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پ قد  پ

یکی ا  مدم ترین چالش ها در هر سا مان، کارآیی و اثرردشی موارت انسانی آن است که میزان ردرر وری کل سا مان را  

 مشدص میکود.

رر طاق ایدر ی تفکر کل گرا، کل رزرگخر ا  جمت جاری تک تک اجزاء است و در نعرتی که رخعان راهارد کلان سا مان را  

ره سمخی هدایت کرد که اثرردشی و کارآیی کلیه موارت انسانی اسزایش یارد، ردرر وری عملکرد سا مان را یک جدش قارل  

 تعجه معاجه خعاهد شد.

اسزایش ردرر وری، تصدد سا مانی، اثر ردشی و کاهش غیات و ترک خدمت را میخعان مجمععه ای اجمالی ا  اهدای ار شمود  

یک راهارد انعلی موارت انسانی دانست که ا  طریق تحقق رضایت شغلی سصی میکود سا مان را ره سمت قله های تصالی  

 ره حرکت در آورد.

ایجاد رضایت شغلی را میخعان یکی ا  انل ترین اهدای ررنامه ریزی موارت انسانی دانست، ردین مصوا که حدی ا  احساسات  

 و نگرشدای مثات را در میان کارکوان، نسات ره شغل اندا ایجاد کرد.  

ا  موظر تئعری های سا مانی، رالا رعدن رضایت شغلی موصکس کوودر جع سا مانی مطلعری است که موجر ره جذب و رقاء  

ره پیشارد مامعریت های   انسانی  اثرردشی موارت  رردن  رالاتر  ا  طریق  اسزایش میدهد و  را  کارکوان شدر، تصدد سا مانی 

 سا مان کمک میکود. 

)عاارت است ا : میزان حقعت دریاسخی، رعایت انصای و    پرداختپحقو پوپ زای ( پوج عامل عمدر ی  JDIرر اساس مدل ) 

فرصتب یپپ)حدی که وظایف شغلی، سرنت را ررای آمع ب و پذیرب مسئعلیت سراهم می آورد(،  شغلپررارری پرداخخدا(،  

پیشرست(،  پپارتق ء ررای  سرنخدا  ره  دسخرسی  وپه   را )قارلیخدای  رسخار    ارپراتپ و حد  سرپرسخان  همدلی  )میزان 

 دوسخانه کارکوان( ره عوعان ارصاد رضایت شغلی مطرح میشعند.

در نعرت ررنامه ریزی نحیح در خصعص موارت انسانی، میخعان انخظار داشت رضایت شغلی در میان کارکوان اسزایش یاسخه  

 شعد در سا مان ره حداقل ررسد.و آنچه موجر ره کاهش روحیه کارکوان و در ندایت کاهش عملکرد می

در همین راسخا، ایجاد یک رویه روب ماخوی رر انعل علم مدیریت که محعریت آن نظام جاران خدمات عادلانه و موصفانه  

 است، گامی محکم ره سعی تحقق ردرر وری عملکرد موارت انسانی  و درنخیجه جدش در عملکرد سا مان خعاهد رعد؛  

پر واضح است که رر اساس پیش سرضدای ررآمدر ا  مطالصات ما لع، نیا های اسراد ره ترتیب اولعیت مرتب شدر اند و اگر  

تودا یک نیا  سرد ارضا نشعد، میخعاند رر رسخار او تاثیر رگذارد، حال آنکه ارضاء یک نیا ، ره خعدی خعد رر انگیزانودر نیست؛  

ما لع که نیا های  یسخی را ندسخین نیا  هر سرد میداند، اگر حرکت ره سمت تحقق  رر همین اساس و را تعجه ره هرم  

رضایت شغلی ا  هر عاملی جز نظام عادلانه و موصفانه جاران خدمات آغا  شعد، لاجرم ره دلیل عدم پاسخ ره ندسخین نیا   

یه روشدای طراحی شدر در این  سرد یصوی نیا   یسخی، آن حرکت محکعم ره شکست خعاهد رعد؛ روارر این محعریت رو

گفخاورد، نظام جاران خدمات عادلانه و موصفانه رعدر و هدی آن ایجاد رضایت شغلی ررای نیل ره ردرر وری رالاتر عملکرد  
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صندو پتواع پصن یعپداتیپوپفرشپداتب فپوپاحح ءپسا مانی و دسخیاری ار ان تر، سریت تر و را کیفیت تر ره اهدای 

 خعاهد رعد.  وپببرهپبرداریپازپبن ه یپت ریخیپ

پجبرا پخد  تپ

نقطه شروع نظام پاداب و جاران خدمات، اسخراتژی ها و خط مشی های سا مان است. رر اساس اسخراتژی های سا مان،  

 محرک های جلع ررندر شواسایی شدر و اهدای رویه روشدای جاران خدمات، تصیین میگردد.

را عوایت ره ایوکه محرک های جلعررندر در نودوت معلفه هایی همچعن عملکرد رالا، ردرر وری، سعدآوری و ایجاد رضایت  

ررای ذیوفصان را در رر میگیرد، خارگان سا مانی در قالب یک نظام جاران خدمات عادلانه، موصفانه، شفای و ماخوی رر  

ری ا  کارکوان ره این سعال که چگعنه میخعان ا  طریق یک رویه روب  حمایت مادی )مالی و غیر مالی( و مصوعی حداکث

 موسجم، ره اهدای سا ما دست یاست، پاسخ دادر اند. 

های مدیریت موارت انسانی ، مدیریت جاران خدمات کارکوان است. مدیریت جاران خدمات شامل  ترین جواهیکی ا  حیاتی

ره نظر ررسد، اما ررای کسب اطمیوان    تعاند پیچیدرشعد. سرایود تصیین جاران خدمات میها میها، مزایا و پادابپرداخت

ره آن دسخه ا  حقعت و   ر مدیریت موارت انسانی،جاران خدمات و مزایا د .  وری کارکوان امری حیاتی استا  رضایت و ردرر

شعد. جاران خدمات یکی ا  ارزارهای انلی مدیران  مزایای مالی و غیرمالی اشارر دارد که در سا مان ره کارکوان اعطا می

تعاند اثرات مثاخی رر عملکرد کارکوان در  گیری ا  ردخرین پخانسیل کارکوان در کار است که میموارت انسانی ررای ردرر

 .ها در سا مان وری و ماندگاری طعلانی مدت آنها تا اسزایش سطح ردررهای درونی آنسا مان داشخه راشود؛ ا  اسزایش انگیزر 

 رر اساس یک جمت رودی کلی میخعان مزایای اسخقرار یک روب نظام مود جاران خدمات را ره شرح ذیل ریان کرد:

 قعیت سرایود ار یاری شغل ت •

 تصیین و طراحی اهدای واقصی و قارل دسخرس ررای کارکوان  •

شعد که کارکوان ردخرین عملکرد خعد را داشخه راشود،  تر شدن ارتااطات کارکوان را یکدیگر: این امر راعث میقعی •

 . یرا احساس حمایت ا  سمت سا مان را دارند

ها میان کارکوان را کاهش دادر و  وجعد یک سیسخم اسخاندارد جاران خدمات و مزایا احخمال درگیری یا مشاجرر •

 .شعدای سالم میان کارسرما و کارمودان میره طعر کلی موجر ره ایجاد یک سضای کاری آرام و یک رارطه حرسه

ررای سا مان • را  اطمیوان  ایجاد میاین  کارمودان آنها  ره راحخی ترک  ها در سا مان میکود که  را  آن  و  مانود 

 .ندعاهود کرد

کوود. این امر راعث  ای ررای انجام کارها و امعر سدت نگار میکارمودان ره جاران خدمات و مزایا ره عوعان انگیزر •

 . ها همعارر انگیزر داشخه راشود و در شرایط سدخی کاری نیز پایاودی خعد ره سا مان را حفظ کوودشعد که آنمی

 رر همین اساس یک مدل رضایت ردش جاران خدمات، ررای کارمودان هر سا مان، ره تحقق عوانر  یر می اندیشد: 

 ایجاد انگیزر در کارکوان ررای رداعد عملکرد و انجام کار مفید  •

 ایجاد کوخرل مثات رر عملکرد کارکوان  •
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 ایجاد محیط رضایت ردش ررای کارکوان  •

 انلاح رویه های ار یاری شغلی  •

 ایجاد اسخاندارهای واقت ریوانه و قارل دسخیاری عملکرد  •

 ایجاد انسجام و همدلی در سا مان  •

ره طعر خلانه میخعان گفت، نظام جاران خدماتی که ما ره دناال آن هسخیم، کارمودان را تشعیق میکود تا ردخر عمل کوود،  

 ررتری خعد را نشان دهود و همچوین سرنخدای رشد و تعسصه ررای کارکوان سرآمد و شایسخه سراهم شعد. 

شعد رلکه کارایی کارمودان    دیدگار مدیر، جاران خدمات کارمودان امری ضروری است و نه تودا راعث تشعیق کارمودان میا

تعاند ره جذب و حفظ کارمودان کمک کود.کارمودان انخظار  های پاداب و مزایای خعب میردشد. پکیجرا نیز رداعد می

ها را پعشش دهد و را تعرم هماهوگی داشخه راشد.  های  ندگی آندارند که پاداب و دسخمزد اندا موصفانه راشد و هزیوه

ها  کود. کارمودان مصمعلا ره آنچه شرکت ره آنهای شرکت نیز تعجه میها و سرهوگ طرح جاران خدمات کارمودان ره ار ب

 د. کوورسخار میکوود  پردا د تعجه دارند، در رسیاری ا  معارد، اسراد رر اساس پاداشی که دریاست میمی

 بع دپنظ مپجبرا پخد تپا

 :ی پرداخت دسخمزد شامل چدار ردش استیک ررنامه

 حقعت پایه  •

 های اضاسه پرداخت •

 های انگیزشی پرداخت •

 مزایا و خدمات  •

کوود. این حقعت ممکن است  اند، دریاست میحقعت پایه، همان مقدار دسخمزدی است که کارکوان رارت کاری که انجام دادر

 .ی یک کار مشدص یا حقعت ماهانه راشد الزحمهشامل حق

مودی و اولاد، سدخی کار،  کاری، حق عائلهی  ندگی، اضاسههای اضاسه شامل تصدیل حقعت ررحسب شاخص هزیوهپرداخت

این پرداخت را پرداخت است.  انعاع  ریمه و سایر  ررای وظایف محعلحق  ررای تصدیل  شدرهای اضاسه  ی کارکوان است و 

 .شعندهای ایجادشدر رر اثر اشخغال، پرداخت میهای  ندگی و هزیوههزیوه

ره کارکوان اخخصاص میپرداخت انگیزشی،  مانی  ره یک هدی درنظرهای  ره  رسود یا پروژرشدر میگرسخهیارد که  ای را 

یارد.  های انگیزشی ررای تحسین و ره ساب شایسخگی کارکوان ره آندا تصلق میرسانود. گاهی این پرداختخعری ره اتمام می

خاطر انجام نحیح  دادن ره کارکوان رهوری آندا و ررای پادابها ررای تأثیرگذاری رر رسخار کارکوان، رداعد میزان ردررشرکت

 .گیرند های انگیزشی را درنظر میها، این پرداختها و معسقیت در پروژرمسئعلیت

های  ی سلامت، درآمدهای مصعت مثل ررنامهدر ندایت، مزایا و خدمات تشعیقی شامل معاردی ا جمله مرخصی را حقعت، ریمه

سدیم یا  خدمات  را نشسخگی  ور شی،  راشگار  در  عضعیت  شرکت،  خعدروی  ا   اسخفادر  شرکت،  سعد  در  کارکوان  کردن 

 .نگدداری ا  کعدک و را پرداخت شدریه است
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صندو پتواع پصن یعپداتیپوپفرشپداتب فپوپاحح ءپآنچه در این گفخاورد که ا  نگار کارشواسان و خارگان سا مانی  

و همچوین خارگان دانش مدیریت، ردان پرداخخه شدر است، مجمععه ای کامل ا   پپوپببرهپبرداریپازپبن ه یپت ریخیپ

تعانمودی های سا مانی نودوت رر اساس خط مشی های کلی حاکم رر نودوت و اسخراتژی مدیریت عالی مجمععه در  

در راسخای جلب نظر   4Pحع ر جاران خدمات و پاداب کارکوان رعدر که ررای تحقق هر یک ا  معلفه های مذکعر در مدل 

و اسزایش سطح رضایت شغلی کارکوان نودوت و را هدی ارتقاء ردرر وری عملکرد سا مان طراحی و توظیم شدر و در یک  

 سیر کلی شامل معارد ذیل میشعد:

: نرخ ماوا یا پایه ا  میزان حقعت )یا دسخمزد ثارت( که نرخ وضت شدر ررای هر عوعان   وضوعپحقو پ بن پی پپ ی  -1

 شغلی می راشد و مخواسب را رتاه شغل یا مدارت معرد نیا  ررای انجام وظایف مررعط ره آن شغل طراحی شدر است.

پاداب های مالی جانای پرداخخی ره کارکوان که رر اساس عملکرد، شایسخگی، کمک ها، مدارت    :پرداختپ شروط -2

 یا تجرریات شاغلین طراحی میشعد.

مزایایی همچعن معضعع حقعت را نشسخگی، پرداخخدای اسخصلاجی، پعشش های ریمه ای، اتعمایل    : زای یپااتخدا یپ -3

 سا مانی و ررخی مزایای دیگر 

پرداخخدایی که در کوار حقعت پایه و رر اساس شرایط و مقخضیات ویژر)مامعریت ها و...( یا ررنامه های   :فو پالع دهپه  -4

 کاری خاص)کار در ساعات غیر اداری و...( ره کارکوان پرداخت میشعد.

پاداب مالی که شامل ار ب تمامی پرداخخدای نقدی ره علاور ی ار ب مزایای دریاست شدر ره وسیله    :درآ دپکل -5

 کارکوان است.

این ار یاری، سرایودی نظام یاسخه ررای تصیین ار ب نسای یا اندا ر شغل در درون سا مان و ره    :ارزی بیپشغل -6

موظعر ایجاد پایه ای ررای طراحی ساخخار رتاه رودی عادلانه، درجه رودی مشاغل در ساخخار و مدیریت نسایت  

ر تحلیل مشاغل یا نقش هاست  مشاغل است. )ار یاری شغل مسخقیما سطح پرداخت را مصین نمیکود رلکه ماخوی ر

 که موجر ره تعلید شرح شغل میشعد( 

سرایودی است که در طی آن انخظاراتی که ا  سرد در یک عوعان شغلی مشدص لا م است را    : دیریتپع ل رد -7

مشدص میکود، عملکرد سرد را را تعجه ره انخظارات معرد ار یاری قرار میدهد، را خعرهای سا ندر موظم را سراهم  

شعد. مدیریت عملکرد ارزاری  می آورد و موجر ره ررنامه تعاسقی ررای رداعد عملکرد، یادگیری و ارتقاء سردی می 

ررای ایجاد انگیزر های غیر مالی است و ممکن است موجر ره اتداذ تصمیمات پرداخت مشروط )معضعع رود دوم(  

 شعد.

 ترکیب رین پاداشدای مالی و پاداشدای غیر مالی)نشئت گرسخه ا  نفس کار(   :پ داشپکل -8
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پوپنتحج پگحریپپج عپبندی

ماحصل مطالصات و تحقیقات پژوهشگران علم مدیریت نشان میدهد که ردرر وری موارت انسانی رسخگی ره میزان رضایت  

شغلی موارت انسانی داشخه و رضایت شغلی کارکوان یک سا مان را نظام جاران خدمات سا مان دارای هماسخگی است. رر 

ه تر و موصفانه تر رعدر و ا  شفاسیت رالاتری ررخعردار راشد،  همین اساس، هر چه نظام جاران خدمات یک سا مان عادلان

میزان رضایت شغلی در میان کارکوان آن سا مان رالاتر رعدر و روارراین میزان تصدد سا مانی، اثرردشی عملکرد و انگیزر  

 اسراد ررای کار را روند رو ره رشدی معاجه خعاهد رعد.  

طرح حاضر، ضمن تاکید رر عدالت، انصای و شفاسیت در خصعص جاران خدمات کارکوان، ره دناال آن است تا را تاکید رر 

جواه های مالی و غیرمالی پاداب ها، میزان انگیزر کارکوان را اسزایش دهد و ردرر وری عملکرد موارت انسانی را ره حداکثر  

 میزان ممکن ررساند. 

پ
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 فهرست:

 9 ...................................................................................................  :  اختصارات و فیتعار : اول فصل

 12 ........................................................................................................ :خدمت به ورود: دوم فصل

 14 .................................................................................. :تیوضع  لیتبد و استخدام  جذب،: سوم فصل

 17 .................................................................................................... :یسازمان ساختار : چهارم فصل

 18 .................................................................... : یشغل  یارتقا و  انتصاب مشاغل، ی بند طبقه : پنجم فصل

 21 ........................................................................................ : ایمزا و حقوق پرداخت  نظام: ششم فصل

 30 ...................................................................................................... :حقوق و تکالیف: هفتم فصل

 34 ................................................................................... : یتوانمندساز و  عملکرد  یابی ارز: هشتم فصل

 36........................................................................................ :یرفاه  امور و مه یب ها، یمرخص: نهم فصل

 40 ........................................................................................................... خدمت  انی پا:  دهم فصل

 41 ........................................................................................................ مقررات  ریسا: ازدهمی فصل

 44 ...................................... ی انسان منابع اجرایی أت یه وظایف  و تشکیل  نحوه دستورالعمل:  ک ی  شماره وستیپ

 47 ..................................................  یت یریمد یسازمان یها  پست  در  کارکنان  انتصاب نحوه  دستورالعمل: دو  شماره وستیپ

 51 ......................................................... صندوق ی لاتیتشک ساختار  ضوابط دستورالعمل   :سه شماره وستیپ

 53 ................................. صندوق   کارکنان   کار   طیمح  ط یشرا ی سخت العادهفوق دستورالعمل:چهار شماره وستیپ

 58 ....................................... خدمت  از یمانیپ و  ی رسم( زن )  کارکنان استفاده  دستورالعمل : پنج  شماره وستیپ

 60...................................... صندوق   کارکنان از  ییقضا  تیحما قانون  ییاجرا العمل دستور : شش شماره وستیپ

 62................................................ صندوق  کارکنان  عملکرد  یابی ارز ییاجرا دستورالعمل :هفت شماره وستیپ

 65...................................................کارکنان  به ی رفاه یها کمک  پرداخت  دستورالعمل:  هشت شماره وستیپ
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 تعاریف و اختصارات : :فصل اول

 های آن عبارتند از:نامه و پیوستیف و اختصارات به کار رفته در این آیینرتعا  (1ماده 

 . است »وزارت میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی«منظور وزارت:  - 1- 1

برداری از اماکن تاریخی و  صندوق توسعه صنایع دستی، فرش دستباف و احیاء و بهرهمنظور    صندوق:  -2-1

 و کلیه واحدهای تابعه آن است. فرهنگی 

امناء:  -3-1 رکن    هیأت  بالاترین  عنوان  به  مربوط  مقررات  و  قـوانین  موجب  بـه  کـه  است  مرجع  صندوقهیأتی   ،

 است.   صندوقگیری و تصویب مقررات و ضوابط داخلی سیاستگذاری، تصمیم

کمیسیونی است که مسئولیت بررسی، کارشناسی و ارائه پیشنهادات قابل طرح در    کمیسیون دائمی هیأت امناء:  -4-1

 هیأت امناء و سایر امور ارجاعی از سوی هیأت امناء را بر عهده دارد. 

 است.   مدیرعامل صندوق پس از  صندوقهیأت مدیره دومین رکن اجرایی  هیأت مدیره: -5-1

انسانی:  - 6-1 منابع  امناء    هیأت اجرایی  از سوی هیأت  تعیین شده  و مقررات  مرجعی است که در چارچوب ضوابط 

، متکفل اعمال وظایف، اختیارات و تنظیم راهکارهای اجرایی بخش اداری،  براساس دستورالعمل پیوست شماره یک

امور محول   انسانی و سایر  نیروی  امور  و  آیین  صندوقتشکیلاتی  این  نامیده  است که در  اجرایی  اختصار هیأت  به  نامه 

 شود.می

های دولتی، مؤسسات و یا نهادهای عمومی  ها، مؤسسات و یا شرکتکلیه وزارتخانهعبارت است از    دستگاه اجرایی:  -7-1 

 غیردولتی که از سوی قانون تعیین شده باشند. 

  صندوق عبارت است از فرآیند شناسایی، انتخاب و پذیرفتن اشخاص حقیقی برای خدمت در    جذب و بکارگیری:  -8-1

های سازمانی بلاتصدی مصوب، به هر یک از انحاء از قبیل قراردادی، مأموریت و ... در چارچوب ضوابط و  متناسب با پست

 نامه. مقررات این آیین

های سازمانی  ، در یکی از پستصندوقعبارت است از فرآیند پذیرفتن اشخاص حقیقی برای خدمت در  استخدام: -9-1

وضعیت از  یکی  به  مصوب،  این  بلاتصدی  مقررات  و  چارچوب ضوابط  در  قطعی  رسمی  و  آزمایشی  رسمی  پیمانی،  های 

 نامه.آیین

  صندوق های سازمانی  رای تصدی پستقطعی( ب  -)آزمایشی فردی که به موجب حکم رسمی  ا   کارکنان رسمی:  -10-1

 د.ن استخدام شده باش  نامهاین آییندر چارچوب ضوابط و مقررات 

برای مدت معین،    صندوق های سازمانی  برای تصدی پستقرارداد پیمانی  فردی که به موجب  ا  کارکنان پیمانی:  -11-1

 د.ن استخدام شده باش  نامهاین آییندر چارچوب ضوابط و مقررات 

به منظور انجام وظایف مشخص برای مدت    صندوق قرارداد منعقده با  موجب    فردی که به ا   کارکنان قراردادی:  -12-1

 د.ن به کارگرفته شده باش آئین نامهاین معین در چارچوب ضوابط و مقررات 

ابلاغ کتبی دستور مقام صلاحیت  حکم:  -13-1 از  در چارچوب ضوابط و    به کارکنان رسمی،   صندوق  دارعبارت است 

 . نامهاین آیینمقررات 
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و نیز شخص واجد شرایط طرف   صندوق  دارنامه کتبی که به امضای مقام صلاحیتعبارت است از توافق  قرارداد: -14-1

رسد و وی به موجب آن در ازای دریافت حقوق و مزایا برای مدت مندرج در قرارداد وظایف محول را انجام  قرارداد می

 دهد. می

است که به طور مستمر جهت واگذاری تمام یا بخشی   صندوق جایگاهی در تشکیلات سازمانی  پست سازمانی:  -15-1 

 شود. در نظر گرفته میو قراردادی  از وظایف یک شغل برای تصدی کارکنان رسمی یا پیمانی 

واحد   عنوان کار  به صندوق   سوی از  که مشخصی  و مرتبط های مسئولیت  و وظایف مجموعه از است عبارت  شغل: -16-1

 . شودمی شناخته

ها، یکسان یا  عبارت است از یک یا چند پست سازمانی که از لحاظ نوع کار، وظایف و مسئولیت  رشته شغلی:  -17-1

 باشند.  شوند اما از نظر ارزش و اهمیت و صعوبت انجام کار، دارای سطوح و مراتب مختلف میمشابه محسوب می

های شغلی است که از لحاظ فعالیت و نوع کار و حرفه، وابستگی نزدیک دارند،  ای از رشتهمجموعه  شغلی:  رسته  -18-1

 مانند: رسته آموزشی، فرهنگی و اداری و مالی. 

