
  
  ي طـرح ـآئيننـامه اجـراي

  ي مشاغـلدطبقه بنـ

  با آخريـن اصلاحات

  
  

  تهيـه و تنظيـم از صمد اقـدام نيـــا

  85زمستـان 
  



  آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل

 فصل اول كليات و تعاريف  

 پستهاي سازماني مشمول-1 ماده  

 تعريف رشته شغلي-2 ماده   

 تعريف شرح رشته شغلي– 3 ماده   

 عداد رشته شغلي و رسته فرعيت 

 مرجع تصويب– 4 ماده  

 تخصيص– 5 ماده  

 مقاطع تحصيليي برابر– 6 ماده  

 مدارك تحصيلي 

 مدارك تحصيلي حوزوي 

 مدارك تحصيلي دانشگاه پيام نور 

 مدارك تحصيلي دانشگاه آزاد 

 مدارك تحصيلي افتخاري 

 مدارك تحصيلي آموزشگاههاي بهورزي 

 مدارك تحصيلي بهياري 

 كاربردي-رك تحصيلي دانشگاه جامع علميمدا 

 مدارك تحصيلي مركز آموزش مديريت دولتي 

 همترازي تاريخ فارغ التحصيلي 



  مقررات–فصل دوم  

 نظام هماهنگ پرداخت. تخصيص مشاغل به گروههاي جدول حقوق ماده يك ق– 7ماده  

 استفاده از عنوان رسمي مشاغل در احكام كارگزيني و  – 8ماده... 

  جدول شرايط احراز مشاغل– 9ماده  

 طرحهاي امتيازي– 10ماده  

 نحوه استفاده از جدول معاف از سيستم امتيازي 

 نحوه تصدي مشاغل كارداني و كارشناسي توسط دارندگان مدرك ديپلم و كارداني-11ماده  

 طرح طبقه بندي مشاغل و اعضاي آن نحوه تشكيل و وظايف كميته اجرائي-12ماده  

  دوره هاي آموزشي ضوابط –13ماده 

  نحوه محاسبه تجربه-14ماده  

 ارتقاء گروه 

 نحوه احتساب تجربه بخش غير دولتي 

 نحوه احتساب تجربه در موسسات خارج از كشور 

 نحوه احتساب تجربه كسانيكه در طول خدمت مدرك ليسانس و بالاتر ارائه مي نمايند. 

 نحوه احتساب تجربه در زمان ماموريت آموزشي 

  تصاب و تاريخ اجراء ان-15ماده 

  تاريخ اجراء– 16ماده  

 آئيننامه تغيير گروه 

 

  

  

  



  

  آئين نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل
  

  فيات و تعاركلي: فصل اول 

پستهاي ثابت سازماني مشمول مقررات اين آئيننامه بوده و پستهايي كه جنبـه اسـتمرار ندارنـد و                   -1ماده  

  .ي شوند ، مشمول نخواهند بودبعنوان مشاغل كارگري شناخته م

ليكن ادامه كار و ارتقاء گـروه مـستخدميني كـه تـا             .استخدام و انتصاب به مشاغل كارگري ممنوع مي باشد         هرگونه   1/1/71از تاريخ   

  .تاريخ مذكور در يكي از رشته هاي شغلي مزبور اشتغال داشته اند تا زمان تصدي پستها و مشاغل مربوطه بلامانع است

 -9 حفـار  -8 آبكـار و پليـشكار     -7 شيـشه بـر      -6 رنگ كار سـاختمان        -5 نانوا   -4 آرايشگر   -3 دوزنده     -2وي و اطوكش     رختش -1

 -17 فـرم بنـد      -16 سـراج    -15 لاسـتيك كـار      -14 حلبـي سـاز و چلنگـر         -13 عايق بند    -12 صافكار   -11 درودگر   -10تراشكار  

 كليـشه سـاز و    -22 اشترو تيـپ كـار و حكـاك          -21 ماشين چي    -20عت   تعمير كار سا   -19 رنگ كار ماشين آلات        -18سرويسكار  

 مـامور راه و سـاختمان   -28 نظـــافتچي  -27 بسته بند و پلمپ كـوب   -26 تعمير كار كفش     -25 آشپز   -24 حروفچين   -23كپيست  

 تعميـر كـار صـنايع       -33 الكتريسين   -32 مكانسين وسايل الكترونيكي     -31 مكانسين   -30 متصدي جرثقيل سقفي و دروازه اي        -29

   زباله سوز -34فلزي 

اهميت و دشواري    لحاظ نوع كار مشابه بوده ولي از نظر         چند طبقه شغلي كه از    : تعريف رشته شغلي   -2ماده  

 سـطح    ترين  رشته شغلي از لحاظ اهميت پايين      طبقه يك هر  .  درجات مختلف است    داراي وظايف و مسئوليتها  

  .آن رشته شغلي محسوب مي شود

 ، حـداقل    ، توضيح ، نمونه وظـايف و مـسئوليتها        عنوان ، تعريف    ( شامل  : تعريف شرح رشته شغلي      -3ماده  

  .شرايط احراز ، تاريخ تصويب و شماره تشخيص



 مجموعه وظايف و مسئوليتهايي است كه بعنوان يك رشته شغلي خاص شناخته مي شود كه توسط شـوراي امـور        :عنوان رشته شغلي    

عنوان رشته ارتباطي با مدرك تحصيلي فرد ندارد مثلاً فردي با مدرك كارداني پرستاري را نمـي تـوان در رشـته    .اداري تعيين مي شود 

