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 وانین و مقررات اداري و استخدامیق

 :قانون استخدام کشوري

 کارمندان رسمی، ثابت، آزمایشی و پیمانی :مشمولین

 :تعیین گروه مستخدمین تابع وزارت کشور -

سـازمان امـور اداري و    15/11/70د مـورخ  /6912بندي مشاغل موضوع بخشـنامه شـماره    هآیین نامه اجرایی طرح طبق: (منبع

 )خدامی کشوراست

 .می باشد 11و آخرین گروه  6) ورود به خدمت(اولین گروه : دیپلم

 .می باشد 12و آخرین گروه  7) ورود به خدمت(اولین گروه : فوق دیپلم

 .می باشد 14و آخرین گروه  8) ورود به خدمت(اولین گروه : لیسانس

 .باشدمی  15و آخرین گروه  9) ورود به خدمت(اولین گروه : فوق لیسانس

 .می باشد 16و آخرین گروه  10) ورود به خدمت(اولین گروه : دکترا

گروه

 مدرك تحصیلی
345678910111213141516

0510152025پایان دوره ابتدایی

0510152024پایان دوره اول متوسطه

0510152025پایان دوره کامل متوسطه

0510152025کاردانی-فوق دیپلم

04812162024کارشناسی-لیسانس

04812162024کارشناسی ارشد-فوق لیسانس

04812162024دکترا

گروه

 مدرك تحصیلی
345678910111213141516

048141822پایان دوره اول متوسطه

048131822پایان دوره کامل متوسطه

048131822کاردانی-فوق دیپلم

03610141822کارشناسی-لیسانس

03610141822کارشناسی ارشد-فوق لیسانس

03610141822دکترا

 25سال شامل ارتقاء گروه می گردند که آخرین گروه خود را پس از  5لی دیپلم و فوق دیپلم پس از هر دارندگان مدرك تحصی

 .سال خدمت دریافت می نمایند

 24سال شامل ارتقاء گروه می گردند که آخرین گـروه خـود را پـس از     4دارندگان مدرك تحصیلی لیسانس به بالا پس از هر 

 .سال خدمت دریافت می نمایند
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لیسانس می شوند مدت خـدمت بـا   مدرك تحصیلی  خدمینی که با مدرك دیپلم یا فوق دیپلم در حین خدمت موفق به اخذمست

 .سابقه جهت ارتقاء گروه با لیسانس محاسبه می گردد 2/1و فوق دیپلم  3/1دیپلم 

 مندو تحقیقی نام دارد نیاز کارمندان داراي مدرك تحصیلی لیسانس به بالا جهت اخذ سه گروه آخر خود که گروههاي تخصصی

 .امتیاز می باشند 125و  100، 75ب کس

 :جهت سه گروه آخراحتساب تجربه به جاي امتیاز 

دارندگان مدرك تحصیلی لیسانس و بالاتر که تصدي مشاغل مدیریت یا کارشناسی و یا همتراز آنرا بعهده دارنـد در صـورتیکه   

مشابه طی شـده  یا با مدرك تحصیلی حداقل لیسانس و یا در زمینه مربوط  زیرل یا کل تجارب آنان بر اساس جدو 2/1یا  3/2

آیین نامـه اجرایـی    10ماده  3تبصره ( جدول حقوق ارتقاء یابند 15 تا 11به گروههاي می توانند باشد معاف از سیستم امتیازي 

 ).طرح طبقه بندي مشاغل

 هاجدول شرایط احراز تحصیلی و تجربی رسته فرابري داده 

 گروه

 مدرك تحصیلی
5678910111213141516

101622پایان دوره ابتدائی

8131823پایان دوره اول متوسطه

038131823پایان دوره کامل متوسطه

038131823کاردانی-فوق دیپلم

04812162024کارشناسی-لیسانس

04812162024کارشناسی ارشد-فوق لیسانس

04812162024دکترا

 :گروههاي تشویقی

 .گروه می باشد 4گروه و براي جانبازان  2سقف گروههاي تشویقی براي هرکارمند 

 :انواع گروههاي تشویقی

 برجستگی) 1

: برجستگی از دو طریق قابل تشخیص است

 :طریق ارزشیابی سالانهتشخیص از ) الف

نفـري نفـر اول ارزشـیابی سـالانه شـده و کارمنـد        15سه سال متوالی و یا پنج سال متناوب در یک واحد  در صورتیکه کارمند

 .برجسته آن واحد حساب آید، یک گروه تشویقی برجستگی به وي تعلق می گیرد

سازمان مدیریت و برنامـه ریـزي    27/10/77مورخ  7455/11بخشنامه شماره  3بند (تشخیص از طریق بروز لیاقتهاي ویژه  )ب

معـاون توسـعه    16/6/84مـورخ   1800808457کشور و پیوست شماره یک طرح ارزشیابی کارکنان دولت و بخشـنامه شـماره   

 : )مدیریت و سرمایه انسانی وزارت کشور

کل کارکنان دستگاه، از یک گروه % 10حداکثر تا خدمت برجسته انجام داده اند » بروز لیاقتهاي ویژه « کارکنانی که بر اساس 

 :تشخیص برجستگی از طریق بروز لیاقتهاي ویژه از روشهاي زیر امکان پذیر است. تشویقی برخوردار می گردند

خدمت برجسته بر اساس لیاقتهاي ویژه عبارتست از تلاش چشمگیر و ارائه خدمت ارزنده در حیطه وظایف شغلی به گونه اي  -

ب تحول ثمربخش در امور اجتماعی، اقتصادي، سیاسی، اداري و فرهنگی کشور و یا تسـریع تحقـق اهـداف طرحهـا و     که موج
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برنامه هاي سازمانی و یا بهبود و افزایش قابل ملاحظه حجم تولید و کمیت و کیفیت خـدمات و بـه طـور کلـی ارتقـاء سـطح       

 .اثربخشی و کارآیی دستگاه گردد

اول تا سوم مسابقات بین المللی داخل یا خارج از کشور در صورتی که نمره ارزشیابی سه سال آنـان  خدمت دارندگان عناوین  -

