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 فهرست مطالب

 تعاریف و اختصارات   فصل اول: 

 ورود به خدمت   فصل دوم: 

 طبقه بندی مشاغل   : سومفصل 

 نظام پرداخت حقوق و مزایا  : چهارمفصل 

 تکالیفحقوق و   : پنجمفصل 

 توانمندسازی و عملکرد ارزیابی  : ششمفصل 

 مرخصی ها، بیمه و امور رفاهی   :هفتمفصل 

 پایان خدمت  : هشتم لفص

 سایر مقررات   : نهمفصل 
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 فصل اول: تعاریف و اختصارات

 در این آیین نامه عبارت است از:کار رفته هتعاریف و اختصارات ب -1ماده 

وزارت علوم، تحقیقات و »های آن، به ترتیب در آیین نامه و پیوست« وزیر»و « وزارت»: منظور از وزارت/وزیر -1-1

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

های ممیزه وزارت هیاتهای امنا و هیاتهای آن، مرکز در این آیین نامه و پیوست« مرکز»: منظور از مرکز -1-2

 باشد. می

غیرانتفاعی( است که با مجوز  -)غیردولتی .......... آموزش عالی هموسسدانشگاه یا « هموسس»: منظور از هموسس -1-3

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری ایجاد شده است.

 توسعه متولی و ناظر و ها نامه آیین تدوین مرجع و نموده تاسیس را موسسه که است هیاتی: موسس هیات -1-4

 باشد. می اساسنامه 7 ماده اختیارات و وظایف دارای و بوده موسسه فعالیتهای

-، مرجع سیاستهموسسی است که به موجب قوانین و مقررات مربوط، به عنوان بالاترین رکن هیات: امنا هیات -1-5

  .باشد می هموسسگذاری، تصمیم گیری و تصویب مقررات و ضوابط داخلی 

امنا و تایید وزیر محترم علوم، تحقیقات و  هیاتبا پیشنهاد  که است هموسس: بالاترین رکن اجرایی هموسس رییس -1-6

 .منصوب می شود هیات امنا رییسو با حكم  فناوری

باشد که  میگذار موسسه مهمترین رکن سیاست ،امنا های موسس وهیاتبعد از  هموسس: شورای هموسسشورای  -1-7

امنا و یا سایر مراجع  هیاتهای کلان مصوب در بر اساس سیاست هموسسها و برنامه های جاری به تنظیم سیاست

 ایف شورا را بر عهده خواهد داشت.وظ هموسسشورای ذیصلاح می پردازد، 

 باشد.ه میموسس رییسه بعداز موسسه دومین رکن اجرایی رییسهیات : هرییسهیات  -1-8

 عالی آموزش موسسات و ها دانشگاه اتحادیه نامه آیین این در ها دانشگاه اتحادیه از منظور: ها دانشگاه اتحادیه  -1-9

 .است ایران غیرانتفاعی
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یا نهادهای عمومی غیردولتی،  موسساتدولتی،  موسسات: عبارت است از کلیه وزارتخانه ها، دستگاه اجرایی -1-11

مجلس شورای  نیز کلیه دستگاههایی که از سوی انتفاعی و بازرگانی وابسته به دولت و موسسات، شرکتهای دولتی

 تعیین شده باشد. هموسسامنای  هیات اسلامی و یا

، هموسس: عبارت است از فرآیند شناسایی، انتخاب و پذیرفتن اشخاص حقیقی برای خدمت در و بکارگیری جذب -1-11

در چارچوب ضوابط و  .مأموریت و ..ساعتی، از قبیل قراردادی، چارت سازمانی مصوب، به هریک از انحاء متناسب با 

 مقررات این آیین نامه.

 شخص نیز و مؤسسه دار صلاحیت مقام امضای به که حداکثر یكساله کتبی نامه توافق از است عبارت: قرارداد -1-12

 قرارداد، در مندرج مدت برای مزایا و حقوق دریافت ازای در آن موجب به وی و رسد می قرارداد طرف شرایط واجد

 .دهد می انجام را همحول وظایف

چارچوب ضوابط و در که است  در موسسه علمی شاغل هیاتغیر، عضو : منظور از عضو در این آیین نامهعضو -1-13

 .ررات این آیین نامه بكار گرفته شده استمق

به منظور انجام وظایف مشخص برای مدت  هموسس: فردی است که به موجب قرارداد منعقده با عضو قراردادی -1-14

 کار گرفته شده باشد.هدر چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه ب، مشخص

به منظور انجام وظایف مشخص و برای  ساعتی منعقده با موسسه قرارداد موجب به که است فردی: ساعتیعضو  -1-15

ساعات محدود و کمتر از حداقل ساعات خدمت تمام وقت و بدون رابطه استخدامی، در چارچوب ضوابط و مقررات 

 نامه آیین این مقررات و ضوابط چارچوب در ،مشخص مدت برای هموسس این آیین نامه به کار گرفته شده باشد. 

 .بكار گرفته می شود

کار تخصصی، مشاوره در امور  انجام منظور به موسسه با منعقده قرارداد موجب به که است فردی: : عضو خاص -1-16

تحصیلی، تبلیغاتی، اجرایی، فرهنگی، اقتصادی و یا سازمانی و با هدف حل مشكلات، پشتیبانی و یا توسعه موسسه 

  می شود.و برای مدت زمان محدود و معین و بدون ایجاد رابطه استخدامی بكار گرفته 

یک و یا چند که جهت واگذاری تمام یا بخشی از وظایف  هموسس نمودار سازمانی: جایگاهی در پست سازمانی -1-17

 شغل برای یک عضو در نظر گرفته می شود.

به عنوان کار  هموسسهای مرتبط و مشخصی که از سوی  مجموعه وظایف و مسئولیتعنوان : عبارت است از شغل -1-18

 شود. واحد شناخته می
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ها، یكسان یا مشابه  : عبارت از یک یا چند نوع شغل که از لحاظ ماهیت کار، وظایف و مسئولیترشته شغلی -1-19

 باشند. ای سطوح و مراتب مختلف میکار، دار شوند، اما از نظر ارزش و اهمیت انجام محسوب می

حرفه، وابستگی نزدیک دارند، های شغلی است که از لحاظ فعالیت و نوع کار و  مجموعه ای از رشته :رسته شغلی -1-21

 مانند رسته آموزشی، فرهنگی و پژوهشی

های  گردد که وجود آنها برای تحقق اهداف و انجام مأموریت : به آن گروه از مشاغل اطلاق میمشاغل تخصصی -1-21

یا گذراندن و مهارت خاص باشد و تصدی آنها مستلزم داشتن تحصیلات دانشگاهی  الزامی می هموسساساسی 

 گردد.  ای و ... می های هنری، فنی و حرفه ایی است که منجر به اخذ مدرک تخصصی در یكی از رشتهه دوره

، برای هموسسهای اصلی  گردد که در رابطه با اهداف و مأموریت به آن گروه از مشاغل اطلاق می :مشاغل اصلی -1-22

تعیین  هرییس هیاتط شود و عناوین و مشخصات آن توس حمایت و پشتیبانی از مشاغل تخصصی ایجاد می

 گردد. می

 گردد. مكلف به انجام آن می ،از اشتغال به کار یا مجموعه اقداماتی که عضو به موجب قرارداد : عبارت استخدمت -1-23

عبارت است از متن مكتوبی که حاوی مشخصات اصلی شغل ازجمله: تعریف، نمونه وظایف و : شرح شغل -1-24

 باشد. می هموسسسازمانی و تشكیلات تفصیلی  نمودارها و شرایط احراز شغل در چارچوب  مسئولیت

براساس امتیاز کسب شده در قالب ارزیابی خدمت قابل قبول عضو سنوات : عبارت است از نمایش عددی پایه -1-25

 در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه. سالانه

 ضوابط و مقررات این آیین نامه.: عبارت است از افزایش عددی پایه عضو واجد شرایط در چارچوب ترفیع پایه -1-26

 شرایط، در چارچوب ضوابط و مقررات.: عبارت است از کسب رتبه بالاتر عضو واجد رتبهارتقا  -1-27

 .شغل شرایط مورد تصدیبر اساس  هموسسمشاغل به یكی از  قراردادی : عبارت است از گماردن عضوانتصاب -1-28

در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه به : عبارت است از مبلغی که در ازای انجام کار یا دستمزد حقوق -1-29

 گیرد.  حق تعلق می عضو ذی

: عبارت است از وجوهی که در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه به طور مستمر و ها مزایا و فوق العاده -1-31

 گردد. پرداخت میحق  غیرمستمر علاوه بر حقوق رتبه و پایه به عضو ذی
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آموزش عالی  موسساتها و  به سایر دانشگاه هموسسعبارت است از تغییرمحل خدمت عضو به طور دائم از : انتقال -1-31

بالعكس در و -غیرانتفاعی و سایر مراکز آموزشی غیردولتی-ی و فناوری غیردولتیغیرانتفاعی، پژوهش-غیردولتی

 .ضوابط و مقررات این آیین نامهچارچوب 

 : عبارت است از:تمأموری -1-32

که ممكن است  مشخصموقت به عضو با حفظ پست سازمانی وی برای مدت  ای محول نمودن شغل یا وظیفه -الف

 خارج از محل خدمت عضو باشد.