  .كاردان پرستاري قرار داد

  . چون يك سري رشته هاي شغلي بعد از تصويب طرح ايجاد شده اند بنابراين تاريخ تصويب لازم دارد:تاريخ تصويب 

 مشخصات اصلي و اساسي شغل است و مبين كلي كار شاغلان پستهاي متعددي است كـه در يـك                     حاوي  :نمونه وظايف و مسئوليتها   

مثلاً پستهاي سازماني متصدي امور دفتري ، بايگان ، متصدي خدمات ، مسئول امور دفتري ، متصدي امـور                   .رشته شغلي قرار مي گيرند    

  .عمومي در رشته شغلي مسئول خدمات اداري قرار دارند

از چپ به راست رقـم اول گويـاي رسـته ، دوم و              .  رقم تشكيل شده است    7 شماره تشخيص يا كد رشته شغلي از         : شماره تشخيص 

  .سوم معرف رسته فرعي ، چهارم و پنجم نشان دهنده رشته شغلي و ششم و هفتم تعداد طبقه را معرفي مي نمايد

 دشواري و مسئوليت نسبي نيز دلالت دارد و بـه عامـل              متضمن شرح مختصري درباره خصوصيات اصلي كار بوده و بر           :تعريف رشته 

تعريف مختصري درباره دشواري و ماهيت كار دارد مثلاً تعيين سقف گروه براي برخـي رشـته   . نظارت و سرپرستي نيز اشاره مي نمايد   

  .هاي شغلي كه فرد نمي تواند بالاتر از آن گروه ارتقاء يابد

  :و ساير شرايط لازم براي تصدي رشته شغلي را بيان مي كند و مشتمل بر موارد  شرايط تحصيلي ، تجربي  :شرايط احراز

  )رشته تحصيلي–مقطع ( تحصيلات -1

  تجربه -2 

   دوره هاي آموزشي يا كارآموزي-3

   شرايط خاص-4 



  :ي ـــرعـه فــــــلي و رستــــه شغــــــداد رشتـــــتع

  16                                                     51 بهداشتي و درماني                      -1

  5                                                       46 اداري و مالي                               -2

  6                                                        50 آموزشي و فرهنگي                     -3

  14                                                       75 امور اجتماعي                              -4

   20                                                     93 فني و مهندسي                           -5

  3                                                        11 فرابري داده ها                           -6

  6                                                          18 خدمات                                      -7

   14                                                       61 كشاورزي و محيط زيست          -8

جزء لايتجزاي اين آئيننامه بوده كه بايد به تصويب شـوراي امـور   ) رسته ها( مجموعه شرح رشته هاي شغلي       -4ماده  

  .اداري برسد

  :يك يا چند پست كه از نظر وظايف و مسئوليتها و دشواري كار با يكديگر مشابه باشند بنحويكه : تخصيص عبارتست از  -5ماده 

  .شته شغلي واحدي دادبتوان به همه آنها عنوان ر -1

 .شرايط احراز از نظر مهارت ، معلومات ، تحصيلات و تجربه يكسان باشد -2

 .همه آنها را به گروه حقوقي واحدي تخصيص داد -3

  برابري مقاطع تحصيلي  -6ماده 

  پايان تحصيلات ابتدايي 

  پايان دوره تعليمات عمومي   

  پايان تحصيلات دوره اول متوسطه  

   آموزش عمومي پايان دوره

    پايان دوره بزرگسالان

  تحصيلات دوره ابتدايي در نظام جديدپايان در نظام قديم معادل

 پايان تحصيلات دوره راهنمايي در نظام جديد در نظام قديم معادل



پايان تحصيلات دوره چهار ساله آموزش متوسطه در نظام    پايان تحصيلات دوره كامل متوسطه  در نظام قديم     معادل

  جديد

       پايان تحصيلات دوره كارداني در نظام جديد پايان تحصيلات دوره فوق ديپلم در نظام قديم          معادل

   پايان تحصيلات دوره كارشناسي در نظام جديد       پايان تحصيلات دوره ليسانس  در نظام قديم            معادل

   پايان تحصيلات دوره كارشناسي ارشد در نظام جديد       پايان تحصيلات دوره فوق ليسانس در نظام قديم    معادل

  رشته تحصيلي رياضي فيزيك در نظام جديد                       معادلرشته تحصيلي رياضي در نظام قديم          

  رشته تحصيلي علوم تجربي در نظام جديد               رشته تحصيلي طبيعي در نظام قديم                  معادل

                      در نظام جديدوم انساني و اقتصاد اجتماعي ادبيات و علتحصيلي هاي         رشته   معادل          ر نظام قديم   دادبي  رشته



  : مدارك تحصيلي

  : مدارك معـادل 

   خارج كشور-) داخل كشور ب-)الف: بر دو نوع است 

  : داخل كشور -)الف

  . اگر در شرايط احراز رشته هاي شغلي نام مداركي قيد شود نمي توان مدرك معادل را قبول كرد

  .ي امور اداري حق اظهار نظر در مورد مدارك معادل را داردفقط شورا

  .مدرك معادل داخل كشور فقط از كاركنان دولت پذيرفته مي شود يعني هنگام استخدام نمي توان با مدرك معادل استخدام نمود

دل بدهنـد ولـي از تـاريخ         به دستگاهها اجازه داده شد تا خودشان دوره بلنـد مـدت برگـزار كننـد و مـدرك معـا                     6/12/70در تاريخ   

 لغايـت   6/12/70 اين بخشنامه لغو گرديد و چون تصميمات مختلفي گرفته ميشد اعلام شد اگر شخـصي مـابين تـاريخ                     27/12/75