 .و بالاتر باشد، برجسته تلقی شده و از یک گروه تشویقی بهره مند خواهند شد 28

 .استفاده خواهند نمودسال ارشدیت در ارتقاء گروه ) 4(دارندگان عناوین اول تا سوم مسابقات سراسري کشور با شرایط فوق از 

 .سال ارشدیت بهره مند خواهند شد) 3(دارندگان عناوین اول تا سوم مسابقات سراسري کارمندان دولت با شرایط فوق از 

 .دارندگان عناوین اول تا سوم مسابقات استانها با شرایط فوق از یکسال ارشدیت استفاده خواهند نمود

 4090/42موضوع بخشنامه شماره (و یا طرح تشویق مدیران دستورالعمل مزبور ) و ب الف(کسانی که از طریق بندهاي : تبصره

گـروه   2قبلاً از حداکثر  20/5/71د مورخ /2727موضوع بخشنامه شماره (و نیز گروههاي تشویقی ایثارگران  )1/8/1372مورخ 

تفاده نموده اند حـداکثر بـه میـزان مـدت     قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت اس) 3(ماده ) 4(تشویقی موضوع تبصره 

 .تجربه لازم جهت ارتقاء به یک گروه بالاتر حسب مدرك تحصیلی از ارشدیت بهره مند خواهند شد

 معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 16/6/1384مورخ  108457/1800بخشنامه شماره (

 :)در خصوص تشخیص بروز لیاقتهاي ویژه

سه سطح دستگاه، ملی و برگزیده ملی بر اساس دستورالعمل انتخاب کارمند نمونه جشنواره شهید رجایی  کارمندان نمونه در -1

 ).ره(در سقف سهمیه هاي تعیین شده توسط ستاد مرکزي جشنواره شهید رجایی 

بنامه شـماره  موضـوع تصـوی  (پنج درصد از کارکنان پنج دستگاه برگزیده در فرایند ارزیابی عملکرد دسـتگاه هـاي اجرایـی     -2

 .که در موفقیت دستگاه تاثیر بسزایی داشته اند تا حداکثر صد نفر) هیئت وزیران 28/10/1381هـ مورخ 27701ت/44642

 .سه سازمان وابسته برگزیده در فرایند ارزیابی عملکرد دستگاههاي اجرایی تا حداکثر سی نفرپنج درصد از کارکنان  -3

مردم و جلب رضایت ارباب رجوع در دستگاههاي مشمول طرح به تشخیص شوراي تحـول  سه نفر از منتخبین طرح تکریم  -4

مـورخ   221320/1901مصـوبه شـماره   ) 5(موضـوع مـاده   ) حسـب مـورد  (اداري و کارگروه برنامه ریزي تحـول اداري اسـتان   

 .شوراي عالی اداري 26/11/1382

ارتخانه یا سازمان مستقل و یک استان برتر که در زمینه افزایش تا پنج درصد از کارکنان پنج دستگاه اجرایی برتر و یک وز -5

رضایتمندي مردم اقدام هاي مفید و موثر انجام داده اند به تشخیص شوراي تحول اداري و کارگروه برنامه ریزي تحـول اداري  

بنامه شــماره تصــوی) 4(موضــوع بنــد ) نفــر بــراي هــر یــک از دســتگاهها یــا اســتان برتــر 50حــداکثر (اســتان حســب مــورد 

 .هیئت وزیران 27/7/83هـ مورخ 31434ت/31588

پنج نفر از کارکنان وزارتخانه ها و سازمانهاي مستقل وابسته به ریاست جمهوري به تشخیص وزیر و یا معاون رییس جمهور  -6

 .و رییس سازمان مربوط در هر سال که لیاقتهاي ویژه اي از خود نشان داده اند

کارکنان مشمول می توانند پس از گذشت حـداقل چهارسـال از   ) حسب مورد(ق مجدد امتیازات مذکور در صورت تحق -2ماده 

 .اعطاي گروه تشویقی اول با رعایت سقف گروههاي تشویقی، از یک گروه تشویقی دیگر برخوردار شوند

اجرایـی آن سـقف گروههـاي    ، آیـین نامـه   17قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولـت و مـاده    3بر اساس ماده  -3ماده 

گروه تعیین شده است که در هر حال رعایت ) 4(گروه و ایثارگران تا ) 2(تشویقی با رعایت ضوابط قانونی مربوط براي کارکنان 

 .جدول براي اعطاي گروه تشویقی الزامی است 20سقفهاي مذکور و سقف گروه 

می گردند و به امتیازات مندرج ) 1(امه مشمول یکی از بندهاي ماده تا تاریخ ابلاغ این بخشن 1382افرادي که از سال  -4ماده 

در این دستورالعمل نایل شده اند، می توانند پس از ارائه مدارك موردنیاز و تایید مراجع ذیربط و موافقت بالاترین مقام دستگاه از 

 .از مزایاي مزبور بهره مند شوندتاریخ ابلاغ این بخشنامه 
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 :رزمندگی )2

گانی که شش ماه متوالی و یا نه ماه متناوب در جبهه هاي حق علیه باطل به صورت داوطلبانـه یـا غیرداوطلبانـه حضـور     رزمند

 .رزمندگی بیش از سه سال شامل دو گروه تشویقی می گردد. داشته اند، از مزایاي یک گروه تشویقی برخوردار می گردند

ارمندان در صورتیکه حداقل چهار سال متوالی در گردان عاشورا و یا الزهرا فعالیت کلیه ک: گروه ارفاقی گردان عاشورا یا الزهرا )3

 .داشته باشند علاوه بر سقف دو گروه تشویقی خود، می توانند از مزایاي یک گروه ارفاقی گردان نیز استفاده نمایند

ر برخوردار می گردند و علاوه بر آن، از یک جانبازان محترم دفاع مقدس همواره از مزایاي یک مقطع تحصیلی بالات: جانبازي )4

 .از دو گروه تشویقی مخصوص جانبازي استفاده می نمایند% 40جانبازان بالاي . گروه تشویقی جانبازي نیز بهره مند می گردند

 . لازم به ذکر است که سقف گروههاي تشویقی جانبازان به جز گروه ارفاقی گردان، چهار گروه می باشد

