
 تامین اجتماعی  سازمان ینامه استخدام نییآ

 

 ات ی و کل  فی تعار -فصل اول

در عداد موسسات   1373مصوب سال    ردولتىیاجتماعى: در اجراى قانون فهرست نهادها و موسسات عمومى غ  نیـ سازمان تأم1ماده  

 شود. مى  دهینام  عالى«یاجتماعى »شورا نیتأم  عالىیبه اختصار »سازمان« و شورا نامهن ییآ  نیاست در ا  ردولتىیو نهادهاى عمومى غ

  ر یکه شامل دو حالت ز  نامهن ییآ  نیجهت خدمت در سازمان طبق ضوابط و مقررات ا  قىی شخص حق  رفتنیـ استخدام: پذ 2  ماده

 باشد: مى 

از پستهاى    کىیکه به موجب حکم رسمى در    جهت انجام خدمت مستمر، تمام وقت  قىی شخص حق  رفتن ی( استخدام ثابت: پذ الف

 گردد. سازمانى منصوب مى 

که به موجب حکم قراردادى    ن یتمام وقت براى مدت مع  رمستمر، یجهت انجام خدمت غ  قى ی شخص حق  رفتن ی( استخدام موقت: پذ ب

 گردد. از پستهاى سازمانى منصوب مى  کى یدر 

باشند. مفاد و مدت  مى   نامهن ییآ  نیاز هر لحاظ مشمول مقررات ا   مدت استخدام،  تیتبصره ـ کارکنان موقت به جز محدود 

 .  د یخواهد رس  ره یمد  أتی ه بیفسخ آن در مورد کارکنان مزبور طبق ضوابطى است که به تصو  ای د یقرارداد، تمد 

   

مقررات مربوط صادر شده باشد   ریو سا  نامهنییآ  ن یمفاد ا  تیدار سازمان است که با رعا  تیـ حکم: دستور کتبى مقامات صلاح  3ماده  

 باشد. که مشتمل بر دو حالت رسمى و قراردادى مى 

 

 باشند. قرارداد مکلف به انجام آن مى  ا یـ خدمت: اشتغال به کارى است که کارکنان به موجب حکم رسمى  4ماده  

 

  هاى یژگیو  ریسلسله مراتب، اهداف و سا  تها،ی، فعالافراد  نینقشها، روابط ب  نییروابط متقابل که شامل تع  انگریـ ساختار سازمانى: ب  5ماده  

 باشد: مى  لاتى یو نمودار تشک لات یسازمان در قالب تشک

در قالب پستهاى سازمانى    ف یشرح وظا  ف،یحدود وظا  نییانجام کار، تع  هاىه یو روشها، رو  ستمهایمجموعه س   انگری: نمالاتی ( تشکالف

 . د یخواهد رس  رهی مد  أت یه د ییباشد که به تاضوابط سازماندهى مى تیبا رعا

سلسله مراتب و    ارات،یسازمان که متضمن روابط، حدود اخت  لات یرسمى سازمان مبتنى بر تشک  ب یترک  انگر ی( نمودار سازمانى: بب

 باشد.واحدها جهت انجام امور سازمان مى  ان یم ف یوظا ع یو توز م یسطوح فرماندهى و تقس

و شرح    لىیتفض  لاتیو تشک  عالىیشورا  بیو تصو  ره یمد   أتیه  شنهادیتبصره ـ ضوابط کلى ساختار و نمودار کلان سازمان به پ 

 . د یخواهد رس  رهیمد  أت یه بیبه تصو فیوظا

 



 باشد. مشخص مى  تهاىی و مسئول ف یت انجام وظابراى تصدى کارکنان جه لى یتفص  لاتیدر تشک گاهىیـ پست سازمانى: جا 6ماده  

 

 مرتبط و مشخص است که به عنوان کار واحد شناخته شده باشد.  تهاى یو مسئول  فیاى از وظاـ شغل: مجموعه  7  ماده

 

 مشاغل.   ابىیبندى و ارزش سطح شغلى بالاتر به کارکنان براساس ضوابط طرح طبقه  ایـ ارتقاء: ارجاع پست سازمانى  8  ماده