  . مدرك معادل گرفته باشد تحت شرايط زير بعنوان مدرك تحصيلي قابل قبول است27/12/75

كرده جزء رشته هاي اصلي باشد مثلاً دانـشگاه تبريـز دوره اي برگـزار               دانشگاه تربيت كننده بايد آن رشته اي را كه تربيت            -1

  .كرده و مدرك معادل داده بايستي اين رشته در دفترچه كنكور سراسري وجود داشته باشد

 .مستخدم در شروع تحصيل مدرك پايه براي تحصيل در آن مقطع را داشته باشد -2

ورده اين شخص مي تواند در رشته       پيام نور در رشته روانشناسي مدرك آ      مثلاً كسي در دانشگاه     . مرتبط با رشته شغلي باشد     -3

 .شغلي كارشناس امور رواني تخصيص يابد



 .مستخدمين پيماني زماني مي توانند از مدرك معادل استفاده كنند كه بين تاريخهاي فوق استخدام شده باشند -4

  :مدارك معادل خارج از كشور -)ب

مـشكلي نـدارد و ارزش اسـتخدامي دارد         .اگر كلمه معادل قيد شود    .  التحصيلان خارج از كشور است     مدارك معادلي كه مربوط به فارغ     

  .منتها در مرجع مربوطه در وزارت متبوع ارزشيابي مي شود و با مدارك تحصيلي داخلي برابر سازي مي شود

  :مدارك تحصيلي حوزوي 

ي برابرسازي مي شوند و داراي ارزش اسـتخدامي در رشـته هـاي              كه توسط مسئولين ذيربط اعطاء مي شود با مدرك تحصيلي معمول          

  .مربوطه ميباشند

  :مرجع تشخيص  ) 1

 هيات امناي دانشگاه علوم اسلامي رضوي و جامعه الزهراء          مرجع تشخيص سطوح علمي روحانيون حوزه هاي علميه خراسان           -1

 .براي خواهران

 .روحانيون اهل تشيع منحصراً حوزه علميه قم -2

 1. دانشكده الهيات و معارف اسلامي دانشگاه تهران ، كه از طريق برگزاري آزمون تعيين سطح مي گردد سنت روحانيون اهل -3

بافارغ التحصيلان دوره ادبيات جامعه الزهراء كه داراي مدرك تحصيلي ديپلم كامل متوسطه مي باشند در رشته هـاي شـغلي         ) 2

  2.مربوطه همانند فوق ديپلم رفتار مي گردد
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  :ل تخصيص مشاغل قاب

  

   كارشناس امور آموزش و پژوهش-                                                                        

   كارشناس تحقيق و برنامه ريزي درسي-                                                                        

   كارشناس و كاردان امور فرهنگي-                                                                       

   كتابدار-            :رسته آموزشي و فرهنگي         

   مربي امور آموزشي-                                                                       

   كارشناس تهيه و تاليف كتابهاي درسي-                                                                       

  مربي امور تربيتي از ابتدايي تا انستيتو-آموزگاري- دبيري-                                                                        

  

  رشته شغلي مسئول گزينش   :رسته اداري و مالي         
   مدير امور ديني-                                                                         

  )حج و اوقاف( كاردان و كارشناس امور ديني -                                                                         

   مدير اوقاف-                                                                         

   كارشناس و كاردان اوقاف-                                                                         

   مدير دفتر قضايي-                        :رسته امور اجتماعي         

   تقرير نويس-                                                                        

   كارشناس و كاردان روابط عمومي-                                                                        

   كاشناس و كاردان امور دفتري-                                                                        

   كارشناس و كاردان مدارك و مطبوعات-                                                                        

   مشاور-                                                                         

  

  عربي و قرآن  آموزگار و دبيري ديني و -                                                                          
                           :       خواهران طلبه 

  )ابتدايي تا متوسطه(  مربي امور تربيتي -                                                                          
  

                                                                                                                                                                  
  18/7/70د مورخ /4932      2



  :مدارك تحصيلي دانشگاه پيام نور دو نوع اند

   غير معادل-2             معادل                               -1

باشـند  ) غيرمعادل(اگر مدارك تحصيلي معادل باشند شرايط مدارك تحصيلي معادل داخل كشور را دارند و اگر مدارك تحصيلي عادي                   

  .مانند ديگر مدارك عمل مي كنيم مشروط به تاييد ستاد مركزي دانشگاه پيام نور

  .فه استعلام تائيديه از طرف كارگزيني واحد الزامي است در مورد مدارك تحصيلي ، ايثارگري و نظام وظي-

  

  : مدارك تحصيلي دانشگاه آزاد 

دو امضاء مربوط به دانشگاه محل تحصيل و دو امـضاي ديگـر مربـوط بـه سـتاد              . گواهيهاي دانشگاه آزاد بايستي چهار امضايي باشند      

  . دانشگاه آزاد اسلامي يا دانشنامه دو امضايي

ورت پاره وقت در دانشگاه آزاد در مقطع كارداني و كارشناسي تحـصيل مـي كننـد مثـل دانـشجويان دوره شـبانه                        دانشجوياني كه بص  

دانشگاههاي دولتي مدرك رسمي داده مي شود ولي عنوان دانشجوي پاره وقت در آن مدرك قيد مي شود در ضمن مدت تحصيل ايـن                  

  .قت تجاوز نكند برابر مدت تحصيل مجاز دانشجويان تمام و2دانشجويان از 

  

   شركت و موفقيت در آزمون سراسري دانشگاه آزاد-1 

   دارا بودن مدرك رسمي مقطع پايه-2شرايط قبول مدرك           

  3 موفقيت در امتحان جامع و اخذ مدرك رسمي يا قيد دانشجوي پاره وقت و بدون ذكر كلمه معادل-3                                  

