قابل استفاده است. مرخصی مزبور برای تولد دو قلو و بیشتر، دوازده ماه می�باشد. در مواردی که مرخصی زایمان موجب اخلال در کار بخش خصوصی گردد، پس از تأیید وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی هزینه تحمیل شده توسط دولت جبران خواهد شد.


� ماده ۲۹ قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرفت:  ‌‌به‌منظور کاهش ناترازی صندوق‌های بازنشستگی و تقویت توان صندوق�ها در انجام تکالیف محول‌شده از ابتدای سال اول اجرای برنامه:


۱– بیمه‌پردازانی که بیش از ۲۸ سال تمام سابقه بیمه�پردازی دارند به سنوات الزامی بیمه�پردازی آنان برای بازنشستگی اضافه نمی�گردد.


۲– بیمه‌پردازانی که از ۲۵ تا ۲۸ سال تمام سابقه بیمه�پردازی دارند به سنوات الزامی بیمه�پردازی آنان برای بازنشستگی به�ازای هر‌سال تا زمان بازنشستگی دو ماه اضافه‌‌ می‌گردد.


۳– بیمه‌پردازانی که از ۲۰ تا ۲۵ سال تمام سابقه بیمه�پردازی دارند به سنوات الزامی بیمه�پردازی آنان برای بازنشستگی به�ازای هر‌سال تا زمان بازنشستگی سه�ماه اضافه‌‌ می‌گردد.


۴– بیمه‌پردازانی که از ۱۵ تا ۲۰ سال تمام سابقه بیمه�پردازی دارند به سنوات الزامی بیمه�پردازی آنان برای بازنشستگی به�ازای هر‌سال تا زمان بازنشستگی چهار ماه اضافه‌‌ می‌گردد.


۵– بیمه‌پردازانی که مطابق قوانین کمتر از ۱۵ سال تمام سابقه بیمه�پردازی دارند به سنوات الزامی بیمه�پردازی آنان برای بازنشستگی پنج‌سال اضافه می�گردد.


تبصره ۱- اجرای تمام یا بخشی از احکام فوق�الذکر مشروط بر آن است که سن بیمه�پرداز� در زمان بازنشستگی برای مردان از ۶۲ سال و برای زنان از ۵۵ سال بیشتر نباشد. در هر حال حداکثر سنوات الزامی بیمه‌پردازی برای بازنشستگی برای مردان ۳۵ سال و برای زنان ۳۰ سال خواهد بود.


تبصره ۲- اصلاحات فوق در قوانین مربوط به صندوق�های بازنشستگی به‌استثنای صندوق�هایی که حداقل سنوات الزامی بیمه�پردازی برای بازنشستگی بیمه�شدگان آنها از ارقام مذکور در تبصره(1) بیشتر است به‌صورت دائمی خواهد بود.


تبصره ٣- ایثارگران، معلولان و شاغلان در مشاغل سخت و زیان�آور مشمول قوانین خاص خود هستند.


تبصره ۴- اشخاص موضوع این حکم با رضایت خود و موافقت دستگاههای ذی�ربط می‌توانند علاوه بر زمانهای مذکور در اجزای (۲) تا (۵) این بند تا سقف سن مقرر در قوانین مربوط حسب مورد به خدمت ادامه دهند.


تبصره ۵- چنانچه دستگاهها به خدمات برخی از کارکنان نیاز نداشته باشند حسب مورد می‌توانند بدون لحاظ زمانهای مذکور در اجزای (۲) تا (۵) با پیشنهاد بالاترین مقام دستگاه و موافقت معاون اول رئیس�جمهور بر اساس قوانین مربوط نسبت به صدور احکام بازنشستگی آنان اقدام کنند.


تبصره ۶- افرادی که بنا به تقاضای خود مایل به بازنشستگی بدون رعایت موعد فوق�الذکر باشند، بازنشستگی آنها مطابق قوانین مربوط و بدون رعایت اجزای (۲) تا (۵) بلامانع است و حقوق بازنشستگی آنان متناسب با سنوات مندرج در اجزای مذکور (به نسبت سنوات بیمه�پردازی آنها به سنوات الزامی بیمه�پردازی برای بازنشستگی آنها) برقرار می‌شود.


آیین�نامه اجرائی این ماده ظرف شش�ماه توسط وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی تهیه می�شود و به‌تصویب هیأت وزیران می�رسد.


� بند پ ماده 15 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: برای کلیه مستخدمین در دستگاههای مذکور در صدر ماده که صاحب فرزند سوم تا پنجم می�شوند، معادل یک�سال به افزایش سنواتی مستخدم به ازای هر فرزند، اعمال نمایند.


� بند ت ماده 17 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: مادران شاغلي كه از زمان لازم الاجراء شدن اين قانون فرزند يا فرزنداني به دنيا خواهند آورد به ازاي هر فرزند، مي توانند از يك سال كاهش در سن بازنشستگي برخوردار شوند و براي فرزند سوم و بيشتر ميزان كاهش يك و نيمسال به ازاي هر فرزند خواهد بود. حداقل سن بازنشستگي مشمولين اين بند، براي مادران داراي يك فرزند چهل و دو سال، داراي دو فرزند چهل و يك سال و داراي سه فرزند و بيشتر چهل سال و حداقل با بيست سال سابقه بيمه است. برقراري مستمري يا حقوق بازنشستگي متناسب با سنوات پرداخت حق بيمه در زمان اشتغال مي باشد.


� بند ز ماده 28 قانون برنامه پنجساله هفتم پیشرف: برقراري مستمري بازنشستگان براي كليه بيمه‌شدگان صندوق‌هاي بازنشستگي (اعم از كشوري، لشكري، تأمين اجتماعي و ساير صندوق‌هاي بازنشستگي دستگاهها، نهادها و بانكها) بر مبناي ميانگين دو سال آخر خدمت منتهی به بازنشستگی دریافتی که دارای کسور بازنشستگی با اعمال ضریب حقوق سال بازنشستگی است، می‌باشد.


تبصره ۱- موارد زیر در صورت مزایای بیشتر از این ماده باید اعمال شود:


۱- بازنشستگانی که مشمول قوانین خاص خود می�باشند.


۲- بازنشستگانی که مشمول حکم بند «ب» ماده (۱۸) این قانون می��شوند.


۳- ایثارگرانی که مشمول قوانین و مقررات خاص خود می�باشند.


تبصره ۲- معافیت از پرداخت کسور بیمه�شدگان پس از سی�سال خدمت، مانع از اعمال کامل مستمری بر مبنای دریافتی دو سال آخر خدمت منتهی به بازنشستگی با ضریب مذکور در سال آخر خدمت نمی�باشد.


� مصوبه 35 از جلسه مورخ 03/07/1393 


� ماده 49 قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران: دستگاه های اجرایی مشمول این قانون موظفند برای مساعدت در امر ازدواج خانواده شاهد، آزادگان، جانبازان و فرزندان آنان برای یک نوبت هدیه ازدواج موضوع مفاد قانون پرداخت پاداش پایان خدمت و بخشی از هزینه های ضروری به کارکنان دولت مصوب ۲۶/۲/۱۳۷۵ و اصلاحیه های بعدی آن را به میزان دو برابر پرداخت نمایند. تبصره ـ پرداخت هدیه ازدواج به مشمولان این ماده که تحت پوشش دستگاه های اجرایی نیستند به عهده بنیاد است.


� ماده 20 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: كليه دستگاههاي مذكور در ماده (29) قانون برنامه پنجساله ششم توسعه، اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران مكلفند در روز ملي جمعيت، كاركناني كه در يك سال گذشته، ازدواج كرده و يا داراي فرزند شده ‌‌اند را مورد تشويق قرار دهند.


� تبصره ماده 15 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: دستگاههای مذکور مجاز به تعدیل و یا اعلام عدم نیاز مستخدمین دارای حداقل سه فرزند، مادران باردار و دارای فرزند شیرخوار به جز در اجرای قانون رسیدگی به تخلفات اداری و آرای قطعی قضائی نیستند.


� بند ث ماده 87 قانون برنامه ششم توسعه کشور: به منظور حفظ کرامت ایثارگران و خانواده معظم شهدا، جانبازان و آزادگان، دستگاههای موضوع ماده (۲) قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران و ماده (۵) قانون مدیریت خدمات کشوری مجاز نیستند ایثارگران شاغل در آن دستگاه را به استثنای موارد محکومیت در هیأت تخلفات اداری به عنوان نیروی مازاد (عدم نیاز) معرفی نمایند.


� جزء 2 بند ت ماده 31 برنامه پنجساله هفتم پیشرفت: مواد (86) تا (91) قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران مصوب 14/12/1395 با رعايت موارد ذيل تنفيذ مي‌گردد:


2-1- حكم مربوط به سقف خالص پرداختي حقوق و مزاياي مستمر و غيرمستمر و ساير پرداختي ها از هر محل و تحت هر عنوان شامل معافيت بيمه بازنشستگي و معافيت مالياتي موضوع مواد (37) و (56) قانون «جامع خدمات رساني به ايثارگران»، شامل ايثارگران نمي شود.


2-2- مزايا و امتيازات قوانين ايثارگران در طول اجراي برنامه به جانبازان و شهداي مدافع حرم و همچنين جانبازان و شهداي امنيت تسري مي يابد. . (قانون برنامه هفتم در تاریخ 18/04/1403 در روزنامه رسمی منتشره و براساس ماده 2 قانون مدنی، پانزده روز پس از انتشار، (04/05/1403) لازم الاجرا است.)


� ماده 10 قانون اهداف، وظایف و تشکیل وزارت عتف: دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالي و تحقيقاتي داراي شخصيت‌ حقوقي مستقل هستند و برابر ضوابط و آيين‌نامه‌هاي خاص مالي معاملاتي، اداري،‌ استخدامي و تشكيلاتي كه به تصويب هيأت امنا و تأييد وزير مي‌رسد اداره مي‌شوند.


� ماده 1 قانون احکام دائمی برنامه‌های توسعه کشور: دانشگاهها، مراکز و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی و فرهنگستان‏ها و پارکهای علم و فناوری که دارای مجوز از شورای گسترش آموزش عالی وزارتخانه های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر مراجع قانونی ذی ربط می باشند، بدون رعایت قوانین و مقررات عمومی حاکم بر دستگاههای دولتی به ویژه قانون محاسبات عمومی کشور، قانون مدیریت خدمات کشوری، قانون برگزاری مناقصات و اصلاحات و الحاقات بعدی آنها و فقط در چهارچوب مصوبات و آیین نامه های مالی، معاملاتی، اداری، استخدامی و تشکیلاتی مصوب هیأت امنا که حسب مورد به تأیید وزیران علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و در مورد فرهنگستان‏ها به تأیید رئیس جمهور و در مورد دانشگاهها و مراکز آموزش عالی و تحقیقاتی وابسته به نیروهای مسلح به تأیید رئیس ستاد کل نیروهای مسلح می رسد، عمل می کنند.


� آیین‌نامه اعطای نشان‌های دولتی (تصویب‌نامه شماره ۱۲۳۳۴/ت۳۳۵هـ  مورخ ۳۰/۸/۱۳۶۹ هیئت وزیران با اصلاحات بعدی)


هیأت وزیران در جلسات مورخ ۲۹/۷/۱۳۶۹ و ۲۷/۸/۱۳۶۹ به استناد ماده (7) � HYPERLINK "https://shenasname.ir/organs/hvm/6392-%d8%ad%d8%af%d9%88%d8%af-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81-%d9%88-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%db%8c%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%b1%db%8c%db%8c%d8%b3-%d8%ac%d9%85%d9%87%d9%88%d8%b1" \t "_blank" �قانون وظائف و اختیارات ریاست جمهوری� ،آئین‌نامه اعطای نشانهای دولتی را به شرح زیر تصویب نمود:


‌آیین‌نامه اعطای نشانهای دولتی�‌فصل اول - نشانها و شرایط اعطای آنها�‌ماده ۱ - نشانهای دولتی (‌کشوری) که طبق مقررات این آیین‌نامه به افراد شایسته دریافت نشان اعم از اتباع جمهوری اسلامی ایران یا اتباع خارجی اعطا می‌شود‌ به ترتیب تقدم عبارتند از:�‌الف - نشانهای عالی که به ترتیب ارجحیت به شرح زیر می‌باشند: ۱ - "‌انقلاب اسلامی" ۲ - "‌استقلال" ۳ - "‌آزادی" ۴ - "‌جمهوری اسلامی"�ب - نشانهای تخصصی که عبارتند از: "‌دانش"، "‌پژوهش"، "‌لیاقت و مدیریت" ، "‌عدالت" و "نشانافتخار بهبود محیط کسب و کار"�ج - نشانهای عمومی، که عبارتند از: "‌سازندگی"، "‌خدمت"، "‌کار و تولید"، "‌شجاعت"، "‌ایثار"، "‌تعلیم و تربیت"، "‌فرهنگ و هنر"، "مهر" (الحاقی 13/06/1373)  و "‌ادب پارسی"�‌نشان "‌انقلاب اسلامی" به عنوان عالیترین نشان جمهوری اسلامی ایران مخصوص رییس جمهور وقت است. سایر نشانها را رییس جمهور به پیشنهاد وزرای‌ذیربط و تصویب هیأت وزیران، اعطا می‌نماید.�‌الف - نشانهای عالی�‌ماده ۲ - نشان "‌انقلاب اسلامی" که برای هر دوره ریاست جمهوری یک عدد است و پس از تنفیذ حکم ریاست جمهوری، به وی تعلق می‌گیرد.�‌ماده ۳ - نشان "‌استقلال" به کسانی اعطا می‌شود که با قبول مسئولیتهای مهم، تلاش همه جانبه در تبین اصول و مواضع، ابتکارات شایان توجه در نیل به‌خودکفایی و استقلال در زمینه‌های مختلف، رهانیدن نظام از خطرات احتمالی، کمک به اشاعه جهانی مبانی فکری انقلاب اسلامی و خدمات ارزنده دیگر در‌مقاطع حساس و سرنوشت ساز، برای به ثمر رساندن اهداف عالی نظام جمهوری اسلامی ایران نقش اساسی ایفا کرده‌اند.�‌ماده ۴ - نشان "‌آزادی" به اشخاصی اعطا می‌شود که دارای یکی از نشانهای درجه یک عمومی یا تخصصی باشند و همچنان در جهت به ثمر رساندن اهداف‌مقدس نظام اسلامی ابراز شایستگی می‌نمایند.�‌تبصره - نشانهای "‌استقلال" و "‌آزادی" تنها دارای یک درجه می‌باشند. در هر دوره ریاست جمهوری از نشان استقلال حداکثر (۴) و از نشان آزادی حداکثر (۸)‌عدد اعطا می‌شود.�‌ماده ۵ - نشان "‌جمهوری اسلامی" به رؤسا و دیگر مسئولان کشورهای خارجی، عالیترین مقام اجرایی سازمانهای بین‌المللی و یا شخصیتهای برجسته فرهنگی،‌سیاسی، بین‌المللی که به یکی از جهات ذیل واجد شرایط شناخته شوند، اعطا می‌شود:�۱ - اعلای کلمه اسلام و گسترش مبانی فکری انقلاب اسلامی�۲ - دفاع از حقوق مستضعفان جهان.�۳ - اقدام به رهایی کشور خود از استعمار فرهنگی، اقتصادی و سیاسی.�۴ - حفظ و حراست کشور خود از تجاوز ابرقدرتها یا دست‌نشاندگان آنها.�۵ - اکتساب آزادیهای اساسی و حقوق بشر برای مردم کشور خود.�۶ - حمایتهای حساس و شایسته از مواضع ایران در صحنه‌های مهم بین‌المللی.�۷ - اتخاذ مواضع ضد استکباری.�۸ - همکاری صمیمانه در ایجاد یا توسعه روابط سالم بین جمهوری اسلامی ایران و کشور متبوع شخصیت مسئول.�۹ - تلاش بی‌وقفه برای ایجاد صلح و امنیت و آسایش در جهان.�‌ماده ۶ - نشان "‌جمهوری اسلامی" دارای سه درجه است که با پیشنهاد وزیر امور خارجه و تصویب هیأت وزیران به شرح زیر به افراد واجد شرایط اعطا می‌شود:�‌نشان درجه یک: رؤسای جمهور و نخست‌وزیران و شخصیتهای همتراز.�‌نشان درجه دو: وزرا و شخصیتهای همتراز.�‌نشان درجه سه: سفرا و شخصیتهای همتراز.�‌تبصره - تشخیص همترازی در مقامات هر کشور و سازمانهای بین‌المللی مطابق قوانین کشور متبوع دریافت دارندگان نشان، انجام می‌گیرد.�ب - نشانهای تخصصی�‌ماده ۷ - نشان "‌دانش" به افرادی اعطا می‌شود که به جهتی از جهات ذیل در ارتقای سطح علمی کشور تلاش چشمگیر و کم سابقه داشته باشند:�۱ - ارائه تألیفات و آثار ارزشمند عملی �۲ - تلاش و خدمات صادقانه، در جهت ارتقای سطح علمی دانش پژوهان از طریق تدریس در�دانشگاه‌های کشور.�‌ماده ۸ - نشان "‌پژوهش" به افرادی اعطا می‌شود که به جهتی از جهات ذیل منشاء ایجاد تحول اساسی یا خدمت کم سابقه شوند:�۱ - عرضه شیوه‌ها و روشهای جدید تحقیق�۲ - مطالعات و تحقیقاتی که منشاء تغییر و تحول علمی باشد.�۳ - یافتن شیوه‌های جدید تحقیق.�۴ - انتقال تحقیقات بنیادی به زمینه‌های کاربردی.�۵ - هر نوع ابداع، ابتکار، اختراع و اکتشاف مهم.�۹ - نشان "‌لیاقت و مدیریت" به افرادی اعطا می‌شود که در مدیریت یا انجام فعالیتهای شایسته و کمک‌رسانی به محرومان و مستضعفان و یا بهره‌برداری صحیح‌ از امکانات و یا ارائه روشهای بدیع، موفقیت استثنایی کسب نمایند.�‌ماده ۱۰ - نشان "‌عدالت" به کسانی اعطا می‌شود که به جهتی از جهان زیر در اجرای احکام و حدود الهی و برقراری حق و عدل در جامعه سهم مؤثر داشته‌اند و‌یا دارای سابقه قضایی و تقنینی شایسته باشند:�۱ - کوشش در تدوین علمی و فنی قوانین.�۲ - سابقه درخشان در امر قضایی تقنین.�۳ - دفاع از حق و عدل و احقاق حقوق مردم.�۴ - کشف و تعقیب جرائم.�‌قوه قضاییه از طریق وزیر دادگستری افراد واجد شرایط را به کمیسیون موضوع ماده (22) معرفی می‌نماید تا به ترتیب مقرر اقدام کند.�‌ماده ۱۱ - نشان "‌سازندگی" به منظور ارج نهادن به کوششهایی که در جهت سازندگی کشور انجام می‌پذیرد به افرادی اعطا می‌شود که در یکی از جهات ذیل‌تلاش چشمگیر داشته باشد:�۱ - توسعه عمران و آباد کشور به ویژه در نقاط محروم.�۲ - بازسازی نقاط آسیب‌دیده از جنگ و حوادث.�۳ - ارائه طرحها و برنامه‌های موفق عمرانی.�۴ - افزایش کمی و کیفی محصولاتی که در رونق اقتصادی کشور نقش اساسی دارند.�‌ماده ۱۲ - نشان "‌خدمت" به منظور تقدیر از خدمات انجام یافته در مسیر تحقق آرمانهای جمهوری اسلامی به افرادی اعطا می‌شود که در زمینه‌های زیر موفقیتی‌چشمگیر کسب کرده باشند:�۱ - تلاش مستمر و صادقانه در انجام مسئولیتها و ارائه خدمات.�۲ - مددرسانی به اقشار محروم و مستضعف.�‌ماده ۱۳ - نشان "‌کار و تولید" به اشخاصی اعطا می‌شود که در صنعت یا کشاورزی به نتایج قابل توجه در یکی از زمینه‌های زیر دست یافته باشند:�۱ - افزایش توان تولید کشور از نظر کمی و کیفی.�۲ - استفاده مناسب از امکانات فنی و منابع اقتصادی.�۳ - طراحی یا اجرای طرح‌های مهم صنعتی و کشاورزی.�۴ - ابتکار و نوآوری در زمینه بهبود شیوه‌های کار و تولید و افزایش بهره‌وری.�۵ - بالابردن سطح دانش فنی و حرفه‌ای.�۶ - ایجاد بهترین روابط اسلامی و انسانی در محیط کار.�‌ماده ۱۴ - نشان "‌شجاعت" به افرادی اعطا می‌شود که به واسطه برخورداری از این خصیصه والای انسانی در جهت نیاز جهات ذیل موفق گردند:�۱ - داوطلب شدن در انجام امور دشواری که برای کشور از حساسیت خاصی برخوردار است.�۲ - پذیرفتن مأموریتهای خطیر دولتی یا وظائف مهم اجتماعی که با خطرات احتمالی همراه هستند.�۳ - استفاده به جا و شایسته از مجموعه نیروها و مهارتهای بدنی در جهت نیل به هدفی والا.�‌ماده ۱۵ - نشان "‌آثار" به منظور تکریم این خصلت ارزنده، به افرادی اعطا می‌شود که به جهتی از جهات ذیل ممتاز شناخته شوند:�۱ - جانبازی و ازخودگذشتگی در راه اهداف و مقاصد مقدس نظام اسلامی.�۲ - تحمل خساراتهای مادی برای ارائه خدمتی حساس و ضروری.�۳ - ممارست در نیکوکاریهای مؤثر اجتماع و بنیانگذاری نهادهای خیریه و تأسیس مؤسسات علمی و تحقیقاتی و آموزشی در جامعه.�‌ماده ۱۶ - نشان "‌تعلیم و تربیت" به منظور تأکید بر اهمیت فراگیری علم و ضرورت انتقال تربیت اسلامی در جامعه، به اشخاصی اعطا می‌شود که در امور ذیل ‌ابراز لیاقت نموده باشند:�۱ - توسعه و انتقال علم و دانش و فن و حرفه.�۲ - طراحی و اجرای شیوه‌های ابتکاری و موفق در امر تعلیم و تربیت.�۳ - تلاش چشمگیر و موفقیت‌آمیز در مودب و متخلف نمودن تعلیم گیرندگان به آداب اسلامی و اخلاق پسندیده اجتماعی.�‌ماده ۱۷ - نشان "‌فرهنگ و هنر" به کسانی اعطا می‌شود که فکر، ذوق و احساس خود را در راه بیان مفاهیم ارزشمند اسلامی - انسانی و اشاعه فرهنگ دریکی از‌جهات زیر به کار می‌گیرند.�۱ - اشاعه فرهنگ غنی اسلامی و پیرایش جامعه از فرهنگ منحط بیگانه�۲ - گسترش مبانی نظری استدلالی معارف مذهبی.�۳ - گسترش فرهنگ ملی و احیاء سنتهای ارزشمند اجتماعی�۴ - ابراز خلاقیت و عرضه آثار بدیع هنری یا ادبی.�۵ - بذل توجه خاص به میراثهای فرهنگی هنرهای ادبی کشور، گونه‌ای که در احیا، نگهداری و بهره‌برداری آن مؤثر باشد.�۶ - معرفی، شرح، تبیین، نقد و عرضه یکی از رشته‌های هنری یا ادبی در سطوح بین‌المللی.�۷ - ابداع سبکی نو در یکی از رشته‌های هنری یا اداری.


ماده 18 (الحاقی 13/06/1373 و سایر مواد یک رقم افزایش می‌یابد) ـ به منظور ارج نهادن به مقام ومنزلت زن درجمهوري اسلامي ايران علاوه برامكان برخورداري زنان از ديگر نشان ها ، نشان مهر به زناني اعطا مي شود كه دريكي از زمينه هاي زير منشا آثار ارزنده باشند: �1ـ مشاركت سازنده و فعال دراموراجتماعي ، اقتصادي و سياسي .�2ـ معرفي الگوي زن مسلمان درجامعه و تلاش براي تبيين و ترويج مباني عقيدتي و اجتماعي آن.�3ـ ارايه عملي الگوي مادر يا همسر نمونه. �4ـ ابراز شايستگي درعرصه هاي بين المللي به نحوي كه موجب افتخار براي كشور ومعرف شخصيت زن در جمهوري اسلامي ايران باشد .�‌ماده 19 - نشان "‌ادب پارسی" به افرادی تعلق می‌گیرد که در یکی از زمینه‌های زیر دارای ویژگی یا تلاش چشمگیر باشند:�۱ - خلق آثار بدیع ادبی (‌اعم از نظم یا نثر).�۲ - احیای ذخایر ادبی ایران از طریق تحلیل و یا عرضه مناسب آن آثار.�۳ - معرفی ادیبان و سخنوران گذشته به نحوی که در توانایی و رسایی زبان و ادبیات فارسی مؤثر باشد.�۴ - فراهم آوردن موجبات آشنایی مردم جهان با زبان و ادب فارسی.�‌د - تعداد و مزایای نشانهای تخصصی و عمومی


ماده 20 (الحاقی 13/11/1381 و و سایر مواد یک رقم افزایش می‌یابد)ـ به برگزيدگان فرهنگستان‌ها نشان دو‌لتي اعطا شود. نوع و درجه نشان بر اساس ضوابط دو‌لت توسط هيأ‌تي كه برگزيدگان را انتخاب مي‌كنند تعيين شود.�‌ماده 21 - هر یک از نشانهای تخصصی و عمومی دارای سه درجه‌اند که در هر سال حداکثر به تعداد ذیل اعطا می‌شود:�۱ - نشانهای تخصصی درجه یک برای هر مورد: حداکثر (۵) عدد�۲ - نشانهای تخصصی درجه دو برای هر مورد: حداکثر (۱۰) عدد�۳ - نشانهای تخصصی درجه سه برای هر مورد: حداکثر (۱۵) عدد�۴ - نشانهای عمومی درجه یک برای هر مورد: حداکثر (۳) عدد�۵ - نشانهای عمومی درجه دو برای هر مورد: حداکثر (۵) عدد�۶ - نشانهای عمومی درجه سه برای هر مورد: حداکثر (۷) عدد�‌ماده 22 (اصلاحی 28/09/1380)- دارندگان نشان از مزایای زیر برخوردار می‌شوند:�‌الف - مزایای مادی�۱ـ نشان عالی استقلال ۲۰۰ سکه بهار آزادی�۲ـ نشان عالی آزادی ۲۰۰ سکه بهار آزادی�۳ـ نشانهای تخصصی و عمومی درجه یک ۱۰۰ سکه بهار آزادی�۴ـ نشانهای تخصصی و عمومی درجه دو ۷۵ سکه بهار آزادی �۵ـ نشانهای تخصصی و عمومی درجه سه ۵۰ سکه بهار آزادی�ب - مزایای غیرمادی�۱ـ چاپ نام و مشخصات دارندگان نشان در مجموعه‌های ادواری�2ـ نصب تصویر و لوح یادبود در شهرداری زادگاه یا مؤسسه و محل خدمت�3ـ اولویت در برخورداری از فرصت‌های مطالعاتی و دریافت امکانات لازم برای اجرای طرحهای پژوهشی و تحقیقاتی�‌فصل دوم - کمیسیونهای بررسی پیشنهادها�‌ماده 23 - نشانهای "‌استقلال"، "‌آزادی" و "‌جمهوری اسلامی" و نشانها تخصصی و عمومی به پیشنهاد هر یک از وزراء در کمیسیونهای موضوع مواد (۲۲) تا(۲۵) این آیین‌نامه که با مسئولیت دفتر اعطای نشانهای دولتی تشکیل می‌شود مورد بررسی قرار می‌گیرد. گزارش کمیسیونها پس از تأیید کمیسیون فرهنگی به‌هیأت دولت تقدیم می‌شود و نشانها پس از تصویب هیأت ویران اعطا می‌گردد.�‌تبصره - عضویت در کمیسیونهای موضوع مواد (۲۲) تا (۲۵) این آیین‌نامه برای مدت سه سال می‌باشد و عضویت مجدد با رعایت مفاد مواد مربوط بلامانع‌است.�‌ماده 24 - کمیسیون بررسی پیشنهاد اعطای نشانهای "‌استقلال"، "(‌آزادی)" و "‌جمهوری اسلامی" و نشانهای تخصصی و نیز اعطای نشانهای "‌تعلیم و تربیت"،"‌فرهنگ و هنر" و "‌ادب پارسی" مرکب از اعطا زیر است:�۱ - دو نفر از شخصیتهای برجسته علمی (‌آموزشی و پژوهشی) و فرهنگی کشور به انتخاب کمیسیون فرهنگی هیأت دولت.�۲ - سه نفر از اعضا پیوسته هر یک از فرد فرهنگستانهای کشور به پیشنهاد آن فرهنگستانها و تأیید کمیسیون فرهنگی هیأت دولت�۳ - یک نفر صاحبنظر در مدیریت به پیشنهاد کمیسیون رفاه اجتماع هیأت دولت و یک نفر صاحبنظر در اقتصاد به پیشنهاد کمیسیون اقتصاد هیأت دولت.�۴ - نماینده دستگاه ذیربط.�‌ماده 25 - کمیسیون بررسی پیشنهاد اعطای نشانهای "‌سازندگی" و "‌خدمت" مرکز باز اعضای ذیل است:�۱ - پنج نفر از کارشناسان برجسته در امور اجرایی به انتخاب کمیسیون اقتصاد هیأت دولت�۲ - سه نفر از اعضای علمی و آموزشی به انتخاب کمیسیون فرهنگی هیأت دولت.�۳ - نماینده دستگاه ذیربط.�‌ماده 26 - کمیسیون بررسی پیشنهاد اعطای نشان "‌کار و تولید" مرکب از اعضای ذیل است:�۱ - سه نفر از کارشناسان برجسته در امور کار و کارگری و صنعت و کشاورزی به انتخاب جلسه مشترک کمیسیونهای امور زیربنایی و صنعت و رفاه اجتماعی‌هیأت دولت.�۲ - یک نفر از سازمان پژوهشهای علمی و صنعتی به انتخاب کمیسیون فرهنگی هیأت دولت.�۳ - نماینده دستگاه ذیربط.�‌ماده 27 - کمیسیون برسی پیشنهاد اعطای نشانهای "‌آثار" و "‌شجاعت" مرکب از اعضای ذیل است:�۱ - سه نفر از کارشناسان برجسته، به انتخاب کمیسیون سیاسی، دفاعی هیأت دولت.�۲ - سه نفر از کارشناسان برجسته، به انتخاب کمیسیون رفاه اجتماعی هیأت دولت.�۳ - رییس بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامی.�۴ - نماینده دستگاه ذیربط.�‌فصل سوم - دفتر اعطای نشانهای دولتی و وظایف آن�‌ماده 28 - دفتر اعطای نشانهای دولتی مستقر در دفتر رییس جمهور مسئول هماهنگی امور مربوط به اعطای نشانها و اجرای این آیین‌نامه در بخش مربوط به‌وظایف دفتر است.�‌ماده 29 - وظایف دفتر اعطای نشانهای دولتی عبارتند از:�۱ - انجام کلیه امور مربوط به طراحی، جنس، ساخت و نگهداری نشان.�۲ - دریافت پیشنهاد اعطای نشان از وزارتخانه‌های ذیربط و تنظیم و تکمیل پرونده‌های مربوط و انجام مقدمات صدور حکم آنان و برگزاری مراسم رسمی.�۳ - پیگیری دعاوی مربوط به استفاده غیر مجاز از نشان و هر نوع جعل در آن.�۴ - پرداخت مزایای نشان به دارندگان آنها، بر طبق این آیین‌نامه.�۵ - جمع‌آوری اطلاعات از وزارتخانه‌های ذیربط در خصوص پیشنهاد استرداد نشان افرادی که شایستگی داشتن نشان را از دست می‌دهند و ایرانیانی که ترک‌تابعیت می‌نمایند و ارائه آنها به هیأت وزیران.�۶ - تشکیل کمیسیونهای مذکور در این آیین‌نامه برای بررسی پیشنهاد اعطای نشانها.�‌تبصره - شکل و جنس نشانها پس از تأیید رییس جمهور، ابلاغ و به مورد اجرا گذاشته می‌شود.�‌ماده 30 - کلیه وزارتخانه‌ها مشخصات کامل فردی و شغلی دارندگان شرایط دریافت نشانهای "‌استقلال"، "‌ آزادی"، و "‌جمهوری اسلامی" و نیز کلیه نشانهای‌تخصصی و عمومی را با ذکر درجه و دلایل اعطای آن، حداکثر تا پایان خرداد ماه هر سال به دفتر اعطای نشانهای دولتی ارسال می‌نمایند. ‌مهلت مزبور برای سال ۱۳۶۹ تا پایان آذر ماه می‌باشد.�‌ماده 31 - زمان اعطا و نحوه استفاده از نشانهای موضوع این آیین‌نامه و نیز چگونگی استفاده همزمان آنها و نشانهای خارجی در مراسم رسمی به موجب‌دستورالعملی خواهد بود که دفتر اعطای نشانهای دولتی تنظیم می‌نماید.�‌ماده 32 - نشان ایرانیانی که ترک تابعیت نمایند و افرادی که شایستگی داشتن نشان را از دست بدهند، به پیشنهاد وزیر ذیربط یا دفتر اعطای نشانهای دولتی و‌تصویب هیأت وزیران از درجه اعتبار ساقط می‌شود و افراد مزبور از مزایای موضوع این آیین‌نامه محروم خواهند شد.�‌تبصره - استرداد نشان توسط دفتر اعطای نشانهای دولتی انجام می‌گیرد. نشانهای اعطایی به خارجیان در صورتی که از درجه اعتبار ساقط شده باشند، مسترد‌شده تلقی و ملغی‌الاثر می‌گردد.� این تصویب‌نامه جایگزین تصویب‌نامه شماره .۱۱۴۴۷۰ت۹۲۶ مورخ ۱۳۶۸.۱۰.۲۶ می‌گردد. ‌حسن حبیبی - معاون اول رییس جمهور