 . آزادگان محترم نیز مانند جانبازان از یک مقطع تحصیلی بالاتر و یک گروه تشویقی آزادگی برخوردار می گردند :آزادگی )5

در صورتیکه مدت  .و رزمندگی، اعطاء گروه تشویقی تا سقف دو گروه مجاز می باشد آزادگی عوامل جانبازي،در صورت تجمیع 

 .الاتر از گروه استحقاقی خود برخوردار می گردندبدو گروه تشویقی  از باشد سه سالاسارت بیش از 

 :مدیران )6

 :شرایط لازم جهت برخورداري از گروههاي تشویقی مدیران) الف

 .انجام فعالیتهاي موثر در جهت نیل به اهداف دستگاه متبوع -

 .داشتن بینش و آگاهی سیاسی و اجتماعی و شرکت موثر در فعالیتهاي فوق برنامه -

 .روي انسانی تحت سرپرستی و فراهم نمودن موجبات ارتقا کمی و کیفی آنانتوجه به نی -

 .آموزش و آماده سازي جانشین مناسب براي خود -

 .داشتن شهرت حرفه اي در رشته شغلی پست موردتصدي در سطح دستگاه متبوع -

 .صرف وقت جهت انجام وظایف و مسئولیتها علاوه بر اوقات اداري -

 .سته یا ارائه طرحهاي ارزندهانجام خدمات برج -

در ) بر اساس فرمهاي ارزشیابی مصوب سازمان امـور اداري و اسـتخدامی کشـور   (و بالاتر ) 30از ( 27داشتن معدل ارزشیابی  -

 .سنوات مدیریت موردنظر

)ب

راز شرایط مندرج در متصدیان پستهاي سازمانی تحت عناوین روسا و معاونین سازمانهاي مستقل، مدیران کل، مدیران با اح -1

 .سال پست مدیریتهاي مذکور از یک گروه تشویقی برخوردار خواهند شد 2بند الف درصورت تصدي 

سال تصدي مشاغل موردنظر از یک گروه تشویقی برخـوردار   4معاونین مدیران با احراز شرایط مندرج در بند الف و حداقل  -2

 .خواهند شد

اي مدیریت به لحاظ انجام فعالیتهاي فوق العاده و اسـتثنایی و عملکـرد مطلـوب مـورد     در صورتیکه متصدیان پسته -1تبصره 

بـا یکسـال تصـدي پسـت     ) 1/1/1370بعد از تـاریخ  (تشویق ریاست جمهوري، وزراء و یا مقامات همتراز قرار گرفته یا بگیرند، 

 .تشویقی برخوردار خواهند شدمدیریت از یک گروه 

سـال   4در صورت داشتن شرایط بند الف و عملکرد مطلوب و مناسب متصدیان پستهاي مذکور گروه تشویقی بعدي  -2تبصره 

 .بعد از دریافت اولین گروه تشویقی خواهد بود

 :تعجیل در ارتقاء گروه

مستخدمین تابع وزارت کشور  هیئت محترم وزیران 12/2/84ه مورخ 32823ت/7663شماره  تصویبنامه 6بند ب ماده  به موجب

ساعت آموزش در طول خدمت و تایید استانداري فـارس، از یکسـال تعجیـل در ارتقـاء گـروه       176ت گذراندن حداقل در صور

 .می گردند ربرخوردا
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در مورد مستخدمینی که در طول خدمت در ارتبـاط بـا شـغل مـورد تصـدي، مـدرك        )جهت تعیین گروه( نحوه احتساب تجربه

 : تحصیلی لیسانس ارائه نمایند

 .بق طی شده مربوط و مشابه با مدرك تحصیلی فوق دیپلم قابل احتساب استسوا 2/1) 1

 .سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرك تحصیلی دیپلم قابل احتساب است 3/1) 2

به عنوان مـدت سـوخت شـده خـدمت تلقـی      »  2« سوابق محسوب نشده از بند  3/2و »  1« سوابق حساب نشده از بند  2/1

تقاء به گروههاي پس از اخذ مدرك لیسانس، نیمی از مدت زمان لازم که باید براي اخذ هـر گـروه سـپري    می گردد و جهت ار

شود از مدت سوخت شده استفاده می گردد و در نهایت کل مدت سوخت شده تا اخـذ آخـرین گـروه توسـط مسـتخدم منظـور       

.می گردد

 :قانون رسیدگی به تخلفات اداري

هیئت رسـیدگی  « اداري در هر یک از دستگاههاي مشمول این قانون، هیئت هایی تحت عنوان  به منظور رسیدگی به تخلفات

 .هیئت هاي مزبور شامل هیئت هاي بدوي و تجدید نظر می باشد. تشکیل خواهد شد» به تخلفات اداري کارمندان 

 :انواع تخلفات اداري

 .اعمال و رفتاري خلاف شئون شغلی یا اداري -1

 .و مقررات مربوطنقض قوانین  -2

 .ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل -3

 .ایراد تهمت و افترا، هتک حیثیت -4

 .اخاذي -5

 .اختلاس -6

 .تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیراداري در اجراي قوانین و مقررات نسبت به اشخاص -7

 .در خلال ساعات موظف اداريترك خدمت  -8

 .تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوزتکرار در  -9

 .تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ایراد خسارت به اموال دولتی -10

 .افشاي اسرار و اسناد محرمانه اداري -11

 .ارتباط و تماس غیرمجاز با اتباع بیگانه -12

 .رپیچی از اجراي دستورهاي مقامهاي بالاتر در حدود وظایف اداريس -13

 .کم کاري یا سهل انگاري در انجام وظایف محول شده -14

 .سهل انگاري روسا و مدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر -15

 .ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور اداري -16

 .ه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ هرگونه مالی که در عرف رشوه خواري تلقی می شودگرفتن وجوهی غیر از آنچ -17

تسلیم مدارك به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا خودداري از تسلیم مدارك به اشخاصی که حـق دریافـت آن را    -18

 .دارند

 .تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداري -19

 .سلامیرعایت نکردن حجاب ا -20

 .رعایت نکردن شئون و شعایر اسلامی -21

 .اختفا، نگهداري، حمل، توزیع و خرید و فروش مواد مخدر -22
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 .استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر -23