  

  :يلي افتخاري مدارك تحص

   .مدرك تحصيلي افتخاري كه به اشخاص اعطاء مي شود بعنوان مدرك تحصيلي قابل قبول است

به افتخار شهادت نائل شده و پس از شهادت بـه ايـشان    و  مستخدمي با پست سازماني حسابدار دانشجوي رشته پزشكي بوده          : مثال

  .ر عنوان داد و از تاريخي كه مدرك اعطاء شده محاسبه نمودمدرك افتخاري پزشك اعطاء مي شود مي توان به پزشك تغيي

                                                 
  11/11/72ن مورخ /4485/5          ٣



  :مدرك تحصيلي آموزشگاههاي بهورزي 

بهورزاني كه داراي مدرك سوم راهنمايي و طي دوره دو ساله بهورزي هستند همانند كساني هستند كه داراي مـدرك تحـصيلي ديـپلم        

  ).فقط در رشته مربوطه(هستند تلقي مي شوند

  .راي مدرك تحصيلي ديپلم و طي دوره دو ساله بهورزي هستند مي توان دوره دو ساله را بعنوان تجربه محاسبه نمود بهورزاني كه دا

 ساله بهورزي كه موفق به اخذ مدرك ديپلم كامل متوسطه شـده انـد از يـك گـروه                    2جانبازان داراي مدرك سوم متوسطه و طي دوره         

  4.بالاتر برخوردار مي گردند

  :هياري مدارك تحصيلي ب

قبلاً با مدرك تحصيلي سوم راهنمايي و پس از طي دوره دو ساله بهياري ، مدرك ديپلم بهياري ارائه ميشد كه اينگونه مـدارك را نمـي            

اگر دارندگان اين مدارك به مشاغل ديگر تغيير عنوان بدهند فقط بعنوان سوم راهنمايي شـناخته                . توان بعنوان ديپلم كامل تلقي نمود       

 تعدادي از اين افراد پس از طي دوره دو ساله بهياري در آموزش و پرورش تعدادي واحدهاي درسي را گذرانده انـد كـه بـه                           مي شوند 

  .و بعنوان ديپلم كامل متوسطه شناخته مي شوند) از طرف آموزش و پرورش(اينها مدرك داده شده 

ده اند اگر اين دوره ها قبل از استخدام باشد مي توان يكـسال را               يكه با داشتن ديپلم كامل متوسطه دوره يكساله بهياري را گذران          كسان

  .بعنوان تجربه تلقي نمود

و بعداً موفق به اخذ ديپلم كامل متوسطه در رشـته ديگـري          ) تخدامسز ا اقبل  (يكه دوره دو ساله و سه ساله بهياري را گذرانده اند            نكسا

  .جربه قبول كرد را بعنوان ت ساله3 و  ساله2شده باشند مي توان دوره 

   : كاربردي–مدارك تحصيلي دانشگاه جامع علمي 

  تحصيل در دوره هاي رسمي آموزشي ، مصوب شوراي گسترش آموزش عالي .1

در پايان دوره به فارغ التحصيلان و تاييد ارزش علمي مدرك مـذكور             » معادل«اعطاي مدرك تحصيلي رسمي بدون ذكر كلمه         .2

  آورياز سوي وزارت علوم ، تحقيقات و فن

 ارتباط مستقيم با شغل مورد تصدي يا مورد نظر و نيـز در راسـتاي                 ، رشته تحصيلي متقاضي استفاده از ماموريتهاي آموزشي       .3

 .وظايف اصلي و تخصصي دستگاه محل خدمت وي داشته باشد

                                                 
  30/3/80 مورخط .4335/3          ٤



   :مدارك تحصيلي مركز آموزش مديريت دولتي

  .رسيده است...  بتصويب شوراي امور اداري و 26/2/79جلسه مورخنحوه ادامه تحصيل كاركنان در دوره هاي بلند مدت كه در

كاركناني كه براي مدارك تحصيلي و يا تخصصي آنان توسط سازمان اموراداري ارزش استخدامي تعيين شده و يا مي شـود                      ) 1

 بـراي ادامـه     فقط از مزاياي استخدامي تعيين شده بهره مند مي شوند و ارزش تعيين شده به هيچ وجه بعنوان مدرك پايـه                    

  .تحصيل در مقاطع بالاتر در دوره هاي آموزشي بلند مدت با ارزش استخدامي قابل احتساب نخواهد بود

افرادي كه دوره هاي بلند مدت آموزشي با ارزش استخدامي را براساس مجوزهاي صادره از طـرف سـازمان امـور اداري بـا                 ) 2

 .ارد ذيل مجاز به ادامه تحصيل در سطح بالاتر خواهند بودرعايت ضوابط مربوطه طي نموده اند صرفاً با رعايت مو

پس از موفقيـت در آزمـون       ) حداكثر يك دوره  ( ضرفاً نفرات رتبه اول تا پنجم هر دوره مجاز به ادامه تحصيل در يك مقطع بالاتر                  -الف

  .ورودي با دارا بودن كليه شرايط مربوط مي باشند

منوط به شركت آنـان در آزمـون ورودي بـا    ) حداكثر يك دوره(يك مقطع تحصيلي بالاتر      ادامه تحصيل مشمولين طرح مديران در        -ب

  .موفقيت در آن و دارا بودن كليه شرايط مربوط مي باشد

 تصميمات قبلي شورا مبني بر شركت نفرات اول تا سوم هر دوره بدون شركت در آزمون ورودي در دوره بعدي و هـم چنـين كليـه                       -ج