� دستورالعمل اجرايي طرح فراخواني بسيج (بخشنامه شماره ۵۳۴۰۰/۴۱ مورخ ۲۷/۱۲/1375 سازمان امور اداري و استخدامي كشور)


در اجراي تبصره بند هـ ماده 3 اصلاحي موضوع مصوبه يكصدو شصت و نهمين جلسه شوراي عالي امنيت ملي طرح‌فراخواني بسيج دستورالعمل اجرائي زير جهت اجراء ابلاغ مي‌گردد.


تعاريف‌:


الف ـ بسيجيان: منظور از بسيجيان در اين دستورالعمل كليه نيروهايي هستند كه حداقل چهار سال عضويت فعال مستمر در گردانهاي عاشوراداشته و مراتب عضويت آنها به تاييد فرماندهي نواحي نيروهاي مقاومت بسيج در شهرستانها رسيده باشد.


ب- دستگاه: منظور از دستگاه كليه وزارتخانه‌ها سازمانها مؤسسات و شركتهاي دولتي مراكز آموزشي‌، بانكها، شركتهاي بيمه‌، شهرداريهانهادهاي انقلاب اسلامي و شركتها و مراكز و مؤسسات و كارخانجات تحت پوشش هر يك از آنها و همچنين مؤسساتي كه‌شمول قانون بر آنها مستلزم ذكر نام است از قبيل شركت ملي نفت ايران‌، شركت ملي گاز ايران‌، شركت ملي صنايع پتروشيمي‌سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران سازمان صنايع ملي ايران و كليه شركتها و مؤسسات كه بنحوي از بودجه و خدمات‌عمومي دولت استفاده مي‌كنند مي‌باشد.


امتيازات‌:


1- دستگاهها مكلفند در هنگام بكارگيري نيرو از محل مجوزهاي استخدامي خود پس از رعايت قانون استخدام جانبازان و…مصوب 7/10/1367 مجلس شوراي اسلامي استخدام بسيجيان را در شرايط مساوي با ساير داوطلبان در اولويت قرار دهند.


تبصره 1- مادامي كه نيروهاي واجد شرايط مذكور وجود دارند دستگاهها مجاز به جذب ديگر نيروهاي داوطلب استخدام‌ نخواهند بود.


تبصره 2- بسيجياني كه به استخدام رسمي پذيرفته مي‌شوند مي‌توانند دوره آموزش عمومي توجيهي را در دوران خدمت‌آزمايشي طي نمايند و صدور احكام استخدام آزمايشي آنان قبل از طي دوره مذكور آموزش عمومي بلا مانع مي‌باشد بديهي‌است صدور احكام استخدام قطعي اين عزيزان با رعايت ساير مقررات مربوط موكول به طي دوره مذكور خواهد بود.


2- بسيجيان بعد از استخدام رسمي ثابت يا ساير عناوين مشابه از يك گروه ارفاقي بهره‌مند خواهند شد.


تبصره- مستخدمين رسمي ثابت يا ساير عناوين مشابه كه از تاريخ تصويب مصوبه 28/8/1373 مدت چهار سال در گردانهاي‌فوق عضويت فعال و مستمر داشته باشند از يك گروه ارفاقي بهره‌مند خواهند شد گروه مذكور فقط براي يكبار در طول‌خدمت به بسيجيان اعطاء مي‌گردد.


3- بسيجياني كه داوطلب شركت در دوره‌هاي آموزشي كوتاه مدت داخل كشور مي‌باشند از اولويت پذيريشي برخوردارخواهند بود.


4- براي بسيجياني كه داوطلب تحصيل در دوره‌هاي آموزشي بلند مدت دستگاهها مي‌باشند به ازاء 2 سال سابقه عضويت‌مستمر 1 سال به حداكثر شرط سني ورود به دوره‌ها افزوده مي‌گردد و مازاد بر دو سال بازاء هر يك سال سابقه عضويت‌مستمر 6 ماه به حداكثر سن ورود به دوره‌ها مشروط به اينكه حداكثر سن داوطلب از 40 سال تجاوز ننمايد اضافه خواهد شد.


تبصره- نمرات كسب شده بسيجيان براي ورود به دوره‌هاي آموزشي بلند مدت كه توسط دستگاهها برگزار مي‌شود باضريب 1/1 ملاك محاسبه قرار خواهد گرفت‌.


5- به بسيجياني كه از طرحهاي امتيازي مشاغل هنرمندان‌، معلمان تخصصي و تحقيقي و يا مديران استفاده مي‌كنند. به ازاي‌هر يك سال سابقه عضويت مستمر يك امتياز و مجموعا 5 امتياز اعطا مي‌گردد.


6- دستگاهها مكلفند در انتصاب مستخدمين به پستهاي سرپرستي و مديريتي و نمايندگيها هياتها و شوراها و… و مشاغل ‌حساس و كليدي بسيجيان را در اولويت قرار دهند. 





� شیوه‌نامه اجرایی ارتقای رتبه اعضای غیرهیئت علمی دانشگاه فردوسی مشهد (جدید)


مقدمه


این شیوه�نامه در راستای اجرای موضوع ماده «24» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی (یاوران علمی) مصوبه هیئت امنای مورخ 02/05/1403 و ماده «6» (پیوست شماره چهار) دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای غیرهیئت علمی و به منظور تعیین مسیر پیشرفت شغلی و با هدف افزایش انگیزه و بهبود بهره�وری اعضا و در چهارچوب ضوابط و مقررات آیین�نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی تهیه و تدوین شده است.


ماده 1- اعضایی که در موسسه استخدام می شوند در بدو ورود در رتبه مقدماتی قرار می‌گیرند و در صورت کسب حد نصاب امتیازات لازم از عوامل مندرج در این شیوه‌نامه و حداقل مدت توقف و سنوات خدمت لازم مندرج در جدول 1، مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی «3» سال منتهی به تقاضای رتبه آنان برای رتبه‌های مهارتی، سه، دو، یک و ممتاز به ترتیب از «75»، «80»، «85»، «90» و «95» درصدِ میانگین امتیازات کسب شده در واحد محل خدمت عضو کمتر نباشد (کسب حداقل 75 درصد سقف امتیاز ارزیابی الزامی است)، با درخواست عضو، موافقت مدیر بلافصل واحد سازمانی محل خدمت و تصویب هیئت اجرایی به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند.


جدول 1- حداقل مدت توقف و سنوات خدمت برای ارتقا به رتبه بالاتر�
�
ردیف�
رتبه�
مدرک تحصیلی�
حداقل مدت توقف در رتبه قبل (سال)�
حداقل سنوات خدمت برای هر رتبه (سال)�
�
1�
مقدماتی�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
0�
0�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
0�
0�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه�ای یا سطح سه حوزه�
0�
0�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
0�
0�
�
2�
مهارتی�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
7�
7�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
5�
5�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه�ای یا سطح سه حوزه�
4�
4�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
3�
3�
�
3�
سه�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
9�
16�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
5�
10�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه�ای یا سطح سه حوزه�
4�
8�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
3�
6�
�
4�
دو�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
5�
21�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
5�
15�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه�ای یا سطح سه حوزه�
5�
13�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
5�
11�
�
5�
یک�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
5�
20�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه�ای یا سطح سه حوزه�
5�
18�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
5�
16�
�
6�
ممتاز�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
4�
24�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه�ای یا سطح سه حوزه�
4�
22�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
4�
20�
�
1-1- اعضایی که از تاریخ ابلاغ قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت صاحب فرزند سوم، چهارم و پنجم شده�اند، به ازای هر فرزند فقط یکبار، از یک سال تعجیل در ارتقای رتبه بهره�مند می�شوند و عضو در صورتی که در مرخصی زایمان باشد در صورت کسب سایر شرایط لازم درخواست خود را ارائه کند.


ماده 2- �نحوه معادل�سازی مدت خدمت با مدرک پایین�تر به مدرک بالاتر برای احتساب مدت توقف در هر رتبه بر اساس فرمول ذیل می�باشد�:


مدت خدمت با مدرک پایین‌تر�
×�
مدت توقف با مدرک بالاتر�
�
�
�
�
�
مدت توقف با مدرک پایین‌تر�
�
�
�
1-2- نحوه معادل سازی سنوات خدمت با مدرک تحصیلی پایین�تر از فوق دیپلم (به دلیل عدم وجود توقف در آیین�نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی مصوب 20/11/1392 و طبق بند 8 صورتجلسه 11/11/1396 هیئت اجرایی) با ضریب تبدیل کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتری به ترتیب 66/0، 5/0، 42/0 و 33/0 می�باشد. 


ماده 3- چنانچه عضو از سایر موسسات یا دستگاه�های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری به موسسه مامور یا منتقل شود تطبیق رتبه مطابق جدول ذیل، اعمال می�گردد.





جدول 2- معادل�سازی رتبه�ها�
�
ردیف�
عناوین رتبه�ها در آیین�نامه استخدامی�
عناوین رتبه�ها در قانون مدیریت خدمات کشوری�
�
1�
مقدماتی�
مقدماتی�
�
2�
مهارتی�
پایه�
�
3�
3�
ارشد�
�
4�
2�
خبره�
�
5�
1�
عالی�
�
6�
ممتاز�
-�
�
ماده 4- مدت خدمت سربازی عضو (در صورت پرداخت کامل کسور بازنشستگی و بیمه مدت خدمت سربازی) به عنوان سابقه خدمت قابل قبول برای دریافت رتبه وی قابل احتساب می�باشد.


ماده 5- عوامل ارتقای رتبه مطابق دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای غیرهیئت علمی آیین�نامه استخدامی (پیوست شماره چهار) است و دامنه امتیازات آن عبارتند از:


جدول 3- امتیاز سوابق تحصیلی�
�
مدرک تحصیلی


عامل ارتقا�
کاردانی یا هم تراز با آن�
کارشناسی  یا هم تراز با آن�
کارشناسی ارشد  یا هم تراز با آن�
دکتری تخصصی  یا هم تراز با آن�
�
الف- سوابق تحصیلی�
140 امتیاز�
210 امتیاز�
280 امتیاز�
350 امتیاز�
�



جدول 4- امتیاز سوابق اجرایی و تجربی، آموزشی، فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی�
�
رتبه


عوامل ارتقا�
مهارتی�
3�
2�
1�
ممتاز�
�
ب- سوابق اجرایی و تجربی�
60 تا 210 امتیاز�
85 تا 290 امتیاز�
110 تا 385 امتیاز�
140 تا 490 امتیاز�
170 تا 595 امتیاز�
�
ج- سوابق آموزشی�
30 تا 120 امتیاز�
40 تا 170 امتیاز�
55 تا 220 امتیاز�
70 تا 280 امتیاز�
85 تا 340 امتیاز�
�
د- فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی�
تا 120 امتیاز�
تا 170 امتیاز�
تا 220 امتیاز�
تا 280 امتیاز�
تا 340 امتیاز�
�
1-5– مازاد امتیازات کسب شده از هر مصداق، شاخص�های بندهای چهارگانه و جمع کل امتیازات، قابل محاسبه در همان سطح در رتبه بعدی می�باشد، مشروط بر آنکه با یکدیگر همپوشانی نداشته باشند. مازاد امتیازات مذکور شامل مواردی که از بدو خدمت بصورت مستمر محاسبه می�شوند، نمی�باشند.


2-5- امتیازاتی که با ارائه مدارک و مستندات مربوط به سوابق تجربی (تخصص و تجربه) قبلی عضو می�باشند و تاکنون در رتبه�بندی فرد اعمال نشده است فقط برای یکبار قابل ارزیابی و احتساب به منزله امتیازات مازاد رتبه قبل می�باشند.


3-5- امتیازات سنوات خدمت، بند "سوابق اجرایی و تجربی" از بدو خدمت (با احتساب سوابق تجربی با تایید هیئت اجرایی) به صورت مستمر محاسبه می�شود.