 

    . رهیمد  اتیـ انتصاب: گماردن کارکنان در پست سازمانى طبق ضوابط مصوب ه 9ماده  

 

 مشاغل.  ابىیبندى و ارزش به کارکنان براساس ضوابط طرح طبقه  ترن ییسطح شغلى پا ایـ تنزل: ارجاع پست سازمانى  10  ماده

 

مجاز    13شوراى موضوع ماده    د ییدر صورت تا  ل یمحل خدمت کارکنان با صدور حکم رسمى به شرح ذ  ى یـ انتقال: جابجا  11  ماده 

 است: 

 محل خدمت کارکنان با صدور حکم رسمى در واحدهاى سازمانى.  ىیداخل سازمان: جابجا انتقال

محل خدمت کارکنان تا سطح کارشناسى همراه با قطع دائم رابطه ادارى استخدامى با   ىیبه خارج از سازمان و بالعکس: جابجا انتقال

 مقررات موضوعه.  تیبالعکس با رعاو   ردولتىی نهادهاى عمومى غ ایموسسات، دستگاههاى دولتى  ریسازمان به منظور اشتغال در سا

 

اعزام براى مدت مشخص به خارج از محل خدمت اصلى جهت    ایموقت    اىفه ی : عبارت است از محول شدن وظتیـ مامور12  ماده

ها، موسسات و شرکتهاى دولتى، نهادهاى انقلاب اسلامى و موسسات و  اعزام به وزارتخانه  ایمقررات مربوطه    تیبا رعا  فه ی انجام وظ

 . نامهن ییآ نیهاى آموزشى مقرر در ابراى طى دوره  ایو بالعکس   ردولتىینهادهاى عمومى غ

نامه رفتار خواهد شد.   ن ییآ  ن یطبق مقررات ا  ت یشوند در مدت مامورمى   ایـ با کارکنانى که به سازمان مأمور شده  1تبصره   

شده در    ن ییهاى تعالعادههاى آنان در دستگاه متبوع کمتر از حقوق و فوق العادهحقوق و فوق   نى، یلکن چنانچه به موجب احکام کارگز

 مربوط به آن پرداخت خواهد شد. وتالتفاسازمان باشد، مابه 

کارکنان جزء   نگونه یا  ت ی. مدت مأمورد یاى تابعه مامور نماـ سازمان مى تواند کارکنان خود را به موسسات و شرکته2تبصره  

 گردد. سوابق خدمت آنان در سازمان محسوب مى 

 

  نامه ن ییآ  نیو تدو  ه یاصلاحى و ته  شنهاداتیو پ  نامهن ییآ  نیمى تواند به منظور نظارت بر حسن اجراى مقررات ا  ره یمد   أت یـ ه13  ماده

 دهند:  لیتشک  لیادارى و استخدامى« متشکل از افراد ذ زىیرنوان »شوراى برنامه تحت ع ىیشورا ازیو دستورالعملهاى مورد ن

 شورا  سییادارى و مالى عضو و ر معاونت

 عضو شورا   لاتیکل بودجه و تشک ریمد 

 کل امور ادارى عضو شورا ریمد 



 شورا سیی نفر کارشناس متخصص از حوزه مربوطه به انتخاب ر 2

 خواهد شد. اتىیعمل ره یمد  أتیه  بیو تصو  د ییشورا پس از تا  شنهاداتیگردد. پمى  نییشورا تع سییشورا توسط ر ریدب

 

 

 تورود به خدمت و انتصابا  طیشرا -دوم فصل

 

. ضوابط  ردیگصورت مى   ستگىیو براساس اصل شا  نش یآزمون کتبى و مصاحبه، گز  قی ـ ورود به خدمت افراد در سازمان از طر14  ماده

 . د یخواهد رس  ره یمد  أت یه بیبه تصو نش یآزمون و گزبرگزارى 

صورت خواهد    نش یمصاحبه و گز  قی از طر  ره یمد   أتی ه  بیمناطق خاص با تصو   ا یتبصره ـ ورود به خدمت افراد در مشاغل   