آنها برای تحقق   که وجود شوداطلاق می : مشاغل اختصاصی به آن گروه از مشاغل مشاغل اختصاصی و عمومی  -19-1

شود که در  مشاغل عمومی به آن گروه از مشاغل اطلاق می  وباشد الزامی می صندوقهای اساسی موریتاهداف و انجام مأ

 شود. ، برای حمایت و پشتیبانی از مشاغل اختصاصی ایجاد میصندوقهای اصلی  رابطه با اهداف و مأموریت

کارکنان به موجب حکم یا قرارداد مکلف به انجام  اشتغال به کار یا مجموعه اقداماتی که  است از    عبارت  خدمت:  -20-1

 د.ن باشآن می

  ، تعریفاز جمله:    مدونی که حاوی مشخصات اصلی و اساسی شغل   عبارت است از شرح مکتوب و   شرح شغل:   -21-1

 .است صندوق در چارچوب تشکیلات تفصیلی ها و شرایط احراز شغل  لیتئوونه وظایف و مسنم

نمایش عددی سنوات خدمت قابل قبول کارکنان بر اساس امتیاز کسب شده در قالب فرم  عبارت است از    پایه:  -22-1

 . نامهاین آیینارزیابی سالانه در چارچوب ضوابط و مقررات 

 .  نامهاین آیینواجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقررات  کارکنانعبارت است از افزایش عددی پایه   ترفیع پایه: -23-1

  دستورالعملعبارت است از کسب رتبه بالاتر کارکنان واجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقررات    ارتقای رتبه:  -24-1

 اجرایی ارتقاء رتبه. 

 . لشغهای سازمانی بر اساس شرایط احراز به یکی از پست کارکنانگماردن   است از عبارت انتصاب: -25-1

  نامه به این آیین  اتمقررو  چارچوب ضوابط    کار در   انجام  ازای   در  که  از مبلغی  است  عبارت  حقوق یا دستمزد:  -26-1

 گیرد. حق تعلق میذی کارکنان 

و  مستمر  طور    نامه بهاین آیین  ات مقررو  چارچوب ضوابط    عبارت است از وجوهی که در   ها:العادهمزایا و فوق  -27-1

 شود. می پرداختحق ذی  کارکنانبه رتبه و پایه علاوه بر حقوق  غیرمستمر

های اجرایی و بالعکس  به دستگاه  صندوق رسمی به طور دائم از    کارکنانتغییر محل خدمت  عبارت است از    انتقال:   -28-1

 نامه. در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین)با رعایت شرایط قوانین عمومی کشور( 
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 :است از عبارت  مأموریت: -29-1

برای مدت معین که ممکن است خارج  وی  سازمانی    با حفظ پست به کارکنان  ای موقت  یا وظیفه  محول نمودن شغل  -الف

 . باشدکارکنان از محل خدمت 

 . و بالعکس های اجراییسایر دستگاه به صورت تمام وقت یا پاره وقت برای مدت معین به کارکناناعزام  -ب

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

وی، پس از موافقت  بنا به درخواست  که    صندوقبا  رسمی    کارکنانعبارت است از قطع رابطه استخدامی    استعفاء:  -30-1

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

نامه  که در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین  صندوق با  کارکنان  خدمتی  عبارت است از قطع رابطه    بازنشستگی:  -31-1

 پذیرد.  ربط به موجب حکم صورت میهای بازنشستگی ذیو با توجه به مقررات صندوق

خدمت:  -32-1 است   بازخریدی  قطع    از   عبارت  ازای  در  قبول  قابل  خدمت  مدت  با  متناسب  مبالغی  رابطه  پرداخت 

   نامه.در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین  صندوق  با کارکنان استخدامی 

قوانین و مقررات مربوط، توانمندی جسمانی و یا    که به موجبکارکنان  وضعیت  عبارت است از    ازکارافتادگی:  -33-1

روانی لازم برای انجام خدمت را دارا نبوده و ضمن قطع رابطه خدمتی تا رسیدن به زمان بازنشستگی، از حقوق وظیفه  

 .  نمایدمی ستفادها

یا    صندوقعامل    با حکم مدیربنا به یکی از دلایل ذیل،    صندوقوضعیتی است که کارکنان    آماده به خدمت:   -34-1

 د.نگیرمی در انتظار تعیین تکلیف برای انجام خدمت قرارمقام مجاز از طرف وی  

 . صندوقانحلال  -الف 

بر اساس تشریفات قانونی و تصویب در   صندوقتشکیلاتی  کارکنان در چارچوب اصلاح ساختار  سازمانی  پست حذف  -ب

 .هیأت امناء

 .متناسب با شرایط احراز کارکنان پست سازمانی بعد از اتمام مأموریت یا مرخصی بدون حقوقموجود نبودن  - ج

 بر اساس تصمیم مراجع قانونی. -د

شده از سوی    موقت یا دائم از خدمت، به موجب آرای قطعی صادر   به طور کارکنان  عبارت است از برکناری    انفصال:  -35-1

 مراجع قانونی.

  ربط.  به موجب آرای قطعی مراجع قانونی ذی  کارکنان عبارت است از قطع رابطه استخدامی   :اخراج -1-36
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 ورود به خدمت:  :فصل دوم

در هر برنامه پنج ساله توسط هیأت امنای  بنابر پیشنهاد هیأت مدیره    صندوقتعداد سهمیه استخدام کارکنان    (2ماده  

 .  شودمیتعیین  صندوق 

  و به کارگیری نیروی قراردادی   ( مصوب هیأت امناء  هیسهم  تی )با رعا  یو رسم  یمان یبه صورت پ   کارکنان استخدام    ( 3ماده  

نصندوقدر   اساس  بر  تشکو    یسازمان  ازی ،  به  توجه  بالاتر  ی سازمان  لات یبا  موافقت  و  اجرا  نیمصوب  ،  صندوق  یی مقام 

های  و مصاحبه  عمومی   آزمون  قیاز طر  صلاح، یلازم توسط مراجع ذ   ی هاتیاحراز صلاح  و هیأت امناء    بیمنحصراً پس از تصو

 . ردپذییم و انتخاب اصلح انجام ی ستگیبا توجه به اصل شاتخصصی و فنی 

(  8« ماده )4بند »شوند، به استناد  نامه به صورت قراردادی به کار گرفته میکلیه افرادی که بر اساس این آیین  -1تبصره*

های تشخیص و حل اختلاف وزارت  و دعاوی آنان در هیأتکار بوده  شمول قانون  م  صندوق   1401اساسنامه مصوب سال  

 . استکار قابل رسیدگی 

در قالب سهمیه مصوب از سوی هیأت امناء و در سقف    صندوقهرگونه جذب نیروی انسانی از محل درآمدهای    -2تبصره  

شود. هیأت مدیره صندوق موظف است قبل از هرگونه جذب  های بلاتصدی با تصویب هیأت مدیره صندوق انجام میپست

 نیروی انسانی جدید، محل تأمین اعتبار آن را مشخص نماید. 

 بایست از شرایط عمومی ذیل، برخوردار باشند:می صندوقمتقاضیان جذب و استخدام در  (4ماده  

 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 یکی از ادیان پذیرفته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران. - ج

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

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

 نداشتن سوء پیشینه کیفری مؤثر.  -و

 صلاح.خدمات دائمی دولتی بر اساس رأی قطعی صادره از سوی مراجع ذی عدم محکومیت به محرومیت از -ز

 عدم اعتیاد و اشتهار به خرید و فروش مواد مخدر، مشروبات الکلی و نظایر آن. - ح

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

 برخورداری از سلامت و توانایی روانی متناسب با خدمت مورد نظر. -ی

 برخورداری از سلامت و توانایی جسمانی متناسب با خدمت مورد نظر.   -ک

 دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزوی. -ل

سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی و   30سال تمام و حداکثر  20دارا بودن حداقل سن   -م

ای و  سال تمام برای دارندگان مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد، دکتری حرفه  35سطوح یک و دو حوزوی، حداکثر  

 سال تمام برای متخصصین با مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزوی.   40سطح سه حوزوی و حداکثر 



 نامه اداری و استخدامی  آئین صندوق توسعه صنایع دستی، فرش دستباف و احیاء و بهره برداری از اماکن تاریخی و فرهنگی

 

13 

 برزین ضرغامی 

صندوق  مدیر عامل و رئیس هیأت مدیره  

 سید رضا صالحی امیری 

 وزیر میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 و رئیس هیأت امناء 

 

ترازی آنان بر اساس ضوابط و مقررات  تراز با مقاطع تحصیلی دانشگاهی، چنانچه همدارندگان مدارک تحصیلی هم  -تبصره  

 گیرند.صلاح باشد، در شمول این ماده قرار میمربوط دارای ارزش استخدامی مورد تأیید مراجع ذی

مقررات    و   نیو... تابع قوان  یاتباع خارج   ن، یخانواده آنها، معلول  و  ثارگرانی استخدام جانبازان، آزادگان، ا  و  جذب (  5ماده  

 بود.  مربوط به خود خواهد

نامه حسب مورد، مبادی قانونی ذیصلاح از  « این آیین4مرجع استعلام و تشخیص شرایط عمومی موضوع ماده »  (6ماده  

 باشد. می صندوق جمله هسته گزینش کارکنان و هیأت اجرایی 

استخدام در    ( 7ماده   و  به  می  صندوقمتقاضیان جذب  احراز شغل  از جمله شرایط  اختصاصی لازم،  از شرایط  بایست 

 برخوردار باشند.  صندوقتشخیص هیأت اجرایی 
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 :  جذب، استخدام و تبدیل وضعیت :فصل سوم

 پذیرد: صـورت انجام می سه به پس از احراز شرایط عمومی و اختصاصی  صندوق در  جذب و استخدام   (8ماده 

  های سازمانی به موجب قرارداد سالانه که تمدید آن یا انجام وظایف یکی از پست  یجذب نیروی قراردادی برای تصد  -الف

و یا مقام مجاز    صندوق   « درصد امتیاز ارزیابی عملکرد سالیانه و همچنین موافقت مدیرعامل70منوط به کسب حداقل »

 باشد.  از طرف وی می

«  70های سازمانی به موجب قرارداد سالانه که تمدید آن منوط به کسب حداقل »برای تصدی پستاستخدام پیمانی  -ب

 باشد.  و یا مقام مجاز از طرف وی می صندوق درصد امتیاز ارزیابی عملکرد سالیانه و همچنین موافقت مدیرعامل

 های سازمانی به موجب حکم.  آزمایشی برای تصدی پست استخدام رسمی  - ج

 های سازمانی به موجب حکم. قطعی برای تصدی پست استخدام رسمی  -د

مصوب هیأت امناء وضعیت بکارگیری کارکنان قراردادی مشمول این آئین نامه  قالب سهمیه   درتواند می  صندوق  (9ماده 

گزینش با رعایت  را پس از احراز شرابط ذیل، به پیشنهاد هیأت اجرایی و موافقت هیأت مدیره صندوق و پس از طیمراحل 

 نامه، مشروط به وجود پست سازمانی بلاتصدی به استخدام پیمانی تبدیل نماید.  ضوابط و مقررات این آیین

 ؛صندوقسال سابقه قراردادی با مدرک مزبور در  7دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه و حداقل  -الف

 ؛ صندوقسال سابقه قراردادی با مدرک مزبور در  5دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا سطح دو حوزه و حداقل  -ب

سال سابقه قراردادی با    3های سه و چهار حوزه و حداقل  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر یا سطح  - ج

 ؛صندوقمدرک مزبور در 

با رعایت  اند،  نامه، با مدرک تحصیلی دیپلم به صورت قراردادی جذب شدهکارکنانی که قبل از تصویب این آیین  - 1تبصره  

« سال سابقه خدمت قراردادی  10، با حداقل »، مشروط به دارا بودن پست سازمانی بلاتصدینامهآیینضوابط و مقررات این  

 شوند. ، به پیمانی تبدیل وضع میصندوقدر 

حین خدمت، مدرک تحصیلی بالاتر ارائه نمایند، یک دوم سابقه    در   نامهمفاد این آیینچنانچه کارکنان با رعایت    -2تبصره  

تر و تمام سابقه خدمت آنان با مدرک  خدمت آنان با مدرک تحصیلی قبلی در ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشناسی و پایین

 بالاتر برای تبدیل وضعیت به پیمانی قابل محاسبه است.  ارشد و  تحصیلی قبلی در ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشناسی

نامه را پس از احراز شرایط ذیل، با تصویب مانی مشمول این آیینپی  تواند وضعیت استخدام کارکنان می  صندوق   ( 10ماده 

 به رسمی آزمایشی تبدیل نماید.   پس از کسب نظر از هسته گزینش و   صندوقهیأت مدیره موافقت  و هیأت اجرایی

 ؛ صندوقسال سابقه پیمانی با مدرک مزبور در  5تا  3دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه و  -الف

 ؛ صندوق سال سابقه پیمانی با مدرک مزبور در  5تا  3دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا سطح دو حوزه و   -ب

سال سابقه پیمانی با    5تا    3ارشد و بالاتر یا سطح سه و سطح چهار حوزه و    دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی   - ج

 . صندوقمدرک مزبور در 
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اند،  تر از کاردانی به استخدام پیمانی درآمدهنامه، با مدرک تحصیلی پایینکارکنانی که قبل از تصویب این آیین  -1تبصره 

  نامه و احراز سایر شرایط لازم به رسمیسال سابقه خدمت پیمانی در مؤسسات مشمول این آیین  10با داشتن حداقل  

 شوند. آزمایشی تبدیل وضع می

نامه درحین خدمت، مدرک تحصیلی بالاتر ارائه نمایند، یک دوم سابقه  این آیین  مفادکنان با رعایت  چنانچه کار   -2تبصره  

تر و تمام سابقه خدمت آنان با مدرک  خدمت آنان با مدرک تحصیلی قبلی در ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشناسی و پایین

ارشد و بالاتر برای تبدیل وضعیت به رسمی آزمایشی قابل محاسبه    ازای ارائه مدرک تحصیلی کارشناسیر  تحصیلی قبلی د 

 است.

بر اساس ساختار تشکیلاتی مصوب صندوق وجود    -3تبصره   نیاز  نیروی کارشناسی مورد  امکان جذب  که  در صورتی 

درصد مجموع    20نامه حداکثر تا سقف  نداشته باشد تا تأمین نیروی انسانی متخصص از طرق مندرج در مواد قبلی این آئین

 کارشناسان متخصص اقدام نماید. از طریق شرکت پیمانکاری نسبت به به کارگیری   تواندهای مصوب صندوق، میپست

یابند، الزاماً یک دوره آزمایشی سه ساله را همراه با گذراندن  کارکنانی که از پیمانی به رسمی تبدیل وضعیت می(  11ماده  

در طول دوره رسمی آزمایشی، رفتار و    صندوق  دوره آموزش شغلی و توجیهی، علاوه بر دوره پیمانی طی خواهند کرد.

از  رسد  میصندوق  مدیره    ت به تصویب هیأ  ت اجرایی پیشنهاد وکه توسط هیأ  اینامهشیوهبه موجب  عملکرد کارکنان را  

پذیری(، کاردانی، روحیه خدمت و نظم و انضباط اداری مورد ارزیابی قرار  نظر لیاقت )علمی، اخلاقی، خلاقیت و مسئولیت

 نماید.  به رسمی قطعی تبدیل وضع میو طی مراحل گزینش صورت احراز شرایط لازم   داده و در

در صورتی که کارکنان در پایان دوره آزمایشی به تشخیص هیأت اجرایی شرایط ادامه خدمت و یا تبدیل وضعیت    (12ماده  

 رفتار خواهد شد.   هاآن های ذیل با د، به یکی از روشنبه استخدام رسمی قطعی را کسب ننمای 

   ؛اعطای مهلت دو ساله دیگر برای احراز شرایط -الف

   ؛ تبدیل وضعیت به استخدام پیمانی -ب

 . بازخریدی خدمت یا بازنشستگی حسب مورد و در صورت احراز شرایط لازم - ج

خدمت  (13ماده   به  نیاز  مستعفی  کارکنان    اعاده  صورت  در  ارائه  صندوق رسمی  زمان  در  وی  سن  آنکه  به  مشروط   ،

فقط    صندوقسن از هیأت اجرایی و موافقت مدیرعامل    « سال نباشد، با اخذ مجوز کبر50درخواست اعاده به کار بیش از »

 باشد. می بلامانعو رعایت سایر شرایط مقرر،  صندوق خدمت در  احتساب سابقه بابرای یکبار 

سوابق خدمت کارکنان مستعفی که کسور بازنشستگی سنوات خدمت و پاداش پایان خدمت خود را قبلاً دریافت   -تبصره

باش یادننموده  بازگرداندن وجوه دریافتی  به  به خدمت مشروط  اعاده  و موافقت    د، در هنگام  بازنشستگی    صندوق شده 

 باشد.مربوط، قابل احتساب می

ترجیحاً    های اجراییرسمی، پیمانی و قراردادی سایر دستگاه تواند درصورت نیاز به خدمات کارکنانمی  صندوق  (14ماده  

یید هیات اجرایی و  )با تأنیاز و یا با تجارب شغلی ارزنده  های تحصیلی موردبا حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته

، با تقاضای کارکنان و موافقت هیأت اجرایی از خدمات آنان برای مدت معین با رعایت مقررات  (صندوق عامل    موافقت مدیر

تأیید هیأت اجرایی،   بالعکس حسب درخواست مؤسسات مزبور و موافقت کارکنان و  یا  و  نماید  به عنوان مأمور استفاده 
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حسب توافق  مأمور  کارکنان  حقوق و مزایای  کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی خود را به این قبیل مؤسسات مأمور نماید.  

 گردد.پرداخت مییا مقصد   أبدم ربط از محل اعتبارات مؤسسه مؤسسات ذی

با    -تبصره   و در صورت ضرورت،  بود  و حداکثر یک سال خواهد  ماه  ماده حداقل شش  این  مأموریت مشمولان  مدت 

 به صورت سالیانه، قابل تمدید است.ی این مدت تشخیص هیأت اجرای

ی  ا های اجرایی به استثندستگاه  سایرنیاز    های مورددارای حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی در رشتهکارکنان    (15ماده  

توانند با حفظ پیشینه  مربوط میمؤسسه  و موافقت    صندوق حسب نیاز    نفر،   7مؤسسات عمومی غیردولتی حداکثر تا سقف  

سوابق سازمانی تخصیص داده شده و  بر اساس پست    مزایای این قبیل افراد   و   منتقل شوند. حقوق   صندوق خدمتی به  

ترجیحاً فاقد  نیز به مؤسسات مزبور    صندوق کارکنان رسمی  گردد. انتقال  بر طبق مقررات این آیین نامه تعیین می  ، خدمتی

این صورت از تاریخ    بلامانع است. در  صندوقحسب درخواست آنان با موافقت هیأت اجرایی  مدارک دانشگاهی مرتبط  

 گردد. میقطع  صندوق منتقل شده با رسمی  کارکناناجرای حکم انتقال، رابطه استخدامی  

ت اجرایی  هیأ  تشخیصهای لازم باشند با  که دارای تجارب ارزشمند و تخصص  موارد استثناء درخصوص کارکنانی  - 1هتبصر

 قابل انجام است.صندوق  به  نفر 15و تصویب هیأت امناء حداکثر   صندوق عامل  و موافقت مدیر

  ی ط   یش یآزما  یقطع نظر از مدت رسم   ستی بایالزاماً م   صندوق به  ی  شی آزما  ی رسمبا وضعیت    ی انتقال  کارکنان   -   2  تبصره

 . دینما ینامه طنییآ نیمفاد ا تیساله را با رعا  2 ی شی آزما ی دوره رسم  ک ی مجدداً  ،شده در مؤسسه مبدأ
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 ساختار سازمانی: :فصل چهارم

های مربوط در چهارچوب  مکلف است سازمان دهی، طراحی و تنظیم تشکیلات خود را متناسب با ویژگی  صندوق   ( 16ماده  

  ،(3پیوست شماره) ،  صندوق  یتشکیلاتضوابط ساختار    دستورالعملها و هم چنین طبق  ضوابط و شاخص  الگوها،

ت  أت مدیره به تصویب هیبرنامه توسعه کشور به پیشنهاد هیأت اجرایی و بعد از تایید هیأی زمانی دو دوره در بازه  حداقل

 امنا برساند.  

ها  در حدودی که تغییرات اساسی در آن ایجاد نشود نظیر جابجایی پست  صندوق بازنگری و اصلاح تشکیلات    (17ماده   

  دستورالعملت اجرایی و در چهرچوب  ف به پیشنهاد واحدها و بررسی و تأیید هیأوظایف بین واحدهای مختل  و انتقال

 رسد. می صندوقت مدیره به تصویب هیأ ، 3ماره ، پیوست شصندوقسازماندهی و تشکیلات 
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 : ، انتصاب و ارتقای شغلیطبقه بندی مشاغل :پنجمفصل 

ان باید با رعایت شرایط تحصیلی و تجربی لازم و پس از احراز شایستگی و عملکرد  ن انتصاب و ارتقای شغلی کارک(  18  ماده

 موفق در مشاغل قبلی آنان صورت گیرد.

به منظور استقرار نظام شایستگی و ایجاد ثبات در خدمت مدیران، صندوق موظف است طبق دستورالعمل  نحوه   (19ماده  

اقدامات لازم را    ،(2پیوست شماره)  های سازمانی مدیریتی سطوح ارشد، میانی و پایه و عزل آنانانتصاب کارکنان در پست

    انجام دهد. 