ماده 6- حداقل امتیاز مورد نیاز از مجموع عوامل ارتقای رتبه برای ارتقا به رتبه‌های «مهارتی»، «3»، «2»، «1» و «ممتاز» به شرح زیر است:


جدول 5- حداقل امتیاز مورد نیاز�
�
ردیف�
موضوع�
کاردانی یا هم تراز با آن�
کارشناسی یا هم تراز با آن�
کارشناسی ارشد یا هم تراز با آن�
دکتری تخصصی یا هم تراز با آن�
�
1�
ارتقا به رتبه مهارتی�
470�
500�
540�
600�
�
2�
ارتقا به رتبه 3�
680�
720�
770�
850�
�
3�
ارتقا به رتبه 2�
820�
930�
1000�
1100�
�
4�
ارتقا به رتبه 1�
-�
1160�
1200�
1300�
�
5�
ارتقا به رتبه ممتاز�
-�
1400�
1500�
1600�
�
ماده 7- نحوه محاسبه امتیازات شاخص�های عوامل ارتقای رتبه به شرح ذیل می�باشد:


الف- نحوه محاسبه امتیازات سوابق تحصیلی


جدول 6- نحوه محاسبه امتیاز ضریب سوابق تحصیلی�
�



مدرک تحصیلی


امتیاز





محل اخذ


امتیاز





معدل


امتیاز





میزان ارتباط مدرک


امتیاز





دکتری یا هم تراز با آن


4





سطح 1


3





حداقل 17


3





مرتبط


2





کارشناسی ارشد یا هم تراز با آن


3





سطح 2


2





بین 14 تا 17


2





معادل مرتبط


1





کارشناسی یا هم تراز با آن


2





سطح 3


1





حداکثر 14


1














کاردانی یا هم تراز با آن


1
































�
�
1-7- منظور از مدرک تحصیلی «معادل مرتبط» مربوط به عضوی است که با تایید هیئت اجرایی در پست سازمانی/شغلی «غیر مرتبط» با مدرک تحصیلی به کار گرفته می�شود و بایستی بیش از 4 سال در زمینه شغل مورد تصدی اشتغال داشته باشد، امتیاز میزان ارتباط با رشته وی «معادل مرتبط» منظور می‌شود. 


2-7- سطح بندی دانشگاه های جدول 6 به شرح ذیل می�باشد:


دانشگاه سطح یک: دانشگاه ها و مراکز پژوهشی دولتی تهران و مرکز استان�ها و دانشگاه�های معتبر خارج از کشور 


دانشگاه سطح دو: دانشگاه ها و مراکز پژوهشی دولتی شهرستان�ها، دانشگاه�های مراکز استان�ها (پردیس بین الملل، مجازی، پیام نور، آزاد، علمی کاربردی، فنی و حرفه�ای و غیر انتفاعی)


دانشگاه سطح سه: دانشگاه�های شهرستان�ها (مجازی، پیام نور، آزاد، علمی کاربردی، فنی و حرفه�ای و غیر انتفاعی)


3-7- امتیاز ضریب سوابق تحصیلی هر فرد از حاصل جمع امتیازات کسب شده از جدول 6 بدست می�آید. همچنین در صورتی که با تایید هیئت اجرایی مدرک تحصیلی بالاتر عضو در مرحله توقف فعلی پذیرفته و اعمال شده باشد به میزان 20 درصد به امتیاز سوابق تحصیلی (در سقف امتیازات بند الف ماده 5) اضافه می�شود.


4-7- در صورتی که یکی از مدارک در مقاطع تحصیلی قبلی در یکی از دانشگاه�های برتر (فردوسی مشهد، علوم پزشکی مشهد، علوم پزشکی تهران، علوم پزشکی ایران، اصفهان، تبریز، تهران، شهید بهشتی، شیراز، صنعتی اصفهان، صنعتی امیرکبیر، صنعتی شریف، علامه طباطبائی، علم و صنعت ایران، تربیت مدرس) اخذ شده باشد به میزان ده درصد به امتیاز سوابق تحصیلی (در سقف امتیازات بند الف ماده 5) اضافه می�شود.


5-7- امتیاز سوابق تحصیلی با توجه به مقطع تحصیلی هر فرد بعد از محاسبه امتیاز ضریب سوابق تحصیلی بدست آمده از جدول 6 با توجه به فرمول ذیل محاسبه می�شود: 


�


�


�


�


ب- نحوه محاسبه امتیازات سوابق اجرایی و تجربی


جدول 7- امتیاز سنوات خدمت�
�
عنوان شاخص�
مبنا�
دیپلم و پایین‌تر�
کاردانی�
کارشناسی�
کارشناسی‌ارشد�
دکتری تخصصی�
�
سنوات خدمت�
امتیاز هر سال�
12�
16�
18�
22�
24�
�



6-7- امتیاز سنوات خدمت متناسب با مدت خدمت و مدرک تحصیلی مربوط طبق جدول 7 بصورت جداگانه محاسبه و تجمیع می‌شود.





جدول 8- نحوه تخصیص امتیاز به شاخص�های سوابق اجرایی و تجربی�
�
عنوان شاخص�
مبنا�
مدیر�
معاون مدیر�
رئیس اداره/گروه�
کارشناس مسئول�
کارشناس�
سقف امتیاز رتبه ممتاز�
�
سنوات مدیریتی�
امتیاز هر سال�
10�
8�
6�
4�
0�
50�
�
عضویت در کمیته‌ها،کارگروه‌های تخصصی، کمیسیون‌ها، هیئت‌ها و شوراهای مصوب�
هر مورد در سال�
تا 5 امتیاز�
50�
�
عوامل اجرایی آزمون های سازمان سنجش


(حداکثر 15 امتیاز)�
هر آزمون�
تا 5/0 امتیاز�
�
�
7-7- امتیاز سنوات مدیریتی در صورتی قابل محاسبه است که پست مربوط در چارت تفصیلی مصوب موسسه موجود باشد و عضو شاغل در همان پست باشد (به استثنای ابلاغ‌های انشایی صادر شده پیش از اجرای سازمان تفصیلی- 1/6/1399) با تایید مدیریت منابع انسانی و ساختار سازمانی. امتیاز سنوات مدیریتی برای مدت کمتر از یک سال، متناسب با مدت تصدی مسئولیت یا عضویت محاسبه می‌شود. 


8-7- اعضای موسسه که در دوران مامور به خدمت�شان در سایر موسسات و دستگاه‌های اجرایی دارای سمت‌های مدیریتی می‌باشند، امتیاز آن پس از معادل سازی سطح مدیریت توسط هیئت اجرایی، قابل محاسبه می�باشد.


9-7- در شاخص سنوات مدیریتی اعضای دارای پست "کارشناس" ، در صورتی که دارای خدمات ارزنده می‌باشند با پیشنهاد بالاترین مقام واحد محل خدمت و تایید هیئت اجرایی، حداکثر تا  سقف 3  امتیاز  برای همان سال قابل احتساب می‌باشد.  


10-7- عضویت درکمیته‌ها، کارگروه‌های تخصصی، کمیسیون‌ها، هیئت‌ها و شوراهای مصوب باید براساس مقررات موسسه و یا با حکم بالاترین مقام واحد سازمانی شامل رئیس، معاونان موسسه و مدیران ستادی، رئیس یا معاونان دانشکده‌/پژوهشکده صورت ‌گیرد و امتیاز آن صرفا به اعضای حقیقی تعلق می�گیرد. 


11-7- امتیاز عضویت درکمیته‌ها، کارگروه‌های تخصصی، کمیسیون‌ها، هیئت‌ها و شوراها برای اعضایی که به صورت رسمی عضویت حقیقی  در کارگروه�های مذکور ندارند ولی در جلسات حضور دارند، در صورت تایید مدیر بلافصل (با ارائه مستندات) برای هر مورد تا سقف 2 امتیاز در سال قابل محاسبه است.


12-7-گواهی صادر شده برای عوامل اجرایی سایر آزمون‌هایی که توسط مدیریت خدمات آموزشی موسسه برگزار می‌شود، قابل بررسی می‌باشد.


ج- نحوه محاسبه امتیازات سوابق آموزش


جدول 9- نحوه تخصیص امتیاز به شاخص‌های سوابق آموزشی�
�
ردیف�
شاخص�
زیرشاخص�
امتیاز�
سقف امتیاز 


رتبه ممتاز�
�
1�
آموزش و توسعه


(%56)�
فراگیری دوره‌های آموزشی (دانش افزائی)�
دوره‌های آموزشی عمومی هر 3 ساعت 1 امتیاز


دوره‌های آموزشی تخصصی هر 2 ساعت 1 امتیاز�
190�
�
�
�
ارائه/ تدریس دوره‌های آموزشی (تدریس به همکاران  و ... در راستای شرح وظایف شغلی )�
تدریس به ازای هر واحد تا 2 امتیاز


تدریس در دوره‌های


آموزشی به ازای هر 2 ساعت 5 امتیاز�
�
�
�
�
آموزش به همکاران/مدیران از طریق انتقال تجارب شغلی(جانشین پروری) با تایید عضو آموزش‌گیرنده و مدیر بلافصل�
به ازای آموزش به هر نفر تا 5 امتیاز�
�
�
�
�
کسب دانش در زمینه شغلی مربوطه و یا تسلط به قوانین و مقررات جاری و فرادستی به روش خودآموزی و تایید مدیر بلافصل�
به ازای هر موضوع 5 امتیاز�
�
�
2�
میزان تسلط به استفاده از نرم‌افزارها


(%24)


�
ICDL


میزان تسلط بر مهارت�‌های عمومی رایانه‌ای�
بر اساس جدول شماره 10�
82�
�
�
�
میزان تسلط به نرم‌افزار تخصصی�
هر نرم‌افزار حداکثر 5 امتیاز�
�
�
3�
میزان تسلط به زبان‌های خارجی (10%)�
بر اساس جدول شماره 11�
34�
�
4�
تسهیل و تسریع ارائه خدمات اداری، آموزشی، فرهنگی و فناوری (شفافیت اداری) (10%)�
_______�
34�
�



جدول 10- نحوه تخصیص امتیاز به مهارت�های رایانه�ای�
�
           سطح بندی


عنوان مهارت�
امتیاز مقدماتی�
امتیاز پیشرفته�
�
مفاهیم پایه فناوری اطلاعات، مبانی کامپیوتر و مدیریت فایل�ها�
1.5�
3.5�
�
اطلاعات و ارتباطات (Internet)�
1.5�
3.5�
�
واژه پردازها (Word)�
7�
17�
�
صفحه گسترده (Excel)�
7�
17�
�
ارائه مطالب (Power point)�
4�
10�
�
مجموع امتیاز ICDL�
21�
51�
�
13-7- دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر در رشته�های مرتبط با رایانه از 60 درصد امتیاز کامل مربوط به میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها  و دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر  در رشته�های مرتبط با زبان�های خارجی (انگلیسی، عربی و ...) از 60 درصد امتیاز کامل "تسلط به زبان‌های خارجی" برخوردار بوده و نیازی به ارائه گواهینامه نمی�باشند.


14-7- امتیازات گواهی�نامه�های مهارت‌های رایانه‌ای و زبان�های خارجی مطابق جداول مذکور در هر رتبه و رتبه�های بعدی قابل محاسبه است و مشمول ذخیره نمی�شود. 


15-7- امتیاز مربوط به نرم‌افزارهای تخصصی با ارائه مدرک معتبر و تائید مدیریت منابع انسانی و ساختار سازمانی اعمال می‌شود.


16-7- امتیاز میزان تسلط به زبان‌های خارجی برای دارندگان گواهینامه تخصصی زبان خارجی مطابق با جدول شماره 11 و یا آزمون تعیین سطح موسسه محاسبه می‌شود.





جدول 11- نحوه تخصیص امتیاز به دارندگان گواهینامه زبان انگلیسی�
�
ردیف�
عنوان مدرک زبان خارجی�
سطح/ نمره زبان خارجی بر اساس چارچوب مرجع مشترک اروپایی (CEFR�)�
�
�
�
A2�
B1�
B2�
C1�
C2�
�
1�
IELTS�
2.5-3.5�
4-5�
5.5-6.5�
7-8�
8.5-9�
�
2�
TOEFL (iBT)�
19-31�
32-45�
46-93�
94-114�
115-120�
�
3�
TOFEL (PBT)�
354-430�
431-493�
494-563�
564-621�
622-677�
�
4�
MSRT/TELP�
44-54�
55-66�
67-77�
78-88�
89-100�
�
امتیاز�
12�
16�
21�
28�
34�
�



د-نحوه محاسبه امتیازات فعالیت�های علمی، پژوهشی و فرهنگی





جدول 12- نحوه تخصیص امتیاز به شاخص‌های فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی�
�
ردیف�
عنوان شاخص�
مرجع تایید�
حداکثر امتیاز 


هر مورد�
سقف امتیاز 


رتبه ممتاز�
�
1�
پیشنهادها


(15%)�
پذیرفته شده�
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
8�
51�
�
�
�
اجرا شده�
�
11�
�
�
2�
گزارش‌های مرتبط با وظایف شغلی/ماموریت�های واحد


(25%)�
احصاء/بهبود فرآیندها�
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
10�
85�
�
�
�
مستندسازی مراحل انجام کار/ طراحی کاربرگ/ تهیه راهنمای انجام کار/ روایت‌نویسی در راستای انجام وظایف شغلی�
�
7�
�
�
�
�
تدوین و تنظیم شیوه�نامه�
�
10�
�
�
�
�
تجربه�نگاری (حل مساله یا مشکل و یا استفاده از فرصت�های موجود در راستای انجام وظایف شغلی)�
�
20�
�
�
�
�
درآمدزایی یا کاهش هزینه در راستای منافع موسسه (با ارائه مستندات و بررسی توسط کارگروه ارتقا رتبه)�
�
10�
�
�
3�
دریافت لوح تشویق و تقدیر (20%)�
رئیس جمهور، وزیر، معاونین رئیس جمهور�
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
36�
68�
�
�
�
استاندار، مشاور وزیر، معاون وزیر، معاون استاندار�
�
12�
�
�
�
�
مدیر کل، فرماندار، مشاور معاون وزیر�
�



11�
�
�
�
�
رئیس موسسه و رئیس سایر موسسه�های هم‌تراز، رئیس نهاد مقام معظم رهبری، معاون دستگاه‌های وابسته�
�
12�
�
�
�
�
رئیس موسسه‌های سطح دو و سه و موسسات آموزش عالی، معاون موسسه و معاون سایر موسسه‌های هم‌تراز و موسسات آموزش عالی، معاون فرماندار�
�
11�
�
�
�
�
معاون موسسه‌های سطح دو و سه و موسسات آموزش عالی، رئیس دفتر ریاست و روابط عمومی، رئیس دانشکده/پژوهشکده، مدیران ستادی�
�
10�
�
�
�
�
تاییدیه همکاری در انتخابات�
�
6�
�
�
�
�
کسب عنوان نمونه در سطح کشور�
�
36�
�
�
�
�
کسب عنوان نمونه در سطح موسسه�
�
29�
�
�
�
�
کسب عنوان نمونه در سطح واحد�
�
22�
�
�
4�
دستاوردهای فرهنگی-اجتماعی (20%)�
تکریم ارباب رجوع (فراخوانی از شاخص‌های ارزیابی عملکرد کارکنان)�
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع و معاونت فاد�
10�
68�
�
�
�
داشتن فرهنگ کار تیمی (فراخوانی از شاخص‌های ارزیابی عملکرد کارکنان)�
�
4�
�
�
�
�
تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی (فراخوانی از شاخص‌های ارزیابی عملکرد کارکنان)�
�
10�
�
�
�
�
مشارکت در فعالیت‌های فرهنگی (همکاری در اجرا و برگزاری نمایشگاه، اردوهای فرهنگی، فعالیت�های فوق برنامه)�
�
5�
�
�
�
�
ارائه سخنرانی (رسانه�ها و اماکن عمومی و ...)�
�
8�
�
�
�
�
فعالیت در راستای وظایف شغلی در شبکه‌های اجتماعی(نماینده واحد) با تایید مدیریت واحد�
�
5�
�
�
�
�
فعالیت‌های هنری�
�
10�
�
�
�
�
کسب عنوان قهرمانی در مسابقات رقابتی ورزشی (داخل/خارج موسسه)�
�
10�
�
�
�
�
انتشار مطلب/مقاله در روزنامه�های کثیرالانتشار�
�
8�
�
�
�
�
سایر فعالیت‌های فرهنگی، اجتماعی�
کارگروه ارتقا رتبه کارکنان�
5�
�
�
5�
دستاوردهای علمی-پژوهشی


(20%)�
اختراع و اکتشاف�
معاونت پژوهش و فناوری�
15�
68�
�
�
�
ترجمه مقررات یا ضوابط استاندارد�
�
3�
�
�
�
�
انتشار مقالات در مجلات معتبر�
�
7�
�
�
�
�
ارائه مقالات در سمینارهای علمی�
�
2�
�
�
�
�
تالیف و ترجمه کتاب�
�
10�
�
�
�
�
انجام طرح‌های پژوهشی و مطالعاتی و اقدامات فناورانه�
�
10�
�
�
17-7- اعضای که در انتشار مقالات مشارکت داشته�اند و نام آن�ها در بخش تقدیر و تشکر مقاله ثبت شده است مشمول دریافت امتیاز مطابق بند انتشار مقاله در مجلات معتبر/تالیف و ترجمه کتاب/ارائه مقاله در سمینارهای علمی/طرح�های پژوهشی می�باشند.