آموزش عالی  موسساتبه سایر دانشگاهها و  مشخصاعزام عضو به صورت تمام وقت یا پاره وقت برای مدت  -ب

 .، جامع علمی و کاربردیغیرانتفاعی-غیرانتفاعی، پژوهشی و فناوری غیردولتی-غیردولتی

 دوره آموزشی یا مطالعاتی یا کارآموزی در داخل یا خارج از کشور.اعزام عضو برای گذراندن  -ج

یا  هموسس رییسکه بنا به درخواست وی، پس از موافقت  هموسسعضو با  کاریاست از قطع رابطه : عبارت استعفا -1-33

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

که در چارچوب ضوابط و مقررات این  هموسسخدمتی عضو با کاری و : عبارت است از قطع رابطهبازنشستگی -1-34

 پذیرد. صورت می مربوطه تامین اجتماعی بازنشستگینامه و با توجه به مقررات صندوق  آیین

مبلغ معادل یک ماه حقوق دریافتی که با خاتمه و یا فسخ قرارداد و در عبارت است از  :خدمت حق سنوات -1-35

 چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه به عضو پرداخت می شود.

ررات مربوط، توانمندی جسمانی و یا روانی از وضعیت عضو که به موجب قوانین و مق عبارت است :ازکارافتادگی -1-36

 و مقررات  استخدامی، عضو می تواند در چارچوب قوانینارا نبوده و ضمن قطع رابطه لازم برای انجام خدمت را د

 .گرددبهره مند  ی مربوط به صندوق مذکوراز حقوق و مزایاصندوق تامین اجتماعی، 

 رییس، با حكم این آیین نامه 35مندرج در ماده وضعیتی است که عضو بنا به یكی از دلایل  :آماده به خدمت -1-37

  .گیرد یف برای انجام خدمت قرار مییا مقام مجاز از طرف وی در انتظار تعیین تكل هموسس

سوی عبارت است از برکناری عضو به طور موقت یا دائم از خدمت، به موجب آرای قطعی صادر شده از  :انفصال -1-38

 انضباطی کارکنان هیاتو  های رسیدگی به تخلفات اداری اعضا و مراجع قضایی، امنیتی و ...( هیاتمراجع قانونی )

 امنا خواهد رسید. هیاتبه تصویب  هیات موسس، در تاییدپس از تهیه و که آئین نامه اجرائی آن  هموسس
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انضباطی کارکنان یا  هیات آرای و نامه آئین این مفادعضو به موجب  کاری: عبارت است از قطع رابطه اخراج -1-39

 مراجع قانونی و ذی صلاح.

شوند که  علمی که طبق قوانین و مقررات و نهادهای ذیصلاح ایثارگر شناخته می هیات: منظور از اعضا غیرایثارگر -1-41

 باشند. همیشه و همه وقت و در تمامی موضوعات مشمول مقررات خود می

به  است ماندهسكوت معات و مواردی که در این آیین نامه اظهار نظر نشده یا : در خصوص موضوقوانین عمومی  -1-41

 مراجعه خواهد شد.کشور  عمومیو مقررات قوانین 

 : منظور از پایان خدمت در این آیین نامه، پایان قرارداد عضو می باشد.پایان خدمت -1-42

: عبارت است از ضوابط و مقرراتی که پس از تصویب هیات امنای موسسه، مرجع رسیدگی آیین نامه انظباطی کار -1-43

 به تخلفات عضو و نیز مرجع حل اختلاف می باشد. 

: عبارت از هیاتی است که جهت اجرایی نمودن این آیین نامه و نیز تصمیم در هیات اجرایی منابع انسانی -1-44

 تشكیل می گردد.غیرهیات علمی، با انتخاب و نظارت رییس موسسه،  خصوص ارتقای کارکنان

موسسه و پس از موافقت وزارت و عبارت است از پایان فعالیت موسسه که بر اساس مفاد اساسنامه مصوب : انحلال -1-45

 طی فرایند قانونی انجام می پذیرد.

 ورود به خدمتفصل دوم: 

 هموسس علمی هیاتغیر اعضاهای بكارگیری  تعداد سهمیهبا پیشنهاد هیات موسس، های سالانه،  در برنامه امنا هیات -2ماده

 .و به رییس موسسه ابلاغ می کندرا تعیین 

، هموسسو با توجه به چارت تشكیلاتی مصوب و موافقت بالاترین مقام اجرائی  هموسسبكارگیری عضو بر اساس نیاز  -1تبصره

 ذیصلاح از طریق مصاحبه و اصل شایستگی های حرفه ای انجام می پذیرد.های لازم توسط مراجع و احراز صلاحیت

در چارچوب نمودار  هموسساز در صورت نیموضوع این ماده و تبصره های ذیل آن فراد اعقد قرارداد مجدد با  -2تبصره

 مصوب بلامانع است. سازمانی

، تابع این شوند کار گرفته میهب، خاص و یا ساعتی قراردادیعضو که بر اساس این آیین نامه به صورت  افرادی کلیه -3تبصره

های تشخیص و  هیاتون مذکور خارج بوده و دعاوی آنان در نون کار، از شمول قانقا« 188»به استناد ماده  ین نامه بوده وآی

آیین نامه صرفا بدیهی است مرجع رسیدگی به تخلفات عضو و حل اختلاف،  باشد. حل اختلاف وزارت کار قابل رسیدگی نمی

 می باشد.موسسه کارکنان  یانضباط
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درصد امتیاز ارزیابی عملكرد سالانه، و رضایت از کار وی و « 71»عقد قرارداد مجدد با عضو، منوط به کسب حداقل  -4تبصره

 باشد. می همچنین موافقت رییس موسسه و یا مقام مجاز از طرف وی

 از شرایط عمومی ذیل، برخوردار باشند:می بایست  هموسسجذب و بكارگیری در متقاضیان  -3ماده

 .تابعیت جمهوری اسلامی ایران و عدم تغییر یا کسب تابعیت مضاعف در طول دوران خدمت -الف

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

 اعتقاد و التزام عملی به دین مبین اسلام یا یكی از ادیان پذیرفته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران. -ج 

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

 حیثیت و شرافت و شئون شغلی. عدم اشتهار به فسق و و فجور و عمل به مناهی اخلاقی و اعمال و رفتار خلاف -هـ  

 نداشتن سوء پیشینه کیفری مؤثر. -و 

 عدم اعتیاد و اشتهار به خرید و فروش مواد مخدر، مشروبات الكلی و نظایر آن. -ز 

 دارا بودن مدرک پایان خدمت وظیفه عمومی و یا معافیت قانونی دائم )آقایان(. -ح 

 متناسب با خدمت مورد نظر. و روانی یانو توانایی جسم برخورداری از سلامت -ط 

 حوزوی. دیپلم یا سطح متناسبدارا بودن حداقل مدرک تحصیلی  -ی 

  کاردانی، کارشناسی  مدرک تحصیلیسال تمام برای دارندگان  33سال تمام و حداکثر 21سن دارا بودن حداقل  -ک

 دکتری، کارشناسی ارشدسال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی  38و سطوح یک و دو حوزوی، حداکثر 

 صصین با مدرک تحصیلی دکتری تخصصیسال تمام برای متخ 44و حداکثر  سطح سه حوزویو ای  حرفه

 .یا سطح چهار حوزوی

انچه همترازی آنان بر اساس ضوابط و مقررات دارک تحصیلی همتراز با مقاطع تحصیلی دانشگاهی، چنمدارندگان  -1تبصره

 گیرند. مورد تأئید مراجع ذیصلاح باشد، در شمول این ماده قرار می یابیدارای ارزش مربوط

این آیین نامه، مجاز به استفاده از خدمات فنی،  «3»ماده « ک»و « ی»بدون الزام به رعایت مفاد بندهای  هموسس -2تبصره

، غیرانتفاعی-دولتی و غیردولتی آموزش عالی موسساتو  مشاوره ای، پژوهشی، علمی و ... اعضای شاغل در دانشگاهها

، و خبرگان مشاغل دولتی، در قالب قرارداد و به صورت غیرحضوری، دورکاری و یا به ترتیبی که توافق خواهند کرد

شد. در هر صورت این نوع فعالیتها به عنوان شغل محسوب نگردیده و میزان حق الزحمه این افراد متناسب با با می

 باشد. قابل پرداخت می ،وظایفی که بر عهده خواهند گرفتبا ساعات کار هفتگی و یا متناسب 

را نیز جذب و بكارگیری خیره افراد زیردیپلم  هیات امنا می تواند با مجوز  هموسسدر صورت داشتن شرایط خاص،  -3تبصره

 نماید.