 شوند: می تقسیم شغلی به شرح ذیل رسته 5به طور کلی به  صندوق مشاغل  (20ماده  
 مشاغل رسته آموزشی، فرهنگی:    -20-1

 شغلی    عنوان رشته

 مشاور  -

 آموزشی  ریزیبرنامه کارشناس امور  -

      کارشناس امور پژوهشی   -

  کارشناس امور فرهنگی   -

   کارشناس خدمات آموزشی  -

   کارشناس همکاریهای بین المللی  -

        کارشناس آثار تاریخی   -

            باستان شناس  -

       کارشناس امور هنری -

 مشاغل رسته امور اجتماعی: - 20-2

 شغلیعنوان رشته 

 کارشناس حقوقی   -

 کارشناس روابط عمومی  -

 کارشناس روابط بین الملل  -

 کارشناس بازرگانی داخلی  -

 کارشناس بازرگانی خارجی  -

 کارشناس آمار موضوعی  -

 کارشناس مطالعات اجتماعی  -

 کارشناس مطالعات اقتصادی  -

 مشاغل رسته اداری و مالی:   -20-3

 شغلی  عنوان رشته 



 نامه اداری و استخدامی  آئین صندوق توسعه صنایع دستی، فرش دستباف و احیاء و بهره برداری از اماکن تاریخی و فرهنگی

 

19 

 برزین ضرغامی 

صندوق  مدیر عامل و رئیس هیأت مدیره  

 سید رضا صالحی امیری 

 وزیر میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 و رئیس هیأت امناء 

 

   توسعه مدیریت و مدیریت منابع کارشناس  -

    کارشناس امور اداری  -

      کارشناس برنامه و بودجه  -

    کارشناس اسناد و مدارک -

     مترجم  -

 مسئول خدمات اداری  -

 کارشناس راهبری حراست -

 کارشناس حراست نیروی انسانی  -

 کارشناس حراست فناوری اطلاعات  -

 کارشناس حراست اسناد و مدارک -

       کارشناس حراست  -

 حفاظت فیزیکی  کارشناس -

    نگهبان -

    مسئول دفتر  -

     رئیس دفتر  -

   مسئول خدمات مالی  -

 حسابدار  -

 مشاغل رسته فنی و مهندسی:  - 4-20

  شغلی   عنوان رشته 

  مهندس عمران  -

  مهندس معماری  -

   کارشناس معماری داخلی   -

    کارشناس شهرسازی  -

       مهندس برق  -

        مهندس تأسیسات  -

 کارشناس حفاظت و مرمت  -

 کارشناس حفاظت و مرمت اسناد -

 کارشناس صنایع دستی  -

 کارشناس فرش دستباف  -

 مشاغل رسته فناوری اطلاعات:  -20-5

 شغلی  عنوان رشته  
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 مدیر امور فناوری اطلاعات  -

 کارشناس تحلیل گر سیستم  -

 کارشناس برنامه نویس سیستم  -

 کارشناس شبکه  -

 کارشناس امور سخت افزار رایانه -

 اپراتور -
 
 

های  نیز شرایط تصدی مشاغل به تناسب وظایف پستو  های شغلی  شرایط احراز مشاغل مربوط به هر یک از رسته  (21  ماده

حداکثر تا یک سال    نیاز،   های آموزشی موردو همچنین دورهدانش، توانایی و مهارت  براساس    ، قابل تخصیص به هر شغل

آیین این  ابلاغ  تاریخ  از  و    نامهپس  اداری  سازمان  تأیید  مورد  عمومی  و  اختصاصی  مشاغل  احراز  شرایط  چهارچوب  در 

های شغلی  . بدیهی است رشتهخواهد رسید  صندوق  ت مدیرهبه تصویب هیأ  اجرائیهیأت  پیشنهاد  به  استخدامی کشور  

 ست. ا فعلی تا زمان تصویب کماکان به قوت خود باقی

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

 های شغلی قبلی خواهند بود.زمان خروج از دستگاه یا خدمت، صرفاً تابع عناوین رشته
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 نظام پرداخت حقوق و مزایا:   :ششمفصل 

نحوه تعیین حقوق و مزایای اعضای هیات    ،صندوق  1401اساسنامه مصوب سال    8ماده    8در اجرای ردیف    (22ماده  

 طبق دستورالعمل جداگانه ای تنظیم و بعد از تصویب هیأت امناء قابل اجرا می باشد.  مدیره و مدیرعامل 

های مندرج در این  اساس ارزیابی عوامل شغل و شاغل و دیگر ویژگی نظام پرداخت حقوق و مزایای کارکنان بر ( 23ماده  

اساس امتیاز حاصل از    های تعیین شده در قانون کار نخواهد بود. کارکنان برشود که کمتر از حداقلنامه تعیین میآیین

ارشد،  ،  پایهها، حداکثر در پنج رتبه مقدماتی،  نتایج ارزشیابی عوامل مذکور برای هر کدام از مشاغل و متناسب با ویژگی

 گردند. بندی میطبقه خبره و عالی 

متناسب با مدرک تحصیلی مطابق با جدول ارتقاء به رتبه بالاتر قرار    ،کارکنان در بدو ورود به خدمت و بکارگیری  –تبصره  

 گیرند.  می

 شود:  زیر تعیین می روشحقوق رتبه و پایه کارکنان بر اساس  (24ماده  
 

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

تحصیلی   -1تبصره   مدرک  دو    ضریب  سطح  یا  )کارشناسی  حوزوی(،  یک  سطح  یا  )کاردانی  تحصیلی  مقاطع  برای 

تعیین   120و  105، 90، 75حوزوی(، )کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزوی( و )دکتری یا سطح چهار حوزوی( به ترتیب  

 .  شودمی

، نمایش عددی مجموع پایه بدو ورود خدمت، سنوات خدمت یا خدمات قابل قبول کارکنان متناسب با  پایه  -2تبصره  

 است.  و همچنین قانون کار که در عدد مبنا لحاظ شده نامهعوامل ترفیع و در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین

 گردد. ، متناسب با رتبه و مدرک تحصیلی و بر اساس جدول ذیل تعیین میعدد مبنا - 3تبصره 
 

 جدول عدد مبنا بر اساس مدرک تحصیلی و رتبه کارکنان 

 درک تحصیلی م                   

 رتبه      

 کاردانی یا 

 سطح یک حوزه 

 کارشناسی یا 

 سطح دو حوزه

 کارشناسی ارشد یا 

 سطح سه حوزه 

دکتری یا سطح  

 چهار حوزه 

 8250 7650 6900 - عالی 

 8100 7500 6750 6000 خبره 

 7950 7350 6600 5850 ارشد 

 7800 7200 6450 5700 پایه 

 7650 7050 6300 5550 مقدماتی
 

عدد مبنا برای ایثارگران دارای مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه که در رتبه یک هستند    - 4تبصره  

 شود.  « تعیین می8400»

های بعد به میزان ابلاغ شده از  شود و در سالتعیین می  5795معادل    1404در سال  ضریب حقوقی سالانه    -5تبصره  

 .خواهد شدل اعما شورای عالی کارسوی 
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شورای عالی  حقوق و مزایای مستمر کارکنان در هر سال بر اساس میزان ابلاغ شده از سوی    حداقل و حداکثر  -6تبصره  

 شود. در همان سال تعیین میکار 

به صورت    نامهآئینتر که در تاریخ تصویب این  حقوق رتبه و پایه دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایین  - 7تبصره  

باشند متناسب با مدرک تحصیلی و سابقه خدمت آنان و  مشغول به کار می  صندوقرسمی یا پیمانی و یا قراردادی در  

یا ارشد)حسب مورد(، به شرح مندرج در جدول ذیل    پایهمعادل درصدی از حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان مقدماتی،  

 شود:تعیین می
 

 جدول نحوه محاسبه حقوق رتبه و پایه کارکنان دارای مدرک تحصیلی دیپلم و زیردیپلم 

 حقوق رتبه و پایه  سابقه خدمت  مدرک تحصیلی  ردیف 

   درصد حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان مقدماتی  90معادل   سال   10تا پایان   دیپلم  1

 پایه  درصد حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان     90معادل   سال   20سال سابقه تا پایان11 دیپلم  2

   درصد حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان ارشد  100معادل   سال سابقه و بیشتر 21 دیپلم  3

   درصد حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان مقدماتی  80معادل   سال   12تا پایان   زیر دیپلم  4

 پایه  درصد حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان    90معادل   سال   24سال سابقه تا پایان    13 زیر دیپلم  5

 پایه  درصد حقوق رتبه و پایه متناظر کاردان    100معادل   سال سابقه و بیشتر   25 زیر دیپلم  6

ه، فوق  (25مااده    ایـ ه و پـ ان، علاوه برحقوق رتبـ ارکنـ ه کـ ادهبـ ا عنوان:  العـ و   العااده جاذبفوق،  العااده شااغالفوقهـایی بـ

 شود:  تعیین می  مندرج در جدول ذیلو ضرایب   روشبا  های مذکور  العادهشود. فوقپرداخت می  العاده ویژهفوق
 

 های شغل، جذب و ویژه العادهفوق  =العاده حقوق رتبه و پایه * ضریب فوق 



 نامه اداری و استخدامی  آئین صندوق توسعه صنایع دستی، فرش دستباف و احیاء و بهره برداری از اماکن تاریخی و فرهنگی

 

23 

 برزین ضرغامی 

صندوق  مدیر عامل و رئیس هیأت مدیره  

 سید رضا صالحی امیری 

 وزیر میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 و رئیس هیأت امناء 

 

های شغل، جذب و ویژه جدول ضرایب فوق العاده  

 ها  العاده فوق                       

 رتبه 
 جمع فوق العاده ویژه  فوق العاده جذب  فوق العاده شغل 

 عالی 

 920/3 640/1 250/1 030/1 1سطح  

 790/3 590/1 210/1 990/0 2سطح  

 670/3 550/1 170/1 950/0 3سطح  

 خبره 

 550/3 510/1 130/1 910/0 1سطح  

 430/3 470/1 090/1 870/0 2سطح  

 310/3 430/1 050/1 830/0 3سطح  

 ارشد 

 190/3 390/1 010/1 790/0 1سطح  

 070/3 350/1 970/0 750/0 2سطح  

 950/2 310/1 930/0 710/0 3سطح  

 پایه 

 830/2 270/1 890/0 670/0 1سطح  

 710/2 230/1 850/0 630/0 2سطح  

 590/2 190/1 810/0 590/0 3سطح  

 مقدماتی

 465/2 150/1 770/0 545/0 1سطح  

 340/2 110/1 730/0 500/0 2سطح  

 215/2 070/1 690/0 455/0 3سطح  

 

های شش ماهه و بر  ضریب مندرج در جدول فوق برای دوره  % 100افزایش فوق العاده ویژه کارکنان صندوق تا  -1تبصره 

اساس عملکرد واحدها که نشانگر تلاش مضاعف کارکنان مربوطه است، با تصویب هیأت مدیره صندوق از محل درآمدهای  

 پذیرد. هیأت مدیره صندوق موظف است قبل از هرگونه پرداخت، محل تأمین اعتبار آن را مشخص نماید.انجام می  صندوق 

تر که در تاریخ تصویب این  های مندرج در این ماده برای دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم و پایینالعادهفوق  -2تبصره  

مشغول به کار هستند، متناسب با مدرک تحصیلی و سابقه   صندوق به صورت رسمی یا پیمانی و یا قراردادی در  نامهآئین

 شود: متناظر به شرح مندرج در جدول ذیل تعیین می  پایههای کاردان مقدماتی یا  العادهخدمت آنان و معادل درصدی از فوق
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 العادهای شغل، جذب و ویژه دارندگان مدرک تحصیلی دیپلم و زیردیپلم جدول نحوه محاسبه فوق 
 

 حقوق رتبه و پایه  سابقه خدمت  مدرک تحصیلی  ردیف 

 سال   10تا پایان   دیپلم  1
درصد حقوق رتبه و پایه متناظر    90معادل  

 2کاردان مقدماتی سطح  

 سال   20سال سابقه تا پایان    11 دیپلم  2
درصد حقوق رتبه و پایه متناظر     90معادل  

 2کاردان پایه سطح  

 سال سابقه و بیشتر   21 دیپلم  3
درصد حقوق رتبه و پایه متناظر    100معادل  

 2کاردان ارشد سطح  

 سال   12تا پایان   زیر دیپلم  4
درصد حقوق رتبه و پایه متناظر    80معادل  

 2کاردان مقدماتی سطح  

 سال   24سال سابقه تا پایان    13 زیر دیپلم  5
درصد حقوق رتبه و پایه متناظر    90معادل  

 2کاردان پایه سطح  

 سال سابقه و بیشتر   25 زیر دیپلم  6
درصد حقوق رتبه و پایه متناظر    100معادل  

 2کاردان پایه سطح  
 

 

های سازمانی مدیریتی سطوح  دستورالعمل نحوه انتصاب کارکنان در پستبه کارکنانی که بر اساس »  - 2تبصره 

« به یکی از پستهای سازمانی مدیریتی مندرج در سازمان تفصیلی  پیوست شماره دو  -و پایه و عزل آنان میانی   ،ارشد

قراردادی که عهدهمنصوب می  ،مصوب از پستشوند و همچنین کارکنان  انجام مشاغل یکی  های سازمانی مدیریتی  دار 

 شود: به شرح مندرج در جدول ذیل پرداخت می العاده مشاغل مدیریتی « » فوقای با عنوان  العادهشوند، فوقمی
 

 جدول نحوه محاسبه فوق العاده مشاغل مدیریتی  
 

 العاده شغل مدیریتی فوق سطح مدیریتی  عنوان پست سازمانی مدیریتی  ردیف 

 × فوق العاده مدیریت مدیرعامل   A ارشد  ترازمعاون صندوق یا مدیر کل یا عناوین هم 1

 × فوق العاده مدیریت مدیرعامل   A میانی  تراز مدیر یا عناوین هم 2

 × فوق العاده مدیریت مدیرعامل  A میانی  تراز معاون مدیر یا عناوین هم 3

 × فوق العاده مدیریت مدیرعامل   A پایه  تراز رئیس اداره/ رئیس گروه یا عناوین هم 4

 × فوق العاده مدیریت مدیرعامل   A پایه  تراز معاون اداره یا کارشناس مسئول یا عناوین هم 5
 

ضریب فوق العاده مدیریت پست سازمانی مدیریتی است که به پیشنهاد واحد مربوط و تصویب هیأت اجرائی بر    Aضریب  

 شود:اساس جدول ذیل تعیین می
 ضریب پستهای سازمانی مدیریتی 

 

یا   مدیرکل  / صندوق معاون

 تراز عناوین هم 

مدیر یا عناوین  

 همتراز 

معاون مدیر یا  

 تراز عناوین هم 

رئیس اداره یا  

 تراز عناوین هم 

کارشناس مسئول 

 تراز یا عناوین هم

70  % 50  % 40  % 30  % 20  % 
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های سازمانی مصوب از  « درصد پست10تواند در شـرایط خاص و با تأیید هیأت اجرائی تا سقف »می  صاندوق  -3تبصاره  

کارکنان قراردادی واجد شـرایط احراز پسـت سـازمانی مورد نظر و حداقل سـنوات خدمت مورد نیاز برای تصـدی مشـاغل  

 سازمانی مدیریتی استفاده کند.  هایپست

در    سال  4  و همچنین  ارشد یا میانی   های سازمانی مدیریتی در یکی از پست  سال  2حداقل  کارکنانی که    - 4تبصره  

مادامی که  پس از اتمام دوره تصدی یا بکارگیری    ،منصوب یا به کارگرفته شده باشند   صندوق  های مدیریتی پایه پست

» فوق العاده شغل  درصد    « 60»از    جدید منصوب یا به کارگیری نشوند  یا بالاتر  ترازهمپست سازمانی مدیریتی  

برخوردار خواهند شد. این تفاوت تطبیق با افزایش   »تفاوت تطبیق«پست سازمانی مدیریتی مذکور با عنوان  مدیریتی« 

 شود. ی حقوق بازنشستگی و وظیفه آنان نیز منظور میو در محاسبهمستهلک شده حقوق و مزایای کارکنان 

 ایثارگران تابع قوانین و مقررات خاص خود هستند. - 5تبصره 

شامل »پایه استحقاقی سالیانه«، »پایه خدمت    یی هابه کارکنان در صورت احراز شرایط مقرر در این ماده پایه  (26ماده  

 شود.  های مصوب آتی اعطاء میسربازی«، »پایه ایثارگری« و سایر پایه

 شود: اعطاء می یک پایه استحقاقی سالیانهبه کارکنان در صورت احراز شرایط زیر  الف(

 ؛ انجام حداقل یک سال خدمت تمام وقت در پایه قبلی -1-24 

  .درصد سقف امتیاز ارزیابی سالانه  70کسب حداقل  -2-24 

«  65»ماده  آماده به خدمت، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع    ،به ایام تعلیق  -1تبصره  

 افتد. همان میزان تاریخ استحقاق دریافت پایه به تعویق میبه گیرد و تعلق نمی پایه استحقاقی سالیانهاین آئین نامه 

های مدیریت سیاسی، از قبیل: رؤسای سه  شاغل در پست ،صندوق کارکنان رسمی  پایه استحقاقی سالیانه  -2تبصره 

معاونان   وزیران،  سیما،  و  صدا  ریاست  نگهبان،  شورای  اعضای  رئیس جمهور،  معاونان  استانداران،  وزیرانقوه،  سفیران،   ،

 شود. نمایندگان مجلس شورای اسلامی و شهردار تهران بدون نیاز به ارزیابی سالانه اعطاء می

برند بدون نیاز به ارزیابی سالانه اعطاء  که در مرخصی زایمان به سر می  کارکنان زن  پایه استحقاقی سالیانه  -3تبصره

 شود.می

به کارکنان بابت خدمت سربازی منوط به اینکه طول دوره کمتر از یک سال نباشد یا دارای گواهی انجام تعهد نظام  ب(  

 شود. اعطاء می یک پایه خدمت سربازیوظیفه باشند در بدو استخدام یا به کارگیری 

در صورت پرداخت کامل کسور بازنشستگی و بیمه خدمت سربازی از سوی کارکنان از زمان پرداخت کسور یاد    - 4تبصره  

قابل قبول برای   دریافت پایه  شده پایه خدمت سربازی موضوع این بند حذف و مدت سربازی به عنوان سابقه خدمت 

نامه مدت خدمت سربازی کارکنان مشمول »ماده  شود. از تاریخ اجرای این آئیناحتساب می  بازنشستگی و وظیفه وی

برای  95 قبول  قابل  خدمت  سابقه  عنوان  به  سربازی  خدمت  پایه  حذف  با  اجتماعی  تأمین  قانون  و  «  پایه  دریافت 

 شود. احتساب می بازنشستگی و وظیفه وی 

های استحقاقی  شوند، علاوه بر پایهواجد دریافت مزایای ایثارگری شناخته می  ،صلاحکارکنانی که از سوی مراجع ذی  ج(

 شوند:  های ایثارگری بر اساس جدول ذیل برخوردار میمندرج در این ماده از پایه
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 های ایثارگری قابل اعطاء به کارکنانی ایثارگر جدول پایه
 

 ردیف 

 نوع ایثارگری 
 پایه ایثارگری 

 قابل اعطاء »برای هر ستون«
 مدت اسارت )آزادگی( 

 « 1»ستون 

 درصد جانبازی 

 « 2»ستون 

 مدت خدمت درجبهه 

 « 3»ستون 

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

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

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

 

«  68« ماده »2التفاوت مبلغ ریالی مزایای ایثارگری مندرج در بند »ایثارگران مشمول این آئین نامه از مابه  - 5تبصره  

 شوند.  های ایثارگری موضوع این بند برخوردار میقانون مدیریت خدمات کشوری نسبت به مبلغ ریالی پایه

 شوند. برخوردار می التفاوت « درصد و مابه50نباز »فرزندان شهدا از مزایای ایثارگری جا - 6تبصره 

د از مجموع  نتواندر صورتی که خدمت سربازی و خدمت در جبهه کارکنان همزمان بوده باشد، کارکنان می  -7تبصره  

 ترفیعات پایه سربازی و پایه حضور در جبهه برخوردار شوند.  

کارکنان شهید و مفقودالاثر، مانند کارکنان ایثارگر حالت اشتغال، از تاریخ شهادت یا مفقود الاثر شدن در حالت    -8تبصره  

کنند و  برند و تا زمان رسیدن به شرایط عمومی بازنشستگی، ترفیع پایه استحقاقی سالانه را دریافت میاشتغال به سر می

 شوند. از مزایای زمان استخدام یا به کارگیری برخوردار خواهند می

کارکنان شهید، مفقود الاثر، جانباز، آزاده و رزمنده دارای حداقل شش ماه حضور داوطلبانه در جبهه و فرزند    -9تبصره  

شوند. این گروه افراد چنانچه دارای مدرک تحصیلی دکتری  شهید از حقوق و مزایای یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار می

شوند. حقوق و مزایای کارکنان ایثارگر  تخصصی یا سطح چهار حوزه باشند از حقوق و مزایای یک رتبه بالاتر برخوردار می

دارای مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه مشمول این تبصره در صورت احراز رتبه یک بر اساس مفاد  

 شود. تعیین می نامهاین آیین

های  بینی نشده در مورد ایثارگران تابع قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران و قوانین برنامهسایر موارد پیش  - 10تبصره  

 است.  توسعه کشور یا سایر قوانین و مقررات عمومی کشور

 شود:به کارکنان در صورتی که یکی از شرایط زیر را احراز کنند، پایه تشویقی اعطاء می (27ماده  

ربط، به پیشنهاد مسئول واحد  سال متناوب در واحد ذی  4سال متوالی یا    2کسب بالاترین امتیاز ارزیابی سالانه در    -27-1

 پایه در طول خدمت(  3پایه تا حداکثر  1سازمانی محل خدمت کارکنان و تصویب هیأت اجرایی )
 پایه در طول خدمت(  1های عاشورا و الزهرا »س« در چارچوب ضوابط مربوط )کارکنان فعال در گردان -27-2
 پایه(  2های دولتی )دارندگان نشان -27-3
 پایه(  3احراز عنوان کارکنان نمونه استانی یا کشوری ) -27-4

 پایه(  1)  صندوقاحراز عنوان کارکنان نمونه در  -27-5
 پایه(   1المللی )دارندگان عناوین اول تا سوم مسابقات ورزشی جهانی و بین  -27-6
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 پایه(   2های معتبر ملی مرتبط با حوزه کاری کارکنان )برگزیدگان جشنواره -27-7
  2تراز با حداقل مدیر و معاون مدیر و یا عناوین هم مدیر کل، ، صندوق متصدیان مشاغل مدیریتی درسطح معاون  -27-8

  « درصد 90سال سابقه مشروط به کسب »  4سال سابقه مدیریتی و در سطح رییس اداره و کارشناس مسوول با حداقل  

 پایه در طول خدمت(  2پایه تا حداکثر   1امتیاز ارزیابی سالانه، به پیشنهاد مقام مافوق و تصویب هیأت اجرایی )

مشروط به رضایت    ،صلاحبا تأیید مراجع ذی  خانه متبوع و مؤسسات وابستهوزارتکارکنان مأمور به خدمت در    -27-9

، به پیشنهاد مؤسسه مقصد و موافقت هیأت اجرائی  « درصد امتیاز ارزیابی سالانه90و کسب »بخش بودن خدمات آنان  

 ؛ (پایه  2و حداکثر  پایه 1سال خدمت در مؤسسات یادشده ) 2، به ازای هر صندوق

 پایه(  3پایه و حداکثر  1در ارزیابی صلاحیت کارشناسان و متخصصین ) 90کسب امتیاز بالاتر از   -27-10
 شود.  به طور سالانه اعطاء می صندوقشرایط هر واحد سازمانی  درصد کارکنان واجد 20به  پایه تشویقی صرفاً -1تبصره 

 شود.  سال تعیین می 1کارکنان، حداقل موضوع بند یک این ماده بهفاصله زمانی اعطای پایه تشویقی   -2تبصره 

 است. پایه 10حداکثر کارکنان در طول خدمت،  های تشویقی قابل اعطاء بهپایهسقف   - 3تبصره 

اند  گروه تشویقی دریافت نموده  ،مطابق با ضوابط و مقررات مربوط  آئین نامهکارکنانی که قبل از تاریخ ابلاغ این    -4تبصره  

شوند. همچنین به کارکنانی که قبل از تاریخ اجرای این  مند میهدر ازای هر گروه تشویقی دریافتی از یک پایه تشویقی بهر

ند )در صورت برخوردار نشدن از مزایای تشویقی مربوط در سنوات قبل( با رعایت ضوابط و شرایط  انامه را احراز کردهآئین

پایه تشویقی   ،با تأیید هیأت اجرایی منابع انسانی  این ماده 3تبصره در با های تشویقی تعیین شده مقرر و سقف پایه

 شود. اعطا می

سنوات    اند، براساسشاغل بوده  صندوقنامه، در  تطبیق وضعیت کارکنانی که پیش از تاریخ اجرای این آیین  (28ماده  

و برای هر سال  پذیرد  انجام می نامه  بر اساس مفاد این آئینخدمت قابل قبول مندرج در آخرین حکم کارگزینی یا قرارداد  

 شود. خدمت قابل قبول، یک پایه منظور می

دستورالعمل  لازم به موجب کارکنان در صورت داشتن حداقل ماندگاری مندرج در جدول ذیل و احراز شرایط  ( 29ماده 

ارتقای رتبه کارکنان صندوق  مدیره می  -اجرایی  به تصویب هیأت  اجرایی  به پیشنهاد هیأت  با درخواست    رسد،که 

ارتقای کارکنان در    یابند.کارکنان و موافقت واحد سازمانی محل خدمت و تصویب هیأت اجرائی به رتبه بالاتر ارتقاء می

های شغلی و تخصصی و الزاماً با کسب موفقیت  های لازم از ارزیابیهر رتبه شغلی به موجب تعیین صلاحیت  1تا    3سطوح  

 پذیرد.مربوطه انجام می  ارزیابی در 
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 جدول حداقل مدت توقف لازم برای ارتقاء به رتبه بالاتر 
 