18-7-کارگروه ارتقای رتبه می‌تواند در صورت ابهام در مستندات بارگذاری شده، از عضو متقاضی ارتقای رتبه برای ارائه توضیحات در جلسه دعوت به عمل آورد.


19-7- مواردی که در مصادیق عوامل امتیازآور محاسبه نشده است (از قبیل ارائه خدمات ارزنده و ...)، در صورت درخواست عضو، در هیئت اجرایی قابل بررسی می‌باشد.


20-7– سقف امتیازات مندرج در تمام جداول بر اساس رتبه ممتاز محاسبه شده است و برای هر رتبه بایستی متناسب با سقف امتیاز رتبه مذکور محاسبه و انجام شود.


این شیوه‌نامه مشتمل بر 7 ماده و 25  بند، در تاریخ 22/10/1403 به تصویب هیئت اجرایی دانشگاه فردوسی مشهد رسید.


ضمیمه:


_ (نامه‌های 188437/15 مورخ 10/08/1400 و 223402/15 مورخ 29/09/1396 قائم مقام وزیر و رئیس مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه) (مطابق نامه دکتر سلیمانی و باقری) (نامه شماره 223402/15 مورخ 29/09/1396 قائم مقام وزیر و رئیس مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه).  (نامه شماره 223402/15 مورخ 29/09/1396 قائم مقام وزیر و رئیس مرکز هیئت‌های امنا و هیئت‌های ممیزه).


- اعضای حالت اشتغال (شهید، جانباز از کارافتاده و مفقودالاثر) صرفا با رعایت مدت توقف و بدون نیاز به کسب امتیاز، از تاریخ استحقاق به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند. (ماده «10» آیین‌نامه اجرایی قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز از کارافتاده و مفقودالاثر انقلاب اسلامی و جنگ تحمیلی (ارتقای گروه مستخدمان مشمول این آیین‌نامه به گروه‌ها یا درجات یا عناوین مشابه که با توجه به مقررات استخدامی مربوط مستلزم کسب امتیازهای‌خاص (‌براساس سیستم‌های امتیازی) یا طی دوره‌های آموزشی است بدون رعایت شرایط مزبور انجام می‌شود.)


- اعضای ایثارگر دارای مدرک تحصیلی دیپلم برخوردار از یک مقطع تحصیلی بالاتر (کاردانی) صرفا برای یک بار با رعایت مدت توقف و بدون نیاز به کسب امتیاز، به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند. 








شیوه‌نامه اجرایی ارتقای رتبه اعضای غیرهیأت علمی دانشگاه فردوسی مشهد (قدیم)


هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه فردوسی مشهد در اجرای ماده «6» (پیوست شماره سه) دستورالعمل ارتقای رتبه اعضای غیرهیات علمی موضوع ماده «24» آیین‌نامه استخدامی اعضای غیرهیات علمی،"شیوه‌نامه تخصیص امتیازات عوامل ارتقای رتبه اعضای غیرهیات علمی دانشگاه فردوسی مشهد" را به شرح زیر تصویب نمود.


ماده 1- اعضایی که در دانشگاه استخدام یا بکارگیری می شوند در بدو وروددر رتبه مقدماتی قرار می گیرند و  در صورت کسب حد نصاب امتیازات لازم از عوامل مندرج در این شیوه‌نامه و حداقل مدت توقف و سنوات خدمت لازم مندرج در جدول شماره «1»، مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی «3» سال منتهی به تقاضای رتبه آنان به ترتیب برای رتبه‌های مهارتی، سه، دو و یک به ترتیب «75»، «80»، «85» و «90» درصد کمتر از میانگین بالاترین امتیاز کسب شده در واحد نباشد، با درخواست عضو، موافقت واحد محل خدمت و تصویب هیات اجرایی به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند.


جدول شماره 1- حداقل مدت توقف و سنوات خدمت برای ارتقا به رتبه بالاتر�
�
ردیف�
رتبه�
مدرک تحصیلی�
حداقل مدت توقف در رتبه قبل (سال)�
حداقل سنوات خدمت برای هر رتبه (سال)�
�
1�
مقدماتی�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
0�
0�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
0�
0�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه�
0�
0�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
0�
0�
�
2�
مهارتی�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
8�
8�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
6�
6�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه�
5�
5�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
4�
4�
�
3�
سه�
کاردانی یا سطح یک حوزه�
10�
18�
�
�
�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
6�
12�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه�
5�
10�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
4�
8�
�
4�
دو�
کارشناسی یا سطح دو حوزه�
6�
18�
�
�
�
کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه�
6�
16�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
6�
14�
�
5�
یک�
کارشناسی ارشد یا دکتری عمومی یا سطح سه حوزه�
6�
22�
�
�
�
دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه�
6�
20�
�
تبصره 1- دانشگاه می‌تواند علاوه بر وظایف پست سازمانی/شغل مورد تصدی عضو، زمینه فعالیت‌های وی را در امور مشروحه زیر فراهم کند.


الف- مطالعه و تحقیق در زمینه وظایف محول و همکاری در طرح‌های پژوهشی و مطالعاتی مرتبط با وظایف شغلی؛


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


ج- تلاش برای دستیابی به آخرین اطلاعات علمی و تجربیات ملی و بین‌المللی جهت ارتقای کیفی حوزه فعالیت خود؛


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


هـ-استفاده از فن‌آوری‌های نوین در ارتباط با حوزه فعالیت‌های مربوط.


تبصره 2- ایام تعلیق، آماده به خدمت، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع ماده 62 آیین‌نامه استخدامی جزو حداقل ماندگاری ضروری برای ارتقا به رتبه بالاتر قابل احتساب نیست و به همان میزان تاریخ استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق می‌افتد.


تبصره 3- رتبه کلیه اعضا که قبل از اجرای آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیئت علمی (30/10/1397) در دانشگاه شاغل بوده اند یا اعضای تازه استخدام شده دارای سنوات خدمت قابل قبول، در اولین مرحله بر اساس امتیازات و مجموع سنوات خدمت قابل قبول و سایر شرایط، تطبیق و تعیین رتبه می شوند و در صورت برخورداری از سنوات مازاد بر مدت توقف، سنوات مازاد آنان صرفا یک بار برای اولین رتبه بعدی (پس از تطبیق) لحاظ خواهد شد. (مطابق نامه دکتر سلیمانی و باقری)


تبصره 4- در صورت ارائه مدرک تحصیلی بالاتر و پذیرش آن در هیات اجرایی، چنانچه عضو شرایط لازم را برای ارتقا به رتبه بالاتر نداشته باشد، بدون تغییر رتبه، صرفا ضریب مدرک تحصیلی و عدد مبنا (موضوع تبصره «1» و «3» ماده «19» آیین‌نامه استخدامی) براساس آخرین مدرک تحصیلی تغییر خواهد یافت. ارتقای رتبه آنان پس از رعایت مدت توقف و کسب امتیازات لازم براساس آخرین مدرک تحصیلی طبق فرمول زیر معادل‌سازی و محاسبه می‌شود.


تبصره 5- نحوه معادل سازی مدت خدمت با مدرک پایین تر به مدرک بالاتر برای احتساب مدت توقف در هر رتبه بر اساس فرمول ذیل می باشد:


مدت خدمت با مدرک پایین‌تر�
×�
مدت توقف با مدرک بالاتر�
�
�
�
�
�
مدت توقف با مدرک پایین‌تر�
�
�
�



نمونه: اگر عضوی 7 سال سابقه خدمت با مدرک کاردانی داشته باشد و بعد از آن مدرک کارشناسی گرفته باشد. مدت توقف براساس آخرین مدرک تحصیلی می‌شود:                                    


25/5=7 سال مدت خدمت با مدرک کاردانی�
×�
6 سال مدت توقف با مدرک کارشناسی�
�
�
�
8 سال مدت توقف با مدرک کاردانی�
�
بنابراین، 7 سال خدمت با مدرک کاردانی معادل 5 سال و 3 ماه خدمت با مدرک کارشناسی است. لذا این عضو پس از 9 ماه دیگر با مدرک کارشناسی منوط به کسب امتیاز لازم می‌تواند به رتبه مهارتی ارتقا یابد.


تبصره 6- نحوه معادل سازی مدت خدمت با مدرک تحصیلی پایین تر از فوق دیپلم (به دلیل عدم وجود توقف در آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی مصوب 20/11/1392 و طبق بند 8 صورتجلسه 11/11/1396 هیات اجرایی) به ترتیب با ضریب تبدیل کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتری 66/0، 5/0، 42/0 و 33/0 می باشد. 


ماده 2- اعضای دارای مدارک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه حداکثر تا رتبه 3، کارشناسی حداکثر تا رتبه 2 و کارشناسی ارشد و سطح دو حوزه و بالاتر می‌توانند تا رتبه یک ارتقا ‌یابند.


تبصره 1- اعضای ایثارگر دارای مدرک تحصیلی دیپلم برخوردار از یک مقطع تحصیلی بالاتر (کاردانی) صرفا برای یک بار با رعایت مدت توقف و بدون نیاز به کسب امتیاز، به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند. 


تبصره 2- اعضای حالت اشتغال (شهید، جانباز از کارافتاده و مفقودالاثر) صرفا با رعایت مدت توقف و بدون نیاز به کسب امتیاز، از تاریخ استحقاق به رتبه بالاتر ارتقا می‌یابند. �


تبصره 3- در موارد خاص، اعضای دارای مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبه «2» قرار دارند، با حداقل «8» سال توقف در رتبه «2» و کسب حداقل «دو سوم» امتیاز از حداکثر امتیازات تعیین شده برای سوابق اجرایی و تجربی و کسب «سه چهارم» امتیاز از حداکثر امتیازات تعیین شده برای فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی و کسب حداقل «1160» امتیاز از مجموع عوامل چهارگانه، با درخواست عضو، موافقت واحد سازمانی محل خدمت و تصویب هیات اجرایی به رتبه یک ارتقا می‌یابند.


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


الف- سوابق تحصیلی


ب- سوابق اجرایی و تجربی


ج- سوابق آموزشی


د- فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی


جدول شماره 2- امتیاز سوابق تحصیلی�
�
مدرک تحصیلی


عامل ارتقا�
کاردانی�
کارشناسی�
کارشناسی ارشد�
دکتری تخصصی�
�
الف- سوابق تحصیلی�
140 امتیاز�
210 امتیاز�
280 امتیاز�
350 امتیاز�
�



جدول شماره 3- امتیاز سوابق اجرایی و تجربی، آموزشی، فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی�
�
رتبه


عوامل ارتقا�
مهارتی�
3�
2�
1�
�
ب- سوابق اجرایی و تجربی�
60 تا 210 امتیاز�
85 تا 290 امتیاز�
110 تا 385 امتیاز�
140 تا 490 امتیاز�
�
ج- سوابق آموزشی�
30 تا 120 امتیاز�
40 تا 170 امتیاز�
55 تا 220 امتیاز�
70 تا 280 امتیاز�
�
د- فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی�
تا 120 امتیاز�
تا 170 امتیاز�
تا 220 امتیاز�
تا 280 امتیاز�
�
تبصره - امتیازات "سوابق اجرایی و تجربی"، " سوابق آموزشی" و "فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی" از بدو استخدام به صورت مستمر محاسبه می شود مشروط به اینکه حداقل 50 درصد امتیازات قابل محاسبه از "سوابق آموزشی" و "فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی" در دوره توقف برای ارتقا به رتبه بالاتر کسب شده باشند.


ماده 4- حداقل امتیاز مورد نیاز از مجموع عوامل ارتقای رتبه برای ارتقا به رتبه‌های «مهارتی»، «3»، «2» و «1» به شرح زیر است:


جدول شماره 4- حداقل امتیاز مورد نیاز�
�
ردیف�
موضوع�
کاردانی�
کارشناسی�
کارشناسی ارشد�
دکتری تخصصی�
�
1�
ارتقا به رتبه مهارتی�
470�
500 �
 540�
600 �
�
2�
ارتقا به رتبه 3�
680�
720 �
770 �
850 �
�
3�
ارتقا به رتبه 2�
- �
930 �
1000 �
1100 �
�
4�
ارتقا به رتبه 1�
- �
-�
1200 �
1300 �
�
ماده 5- نحوه محاسبه امتیازات شاخص های عوامل ارتقای رتبه مندرج در ماده 3 به شرح ذیل می باشد:


الف- نحوه محاسبه امتیازات سوابق تحصیلی


جدول شماره 5- نحوه محاسبه امتیاز ضریب سوابق تحصیلی�
�
میزان ارتباط مدرک


امتیاز





مرتبط


2





معادل مرتبط


1








معدل


امتیاز





حداقل 17


3





بین 14 تا 17


2





حداکثر 14


1








محل اخذ


امتیاز





سطح 1


3





سطح 2


2





سطح 3


1








مدرک تحصیلی


امتیاز





دکتری


4





کارشناسی ارشد


3





کارشناسی


2





کاردانی


1





�
�
تبصره 1- منظور از «معادل مرتبط» چنانچه عضو با تایید هیات اجرایی در پست شغلی «غیر مرتبط» با مدرک تحصیلی به کار گرفته شود و یا عضو بیش از 4 سال در زمینه شغل مورد تصدی اشتغال داشته باشد، امتیاز مدرک وی «معادل مرتبط» منظور می شود. 