   5.ندهاي الف و ب اين مصوبه لغو مي گرددتصميمات مغاير با ب

  :التحصيلي  فارغ همترازي تاريخ

   شهريور ماه خرداد ماه      نيمسال سوم يا تابستاني  دي ماه     نيمسال دومنيمسال اول 

  :مدارك تحصيلي 

  6.دگان مدرك ديپلم از ادارات آموزش و پرورشلزوم اخذ تاييديه تحصيلي به هنگام استخدام در مورد دارن                               

  :تاييديه تحصيلي

بعد از مرحله استخدام نيروي انساني،لازم است تاييديه تحصيلي مستخدمين اخذ گردد ولي در مدت انجام طرح  نيروي انـساني لازم                                                     

  7.نيست

                                                 
 21/3/79 مورخ 16730/24/2      5

  22/10/80ط مورخ .23792/4       6



 رزدارك تحصيلي خاص پيش بيني شده است با مدرك تحصيلي بالاتر از مصاديق با             شركت در مسابقه يا امتحاني كه براي دارندگان م        

 رشته شغلي بالاتر براي آنان نمي باشد و ارائه مـدرك پـس از دوران آزمايـشي بـا                    ب مي شود و دستگاه ملزم به ارتقاء       تخلف محسو 

  .موافقت دستگاه قابل قبول است

درك قيد شده در شرايط احراز باشد از مـدرك تحـصيلي منـدرج در شـرايط احـراز      تحصيلي مستخدم بالاتر از م در موارديكه مدارك    

                8. استفاده خواهد شد و امكان استفاده از مدرك بشرط تغيير عنوان ميسر خواهد بود

خـالي هـم وجـود داشـته         دستگاه اختيار دارد مدرك بالاتر ارائه شده از طرف مستخدم را قبول يا رد كند به اين معني كه اگر پست                       -

  )باستثناء ماموريت آموزشي و ايثارگران.(باشد تغيير عنوان و انتصاب در اختيار دستگاه است

  . با دارندگان مدارك كمتر از پايان دوره ابتدايي مثل دارندگان مدرك فوق رفتار مي گردد-

ن با توجه به مقررات زمان خود اجازه كار محـدود در            پزشكان تجربي كه دوره آموزش مدون دانشگاهي در طب را طي نكرده اند ليك              -

  9.طبابت را داشته اند ارزش مدارك تحصيلي آنان معادل فوق ليسانس تعيين مي گردد

                                                                                                                                                                  
  22/10/66 مورخ 53751/5       7
  20/2/71الف مورخ /3525/4       8
   21/9/75 مورخ 31065/42/5      9



  مقررات: فصل دوم 

مشاغل وزارتخانه ها،موسسات و شركتهاي دولتي طبقه بندي و طبقات آنها بـه گروههـاي جـدول                  -7ماده

  .هنگ تخصيص مي يابدحقوق ماده يك قانون نظام هما
  . تخصيص مي يابند3مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز آنها مدرك پايان تحصيلات دوره ابتدايي مي باشد حداقل در گروه 

 تخـصيص مـي   4مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز آنها مدرك پايان تحصيلات دوره راهنمايي مي باشـد حـداقل در گـروه            

  .يابند

 6غلي كه شرايط تحصيلي احراز آنها مدرك پايان تحصيلات دوره چهارساله آموزش متوسطه مي باشد حداقل در گـروه                    مجموعه مشا 

 7مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز آنها مدرك پايان تحصيلات دوره كارداني مي باشد حداقل در گـروه                    .تخصيص مي يابند  

ي باشد حداقل در گـروه  يلي احراز آنها مدرك پايان تحصيلات دوره كارشناسي م       مجموعه مشاغلي كه شرايط تحص    .تخصيص مي يابند  

مجموعه مشاغلي كه شرايـط تحصيلي احراز آنها مدرك پايــــان تحصيلات دوره كارشناسي ارشـد مـي باشـد                  .ابند تخصيص ميي  8

  . تخصيص مي يابند9حداقل در گروه 

  . تخصيص مي يابند10ك پايان تحصيلات دوره دكترا مي باشد حداقل در گروه مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز آنها مدر

  : حقوق مبناء مستخدمين رسمي 

  عدد مبناء  گروه  عدد مبناء  گروه

1  400  7  740  

2  450  8  810  

3  500  9  880  

4  560  10  950  

5  620  11  1020  

6  680    

  

  . خواهد بود20 و حداكثر گروه قابل احراز گروه 70يب  بترت11فواصل اعداد مبناء گروههاي متداول بعد از گروه 



  .الزام به استفاده از عنوان رسمي مشاغل در كليه احكام كارگزيني ، اسناد مالي و اوراق بودجه -8ماده 

  ).مشاغل ويژه مستثني است(جدول شرايط احراز مشاغل رسته هاي طرح طبقه بندي مشاغل -9ماده 

  :جدول شرايط احراز 

 جدول شرايط احراز كليه مشاغل رسته هاي طرح طبقه بندي مشاغل به استثناي مـشاغل رسـته فرابـري داده هـا و                     1/1/70خ  از تاري 

  .بشرح جدول زير خواهد بود) صرفاً دارندگان درجات هنري(طرح هنرمندان

اسيت شـغل ، اهميـت   گروههاي ورودي در مستخدمين مشمول اين قانون با درنظـر گـرفتن مقـاطع تحـصيلي آنـان و نـوع و حـس             -