 کاردانی  کارشناسی  کارشناسی ارشد  دکتری  رتبه کارکنان 

 - - 26 24 1کارشناس عالی سطح  

 - 26 24 22 2کارشناس عالی سطح  

 26 24 22 20 3کارشناس عالی سطح  

 24 22 20 18 1کارشناس خبره سطح  

 22 20 18 16 2کارشناس خبره سطح  

 20 18 16 14 3کارشناس خبره سطح  

 18 16 14 12 1کارشناس ارشد سطح  

 16 14 12 10 2کارشناس ارشد سطح  

 14 12 10 8 3کارشناس ارشد سطح  

 12 10 8 6 1کارشناس پایه سطح  

 10 8 6 4 2کارشناس پایه سطح  

 8 6 4 2 3کارشناس پایه سطح  

 6 4 2 بدو خدمت  1کارشناس مقدماتی سطح  

 4 2 بدو خدمت   2کارشناس مقدماتی سطح  

 2 بدو خدمت    3کارشناس مقدماتی سطح  

 بدو خدمت     1کاردان سطح  

 

« قرار دارند، با حداقل  2در موارد خاص کارکنان دارای مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبه »عالی سطح    -1تبصره  

که به تصویب   »دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه کارکنان صندوق « سال توقف و کسب امتیازات تعیین شده در 3»

با درخواست کارکنان و موافقت واحد سازمانی محل خدمت و تصویب هیأت اجرایی به رتبه    رسد« طلاح می مراجع ذی

 یابند. بعدی ارتقاء می

این    65ایام تعلیق، آماده به خدمت، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع ماده    -3تبصره  

نامه جزو حداقل ماندگاری ضروری برای ارتقاء به رتبه بالاتر قابل احتساب نیست و به همان میزان تاریخ استحقاق  آئین

 فتد. ابرای دریافت رتبه به تعویق می

های مدیریتی مندرج در سازمان تفصیلی مصوب  به مدیرعامل و کارکنان رسمی یا پیمانی که به یکی از پست  (30ماده  

 شوند، های سازمانی مدیریتی میدار انجام مشاغل یکی از پستشوند و همچنین کارکنان قراردادی که عهدهمنصوب می

از سایر مزایایمشاغل مدیریتی پرداخت می  العادهصرفاً فوق بهره  ، قابل پرداخت  شود و  مند شده و  مانند دیگر کارکنان 

 برقراری مزایای غیر مستمر و جانبی دیگر براساس سطح سازمانی برای آنان ممنوع است.
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های مستمر کارکنان کاهش یابد، کارکنان تا میزان  العادهصورتی که با اجرای این فصل، مجموع حقوق و فوق در  (31ماده  

کنند. این تفاوت تطبیق با افزایش حقوق و مزایای  دریافت می  »تفاوت تطبیق« دریافتی قبلی، مبلغ ثابتی تحت عنوان  

 شود.  کارکنان مستهلک نشده و در محاسبه حقوق بازنشستگی و یا وظیفه وی نیز منظور می

مستمر  منتقل شوند و حقوق و مزایای    صندوق از سایر مؤسسات یا دستگاههای اجرائی به    کارکنانیچنانچه    -تبصره   

  ،حقوق و مزایای مستمربابت  و    شدهنامه تعیین  قبلی وی بیشتر باشد، حقوق و مزایای وی مطابق ضوابط مقرر در این آیین

 شود.های بعدی مستهلک میشود. این تفاوت با افزایشبه وی پرداخت می »تفاوت تطبیق«مبلغی به عنوان 

حقوق و مزایای کارکنان در دوره قراردادی، پیمانی، رسمی آزمایشی و رسمی قطعی و همچنین تجارب خدمتی    ( 32ماده  

بهمرتبط و مشابه کارکنان در بخش غیردولتی که   با    با رعایت مقررات مربوط  باشد، مطابق  تایید هیات اجرایی رسیده 

لحاظ با رعایت سایر شرایط جزء سابقه خدمت قابل قبول وی    و این مدت از هر  تعیین شده  آئین نامهضوابط مقرر در این  

 شود. برای دریافت پایه، رتبه و بازنشستگی و وظیفه محسوب می
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 :حقوق و تکالیف :هفتمفصل 

 روز در هفته است.   5ساعت و حداقل  44ساعت کار کارکنان   ( 33ماده 

با رعایت سقف ساعات کار مندرج در این ماده حسب    صندوق ساعت شروع و خاتمه کار کارکنان و واحدهای    - 1تبصره  

 شود. مورد از سوی هیأت مدیره تعیین می

تواند در موارد خاص، با موافقت هیأت مدیره و با توجه به شرایط فصلی و ماه مبارک  می  هیات مدیره صندوق  -2تبصره  

 رمضان سقف ساعات کار خود را کاهش دهد.  

 پذیر است.  هیأت اجرایی و موافقت هیأت مدیره امکانموارد خاص با پیشنهاد دورکاری کارکنان با توجه به  - 3تبصره 

  صندوق به منظور انجام وظایف محول به خارج از  برای مدت معین  نامه،  این آیین  بر اساس مفادکه  به کارکنانی    (34ماده  

از محل اصلی    کیلومتر «  50»د، از تاریخ حرکت به محل مأموریت تا بازگشت، چنانچه فاصله مقصد  بیش از  نشواعزام می

 شود.  العاده مأموریت روزانه پرداخت میفوق  ،باشد صندوق و یا اقامت شبانه در محل مأموریت

های مستمر کارکنان،  العاده( مجموع حقوق رتبه و پایه و فوق30/1)   ام سیالعاده مأموریت روزانه به مأخذ یک  فوق  -1تبصره  

  صندوق پرداخت است. هزینه اسکان، تغذیه، ایاب و ذهاب بین شهری و درون شهری بر اساس مصوبات هیأت مدیره  قابل  

درصد حقوق رتبه    «20العاده مأموریت روزانه کارکنان نباید از »پرداخت خواهد شد. سقف حداکثر پرداخت به عنوان فوق

 بیشتر باشد.  1سطح کارشناس مقدماتی  «30»و پایه 

از چهار ماه متوالی و یا متناوب در    به استثنای رانندگان ها در مورد هر یک از کارکنان  مدت این گونه مأموریت  -2تبصره  

  یک سال تقویمی بیشتر نخواهد بود.

به کارکنانی که به موجب حکم صادره از سوی مراجع قانونی و خارج از درخواست و اختیار خود محل ثابت  (  35ماده  

    کند، برای یک بار در طول خدمت، به ازای هر کیلومتر فاصله بین دو شهر مبدأ و مقصدجغرافیایی خدمت وی تغییر می

 شود.رتبه مقدماتی هزینه سفر و نقل مکان پرداخت می  1حقوق رتبه و پایه کاردان پایه  درصد 1

شود، ضمن  به صورت مأموریت به خارج از کشور اعزام می  صندوقصلاح  که با تأیید مقام ذی هر یک از کارکنان  (  36ماده  

العاده مأموریت روزانه خارج از کشور بر اساس مقررات عمومی کشور نیز  برخورداری از حقوق و مزایای ریالی ذیربط، فوق

 دریافت خواهد کرد.

کارکنان مکلفند در ساعات کار تعیین شده در محل خدمت خود حضور یابند و وظایف محول را انجام دهند و    ( 37ماده  

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

العاده  فوق  "،  نامهآئینمقررات این  مکلف به حضور در محل کار و انجام وظایف محول هستند و در قبال آن برابر    صندوق 

 کنند. دریافت می "اضافه کار

 ، به منظور انجام کار اضافی خارج از وقت اداری صندوقاساس مـوافقت  به کارکنانی که برحسب ضرورت و بر( 38ماده 

شود.  « ساعت پرداخت می120العاده اضافه کار« حداکثر تا سقف »ذیل، »فوق  روش د، بر اساس  ن نمایانجـام وظیفـه می

 درصد حقوق و مزایای مستمر وی است.  50العاده اضافه کار به کارکنان در ماه حداکثر تا سقف پرداخت به عنوان فوق
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مکلف است به کارکنان شاغل در پایان هر سال بر اساس مبلغ اعلام شده از سوی هیأت وزیران »عیدی«    صندوق(  39ماده  

 پرداخت نماید.

 شود. پرداخت میو تعیین  قانون کاربر اساس  کارکنان متأهل)زن و مرد( مندی  هزینه عائله کمک  مبلغ( 40ماده  

 شود.پرداخت میتعیین و  قانون کار بر اساس ، )زن و مرد( کمک هزینه اولاد کارکنان  مبلغ( 41ماده  

سال تمام است و در صورت ادامه تحصیل دانشگاهی و    20حداکثر سن برای فرزند مذکر مشمول این ماده    - 1تبصره  

 « سال تمام و برای فرزند مؤنث مشروط به نداشتن شغل یا همسر است.25شاغل نبودن وی تا »

صلاح )سازمان بهزیستی کل کشور(  فرزند مذکر معلول و از کار افتاده کلی به تشخیص مراجع پزشکی ذی  -2تبصره  

 این ماده نیستند.  1مشمول محدودیت سقف سنی مندرج  در تبصره 

علاوه بر مجموع حقوق رتبه و پایه   صندوق تواند به کارکنان واجد شرایط در به شرط وجود اعتبار می صندوق( 42ماده 

فوق مواد  العادهو  موضوع  » 20»های  و  آیین21«  این  ا  نامه«  ذیللعادهفوق  مستمر  غیر  و  مستمر  با    های  مطابق  را 

   پرداخت کند. رسیده باشد،   ح حسب مورد تعیین شده که به تصویب مراجع صالهای مربوط دستورالعمل

 العاده مسکن و خوار و بار مطابق با مصوبات سالانه شورای عالی کار. فوق  -1-42

 ،  )مصوب هیات امناء(   شرایط محیط کار العاده سختیوقف   -2-42

 ، )طبق مقررات عمومی کشور(  العاده محرومیت از تسهیلات زندگیوقف   -3-42

 )طبق مقررات عمومی کشور(،  کاری العاده کشیک، فنی و نوبت فوق  -4-42

 )طبق مقررات عمومی کشور(،   العاده معاضدت قضاییفوق  -5-42

 هیات اجرایی و تصویب هیات مدیره(،  پیشنهاد)با  العاده کارآیی فوق  -6-42

   )طبق مقررات عمومی کشور(، العاده بدی آب و هوافوق  -7-42

 هیات اجرایی و تصویب هیات مدیره(.  پیشنهاد)با  فوق العاده بهره وری   -8-42

 یک ماه حقوق و مزایای پاداش عملکرد سالیانه )طبق مقررات عمومی کشور بر اساس مصوبه هیأت مدیره(  -9-42

 وری سالیانه )به پیشنهاد هیأت اجرایی و تصویب هیأت مدیره( یک ماه حقوق و مزایا پاداش بهره -10-42

 العاده ساختی شارایط محیط کار»دساتورالعمل فوق« این ماده به شــرح  1موضــوع بند »  دساتورالعمل  -1تبصاره  

 باشد.می« چهارپیوست شماره   -صندوق کارکنان

انی (  43ماده   ور و تأیید هیأت اجرایی منابع انسـ اس مقررات عمومی کشـ ی و بر اسـ خصـ ت شـ مول با درخواسـ کارکنان مشـ

 شوند.مند میاز تقلیل ساعات کار روزانه بهره  صندوق

با رعایت    صندوقتوانند درصورت موافقت واحد سازمانی مربوط و تأیید هیأت اجرایی  کارکنان زن شاغل می(  44ماده  

  "پیوست شماره پنج   -دستورالعمل استفاده از خدمت نیمه وقت یا سه چهارم وقت"ضوابط و مقررات مندرج در  

     

 (سایر مزایای مشمول+  مستمر  العاده+ فوقرتبه و پایه    )حقوق          
 کار مبلغ هر ساعت اضافه =                                                                                                              

176 
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نمایند. در این صورت، از نظر حقوق و    استفاده   " سه چهارم وقت"یا    "نیمه وقت "سال از خدمت    5حداکثر به مدت  

و با رعایت   دستورالعملتابع ضوابط مقرر در   صندوقمزایا، دریافت پایه و رتبه و بازنشستگی متناسب با مدت حضور در 

   قوانین و مقررات تأمین اجتماعی مذکور است.

قانون نحوه اجرای قانون مربوط به   " 7"و   " 1"قانون اصلاح مواد  " 3"تبصره  کارکنان قراردادی با رعایت مفاد -1تبصره 

موضوع این ماده    دستورالعملمجلس شورای اسلامی و ضوابط مقرر در    22/02/1389خدمت نیمه وقت بانوان مصوب  

 د. ند از خدمت نیمه وقت یا سه چهارم وقت استفاده کن نتوانمی

ت اجرایی و موافقت مدیرعامل  رد خاص با تشخیص مدیر مربوطه و تأیید هیأد در موانتوانکارکنان مرد می  -2تبصره  

تا سه چهارم وقت با رعایت شرایط مندرج در این   و یا مقام مجاز از طرف وی نسبت به کاهش ساعت کاری خود  صندوق 

 ماده استفاده نمایند. 

انجام ندادن وظایف  در صورت حضور نیافتن هر یک از کارکنان در محل خدمت بدون اطلاع و هماهنگی قبلی، ( 45ماده  

موظف ، همچنین ترک خدمت در خلال ساعات  و یا تعجیل در خروج بدون عذر موجه  ورود  در  خیرو تکالیف محول، تأ

، ضمن کسر حقوق و مزایای مستمر به میزان  یا مرخصی ساعتی(بدون ارائه مجوز خروج )مأموریت    صندوق حضور در  

پرونده وی برای رسیدگی به هیأت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری    ،بار تذکر کتبی  3ساعات و روزهای غیبت، پس از  

 شود. ارجاع می

بوده و هیأت رسیدگی به تخلفات اداری  وی  خارج از حدود قدرت و اختیار    ورتی که غیبت هر یک از کارکنان در ص  -تبصره

با بررسی مستندات ارائه شده، عذر وی را موجه تشخیص و حکم برائت دهد، حقوق و مزایای ایام غیبت وی درصورت  

داشتن مرخصی استحقاقی با ارائه درخواست مرخصی استحقاقی قابل پرداخت خواهد بود. در غیر این صورت برای مدت  

 ق صادر خواهد شد.مذکور مرخصی بدون حقو

  وظایف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت و تبعیت از رویی،  وظند ضمن رعایت انصاف و گشادهمکارکنان  (  46ماده   

د. درصورت  ن مقام مافوق پاسخگو باشه و در مقابل  ادمربوط انجام دسازمانی    واحد قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی  

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

قرار داده شده    شان  در اختیار  صندوقکه از سوی  باشند  میکی  موظف به حفظ اموال، اسناد و مدارکارکنان  (  47ماده  

با اجازه مقام مجاز در چارچوب قوانین و مقررات    .است تحویل و یا تحویل ندادن اموال، اطلاعات، مدارک و اسناد صرفاً 

های رسیدگی  »قانون هیأت موضوع بر اساس    ،ضرر و زیان و یا افشای اسناد  باشد و در صورت ورودمربوط امکان پذیر می

 شود.رسیدگی می به تخلفات اداری«

،  های رسیدگی به تخلفات اداری«قانون هیأت درصورت ارتکاب کارکنان به هر یک از تخلفات مندرج در »(  48ماده  

   شود.ارجاع می "های رسیدگی به تخلفات اداریهیأت"موضوع به 

  مکلف  صندوق  و  د نباشهای قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضایی میدر انجام وظایف و مسئولیتکارکنان  (  49ماده  

  به تقاضای  پیوست شماره شش«،  -   »دستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از کارکنانی صندوق است براساس  
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حمایت  کارکنان  با استفاده از کارشناسان حقوقی خود یا گرفتن وکیل از ویبرای دفاع از انجام وظایف  هر یک از کارکنان

 .قضایی نماید

د، منوط به تعیین تکلیف وی و تسویه حساب با  نکنقطع ارتباط می  صندوقپرداخت مطالبات کارکنانی که با  (  50ماده   

 د.باش می صندوق 

حداقل حقوق  برند، صرفاً  به سر می  »آماده به خدمت«کارکنانی که براساس ضوابط و مقررات مربوط در وضعیت  (  51ماده  

 گردد.  مندی و اولاد پرداخت میو کمک هزینه عائلههای بازنشستگی سال به میزان حداقل کسور قابل قبول صندوق

مدت وضعیت »آماده به خدمت« برای کارکنان رسمی حداکثر یک سال و برای کارکنان پیمانی و قراردادی تا    -1تبصره  

 پایان مدت قرارداد است.

تا پایان دوره    -2  تبصره قانونی یا هیأتهای    »آماده به خدمت«چنانچه  بر اساس حکم مراجع  تکلیف وضعیت کارکنان 

رسیدگی به تخلفات اداری تعیین نشده باشد و یا موجبات اعاده به خدمت وی فراهم نشود، در صورت دارا بودن شرایط  

نفع به یکی  بازنشستگی )با احتساب مدت زمان آماده به خدمت( وی بازنشسته و درغیر این صورت حسب درخواست ذی

 شود: از روشهای ذیل رفتار می

 های اجرایی با ارائه اعلام نیاز. انتقال به سایر دستگاه -الف

 های اجرایی با ارائه اعلام نیاز. مأموریت به سایر دستگاه -ب

ا دو ماه  ب  صندوقبازخرید خدمت با تأیید هیأت اجرایی و موافقت مدیر عامل  در صورت نداشتن شرایط بازنشستگی،    -ج

 های ذخیره شده وی. ، به علاوه وجوه مرخصیقابل قبول به لحاظ بازنشستگی حقوق و مزایا به ازای هر سال سابقه خدمت 

اتهام مربوط برائت حاصل    از های رسیدگی به تخلفات اداری  هیأتو یا    که براساس حکم مراجع قضائی کارکنانی    - 3  تبصره

  را برای ها و مزایای مستمر مندرج در حکم کارگزینی یا قرارداد قبل از آماده به خدمت العادهرتبه و پایه، فوق ، حقوقد نکن

 د.ن کنمی آمادگی به خدمت دریافت  مدت

سال متوالی از مجموع نمره ارزیابی، حداقل امتیازات ضروری برای دریافت یک پایه    2کارکنان که در طول  (  52ماده   

  صندوق با پیشنهاد هیأت اجرایی و تأیید هیأت مدیره    د، نکسب نکننامه  بر اساس مفاد این آئینترفیع استحقاقی سالیانه  

درصد    «50»و  «  30»های بعد )سوم و چهارم( به ازای هر سال عدم ترفیع پایه به ترتیب  برای سال  آنان  العاده ویژهاز فوق

العاده ویژه کارکنان، پرونده  درصد فوق  «100»همان سال کسر خواهد شد و در صورت استمرار این وضعیت، ضمن کسر  

قطعی    صندوق شود. پیشنهاد هیأت اجرایی با تصویب هیأت مدیره  برای بررسی و پیشنهاد به هیأت اجرایی ارسال می  آنان

 شود.و اجرایی می
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 ارزیابی عملکرد و توانمندسازی:  :هشتمفصل 
 

 

به    صندوق  -53ماده   توجه  با  را  کارکنان  عملکرد  است  کارکنان "موظف  عملکرد  ارزیابی  اجرایی  دستورالعمل 

به طور سالانه و به صورت همه جانبه ارزیابی کند و نتایج این ارزیابی را در نهایت به    "هفت  پیوست شماره  - صندوق 

 برساند. صندوق تأیید هیأت اجرایی 

های تعیین شده در مفاد  تبصره: برخورداری کارکنان از مزایای شغلی، نظیر ترفیع پایه و ارتقای رتبه، با رعایت حدنصاب

که به پیشنهاد هیأت اجرایی به تصویب هیأت مدیره  دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه کارکنان "و  نامه ئیناین آ

 پذیر است.حسب مورد امکان  " رسدمی 

موظف است بر مبنای نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد سالانه کارکنان و به منظور ارتقای سطح کارآیی    صندوق   - 54ماده  

های آموزشی ضروری را برای متناسب ساختن  چه بهتر امور محول، برنامه  و اثربخشی و توانمندسازی وی در ایفای هر

دانش، مهارت و توانمندی کارکنان با شغل مورد نظر، بر اساس طرح جامع آموزش و با تأیید هیأت اجرایی طراحی و اجرا  

  تدوین  به روشی  ت اجراییوری را توسط هیأکار، کارآیی و بهرههای نحوه پرداخت فوق العاده اضافهنامهو همچنین شیوه  کند 

و به تصویب  ن شدهتعیی ،لفه های اثرگذار و انگیزانندهؤکند که براساس امتیازات ارزیابی عملکرد سالیانه کارکنان و سایر م

 .هیات مدیره برساند

مکلف است رأساً یا با کمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط و مقرراتی که به تأیید هیأت اجرایی    صندوق  - 55ماده  

های ارزیابی و تعیین صلاحیت  و دوره« ساعت در سال  40به میزان »  حداقل های آموزشی کوتاه مدت  رسد، دورهمی  صندوق 

با پیشنهاد    های مذکور شود برگزار کند. در صورتی که کارکنان موفق به اخذ گواهی موفقیت در دورهمدیران و کارشناسان  

 .دنشومیمصوب برخوردار  ی آموزش ی هادوره ازات یاز امت مسئول واحد سازمانی محل خدمت و تأیید هیأت اجرایی 

 ها و توانایی های شغلی خود را بیفزایند.  کارکنان موظفند همواره مهارت - 56ماده 

ها  به روش خودآموزی و توسعه فردی مبادرت به توانمندسازی و افزایش مهارتبا پرداخت هزینه کارکنانی که  - 1تبصره 

علاوه    صندوق د، با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت و تأیید هیأت اجرایی  نماینهای شغلی خود میو توانایی

متناسب با میزان  صندوق  براساس پیشنهاد هیات اجرایی و موافقت مدیرعامل    ،های آموزشی از امتیازات دورهبر برخورداری  

 .شوندمند میتصدی تا یک ماه از حقوق و مزایای مستمر )یک بار در سال( بهره ساعات آموزشی مرتبط با شغل مورد

مدارک تحصیلی مقطع بالاتر )کارشناسی و بالاتر( کارکنان که در حین خدمت و بدون استفاده از مأموریت    -2تبصره  

نسبت به مدرک تحصیلی ارائه شده در بدو استخدام یا به  صرفاً  برای یک بار اخذ شده است،  صندوق آموزشی و هزینه 

کارگیری وی، اعم از رسمی، پیمانی، قراردادی، به منظور استفاده از مزایای آن مشروط به رعایت شرایط ذیل و یا پیشنهاد  

کند،  تعیین می  صندوقمسئول واحد سازمانی محل خدمت و در صورت موافقت هیأت اجرایی از تاریخی که هیأت اجرایی  

 قابل احتساب است:

 

را با    صندوق( کارکنان قبل از شروع به تحصیل موافقت کتبی مسئول واحد سازمانی محل خدمت و هیأت اجرایی  الف 

 د.نادامه تحصیل خود اخذ کرده باش
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رشته و مقطع تحصیلی بالاتر کارکنان در شرایط احراز عنوان پست سازمانی فعلی و عنوان شغل مورد تصدی کارکنان  ب(  

 باشد.  صندوق بینی شده و مورد نیاز قراردادی پیش

یا حداکثر    صندوقسال سابقه خدمت قابل قبول در    5در زمان اعمال مدرک تحصیلی بالاتر، کارکنان دارای حداقل    ج(

 د. نسال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی باش 25

مدرک   ارتقای  مزایای  از  پیشین  ضوابط  اساس  بر  که  کارکنانی  کارشناسی  تحصیلی  مدرک  احتساب  و  پذیرش  تبصره: 

همچنین کارکنانی که قبل از    تحصیلی کاردانی برخوردار شده است با رعایت ضوابط مقرر در این ماده امکان پذیر است.

اند، با تشخیص هیات اجرایی از بعضی محدودیت  نامه در رشته تحصیلی مرتبط و مشابه در حال تحصیل بودهاجرای این آیین

 های این ماده به جزء سقف یک بار ارایه مدرک تحصیلی جدید از بدو ورود به خدمت مستثنی خواهندبود.