 .داشتن شغل دولتی دیگر به استثناي سمتهاي آموزشی و تحقیقاتی -24

 .ت و اموال دولتیهر نوع استفاده غیرمجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانا -25

 .جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی -26

 .دست بردن در سوالات، اوراق، مدارك و دفاتر امتحانی، افشاي سوالات امتحانی یا تعویض آنها -27

 .دادن نمره یا امتیاز، برخلاف ضوابط -28

 .غیبت غیرموجه به صورت متناوب یا متوالی -29

 .سوء استفاده از مقام و موقعیت اداري -30

 .توقیف، اختفاء، بازرسی یا بازکردن پاکتها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونی -31

 کارشکنی و شایعه پراکنی، وادار ساختن یا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم کاري و ایراد خسـارت بـه امـوال دولتـی و     -32

 .اعمال فشارهاي فردي براي تحصیل مقاصد غیرقانونی

شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیرقانونی، یا تحریک به برپائی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیرقانونی و اعمـال   -33

 .فشارهاي گروهی براي تحصیل مقاصد غیرقانونی

 .ته شده اندعضویت در یکی از فرقه هاي ضاله که از نظر اسلام مردود شناخ -34

 .همکاري با ساواك منحله بعنوان مامور یا منبع خبري و داشتن فعالیت یا دادن گزارش ضد مردمی -35

 .عضویت در سازمانهائی که مرامنامه یا اساسنامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداري و فعالیت به نفع آنها -36

 .فعالیت به نفع آنها عضویت در گروههاي محارب یا طرفداري و -37

 .عضویت در تشکیلات فراماسونري -38

 :مجازاتها

 .اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی -الف

 .توبیخ کتبی با درج در پرونده استخدامی -ب

 .کسر حقوق و فوق العاده شغل یا عناوین مشابه حداکثر یا یک سوم از یک ماه تا یکسال -ج

 .ه تا یک سالانفصال موقت از یک ما -د

 .تغییر محل جغرافیایی خدمت  به مدت یک تا پنج سال -هـ

 .تنزل مقام و یا محرومیت از انتصاب به پستهاي حساس و مدیریتی در دستگاههاي دولتی و دستگاههاي مشمول این قانون -و

 .تنزل یک یا دو گروه و یا تعویق در اعطاي یک یا دو گروه به مدت یک یا دو سال -ز

 .زخرید خدمت در صورت داشتن شرایطبا -ح

سـال بـراي    25بازنشستگی در صورت داشتن بیش از بیست سال سابقه خدمت دولتـی بـراي مسـتخدمین زن و بـیش از      -ط

 .مستخدمین مرد بر اساس سنوات خدمت دولتی با تقلیل یک یا دو گروه

 .اخراج از دستگاه متبوع -ي

 .هاي مشمول این قانونانفصال دائم از خدمات دولتی و دستگاه -ك

کارمندانی که در اجراي این قانون به انفصال دائـم، اخـراج یـا بازخریـدي     ) سهم کارمند(کسور بازنشستگی یا حق بیمه : تبصره

قـانون   9مـاده   2تبصره ( .محکوم شده یا می شوند و نیز حقوق و مزایاي مرخصی استحقاقی استفاده نشده، قابل پرداخت است

 .)ات اداريرسیدگی به تخلف
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 :خاتمه خدمت و مقررات مربوط به آن -

 .استعفا، بازخرید، اخراج، بازنشستگی، ازکارافتادگی، فوت

 ):قانون استخدام کشوري 74ماده  4و  3،  2،  1تبصره هاي : (بازخرید

ستگاه اجرایی مشروط بر دستگاه می تواند مستخدمین رسمی و ثابت را بر اساس درخواست کتبی آنان و موافقت بالاترین مقام د

به این . سال جهت کارمندان مرد داشته باشند، بازخرید نمایند 25آن که کمتر از بیست سال سابقه خدمت جهت کارمندان زن و 

روز حقوق و مزایاي مستمر در ازاي هر سال سابقه خدمت قابل قبول به علاوه کسور بازنشستگی یا حق  45افراد مبلغی معادل 

 .ی سهم مستخدم و حقوق و مزایاي مرخصی هاي استحقاقی استفاده نشده وي پرداخت خواهد شدبیمه پرداخت

اشتغال مجدد افراد بازخرید و یا بازنشسته شده در کلیه دستگاههاي دولتی ممنوع است و در صورتیکه ثابت شـود افـراد   : تبصره

مقرر در قوانین، کلیـه وجـوه پرداختـی بـه ایشـان بـه        فوق به خدمت یکی از دستگاههاي دولتی درآمده اند، علاوه بر مجازات

 .استثناي وجوه بازنشستگی و یا حق بیمه پس گرفته خواهد شد و دولت در قبال سوابق خدمت آنان تعهدي نخواهد داشت

ن قـانو » ي « در صورتیکه کارمند به موجب راي هیئت رسیدگی به تخلفات اداري کارمنـدان دولـت و بـه اسـتناد بنـد      : اخراج

 .قانون مذکور با وي رفتار خواهد شد 9ماده  2رسیدگی به تخلفات اداري از خدمت اخراج گردد، طبق تبصره 

 ):قانون استخدام کشوري 67و  66، 64مواد (استعفا 

مستخدم رسمی می تواند با یک ماه اعلام قبلی از خدمت دولت استعفا کند و در هیچ موردي استعفاي مستخدم رافـع  : 64ماده 

استعفا از تاریخی تحقق می یابد که وزارتخانه یا موسسه دولتی مربوط بـه موجـب حکـم    . عهدات او در برابر دولت نخواهد بودت

 .رسمی با آن موافقت کند

وجوهی که مستخدم مستعفی بابت کسور بازنشستگی به صندوق بازنشستگی پرداخت کرده است به او مسترد خواهـد  : 66ماده 

 .شد

سـوابق خـدمت ایـن    . استخدام مجدد مستخدم رسمی که استعفا کرده است در صورت احتیاج به وجود او مانعی ندارد: 67ماده 

دریافـت داشـته انـد     66به شرط آنکه وجوهی را که طبق مـاده  . مستخدمین از لحاظ بازنشستگی منظور و محسوب خواهد شد