  .وظايف،ميزان مسئوليتها و برحسب رسته ها و رشته هاي مختلف شغلي در يكي از يازده گروه اول جدول تخصيص مي يابد

) 1/1/70از تـاريخ  (  شرايط احراز تحصيلي و تجربي كليه رسته ها به استثناء رسته فرابري داده ها و طرح هنرمنـدان         -

  : آئيننامه اجرائي 9ماده 

                  گروه  

  مدرك
1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 11 12 13 14 15 16 

                       24 18 12  6  0  پايان دوره ابتدايي

                     24 20 15 10  5  0  پايان دوره اول متوسطه

                 25 20 15 10  5  0      پايان دوره كامل متوسطه

             25 20 15 10  5  0          كارداني–فوق ديپلم 

       24 20 16 12  8  4  0              كارشناسي-ليسانس

   24 20 16 12  8  4  0                  كارشناسي ارشد-فوق ليسانس

 24 20 16 12  8  4  0                    دكترا

  

  



  1/1/73جدول عمومي                                                                     از تاريخ 

                    گروه

  دركم
1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 11 12 13 14 15 16 

                       24 18 12  6  0  پايان دوره ابتدايي

                   24 20 15 10  5  0    سوم راهنمايي

               25 20 15 10  5  0        ديپلم

             25 20 15 10  5  0          كارداني

       24 20 16 12  8  4  0              كارشناسي

   24 20 16 12  8  4  0                  كارشناسي ارشد

 24 20 16 12  8  4  0                    دكترا

  17/7/72هـ مورخ 217ت /21687

  1/1/75جدول عمومي                                                                     از تاريخ 

                    گروه

  مدرك
    3  4  5  6  7  8  9  10 11 12 13 14 15 16 

                   24 18 12  6  0      داييپايان دوره ابت

               24 20 15 10  5  0        پايان دوره اول متوسطه

           25 20 15 10  5  0            پايان دوره كامل متوسطه

         25 20 15 10  5  0              كارداني

     24 20 16 12  8  4  0                كارشناسي

   24 20 16 12  8  4  0                  كارشناسي ارشد

 24 20 16 12  8  4  0                    دكترا

  19/12/74هـ مورخ 14116ت /33802



 رشـته   6 الـي    1 سال تجربه در طبقات      27-23-17-12-5-0 راننده تندرو سبك با گواهينامه پنجم ابتدايي و گواهينامه پايه يكم با            -

  .تخصيص مي يابد» راننده وسائط نقليه تندرو سبك«شغلي 

 و با مدرك سـوم      6الي1 سال تجربه در طبقات      25 و   22-16-10-5-0 ابتدايي و پايه يك با       راننده تندروسنگين با گواهينامه پنجم      -

  »راننده وسائط نقليه تندرو سنگين«  رشته شغلي 7 الي 2 سال تجربه در طبقات 23و20-14-9-4-0راهنمايي و پايه يك با 

  10.اساس جدول زير ارتقاء گروه مي يابند دارندگان مدرك تحصيلي پايان دوره ابتدايي و كمتر شاغل در رسته خدمات بر-

  25/9/82                                                                                                        تاريخ اجراء 

  گروه

  مدرك تحصيلي
3  4  5  6  7  8  

  25  20  15  10  5  0  پايان دوره ابتدائي

  

                                                 
  25/9/82 مورخ 168923/621     10



 به بالا مستلزم رعايت ضـوابط       12ا استفاده از جدول و از گروه         ب 12 گروه   تخصيص مشاغل تا سطح    -10ماده  

مستخدميني كه قبلاً واجد شرايط اختصاص به گروههاي مربوط بوده اند در طبقه يك              (طرحهاي امتيازي است  

  .)رشته شغلي تخصيص مي يابند

  

   امتياز75 اخذ 12 در گروه                                                         كارداني 

   امتياز75 اخذ 12در گروه                                                                                             

   امتياز100 اخذ 13در گروه                                                                      كارشناسي 

   امتياز  125 اخذ 14در گروه                                                                                             

  طرحهاي امتيازي     

   امتياز 75 اخذ 13                                                                                         در گروه 

   امتياز100 اخذ 14       در گروه  كارشناسي ارشد                                                 

   امتياز 125 اخذ 15                                                                                         در گروه 

   امتياز75خذ  ا14                                                                              در گروه 

   امتياز100 اخذ 15         در گروه                                                    دكتري 

   امتياز125 اخذ 16                                                                              در گروه 

  

  استفاده از جدول معاف از سيستم امتيازي

ندگان مدارك تحصيلي ليسانس و بالاتر كه تصدي مشاغـــل مديريت يا كارشناسي و يا همتراز آنرا بعهده دارنـد در صـورتيكه                       دار -

كل تجارب آنان براساس جدول ذيل با مدرك تحصيلي حداقل ليسانس و در زمينه مربـوط يـا مـشابه طـي     ) يا             (           حداقل    

  . جدول حقوق ارتقاء يابند15 الي 12تيازي مي توانند به گروههاي شده باشد معاف از سيستم ام

1 
2

2 
3



1 
2

1 
2

  ) آئيننامه اجرائي 10 ماده 3تبصره (ارتقاء گروه از ضوابط غير امتيازي 

  

 گروه

  تحصيلات و تجربه
12  13  14  15    

      25  20  كارشناسي

    25  20    كارشناسي ارشد

  25  20      دكتري

  

مشروط به اينكه حداقل         تجارب با 

مربوط مدرك تحصيلي كارشناسي و در زمينه 

  .يا مشابه طي شده باشد

      27  22  كارشناسي

    27  22    كارشناسي ارشد

  27  22      دكتري

مشروط به اينكه حداقل      تجارب با مدرك 

تحصيلي كارشناسي و در زمينه مربوط يا 

  .مشابه طي شده باشد

  