تبصره 2- سطح بندی دانشگاه های جدول فوق به شرح ذیل می باشد:


دانشگاه سطح یک: دانشگاه ها و مراکز پژوهشی دولتی تهران و مرکز استان ها و دانشگاه های معتبر خارج از کشور 


دانشگاه سطح دو: دانشگاه ها و مراکز پژوهشی دولتی شهرستان ها، دانشگاه های مراکز استان ها (پردیس بین الملل، مجازی، پیام نور، آزاد، علمی کاربردی، فنی حرفه ای و غیر انتفاعی)


دانشگاه سطح سه: دانشگاه های شهرستان ها (مجازی، پیام نور، آزاد، علمی کاربردی، فنی و حرفه ای و غیر انتفاعی)


تبصره 3- امتیاز ضریب سوابق تحصیلی هر فرد از حاصل جمع امتیازات کسب شده از جدول شماره (5) بدست می آید.


تبصره4- امتیاز سوابق تحصیلی با توجه به مقطع تحصیلی هر فرد بعد از محاسبه امتیاز ضریب سوابق تحصیلی بدست آمده از جدول شماره (5) با توجه به فرمول ذیل محاسبه می شود: 





350�
×�
امتیاز ضریب سوابق تحصیلی�
=�
امتیاز سوابق تحصیلی مقطع دکتری�
�
�
�
12�
�
�
�



280�
×�
امتیاز ضریب سوابق تحصیلی�
=�
امتیاز سوابق تحصیلی مقطع کارشناسی ارشد�
�
�
�
11�
�
�
�



210�
×�
امتیاز ضریب سوابق تحصیلی�
=�
امتیاز سوابق تحصیلی مقطع کارشناسی �
�
�
�
10�
�
�
�



140�
×�
امتیاز ضریب سوابق تحصیلی�
=�
امتیاز سوابق تحصیلی مقطع کاردانی�
�
�
�
9�
�
�
�
ب- نحوه محاسبه امتیازات سوابق اجرایی و تجربی


جدول شماره 6- نحوه تخصیص امتیازات بین شاخص های سوابق اجرایی و تجربی�
�
عنوان شاخص�
مبنا �
دیپلم و پایین‌تر�
کاردانی�
کارشناسی�
کارشناسی‌ارشد�
دکتری تخصصی�
�
سنوات خدمت�
امتیاز هر سال�
10�
13�
16�
19�
23�
�
عنوان شاخص�
مبنا �
مدیر�
معاون مدیر�
رئیس اداره/گروه�
کارشناس مسئول�
کارشناس�
سقف امتیاز�
�
سنوات مدیریتی�
امتیاز هر سال�
10�
8�
6�
4�
0�
50�
�
عضویت در کمیته‌ها،کارگروه‌های تخصصی، کمیسیون‌ها، هیات‌ها و شوراهای مصوب �
امتیاز هر مورد�
1�
2�
3�
4�
5�
�
�
توضیح: 


امتیاز سنوات مدیریتی برای ابلاغ انشایی مدیریتی در صورتی قابل محاسبه است که پست مربوط در چارت تفصیلی مصوب دانشگاه موجود باشد. 


امتیاز سنوات مدیریتی و عضویت در کارگروه‌ها برای مدت کمتر از یک سال، امتیاز آن متناسب با مدت تصدی مسئولیت یا عضویت محاسبه می‌شود.


امتیاز عضویت در کمیته ها، کارگروه های تخصصی، کمیسیون ها، هیات ها و شوراهای مصوب، صرفا به اعضای حقیقی تعلق می گیرد.�
�
تبصره 5- امتیاز سوابق تحصیلی براساس آخرین مدرک تحصیلی محاسبه می‌شود. اما امتیاز سنوات خدمت متناسب با مدت خدمت و مدرک تحصیلی مربوط طبق جدول «شماره 6» بصورت جداگانه محاسبه و تجمیع می‌شود. 


تبصره 6- عضویت درکمیته‌ها، کارگروه‌های تخصصی، کمیسیون‌ها، هیات‌ها و شوراهای مصوب باید براساس مقررات دانشگاه و با حکم بالاترین مقام واحد سازمانی شامل رئیس، معاونان دانشگاه و مدیران ستادی، رئیس یا معاونان دانشکده‌/پژوهشکده‌/مرکز پژوهشی و فناوری صورت ‌گیرد. 


جدول 7- نحوه محاسبه امتیاز عضویت در کمیته‌ها، کارگروه‌های تخصصی، کمیسیون‌ها، هیات‌ها و شوراهای مصوب�
�
مدیر�
 10/ دو برابر مجموع تعداد جلسات�
�
معاون مدیر�
2 * (10/ دو برابر مجموع تعداد جلسات)�
�
رئیس اداره�
3 * (10/ دو برابر مجموع تعداد جلسات)�
�
معاون اداره/کارشناس مسئول�
4 * (10/ دو برابر مجموع تعداد جلسات)�
�
کارشناس�
5 * (10/ دو برابر مجموع تعداد جلسات)�
�
ج- نحوه محاسبه امتیازات سوابق آموزش


جدول 8- نحوه تخصیص امتیازات شاخص‌های سوابق آموزشی�
�
ردیف�
عنوان شاخص�
درصد�
امتیاز�
سقف امتیاز�
�
1�
فراگیری دوره‌های آموزشی�
50�
هر 5 ساعت 1 امتیاز�
140�
�
2�
ارائه / تدریس دوره‌های آموزشی�
�
هر 5 ساعت 1 امتیاز�
�
�
3�
عنوان مهارت                                 سطح بندی�
درصد�
مقدماتی�
کاربردی�
پیشرفته�
سقف امتیاز�
�
�
میزان تسلط به استفاده از نرم‌افزارها (%35)�
مفاهیم پایه فناوری اطلاعات�
2�
3�
5�
7�
�
�
�
�
مبانی کامپیوتر و مدیریت فایل‌ها�
2�
3�
5�
7�
�
�
�
�
اطلاعات و ارتباطات (Internet)�
5�
6�
10�
14�
�
�
�
�
واژه پردازها (Word)�
5�
6�
10�
14�
�
�
�
�
صفحه گسترده (Excel)�
5�
6�
10�
14�
�
�
�
�
ارائه مطالب (Power point)�
4�
5�
9�
12�
�
�
�
�
مجموع امتیاز مهارت‌ ICDL�
23�
29�
49�
68�
�
�
�
�
میزان تسلط به نرم‌افزار تخصصی شغلی�
6�
2�
3�
5�
15�
�
�
�
فراگیری دوره آموزشی تخصصی کامپیوتر�
6�
هر 4 ساعت 1 امتیاز�
15�
�
4�
میزان تسلط به زبان‌های خارجی �
10�
-�
28�
�
5�
توسعه فردی و تسلط به قوانین و مقررات جاری و فرادستی �
5�
-�
14�
�
تبصره 7- سطح‌بندی مهارت‌های رایانه‌ای که توسط مدیریت منابع انسانی و ساختار سازمانی انجام می‌شود از تاریخ اخذ آخرین رتبه تا تاریخ اخذ رتبه بعدی اعتبار دارد و با دریافت ارتقای رتبه، اعتبار آن خاتمه می‌یابد.


تبصره 8- امتیاز مربوط به نرم‌افزارهای تخصصی شغلی با تأیید مدیر واحد مربوطه و به ازای هر نرم‌افزار حداکثر 5 امتیاز (تا سقف 15 امتیاز) لحاظ می‌گردد.


تبصره 9- دوره‌های آموزشی تخصصی کامپیوتر که توسط دانشگاه برگزار می‌گردد، به ازای هر 4 ساعت شرکت در دوره آموزشی 1 امتیاز و سقف امتیاز کل برابر 15 می‌باشد.


تبصره 10-امتیاز میزان تسلط به زبان های خارجی، بر اساس آزمون تعیین سطح زبان توسط دانشگاه انجام می شود. بر اساس نمره آزمون سطح بندی دانشگاه، در صورت عدم کسب امتیاز لازم و در راستای ارتقای سطح دانش زبان خارجی، عضو می تواند در کلاس های آموزشی زبان دانشگاه شرکت نموده و پس از کسب مدرک سطح مورد تایید دانشگاه، امتیاز تسلط به زبان های خارجی را کسب نماید. 


تبصره 11-امتیاز میزان تسلط به زبان‌های خارجی برای دارندگان گواهینامه تخصصی زبان خارجی (به شرح جدول ذیل) محاسبه می شود.


جدول شماره 9- نحوه تخصیص امتیازات به دارندگان گواهینامه زبان خارجی�
�
ردیف�
عنوان مدرک زبان خارجی�
سطح/نمره زبان خارجی�
�
�
�
C2�
C1�
B2�
B1�
A2�
�
1�
TOEFL�
620-550�
550-400�
400-220�
220-120�
120-60�
�
2�
IELTS�
8-9�
5-7.7�
5.5-6.5�
5.5-6�
4.5-5�
�
3�
TELP -MCHE-MSRT�
100-88�
87-77�
76-66�
65-55�
54-44�
�
امتیاز�
28�
27�
24�
21�
18�
�
د-نحوه محاسبه امتیازات فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی


جدول شماره 10- نحوه تخصیص امتیازات شاخص‌های فعالیت‌های علمی، پژوهشی و فرهنگی�
�
ردیف�
عنوان شاخص�
مرجع تایید�
درصد�
هر مورد/سال�
سقف امتیاز�
�
1�
ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری (20%)


(تا سقف 56 امتیاز)�
اجرا شده �
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
20�
10�
56�
�
�
�
پذیرفته شده �
�
14�
8�
40�
�
2�
اکتشافات، اختراعات و کارهای هنری�
معاونت پژوهش و فناوری�
4�
2�
11�
�
3�
انتشار مقالات در مجلات معتبر �
�
5�
3�
14�
�
4�
ایراد مقالات در سمینارهای علمی�
�
4�
3�
11�
�
5�
تالیف و ترجمه کتاب�
�
8�
5�
30�
�
6�
ارائه، مشارکت و همکاری در طرح‌های پژوهشی و مطالعاتی و اقدامات فناورانه �
�
7�
5�
30�
�
7�
ارائه گزارش‌‌های موردی�
احصاء فرایندها و روش‌های انجام کار�
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
7�
5�
30�
�
�
�
تجربه نگاری�
سرپرست واحد و معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
4�
5�
41�
�
8�
دریافت لوح تشویق و تقدیر (17%)


(تا سقف 50 امتیاز)�
رئیس جمهور�
سرپرست واحد و معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
17�
13�
50�
�
�
�
معاون رئیس جمهور�
�
16�
12�
48�
�
�
�
وزیر�
�
14�
11�
44�
�
�
�
معاون زیر�
�
13�
10�
40�
�
�
�
استاندار�
�
13�
10�
40�
�
�
�
فرماندار�
�
12�
9�
36�
�
�
�
رئیس دانشگاه�
�
13�
10�
40�
�
�
�
معاون دانشگاه�
�
12�
9�
36�
�
�
�
رئیس دانشکده، پژوهشکده، مرکزپژوهشی و فناوری و مدیر ستادی�
�
11�
8�
32�
�
9�
کسب عنوان عضو نمونه (10%)


(تا سقف 30 امتیاز)�
در سطح کشور�
�
10�
30�
30�
�
�
�
در سطح دانشگاه�
�
8�
24�
24�
�
�
�
در سطح واحد�
�
6�
18�
18�
�
10�
تکریم ارباب رجوع�
معاونت برنامه‌ریزی و توسعه منابع�
7�
6�
21�
�
11�
تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی�
�
8�
6�
24�
�
12�
مشارکت در فعالیت‌های فرهنگی�
�
2�
2�
6�
�



این شیوه‌نامه مشتمل بر 5 ماده و 21 تبصره، در تاریخ 04/12/1398 به تصویب هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه فردوسی مشهد رسید.








� ضوابط اجرایی پرداخت مزایای جانبی به کارکنان دستگاه‌های اجرایی (تصویب‌نامه شماره ۷۷۳۹۲/۶۱۵۹۲ مورخ ۴/۵/۱۴۰۲ شورای حقوق و دستمزد)


کلیه دستگاه‌های اجرایی


شورای حقوق و دستمزد در جلسه‌های ۱۵/۲/۱۴۰۲، ۱۶/۳/۱۴۰۲ و ۲۲/۳/۱۴۰۲ و به استناد ماده (74)  � HYPERLINK "https://shenasname.ir/laws/52-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A7%D8%AA-%DA%A9%D8%B4%D9%88%D8%B1%DB%8C" \t "_blank" �قانون مدیریت خدمات کشوری� مصوب ۱۳۸۶ و در اجرای بند (د) تبصره (۱۲) ماده واحده � HYPERLINK "https://shenasname.ir/budjet1402/51472-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D9%88%D8%AF%D8%AC%D9%87-%D8%B3%D8%A7%D9%84-%DB%B1%DB%B4%DB%B0%DB%B2-%DA%A9%D9%84-%DA%A9%D8%B4%D9%88%D8%B1" \t "_blank" �قانون بودجه سال ۱۴۰۲�، ضوابط اجرایی پرداخت مزایای جانبی به کارکنان دستگاه‌های اجرایی را به شرح زیر تصویب کرد:


ضوابط اجرایی پرداخت مزایای جانبی به کارکنان دستگاه‌های اجرایی


ماده ۱- در این دستورالعمل اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می‌روند:


۱- دستگاه اجرایی: دستگاه‌های اجرایی موضوع ماده (۵) قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب ۱۳۸۶ و ماده (۲۹) قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران مصوب ۱۳۹۵.


۲- مشمولان: کارکنان رسمی، پیمانی، قرارداد کار معین و عناوین مشابه شاغل در دستگاه‌های اجرایی.


۳- مزایای جانبی: مزایای غیرمستمر خارج از حکم که به صورت نقدی و غیرنقدی به مشمولان تعلق می‌گیرد و شامل مزایای معیشتی، رفاهی و جوانی جمعیت است.


۴- مزایای معیشتی: مزایایی که در راستای کمک به تأمین نیازهای اساسی و هزینه‌های اصلی زندگی مشمولان و در قالب مزایای مرتبط با خوراک، حمل و نقل، مسکن، بهداشت و سلامت به آنها اعطا می‌شود و شامل اقلام زیر است:


الف- خوراک: کمک هزینه غذا، ارائه مستقیم غذا، ارائه مستقیم اقلام خوراکی.


ب- حمل‌ونقل: کمک هزینه ایاب‌وذهاب، خودروی سازمانی، سرویس رفت‌وآمد، کارت اعتباری استفاده از وسایل حمل‌ونقل عمومی.


پ- مسکن: کمک هزینه مسکن، مسکن سازمانی یا اماکن در اختیار دستگاه اجرایی.


ت- بهداشت و سلامت: بیمه تکمیلی، بیمه عمر، امکان استفاده ویژه از خدمات مراکز بهداشتی و درمانی، کالاهای بهداشتی، پزشک مستقر، ارزیابی دوره‌ای وضعیت سلامت


۵- مزایای رفاهی: مزایایی که در راستای بهبود سطح زندگی و رفاه مشمولان و خانواده‌هایشان به آنها اعطا می‌شود و شامل اقلام زیر است:


الف- تفریحی و ورزشی: اماکن و مراکز اقامتی، تفریحی، رفاهی، فرهنگی و ورزشی یا امکان استفاده از آنها


ب- انگیزشی و تشویقی: پاداش رضایت مردم، پاداش تشویقی


پ- حمایتی و هدایا: پرداخت‌های مناسبتی، تسهیلات بانکی قرض‌الحسنه، بن خرید کالای داخلی


۶- مزایای جوانی جمعیت: مزایایی که در راستای تحکیم خانواده و افزایش جمعیت به مشمولان اعطا می‌شود و شامل پاداش ازدواج، پاداش فرزندآوری و کمک هزینه مهدکودک می‌شود.