اعزام کارکنان به دوره های آموزشی منجر به اخذ مدرک دانشگاهی یا حوزوی در داخل یا خارج از کشور با    -57اده  م

به استثنای ایثارگران ) جانبازان، آزادگان، رزمندگان و فرزندان شهداء و  و با استفاده از مأموریت آموزشی    صندوقهزینه  

هر یک از ایثارگران دیگر که پس از این به موجب قوانین و مقررات مربوط در زمره برخورداری از ماموریت آموزشی قرار  

 ممنوع است.گیرند( می
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 :ها، بیمه و امور رفاهیمرخصی  :نهمفصل 
 

روز کاری در سال( مرخصی استحقاقی با استفاده از    30روز کاری )  5/2کارکنان به ازای یک ماه خدمت از    -58ماده

د که باید مطابق با برنامه نشوا و مزایای مندرج حکم یا قرارداد حسب مورد برخوردار میه حقوق، رتبه و پایه، فوق العاده

 د. ناز آن استفاده کن صندوق زمانی اعلام شده و موافقت  

روز    پنج  داخلی  تواند در هر سال به کارکنان علاوه بر مرخصی استحقاقی برای ترویج گردشگردیمی  صندوق  -1تبصره

ها و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد  العادهبا استفاده از حقوق رتبه و پایه، فوق  العادهمرخصی فوقکاری  

درصد    50میزان    کثر بهحداو   صندوقبایست آن را مطابق با برنامه زمانی اعلام شده از سوی کارکنان الزاماً می  .اعطاء کند

 د.  نکارکنان هر واحد در نیمه اول فروردین ماه یا تابستان هر سال استفاده نمای

  1تبصره  " العاده به استثنای مرخصی استحقاقی موضوع استفاده از مرخصی استحقاقی سالیانه و مرخصی فوق - 2تبصره  

 نامه پس از درخواست کتبی کارکنان منوط به موافقت مقام مسئول ذی ربط است.  این آئین "63ماده 

اداری    -3تبصره   تقویم  از    صندوقتغییر  ماده  این  استحقاقی موضوع  برای مرخصی  پایان  "صرفاً  تا  اول مهر هر سال 

 شود.تعیین می "شهریور سال بعد 

مدیر مربوط و تأیید  در صورت درخواست کارکنان برای استفاده از مرخصی استحقاقی سالانه و موافقت نکردن    - 59ماده

 شود. روز از مرخصی استفاده نشده کارکنان ذخیره می 10صرفاً تا   ت اجراییهیأ

های سازمانی مدیریت مندرج در سازمان تفصیلی مصوب  در مواردی که با درخواست کارکنان شاغل در پست  -1تبصره

مدت مرخصی    ، نشودمبنی بر استفاده از تمام یا قسمتی از مرخصی استحقاقی سالانه به دلیل نیاز به حضور وی موافقت  

یا مقام مجاز از طرف وی    صندوقمدیرعامل    موافقت  در صورت  و  مافوقمدیر  استحقاقی سالانه آنان که به علت مخالفت  

و برای سایر مدیران    روز  30تمام مرخصی استفاده نشده در طول همان سال به میزان    برای سطح مدیران ارشد و میانی

 . شودروز ذخیره می 20پایه تا 

 شود.مرخصی استفاده نشده مدیر عامل و اعضای هیأت مدیره موظف عیناً ذخیره می -2تبصره 

  حداکثر مدت استفاده از مرخصی استحقاقی کارکنان داشتن ذخیره مرخصی به استثنای متقاضیان استفاده از -3تبصره 

    در سال است. روز کاری 120  آئین نامهاین  "70ماده  " مشمولان مرخصی استحقاقی 

 در هر صورت محفوظ است.  نامهآئینمرخصی ذخیره شده کارکنان تا پیش از اجرای این  -4تبصره 

مرخصی مذکور ذخیره یا بازخرید    نامه، موضوع این آئین  العادهدر صورت استفاده نکردن کارکنان از مرخصی فوق  - 5تبصره  

 شود.نمی

به هر دلیل، به استثنای حالت انتقال    صندوقنامه با  در صورتی که رابطه خدمتی کارکنان مشمول این آئین  -60ماده  

های قبل و مرخصی استحقاقی استفاده نشده سال  قطع شود، حقوق و مزایای مدت مرخصی استحقاقی ذخیره شده سال

خدمت به مأخذ آخرین حقوق و مزایای دریافتی مندرج در حکم یا قرارداد حسب    هایقطع رابطه خدمتی متناسب با ماه

 شود.بگیران یا وراث قانونی کارکنان پرداخت می مورد به وی و درصورت فوت به وظیفه 
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مازاد بر استحقاق از مرخصی استفاده کرده باشد دریافتی    صندوقدر صورتی که کارکنان در زمان قطع رابطه با    تبصره:

 شود.مازاد از مطالبات وی کسر می

توانند در صورت ضرورت و در مواقع اضطرار به منظور انجام امور شخصی با اجازه و موافقت مسئول  می  کارکنان   - 61ماده 

 د. ن مافوق در خلال ساعات کاری از مرخصی ساعتی استفاده کن

ساعت    8ساعت در ماه است و در آخر هر ماه به ازاء هر    20ساعت در روز و سقف آن    4سقف مرخصی ساعتی،    -تبصره

در صورتی که فاقد عذر موجه بوده و    ساعت در ماه   20مازاد  شود.معادل یک روز از مرخصی استحقاقی کارکنان کسر می

 شود.  غیبت محسوب مییا موردتایید هیات اجرایی نرسد، 

از مرخصی با استفاده   العادهو مرخصی فوق توانند در موارد ذیل علاوه بر مرخصی استحقاقی سالانهکارکنان می  -62ماده 

 د:  نروز استفاده کن 5از حقوق و مزایای مندرج در حکم یا قرارداد حسب مورد 

 ازدواج دائم   -الف

 (فوت بستگان شامل )پدر، مادر، همسر، فرزند، برادر و خواهر  -ب

 د. نشوکارکنان مرد که صاحب اولاد می  -ج

روز )متوالی یا متناوب( با ارائه    30هایی که مانع از انجام خدمت وی است، تا  کارکنان در صورت ابتلا به بیماری  - 63ماده  

د. ناز مرخصی استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایای مربوط برخوردار میشو  صندوقگواهی پزشکی و تأیید پزشک معتمد  

و مطابق با مقررات و ضوابط مقرر در    صندوقربط مورد تأیید  روز با نظر کمیسیون پزشکی ذی  30برای مدت بیشتر از  

 شود.  نامه با وی رفتار می« این آیین65ماده »

در ایام مرخصی استحقاقی بیمار شود، بر اساس گواهی پزشکی و پس از تأیید پزشک    کارکناندر صورتی که    -تبصره

 شود.ربط حسب مورد، باقیمانده مرخصی استحقاقی وی به مرخصی استعلاجی تبدیل میمعتمد و یا کمیسیون پزشکی ذی

 توانند از مرخصی زایمان با رعایت مقررات عمومی کشور برخوردار شوند. کارکنان )زن( می -64ماده 

د، در صورتی که بیماری وی به تأیید کمیسیون  ن کنبه کارکنان رسمی که از مرخصی استعلاجی استفاده می  - 65ماده  

 شود.  ربط برسد، حداکثر تا یکسال حقوق و مزایای مربوط پرداخت میپزشکی ذی

العلاج  در مدت مازاد بر یک سال مرخصی استعلاجی، مورد تأیید کمیسیون  کارکنان دارای بیماری صعببه    -1تبصره  

 د.  نشومی مطابق مقررات عمومی کشور از حقوق مربوط برخوردارپزشکی ذیربط 

موظف است به کارکنانی که در حین خدمت یا مأموریت یا بنا بر نظر کمیسیون پزشکی ذیربط بر اثر   صندوق  - 66ماده 

می بیماری  یا  حادثه  دچار  مأموریت  یا  کار  محیط  این  دنشوعوامل  مفاد  در  مقرر  محدودیت  بدون  مرخصی    نامهآئین، 

  صندوق های درمان وی را پرداخت کند. بدیهی است  استعلاجی با استفاده از حقوق و مزایای مربوط اعطا و تمام هزینه

 . گر مطالبه کندهای بیمههای مربوط را از سازمانمکلف است هزینه

بر    صندوق کارکنان مشترک    -67ماده   مازاد  از مرخصی استعلاجی  نوبت و   3تأمین اجتماعی در استفاده  روز در هر 

نامه از نظر پرداخت حقوق و مزایا تابع مقررات قانون  این آیین  نامهمفاد این آئینهای استعلاجی و زایمان موضوع  مرخصی

 باشند. میتأمین اجتماعی 
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نامه در صورت نداشتن مرخصی  این آیین " 56 ماده  2تبصره "، به استثنای مشمولان  صندوقکارکنان رسمی  - 68ماده  

د با موافقت مسئول واحد سازمان محل خدمت، تأیید هیأت اجرایی و موافقت بالاترین مقام  نتوانمیاستحقاقی ذخیره شده  

 د. نسال در طول خدمت از مرخصی بدون حقوق استفاده کن  3تا سقف  صندوق مسئول 

کارکنان پیمانی و قراردادی در موارد ضروری و استثنایی با رعایت ضوابط مقرر در این ماده و  مشروط به آنکه به   تبصره:

ماه مجاز به استفاده از مرخصی بدون حقوق    4لطمه نزند، صرفاً در مدت قرارداد و حداکثر به مدت    صندوق های  برنامه 

ماه در مدت قرارداد،    4های بدون حقوق کارکنان پیمانی و قراردادی با رعایت سقف  . در هر حال، مجموع مرخصیباشندمی

 سال در طول خدمت وی بیشتر باشد. 3از  تواندنمی 

برای ادامه تحصیل در مقطع    صندوقدر صورتی که درخواست مرخصی بدون حقوق کارکنان رسمی قطعی    -69ماده  

سقف مرخصی بدون حقوق  با تصویب هیأت اجرایی    ،کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی در رشته مربوط به شغل وی باشد

قابل افزایش خواهد بود. در هر حال، مجموع مرخصی بدون حقوق کارکنان رسمی قطعی مشمول این ماده در  سال    2  تا

 سال است.  5طول مدت خدمت حداکثر 

شمول مفاد این ماده در خصوص کارکنان رسمی آزمایشی، اعم از اعطا یا تمدید مدت مرخصی بدون حقوق برای    :1تبصره

سال منوط به موافقت    3ادامه تحصیل در مقطع کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی در رشته مربوط به شغل وی تا سقف  

های  است. در هر حال، مجموع مرخصی  مدیره  مسئول واحد سازمانی محل خدمت، تأیید هیأت اجرایی و تصویب هیأت

سال در طول خدمت وی    3از  تواند  نمی ماه در مدت قرارداد،    4بدون حقوق کارکنان پیمانی و قراردادی با رعایت سقف  

 د. بیشتر باش

برند  های اجرایی در مأموریت خارج از کشور به سر میبانوان رسمی که همسر آنان به واسطه حکم رسمی دستگاه  :2تبصره

 سال از مرخصی بدون حقوق استفاده کنند.  6توانند تا پایان مأموریت همسر خود و در طول خدمت و حداکثر به مدت می

  ، شودمدت مرخصی بدون حقوق کارکنان جزء سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه محسوب نمی  :3تبصره  

بازنشستگی ذیربط، کسورات بازنشستگی به طول کامل از سوی کارکنان پرداخت    صندوق و    صندوقمگر آنکه با موافقت  

 شود.

د با پرداخت کامل حق سرانه بیمه درمانی به صورت آزاد و بیمه  نتوانکارکنان در ایام مرخصی بدون حقوق می  : 4تبصره  

 د.ن ای استفاده کنتکمیلی از خدمات بیمه

  صندوق های مورد نیاز  : مدت مرخصی بدون حقوق کارکنان برای ادامه تحصیلات عالی و تخصصی در رشته5  تبصره

مشروط به اینکه منجر به اخذ مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترای تخصصی شود با تأیید هیأت اجرایی و پرداخت  

 شود. کسور مربوط از سوی کارکنان جزء سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی و وظیفه محسوب می

های رسیدگی به تخلفات اداری  : مدت مرخصی بدون حقوق برای کارکنانی که غیبت آنان بر اساس آرای هیأت6  تبصره

 شود. شود مشمول حداکثر مدت زمان مرخصی بدون حقوق نمیکارکنان دولت موجه تشخیص داده می
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به کارکنان در حین مأموریت آموزشی، آمادگی به خدمت، انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق، غیبت، مرخصی    -70ماده  

ماه که به صورت متوالی در طی سال استفاده شده است مرخصی استحقاقی تعلق    2زایمان و مرخصی استعلاجی مازاد بر  

 گیرد.نمی

 تغییر صندوق بازنشستگی کارکنان در طول خدمت تابع قوانین عمومی کشور است. -71ماده  

بیمه بیکاری کارکنان،  مکلف است    صندوق   -72ماده   برقراری  به تأمین هزینهضمن  های بهداشت و  به منظور کمک 

درمان کارکنان علاوه بر اعطای مزایای مقرر در قانون بیمه خدمات درمانی یا قانون تأمین اجتماعی به طرق مقتضی، از  

هزینه از  بخشی  پرداخت  برای  اعتبار  تأمین  و  تکمیلی  بیمه  قرارداد  عقد  در  تسهیل  اساس  جمله  بر  مرتبط،  های 

 اقدام کند.  " هشتپیوست شماره    -دستورالعمل پرداخت کمکهای رفاهی "

تواند مشروط به تأمین اعتبار مورد نیاز به منظور مساعدت، تأمین رفاه، آسایش و آسودگی خاطر  می  صندوق   - 73ماده  

با   آنانالحسنه وام و امور بیمه و تأمین و رفع سایر نیازهای ضروری کارکنان و کمک به تهیه مسکن، تقویت صندوق قرض

  آئین نامهاین    " 72"موضوع ماده    دستورالعملتسهیلات مالی را بر اساس    ، تأیید هیأت اجرایی و تصویب هیأت مدیره

 برقرار کند. 

موظف است به منظور توانمندسازی کارکنان و افزایش کارآیی و تقویت روحی و سلامت وی فرهنگ    صندوق   -74ماده  

 اشاعه دهد و به منظور تشویق کارکنان برای انجام امور ورزشی راهکار مناسبی تدوین و اجرا کند.  صندوقورزش را در 
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 : پایان خدمت دهمفصل 

 شود. شرایط سنوات قابل قبول و سن کارکنان برای بازنشستگی طبق قوانین و مقررات عمومی کشور تعیین می  -75ماده  

  صندوق در شرایط خاص و نیاز    و بالاترادامه خدمت کارکنان در مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی کارشناسی    :1تبصره  

پذیر  سال سن امکان  65سقف    تا و موافقت مدیرعامل  و اعلام شرایط خاص و تأیید هیأت اجرایی    مافوقبنا بر پیشنهاد مدیر  

 است.

تسهیلات در نظر گرفته شده در قوانین و مقررات مربوط برای بازنشستگی ایثارگران، معلولان، بانوان و متصدیان    :2تبصره  

 آور لازم الاجراست. مشاغل سخت و زیان

کارکنان مشترک صندوق تأمین اجتماعی از لحاظ برخورداری از مزایای تأمین اجتماعی، نظیر بازنشستگی،    :3تبصره  

 تابع مقررات قانون تأمین اجتماعی است.مقرر، های وظیفه، از کارافتادگی، فوت، بیکاری، درمان و سایر حمایت

  هرسال خدمت  ازای به    و وراث قانونی کارکنان متوفی،   نامهآئینکارکنان بازنشسته و ازکارافتاده مشمول این  به    -   76ماده  

ماه آخرین حقوق و مزایای مشمول کسورات بازنشستگی به عنوان    1سال معادل    30قابل قبول برای بازنشستگی تا حداکثر  

 . شودهای ذخیره شده پرداخت میمربوط به مرخصی وجوهبه اضافه  " پاداش پایان خدمت"

  خدمت مشمول  از سنوات شده است،بازخریدی دریافت  آن وجوه در ازاء  کارکنان کهخدمت  قسمت از سابقه آن -تبصره

 شود. وجوه کسر می دریافت این

اعم از شرایط و تعیین مستمری و حقوق بر اساس قوانین و مقررات عمومی کشور    صندوق بازنشستگی کارکنان    -77ماده  

 شود.انجام می
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 : سایر مقررات یازدهمفصل 

  اعضای بازنشسته مجرب )با مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر( در موارد خاص به عنوان    به کارگیری کارکنان  - 78ماده 

بلامانع میها، شوراها و خدمات مشاورهها، کمیسیونکارگروه به طور سالانه  و  اجرایی  با تصویب هیأت  باشد. میزان  ای، 

متناسب با اهمیت و    صندوق مدیر عامل  و تأیید هیأت اجرایی و تصویب    الزحمه این افراد به پیشنهاد واحد متقاضیحق

 شود. تعیین و پرداخت میو طبق قوانین و مقررات عمومی کشور حجم فعالیت و ساعت کار هفتگی آنان 

های  العادهبرابر حقوق رتبه و پایه و فوق  3ی به میزان  ابه کارکنان شاغل یا بازنشسته در موارد ذیل کمک هزینه  - 79ماده  

 شود:مستمر معادل کاردان پایه یک رتبه مقدماتی پرداخت می

ازدواج دائم کارکنان شاغل یا بازنشسته و همچنین هر یک از فرزندان و افراد تحت تکفل وی در هر مورد فقط یک    -الف

 بار )با ارائه مستندات قانونی از مراجع ذیصلاح(. 

فوت همسر یا هر یک از فرزندان و افراد تحت تکفل کارکنان شاغل یا بازنشسته ) با ارائه مستندات قانونی از مراجع    -ب

 ذیصلاح(.

 شود. در صورت فوت کارکنان شاغل یا بازنشسته کمک هزینه موضوع این ماده به وراث قانونی وی پرداخت می: 1تبصره 

وظیفه بگیران کارکنان شاغل یا بازنشسته متوفی به استثنای همسر وی نیز در صورت ازدواج دائم برای یک بار   :2تبصره 

 شوند.این ماده برخوردار می "الف"از کمک هزینه موضوع بند 

ماه قبل از قبل از قطع رابطه    2، استعفای خود را  صندوقتعهد خدمت به    توانند در صورت نداشتنکارکنان می  -80ماده  

در مدت مقرر در محل کار حاضر نشوند، عمل کارکنان   صندوق د. چنانچه بدون کسب موافقت نبه صورت کتبی اعلام کن

 شود. مقررات انضباطی رفتار میترک خدمت محسوب و با وی برابر 

مستند به مدارک،  تواند در صورت نارضایتی از عملکرد کارکنان قراردادی در طی مدت قرارداد،  می  صندوق  - 81ماده  

و اطلاع قبلی    صندوق با تأیید هیأت اجرایی و تصویب هیأت مدیره  بار با قید موضوعات    3مستندات، تذکرات کتبی حداقل  

با اطلاع قبلی  توانند کارکنان پیمانی و قراردادی می نفع قرارداد وی را فسخ کند و بالعکس، ماه قبل( به ذی 1)حداقل 

د. در این صورت کارکنان پیمانی و  ند و رابطه خدمتی خود را قطع کن نماه قبل( درخواست خاتمه قرارداد ده  1)حداقل  

د و انجام وظیفه  ن در محل کار خود حضور یاب  صندوقاز سوی  شان  تا زمان پذیرش درخواست  باشند میقراردادی موظف  

 د.  نکن

نیست و  آنان  در هیچ مورد درخواست استعفا یا قطع رابطه خدمتی رافع تعهدات کارکنان در قبال وظایف    - 82ماده  

در محل کار    صندوق تا زمان پذیرش از سوی    باشندمیکارکنان پس از درخواست استعفا یا قطع رابطه خدمتی موظف  

روز کتباً    15انصراف خود را حداکثر ظرف  ،  د. در صورتی که کارکنان پس از درخواستند و انجام وظیفه کنن خود حضور یاب

 شود.منتفی تلقی می شاندرخواست استعفا یا قطع رابطه خدمتی ، نداعلام کن صندوق به 

در صورت درخواست استعفا یا قطع رابطه خدمتی و  باشند  می  صندوق کارکنانی که دارای تعهد خدمت در    - 83ماده  

، باید زیان ناشی از عدم ایفای تعهد خود را طبق ضوابط و مقررات مربوط، ابلاغی از سوی وزارت  صندوققبول از سوی  

 است. صندوق مقام مجاز مربوطه و د. مسئول نظارت بر اجرای این ماده، بر عهده مدیر  نجبران کن 
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تنزل عنوان شغل و یا پست سازمانی کارکنان قراردادی، پیمانی و رسمی حسب مورد به استثنای تبصره ذیل،    - 84ماده  

 پذیر است.صرفاً با رضایت کارکنان و تصویب هیأت اجرایی امکان

بدون اخذ رضایت کارکنان و با رعایت شرایط احراز مجاز به تنزل پست سازمانی کارکنان    صندوقتبصره: در موارد ذیل  

 است. 

 ماه کارکنان رسمی و پیمانی.   6استفاده از مرخصی بدون حقوق و مأموریت مازاد بر  -الف

 های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضایی.  براساس تصمیم مراجع مذکور در هیأت -ب

 بر اساس مصوبه هیأت امنا. صندوق تغییر ساختار، تغییر پست سازمانی یا انحلال واحد سازمانی در  -ج

  " 20ماده  "  "2تبصره  "جدول ذیل    "2"و    " 1"اشتغال کارکنان در پستهای سازمانی مدیریتی میانی موضوع ردیفهای    -د

 نامه.این آیین

  " 20ماده  "  " 2تبصره  "جدول ذیل    " 4"و    " 3"اشتغال کارکنان در پستهای سازمانی مدیریتی پایه موضوع ردیفهای    -ه

 ماده مذکور. "4تبصره "نامه با رعایت مفاد یناین آی

 نامه با تصویب هیأت مدیره. این آیین "49ماده "کارکنان رسمی مشمول  -و

ها و عناوین مشابه به ازای هر ها، شوراها، هیأتحق حضور در جلسه کارکنان حقیقی در جلسات کمیسیون  - 85ماده  

 شود.  « ساعت در ماه پرداخت می25ساعت، بر مبنای یک پنجاهم مجموع حقوق رتبه و پایه کارکنان و تا سقف »

 تصدی همزمان بیش از یک پست سازمانی برای کارکنان ممنوع است. - 86ماده 

برای تصدی موقت پست سازمانی مدیریتی    صندوق به کارگیری کارکنان در موارد ضروری با تشخیص مدیر عامل    -1تبصره  

 باشد. یا حساس به صورت سرپرستی، فقط برای حداکثر شش ماه مجاز می

درهیأت  -2تبصره   موضوع  و  محسوب  تخلف  مذکور  ماده  مفاد  نکردن  و  رعایت  مطرح  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  های 

 شود.گیری میتصمیم

تواند با درخواست بازخریدی کارکنان رسمی و درخواست قطع همکاری کارکنان پیمانی و قراردادی  می  صندوق   -87ماده  

از   قابل قبول کمتر  تأیید هیأت اجرایی و موافقت مدیر عامل    20دارای سابقه خدمت  قابل پذیرش،  ارائه دلایل  با  سال 

ماه حقوق و مزایای مستمر مندرج در آخرین حکم    2ا  ب  نشستگی به ازای هر سال خدمت قابل قبول برای باز  صندوق 

 کارگزینی با قرارداد حسب مورد به علاوه وجود مرخصیهای ذخیره شده به متقاضی پرداخت و کارکنان را بازخرید کند. 