جذب و استخدام جانبازان، آزادگان، ایثارگران و خانواده آنها، معلولین، اتباع خارجی و ... تابع قوانین مقررات مربوط  -4 ماده

 به خود خواهد بود.

 صلاح قانونی ذی مراجعحسب مورد،  این آیین نامه« 3» همرجع استعلام و تشخیص شرایط عمومی موضوع ماد -5 ماده

 باشد. می
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ایف این ماده بر عهده وظ ،گزینش کارکنان تشكیل نشده استهسته  ،حسب تكلیف قانونی هموسسکه در  مادامی -تبصره

 انجام امور گزینشی و احراز شرایط و صلاحیتهای عمومی ،طی قراردادی و وی می تواندخواهد بود  هموسس رییس

 نماید. واگذار های گزینش دستگاههای اجرائی به هستهمتقاضی استخدام را 

 رییسبایست از شرایط اختصاصی لازم، از جمله شرایط احراز شغل به تشخیص  می هموسسمتقاضیان بكارگیری در  -6 ماده

 برخوردار باشند. موسسه

 بلامانع خواهد بود. هموسسبر حسب نیاز  هموسسبازنشستگان در  بكارگیری -7 ماده

 

: طبقه بندی مشاغلسومفصل    

 شوند: رسته شغلی به شرح ذیل تقسیم می چهاربه طور کلی به  هموسسمشاغل  -8 ماده

 مشاغل رسته آموزشی، پژوهشی و فرهنگی: -8-1

 عنوان رشته شغلی ردیف عنوان رشته شغلی ردیف

 تربیت بدنی کارشناس امور 9 مدیر امور آموزشی و تحصیلات تكمیلی 1

 مدیر امور پژوهشی 10 کارشناس خدمات آموزشی 2

 کارشناس امور پژوهشی 11 کارشناس امور دانش آموختگان 3

 کارشناس کتابداری 12 مدیر امور فرهنگی 4

 کارشناس سمعی و بصری 13 کارشناس امور فرهنگی و دانشجویی 5

 فنی کارگاههای و آزمایشگاه کارشناس 14 کارشناس امور هنری و فوق برنامه 6

 کارشناس امور خوابگاه 15 مدیر مرکز مشاوره 7

 کارشناس مرکز مشاوره 8

 مشاغل رسته اداری و مالی: -8-2

 عنوان رشته شغلی ردیف

 مدیر اداری و مالی 1

 کارشناس برنامه و بودجه 2

 کارشناس امور اداری 3

 کارشناس حسابداری 4

 مدیر حراست 5

 کارشناس حراست 6

 کارگزین 7
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 کارشناس دبیرخانه 8

 کارشناس چاپ و انتشارات 9

 مأمور حفاظت فیزیكی 10

 انباردار 11

 خدمات 12

 سرایدار 13

 مشاغل رسته امور اجتماعی: -8-3

 عنوان رشته شغلی ردیف

 کارشناس حقوقی 1

 کارشناس روابط عمومی و بین الملل 2

 ارزیابی و تضمین کیفیتکارشناس نضارت،  3

 کارشناس بازاریابی 4

 کارشناس طرح و برنامه 5

 مشاغل رسته فناوری اطلاعات -8-4

 عنوان رشته شغلی ردیف

 مدیر امور فناوری اطلاعات 1

 گر سیستم کارشناس تحلیل 2

 کارشناس برنامه نویس سیستم 3

 کارشناس شبكه 4

 کارشناس امور سخت افزار رایانه 5

و نیز شرایط تصدی مشاغل به تناسب « 13»های شغلی موضوع ماده  شرایط احراز مشاغل مربوط به هریک از رسته -9 ماده

های آموزشی مورد  چنین دوره های قابل تخصیص به هر شغل، بر اساس دانش، توانایی و مهارت و هم وظایف پست

خواهد  ی موسسههیات امناتصویب تایید هیات موسس و نامه به  نیاز، حداکثر تا یكسال پس از تاریخ ابلاغ این آیین

 رسید.

نامه درج نگردیده است، کماکان تا زمان  مشاغل رسته خدمات و نظایر آن و سایر مشاغلی که در این آیین متصدیان -1تبصره

 خواهند بود. فصل طبقه بندی مشاغلهای شغلی  خروج از دستگاه یا خدمت، صرفأ تابع عناوین رشته

موسس و تصویب هیات امنا، مشاغل در صورت لزوم، موسسه می تواند با پیشنهاد رییس موسسه، تایید هیات  -2تبصره

 جدیدی را اضافه نماید.

 

جهت اجرایی شدن مواد این آیین نامه " هیات اجرایی منابع انسانی"رییس موسسه می تواند هیاتی را تحت عنوان  -10 ماده

در صورت تشكیل هیات مذکور، اعضای آن عبارت خواهند بود از رییس موسسه یا نماینده وی، معاون  تشكیل دهد.
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اداری و مالی )یا سمت متناظر(، کارگزین و یک نفر با تجربه حضور در هیات های اجرایی منابع انسانی به انتخاب 

 رییس موسسه.

 

 : نظام پرداخت حقوق و مزایاچهارمفصل 

های مندرج در این آیین  داخت حقوق و مزایای اعضا بر اساس ارزیابی عوامل شغل و شاغل و دیگر ویژگینظام پر -11 ماده

، در عوامل مذکور برای هر کدام از مشاغلو ارزیابی  نامه خواهد بود. اعضا بر اساس امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی

 گردند. بندی می طبقه 1 رتبهو  2 رتبه، 3 رتبه، مهارتی، مقدماتیپنج رتبه 

 گیرند. اعضا در بدو ورود به خدمت در رتبه مقدماتی پایه یک متناسب با مدرک تحصیلی مربوط قرار می -1تبصره

در بدو اجرا، بر اساس نتایج آخرین اند،  مشغول به کار بوده هموسسنامه در  اعضایی که قبل از اجرای این آیین -2تبصره

سنوات خدمت  یبه ازا هموسسرییس  یدتای ودر هیات اجرایی منابع انسانی ارزشیابی  این ارزشیابی و تصویب نتایج

 د شد.نمطابق شرایط این آیین نامه خواهپایه  رتبه و ، مشمول دریافتهموسسآیین نامه در  یقبل از اجرا

   

 گردد: حقوق رتبه و پایه عضو بر اساس فرمول زیر تعیین می  -12 ماده

 محاسبه حقوق رتبه و پایهنحوه  -1جدول

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

ضریب حقوقی سالیانه این آیین نامه، معادل ضریب حقوقی اعلام شده توسط اتحادیه دانشگاه ها و پس از تصویب  -1تبصره

 در هیات امنا خواهد بود. 