 .رفتیپذ 

 

 است: ر یورود به خدمت براى افراد در سازمان به شرح ز  ط یـ شرا15ماده  

 . رانیجمهورى اسلامى ا ت ی( تابعالف

 مصرح در قانون اساسى. ان یاز اد کىی  ایاسلام  ن یمب ن یو د ران ی( اعتقاد به نظام جمهورى اسلامى اب

سال    40حداکثر سن    رهیمد   أتی ه  بیمناطق خاص با تصو  ایسال تمام. در مورد مشاغل    35و حداکثر    20( دارا بودن حداقل  پ

 باشد. مى 

 شغل مورد نظر.  تهاىیو مسئول  فیلازم براى انجام وظا هاىى یو دانش تخصصى و توانا لات ی( دارا بودن تحصت

 دائم براى مردان.   تیمعاف ایپرچم )دوره ضرورت(   ریخدمت ز انی( دارا بودن برگ پاث

 به مواد مخدر. ادی( داشتن سلامت جسمى و روانى و عدم اعتج

    موثر.   ىیجزا  ت ی( نداشتن سابقه محکومچ

 

به مجازاتهاى اخراج، بازنشستگى،    صلاحیآراء قانون مراجع ذ   ایبه تخلفات ادارى    دگى یـ استخدام افرادى که در اجراى قانون رس 16  ماده

 اند ممنوع است.  خدمت و انفصال دائم از خدمات دولتى محکوم شده د یبازخر

 

خدمت خواهد نمود و در صورتى    شى یسال به طور آزما  2ماه و حداکثر    6شود حداقل  مى   رفتهیفردى که به استخدام دائم پذ ـ  17  ماده

 بخش باشد حکم استخدام قطعى وى صادر خواهد شد.   تی که نحوه کار و رفتار وى رضا

 

 باشد: مى  ریمقررات مربوط به کارکنان ثابت به استثناى موارد ز هی مشمول کل  شىیـ مستخدم در مدت خدمت آزما18  ماده

 . ردولتىیها، موسسات و شرکتهاى دولتى، نهادهاى انقلاب اسلامى و موسسات و نهادهاى عمومى غبه وزارتخانه   ت ی( انتقال و مامورالف

 وقت بانوان.  مهی( استفاده از مرخصى بدون حقوق و خدمت نب



 شغل.  ر یی( تغپ

 گردد.  لىیآموزشى بلند مدت که منجر به اخذ مدرک تحص  تهاىیبه مامور ( اعزامث

آزما  کارکنان  ـ  پموظفند دوره   شىیتبصره  آموزشى سازمان  نظام  بدو خدمت که در  آموزشى  را    نىیب  ش یهاى  شده است 

از خدمت برکنار خواهند شد، چنانچه امکان برگزارى دوره    نصورت یا  ریدر غ  ند یطى نما  ت یبا موفق  شىیدوره آزما  انیحداکثر تا پا

 .د ینگردد سازمان موظف است دوره آموزشى مربوطه را تا قبل از ارتقاء بعدى کارکنان موصوف برگزار نما سر یم لى یآموزشى بنا به دلا

 

و شرط از    د یتعهد و ق  چگونهی ه  داده نشود بدون  ص یبراى استخدام ثابت مناسب تشخ  شىیـ فردى که در دوره خدمت آزما19ماده  

 هاى مرخصى استحقاقى استفاده نشده به وى پرداخت خواهد شد. العاده حالت حقوق و فوق ن یخدمت سازمان برکنار خواهد شد. در ا

 

وب  حقوقى )در چارچ  ای  قىی خدمت به اشخاص حق  د یخود را به صورت خر  ازی ـ سازمان مى تواند انجام بخشى از خدمات مورد ن20ماده  

اى و ساعتى  العملکارى، مقاطعه کارى، کارشناسى مشاوره و با انعقاد قرارداد حق   د یمعاملاتى سازمان( واگذار نما  نامهن ییاساسنامه و آ