.یکجا به صندوق بازنشستگی مسترد دارند

 :)يکشور استخداممستخدمین مشمول قانون (مه مرخصی ها آیین نا

 :مرخصی استحقاقی -

مرخصی استحقاقی مستخدم از نخستین ماه خدمت به نسبت مدت خدمت به او تعلق می گیرد و طبق مقررات این آیین نامه  -

 .جزئاً یا کلاً قابل استفاده است

جدداً استخدام می شوند می توانند از مرخصـی اسـتحقاقی ذخیـره    قانون استخدام کشوري م 67افرادي که طبق ماده  -تبصره

 .شده قبلی خود طبق مقررات این آیین نامه استفاده نمایند

روز در مرخصی کمتر از یکروز جزء مرخصی استحقاقی منظور می شود و حداکثر مدت مرخصی موضوع ایـن مـاده از دوازده    -

 .یکسال تقویمی تجاوز نخواهد کرد

 .، در اعطاي دو مرخصی استحقاقی باید حداقل یکروز غیرتعطیل فاصله باشد2رد مرخصی موضوع ماده جز در مو -

استفاده از مرخصی استحقاقی موکول به تقاضاي کتبی مستخدم و موافقت کتبی رئیس واحد مربوط و در غیاب او معاون وي  -

د را درخواست نماید و رئیس یا معاون واحـد مربـوط   هر کارمند موظف است در طول سال مرخصی استحقاقی سالیانه خو. است

فراهم گردد و بـا درخواسـت   ) به میزان استحقاق(نیز موظفند ترتیبی اتخاذ نمایند تا امکان استفاده کارمندان از مرخصی سالیانه 

 .ایشان در این زمینه با در نظر گرفتن زمان مناسب، موافقت نماید
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اداري با تقاضاي مرخصی مستخدم از حیث مدت یا موقع استفاده موافقت نکند، اعطاي آنرا با هرگاه رئیس اداره بنا به مصالح  -

توافق مستخدم بوقت دیگري که از تاریخ مورد تقاضاي اولیه وي بیش از شش ماه فاصله نداشته باشد موکـول مـی کنـد و در    

 .د مرخصی مزبور ذخیره خواهد شدصورتیکه مستخدم نتواند ضمن مدت شش ماه مذکور از این مرخصی استفاده کن

مستخدمی که تحصیل مرخصی نموده، باید از تمام آن مرخصی استفاده کند مگر آنکه بنا به ضرورت رئیس اداره مربوط او را  -

 .دعوت بکار نماید که در اینصورت نسبت به مرخصی استفاده نشده باید طبق ماده قبل عمل شود

ل تقویمی می تواند از مرخصی استحقاقی همان سال و مرخصی استحقاقی ذخیـره شـده   حداکثر مدتی که مستخدم در یکسا -

چنین مستخدمی هرگاه بخواهد از باقیمانده مرخصی ذخیره شـده خـود نیـز    . هار ماه تجاوز نخواهد کردچاستفاده نماید جمعاً از 

 .استفاده نماید باید حداقل یکسال تمام خدمت کرده باشد

مرخصی استحقاقی است می تواند تقاضا کند مرخصی او تمدید شود و در این صـورت تـاریخ شـروع     مستخدمی که در حال -

 .مرخصی اخیر بلافاصله بعد از انقضاي مرخصی قبلی خواهد بود

در صورتی که تصمیم رئیس اداره در مورد تمدید مرخصی به مستخدم ابلاغ نشده باشد، مستخدم مکلف است در پایان مدت  -

 .ست خود حاضر شودمرخصی در پ

حفظ پست ثابت سازمانی مستخدمی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی است الزامی می باشد و در این مـدت رئـیس    -

 .اداره وظایف او را به مستخدم یا مستخدمین دیگر محول می کند

رعایت مقررات مربوط الزامی است  موافقت با تقاضاي مرخصی استحقاقی استفاده نشده مستخدمین در هنگام بازنشستگی با -

 .ودر این مورد حفظ پست سازمانی مستخدم ضروري نمی باشد

در صورتیکه بدلیل حساسیت شغلی با رعایت سایر مواد این آیین نامه و به تشخیص دستگاه، موافقت با مرخصـی مسـتخدم    -

اً آن میزان از مرخصی مذکور که از تاریخ ابـلاغ  یر نباشد و میزان ذخیره مرخصی مستخدم بیش از چهارماه گرد، صرفذامکان پ

 .به بعد مازاد بر چهار ماه شده است از محدودیت چهار ماه مندرج در این ماده مستثنی می باشد) 4/11/68(آیین نامه 

وق و به مرخصی استعلاجی که از چهار ماه تجاوز نماید نسبت به مدت مدت زائد بر چهار ماه و به دوران مرخصی بدون حق ـ -

 .آماگی بخدمت و تعلیق و برکناري از خدمت و انفصال و خدمت زیر پرچم و غیبت موجه مرخصی استحقاقی تعلق نمی گیرد

 .»معذوریت بانوان باردار که وضع حمل آنان دوقلو به بالا باشد مشمول محدودیت چهارماه موضوع این ماده نمی باشد « 

تصویب این آیین نامه ذخیره کرده اند محفوظ است ولی ترتیب استفاده از آن تابع مرخصی استحقاقی که مستخدمین تا تاریخ  -

 .مقررات این آیین نامه خواهد بود

کارکنان غیررسمی دستگاههاي دولتی که طبق مقررات قانونی به استخدام رسمی پذیرفته می شوند، چنانچه قبل از پذیرفته  -

قرارداد استخدامی حاکم بر وضعیت خود حق استفاده از مرخصی اسـتحقاقی را  شدن به استخدام رسمی، حسب مقررات یا مفاد 

قابل ذخیره شده بوده و ذخیره نیز شده باشد، پس از تبدیل وضع می توانند با رعایت داشته و این مرخصی طبق همان مقررات 

 .مقررات این فصل از مرخصی ذخیره شده مذکور استفاه نمایند

 :مرخصی استعلاجی

ه مستخدم شاغل بیمار شود و آن بیماري مانع از خدمت او باشد باید مراتب را در کوتاه ترین مدت ممکن به اداره متبوع هرگا -