۷- دستگاه اجرایی اصلی: وزارتخانه‌ها و سازمان‌های مستقلی که عالی‌ترین مقام آن توسط یکی از رؤسای قوا منصوب می‌شود و نهادها، مؤسسات و سازمان‌هایی که زیر نظر مستقیم مقام معظم رهبری هستند.


۸- مؤسسه عامل: هر یک از بانک‌ها و مؤسسات اعتباری، صندوق‌های حمایتی و توسعه‌ای دولت که به حکم قانون یا مجوز بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران تاسیس شده یا می‌شوند.


۹- شورا: شورای حقوق و دستمزد موضوع ماده (۷۴) قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب ۱۳۸۶.


۱۰- سازمان: سازمان اداری و استخدامی کشور.


ماده ۲- دستگاه اجرایی موظف است در اعطای مزایای جانبی به کارکنان خود به نحوی اقدام کند که در هر ماه، حداکثر مزایای جانبی اعطایی به مشمولان از چهار برابر حداقل مزایای مذکور در همان دستگاه اجرایی تجاوز نکند.


ماده ۳- اعطای مزایای جانبی به مشمولان، صرفاً در قالب انواع و اقلام مورد اشاره در ماده یک (۱) امکان‌پذیر است و پرداخت هرگونه مزایای جانبی خارج از انواع و اقلام یادشده در دستگاه اجرایی، به‌منزله تخلف از مفاد این مصوبه است. دستگاه‌های اجرایی مکلفند هزینه پرداختی بابت مزایای جانبی کارکنان خود را متناظر با انواع مزایای مندرج در جدول زیر تفکیک و سهم مقرر برای بودجه مزایای مذکور را نیز رعایت نماید.


جدول ۱- انواع مزایای جانبی


ردیف�
انواع مزایای جانبی�
موضوع�
سهم از کل بودجه مزایای جانبی�
�
1�
الف) معیشتی�
خوراک�
70-30 درصد�
�
2�
�
جمل و نقل�
�
�
3�
�
مسکن�
�
�
4�
�
بهداشت و سلامت�
�
�
5�
ب) رفاهی�
تفریحی و ورزشی�
55-25 درصد�
�
6�
�
انگیرشی و تشویقی�
�
�
7�
�
حمایتی و هدایا�
�
�
8�
ج) جوانی جمعیت�
تحکیم خانواده و جوانی جمعیت�
15-5 درصد�
�



تبصره ۱- سهم انواع مزایای جانبی دستگاه اجرایی (بین حداقل و حداکثر تعیین شده برای سهم بودجه آنها) و نحوه اعطای انواع و اقلام مزایای مذکور به مشمولان ذی‌ربط در چارچوب مفاد این دستورالعمل و با رعایت سقف اعتبارات یا بودجه ابلاغی دستگاه اجرایی و سایر امکانات موجود، توسط شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه اجرایی اصلی حداکثر طی یک ماه تعیین می‌شود. شورای مذکور موظف است گزارش نحوه ضابطه‌گذاری در این زمینه را در سامانه مورد اشاره در ماده (۱۶) بارگذاری نماید.


تبصره ۲- دستگاه‌های اجرایی دارای موافقت‌نامه با سازمان برنامه و بودجه کشور مکلف‌اند اعتبارات مرتبط با هزینه مزایای جانبی (موضوع فصل ششم بودجه- خدمات رفاهی) خود را متناظر با انواع مزایای مندرج در جدول فوق و با رعایت سهم مقرر برای بودجه مزایای مذکور تنظیم نمایند. چنانچه موافقت‌نامه پیش از ابلاغ این دستورالعمل تنظیم شده باشد، دستگاه اجرایی موظف است حداکثر طی یک ماه نسبت به اصلاح موافقت‌نامه و حسب نیاز، جابجایی اقلام یا فصول هزینه مربوط با رعایت مفاد این تبصره، اقدام نماید. اجرای ماده (۸) ضوابط اجرایی قانون بودجه سال ۱۴۰۲ کل کشور (موضوع تصویب‌نامه شماره ۴۲۰۰۹/ت۶۱۲۶۶هـ مورخ ۱۰/۰۳/۱۴۰۲ هیئت وزیران) برای دستگاه‌های اجرایی موضوع این تبصره، الزامی است.


تبصره ۳- دستگاه‌های اجرایی فاقد موافقت‌نامه با سازمان مذکور مکلفند در تصویب بودجه مربوط در مراجع ذی‌صلاح (مانند مجمع عمومی یا هیئت امناء) به نحوی اقدام نمایند که اعتبارات مرتبط با هزینه مزایای جانبی کارکنان ذی‌ربط، متناظر با انواع مزایای مندرج در جدول فوق تفکیک و سهم مقرر برای بودجه مزایای مذکور نیز رعایت شود.


تبصره ۴- سازمان برنامه و بودجه کشور موظف است در تخصیص اعتبارات یا جابجایی اقلام و فصول هزینه برای پرداخت مزایای جانبی دستگاه‌های اجرایی، سهم تعیین شده برای انواع مزایای مذکور را رعایت نماید. در تخصیص اعتبارات هزینه‌ای مرتبط با مزایای جانبی، اولویت با مزایای معیشتی است.


ماده ۴- کمک هزینه غذای روزانه سیصد هزار (۳۰۰،۰۰۰) ریال صرفاً به مشمولانی که ساعات کاری روزانه آنها حداقل (۸) ساعت می‌باشد، قابل پرداخت است. در صورت ارائه مستقیم غذا در دستگاه اجرایی، پرداخت کمک هزینه غذا به مشمولان ممنوع است.


تبصره ۱- ارائه مستقیم غذا و اقلام خوراکی به همه مشمولان با شرایط مساوی در دستگاه‌های اجرایی بلامانع است. در توزیع اقلام خوارکی بین کارکنان، دستگاه اجرایی باید به‌گونه‌ای اقدام کند که ارزش ریالی مواردی که به کارکنان اعطاء می‌شود، به ازای هر یک از افراد تحت تکفل بیست درصد (۲۰%) افزایش یابد.


تبصره ۲- هزینه غذای کار در ایام تعطیل و نوبت کاری شب مشمولان با تأیید بالاترین مقام دستگاه اجرایی یا مقام مجاز از طرف وی به‌عنوان هزینه‌های اداری قابل پرداخت است.


ماده ۵- کمک هزینه ماهانه ایاب و ذهاب به مشمولانی که از خدمات حمل و نقل سازمانی نظیر سرویس یا خودرو سازمانی استفاده نمی‌کنند، در تهران سه میلیون (۳،۰۰۰،۰۰۰) ریال و در شهرهای دارای پانصدهزار نفر جمعیت و بالاتر دو میلیون (۲،۰۰۰،۰۰۰) ریال، قابل پرداخت است. توزیع کارت اعتباری استفاده از وسایل حمل و نقل عمومی، بدون محدودیت در دستگاه‌های اجرایی مجاز است.


تبصره ۱- دستگاه‌های اجرایی مستقر در کلان‌شهرها مجازند برای بهره‌برداری از خدمات حمل و نقل (سرویس رفت‌وآمد)‌ کارکنان خود نسبت به عقد قرارداد با شرکت‌های حمل و نقل شهری غیردولتی اقدام کنند. سقف قرارداد مربوط می‌تواند حداکثر بیست درصد (۲۰%) بیش از عملکرد هزینه ایاب و ذهاب پرداختی به کارکنان در سال ۱۴۰۱ باشد.


تبصره ۲- دستگاه‌های اجرایی مکلفند برای مشمولانی که دارای معلولیت «شدید» و «بسیار شدید» هستند و همچنین جانبازانی که از حق پرستاری موضوع ماده (۲۶) قانون جامع خدمات‌رسانی به ایثارگران برخوردار می‌باشند، کمک هزینه ماهانه ایاب و ذهاب را تا پنجاه درصد (۵۰%) افزایش دهند.


ماده ۶- حداکثر مبلغ کمک‌هزینه ماهانه مسکن در سقف اعتبارات ابلاغی دستگاه اجرایی، مطابق جدول زیر به مشمولان قابل پرداخت است. این کمک هزینه به مشمولانی که از مسکن سازمانی یا اماکن در اختیار دستگاه اجرایی استفاده می‌کنند، تعلق نمی‌گیرد:


جدول ۲- حداکثر مبلغ کمک هزینه مسکن


برای همه مشمولین�
به ازای سرپرستی خانواده�
به ازای هر فرزند تحت تکفل�
�
(12.000.000) ریال�
(5.000.000) ریال�
(4.000.000) ریال�
�



ماده ۷- بیمه‌های تکمیلی و عمر در همه دستگاه‌های اجرایی مطابق با سطح استاندارد خدمات بهداشت و سلامت که توسط شورای عالی بیمه مشخص می‌شود، برقرار می‌گردد. بدین‌منظور دستگاه‌های اجرایی مکلفند ضمن تعامل با شرکت‌های بیمه‌ای، خدمات یادشده را برای همه مشمولان مربوط فراهم نمایند. دستگاه‌های اجرایی می‌توانند سایر خدمات مرتبط با بهداشت و سلامت (شامل امکان استفاده از خدمات مراکز بهداشتی و درمانی، ارائه کالاهای بهداشتی، پزشک مستقر، ارزیابی دوره‌ای وضعیت سلامت) را به‌طور یکسان به کارکنان خود ارائه و سرانه هزینه پرداختی بابت این خدمات را برای همه کارکنان خود به عنوان مزایای بهداشت و سلامت، لحاظ نمایند.


ماده ۸- توزیع عادلانه امکانات و تسهیلات فرهنگی و رفاهی دستگاه‌های اجرایی (اعم از مجموعه‌ها و اماکن اقامتی، تفریحی، رفاهی، فرهنگی و ورزشی) بین همه مشمولان از طریق سامانه جامع نظارت، آمار و اطلاعات تاسیسات گردشگری (جانا)، براساس ضوابطی که وزارت میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل با همکاری سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور تهیه می‌نماید، صورت می‌گیرد.


ماده ۹- ‌آن دسته از دستگاه‌های اجرایی که میانگین رضایت مردم از عملکرد کارکنان آنها بر اساس اطلاعات ثبت شده در «سامانه سنجش رضایت مردم از کارکنان دولت» (موضوع ابلاغیه شماره ۲۴۲۵۳۸ مورخ ۲۸/۱۲/۱۴۰۱ رئیس دفتر رئیس جمهور) طی یک دوره حداقل چهار ماهه «عالی» و «خوب» باشد، مجازند حداکثر دو بار در سال پاداشی تحت عنوان «پاداش رضایت مردم» به ترتیب تا سقف صد میلیون (۱۰۰،۰۰۰،۰۰۰) ریال و پنجاه میلیون (۵۰،۰۰۰،۰۰۰) ریال به کارکنان خود پرداخت نمایند. دوره‌های زمانی موضوع این ماده نباید با یکدیگر هم‌پوشانی داشته باشند. پرداخت این پاداش به مشمولان در دستگاه اجرایی منوط به تأیید نتایج سامانه مذکور توسط سازمان است.


ماده ۱۰- دستگاه‌های اجرایی که عملکرد کلی آنها بر اساس مجموع امتیاز مکتسبه در شاخص‌های عمومی و اختصاصی سال ۱۴۰۱ (موضوع بخشنامه شماره ۹۴۹۱۲ مورخ ۲۳/۱۱/۱۴۰۱) در سطح «عالی» و «خوب» ارزیابی شده‌باشد، مجازند یک‌بار در سال، پاداشی تحت عنوان «پاداش تشویقی» تا صدمیلیون (۱۰۰،۰۰۰،۰۰۰) ریال به هر یک از کارکنان خود پرداخت نمایند.


ماده ۱۱- پرداخت‌های مناسبتی در سقف مبالغ مندرج در جدول زیر به مشمولان قابل پرداخت است.


جدول ۳- حداکثر مبالغ پرداخت‌های مناسبتی


ردیف�
مناسبت‌ها�
مبالغ پرداختی به همه مشمولان�
نحوه پرداخت به ازای�
�
�
�
�
سرپرستی�
فرزند اول�
فرزند دوم�
فرزنده سوم�
فرزند چهارم و بیشتر�
�
1�
ایام مذهبی�
عید سعید مبعث�
10.000.000�
3.600.000�
1.200.000�
1.800.000�
2.400.000�
3.000.000�
�
2�
�
ماه مبارک رمضان�
10.000.000�
3.600.000�
1.200.000�
2.400.000�
3.600.000�
4.800.000�
�
3�
�
عید سعید غدیر خم و عید سعید قربان�
10.000.000�
3.600.000�
1.200.000�
1.800.000�
2.400.000�
3.000.000�
�
4�
ولادت‌ها�
سال روز ولادت حضر محمد(ص)�
10.000.000�
3.600.000�
1.200.000�
1.800.000�
2.400.000�
3.000.000�
�
5�
�
سال روز ولادت حضر فاطمه(س)�
10.000.000�
به مناسب روز زن به طور یکسان به کارکنان پرداخت می‌شود�
�
6�
�
سال روز ولادت حضر علی(ع)�
10.000.000�
به مناسب روز مرد به طور یکسان به کارکنان پرداخت می‌شود�
�
7�
�
اعیاد شعبانیه�
10.000.000�
3.600.000�
1.200.000�
1.800.000�
2.400.000�
3.000.000�
�
8�
ملی�
سال روز پیروزی انقلاب اسلامی(22 بهمن)�
10.000.000�
3.600.000�
1.200.000�
1.800.000�
2.400.000�
3.000.000�
�
9�
�
بازگشایی مدارس و دانشگاه‌ها�
10.000.000�
مبلغ تعیین شده به ازای هر فرزند محصل یا دانشجوی تحت تکفل به مشمولان قابل پرداخت است.�
�
10�
دستگاهی�
روز خاص کارکنان دستگاه�
10.000.000�
نظیر روز معلم، روز پرستار، روز کارمند و نظایر آن، صرفا یک بار در سال�
�
تبصره ۱- مبالغ جدول شماره (۳) در ازای مسئولیت سرپرستی خانواده و فرزندان به مشمولینی که از کمک هزینه عائله‌مندی و اولاد برخوردار هستند، پرداخت می‌شود.


تبصره ۲- پرداخت‌های مناسبتی موضوع ردیف‌های (۴) و (۹) در همه دستگاه‌های اجرایی الزامی است.


ماده ۱۲- سقف انواع تسهیلات بانکی قرض‌الحسنه قابل پرداخت به مشمولان از هر محل و تحت هر عنوان، مطابق با سقف مصوب شورای پول و اعتبار در سال ۱۴۰۲ برابر با سه میلیارد (۳،۰۰۰،۰۰۰،۰۰۰) ریال است. سقف موضوع این ماده در اعطای تسهیلات مذکور به کارکنان بانک‌ها و بیمه‌های دولتی و شرکت‌هایی که از منابع داخلی خود برای این منظور استفاده می‌کنند نیز لازم‌الرعایه است.


تبصره ۱-نحوه بازپرداخت تسهیلات موضوع این ماده در بانک‌ها و بیمه‌های دولتی و شرکت‌هایی که از منابع داخلی خود برای این منظور استفاده می‌کنند، بر اساس ضوابط داخلی و با تایید بالاترین مقام اجرایی دستگاه و در سایر دستگاه‌های اجرایی، وفق توافق منعقده با مؤسسات عامل تعیین می‌گردد. مشمولانی که در اجرای آیین‌نامه پرداخت تسهیلات به کارکنان بانک‌های دولتی و غیردولتی و مؤسسات اعتباری (موضوع بخشنامه شماره ۰۲/۶۳۹۸۸ مورخ ۲۲/۰۳/۱۴۰۲ بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران) از تسهیلات قرض‌الحسنه برخوردار می‌شوند، مجاز به استفاده از تسهیلات موضوع این ماده نیستند.