افراد   ا  نی. اد یموسسات و شرکتهاى تخصصى استفاده نما  ای  متخصص از خدمات  نبوده و    نامهنییآ   نینوع خدمت مشمول ضوابط 

  اى یافراد نخواهد داشت و به جز بهاى خدمات آنان در چارچوب قرارداد منعقده مزا  نیو رابطه استخدامى با ا  تعهد   چگونه یسازمان ه

 . د یخواهد رس  ره یمد  أت یه بیبه تصو ختپردا زان ی. دستورالعمل و مردیگتعلق نمى   گرىید

شرکتهاى رسمى و    ایاز موسسات    کى یعقد قرارداد مشخص با    ق یاز طر  ره یمد   أتیه  ب یبا تصو  بانىیخدمات پشت   فیتبصره ـ وظا

 . ردیگمعتبر انجام مى 

 

 

 کارکنان  یوضع استخدام -سوم  فصل

 

 :رند یگقرار مى  ر یاز حالات ز کىیـ کارکنان سازمان از لحاظ وضع استخدامى در 21ماده  

 باشند. مربوط به پست سازمانى مورد تصدى مى  ف ی( اشتغال: وضع کارکنانى است که مشغول انجام وظاالف

طى نموده است و قبل از صدور حکم قطعى، در حال    تیمصاحبه سازمان را با موفق   ای: وضع کارکنانى است که آزمون  شىی( آزماب

 باشند. مى  شى یگذراندن دوره آزما

آموزشى براى احراز آمادگى جهت   ا یمشغول طى دوره کارآموزى  نى یآموزش: وضع کارکنانى است که براى مدت مع ای( کارآموزى  پ

 انجام خدمت باشند.

موسسات اعزام شده    ریسا  ایخدمت به واحد   ا ی: وضع کارکنانى است که به طور موقت از طرف سازمان جهت کارآموزى  تی( مامورت

 باشند. 

 خارج از کشور اعزام شده باشند. ایاز مراکز آموزشى داخل  کىیآموزشى: وضع کارکنانى است که جهت آموزش به   ت ی( مامورث



شده است، استفاده    د یق  نامهن ییآ  نیمواردى که در ا  ریبدون حقوق و سا  ای( مرخصى: وضع کارکنانى است که از مرخصى استحقاقى  ج

 . د نینما

 .ند یاز مرخصى استعلاجى حسب مورد استفاده نما مانیزا ا ی مارىی: وضع کارکنانى است که در صورت بتی( معذورچ

بازنشسته گردح قانونى و به موجب حکم رسمى  بازنشستگى: وضع کارکنانى است که طبق ضوابط و مقررات  از مستمرى    ده ی(  و 

 .ند ینمابازنشستگى استفاده مى 

کارکردن را از دست    ى یپزشکى مربوط توانا  ونیسیکم  د ییپزشک معالج و تا  ص یوضع کارکنانى است که بنا به تشخ( ازکارافتادگى:  خ

 .ندینماو از مستمرى ازکارافتادگى استفاده مى  اند ده یداده و طبق مقررات ازکارافتاده گرد 

اصالتاً و تبعاً از خدمت سازمان محروم    صلاح یقانونى مراجع ذ ( انفصال دائم: وضع کارکنانى است که به موجب احکام دادگاه و آراء  د

 گردند.مى 

از اشتغال    ن یاصالتاً و تبعاً براى مدت مع  صلاح ی آراء قانونى مراجع ذ  ا ی( انفصال موقت: وضع کارکنانى است که به موجب احکام دادگاه  ذ

 گردند. در سازمان محروم مى 

وى به موجب احکام دادگاه و آراء مراجع قانونى    فی تکل  ن ییتا تع  تداریمقامات صلاح: وضع کارکنانى است که طبق حکم  قی( تعلر

 به طور موقت از ادامه خدمت در سازمان و موسسات تابعه محروم شده باشند. صلاحیذ

بازخرز ب  نامهنییآ  نی: وضع کارکنانى است که طبق مقررات ادىی(  آنان  با سازمان قطع و سوابق خدمت    د یازخررابطه خدمتشان 

 گردد. مى 

 گردند. ( استعفاء: وضع کارکنانى است که به درخواست خود از ادامه خدمت در سازمان معاف مى ژ

به خدمت آنان    صلاح یآراء قانونى مراجع ذ  ایبه تخلفات ادارى    دگىیرس   اتهاىی( اخراج: وضع کارکنانى است که در اجراى احکام هس 

 در سازمان به طور دائم خاتمه داده شود. 