اطلاع دهد و در موارد کمتر از ده روز گواهی پزشک را در اولین روز پس از مراجعه به محل خدمت و در موارد ده روز و بیشتر، 

 .ن واحد مربوطه جهت ارجاع به کارگزینی ارسال دارددر پایان روز دهم به رئیس یا معاو

کارگزینی مکلف است گواهی پزشک معالج مستخدم را براي اظهار نظر نزد پزشک معتمد وزارتخانه یا موسسه دولتی متبـوع   -

 .ارسال دارد و در صورتی که مفاد گواهی مورد تایید قرار گیرد حکم مرخصی استعلاجی را صادر نماید

یکه دستگاه ذیربط پزشک معتمد در اختیار نداشته باشد، سازمانهاي منطقه اي بهداشت و درمان اسـتان ملکـف بـه    در صورت -

 .همکاري و معرفی پزشک معتمد از میان پزشکان سازمان خواهند بود
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طعـی  اگر مستخدم بنظر دستگاه ذیربط معترض باشد موضوع به کمیسیون پزشکی ارجاع می شود و نظـر ایـن کمیسـیون ق    -

 .خواهد بود

کمیسیون پزشکی حداقل مرکب از سه نفر پزشک خواهد بود که بنا به درخواست دستگاه متبوع مستخدم و با توجه بـه نـوع    -

 ـ . بیماري توسط سازمانهاي منطقه اي بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تعیین خواهد شد در اسـرع   دسازمانهاي مـذکور مکلفن

 .را به دستگاه ذیربط اعلام نمایند وقت کمیسیون را تشکیل و نتیجه

حـداکثر  . تشخیص ابتلاء مستخدم به بیماري صعب العلاج و تعیین مدت زمان معذوریت وي بعهده کمیسیون پزشکی اسـت  -

 .مدت این معذوریت در هر نوبت شش ماه است و قابل تمدید خواهد بود

میسیون که به اتفاق یا به اکثریت اتخاذ شود قاطع خواهد در هر مورد که موضوع به کمیسیون پزشکی ارجاع می شود نظر ک -

 .بود

 25/4/86مـورخ   61049/35طبق تصویبنامه شـماره  ( به بانوان باردار براي هر با وضع حمل تا سه فرزند، چهار ماه معذوریت -

معـذوریت  . داده می شود با استفاده از حقوق و فوق العاده هاي مربوط )مجلس شوراي اسلامی به شش ماه افزایش یافته است

 .وضع حمل جزء مرخصی استعلاجی محسوب می شود و تشخیص تاریخ شروع آن بر عهده پزشک معالج است

به مستخدمی که از مرخصی استعلاجی استفاده می نماید تا چهارماه و در صورتیکه بعلت ابتلاء به بیماري صـعب العـلاج یـا     -

مرخصی استعلاجی وي بیش از چهار ماه باشد، تا حداکثر ) لاحی آیین نامه مرخصی هااص 26وفق ماده (زایمان فرزندان توامان 

در مدت زائد بر یکسال تا هنگامی که مشمول مـاده  یکسال حقوق و فوق العاده هاي مربوط و در مورد بیماریهاي صعب العلاج 

 .قانون استخدام کشوري قرار نگرفته است فقط حقوق پرداخت می گردد 79

نامه اي که در مورد بیماري مستخدم در خارج از کشور صادر شده باید از حیث صحت صدور به تصدیق سفارتخانه و  گواهی -

در مورد مستخدمین شاغل یا مامور در خارج از کشور تصدیق سفارتخانه یا کنسولگري ایران . یا کنسولگري ایران در محل برسد

سایر موارد هرگاه مفاد چنین گواهی نامه اي مورد تایید پزشک معتمد قرار در محل از حیث صحت صدور کافی خواهد بود و در 

 .نگیرد موضوع در کمیسیون پزشکی براي اظهار نظر قطعی مطرح خواهد شد

 .مرخصی استعلاجی مستخدم در صورتیکه بیماري او ادامه یابد با رعایت مقررات این فصل قابل تمدید است -

ده از مرخصی زایمان، حفظ پست سازمانی مستخدمی که از مرخصی استعلاجی استفاده مـی  به جز مستخدمان مشمول استفا -

 .کند بیش از چهارماه الزامی نیست

ماهگی کودك روزانه یک ساعت از  24مادران شیرده پس از شروع بکار مجدد در صورت ادامه شیردهی می توانند حداکثر تا  -

 .اده کننداستف) بدون کسر از مرخصی استحقاقی(مرخصی 

 .امنیت شغلی مادران پس از پایان مرخصی زایمان و در حین شیردهی باید تامین شود -

 :مرخصی بدون حقوق

 :استفاده از مرخصی بدون حقوق موقوف به اختتام دوره آزمایشی است و فقط در موارد زیر ممکن خواهد بود -

 .ده از مرخصی مسلم شودمستخدم استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش به استفا -1

 .مستخدم قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نماید -2

 .مستخدم ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت خود مسافرت کند -3

بیماري دیگر قادر به همان بیماري یا ابتلاء به مستخدم پس از استفاده از چهارماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب ادامه  -4

 .نشود داده خدمت نباشد و بیماري او هم صعب العلاج تشخیص

اعطاي مرخصی بدون حقوق به مستخدمین آزمایشی که در طول خدمت آزمایشی با ارائـه مـدرك و بـه تشـخیص موسسـه       -

رعایت سایر مقررات این فصل امکان متبوع خود نیاز به استفاده از مرخصی بدون حقوق داشته باشند حداکثر تا دو ماه متوالی با 

 .پذیر خواهد بود
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مستخدم باید تقاضانامه استفاده از مرخصی بدون حقوق را با ذکر علت و مدت آن توسط رئیس اداره خـود بـه وزارتخانـه یـا      -

موافقـت حکـم   وزارتخانه یا موسسه دولتی تصمیم لازم را در این بـاره اتخـاذ و در صـورت    . موسسه دولتی متبوع ارسال نماید

در مـورد مسـتخدمین   . قانون استخدام کشوري صادر خواهد کرد 49ماده  2مرخصی بدون استفاده از حقوق را با رعایت تبصره 