)کارشناسی یا  )کاردانی یا سطح یک حوزوی(، )دیپلم(، برای مقاطع تحصیلی )زیردیپلم(،ضریب مدرک تحصیلی  -2تبصره

، 51، 41، 31)کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزوی( و )دکتری یا سطح چهار حوزوی( به ترتیب سطح دو حوزوی(،

 گردد. تعیین می 81و  71، 61

 گردد. تعیین می، متناسب با مدرک تحصیلی و بر اساس جدول ذیل ها رتبهعدد مبنا برای  -3تبصره

 عدد مبنا بر اساس مدرک تحصیلی و رتبه -2جدول
 مدرک تحصیلی        

 رتبه
 دیپلم زیر دیپلم

 کاردانی یا

 سطح یک حوزه

 کارشناسی یا

 سطح دو حوزه

 یاکارشناسی ارشد 

 سطح سه حوزه

 دکتری یا

 سطح چهار حوزه

 4111 3711 3411 3111 2711 2611 مقدماتی

 4111 3811 3511 3211 2811 --- مهارتی

 4211 3911 3611 3311 --- --- 3رتبه 

 4111 3811 3511 --- --- --- 2رتبه 

 4311 3911 --- --- --- --- 1رتبه 
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العاده جذب و  فوق، فوق العاده شغل :ی تحت عنوانیاه فوق العادهبه عضو، علاوه بر حقوق رتبه و پایه،  -13 ماده

و  3شماره  ول ابر اساس فرمول و ضرایب آن بر اساس جدمذکور  های . فوق العادهشود می پرداخت العاده ویژه فوق

 گردد. تعیین می 4

 های شغل، جذب و ویژه العاده نحوه محاسبه فوق -3جدول

 ، جذب و ویژهشغل های = فوق العادهفوق العاده رتبه و پایه( * ضریب حقوق )

 

 ضرایب فوق العاده شغل، جذب و ویژه اعضا -4جدول

 العاده فوق     
 رتبه

فوق العاده 

 شغل
 جمع فوق العاده ویژه فوق العاده جذب

 4/1 671/1 461/1 271/1 مقدماتی

 5/1 711/1 511/1 311/1 مهارتی

 55/1 711/1 531/1 311/1 3رتبه 

 7/1 791/1 581/1 331/1 2رتبه 

 8/1 821/1 631/1 351/1 1رتبه 

 را برای برخی پستهای سازمانی و اعضا که« 4»اختیار دارد ضریب فوق العاده ویژه جدول شماره  هموسس رییس -1تبصره

 امتیاز بالایی ارزشیابی و ارزیابی عملكرد سالانهدر  بیش از یک شغل دارند یا خدمات ویژه ای را انجام می دهند و یا

 دهد. درصد افزایش 51 تا را کسب نمایند،

نامه به  تر که در تاریخ تصویب این آیین این ماده برای دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایینهای  فوق العاده -2تبصره

 .گردد تعیین می 5ره ماشمندرج در جدول  باشند، به شرح مشغول بكار می هموسسدر  یصورت قرارداد

 جذب و ویژه دارندگان مدرک تحصیلی دیپلم و زیردیپلمهای شغل،  نحوه محاسبه فوق العاده -5جدول

 ها فوق العاده سابقه خدمت مدرک تحصیلی ردیف

 سال 12تا  دیپلم 1
 های مقدماتی العاده درصد فوق91

 )دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی(

 سال سابقه و بیشتر 13 دیپلم 2
 های مهارتی العاده درصد فوق 91

 کاردانی()دارندگان مدرک تحصیلی 

 سال 12تا  زیردیپلم 3
 های مقدماتی العاده درصد فوق 81

 )دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی(

 سال سابقه و بیشتر 13 زیردیپلم 4
 های مهارتی العاده درصد فوق 81

 )دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی(

ای تحت  فوق العاده باشند، های سازمانی می دار مشاغل مدیریتی و سرپرستی فارغ از پست که عهده ییبه اعضا -3تبصره

 باشد: می ذیلبه شرح آن نحوه محاسبه  ، کهشود پرداخت می مشاغل مدیریتی/ سرپرستی عنوان فوق العاده
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 = فوق العاده مدیریت  هموسس رییسالعاده مدیریت  العاده مدیریت هر پست مدیریتی مصوب * مبلغ ریالی فوق ضریب فوق

امنا مصوب و  هیاتتوسط ، به پیشنهاد هیات موسس و برای هر سال هموسس رییسالعاده مدیریت  مبلغ ریالی فوق -4تبصره

 گردد. تعیین می

مصوب با توجه به حجم کار و سختی آن، بازدهی و کارائی  /سرپرستیالعاده مدیریت هر پست مدیریتی ضریب فوق -5تبصره

 گردد: تعیین می هموسس هرییس هیاتو مقایسه با سایر مدیران بر اساس دامنه ضرایب مندرج در جدول ذیل، توسط 

 /سرپرستیالعاده مشاغل مدیریتی نحوه محاسبه فوق -6جدول

 فوق العاده مدیریتحداقل و حداکثر ضریب  مصوب /سرپرستیپست مدیریتی ردیف

 درصد 21تا  15 پست مدیر 1

 درصد 15تا  11 اداره رییس 2

 درصد 11تا  / کارشناس مسئول سرپرست 3

 گردد: به عضو در صورت احراز شرایط زیر یک پایه ترفیع استحقاقی اعطا می -14ماده 

 انجام حداقل یک سال خدمت تمام وقت قابل قبول در پایه قبلی -13-1

 کسب حداقل هفتاد درصد سقف امتیاز ارزیابی سالانه -13-2

گیرد و به همان میزان تاریخ استحقاق  به ایام تعلیق، مرخصی بدون حقوق و انفصال موقت پایه استحقاقی تعلق نمی -1تبصره

 دریافت پایه به تعویق می افتد.

های استحقاقی  شود، علاوه بر پایه ته میعضوی که از سوی مراجع ذیصلاح واجد دریافت مزایای ایثارگری شناخ -2تبصره

 گردد. برخوردار می 7شماره های ایثارگری براساس جدول  مندرج در این ماده از پایه

 های ایثارگری قابل اعطا به اعضای ایثارگر پایه -7جدول

 ردیف

 نوع ایثارگری
 پایه ایثارگری قابل اعطا

 «برای هر ستون»
 مدت اسارت )آزادگی(

 «1ستون »

 درصد جانبازی

 «2ستون »

 مدت خدمت در جبهه

 «3ستون »

 پایه 2 سال 3ماه تا  6 درصد 34تا  سال 3تا  1

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

 پایه 4 سال و بالاتر 6 درصد و بیشتر 71 سال و بالاتر 6 3

فرزندان شهدا از حقوق و مزایای یک مقطع تحصیلی این ماده و « 3»جانبازان و آزادگان مشمول جدول تبصره  -3تبصره

حوزه باشند، از حقوق و « 4»گونه افراد چنانچه دارای مدرک تحصیلی دکتری یا سطح  گردند. این بالاتر برخوردار می

 گردند. مزایای یک رتبه بالاتر برخوردار می

 این ماده برخوردار گردد.« 3»دول تبصره تواند از مجموع ترفیعات حداکثر دو ستون از ستونهای ج عضو می -4تبصره

شوند، ضمن برخورداری از حقوق و مزایای یک مقطع تحصیلی  اعضایی که به درجه رفیع شهادت نائل شده یا می -5تبصره

برند و تا زمان رسیدن به شرایط عمومی بازنشستگان، ترفیع  بالاتر، از تاریخ شهادت در حالت اشتغال به سر می
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سالانه را دریافت داشته و از مزایای زمان استخدام برخوردار خواهند بود. اعضایی که مدرک تحصیلی استحقاقی 

 گردند. اند، از حقوق و مزایای یک رتبه بالاتر، بهره مند می حوزه به شهادت رسیده« 4»دکتری یا سطح 

 گردد: د، پایه تشویقی اعطا مینمای در صورتی که یكی از شرایط زیر را احراز نموده یا می به عضو  -15 ماده

کسب بالاترین امتیاز ارزیابی سالانه در سه سال متوالی یا پنج سال متناوب در واحد ذیربط، به پیشنهاد  -14-1

 )حداکثر سه پایه در طول خدمت( هموسسشورای واحد مربوط و تصویب  رییس

 ضوابط )حداکثر یک پایه(در چارچوب « س»عضویت فعال در گردانهای عاشورا و الزهرا -14-2

 دارندگان نشانهای دولتی )دو پایه( -14-3

 احراز  عنوان کارمند نمونه کشوری )دو پایه( -14-4

 )یک پایه( هموسساحراز عنوان کارند نمونه طی دو سال متوالی در  -14-5

 یه(جهانی و بین المللی )یک پاو قرآنی دارندگان عناوین اول تا سوم مسابقات ورزشی  -14-6

متصدیان مشاغل مدیریتی با حداقل دو سال سابقه مدیریتی و در سطح حداقل معاون مدیر و یا عناوین  -14-7

 هموسسشورای رزیابی سالانه، به پیشنهاد مقام مافوق و تصویب ادرصد امتیاز « 91»همتراز مشروط به کسب 

 )حداکثر دو پایه در طول خدمت(

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

 گردد. بار اعمال می عضو هر دوسال یک 11گردد. این نصاب برای واحدهای سازمانی دارای کمتر از  سالانه اعطا می