آن قسمت از سابقه خدمت کارکنان که در ازای آن وجوه بازخریدی از سنوات خدمت مشمول دریافت این وجوه    - 1تبصره  

 شود.کسر می

سال سابقه خدمت قابل قبول برای بازنشستگی که امکان    25در موارد خاص بازخرید کارکنان دارای بیش از    -2تبصره

روز حقوق و مزایای    45با   بازنشستگی برای وی وجود نداشته باشد با رعایت ضوابط مقرر در این ماده و تأیید هیأت امنا 

 امکانپذیر است. مستمر

قانون کار جمهوری  بینی نشده است، تا طرح و تصویب آن در هیأت امناء، تابع  نامه پیشمواردی که در این آئین  - 88ماده  

 است.  اسلامی
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آیینسایر دستورالعمل  -89ماده   این  نیاز  اجرایی مورد  اجرایی  های  اعتبارات    صندوق نامه، توسط هیأت  در چارچوب 

 رسد. می آئین نامهحسب مورد به تصویب مراجع صالح مندرج در این مصوب تهیه و 

 است. یرامکان پذت مدیره أدرهی و بررسی ی و بعد از طرح نامه در موارد ابهام توسط هیأت اجرای مفاد این آیین -90ماده  

  صندوق   1401( اساسنامه مصوب سال  8« ماده )4بند »به استناد  پیوست،    8ماده و  91 نامه مشتمل بر  این آیین  - 91ماده  

  حصول اهداف   تسهیل در  وهای ایجاد شده  مندی از ظرفیتبهرهو    وریسطح بهره  یهای لازم برای ارتقازمینه  ایجادبا هدف  

  صندوق به تصویب هیأت امنای    24/04/1404  یادشده، در تاریخ   و تحقق حداکثری انجام وظایف برشمرده در اساسنامه 

 .استاز تاریخ ابلاغ قابل اجراء  میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستیرسید و با تأیید وزیر 

 

 

 اعضای حاضر در جلسه:

دکتر سید رضا صالحی امیری آقای    

گردشگری   وزیر میراث فرهنگی،

 و صنایع دستی 

رئیس هیأت امناء و   

دکتر اسکندر مومنی آقای    

 وزیر کشور 

ء و عضو هیات امنا  

 دکتر سید علی مدنی زاده 

امور اقتصادی و دارایی   وزیر  

عضو هیأت امناء و   

دکتر احمد میدری ی  آقا  

وزیر تعاون، کار و رفاه  

 اجتماعی 

 عضو هیأت امناء و 

دکتر فرزانه صادق خانم    

 وزیر راه و شهرسازی 

 عضو هیأت امناء و 

دکتر حمید پورمحمدی آقای    

 معاون رئیس جمهور و

رئیس سازمان برنامه و  

 بودجه

 عضو هیأت امناء و 

 

دکتر سید محمد اتابک آقای    

 وزیر صنعت، معدن و تجارت 

 عضو هیأت امناء و 
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 پیوست شماره یک 

 دستورالعمل نحوه تشكیل و وظایف هیأت اجرایي منابع انساني

 " استخدامي کارکنان صندوقاداری و  آئین نامه« 1« ماده »6موضوع بند »"
 

با ترکیب و    صندوقاداری و استخدامی کارکنان، هیأت اجرایی منابع انسانی    آئین نامه«  1« ماده »6در اجرای بند »

اختیارات مقرر در این دستورالعمل، به منظور اعمال وظایف، اختیارات و تنظیم راهکارهای اجرایی بخش اداری، تشکیلات  

 شود.و امور نیروی انسانی تشکیل می
 

 اعضاء ترکیب  -1ماده 

 یا عناوین مشابه )رئیس هیات(  صندوق معاون توسعه مدیریت و منابع   -1-1

 امناء به انتخاب کمیسیون مذکور هیأت نماینده کمیسیون دائمی  -2-1

 یا عناوین مشابه )دبیر(  صندوقمدیر منابع انسانی  -3-1

 یا عناوین مشابه   صندوقمدیر دفتر برنامه و بودجه  -1-4

دو تن از کارشناسان شاغل یا بازنشسته مجرب در امور منابع انسانی به پیشنهاد رئیس هیئت اجرایی و تأیید مدیر    -1-5

 . صندوقعامل 

بندهای    اعضای  -1تبصره   )موضوع  عامل    5و    2حقیقی هیأت مذکور  با حکم مدیر  دو ساله  برای یک دوره  ماده(  این 

 منصوب میشوند و عزل آنان در طول دوره و انتخاب مجددشان بلامانع است.  صندوق 

یابد و مصوبات آن با اکثریت  رسمیت می  اعضاءتن از سایر    3جلسات هیأت با حضور رئیس و دبیر هیأت و حداقل    -2تبصره  

 قابل اجراست.  صندوقآرای کل کارکنانی حاضر پس از تأیید مدیر عامل 

یابد و مصوبات آن با اکثریت  رسمیت می  اعضاء تن از سایر    3: جلسات هیأت با حضور رئیس و دبیر هیأت و حداقل  3تبصره

 قابل اجراست.  صندوقحاضر پس از تأیید مدیر عامل  اعضای آرای 

 اداری و استخدامی کارکنان عبارت است از:  آئین نامهاهم وظایف و اختیارات هیأت اجرایی در چارچوب  -2ماده 

 نظارت برحسن اجرای مقررات آیین نامه اداری و استخدامی.  - 2-1 

 بررسی نمودار سازمانی و سازمان تفصیلی و پیشنهاد به هیئت امنای ذیربط.  -2-2

های سازمانی موجود، به پیشنهاد مدیر برنامه، بودجه و  تغییر، اصلاح و ایجاد پست سازمانی از محل حذف پست  -2-3

 تشکیلات یا عناوین مشابه در سقف پستهای سازمانی مصوب و بدون ایجاد بار مالی و سطوح سازمانی جدید. 

های استخدام پیمانی نیروی انسانی مورد نیاز و نحوه انتخاب و شرایط اختصاصی افراد در قالب سهمیه  تعیین اولویت  - 2-4

 ی ذیربط. وی وزارت و پیشنهاد به هیأت امناتخصیص داده شده از س

تعیین تعداد، نحوه انتخاب، شرایط عمومی و شرایط اختصاصی و شرایط احراز شغل، برای به کارگیری نیروی انسانی    -2-5

 مورد نیاز به منظور اجرای وظایف پستهای سازمانی بدون متصدی به صورت قراردادی و پیشنهاد به هیأت امنای ذیربط.

 گیری در خصوص تمدید یا فسخ قرارداد کارکنان قراردادی.بررسی و تصمیم  -2-6
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و تصمیم   - 2-7 و  بررسی  اشخاص حقیقی   ... و  پژوهشی، علمی  فنی، مشاورهای،  از خدمات  استفاده  گیری در خصوص 

 حقوقی و خبرگان غیرشاغل دولتی، در قالب قرارداد و تعیین میزان حقالزحمه آنان. 

اداری و استخدامی    آئین نامهبررسی شرایط عمومی و اختصاصی کارکنانی قراردادی واجد شرایط در چارچوب مقررات    -2-8

 کارکنان به منظور استخدام پیمانی آنان و پیشنهاد به هیأت امنای ذیربط. 

گیری برای تبدیل وضعیت کارکنان از پیمانی به رسمی آزمایشی و از رسمی آزمایشی به رسمی  بررسی و تصمیم  -2-9

 . صندوقاداری و استخدامی کارکنان و پیشنهاد به هیأت مدیره   آئین نامهقطعی در چارچوب مقررات 

گیری در خصوص کارکنانیی که در پایان دوره آزمایشی شرایط ادامه خدمت یا تبدیل وضعیت به  بررسی و تصمیم -2-10

 استخدام رسمی قطعی را کسب نکنند.

بازخرید خدمت  بررسی و تصمیم   -2-11 به خدمت کارکنان رسمی مستعفی و پیمانی  اعاده  گیری درباره درخواستهای 

شده، مأموریت، انتقال، انتصاب کارکنان به پستهای سازمانی مدیریتی میانی و پایه و عزل آنان، تقلیل ساعات کار، خدمت  

چهارم وقت بانوان، بازخرید، استعفا و بازنشستگی پیش از موعد کارکنان شاغل و همچنین مرخصی بدون    وقت یا سه   نیمه

 حقوق کارکنان رسمی قطعی در چارچوب ضوابط و مقررات مربوط.

های شغلی، حداقل و حداکثر مدرک    بررسی و تأیید شرح شغل و شرایط احراز مشاغل مربوط به هر یک از رشته  -2-12

تحصیلی مورد نیاز برای هر پست سازمانی و نیز شرایط تصدی مشاغل به تناسب وظایف پستهای قابل تخصیص به هر  

 شغل و پیشنهاد به هیأت امنای ذیربط.

های  بندی مشاغل دولتی دستگاههای شغلی مصوب در طرح طبقهگیری برای اضافه کردن رشتهبررسی و تصمیم   -2-13

 . صندوقبینی نشده است و پیشنهاد به هیأت مدیره نامه اداری و استخدامی کارکنان پیشدولتی که در آیین

نامه اداری  آیین  " 22"ماده    "9"و   " 8"، "1"های تشویقی موضوع بندهای  بررسی سوابق کارکنان در خصوص پایه  -2-14

 و استخدامی کارکنان.

گیری  اجرایی ارتقای رتبه کارکنان و بررسی سوابق کارکنان در خصوص ارتقای رتبه آنان و تصمیم  نامهشیوهتدوین    -2-15

 نامه اداری و استخدامی کارکنان.در چارچوب ضوابط مقرر در آیین

 بررسی درخواست دورکاری کارکنان و پیشنهاد به هیأت مدیره.   -2-16

سال متوالی از مجموع نمره ارزیابی حداقل امتیازات برای دریافت    2بررسی وضعیت کارکنان رسمی که در طول    -2-17

 . صندوقیک پایه ترفیع استحقاقی را کسب نمیکند و پیشنهاد به هیأت مدیره 

برنامه  -2-18 برای  اجرایی  راهکارهای  تمهید  و  خدمت  ضمن  آموزش  جامع  طرح  تصویب  و  و  بررسی  بهسازی  های 

 توانمندسازی کارکنان. 

 های آموزشی ضمن خدمت. بررسی و تأیید برنامه دوره -2-19

گیری در  و تصمیم   صندوقبررسی و تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار مشاغل موجود در    -2-20

 العاده مذکور و تعیین تاریخ اجرای آن. خصوص برقراری فوق

 های مربوط.وری و نظام پیشنهادها و نظارت بر حسن اجرای برنامهبررسی و تصویب طرحهای تحول اداری و بهره -2-21
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گیری در خصوص به کارگیری کارکنان بازنشسته مجرب )با مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر(  بررسی و تصمیم   -2-22

کمیسیون کارگروهها،  کارکنانی  عنوان  به  خاص  موارد  میزان   ، هادر  تعیین  و  غیرمستمر  مشاورهای  خدمات  و            شوراها 

 الزحمه آنان.حق

های آموزشی مصوب در چارچوب برنامه  گیری در خصوص برخورداری کارکنانء از امتیازات دورهبررسی و تصمیم   -2-23

 . صندوقجامع آموزشی 

گیری در خصوص پذیرش مدارک تحصیلی ارائه شده از سوی کارکنان به منظور اعمال در حکم   بررسی و تصمیم  -2-24

 یا قرارداد آنان حسب مورد و بهره مندی از مزایای آن.

 .صندوقبررسی درخواست مأموریت آموزشی کارکنانی رسمی قطعی و پیشنهاد به هیأت مدیره  -2-25

 اداری و استخدامی در موارد ابهام و ارسال به مراجع صالح برای تأیید. آئین نامه تفسیر مفاد -2-26

 گیری در خصوص پیشنهادهای نو کارکنان در چارچوب نظام پیشنهادها.بررسی و تصمیم -2-27

 بررسی و تأیید نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد کارکنان.  -2-28

 .صندوقتعیین ضریب فوقالعاده مدیریت پستهای سازمانی مدیریتی  -2-29

های اداری و استخدامی و سازماندهی و  نامههای اجرایی مورد نیاز برای اجرای آیینبررسی و تصویب دستورالعمل  -2-30

 تشکیلات حسب مورد. 

 شود. سایر مواردی که در حوزه مدیریت منابع انسانی از سوی هیأت امناء ارجاع می -2-31

اختیار  و  تعیین  مذکور  وظایف  از  برخی  انجام  برای  را  کارگروههایی  ضروری  موارد  در  میتواند  اجرایی  هیأت          تبصره: 

 گیری را به آنها تفویض کند. تصمیم

 کند. برای اجرا ابلاغ می صندوق: رئیس هیأت مصوبات هیأت اجرایی را پس از تأیید مدیر عامل 3ماده 

از تاریخ ابلاغ قابل اجرا  و  رسیده است    به تصویب  صندوق   24/04/1404هیأت امناء مورخ   در جلسه   دستورالعملاین **

  است.
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 دو پیوست شماره 

 دستورالعمل نحوه انتصاب کارکنان در پست های سازماني مدیریتي سطوح میاني و پایه عزل آنان 

 آئین نامه اداری و استخدامي کارکنان  "25"ماده"2" تبصرهو  19ماده موضوع 

 
 مقدمه
انتصاب کارکنان در پست های سازمانی مدیریتی  آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان،    25ماده    2تبصره  و    19ماده  در اجرای  

  با رعایت ضوابط و مقررات این دستور العمل و صرفا بر اساس پستهای سازمانی مدیریتی سطوح سطوح میانی و پایه عزل آنان، 

 شود:به شرح ذیل انجام می  صندوق میانی و پایه مصوب مندرج در سازمان تفصیلی  ارشد

( آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان در شمول  20ماده    2تمام عناوین پست های سازمانی مندرج در جدول ذیل )تبصره    .1ماده  

 گیرد.این دستورالعمل قرار می

 شود: به شرح ذیل طبقه بندی می سطح چهارپست های سازمانی مدیریتی موضوع این دستورالعمل در . 2ماده  

 ؛ صندوقو مدیر کل یا عناوین هم تراز پیش بینی شده در سازمان تفصیلی  صندوق شامل معاون  ( 1سطح 

 ؛ صندوقشامل پستهای سازمانی مدیر و معاون مدیر یا عناوین هم تراز پیش بینی شده در سازمان تفصیلی  (2سطح 

 ؛ صندوقشامل پستهای سازمانی رئیس اداره / رئیس گروه یا عناوین هم تراز پیش بینی شده در سازمان تفصیلی  ( 3سطح 

 . صندوقشامل پست های سازمانی معاون اداره، کارشناس مسئول، یا عناوین هم تراز پیش بینی شده در سازمان تفصیلی  (  4سطح  

مدیر  و به پستهای سازمانی سطوح دو و سه این ماده  مدیر میانی  به پست های سازمانی مدیریتی سطح یک این ماده    تبصره.

 شود.اطلاق می مدیر پایه میانی و 

موظف است شرایط عمومی کارکنان پیشنهادی برای انتصاب در پست های مدیریتی موضوع این   صندوق هیئت اجرائی  .  3ماده  

این دستورالعمل بررسی و در صورت احراز شرایط، انتصاب یا تصدی    4ماده  دستورالعمل را با رعایت تبصره ذیل و شرایط مندرج در  

 وی را حسب مورد تایید کند. 

کارکنان منتخب برای انتصاب یا تصدی پست مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل از سوی بالاترین مقام اجرائی  تبصره.  

 شود.پیشنهاد می صندوق واحد سازمانی مربوط به هیئت اجرائی 

بایست کارکنان پیشنهادی برای انتصاب یا تصدی یکی از پستهای مدیریتی میانی و پایه موضوع این دستورالعمل می.  4ماده  

جدول شرایط عمومی انتصاب یا تصدی کارکنان به پست های سازمانی مدیریت های مندرج در  تمام شرایط و حداقل

 : باشندبه شرح ذیل را دارا  میانی و پایه
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 جدول شرایط عمومی انتصاب یا تصدی کارکنان به پست های سازمانی مدیریت میانی و پایه 

 سطح سه  سطح مدیریتی 

کارشناس مسئول یا عناوین  

 هم تراز 

 سطح دو 

یا   گروه  رئیس  اداره/  رئیس 

 عناوین هم تراز 

   سطح یک 

 معاون صندوق/ مدیر کل 

 

 مدرک تحصیلی

یا سطح دو   حداقل کارشناسی 

رشته  در  آن  تراز  هم  یا  حوزه 

شرایط   در  مندرج  تحیلی  های 

 احراز شغل 

دو  سطح  یا  کارشناسی  حداقل 

حوزه یا هم تراز آن در رشته های  

احراز   شرایط  در  مندرج  تحیلی 

 شغل

حداقل کارشناسی یا سطح دو حوزه یا هم تراز  

آن در رشته های تحیلی مندرج در شرایط احراز  

 شغل

 سال در شغل مرتبط   5حداقل   تجربه خدمت قابل قبول 
سال که سه سال آخر آن    8حداقل  

 در شغل مرتبط بوده باشد. 

  4با مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یا سطح  

سال آخر آن در شغل   5سال که    8حوزه، حداقل  

 مرتبط بوده باشد. 

با مدرک تحیلی کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه  

سال    5سال که    10ای یا سطح سه حوزه حداقل  

 آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد. 

حوزه    2با مدرک تحصیلی کارشناسی یا سطح  

که    12حداقل   شغل    5سال  در  آن  آخر  سال 

 مرتبط بوده باشد. 

 2سطح   3سطح   -----  سطح مدیریتی پیش نیاز 

تجربه در سطح مدیریتی پیش  

 نیاز
 سال   2حداقل   سال   2حداقل   ----- 

 دوره های آموزشی 
مورد   آموزشی  های  دوره  طی 

 نیاز مصوب هیئت اجرائی 

طی دوره های آموزشی مورد نیاز  

 مصوب هیئت اجرائی 

طی دوره های آموزشی مورد نیاز مصوب هیئت  

 اجرائی 

 ارزیابی عملکرد 

درصد امتیاز    80کسب میانگین  

سال قبل که  2ارزیابی عملکرد 

ارزیابی   میانگین  از  کمتر 

 عملکرد واحد مربوط است. 

میانگین   امتیاز    85کسب  درصد 

عملکرد   که    2ارزیابی  قبل  سال 

عملکرد   ارزیابی  میانگین  از  کمتر 

 واحد مربوط است. 

درصد امتیاز ارزیابی عملکرد   90کسب میانگین 

سال قبل که کمتر از میانگین ارزیابی عملکرد    2

 واحد مربوط است. 

داشتن تجربه در سطح مدیریتی پیش نیاز برای کسب سطح یک و دو مدیریتی در صورتی که در واحد سازمانی  .  1تبصره  

 مربوطه پست سازمانی پیش نیاز وجود نداشته باشد ضروری نیست

موظف است عناوین و ساعات دوره های آموزشی لازم برای انتصاب به هر یک از سه    صندوقهیئت اجرائی  .  2تبصره  

 سطح مدیریتی ذکر شده در جدول را تعیین کنند. 

موظف است علاوه بر احراز شرایط عمومی فوق، شایستگی های اخلاقی و رفتاری فردی    صندوق هیئت اجرائی  .    3تبصره  

نوآوری، مشورت  و  نظم، دقت، خطرپذیری، سعه صدر، خلاقیت  برنامه ریزی،  نظیر  کارکنان  پذیری و شایسته  و گروهی 

 سالاری را بررسی و احراز کند. 

 شرایط عمومی 
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آنها را در سطح    .4تبصره   بایستی تمام  افراد  انتصاب در پستهای مدیریتی، شرایط حداقلی هستند که  شرایط عمومی 

 مدیریتی مربوط بر اساس جدول شرایط عمومی دارا باشند.

مرجع استعلام و تشخیص و احراز صلاحیت عمومی کارکنان پیشنهادی برای انتصاب یا تصدی پست مدیریتی  .  5تبصره  

 است. صندوقمیانی و پایه موضوع این دستورالعمل، هیئت اجرائی 

ادامه فعالیت افرادی که قبل از این دستورالعل در یکی از سطوح مدیریای پایه یا میانی منصوب شده اند بدون  .  6تبصره  

 رعایت شرایط عمومی موضوع این دستورالعمل در همان پستهای مدیریتی بلامانع است. 

. تحقق هر یک  های سازمانی مدیریتی عزل کنددر موارد ذیل صندوق موظف است کارکنان را از پست  .5ماده  

 از موارد ذیل باید با تایید هیئت اجرائی برسد:

 درصد میانگین ارزیابی سالانه   80کسب امتیاز پایین تر از  -1

 تصمیم مراجع مذکور در هیئت های رسیدگی به تخلفات اداری یا مراجع قضائی  -2

 ماه  4استفاده از مرخصی بدون حقوق مازاد بر  -3

  صندوق حذف یا تغییر پست سازمانی مدیریتی میانی و پایه به دلیل تغییر ساختار یا انحلال واحد سازمانی در   -4

 بر اساس مصوبه هیئت امنا 

 انتصاب کارکنان به سایر پست های مدیریتی میانی و پایه  -5

 انتصاب کارکنان به عنوان مقام سیاسی یا هم تراز آن  -6

 استعفای کارکنان از پست مدیریتی و موافقت مقام مافوق وی  -7

 صندوق ماه و بیماری مستمر و درازمدت به تشخیص پزشک معتمد  2مرخصی استعلاجی بیش از  -8

 برون سپاری امور مربوط به حوزه وظایف پست مدیریتی از طرق مقرر در قانون -9

را خارج از موارد    دستورالعملمقام منصوب کننده در صورت تشخیص می تواند مدیران میانی موضوع این    . 1تبصره  

 موضوع این ماده عزل کند. 

مکلف است کارکنان متصدی یکی از پستهای سازمانی مدیریتی سطوح پایه )موضوع ردیف های سه و    صندوق .  2تبصره 

آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان( را که از کارآمدی و کارآیی کافی برخوردار نمی    20ماده   2چهار جدول ذیل تبصره  

ل واحد سازمانی محل خدمت وی، موافقت هیئت  باشند، صرفا با پیشنهاد و ارائه دلائل و گزارش توجیهی توسط مسئو

 عزل کند. صندوق اجرایی و تایید هیئت مدیره 

دبیر هیئت اجرائی می بایست اطلاعات تمام کارکنان را که به یکی از پستهای مدیریتی میانی و پایه موضوع این  .  6ماده  

 منصوب شده یا میشوند در بانک اطلاعات مدیران ثبت کند.  دستورالعمل
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سال است و در صورت رضایت مقام منصوب کننده   2مدت زمان کلیه مدیریت های میانی و پایه از زمان انتصاب . 7ماده  

 شود. بدون لزوم تایید هیئت اجرائی این مدت تمدید می

از تاریخ ابلاغ و  رسیده است    به تصویب  صندوق  04/1404/ 24هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    7در    دستورالعملاین  **

 قابل اجرا است. 



 نامه اداری و استخدامی  آئین صندوق توسعه صنایع دستی، فرش دستباف و احیاء و بهره برداری از اماکن تاریخی و فرهنگی

 

51 

 برزین ضرغامی 

صندوق  مدیر عامل و رئیس هیأت مدیره  

 سید رضا صالحی امیری 

 وزیر میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 و رئیس هیأت امناء 

 

 سه پیوست شماره 

 ضوابط ساختار تشکیلاتی صندوق  دستورالعمل

" نامه اداری و استخدامی صندوقآیین 4موضوع فصل "  

 مقدمه 

با رعایت ضوابط    صندوقضوابط ساختار تشکیلاتی    دستورالعملاداری و استخدامی کارکنان   آئین نامه  4در اجرای فصل  

 و مقررات مربوطه به شرح ذیل است:

 : تعاریف و اختصارات در این دستورالعمل شامل:1ماده  

شــود و در  ها تجزیه و تفکیک میوظایف مؤســســه با در نظر گرفتن پیوســتگی و ســنخیت فعالیتتوزیع وظایف:  -1-1

بندی، بین وظایف گردد. به نحوی که در این تقسـیمها و سـپس واحدهای سـازمانی تقسـیم و توزیع میقالب معاونت

 واحدهای سازمانی، تداخل و تشابه وجود نداشته باشد و هماهنگی و انسجام مؤسسه حفظ گردد.