خود نتوانند در محل خدمت حاضر شوند و موجه    اریموجه: وضع کارکنانى است که به عللى خارج از حدود قدرت و اخت  بتی( غش 

 بودن عذر آنان براى سازمان محرز گردد. 

 ذر موجبه درمحل خدمت خود حاضر نگردند.ارائه ع ای : وضع کارکنانى است که بدون مجوز رموجهیغ بت ی( غص

براى مدتى مشخص در سازمان    ریاز حالات ز  کىیدر    نامهنییآ  نی( قطع موقت خدمت: وضع کارکنانى است که به موجب مفاد اض

 به کار اشتغال نداشته باشند: 

 مجلس شوراى اسلامى، انتصاب به مقامات براساس مقررات موضوعه. ندگى یـ انتخاب به نما1

 باشد.  راپزشکانیبالاتر از بدو استخدام مشمول خدمات قانونى پزشکان و پ لىیـ پس از اخذ مدرک تحص 2

 باشند: مى  فه یو ارجاع وظ ف یتکل ن ییدر انتظار تع ر یبه شرح ز نامهن ییآ نی( آمادگى به خدمت: وضع کارکنانى است که طبق مفاد  ط

 ـ حذف پست سازمانى. 1

 مستخدم.  ط یشراـ فقدان پست سازمانى با 2

 .ترنییمستخدم به هنگام ارجاع شغلى در سطح پا تیـ عدم رضا3



در خدمت سازمان نبوده و پس از مراجعت، پست بلاتصدى مناسبى براى ارجاع به آنان    لیاز کارکنان به هر دل  ک یـ مواردى که هر  4

 وجود نداشته باشد.

 

برند، پس از اتمام دوران قطع خدمت و اعلام آمادگى جهت ادامه  سر مى  ـ کارکنان ثابتى که در حالت قطع موقت خدمت به22 ماده

گردند و هرگاه پست سازمانى بلاتصدى مناسب  باشد منصوب مى   ط یاز پستهاى سازمانى که واجد شرا  کى یخدمت در سازمان به  

 موجود نباشد، آماده به خدمت خواهند شد.  

 

بدون متصدى است مشروط به آن است که پستهاى    ایشود  مى   جادیکه ا  ى یر پستهاـ استفاده از کارکنان آماده به خدمت د23  ماده

از کارکنان و از نظر سلسله    ک یهر    ط یعوامل موثر در انتصاب متناسب با شرا  ریسا  ا یاحراز    ط یمزبور از لحاظ رسته، سطح شغلى و شرا

 از است.پست مورد تصدى کارکنان مزبور باشد مج نیآخر زمراتب ادارى حداقل همترا

 

( براى ارجاع به کارکنان آماده به خدمت موجود نباشد،  23ماده )   ط یـ در صورتى که پس سازمانى بلاتصدى براساس شرا24  ماده 

با آنان    نامهنییآ   نی( ا26صورت برابر ماده )  نیا  ر یخواهد بود، در غ  ربط یکارکنان ذ   تیموکول به رضا  ترن ییارجاع پست در سطح پا

 رفتار خواهد شد.

 

  ن ییحداقل حقوق تع  زان یالعاده پرداخت خواهد شد لکن در هر مورد کمتر از مـ حقوق کارکنان آماده به خدمت بدون فوق 25  ماده 

 بود. شده در مورد کارکنان شاغل نخواهد 

 

در    ابند یهلت مذکور اشتغال مجدد نم  انیسال است و در صورتى که کارکنان تا پا  ک یـ حداکثر مدت آمادگى به خدمت  26ماده  

 گردد. مى  د یبازخر نامهنییآ نیسوابق خدمتى آنان براساس ضوابط ا نصورتیا ر یبازنشستگى، بازنشسته و در غ ط یصورت داشتن شرا