تبصره ۲-تسهیلات موضوع این ماده در محاسبه سقف مقرر در ماده (۲) لحاظ نمی‌شود؛ لکن در هر دستگاه اجرایی حداکثر مبلغ تسهیلات پرداختی موضوع این ماده به مشمولان نباید از چهار برابر حداقل تسهیلات مذکور در همان دستگاه اجرایی تجاوز نماید.


ماده ۱۳- حداقل مبلغ پاداش ازدواج و پاداش فرزندآوری (تشویق موضوع ماده (۲۰) قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت) مطابق جدول زیر به مشمولان قابل پرداخت است.


جدول ۴- مبالغ پاداش ازدواج و فرزندآوری


ردیف�
موضع�
حداقل مبلغ پاداش ازدواج/ پاداش فرزندآوری�
�
1�
ازدواج�
بیست میلیون (20.000.000) ریال�
�
2�
تولد فرزند اول�
پانزده میلیون (15.000.000) ریال�
�
3�
تولد فرزند دوم�
سی میلیون (30.000.000) ریال�
�
4�
تولد فرزند سوم�
چهل میلیون ریال (40.000.000) ریال�
�
5�
توبد فرزند چهارم�
پنجاه میلیون (50.000.000) ریال�
�
6�
تولد فرزند پنجم و بالاتر�
شصت میلیون (60.000.000) ریال�
�



ماده ۱۴- کمک هزینه ماهانه مهدکودک صرفاً برای بانوان مشمول در دستگاه‌های اجرایی فاقد مهدکودک به ازای هر فرزند زیر شش سال ماهانه حداکثر برابر دو میلیون و پانصد هزار (۲،۵۰۰،۰۰۰) ریال قابل پرداخت است.


ماده ۱۵- کارکنان دارای قراردادهای مبتنی بر قانون کار شاغل در دستگاه‌های اجرایی به لحاظ بهره‌مندی از مزایای موضوع این دستورالعمل تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود می‌باشند و صرفاً آن دسته از اقلام مزایای جانبی که مابه‌ازای آنها در ضوابط و مقررات مذکور پیش‌بینی نشده‌است، قابل اعطاء به آنان می‌باشد.


ماده ۱۶- دستگاه‌های اجرایی مکلفند نسبت به ثبت کامل اطلاعات مربوط به اعطای مزایای جانبی موضوع این دستورالعمل اعم از نقدی و غیرنقدی، دقیقاً مطابق با انواع و اقلام موضوع ماده (۳) در سامانه ثبت حقوق و مزایا (موضوع ماده ۲۹ قانون برنامه پنج‌ساله ششم توسعه کشور) اقدام نمایند.


تبصره ۱- برای ثبت مزایای جانبی نقدی (شامل اقلام: کمک هزینه غذا، کمک هزینه ایاب و ذهاب، کمک هزینه مسکن، پاداش رضایت مردم، پاداش تشویقی، پرداخت‌های مناسبتی، تسهیلات بانکی قرض‌الحسنه، پاداش ازدواج، پاداش فرزندآوری و کمک هزینه مهدکودک) در سامانه مذکور، دستگاه اجرایی باید در هر ماه مبلغ ریالی پرداختی بابت هر یک از اقلام فوق‌الذکر برای هر یک از مشمولان را ذیل همان عنوان برای مشمولان مربوط درج نماید.


تبصره ۲- هرگونه پرداخت وجه به مشمولان بابت مزایای جانبی غیرنقدی (شامل اقلام: ارائه مستقیم غذا، ارائه مستقیم اقلام خوراکی، خودرو سازمانی، سرویس رفت و آمد، کارت اعتباری استفاده از وسایل حمل و نقل عمومی، مسکن سازمانی یا اماکن در اختیار دستگاه اجرایی، بیمه تکمیلی، بیمه عمر، امکان استفاده از خدمات مراکز بهداشتی و درمانی، کالاهای بهداشتی، پزشک مستقر، ارزیابی دوره‌ای وضعیت سلامت، اماکن و مراکز اقامتی، تفریحی، رفاهی، فرهنگی و ورزشی یا امکان استفاده از آنها، بن خرید کالای داخلی) در دستگاه‌های اجرایی ممنوع است. برای ثبت مزایای جانبی غیرنقدی در سامانه مزبور، دستگاه اجرایی باید در هر ماه مبلغ ریالی هزینه‌ای را که بابت برخورداری هر یک از مشمولان از آن مزایا پرداخت می‌کند، ذیل همان عنوان برای مشمولان مربوط درج نماید.


تبصره ۳- آن دسته از مزایای جانبی که دستگاه اجرایی بابت آنها هزینه‌ای متحمل نمی‌شود (مانند اماکن اقامتی و تفریحی خودگردان یا مسکن سازمانی) در سقف موضوع ماده (۲) و در مجموع دریافتی مشمولان لحاظ نمی‌شود. دستگاه اجرایی موظف است ضمن برآورد هزینه‌ واقعی بهره‌مندی از این مزایا، معادل ارزش ریالی هزینه واقعی و یا مابه‌التفاوت هزینه واقعی و هزینه پرداختی توسط کارکنان را در سامانه مذکور ذیل عنوان «مزایای بدون هزینه» برای مشمولان برخوردار از آن مزایا، ثبت نماید.


ماده ۱۷- میزان برخورداری مشمولان از انواع مزایای جانبی به تناسب مدت خدمت تمام وقت آنها (به میزان ساعات کاری مقرر در ماده (۸۷) قانون مدیریت خدمات کشوری) در دستگاه اجرایی است. اعطای مزایای موضوع این دستورالعمل (غیر از تسهیلات موضوع ماده (۱۲)) به مأموران توسط دستگاه محل مأموریت امکان‌پذیر است. دستگاه‌های اجرایی مکلف‌اند به بانوان مشمول در مدت استفاده از مرخصی زایمان برای فرزندان سوم و بیشتر، همه مزایای جانبی به غیر از کمک هزینه غذا و کمک هزینه ایاب و ذهاب را اعطا نمایند. میزان برخورداری کارکنان شاغل در مشاغل آموزشی از مزایای جانبی نقدی که مشمول آن هستند، متناسب با تعداد ماه‌هایی است که به طور کامل و تمام وقت خدمت می‌نمایند.


تبصره- تسهیلات موضوع ماده (۱۲) با رعایت سقف مندرج در این ماده و با توافق دستگاه اجرایی مبدأ و مقصد، صرفاً از یک دستگاه اجرایی به مأموران قابل پرداخت است.


ماده ۱۸- در مواردی که اعطای مزایای جانبی در دستگاه اجرایی با محدودیت مواجه است، اولویت مشمولان در برخورداری از مزایای مذکور (در شرایط مساوی و پس از اعمال سایر اولویت‌های مورد اشاره در مواد فوق)، بر مبنای نمره ارزشیابی عملکرد مشمولان تعیین می‌شود.


ماده ۱۹- تاریخ اجرای این مصوبه، از ابتدای سال ۱۴۰۲ است. برای آن دسته از دستگاه‌های اجرایی که طی مدت اجرای این مصوبه، عملکرد آنها در زمینه بهره‌وری با تأیید سازمان ملی بهره‌وری مطلوب شناخته می‌شود، مبلغ یا سقف اعطای انواع مزایای جانبی در سقف اعتبارات دستگاه اجرایی، قابل افزایش است. میزان و نحوه این افزایش با پیشنهاد مشترک سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور و تصویب شورا تعیین می‌شود.


تبصره ۱- برخوردای از افزایش موضوع این ماده در مورد آن دسته از دستگاه‌های اجرایی که از بودجه عمومی استفاده نمی‌کنند، با پیشنهاد دستگاه اجرایی پس از اخذ تأییدیه لازم از سازمان ملی بهر‌ه‌وری و تأیید سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور و تصویب شورا، امکان‌پذیر است.


تبصره ۲- در موارد خاص، مبالغ، سقف‌ها و نحوه اعطای مزایای موضوع این دستورالعمل با تصویب شورا قابل تغییر است.


ماده ۲۰- مسئولیت حسن اجرای این دستورالعمل بر عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی است. همچنین ذی‌حسابان، مدیران امور مالی، حسابرسان و بازرسان قانونی ازجمله سازمان حسابرسی و جامعه حسابداران رسمی کشور مکلف‌اند ضمن نظارت بر رعایت مفاد این دستورالعمل و درج مراتب در گزارش‌های حسابرسی و بازرسی قانونی، تخلفات صورت‌گرفته را به مراجع ذی‌صلاح اعلام نمایند.


ماده ۲۱- هرگونه تخلف از جانب دستگاه اجرایی در اعطای مزایای جانبی و همچنین عدم ثبت کامل، دقیق و به‌موقع اطلاعات مربوط در سامانه مورد اشاره در ماده (۱۶) منجر به اعمال محدودیت در اعطای مزایای جانبی آن دستگاه اجرایی بر اساس مصوبه شورا خواهد شد. مفاد این دستورالعمل در شاخص‌های عمومی ارزیابی عملکرد دستگاه‌های اجرایی لحاظ می‌شود.


در اجرای حکم شماره ۱۰۰۱۴۰ مورخ ۳/۹/۱۴۰۰ رییس‌جمهور محترم (موضوع تفویض اختیار مربوط به تأیید مصوبات و تصمیمات شورای حقوق و دستمزد) مفاد این مصوبه، تأیید می‌شود. 


محمد مخبر- معاون اول رییس‌جمهور


اصلاح ضوابط اجرایی بودجه سال ۱۴۰۳ در خصوص افزایش رفاهیات کارکنان و بازنشستگان (تصویب‌نامه شماره ۱۲۷۹۰۸ مورخ 23/۸/۱۴۰۳ هیئت وزیران)


سازمان اداری و استخدامی کشور – سازمان برنامه و بودجه کشور


هیئت وزیران در جلسه 16/۸/۱۴۰۳ به پیشنهاد مشترک سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم � HYPERLINK "https://shenasname.ir/laws/883-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%B3%D8%A7%D8%B3%DB%8C" \t "_blank" �قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران� و در اجرای ماده (۴۰) قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت (۱) مصوب ۱۳۸۴ تصویب کرد ضوابط اجرایی قانون بودجه سال ۱۴۰۳ کل کشور موضوع تصویب نامه شماره ۲۴۵۴۱/ت ۶۲۴۹۸هـ مورخ 16/۲/۱۴۰۳ و اصلاحات بعدی آن به شرح زیر اصلاح می‌شود:


اصلاح ضوابط اجرایی بودجه سال ۱۴۰۳ کل کشور


1- در صدر بند (۱) ماده (۳)، عبارت محاسبات عمومی به عبارت برنامه و بودجه» اصلاح و متون زیر به عنوان بندهای (5)  تا (۱۰) به ماده مذکور الحاق می‌شوند:


«5-کمک های رفاهی مستقیم و غیر مستقیم پس از لحاظ هزینه های اجتناب ناپذیر و ضروری مطابق با موافقتنامه مبادله شده و برای بانک‌ها بیمه‌ها و شرکتهای دولتی حداکثر بیست درصد (۲۰٪) بیش از عملکرد بودجه سال ۱۴۰۲ قابل پرداخت است. پرداخت کمک‌های رفاهی مستقیم و غیر مستقیم به کارکنان قرارداد کار معین (مشخص) و ساعتی و موارد موضوع ماده (124) � HYPERLINK "https://shenasname.ir/laws/52-%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%da%a9%d8%b4%d9%88%d8%b1%db%8c" �قانون مدیریت خدمات کشوری� مصوب ۱۳۸۶ از محل اعتبارات ابلاغی و با رعایت مفاد موافقتنامه مجاز است دستگاه اجرایی مجاز است در موارد خاص نسبت به افزایش سقف کمکهای رفاهی مستقیم و غیر مستقیم در سقف اعتبار ابلاغی پس از درج در موافقتنامه اقدام نماید.


6-کمک هزینه غذای روزانه به میزان سیصد و شصت هزار (۰۰۰ر ۳۶۰) ریال، صرفاً به کارمندانی که ساعات کاری روزانه آنها به صورت تمام وقت می‌باشد قابل پرداخت است.


تبصره- هزینه غذای کار در ایام تعطیل و نوبت کاری شب کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی دستگاه های اجرایی با تأیید بالاترین مقام دستگاه اجرایی یا مقام مجاز از طرف وی به عنوان هزینه های اداری قابل پرداخت است.


7-کمک هزینه ماهانه ایاب و ذهاب به کارمندان مشمولی که از خدمات حمل و نقل سازمانی نظیر خدمات حمل و نقل (سرویس) با خودروی سازمانی استفاده نمی‌کنند؛ در تهران به میزان سه میلیون و ششصد هزار (۳٫۶۰۰٫۰۰۰) ریال و در شهرهای دارای پانصدهزار نفر جمعیت و بالاتر به میزان دو میلیون و چهارصد هزار (۲,۴۰۰,۰۰۰) ریال قابل پرداخت است. پرداخت کمک هزینه ایاب و ذهاب به کارمندانی که از خدمات حمل و نقل سازمانی نظیر خدمات حمل و نقل (سرویس) یا خودروی سازمانی استفاده می که می کنند ممنوع است.


تبصره ۱- دستگاههای اجرایی مستقر در کلان شهرها مجازند برای بهره برداری از خدمات حمل و نقل (سرویس رفت و آمد) کارکنان خود نسبت به عقد قرارداد با شرکتهای حمل و نقل شهری غیر دولتی اقدام کنند سقف قرارداد مربوط می‌تواند حداکثر بیست درصد (۲۰) بیش از عملکرد هزینه ایاب و ذهاب پرداختی به کارکنان در سال ۱۴۰۲ باشد.


تبصره ۲- دستگاه‌های اجرایی مکلفند برای کارمندان مشمولی که دارای معلولیت شدید و بسیار شدید هستند و همچنین جانبازانی که از حق پرستاری موضوع ماده (۲۶) قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران مصوب ۱۳۸۶ برخوردار میباشند کمک هزینه ماهانه ایاب و ذهاب را تا پنجاه درصد (۵۰%) افزایش دهند.


8-کمک هزینه مهد کودک صرفاً برای بانوان مشمول شاغل در دستگاه‌های اجرایی فاقد مهد کودک به ازای هر فرزند زیر شش سال ماهانه حداکثر به میزان سه میلیون و پانصد هزار (۳٫۵۰۰٫۰۰۰) ریال قابل پرداخت است.


9- دستگاه‌های اجرایی مکلفند نسبت به ارائه امکانات و خدمات رفاهی به بازنشستگان خود در سقف اعتبارات ابلاغی مربوط اقدام نمایند.


10- مبالغ موضوع بندهای (۵) تا (۹) این ماده در سقف اعتبارات ابلاغی دستگاه‌های اجرایی و در چهارچوب موافقتنامه متبادله با سازمان و منوط به عدم ایجاد کسری در هزینه های اجتناب ناپذیر قابل تعهد و پرداخت است.»


2- تبصره (۲) ماده (۴) حذف می‌شود.


محمدرضا عارف- معاون اول رئیس‌جمهور
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