 اسـت كـه     14ول جايگاهي ندارد مثلاً مدرك كارشناسي آخرين گروهش         آخرين گروه مدرك تحصيلي در اين جد      

اگـر بخـواهيم    .  گروه ماقبل آخر از ضوابط غير امتيازي قابل بررسي اسـت           2جايگاهي در اين جدول ندارد و فقط        

    بررسي كنيـم اين فرد بايستي          12 سال تجـربــه براي گـروه      20وضعيت استخــدامي را با مدرك ليسـانس و        

  تجاربش 

 سـال   22با مدرك كارشناسي در زمينه مربوط و مشابه باشد و اگـر مـستخدم فـوق را بـا                    ) 20 * =        4/13(

با مـدرك كارشناسـي و در زمينـه مربوطـه           )  سال 11( ارتقاء دهيم لازم است       سوابقش             12بخواهيم به گروه    

اين جدول محاسبه مي كنيم اولين چيزي كه بايد توجه كنيم           پس هر زماني كه تجربه فردي را با استفاده از           . باشد

  .كل خدمت فرد است و دوم شرايط تجربي خاص آن ستون را داشته باشد

2 
3

1 
2

2 
3

2  
3 



  . داراي سوابق زير است1/1/76مستخدمي در تاريخ : مثال 

   سال2خدمت نظام                 

   سال9بهيار                           

 13فق به اخذ ليسانس مالي گرديده و بعنوان كارشناس امور مالي انتصاب يافته و موفق به اخذ گـروه                 مو 1/1/76در تاريخ   

 آئيننامه اجرائـي محاسـبه      10 ماده   3از طرح ارزيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي نگرديده گروه ايشان را براساس تبصره              

  .نمائيد

1/9/92 = 0/8/16 + 1/1/76  8/16         = * 25  

    

                     6/13        = *  27  

  

  

 سـال بـا     16 سال كسر كنـيم بايـد        27 سال بهيار جمعاً يازده سال سابقه مي شود كه اگر از             9 سال خدمت نظام با    2يعني

  .اشد سال خدمت تمام شده ب27 داشته باشيم كه دقتبايد : توجه                          . مدرك ليسانس خدمت نموده باشد

 متصديان مشاغل سرپرستي كه از نظر تشكيلاتي به كار حداقل يكنفر كارشناس سرپرستي دارند يا مشاغل مـورد تـصدي آنـان در                        -

يكي از رشته هاي شغلي كارشناس قابل تخصيص باشد براساس ضوابط طرح ارزيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي ارتقـاء گـروه مـي     

  .يابند

 و كارشناسي توسط مستخدميني كه داراي مـدرك ديـپلم و فـوق ديـپلم                تصدي مشاغل كارداني   -11ماده  

  .هستند

  .  انجام آزمونهاي مربوط به تصدي مشاغل كارداني و كارشناسي توسط دارندگان مدرك تحصيلي ديپلم و فوق ديپلم-

1 
2

+ 1/1/76  
       6/13  
1/7/89  

2 
3

         11=9+2 
 +      1/1/76                 16 = 11 - 27   

                16  
         1/1/92                     



  . هرگونه پيشنهاد مستلزم وجود پست بلاتصدي مي باشد-1

  . سال مي توانند در آزمون كارشناسي شركت كنند2ت كارداني و توقف  مستخدمين ديپلم درصورت دارا بودن پس-2

  . مستخدم شرايط تجربي اولين طبقه رشته كارداني يا كارشناسي را دارا باشد-3

  . مقطع تحصيلي ذيربط در رشته اي كه شركت مي كند پيش بيني شده باشد-4

  . برگ سوابق ممهور به مهر كارگزيني-5

  . آخرين حكم-6

  ).تصوير آن پيوست باشد (25ه ارزشيابي نمر-7

  .ارسال شود...  مدارك مربوط به خدمات فوق العاده مانند تحقيقات ، اختراعات و -8

  . تصوير دوره هاي آموزشي و تشويقات-9

  . به مدارك ناقص ترتيب اثر داده نمي شود-10

      11.  آزمون در رسته بهداشتي و درماني برگزارنخواهد شد-11

تيكه انتصاب مستخدم به مشاغل كارشناسي موجب تغيير رشته شغلي مورد تصدي نگردد و يا انتصاب از رشته هـاي شـغلي                       درصور -

 سـال   2به رشته هاي شغلي ديگر باشد كه از لحاظ نوع وظايف و گروه شغلي همرديف يا بالاتر از مشاغل كارشناسي اسـت از شـرط                          

         12.  سي معاف استتصدي مشاغل كارداني و گذراندن آزمون كارشنا

   13.  جانبازان داراي مدرك ديپلم جهت تصدي مشاغل كارشناسي فقط در آزمون شركت مي كنند-

                                                 
  18/7/73الف مورخ/3824/5         ١١
  23/9/72 مورخ 5185/42        ١٢
 26/7/73الف مورخ /4041/5        ١٣



  تشكيل كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل -12ماده 

  طرح طبقه بندي مشاغلدستورالعمل نحوه تشكيل و وظايف كميته هاي اجرائي 
امي كشور كميته اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل با وظايف و تركيب زير در وزارتخانه هـا و                براساس مصوبه شوراي امور اداري استخد     

  .موسسات دولتي تشكيل مي گردد
  
  