 .گردد ماده به هر عضو حداقل پنج سال تعیین میفاصله زمانی اعطای پایه تشویقی موضوع بند یک این  -2تبصره

 باشد. پایه می« 7»های تشویقی قابل اعطا به هر عضو در طول خدمت، حداکثر  سقف پایه -3تبصره

اند در  اعضایی که قبل از تاریخ ابلاغ این آیین نامه مطابق با ضوابط و مقررات مربوط گروه تشویقی دریافت نموده -4تبصره

 گردند. مند می تشویقی دریافتی از یک پایه تشویقی بهرهازای هر گروه 

اه پس از م ششکه حداکثر  اجرایی ارتقای رتبهو دستورالعمل  ذیلعضو در صورت احراز شرایط مندرج در جدول  -16 ماده

 یابد. میبه رتبه بالاتر ارتقا خواهد رسید،  هموسس هیات امنایتصویب تایید هیات موسس و تصویب این آئین نامه به 

 

 توقف لازم برای ارتقا به رتبه بالاترحداقل مدت  -9جدول
 حداقل مدت توقف در رتبه قبل )سال( مدرک تحصیلی رتبه ردیف

 مقدماتی 1

 1 کاردانی یا سطح یک حوزه

 1 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 1 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 1 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 مهارتی 2

 8 کاردانی یا سطح یک حوزه

 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه
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 4 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 3رتبه  3

 11 کاردانی یا سطح یک حوزه

 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 4 حوزهدکتری تخصصی یا سطح چهار 

 2رتبه  4

 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 6 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 1رتبه  5
 6 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

سال توقف در رتبه  11قرار دارند با حداقل « 2»در موارد خاص دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبه  -تبصره

 سوابق آموزشی و فعالیتهای علمی، پژوهشی و فرهنگیاز امتیازات تعیین شده در « سه چهارم»و کسب حداقل « 2»

 به رتبه یک ارتقا یابند. هسریی هیاتتواند با تصویب  می دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه،

منصوب  هموسسعلمی مندرج در تشكیلات تفصیلی  هیاتبه اعضایی که به یكی از سمتهای مدیریتی غیر -17 ماده

این آیین نامه « 17»ماده « 3»العاده شغل سرپرستی موضوع تبصره  العاده شغل مدیریتی یا فوق شوند، صرفأ فوق می

 باشد. قابل پرداخت می

های مستمر عضو کاهش یابد، عضو تا میزان دریافتی  العاده در صورتی که با اجرای این فصل، مجموع حقوق و فوق -18 ماده

دریافت خواهد نمود. این تفاوت تطبیق در محاسبه حقوق بازنشستگی « تفاوت تطبیق»قبلی مبلغ ثابتی تحت عنوان 

 های آتی مستهلک می گردد.گردد، که با افزایش حقوق سال و یا وظیفه وی نیز منظور می

منتقل شود و حقوق و مزایای قبلی وی بیشتر باشد، حقوق و مزایای وی  هموسسدیگری به  هموسسچنانچه عضو از  -تبصره

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

نامه  ، مطابق با ضوابط مقرر در این آیینمشخص( همانند دوره پیمانی کاراعضا در دوره قراردادی )حقوق و مزایای  -19 ماده

 گردد. شود و این مدت از هرلحاظ با رعایت سایر شرایط جزء سابقه خدمت عضو محسوب می تعیین و پرداخت می

 

 : حقوق و تکالیفپنجمفصل 

 باشد. هفته میروز  «6»با در نظر گرفتن  ماه، ساعت در «176» کار اعضاساعت  -20 ماده

 هموسسشورای ، حسب مورد از سوی کارت ابا رعایت سقف ساع هموسساعضا و واحدهای  کارو خاتمه  عساعت شرو -1تبصره

 گردد. تعیین می ،امنا هیاتمصوب در چارچوب ضوابط 

و یا و با توجه به شرایط فصلی و ماه مبارک رمضان  هموسسشورای تواند در موارد خاص، با موافقت  می هموسس -2تبصره

 سقف ساعات کار خود را کاهش دهد.تابستان و سایر ایام 
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 ساعات خدمت و حقوق و مزایای عضو، مطابق شرایط موسسه تعیین می گردد. -3تبصره

جهت انجام وظایف  مشخصاین آیین نامه، برای مدت « 1»ماده  «31-1»بند « الف»به عضوی که براساس جزء  -21 ماده

گردد، از تاریخ حرکت به محل مأموریت تا بازگشت، چنانچه فاصله مقصد از مبدأ  اعزام می هموسسمحول به خارج از 

 گردد. العاده مأموریت روزانه پرداخت می کیلومتر باشد فوق« 61»بیش از 

العاده مأموریت روزانه به مأخذ یک پانزدهم) فوق -1تبصره
1

15
های شغل و جذب عضو،  العاده ( مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق

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

العاده مأموریت روزانه  پرداخت خواهد شد. سقف حداکثر پرداخت به عنوان فوق هموسسشورای بر اساس مصوبات 

 کارشناس مقدماتی بیشتر باشد.« 31»درصد حقوق رتبه و پایه « 11»اعضا نباید از 

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

و کیلومتر بوده، اعزام شود « 61»مبدأ  در صورتی که عضو، یک روز تمام به خارج از محل خدمت خود که فاصله تا -3تبصره

العاده مأموریت روزانه مندرج در این ماده به وی  درصد فوق« 51»به مأخذ  ساعت باشد 12میزان توقف بیش از 

 شود. پرداخت می

تحویل دهد. پرداخت  مسئول بلافصل خودمامور مكلف است پس از اتمام ماموریت گزارش تفصیلی خود را به  – 4تبصره

 حق ماموریت منوط به گزارش مذکور می باشد.

اعضا موظفند در ساعات کار تعیین شده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف محول را انجام دهند و در -22 ماده

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

مكلف به حضور در محل کار و انجام وظایف محول هستند و در قبال آن برابر مقررات این آیین نامه، اضافه  هموسس

 کار دریافت خواهند کرد.

، به منظور انجام کاراضافی خارج از وقت اداری انجام هموسسبه عضوی که بر حسب ضرورت و براساس موافقت  -23 ماده

پرداخت  در ماهساعت « 111»حداکثر تا سقف « العاده اضافه کار فوق»نماید، بر اساس فرمول ذیل،  وظیفه می

 گردد. می

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

176
 مبلغ هرساعت اضافه کار=

 

درصد پستهای سازمانی مصوب، در ازای کار اضافی خارج از وقت اداری تا سقف « 21»تواند به اعضا تا  می هموسس -تبصره

 بر اساس فرمول مندرج در این ماده پرداخت نماید.« العاده اضافه کار فوق»ساعت « 175»

پرداخت  "عیدی"عنوان  همبلغی را ب وی، به میزان کارکردو شاغل، در پایان هر سال  عضومكلف است به  هموسس -24 ماده

 .خود در همان سال اعلام می کندکارکنان عیدی برای  دولت هیاتنماید. میزان این مبلغ برابر مبلغی خواهد بود که 
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 اعلامی ضریب حقوقیبرابر  811کمک هزینه عائله مندی عضو مرد شاغل مشمول این آیین نامه، به میزان  -25 ماده

 گردد. پرداخت می ،سالیانه

اعضای زن شاغل سرپرست خانوار که همسرشان متوفی، معلول و یا از کار افتاده کلی بوده و به موجب حكم مراجع  -تبصره

 شوند. قضایی سرپرستی خانوار را به عهده دارند، از کمک هزینه عائله مندی برخوردار می

 اعلامی ضریب حقوقی برابر 211 مه، به ازای هر فرزند به میزانکمک هزینه اولاد عضو شاغل مشمول این آیین نا -26 ماده

 گردد. سالیانه، پرداخت می

سال و در صورت ادامه تحصیل و غیرشاغل  21کنند،  حداکثر سن اولاد ذکور که از مزایای این ماده استفاده می -1تبصره

 بود. سال تمام و برای اولاد اناث نداشتن شغل و همسر خواهد« 25»بودن وی تا 

فرزندان معلول و از کار افتاده کلی به تشخیص مراجع پزشكی ذیصلاح )سازمان بهزیستی( مشمول محدودیت  -2تبصره

 باشند. سنی مزبور نمی سقف 

این « 16»و « 15»و مزایای  موضوع مواد علاوه بر حقوق  هموسسشاغل در به عضو واجد شرایط تواند  یم هموسس -27 ماده

 :امنا، پرداخت نماید هیاتهای ذیل را مطابق با دستورالعملهای مربوط مصوب  العاده فوق نامه آیین

 ؛سختی کارفوق العاده  -31-1 

 ؛کشیک، فنی و نوبت کاریفوق العاده  -31-2 

 فوق العاده اشعه. -31-3 

 از تقلیل ساعات کار روزانه بهره مند می شوند: می توانند هموسسشورای  تصویباعضای ذیل با -28 ماده

« 2»که دارای معلولیت جسمی بر اساس تأیید مراجع ذیصلاح می باشند، حداکثر تا سقف  هموسساعضای  -الف

 ساعت.