ازمانی را تعیین    ضاوابط تشاکیلاتی: -1-2 طوح و تعداد واحدهای سـ معیارهایی اسـت که چگونگی توزیع وظایف، تعداد سـ

 نماید.می

بر تشــکیلات که بیانگر روابط و نحوه تقســیم و توزیع انعکاس ترکیب رســمی ســازمانی مبتنی    نمودار ساازمانی: -1-3

 باشد.وظایف میان واحدهای سازمانی، حدود اختیارات، سلسله مراتب و سطوح مدیریتی و سرپرستی می

ازمان اطلاق میبه مجموعه اهداف، وظایف و پسـتساازمان تفصایلی:   -1-4 ود که در چارچوب اهداف و وظایف  های سـ شـ

 گردد.اساسی مؤسسه و بر اساس حجم، میزان و ماهیت کار هر واحد سازمانی تعیین می

های مشـخص  جایگاهی اسـت که در سـازمان تفصـیلی مؤسـسـه، برای انجام وظایف و مسـئولیتپسات ساازمانی:   -1-5

می یا پیمانی در نظر گرفته میپیش تخدم رسـ دی یک مسـ ازمانی دارای  بینی و همچنین برای تصـ ت سـ ود. هر پسـ شـ

 باشد.می"شماره پست"یک  

 های سازمانی مربوط عبارتند از:: سطوح سازمانی ستادی و پست2ماده  

ه می:  دفتر/اداره کل  /معاونت -2-1 سـ ازمانی پس از رئیس مؤسـ طح سـ ی از وظایف مربوط دومین سـ د که انجام بخشـ باشـ

ــه را بر عهده دارد و هر معاونت ــس ــطح   4و حداکثر   3از حداقل    یا اداره کل  به اهداف مؤس ــازمانی در س واحد س

 شود.مدیریت ، مرکز، اداره و گروه تشکیل می

و با   صاندوقســقف تعداد واحدهای ســازمانی برای واحدهای تحت نظر معاونت، در چارچوب برنامه راهبردی    -1تبصــره 

 واحد سازمانی، قابل افزایش است. 6کسب مجوز از هیأت امنا تا  



 نامه اداری و استخدامی  آئین صندوق توسعه صنایع دستی، فرش دستباف و احیاء و بهره برداری از اماکن تاریخی و فرهنگی

 

52 

 برزین ضرغامی 

صندوق  مدیر عامل و رئیس هیأت مدیره  

 سید رضا صالحی امیری 

 وزیر میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 و رئیس هیأت امناء 

 

های  سـومین سـطح سـازمانی اسـت که انجام بخشـی از وظایف معاونت یا مؤسـسـه را در زمینه فعالیت  مدیریت: -2-2

تواند بر اسـاس تنوع و تعداد  باشـد. هر مدیریت میمی  "مدیر"مطالعاتی و اجرایی بر عهده دارد. در رأس مدیریت،  

 شود.گروه/اداره تشکیل می 4ها از حداکثر  فعالیت

ند میدر مدیریت  -الف ازمانی پیش 24پسـت و حداکثر   7توان حداقل  هایی که فاقد گروه / اداره باشـ بینی نمود و پسـت سـ

در هر مدیریت   "معاون مدیر"توان حسب نیاز صرفاً یک پست گیرند، میبرای مؤسساتی که در رده یک تشکیلاتی قرار می

 بینی نمود.پیش

ازمانی تحت نظر سـقف تعداد گروه/اداره و همچنین پسـت  -ب در چارچوب برنامه راهبردی مؤسـسـه و با   "مدیریت"های سـ

 پست سازمانی قابل افزایش است. 30گروه/اداره و  5کسب مجوز از هیأت امنا تا سقف  

، مدیریت ، اداره کلدار انجام چند وظیفه از وظایف معاونتچهارمین سـطح سـازمانی اسـت که عهدهگروه:  اداره/  -2-3

د.می ت  ماهیت وظایف گروه  باشـ تو انجام فعالیت مطالعاتی و تحقیقاتی اسـ رفاً ماهیت اداره، اجرایی اسـ . در  های صـ

 گردد.منظور می  "رئیس" یا اداره  رأس گروه

 شود.پست سازمانی ایجاد می 6پست و حداکثر   4هر گروه با حداقل    -الف

از تاریخ ابلاغ و  رسیده است    به تصویب  صندوق  04/1404/ 24هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    2در    دستورالعملاین  **

 قابل اجرا است. 
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 پیوست شماره چهار 

 العاده سختي شرایط محیط کار  کارکنان صندوقدستورالعمل فوق

اداری و استخدامی کارکنان  آئین نامه "42ماده  1تبصره "موضوع  

 

 مقدمه 

فوق العاده سختی شرایط محیط کار    دستورالعملاداری و استخدامی کارکنان    آئین نامه (  42ماده    1در اجرای)تبصره  

 با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است: صندوق کارکنان 

گیرد که با وجود شرایط بهداشتی و ایمنی مربوط، کارکنان  کار به مشاغلی تعلق میالعاده سختی شرایط محیطفوق  -1ماده  

در معرض ابتلاء به بیماری یا عوارض نامطلوب قرار گرفته و یا این که ماهیت وظایف آنان احتمال بروز بیماری یا عوارض  

 باشد.نامطلوب را به دنبال داشته 

-پرداخت کمکهای رفاهی   دستورالعمل(  2های تکمیلی موضوع ماده)موظف است ضمن برقراری بیمه  صندوق   - 2ماده  

یوست شماره هشت آییننامه اداری و استخدامی کارکنان، شرایط بهداشتی و ایمنی ضرروری را جهت ایجاد محیط مناسب  پ

های لازم در مورد انجام وظایف محول و  فراهم آورده و بدواً نسبت به آموزش دستورالعملکار برای متصدیان مشاغل این  

 استفاده از ابزار و تجهیزات مناسب اقدام نماید. 

با استفاده از کارشناسان مرتبط،    صندوق کارگروه تعیین درصد سختی شرایط محیط کار که توسط هیأت اجرایی    - 3ماده  

شود موظف است ضمن بررسی شرایط محیط کار مشاغل موجود در واحدهای  مانند بهداشت و محیط زیست، تشکیل می

، تطبیق عوامل و تعیین درصد سختی شرایط محیط کار را متناسب با درجات تعیین شده در جداول  صندوقسازمانی  

نیز با رعایت ضوابط و مقررات    صندوق پیوست تهیه و با ذکر دلایل توجیهی به هیأت اجرایی ارائه دهد. هیأت اجرایی  

، ضمن بررسی پیشنهادهای کارگروه منتخب، درصدهای سختی شرایط محیط کار تعیین شده  دستورالعملمربوط به این  

 از سوی کارگروه را بررسی و درصورت موافقت تأیید میکند.

نفر کارشناس متخصص مرتبط با رشته شغلی )ترجیحاً شاغل    1نفر از کارکنانی هیأت اجرایی و    1حضور حداقل    -1تبصره  

 ( در جلسات کارگروه هیأت اجرایی الزامی است.صندوق   در

سال یک بار به منظور روزآمد نمودن تطبیق عوامل و تعیین درصد    5موظف است هر    صندوقهیأت اجرایی    -2تبصره  

، فرآیند موضوع این ماده را تکرار کند. به کاهش یا حذف فوقالعاده  صندوقسختی شرایط محیط کار مشاغل موجود در  

 تعلق نمیگیرد.  سختی شرایط محیط کار)تفاوت تطبیق(
کار، نیم درصد  درصد سختی  1کار بر مبنای درصد تعیین شده، به ازای هر العاده سختی شرایط محیط  میزان فوق  -4ماده  

 حقوق رتبه و پایه به شرح جدول ذیل تعیین میشود: 
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 5درجه  4درجه  3درجه  2درجه  1درجه  درجه سختی کار 

 درصد  100تا    81 درصد  80تا    61 درصد  60تا    41 درصد  40تا    21 درصد   20تا    1 درصد سختی کار

فوق  العاده  میزان 

شرایط   سختی 

 محیط کار

 درصد  10تا    5/0

 حقوق رتبه و پایه 

 درصد  20تا    5/10

 حقوق رتبه و پایه 

 درصد  30تا    5/20

 حقوق رتبه و پایه 

 درصد  40تا    5/30

 حقوق رتبه و پایه 

 درصد  50تا    5/40

 حقوق رتبه و پایه 

 

زا، منفجره، کار در اعماق  درصد سختی کار آن دسته از مشاغلی که به لحاظ ارتباط کارکنان با مواد سمی، آتش -1تبصره 

و یا اعصاب و روان و مانند اینها از اهمیت خاصی برخوردارند و مستثنی بودن آن به تأیید هیأت اجرایی میرسد با تصویب  

برابر میزان فوقالعاده سختی شرایط محیط کار تعیین شده در    5/1هیأت امنا و متناسب با درجه سختی آن، مجموعاً تا  

 فزایش است.جدول فوق قابل ا

در صورت تغییر شغل و یا محل خدمت شاغل، شرایط جدید مدنظر قرار خواهد گرفت و مدیریت منابع انسانی    -2تبصره  

 مسئول تطبیق شرایط جدید محیط کار و اقدام است.  صندوق یا عناوین مشابه 

 باشد. العاده اشعه تابع ضوابط و مقررات خاص خود میبرقراری فوق -3تبصره 

از تاریخ  و  رسیده است    به تصویب  صندوق  24/04/1404هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    4در    دستورالعملاین  **  

 ابلاغ قابل اجرا است.
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 جدول ضمیمه دستورالعمل فوق العاده سختی شرایط محیط کار کارکنان 

 

 ردیف 
 درجه               

 عنوان  
1 2 3 4 5 

1 
دارای   محیط  در  کار 

 متعارف ناحرارت درجه 

مستمر در دمای کمتر از  

 درجه بالای صفر  10
 مستمر در دمای حدود صفر  

مستمر در دمای زیر صفر و  

  30مستمر در دمای بالای  

 درجه 

 -----  ------ 

ن را شامل  صرفاً شرایط دمایی که به دلیل نوع و شرایط کار ایجاد شده است در شمول این بند قرار میگیرد و دمای منطقه جغرافیایی محل خدمت کارکنا  توضیح ضرروری:

 شود. نمی

 خطر برق  2
برق   مستقیم  معرض  در 

 ولت  220تا  60

از   بیشتر  برق  مستقیم  معرض  در 

 ولت  220
 در معرض برق سه فاز 

برق   معرض  در 

 فشارقوی
 ----- 

 صرفاٌ مشاغلی که با مدارهای الکتریکی سروکار دارند و امکان قطع برق برای زمان انجام کار وجود ندارد در شمول این بند قرار میگیرد.توضیح ضرروری: 

3 

شیمیایی،   مواد  با  کار 

گازهای   و  میکروبی 

 سمی و آزار دهنده 

مواد   با  وقت  نیمه 

و   سمی  شیمیایی، 

کشنده   میکروبی 

نفوذپذیر )حتی با وسایل  

 ایمنی( سر و کار دارد 

و   سمی  گازهای  با  وقت  تمام 

و   شیمیایی  مواد  آزاردهنده، 

نفوذپذیر   زای  آسیب  میکروبی 

کار   و  سر  ایمنی(  وسایل  با  )حتی 

 دارد

نیمه وقت با گازهای سمی  

و آزاردهنده، مواد شیمیایی  

کشنده   میکروبی  و 

وسایل   با  )حتی  نفوذپذیر 

 ایمنی( سر و کار دارد 

 -----  ----- 

4 

زاء  کار در محیط عفونت

و   درمانی  آلاینده 

 آزمایشگاهی 

و   اجساد  با  وقت  نیمه 

 لوازم و مواد متعفن 

 سر و کار دارد  

 -----  -----  -----  روح متعفن سر و کار دارد با ذی 

5 
کار در محیط دارای بوی  

 متعفن و نامطبوع 

محیط   در  وقت  نیمه 

 متعفن و بوی نامطبوع 

تمام وقت با محیط متعفن و بوی  

 نامطبوع 
 -----  -----  ----- 

6 
برخورد   یا  ریزش  خطر 

 اجسام 
 -----  -----  ریزش یا برخورد زیاد  ریزش یا برخورد  متوسط  ریزش یا برخورد کم 

7 
و   مسدود  فضای  در  کار 

 غیر متعارف 

نیمه وقت در فضای نسبتاً  

 کم و غیر متعارف 

نیمه وقت در فضای بسیار محدود  

 مثل اتاقک 

بسیار   تمام وقت در فضای 

 محدود مثل اتاقک 

تمام وقت در فضای  

بسیار محدود مانند  

 معدن 

 ----- 

 مکاهایی در شمول این بند قرار میگیرند که حرکت در آن مشکل باشد. توضیح ضرروری: 

8 
دارای   محیط  در  کار 

 رطوبت نامتعارف 

وقت در محیط دارای  نیمه

 رطوبت بیش از حد مجاز 

رطوبت   دارای  تماموقت در محیط 

 بیش از حد مجاز 
 -----  -----  ----- 

9 
و   ذهنی  سخت  شرایط 

 فکری کار 

نوع و انجام کار با استرس  

همراه   بسیار  و  تمرکز  و 

 است 

غالباً مسئولیت و حساسیت کار در  

فرد   روان  و  روح  که  است  حدی 

 تحت تاثیر آن قرار میگیرد 

و   مسئولیت  همواره 

حدی   در  کار  حساسیت 

فرد   روان  و  روح  که  است 

 تحت تاثیر آن قرار 

 میگیرد 

 -----  ----- 
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 ذرات معلق و دود در هوا باید ناشی از شرایط کار باشد. کار در شهرهای دارای آلودگی هوا در شمول این بند قرار نمیگیرد.توضیح ضرروری: 

13 

پر   های  محیط  در  کار 

کارگاههای   )مانند  خطر 

ریخته   و  تراشکاری 

 گری( 

های   محیط  در  پارهوقت 

 پرخطر کار میکند. 

های   محیط  در  وقت  نیمه 

 پرخطر کار میکند. 

تماموقت در محیط های   

 پرخطر کار میکند. 
 ----- ----- 

14 
 های کار در محیط

 غیر متعارف 

کم   محیط  در  نیمهوقت 

 نور  )تاریکی نسبی( 

تاریکی   با  محیط  در  نیمهوقت 

 مطلق  

با   محیط  در  تماموقت 

 تاریکی مطلق 
 -----  ------ 

نیمه وقت در محیط با نور  

 شدید.

نیمهوقت در محیط با نور بسیار  

 شدید 

تماموقت در محیط با نور  

 شدید 

 نی. منظور از محیط غیر متعارف در این بند فضایی است که از نظر نور در شرایط غیرعادی است. از جمله تاریک خانههای عکاسی و معادن زیر زمی  توضیح ضرروری:

15 
مانند   و  رایانه  اپراتوری 

 آن

بین   که    3تا    2اپراتوری 

به   ملزم  روز  در  ساعت 

 انجام کار است 

ساعت    4تا    3اپراتوری که بین  

 در روز ملزم به انجام کار است 

بین     5تا    4اپراتوری که 

به   ملزم  روز  در  ساعت 

 انجام کار است 

  5اپراتوری که بیش از  

به   ملزم  روز  در  ساعت 

 انجام کار است 

 ----- 

 قرار نمیگیرد.منظور از اپراتور کارکنانی است که وظیفه وارد کردن اطلاعات عددی را به رایانه دارد و کار کردن کارکنان با رایانه در شمول این بند  توضیح ضرروری:

 درصد شاغلان صندوق در شمول این بند قرار میگیرند. 10توضیح ضرروری: حداکثر 

 ردیف 
 درجه               

 عنوان  
1 2 3 4 5 

10 
دارای   محیط  در  کار 

 سر و صدا نامتعارف 

 وقت بیننیمه

 دسی بل   90تا    70  

از   تا    90نیموقت بیش    120و 

 دسی بل  

از   بیش    120نیمهوقت 

 تمام وقت بیش از  دسی بل  

 دسی بل  120
 ----- 

از بیش  وقت  تا  70تمام   90و 

 دسی بل

و    90تمام وقت بیش از  

 دسی بل   120تا  

11 
دارای   محیط  در  کار 

 ذرات معلق و دود در هوا 

محیط اکثراً دارای گرد و  

 غبار و دود است 

انجام کار تولید گرد و غبار و دود  

 میکند

هوا  در  دود  و  معلق  ذرات 

 بیماری زا است 
 -----  ----- 

 ذرات معلق و دود در هوا باید ناشی از شرایط کار باشد. کار در شهرهای دارای آلودگی هوا در شمول این بند قرار نمیگیرد.توضیح ضرروری: 

12 

 

اجسام   کردن  جابجا 

 سنگین

  50تا  25گاهگاهی  

کیلوگرم را بلند یا معادل  

 آنرا تحمل میکند.

از   بیش  را    50گاهگاهی  کیلوگرم 

 بلند یا معادل آنرا تحمل میکند.

کیلوگرم    50مکرراً بیش از  

را بلند یا معادل آنرا تحمل  

 میکند. 

  

  25تا  5/12مکرراً  

کیلوگرم را بلند یا معادل  

 آنرا تحمل میکند.

کیلوگرم    50و تا  25مکرراً بیش از  

 را بلند یا معادل آنرا تحمل میکند.

از  بیش  تا25منظماً    50و 

معادل   یا  بلند  را  کیلوگرم 

 آنرا تحمل میکند.

را    5/12منظماً   کیلوگرم 

بلند یا معادل آنرا تحمل  

 میکند. 

از   بیش  تا   5/12منظماً    25و 

آنرا   معادل  یا  بلند  را  کیلوگرم 

 تحمل میکند.

  25و تا    12/ 5دائما بیش از  

معادل   یا  بلند  را  کیلوگرم 

 آن را تحمل میکند..
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16 

نقلیه   با وسایل  رانندگی 

 سبک 

کیلومتر   6000با میانگین 

 در ماه 

کیلومتر در    10000با میانگین  

 ماه 

میانگین     15000با 

 کیلومتر در ماه 

میانگین     20000با 

 کیلومتر در ماه 
 ----- 

نقلیه   با وسایل  رانندگی 

 سنگین
کیلومتر    3000با میانگین  

 در ماه 

میانگین   در    8000با  کیلومتر 

 ماه 

مــیــانــگــیــن   ــا    6000ب

 کیلومتر در ماه

میانگین     12000با 

 کیلومتر در ماه 
 ----- 

 ردیف 
 درجه               

 عنوان  
1 2 3 4 5 

17 

 کار در ارتفاع  
بدون   ارتفاع  در  نیمهوقت 

 متر   5حفاظ بیش از 

از   بیش  ارتفاع  در    5تماموقت 

ارتفاع   در  نیمهوقت  یا  و  متر 

 متر   10بیش از 

تماموقت در ارتفاع بیش  

متر) حتی با وسایل    10از  

 ایمنی( 

از   بیش  ارتفاع  در  کار 

_حتی با وسایل  متر  50

 ایمنی( 

 

 کار در اعماق 
نیمه وقت در عمق آب یا   

 متر 5زمین بیش از 

تمام وقت در عمق آب یا زمین  

 متر 5بیش از 

نیمه وقت در عمق بیش  

متر) حتی با وسایل    10از  

 ایمنی( 

عمق   در  وقت  تمام 

از   متر) حتی    10بیش 

 با وسایل ایمنی( 

اعماق   در  کار 

از   متر    50بیش 

وسایل   با  )حتی 

 ایمنی( 

 انفجار  18
انفجار ساده و کم خطر رخ  

 میدهد.

انفجارمستمرونسبتاًخطرناک  

 رخ میدهد. 

بطور   انفجارخطرناک 

 نیمه وقت رخ میدهد 

بطور   انفجارخطرناک 

 مستمر رخ میدهد 
 ----- 

19 
و   روحی  بیماران  با  کار 

 روانی 

بیماران   با  گاهگاهی 

 روحیوروانی روبرو است 

بطور نیمهوقت با بیماران روحی  

 و روانی روبرو است 

بیماران   با  گاهگاهی 

 روانیخطرناک روبرو است 
 -----  ----- 

 این بند قرار میگیرند.  3و 2صرفا کارکنانیی که در کلینیکهای روانی شغل نگهداری از بیماران را بر عهده دارند در شمول درجه  توضیح ضرروری:

 تنهایی مستمر  تنهایی غیر معمول  20

یا   سکوت  با  مستمر  تنهایی 

تنهایی غیر مستمر همراه با سر  

 و صدا 

 تنهایی مستمر توام با 

ناراحت   صدای  و  سر 

 کننده

 -----  ----- 

 -----  ----  تمام وقت توام با لرزش  نیمه وقت لرزش نسبتاً شدید  لرزش خفیف آزار دهنده  لرزش  21

22 
و   حیوانات  با  کار 

 جانواران گزنده و درنده 
 -----  -----  -----  تمام وقت سر و کار دارد  نیمه وقت سر و کار دارد 

در شمول این   صرفاً کارکنانیی که در شغل آنها کار با حیوانات گزنده و درنده پیشبینی شده است.)مانند کارشناسان برخی از آزمایشگاههای زیست شناسی( توضیح ضرروری: 

 بند قرار میگیرند. 

23 

کار در فضای باز مناطق  

 بد آب و هوا 

کار   باز  فضای  در  مکرراً 

 میکند. 

کار   باز  فضای  در  وقت  تمام 

 میکند. 
 -----  -----  ----- 

کار در فضای باز مناطق  

 معتدل

تمام وقت در فضای باز کار  

 میکند. 
 -----  -----  -----  ----- 
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 پیوست شماره پنج 

 دستورالعمل استفاده کارکنان )زن( رسمي و پیماني از خدمت نیمه وقت یا سه چهارم وقت

نامه اداری و استخدامی کارکنان آیین "44" موضوع ماده   

 

 مقدمه 

استفاده کارکنان )زن( رسمی و پیمانی از خدمت    دستورالعملاداری و استخدامی کارکنان    آئین نامه   "44ماده  "در اجرای  

 با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه به شرح ذیل است: "سه چهارم وقت"یا    "نیمه وقت"

  5حداکثر به مدت    صندوقکارکنان )زن( رسمی میتواند با موافقت واحد سازمانی مربوط و تأیید هیأت اجرایی    -1ماده  

در طول خدمت استفاده کند. نحوه و ترتیب انجام این نوع خدمت بر   " سه چهارم وقت"یا    " نیمه وقت"سال از خدمت  

ساعات    "سه چهارم  "یا    "نصف"شود و در هیچ مورد کمتر از  توسط هیأت اجرایی تعیین می  صندوقاساس ساعات کار  

 نیست.  صندوق کار مقرر روزانه 

کارکنان )زن( پیمانی با رعایت ضوابط مقرر در این ماده صرفاً در مدت قرارداد مجاز به استفاده از این نوع خدمت    -1تبصره  

 سال است.  5در طول خدمت  " سه چهارم وقت"یا   " نیمه وقت"است. حداکثر مدت مجاز استفاده از شیوه خدمت  

برای کارکنان )زن( رسمی و پیمانی که دارای فرزند معلول به تشخیص مراجع قانونی ذیصلاح )سازمان بهزیستی    -2تبصره  

 سال موضوع این ماده الزامی نیست.  5کل کشور( است رعایت سقف حداکثر 

قانون نحوه اجرای قانون مربوط   " 7"و    " 1"قانون اصلاح مواد    " 3"کارکنان )زن( قراردادی با رعایت مفاد تبصره    - 3تبصره  

میتواند از    دستورالعملمجلس شورای اسلامی و ضوابط مقرر در این    22/02/1389به خدمت نیمه وقت بانوان مصوب  

 خدمت نیمه وقت یا سه چهارم وقت استفاده کند. 