ماه استعلاجی بوده و بیماري آنان صعب العلاج نباشد چنانچه بیماري به تایید پزشک معتمد برسـد   4بیمار که متقاضی بیش از 

 .ق الزامی خواهد بودموافقت با مرخصی بدون حقو

. در احتساب مرخصی روز و ماه و سال مطابق تقویم رسمی کشوري است و در مرخصی روزانه ماه سی روز حساب می شـود  -

 .مرخصی هاي کمتر از یک روز با توجه به ساعات کار روزانه وزارتخانه یا موسسه دولتی مربوط محاسبه خواهد شد

 .اقع است جزء مدت مرخصی محسوب می شودروزهاي تعطیل که طی مدت مرخصی و -

 .پرداخت حقوق و فوق العاده هاي مدت مرخصی قبل از صدور حکم مرخصی ممنوع است -

فوق العاده هایی که در ایام مرخصی استعلاجی که از چهارماه در یکسال تجاوز نکند و همچنین در ایام مرخصی اسـتحقاقی   -

 :تحسب مورد قابل پرداخت است بشرح زیر اس

 .قانون استخدام کشوري ضمن رعایت مقررات مربوط 38فوق العاده شغل موضوع ماده  -1

 .قانون استخدامی کشوري 39ماده » ب، پ، ت، ج، چ، ح، خ، و د « فوق العاده هاي موضوع بندهاي  -2

 ». ، مشمول محدودیت چهارماه موضوع این تبصره نمی باشند26مستخدمان موضوع ماده « 

مستخدم در پست خود که مدت آن از سه روز تجاوز ننماید و مستند بعللی از قبیل آنچه که ذیلاً درج مـی شـود    عدم حضور -

 :باشد موجه شناخته خواهد شد

 .بیماري او -1

 .صدمات ناشی از حوادث که به او یا پدر یا مادر یا همسر یا فرزندان او وارد آمده باشد -2

 .مسر یا فرزندانبیماري شدید پدر یا مادر یا ه -3

 .فوت همسر یا اقرباي نسبی و سببی تا طبقه سوم -4

 .دارا شدن فرزند -5

 .ازدواج او و فرزندانش -6

 .احضار مستخدم توسط مراجع قضائی براي اداي شهادت و انجام تحقیقات -7

شود، غیبت مستخدم در صورتیکه صحت ادعا تصدیق . تشخیص صحت و سقم جهات ادعائی مستخدم بعهده رئیس اداره است

 .بر حسب علت جزء مرخصی استحقاقی یا استعلاجی وي محسوب و حکم لازم در این مورد صادر خواهد شد

 :خدمت نیمه وقت بانوان -

وزارتخانه ها و موسسات مشمول قانون استخدام کشوري و شرکتهاي دولتی و موسساتی که شمول قانون بر آنهـا   -ماده واحده

ت، می توانند در صورت تقاضاي بانوان کارمند رسمی و ثابت خود و موافقت بالاترین مقام مسـئول خـدمت   مستلزم ذکر نام اس

 .آنها را نیمه وقت تعیین نمایند

مدت و نحوه و ترتیب انجام خدمت نیمه وقت و وضع پست ثابت سازمانی و میزان حقوق و مزایا و نحوه محاسبه سنوات خدمت 

و ارتقاء گروه و مرخصی به موجب قانونی که از طرف سازمان امور اداري و استخدامی کشـور تهیـه   و بازنشستگی و اعطاء پایه 

 .شده و به تصویب مجلس شوراي اسلامی خواهد رسید مشخص خواهد گردید

به دستگاههاي موضوع این قانون اجازه داده می شود در صورت تقاضاي بانوان کارمند رسمی و ثابت خـود و موافقـت    -تبصره

 .بالاترین مقام مسئول، هم چنین بتوانند بجاي نیمه وقت، ساعات خدمت آنان را به سه چهارم ساعات کار مقرر تقلیل دهند
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 :18/1/1364قانون نحوه اجراي قانون مربوط به خدمت نیمه وقت بانوان مصوب 

رتخانه ها و موسسات و شرکتهاي دولتی و قانون اساسی بانوان کارمند رسمی و ثابت وزا 21از اصل  2و  1در اجراي بندهاي  -

شهرداریها و نیروهاي مسلح و موسساتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است می توانند در صورت موافقـت وزیـر یـا    

 .بالاترین مقام موسسه متبوع خود از خدمت نیمه وقت استفاده نمایند

قررات این قـانون نصـف سـاعات کـار مقـرر هفتگـی وزارتخانـه و        خدمت نیمه وقت خدمتی است که ساعات کار آن طبق م -

نحوه و ترتیب انجام خدمت نیمه وقت بر اساس ساعات کار وزارتخانـه و موسسـه ذیـربط و طبـق نظـر      . موسسات مربوط باشد

نه و موسسه و بالاترین مقام مسئول دستگاه تعیین خواهد گردید و در هیچ مورد کمتر از نصف ساعات کار مقرر هفتگی وزارتخا

 . شرکت مربوط نخواهد بود

کارمندانی که از خدمت نیمه وقت استفاده می کنند نصف حقوق گروه و پایه و یا حقوق ثابت و فوق العاده شغل و یا مزایـاي   -

لـیکن   شغل و یا عناوین مشابه دیگر و فوق العاده ها و مزایایی که بطور مستمر پرداخت می شود به آنان تعلق خواهد گرفـت و 

و محرومیت از تسهیلات زندگی از محدودیت مذکور مستثنی بوده و بطور کامـل  فوق العاده هاي محل خدمت، بدي آب و هوا 

 .پرداخت می شود

میزان حقوق و مزایایی که بر اساس مقررات این قانون به کارمندان نیمه وقت تعلق خواهد گرفت مشمول مقررات مربوط به  -

 .رکنان شاغل دولت نخواهد بودحداقل پرداختی به کا

حداقل استفاده از خدمت نیمه وقت یکسال می باشد و در مورد مشمولین طرح طبقه بندي مشاغل معلمان کشور تاریخ انقضاء  -

 .خدمت مزبور مقارن با اتمام سال تحصیلی خواهد بود

ستند و استفاده مسـتخدمین رسـمی و ثابـت از    کارمندان پیمانی و غیرثابت دستگاههاي اجرایی مشمول مقررات این قانون نی -