دارای فرزند و یا همسر معلول ذهنی که بانوان عضو دارای فرزند معلول می باشند و فاقد همسر و که آقایان عضو  -ب

می باشند، بر اساس میزان معلولیت مورد تأیید مراجع ذیصلاح )سازمان بهزیستی کشور( حداکثر تا  و جسمی

 ساعت.« 4»سقف 

 ساعت.« 4»درصد و بالاتر حداکثر تا سقف  51بانوان همسرجانبازان  -ج

 سال.« 2»سقف بانوان عضو که وظیفه شیردهی بر عهده دارند، با هماهنگی واحد سازمانی ذیربط، یک ساعت تا  -د

 اعضای جانباز بر اساس قوانین و مقررات مربوط. -هـ

 ساعت.« 5/1»سال سنوات خدمت حداکثر تا سقف « 31»اعضای دارای سابقه خدمت مازاد بر  -و

درصد و بالاتر را بر « 51»اعضایی که به موجب تأیید مراجع قانونی ذیصلاح وظیفه نگهداری و مراقبت از جانبازان  -ز

 سال.« 4»رند، حداکثر تا سقف عهده دا

 ساعت می باشد.« 4»مجموع تقلیل کار ساعات روزانه عضو در هر صورت حداکثر  -1تبصره

بانوان عضو صرفأ در مدت قرارداد مجاز به استفاده از خدمت نیمه وقت خواهند بود. در هر صورت حداکثر مدت  -2تبصره

 سال می باشد.« 5»ان عضو در طول خدمت حداکثر مجاز استفاده از شیوه خدمت نیمه وقت، برای بانو
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یک این آیین نامه « 18»ماده « 2»به عضو نیمه وقت در ازای هر دوسال خدمت نیمه وقت قابل قبول با رعایت بند  -3هتبصر

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

میزان مرخصی استحقاقی عضو نیمه وقت به میزان نصف مرخصی عضو تمام وقت خواهد بود که برای کسر سال به  -4تبصره

 تناسب محاسبه می گردد.

عدم حضور عضو در محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلی، عدم انجام وظایف و تكالیف محول، تاخیر در  -29 ماده

بدون  هموسسورود و یا تعجیل در خروج بدون عذر موجه، همچنین ترک خدمت در خلال ساعات موظف حضور در 

مستمر به میزان ساعات و روزهای عدم  صی ساعتی(، ضمن کسر حقوق و مزایایارائه مجوز خروج )مأموریت یا مرخ

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

 هموسسو یا مرجعی که در  انضباطی کارکنان هیاتبه بادرج در پرونده و در صورت تكرار پرونده وی برای رسیدگی 

 گردد. ارجاع میر تشكیل خواهد شد، برای همین منظو

 خواهد رسید. هموسسدستورالعمل این ماده توسط حوزه معاونت اداری و مالی تهیه و به تصویب شورای  -1تبصره

و یا مرجع رسیدگی کننده  هیاتدر صورتی که عضو مدعی شود که غیبت او خارج از حدود قدرت و اختیار بوده و  -2تبصره

رد ارائه، عذر وی را موجه تشخیص و حكم برائت دهد، حقوق و مزایای ایام غیبت وی در با بررسی مستندات مو

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

 برای مدت مذکور مرخصی بدون حقوق صادر خواهد شد.

موظف است ضمن رعایت انصاف و گشاده رویی، وظایف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت و  هموسسعضو  -30 ماده

تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی واحد سازمانی مربوط انجام داده و در مقابل مقام مافوق پاسخگو 

 باشد. در صورت تخطی از این اصل، برابر مقررات مربوط عمل خواهد شد.

در اختیار وی قرار داده  هموسسضو شاغل موظف به حفظ و نگهداری اموال، اسناد و مدارکی است که از سوی ع -31 ماده

و اسناد صرفأ با اجازه مقام مجاز در چارچوب قوانین و  دارکشده است. تحویل و یا عدم تحویل اموال، اطلاعات، م

 هیات»باشد و در صورت ورود ضرر و زیان و یا افشای اسناد، موضوع بر اساس  مقررات مربوط امكان پذیر می

 مورد رسیدگی قرار خواهد گرفت.« انضباطی کارکنان

ی آن و عضاا و هیات تشكیل ه مشتمل بر چگونگیک هموسسشورای  پیشنهادانضباطی کارکنان به  هیاتآیین نامه  -تبصره

 قابلیت اجرا خواهد داشت. هیاترا تهیه و پس از تصویب در  تنبیهات بودهتشویقات و 

 .انضباطی کارکنان می باشد هیاتاز هر جهت در صلاحیت  هموسسرسیدگی به تخلفات عضو  -32 ماده

شورای در انجام وظایف و مسئولیت های قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضایی می باشد و  هموسسعضو  -33 ماده

مكلف است بر اساس به تقاضای عضو برای دفاع از انجام وظایف وی با استفاده از کارشناسان حقوقی خود یا  هموسس

 گرفتن وکیل از عضو حمایت قضایی نماید.
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 هموسسقطع ارتباط نماید، منوط به تعیین تكلیف وی و تسویه حساب با  هموسسپرداخت مطالبات عضوی که با  -34 ماده

 باشد. می

 می گردد:  قرار "آماده به خدمت"ذیل در وضعیت  لیاز دلا یكیبنا به عضو موسسه  -35 ماده

سازمانی و یا اصلاح ساختار تغییر ماهیت و یا حذف مشاغل مورد تصدی عضو در چارچوب اصلاح چارت  -الف

 تشكیلاتی موسسه بر اساس تشریفات قانونی و تصویب در هیات امنا.

 موجود نبودن جایگاه شغل برای عضو بعد از اتمام مأموریت یا مرخصی بدون حقوق و مرخصی استعلاجی عضو. -ب

 قانونی و ذیصلاح، مراجع یا هیأت انضباطی کارکنان موسسه و در مذکور مراجع تصمیم اساس بر که مواردی در -ج

 .باشد شده معلق خدمت از عضو

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

  چنانچه قرارداد عضو آماده به خدمت، منقضی نشده باشد، موسسه موظف به بكارگیری وی و پرداخت حقوق و  -2تبصره

 مزایای تا پایان قرارداد مذکور می باشد.

 ماه 6بیشتر از چنانچه مدت مأموریت )کاری/آموزشی( و یا مرخصی بدون حقوق و یا مرخصی استعلاجی عضو  -3تبصره

 باشد، موسسه ملزم به حفظ جایگاه شغلی عضو نمی باشد.

 بسر می برند، صرفأ حقوق «آماده به خدمت»که براساس ضوابط و مقررات مربوط در وضعیت   هموسسه اعضای ب -4تبصره

 رتبه و پایه و کمک هزینه عائله مندی و اولاد پرداخت می گردد.

 مربوط برائت حاصل نماید، حقوق و عضوی که بر اساس حكم مراجع قضایی و یا هیات انضباطی کارکنان از اتهام -5تبصره

واهد مادگی به خدمت دریافت خمزایای مستمر مندرج در حكم کارگزینی قبل از آماده به خدمت را برای مدت آ

 نمود.

 انضباطی کارکنان هیاتوضعیت عضو بر اساس حكم مراجع قضایی یا « آماده به خدمت»چنانچه تا پایان دوره  -6تبصره

تعیین نشده باشد و یا موجبات اعاده بكار وی فراهم نگردد، درصورت دارابودن شرایط بازنشستگی )با احتساب مدت 

سب درخواست دینفع رفتار وی بازنشسته و در غیر اینصورت به یكی از روش های ذیل ح زمان آماده به خدمت(،

 خواهد شد:

-غیردولتی ، پژوهشی و فناوریغیرانتفاعی -غیردولتی آموزش عالی موسساتانتقال به سایر دانشگاهها و  -الف

 و یا دستگاههای اجرایی با ارائه  اعلام نیاز. غیرانتفاعی

و یا دستگاههای اجرایی با ارائه  اعلام  غیرانتفاعی-غیردولتی آموزش عالی موسساتمأموریت به سایر دانشگاهها و  -ب

 نیاز.