بازنشستگى را    ط یتبصره ـ سازمان مى تواند در طول دوران آمادگى به خدمت بنا به تقاضاى کارکنان در صورتى که شرا 

 .د ینما د یصورت بازخر نیا ریته باشند، بازنشسته و در غداش 

 

کارکنان ثابت را از پست سازمانى آنان برکنار کند مگر آنکه بلافاصله به پست    صلاحیـ سازمان نمى تواند به جز حکم مراجع ذ27  ماده

 .د یمنصوب نما گرى یسازمانى د

   

 یانسان یروین یو بهساز یابیارزش -چهارم فصل

 

براساس عملکرد،   ستگىیو شا  اقتیدر سال عملکرد و استعداد کارکنان را از نظر بازدهى، ل  کباریـ سازمان مکلف است حداقل  28ماده  

  رى یبه کارگ  قیو توسعه دانش از طر  ىیکارا  شی و کاردانى در جهت افزا  تی تلاش و رفتار )شغلى ـ اخلاقى(، تعهد و احساس مسئول



با شغل،    ارهاىیمع ا  نى،ی عمرتبط  منابع  از  استفاده  با  از طر  ابى یرزش قابل سنجش  ب  جاد یا  ق یمتعدد  ارزش   ن یارتباط  در    ابى ینظام 

(  تیریشغل و ادامه خدمت در پستهاى مد   رییشغلى کارکنان )انتصاب، ارتقاء، تغ  ر یمس  نییو تع  ق یآموزشى، بهسازى و تشو  هاىنه یزم

 .د ی نما ابىیارز د، یخواهد رس  رهی مد  أتیه  بیکه به تصو ىیبا توجه به ضوابط و سازوکارها

 

  ش یمعلومات عمومى کارکنان و افزا  تى،یریاى، مد ـ سازمان مى تواند جهت بالا بردن سطح تخصص و مهارتهاى فنى، حرفه 29  ماده

 به مورد اجرا گذارد:  صلاحی موسسات و مراکز آموزشى ذ  قیاز طر ایو رأساً و   میهاى آموزشى و کارآموزى تنظآنان برنامه  ىیکارآ

 ( آموزش پودمانى الف

 شهاى عمومى ( آموزب

 ت یری( آموزشهاى بهبود مد ج

 گردد.  آموزشى تلقى مى   تیماده مأمور نیکارآموزى موضوع ا ایـ آموزش 1تبصره  

 هاى آموزشى در خارج از کشور ممنوع است. ـ اعزام کارکنان موقت جهت طى دوره 2تبصره  

 

 است:  ریامکانپذ  ریز ط ی شرا تیرعاآموزشى کوتاه مدت در داخل و خارج از کشور با   تیـ اعطاى مأمور30  ماده

 سازمان. ازیشغلى حسب ن ت ی( مرتبط بودن دوره آموزشى با وضعالف

 لازم از کارکنان.  نی ( اخذ تعهد خدمت و تضمب

  ر یآموزشى خارج از کشور موکول به آن است که انجام دوره آموزشى در داخل کشور امکان پذ   تیـ اعطاى مامور1تبصره   

 نباشد. 

 خواهد شد. ن یی( تع13آموزشى داخل و خارج از کشور توسط شورا )موضوع ماده   تیـ ضوابط پرداخت مامور2تبصره  

 

آموزش از    ت یفیو ک  تیآموزشى کارکنان، کم  ازهاى یـ نظامنامه آموزشى سازمان: شامل دستورالعملهاى مربوط به اهداف، ن31  ماده 

مشاغل سازمان،   ازیبه آموزشهاى مورد ن  تیآموزشى با عنا  لاتیدر داخل و خارج از کشور، چگونگى اعطاى تسه  ىیو محتوا  ىیباب اجرا

  د، یخواهد رس   رهیمد   أتیه  ب یموارد مربوطه حسب ضوابطى است که به تصو  ریو کارآموزى و سا  وزشىهاى آمنحوه اجراى برنامه 

 باشد. مى 
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