 .این قانون موکول به پایان یافتن خدمت آزمایشی یا مشابه آن خواهد بود

سنوات خدمت نیمه وقت بانوان از لحاظ سابقه خدمت لازم براي بازنشستگی و استفاده از حقوق وظیفه یـا مسـتمري، بطـور     -

علاوه (زنشستگی و وظیفه یا مستمري و نیز دریافت پایه اینگونه کارمندان کامل محسوب خواهد شد لیکن در احتساب حقوق با

شستگی یا حق بیمه مربوط نزکسور با. ور و محسوب خواهد گردیدنصف مدت خدمت نیمه وقت منظ) بر مدت خدمت تمام وقت

د، کسر و بـه صـندوق مربـوط    به سهم کارمندان مزبور به نسبت حقوق و مزایایی که بر اساس این قانون به آنان تعلق می گیر

 .واریز خواهد شد

سنوات خدمت نیمه وقت بانوان به شرط پرداخت کسور بازنشستگی و حق بیمه به نسبت تمام حقوق گروه و پایه و یا حقـوق   -

 .و فوق العاده شغل و با عناوین مشابه تا سه سال از لحاظ حقوق بازنشستگی در حکم خدمت تمام وقت محسوب می شود

ان استفاده از مرخصی استحقاقی طبق مقررات مربوط به کارمندان تمام وقت بوده و فقط میزان حقوق و فوق العاده شغل دور -

 .و نیز سایر مزایاي مستمر اینگونه مستخدمین نصف مبالغ مربوط به کارمندان تمام وقت خواهد بود

مت نیمه وقت مانند کارمندان تمام وقت خواهد بود و در مدت استفاده از مرخصی استعلاجی و زایمان براي بانوان مشمول خد -

 .آن مدت از لحاظ حقوق و مزایا تابع مقررات مربوط به خدمت نیمه وقت خواهند بود

سنوات خدمت کارمندان نیمه وقت و ارتقاء گروه به نسبت سوابق تجربی مقرر در طرح طبقـه بنـدي مشـاغل و یـا مقـررات       -

 .مربوط محاسبه خواهد گردید

در صورتیکه که کارمندان نیمه وقت قبل از پایان مدت خدمت نیمه وقت درخواست انجام خـدمت تمـام وقـت را بنماینـد در      -

صورت ضرورت و موافقت وزارتخانه و موسسه مربوط، خدمت نیمه وقت آنان به خدمت تمام وقت تبدیل خواهد گردید و در هر 

 .دحال خدمت نیمه وقت کمتر از یکسال نخواهد بو

استفاده از خدمت نیمه وقت موکول به درخواست کتبی مستخدم و صدور حکم جداگانه در این مـورد اسـت و در حکـم بایـد      -

 .نحوه و ترتیب خدمت نیمه وقت و مدت استفاده از خدمت نیمه وقت و سایر موارد مشخص گردد
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خانه ها و موسسات و شرکتهاي دولتی یا غیردولتـی  مشمولین این قانون به هیچ وجه و تحت هیچ عنوان نمی توانند در وزارت -

دیگر به کار اشتغال ورزند و در صورت اشتغال در واحدهاي مذکور از دستگاه متبوع خود اخراج شده و حقوق و مزایـاي آنـان از   

 .تاریخ اشتغال قطع می گردد

 .استخدام جدید به هر شکل به جاي کارمندان نیمه وقت ممنوع است -

 .ق العاده اضافه کار ساعتی و فوق العاده روزانه به این قبیل کارکنان ممنوع می باشدپرداخت فو -

 .سایر موارد استخدامی که در این قانون پیش بینی نشده است تابع مقررات مربوط بخود خواهد بود -

 .از تاریخ تصویب این قانون کلیه مقررات مغایر با آن لغو می گردد -

ه ماده و یک تبصره در جلسه روز یکشنبه هجدهم فروردین ماه یک هزار وسیصد و شصـت و چهـار   قانون فوق مشتمل بر هفد

 .به تایید شوراي نگهبان رسیده است 21/1/1364مجلس شوراي اسلامی تصویب و در تاریخ 

مورخ  4542/31/1نظریه دفتر حقوقی سازمان امور اداري و استخدامی کشور در خصوص قانون خدمت نیمه وقت بانوان شماره 

23/4/76:

با توجه به اینکه ساعات کار مقرر در حال حاضر، به موجب لایحه قانونی یکسان شدن سـاعات کـار کارمنـدان و کـارگران در     

ساعت در هفته می باشد بنابراین منظور از تقلیل  44شوراي انقلاب اسلامی ایران،  23/4/59سراسر کشور و میزان آن مصوب 

ساعات کار موضوع قانون الحاق یک تبصره به قانون راجـع بـه خـدمت نیمـه وقـت بـانوان مصـوب        چهارم ساعات کار به سه 

سـاعت   44مجلس شوراي اسلامی اینست که بانوان کارمند رسمی متقاضی از خدمت غیرتمام وقت می توانند بجاي  19/1/76

ساعت می باشـد سـاعات کـار اینگونـه      8ر روزانه ساعت در هفته خدمت نمایند و در دستگاههائیکه ساعات کا 33کار در هفته 

بدیهی است که در اینصورت مدت خـدمت غیـر تمـام وقـت از لحـاظ      . ساعت تقلیل می یابد 6کارکنان با صدور حکم لازم به 

 1364وط به خدمت نیمه وقت بانوان مصوب سال قانون نحوه اجراي قانون مرب 3پرداخت حقوق و مزایاي ماهانه موضوع ماده 

محاسبه خواهد ) سه چهارم(قانون اخیرالذکر به همان نسبت  10و تبصره آن و نیز ماده  7محاسبه سنوات خدمت موضوع ماده و 

 .شد

کسور بازنشستگی به نسبت تمام حقوق و فـوق العـاده شـغل و عنـاوین     ضمناً تا سه سال خدمت غیرتمام وقت بشرط پرداخت 

 .ت تمام وقت محسوب می شودمشابه از لحاظ حقوق بازنشستگی در حکم خدم
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