عضوی که در طول دو سال متوالی از مجموع نمره ارزیابی، حداقل امتیازات لازم را برای دریافت یک پایه ترفیع  -36 ماده

از فوق العاده ویژه وی برای  هموسسشورای  تشخیصاین آیین نامه کسب ننماید، با « 18»استحقاقی موضوع ماده 

درصد همان سال کسر خواهد شد و « 51»و « 31»سالهای بعد )سوم و چهارم( به ازای هر سال عدم ترفیع به ترتیب 

بررسی و اخذ  درصد فوق العاده ویژه عضو، پرونده وی جهت« 111»در صورت استمرار این وضعیت، ضمن کسر 

جهت تنزل یا تغییر پست سازمانی وی ارسال می گردد. در هر صورت فوق العاده ویژه کسر  هرییس هیاتتصمیم به 

 شده، مسترد نخواهد شد.



 

 
 24 از 20 صفحه

 توانمندسازی ارزیابی عملکرد و :ششمفصل 

است بر مبنای نتایج حاصل از ارزیابی عملكرد سالانه عضو و به منظور ارتقای سطح کارآیی و  می تواند هموسس -37 ماده

های آموزشی لازم جهت متناسب  محول، برنامه اموراثربخشی فعالیتها و توانمندسازی وی در ایفای هر چه بهتر 

 د.ساختن نگارش، دانش و مهارت عضو یا شغل مورد نظر، طراحی و به مورد اجرا گذار

می  هموسس شورایضوابط و مقرراتی که به تأیید در چارچوب  موسساترأسا و یا به کمک سایر  می تواند هموسس-38 ماده

سال اقدام نماید. چنانچه برگزاری این دوره ها منجر به  هر رسد، نسبت به برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت در

از امتیازات دوره های آموزشی مصوب  هموسسشورای اخذ گواهی موفقیت در دوره های مزبور گردد، عضو با تأیید 

 برخوردار می گردد.

ش مهارتها و عضو موظف است بر اساس ضوابط و مقررات مربوط، همواره نسبت به توانمندسازی و افزای -39 ماده

 های شغلی خود اقدام نماید. توانایی

عضوی که به روش خودآموزی و توسعه فردی مبادرت به افزایش توانمندی خود می نماید، با پیشنهاد مسئول  -1تبصره

از تاریخ ارائه مدرک، از امتیازات دوره های آموزشی مصوب برخوردار خواهد  هموسسشورای  واحد سازمانی و تأیید

 شد.

توسط عضو اخذ شده باشد،  هموسسپذیرش مدارک تحصیلی بالاتر که بدون استفاده از مأموریت آموزشی و هزینه  -2تبصره

از  هموسسشورای سال نباشد، پس از تصویب  51در صورتی که مرتبط با رشته شغلی وی بوده و سن وی بیشتر از 

 بوط امكان پذیر می باشد.تاریخ اخذ مدرک تحصیلی، با رعایت سایر ضوابط و مقررات مر

اعزام اعضا به دوره های آموزشی منجر به اخذ مدرک دانشگاهی و یا حوزوی در داخل و خارج از کشور، با هزینه  -40 ماده

 و با استفاده از مأموریت آموزشی به استثنای مشمولان تبصره ذیل ممنوع می باشد. هموسس

 باشند.ایثارگران مشمول مقررات خاص خود می  -تبصره

عملكرد عضو را با توجه به فرمهای مربوط توسط واحدهای مختلف به طور سالیانه و به موظف است  هموسس -41 ماده

 هموسسشورای صورت همه جانبه ارزیابی نموده و نتایج این ارزیابی را نهایتأ در بهمن و اسفند هرسال به تصویب 

 برساند.

نظیر ارتقا رتبه و ترفیع پایه سالیانه، مستلزم کسب حد نصاب لازم از امتیازات برخورداری عضو از مزایای شغلی -42 ماده

 این آیین نامه حسب مورد می باشد.« 18»حاصل ار ارزیابی عملكرد وی مندرج در ماده 

ارزیابی عضو بر اساس دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای  ارزشیابی و عوامل و شاخص های مورد استفاده در -43 ماده

 ه تعیین می گردد.موسسشورای مصوب علمی  هیاتغیر



 

 
 24 از 21 صفحه

 

 :مرخصی ها، بیمه و امور رفاهیهفتمفصل 

یا ها و مزا العاده مرخصی استحقاقی با استفاده از حقوق، فوق ،روز کاری« 31»عضو به ازای یک سال خدمت از  -44 ماده

یا مقام مجاز از  هموسس رییسکه وی می بایست مطابق با برنامه زمانی اعلام شده و موافقت  دگرد می برخوردار

 استفاده نماید.طرف وی 

با استفاده از حقوق،  فوق العادهمرخصی روز کاری « 31» تا به عضوسال خدمت یک زای به امی تواند  هموسس -1تبصره

 آن راکه در این صورت وی می بایست الزامأ یا قرارداد حسب مورد اعطا نماید ها و مزایای مندرج در حكم العاده فوق

 فاده نماید.تاس هموسس رییسمطابق با برنامه زمانی اعلام شده از سوی تابستان و نیمه اول فروردین ماه  ایام در

از مرخصی استحقاقی استفاده  های خدمت که مدت خدمت عضو کمتر از یک سال باشد، به تناسب ماه در صورتی -2تبصره

 خواهد کرد.

 ، به میزان نصف مرخصی عضو تمام وقت خواهد بود.مرخصی استحقاقی اعضای نیمه وقت -3تبصره

تواند یک ماه از  عضو برای یک بار در طول خدمت، علاوه بر مرخصی استحقاقی پیش بینی شده در این ماده می -4تبصره

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

این ماده در هرصورت با درخواست « 1»موضوع تبصره « مرخصی فوق العاده»استفاده از مرخصی به استثنای  -5تبصره

 امكان پذیر است. وی طرف از مجاز مقام یا هموسس رییسکتبی عضو و موافقت 

یا مقام مجاز  هموسس رییسو عدم موافقت  از مرخصی استحقاقی سالیانه برای استفاده درخواست عضودر صورت  -45ماده 

 قابل بازخرید خواهد بود. به ازای هر سال روز 9حداکثر تا مرخصی وی ، از طرف وی

ز مرخصی استحقاقی سالیانه بنی بر استفاده ازتمام یا قسمتی ا، مدی که با درخواست مرخصی عضو شاغلدر موار -1تبصره

و  هموسس رییسمرخصی استحقاقی سالیانه عضو که به علت عدم موافقت ، شودنیاز به حضور وی موافقت نبه دلیل 

یا مقام مجاز از طرف وی استفاده نشده است، به مأخذ آخرین حقوق و مزایای دریافتی مندرج در حكم، بازخرید 

 ذخیره یا بازخرید نمی باشد. قابل« 48»ماده « 1»در هر صورت مرخصی فوق العاده موضوع تبصره  گردد. می

 می بایست در سال اول اجرای این آیین نامه تسویه گردد.مرخصی ذخیره شده اعضا تا پیش از ابلاغ این آیین نامه  -2تبصره

 

با اجازه و موافقت مسئول  در صورت ضرورت و در مواقع اضطراربه منظور انجام امور شخصیتواند  هر عضو می -46 ماده

 مافوق از مرخصی ساعتی استفاده نماید.

ساعت در ماه می باشد و درآخر هر ماه به ازای  16ساعت در روز و سقف آن در ماه  5/2حداکثر مرخصی ساعتی،  -تبصره

می  ساعت در ماه غیبت محسوب 16ساعت معادل یک روز از مرخصی استحقاقی عضو کسر می گردد و مازاد  8هر 

 شود.
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تحقاقی سالانه را عضو در موارد ذیل حق برخورداری از مرخصی با استفاده از حقوق و مزایا، علاوه بر مرخصی اس -47 ماده

 باشد: دارا می

 ازدواج دائم به مدت سه روز کاری -الف 

 درجه یک به مدت سه روز کاریفوت بستگان  -ب 

 

  سه روز بعد از غیبت غیر ارادی، درخواست مرخصی استحقاقی نماید.در شرایط اضطرار، عضو می تواند تا  -48 ماده

رائه گواهی اتواند با  باشد، می صورت ابتلا به بیماریهایی که مانع از انجام خدمت وی میمی تواند در  عضو  -49 ماده

ازمرخصی استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایای مربوط برخوردار گردد. روز در هر سال  9حداکثر تا پزشكی، 

 پرداخت حقوق و مزایای عضو برای مازاد بر مدت مذکور، تابع مقرارت صندوق تامین اجتماعی خواهد بود

زایمان، مطابق مقررات صندوق تامین اجتماعی از مرخص زایمان برخوردار نوبت  هر در توانند بانوان عضو می -50 ماده

 گردند. پرداخت حقوق و مزایای عضو در طول مرخصی زایمان بر عهده صندوق تامین اجتماعی خواهد بود. 