به ترتیب صرفاً از    "سه چهارم وقت "یا    "نیمه وقت "کارکنان )زن( رسمی و پیمانی در مدت استفاده از خدمت    - 2ماده  

وقت )موضوع مواد    " 75"و    "50" تمام  کارکنان  و مزایای مستمر  استخدامی    20و    19درصد حقوق  و  اداری  آییننامه 

 شود.به طور کامل به وی پرداخت می  "بدی آب و هوا"و    "زندگی  محرومیت از تسهیلات "کارکنان برخوردار و فوقالعادههای  

میزان حقوق و مزایای مستمر کارکنان )زن( در مدت استفاده از خدمت )نیمه وقت( یا )سه چهارم وقت( در    -1تبصره

شمول حداقل حقوق و مزایای مستمر کارکنانء که هر ساله بر اساس میزان ابلاغ شده است از سوی هیأت وزیران در همان  

 شود، قرار نمیگیرد.سال تعیین می

مکلف است به کارکنان )زن( در مدت استفاده از خدمت )نیمه وقت( یا )سه چهارم وقت( آنان در طول    صندوق   - 2تبصره  

ماه خدمت تمام وقت باشد، در پایان هر سال بر اساس مبلغ اعلام شده از سوی هیأت وزیران    6سال حداقل معادل    1

 پرداخت کند.  " عیدی"
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محاسبه سنوات خدمت قابل احتساب برای بازنشستگی و حقوق بازنشستگی و وظیفه یا مستمری کارکنان )زن(    -3ماده  

بازنشستگی ذیربط    صندوق استفاده میکند، از هر نظر مطابق مقررات    " سه چهارم وقت"یا    " نیمه وقت"که از خدمت  

 خواهد بود. 

مقررات    -تبصره رعایت  با  و  پیمانی  و  رسمی  )زن(  کارکنان  درخواست  صورت  کسور    صندوقدر  ذیربط  بازنشستگی 

 شود.بازنشستگی و حق بیمه بر مبنای حقوق و مزایای تمام وقت و کامل محاسبه و پرداخت می

میزان مرخصی استحقاقی کارکنان )زن( نیمه وقت و سه چهارم وقت مطابق کارکنان تمام وقت است و حقوق و    -4ماده  

و   19( درصد حقوق و مزایای مستمر کارکنان تمام وقت )موضوع مواد  75( و )50مزایای وی در مدت مرخصی به میزان )

 اداری و استخدامی کارکنان( خواهد بود.  آئین نامه 20

ماه و مرخصی زایمان کارکنان )زن( نیمه وقت و سه چهارم وقت مانند    1استفاه از مرخصی استعلاجی بیش از    -تبصره

کارکنان تمام وقت است در آن مدت از لحاظ حقوق و مزایا تابع مقررات مربوط به خدمت نیمه وقت و سه چهارم وقت  

 خواهند بود.

کارکنان )زن( متناسب با    "سه چهارم خدمت"و سه چهارم از مدت خدمت    " نیمه وقت"نیمی از مدت خدمت    -5ماده  

آییننامه اداری و استخدامی کارکنان برای اعطای    " 21"ماده    " الف"بند    " 2"و    " 1"مدت خدمت وی با رعایت ردیفهای  

 شود.پایه استحقاقی سالیانه وی محسوب می 

کارکنان )زن( با رعایت مفاد    "سه چهارم وقت"و سه چهارم از مدت خدمت    "نیمه وقت"نیمی از مدت خدمت    -6ماده  

برای    صندوقاجرایی ارتقای رتبه کارکنانی    دستورالعمل  " 1"اداری و استخدامی کارکنان و ماده    آئین نامه  "24"ماده  

 شود.ارتقاء رتبه وی محسوب می

کارکنان )زن( مشمول این دستورالعلمل مانند کارکنانی تمام وقت به هیچ وجه و تحت هیچ عنوان حق اشتغال    -7ماده  

در دانشگاهها و مؤسسات عالی، پژوهشی و فناوری و سایر دستگاههای اجرایی دولتی و غیردولتی را ندارد. در صورت رعایت  

 شود. سیدگی به تخلفات ارجاع و برابر رأی این هیأتها اقدام مینکردن این ماده و اشتغال، موضوع به هیأتهای ر

از تاریخ ابلاغ و  رسیده است    به تصویب  صندوق  04/1404/ 24هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    7در    دستورالعملاین  **

 قابل اجرا است. 
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 پیوست شماره شش 

 صندوق  دستور العمل اجرایي قانون حمایت قضایي از کارکنان

اداری و استخدامی کارکنان صندوق آئین نامه« 49موضوع ماده »  

 

 مقدمه 

با  دستورالعمل اجرایی قانون حمایت قضایی از کارکناناداری و  استخدامی کارکنان    آئین نامه "49ماده "در اجرای 

 رعایت ضوابط و مربوطه به شرح ذیل است: 

 کلیه مراجع قضایی و انتظامی قانونی است. دستورالعملدر این   " مراجع رسیدگی کننده"منظور از : 1ماده 

قرار    دستورالعملهیأت های رسیدگی به تخلفات اداری در مواردی که شاکی کارکنان نباشد نیز در شمول این  تبصره:  

 میگیرند.

کلیه کارکنان، اعم از رسمی، پیمانی و قراردادی، در رابطه با دعاوی و شکایات مطروحه در مراجع رسیدگیکننده  :  2ماده  

شود یا به نحوی با وظایف ایشان مرتبط است در شمول حمایت قضایی و حقوقی  که از انجام وظیفه اداری آنان ناشی می

 موضوع این دستور العمل قرار دارند.

کارکنانی بازنشسته، از کارافتاده و متوفی در ارتباط با دعاوی و شکایات یادشده در زمان اشتغال، مشمول حمایت    -تبصره

(  1032قضایی و حقوقی میشوند و در مورد کارکنانی متوفی تقاضای همسر یا یکی از وراث درجه اول مندرج در ماده )

 ت. قانون مدنی برای حمایت قضایی و حقوقی کافی اس

متقاضی حمایت قضایی و حقوقی درخواست کتبی خود را با ذکر دلایل و توضیحات مورد نیاز برای حمایت قضایی    -3ماده  

 یا مقام مجاز از طرف وی تسلیم میکند.  صندوقو حقوقی به مدیر عامل 

  صندوق و حقوقی، مدیر عامل    کارکنان برای انجام حمایت قضایی   دعوا با وظایف  مرجع تشخیص ارتباط موضوع  -4ماده  

 یا مقام مجاز از طرف وی است. 

«  4« و »3یا مقام مجاز از طرف وی موظف است در صورت انجام تشریفات مقرر در مواد »  صندوق مدیر عامل    - 5ماده  

، کارشناس یا کارشناسان حقوقی واجد شرایط را برای انجام حمایت قضایی و حقوقی به طور کتبی با  دستورالعملاین  

صلاح معرفی و رونوشت آن را به کارکنان  ذکر موضوع به همراه مدارک و اسناد مورد نیاز، به مراجع رسیدگی کننده ذی

 متقاضی ارایه کند.

 شامل موارد ذیل است:   دستورالعملخدمات کارشناسان حقوقی موضوع این   -6ماده 

 انجام مشاوره و ارشاد قضایی. -الف

 شرکت در جلسات دادرسی. -ب

 های لازم. تنظیم شکایت، دادخواست، لوایح و دفاعیه -ج

 ربط برای حسن اجرای وظایف محول.مراجعه به دستگاههای دولتی و غیر دولتی ذی -د
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 سایر خدماتی که در مراحل دادرسی وکلای دادگستری در مقام وکالت مجاز به انجام آن است. -هـ

موظفند در تمام مراحل رسیدگی و دادرسی    دستورالعمل«( این  5کارشناس یا کارشناسان حقوقی )موضوع ماده»  -7ماده  

فعالانه 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 قبلاٌ به صورت کتبی به مقام معرفی کننده اطلاع دهند تا امکان  

 مقررات  ربط فراهم شود.ی کارشناس یا کارشناسان حقوقی دیگر به مرجع رسیدگی کننده ذیمعرف 

 یا مقام مجاز از طرف وی است. صندوق تشخیص عذر موجه بر عهده مدیر عامل  -تبصره

از کارکنان متقاضی    دستورالعملتواند برای انجام حمایت قضایی و حقوقی موضوع این  کارشناس حقوقی نمی  - 8ماده  

الزحمه و یا سایر عناوین مشابه به نفع خود یا دیگری اخذ کند. در غیر این صورت با  وجه یا مال یا سندی به عنوان حق

 شود.متخلف برابر قوانین و مقررات مربوط رفتار می 

خدمات    دستورالعملتواند برای جبران زحمات آن دسته از کارشناسان حقوقی که در اجرای این  می  صندوق   -9ماده  

 یا مقام مجاز مبلغی را به عنوان پاداش پرداخت نماید.  صندوقدهند با پیشنهاد مدیر عامل حقوقی ارائه می

 یابد. ، از سوی کارشناس حقوقی خاتمه میدستورالعملدر موارد زیر ارائه خدمات موضوع این  - 10ماده 

 .  صندوقانصراف کتبی کارکنان متقاضی حمایت قضایی و حقوقی به  -الف

استعفاء، اخراج، بازخرید، بازنشستگی، ازکارافتادگی،    از قبیل  صندوق حقوقی مربوط با    خدمتی کارشناس  قطع رابطه  - ب

 انتقال و یا فوت. 

قرار    دستورالعمل در شمول این    صندوقهای قضایی جاری )کیفری، حقوقی و اداری( کارکنان  کلیه پرونده  - 11ماده  

 دارند.  

از تاریخ  و  رسیده است    به تصویب  صندوق  24/04/1404هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    11در    دستورالعملاین  **

 ابلاغ قابل اجرا است.
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 پیوست شماره هفت 

 دستورالعمل اجرایي ارزیابي عملكرد کارکنان صندوق 

اداری و استخدامی کارکنان  آئین نامه« 53موضوع ماده »  

 مقدمه 

سالاری و مدیریت بهبود عملکرد  نامه اداری و استخدامی کارکنان و به منظور رعایت اصل شایستهآیین  "53"در اجرای ماده  

و کیفیت کار، اعمال ضابطه شایستگی در تصمیمات اداری، به کارگیری نتایج ارزیابی در بهسازی نیروی انسانی و افزایش  

 ارزیابی کند.  دستورالعملموظف است عملکرد کارکنان خود را بر اساس این   صندوق کارآیی و اثربخشی کارکنان 

 عبارتند از:  دستورالعملتعاریف به کار رفته در این  -1ماده 

 های انجام شده توسط کارکنان است. ها و نتابج حاصل از فعالیت: چگونگی انجام وظایف: فعالیتعملکرد  -1-1

  "از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال"ساله    1:دوره ارزیابی موضوع این دستورالعمل  ارزیابی   دوره -2-1

 است.

 شود.کارکنان شاغل در صندوق است که عملکرد وی در یک دوره یک ساله ارزیابی می ارزیابی شونده: -2-1

 سرپرست بلافصل کارکنان است که مسئولیت ارجاع کار به کارکنان و سرپرستی وی را بر عهده دارد.  ارزیابی کننده: -3-1

: بالاترین مقام اجرایی واحد سازمانی محل خدمت کارکنان است که مسئول تأیید نهایی، کاربرگ تأیید کننده نهایی  -4-1

 ارزیابی عملکرد کارکنان پس از بازبینی ارزیابی کننده است. 

 بندی کارکنان بر اساس سطح پست سازمانی یا نوع و ماهیت وظایف آنان برای ارزیابی عملکرد است. : تقسیمگروه  -5-1

 شود. گیری ورودیها، فرآیندها، عملکردها، وظایف و پیامدها استفاده میای است که در اندازه : مشخصهشاخص -1-6

جانبه  ، سالانه و به صورت همهدستورالعملموظف است عملکرد کارکنان را با رعایت ضوابط و مقررات این    صندوق  - 2ماده  

 گیری موارد زیر به کار گیرد: ، در تصمیمصندوقارزیابی کند و نتایج ارزیابی را پس از تأیید هیأت اجرایی 

 تمدید قرارداد کارکنان  -2-1

 اعطای پایه استحقاقی سالیانه کارکنان  -2-2

 اعطای پایه تشویقی به کارکنان  -2-3

 کسر فوقالعاده ویژه کارکنان به دلیل دریافت نکردن پایه استحقاقی   -2-4

 طراحی و اجرای دورههای آموزشی مورد نیاز   -2-5

 انتصاب و عزل کارکنان در پستهای سازمانی مدیریتی  -2-6

 برقراری فوقالعاده بهرهوری کارکنان  -2-7

 ارتقای رتبه کارکنان  -2-8

های  کارکنان برای ارزیابی عملکرد بر اساس سطح پست سازمانی/ شغل یا نوع یا ماهیت وظایف در یکی از گروه  -3ماده  

 ذیل قرار میگیرد: 

 گروه یک: مدیر، معاون مدیر یا عناوین همتراز )سطح مدیریتی میانی(   -3-1
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 گروه دو: رئیس گروه، رئیس اداره، کارشناس مسئول یا عناوین همتراز )سطح مدیریتی پایه(   -3-2

 گروه سه: کارشناس، کاردان یا عناوین همتراز   -3-3

 گروه چهار: سایر مشاغل   -3-4

 واحدها و مسئولان اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان عبارتند از:   -4ماده 

واحد متولی ارزیابی عملکرد: مسئولیت برنامهریزی و اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان بر عهده مدیریت/ اداره    -4-1

 یا عناوین مشابه است  صندوقمنایع انسانی 

تشکیل می  -4-2 ارزیابی عملکرد  متولی  واحد  نظر  زیر  که  است  تخصصی  گروهی  عملکرد: کار  ارزیابی  و  کارگروه  شود 

 مسئولیت نظام ارزیابی و هدایت کلیه فعالیتها را بر عهده دارد. 

 با عناوین مشابه است.  صندوقمحل استقرار )کارگروه ارزیابی عملکرد( در مدیریت/ اداره منابع انسانی  -تبصره

به منظور ارزیابی کارکنان و جمعآوری اطلاعات کاربرگهایی توسط دبیرخانه ارزیابی عملکرد تهیه و به تأیید هیأت    -5ماده  

)ماده   در  مندرج  چهارگانه  گروههای  با  متناسب  مذکور  کاربرگهای  میرسد.  این  3اجرایی  بر   دستورالعمل (  مشتمل  و 

امتیاز مربوط به شاخصهای    50امتیاز )شامل:  " 100"شاخصهای عمومی و اختصاصی است و برای هر کاربرگ در مجموع 

 شود. امتیاز مربوط به شاخصهای اختصاصی( در نظر گرفته می 50عمومی  و 

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

محور عمومی: عبارت است از معیارهای مشترک ارزیابی عملکرد کارکنان به شرح ذیل که در زمینه تسهیل تحقق،    - 6-1

 عملکرد اختصاصی وی را فراهم میکند: 

 معیار تعظیم شعائر و انضباط اداری   -الف

 معیار شایستگیهای اداری  -ب

 معیار مهارتهای ارتباطی  -ج

 معیار توسعه فردی   -د

محور اختصاصی: عبارت است از معیارهای اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان به شرح ذیل که به عنوان رکن اصلی   -6-2

 شود: ها و شرح وظایف وی محسوب میها، برنامهسنجش عملکرد کارکنان در مأموریت

 معیار مشترک شغلی  -الف

 معیار اختصاصی شغلی  -ب

معیار اختصاصی شغلی برای کارکنان بر اساس شرح وظایف پست سازمانی مورد تصدی و برای کارکنان بر اساس    -1تبصره  

شود و این معیار در خصوص هر یک از کارکنان متفاوت  شرح وظایف محوله متناظر با پست سازمانی مرتبط تعریف می

 است. 

در صورت مغایرت شرح وظایف پست سازمانی کارکنان با وظایف محوله به وی و همچنین شرح وظایف مندرج    -2تبصره  

در قرارداد کارکنان با وظایف محوله به وی ملاک تکمیل کاربرگ ارزیابی عملکرد، وظایف محوله به کارکنان در سال ارزیابی  

 است.

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

 عمومی  1

 15 تعظیم شعائر و انضباط اداری 

50 
 15 شایستگیهای اداری 

 10 مهارتهای ارتباطی 

 10 توسعه فردی 

 اختصاصی 2
 30 مشترک شغلی 

50 
 20 اختصاصی شغلی

 100 100 جمع کل امتیاز 

 70 70 حداقل امتیاز مورد نیاز 

 درصد، سقف امتیاز ارزیابی الزامی است.      70کسب حداقل  -1تبصره  

امتیاز( در اختیار تأییدکننده نهایی است که با پیشنهاد سرپرست بلافصل    20امتیاز معیار اختصاصی شغلی )  - 2تبصره  

 شود.کارکنان )ارزیابی کننده( و موافقت تأیید کننده نهایی تعیین می

تعیین و ابلاغ   صندوقفرآیند اجرا و مراحل تکمیل کاربرگهای ارزیابی عملکرد توسط دبیرخانه ارزیابی عملکرد    -8ماده  

 شود.می

کند و در  واحد متولی کاربرگهای ارزیابی تأیید شده توسط تأیید کننده نهایی و مستندات مربوط را بررسی می   - 9ماده  

 صورت تأیید در دستور کار هیأت اجرایی قرار میدهد. 

 شود. تبصره: در صورت نقص مدارک ارسالی مستندات برای رفع نواقص به واحد محل خدمت ارزیابی شونده اعاده می

تعیین و    صندوقفرآیند مربوط به اعتراض کارکنان به نتیجه ارزیابی عملکرد توسط دبیرخانه ارزیابی عملکرد    -10ماده  

 شود.ابلاغ می

( را به  دستورالعملاین    10و    9واحد متولی مکلف است نتیجه ارزیابی نهایی و اعتراض کارکنان )موضوع مواد    - 11ماده  

 کارکنان اعلام کند. 

این    - 12ماده   برنامههای تعیین شده    دستورالعملمفاد  به اهداف و  با توجه  )ترجیحاً در سه ماهه اول سال(  هر سال 

 قابل بازنگری است.  صندوقبا پیشنهاد دبیرخانه ارزیابی عملکرد و تأیید هیأت اجرایی  صندوق 

از تاریخ  و  رسیده است    به تصویب  صندوق  24/04/1404هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    12در    دستورالعملاین  **

 ابلاغ قابل اجرا است.
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 پیوست شماره هشت 

 های رفاهي به کارکنان دستورالعمل پرداخت کمک

اداری و استخدامی کارکنان  آئین نامه« 72موضوع ماده »  

 

 مقدمه 

نامه اداری و استخدامی کارکنان و به منظور تعدیل برخی از مشکلات اقتصادی  آیین  " 72ماده  "می تواند در اجرای    صندوق 

های رفاهی و تسهیلات مستقیم  و بهبود عملکرد و کیفیت کار، افزایش کارآیی و اثربخشی کارکنان به اعطای برخی از کمک 

 اقدام کند.  دستورالعملو غیرمستقیم نقدی و غیرنقدی بر اساس مفاد این  

های مستقیم و غیرمستقیم رفاهی مصوب هیأت امناء، که  ، ماهیانه از کمک هزینهصندوقکلیه کارکنان شاغل در    -1ماده  

 از میزان تعیین شده بر اساس مصوبات هیأت وزیران کمتر نخواهد بود، به شرح ذیل بهره مند میشوند:

 کمک هزینه یک وعده غذای گرم در روز کاری.  - 1 -1

 سال )زن(  6کمک هزینه مهد کودک به ازای هر فرزند زیر  -1-2

سال به کارکنان )مرد( که همسرش متوفی یا مطلقه است و حضانت    6کمک هزینه مهد کودک به ازای هر فرزند زیر   -1-3

 یا سایر دستگاههای اجرایی )غیرشاغل( است؛  صندوقفرزند را برعهده دارد یا همسرش فاقد شغل در 

 کمک هزینه ایاب و ذهاب ) در صورت عدم ارائه خدمات سرویس ایاب و ذهاب(  -1-4

درصد حق بیمه    70مکلف است علاوه بر درصد پرداخت حق بیمه پایه درمان،    صندوق در صورت وجود اعتبار،    - 2ماده  

 تکمیلی کارکنان و افراد تحت تکفل آنان را پرداخت کند. 

برداران و کارکنان و یا سایر اماکن اقامتی و تفریحی( به  تواند با مشارکت سه جانبه )صندوق، بهرهصندوق می  - 2ماده  

 روز برای هر یک از کارکنان تأمین نماید.   5منظور برقراری سفرهای ارزان قیمت در هر سال به میزان حداکثر 

 است.  صندوقپرداخت سهم حق بیمه عمر و حوادث کارکنان بر عهده  -3ماده 

با عنوان کمک هزینه مسکن و بعثت و    صندوقتواند در طول سال وجوهی را با تصویب هیأت مدیره  می  صندوق   -4ماده  

 های ویژه مذهبی و ملی به کارکنانی شاغل پرداخت نماید. کمک هزینه نقدی و غیرنقدی به مناسبت

پسمی  صندوق   - 5ماده   تشویق  منظور  به  کارکنانی  تواند  از  حمایت  و  بر   صندوقانداز  بنا  اندوخته،  تأمین  طریق  از 

انداز سهم کارکنان نزد یکی از بانکهای دارای مجوز از بانک مرکزی  درخواست کارکنان شاغل رسمی و پیمانی، حساب پس

درصد حقوق رتبه و پایه وی را که کمتر از سقف تعیین شده    10جمهوری اسلامی ایران به نام کارکنان افتتاح و حداکثر تا  

قوانین و مقررات عمومی کشور نخواهد بود در هر ماه به عنوان   دریافتی وی کسر و به  از  "  سهم پسانداز کارکنان"در 

«  صندوقانداز  پس به عنوان »سهم  "انداز کارکنان سهم پس" درصد   100حساب مزبور واریز کند. در این صورت در هر ماه  

ای  ضمن درج در بودجه تفصیلی سالانه مصوب هیأت امناء، به حساب سپرده جداگانه  صندوقاز محل اعتبارات پرسنلی  

 شود. که به نام کارکنان افتتاح خواهد شد، واریز می
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 برزین ضرغامی 

صندوق  مدیر عامل و رئیس هیأت مدیره  

 سید رضا صالحی امیری 

 وزیر میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 و رئیس هیأت امناء 

 

 باشد. های موضوع این ماده در زمان اشتغال کارکنان، غیر قابل برداشت میموجودی حساب –تبصره 

تواند به کارکنانی شاغل کارا و مؤثر در پیشرفت اهداف خود در طی سال با تصویب هیأت اجرایی  می  صندوق   -  6ماده  

بینی اعتبار لازم در بودجه تفصیلی  مشروط به پیشمبلغی را تا دو برابر حقوق و مزایای مستمر کارکنان با عنوان »پاداش«  

   ، پرداخت کند. سالیانه مصوب هیأت امناء

های  ، تعاونیصندوققرض الحسنه کارکنانی    صندوقتواند هرساله مبلغی را به منظور کمک یا وام به  می  صندوق  –   7ماده  

 مسکن، مصرف یا اعتباری یا پرداخت وام مستقیم به کارکنانء در بودجه تفصیلی با تصویب هیأت امناء، منظور کند.

میزان کمک و سقف وام قابل پرداخت در قالب اعتبارات مصوب است و نحوه پرداخت و گردش مالی آن مطابق    -تبصره

 رسد. می صندوق دستورالعملی خواهد بود که به تصویب هیأت مدیره 

سال یک بار با پرداخت هزینه، امکان معاینات پزشکی آنان    2میتواند به منظور حفظ سلامت کارکنان هر    صندوق  -8ماده  

 را فراهم کند.

موظف است به منظور توانمندسازی، افزایش کارآیی، تقویت روحی و سلامت کارکنان، فرهنگ ورزش را   صندوق - 9ماده 

 اشاعه دهد و به منظور تشویق وی برای انجام امور ورزشی راهکار مناسبی تدوین و اجرا کند.  صندوق در 

از تاریخ ابلاغ و  رسیده است    به تصویب  صندوق  04/1404/ 24هیأت امناء مورخ    در جلسهماده    9در    دستورالعملاین  **

 قابل اجرا است. 
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