گردد،  العلاج صعب ، دچار بیماریمناسب چنانچه عضو موسسه با حداقل ده سال سایقه کار و امتیاز ارزشیابی -51 ماده

موسسه می تواند با پیشنهاد هیات موسس و تصویب هیات امنا، حداکثر تا میزان یكسال حقوق و مزایا را بر اساس 

 آخرین قرارداد عضو، به عنوان کمک هزینه درمان به عضو پرداخت نماید.

و مرخصی بدون حقوق  از، و موافقت رییسذیربط  واحد تاییدتواند در طول مدت خدمت خود با  می هموسسعضو  -52 ماده

 استفاده نماید.( آیین نامه ماده یک 12)موضوع بند حداکثر تا پایان قرارداد 

 گردد. جزء سابقه خدمت بازنشستگی محسوب نمی ،مدت مرخصی بدون حقوق -تبصره

در طی مازاد بر یک سال که به صورت متوالی انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق،  درمدت آمادگی به خدمت،-53 ماده

 گیرد. سال استفاده شده باشد، مرخصی استحقاقی تعلق نمی

مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز، به منظور کمک به تأمین هزینه  موسس هیات پیشنهادبه  می تواند هموسس -54 ماده

های بهداشت و درمان عضو علاوه بر اعطای مزایای مقرر در قانون بیمه خدمات درمانی و یا قانون تأمین اجتماعی 

نه های به طرق مقتضی از جمله تسهیل در عقد قرارداد بیمه تكمیلی و تأمین اعتبار برای پرداخت بخشی از هزی

تقویت صندوق قرض الحسنه وام و امور بیمه و ورزش و سایر نیازهای  ،از جمله تهیه مسكن مرتبط

 امنا برساند. هیاتدستورالعمل کمكهای رفاهی را تدوین و به تصویب ضروری،

توانمندسازی، افزایش کارآیی، تقویت روحی و سلامت عضو، فرهنگ اشاعه ورزش را در می تواند با هدف  هموسس-55 ماده

 .برساندتصویب هیات امنا  هبتدوین و به پیشنهاد هیات موسس راهكار مناسبی را  وایجاد  هموسس

 



 

 
 24 از 23 صفحه

 : پایان خدمتهشتمفصل 

 می باشند. اجتماعیتامین  بیمه مقررات صندوق مشمول ،در بحث بازنشستگی هموسساعضای  -56ماده 

می تواند با  هموسسو  یدتقاضای بازنشستگی نماسال سابقه خدمت،  31پس از می تواند هموسسدر  عضو شاغل -1تبصره

 تقاضای بازنشستگی آنان موافقت نماید.

مشاغل سخت و تسهیلات در نظر گرفته شده در قوانین و مقررات، مربوط به ایثارگران، معلولان، بانوان و متصدیان  -2تبصره

 زیان آور لازم الاجرا است.

سال سابقه  21 دارای بانوان)و سال سابقه خدمت  25می تواند در مواردخاص، اعضای دارای حداقل  هموسس -57 ماده

، پیش تامین اجتماعیبیمه موافقت صندوق در صورت و  هموسسشورای خدمت( را صرفأ با درخواست عضو و تأیید 

 در این صورت، عضو با سابقه کار مربوط بازنشسته خواهد شد. .نمایداز موعد بازنشسته 

منظور از سابقه خدمت قابل احتساب برای بازنشستگی، آن مدت از سوابق خدمت عضو می باشد که در حین -58 ماده

 .است.پرداخت نموده به صندوق بیمه تامین اجتماعی مربوط را  اتاشتغال تمام وقت انجام شده و کسور

و مدت خدمت نیمه وقت بانوان و همچنین مدت خدمت نظام وظیفه، مشروط به پرداخت کامل مرخصی استحقاقی  -تبصره

 کسور بازنشستگی، به عنوان سابقه خدمت عضو محسوب می گردد.

 خواهد بود. صندوق بیمه تامین اجتماعی صندوق  اعضا مقرراتمبنای تعیین حقوق بازنشستگی  -59 ماده

 در پایانبه میزان یک ماه از حقوق و مزایای عضو و سالانه اعضا را خدمت حق سنوات است  موظف هموسس -60 ماده

. در صورت پرداخت حق سنوات خدمت به عضو در به عضو پرداخت و تسویه حساب نمایدقرارداد به میزان کارکرد، 

 پرداخت نخواهد شد.پایان هر قرارداد، پاداش پایان خدمت و یا پاداش بازنشستگی به وی 

 

 سایر مقررات : نهمفصل 

ها، شوراها، خدمات اداری و مشاوره ای، با  ها، کمیسیون کارگیری عضو بازنشسته خبره به عنوان اعضای کمیتهبه -61 ماده

با الزحمه این افراد متناسب با ساعات کار هفتگی،  باشد. حق و به طور سالیانه بلامانع می هموسسشورای تصویب 

 گردد. تعیین و پرداخت می توافق فی مابین

به قطع رابطه و ، استعفای خود را دو ماه قبل از هموسستواند در صورت نداشتن تعهد خدمت به  می هموسسعضو  -62 ماده

در مدت مقرر در محل کار حاضر نشود، عمل عضو  هموسسچنانچه بدون کسب موافقت  .صورت کتبی اعلام نماید

 رفتار خواهد شد. بر قانون مقررات انضباطیترک خدمت محسوب و با وی برا



 

 
 24 از 24 صفحه

در هیچ مورد درخواست استعفا، رافع تعهدات عضو در قبال وظایف وی نمی باشد و عضو پس از استعفا موظف  -63 ماده

حضور یافته و انجام وظیفه نماید. در صورتی که عضو پس  خودکار، در محل هموسساز سوی  تعیین و تكلیفاست تا 

اعلام نماید، استعفای وی منتفی تلقی  هموسسروز کتبأ به  «11»از تسلیم استعفا، انصراف خود را حداکثر ظرف 

 شود. می

، هموسساستعفا و قبول استعفای وی از سوی اعلام باشد، در صورت  می هموسسدر  عضوی که دارای تعهد خدمت -64 ماده

مسئولیت  .جبران نماید شوردر کعمومی حاکم  باید زیان ناشی از عدم ایفای تعهد خود را طبق ضوابط و مقررات

موظف است گزارش نحوه جبران خسارت موسسه رییس  باشد. می هموسس رییسبا اجرای این ماده  حسن نظارت بر

 س و امنا ارائه نماید.مذکور را به هیات های موس

 رییسبا تشخیص  در طی مدت قرارداد، و یا عدم نیاز به عضوتواند در صورت عدم رضایت از عملكرد  می هموسس -65 ماده

 اقدام نماید. آنان، نسبت به فسخ قرارداد اناطلاع قبلی )حداقل یک ماه قبل( به ذینفعو یا  هموسس

 باشد. امكان پذیر می هموسس رییس موافقتبا تغییر پست، شغل و یا رسته سازمانی عضو  -66 ماده

 باشد. تصدی بیش از یک پست سازمانی برای عضو، به تشخیص رییس موسسه امكان پذیر می -67 ماده

 وی خواهد بود.احكام صادره در موسسه با رعایت ضوابط مربوطه به امضاء رییس موسسه یا مقام مجاز از طرف  -68 ماده

در مواردی که در این آیین نامه حكمی پیش بینی نشده باشد، تا طرح و تصویب آن در هیات امنا، بر اساس  -69 ماده

 قوانین عمومی کشور عمل خواهد شد.

 باشد. می« هیات امنا»تفسیر مفاد این آیین نامه در موارد ابهام، برعهده  -70 ماده

مفاد این آیین نامه با پیشنهاد رییس موسسه، تایید هیات موسس و تصویب هیات امنا هرگونه تغییر در  -71 ماده

 باشد. پذیر می امكان

قانون کار  188جهت برخورداری از مزایای ماده ......./......../........ تبصره در تاریخ  67ماده و  72این آیین نامه در  -72 ماده

 لازم الاجرا می باشد......../......../........ رسید و از تاریخ ......./......../........ به تصویب هیات امنای موسسه آموزش عالی 