  : وظائف كميته اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل –الف 
  

 ـ                    .1 شاغل بررسي و اتخاذ تصميم در مورد كليه پيشنهادات واصله از واحدهاي تابعه درخصوص اجراي طرحهاي طبقـه بنـدي م
 .براساس مصوبات ملاك عمل

تخصيص پستها يا مشاغل سازماني به طبقات رشته هاي شغلي طرحهاي طبقه بندي مشاغل و تعيين گروه مـستخدمين در                     .2
 .چهارچوب ضوابط و مقررات طرحهاي مربوطه

 ، كـارآموزي ،  نظارت و كنترل كليه مدارك ارائه شده به كميته و تشخيص تجربـه ، مـدرك تحـصيلي ، دوره هـاي آموزشـي          .3
 .سوابق تجربي و غيره ، مستندات و مقررات مندرج در طرحهاي طبقه بندي مشاغل

بررسي پيشنهادات لازم در زمينه اصلاح طرحهاي طبقه بندي مشاغل بمنظور جـاري نگهداشـتن طرحهـا و انطبـاق آن بـا                        .4
 .كشورنيازهاي استخدامي دستگاه ذيربط و ارائه به سازمان امور اداري و استخدامي 

بررسي و تاييد دوره هاي آموزشي و يا كارآموزي و محتواي دوره ها از نظر انطباق با طرحهاي طبقه بندي مشاغل و درصورت                        .5
 .لزوم ارائه پيشنهاد و نتايج بررسيها به سازمان امور اداري و استخدامي كشور

 .نظارت بر تعيين مشاغل مستخدمين پيماني از لحاظ شرايط تصدي .6

 .ترل مجوزهاي استخدامي و انطباق آن با شرايط و ضوابط مربوطنظارت و كن .7

نظارت بر امر انتصابات و ارتقاء و تنزيل گروه باتوجه به قوانين و مقررات موجود در شرايط طرحهـاي طبقـه بنـدي مـشاغل            .8
 .ملاك عمل

 .عملبررسي و تاييد كليه پيشنهادات ارتقاء گروه مستخدمين دستگاه متبوع براساس ضوابط ملاك  .9

نظارت بر اجراي طرحهاي ارزيابي مديران و تخصصي و تحقيقـي و سـاير طرحهـاي امتيـازي حـسب مقـررات منـدرج در                          . 10
 .طرحهاي فوق الذكر

 .نظارت بر صحت صدور كليه احكام استخدامي دستگاه متبوع . 11

 .انجام كليه اموري كه حسب قوانين و مقررات مختلف و درچهارچوب آن به كميته محول مي شود . 12
  

  

  :اعضاي كميته اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل 

  )رئيس كميته(معاون پشتيباني  -1

 مدير امور نيروي انساني -2

 مدير تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي -3

 رئيس گروه كارشناسان طبقه بندي مشاغل و آموزش -4

 

ء امـور   ار وظايف مربوط را باسـتثنا      مي توانند درصورت ضرورت و افزايش حجم ك        طرح طبقه بندي مشاغل   كميته هاي اجرائي    : تبصره  

و سـاير طـرح هـاي امتيـازي و نظـارت و             مشاغل تخصصي و تحقيقي      به تعيين گروه مشمولان طرح ارزيابي مشاغل مديران ،           راجع  

و پيشنهاد اصلاح طرحهاي طبقه بندي مـشاغل ،        )  وظايف كميته  5بند(كنترل مجوزهاي استخدامي ، بررسي و تاييد دوره هاي آموزشي           



كميته اصلي دستگاه ذيربط و نمايندگان اين سازمان در كميته هاي           .  فرعي محول نمايند   ته هاي  و يا كمي   تهتحت نظارت خود بعهده كمي    

  .اصلي بر تصميمات كميته هاي فرعي نظارت خواهند نمود

  .رعايت ضوابط دوره هاي آموزشي و كارآموزي پيش بيني شده در رسته هاي مختلف -13ماده

الزامي به طي دوره آموزشي يـا كارآموزشـي در          ) از لحاظ تجربه  (يني كه در زمان تغيير عنوان در طبقه بالاتر قرار مي گيرند            مستخدم -

  .زمان انتصاب ندارند

توسط ) آموزشي و كارآموزي  ( قانون استخدام كشوري و تبصره هاي ناظر بر اين مواد برگزاري هرگونه دوره             45 و 44 به موجب مواد     - 

ي مشمول قانون بايد با اخذ مجوز از سازمان مديريت انجام شود در غير اينصورت هيچ آثار استخدامي بـر دوره هـاي طـي                دستگاهها

              14. شده مترتب نخواهد بود

  .نحوه محاسبه تجربه -14ماده 

  نحوه محاسبه تجربه براساس آئين نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل

 نحوه محاسبه تجربه قابل قبول مندرج در شرايط احراز رشته هاي شـغلي براسـاس                1/1/70 از تاريخ    -14ماده  

  :ضوابط ذيل خواهد بود 

 ـ          آن بخش از خدمات دولتي و يا غيـر           مراد از تجربه   -الف ش مهـارت   ـدولتي مـستخدم اسـت كـه سـبب افزاي

  .ذيل مي تواند موثر باشدمستخدم مي گردد و در تعيين گروه شغلي وي به تناسب جزء هر يك از موارد مشروحه 

 تجربه مربوط عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم است كه در رشته مربوط بـه شـغل مـورد تـصدي او                         -ب

  . باشد

                                                 
 12/7/73 مورخ 4925/43        ١٤



ماننـد  . ( تجربه مشابه عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم است كه در زمينه شغل مورد تصدي او باشـد                   -ج

تشخيص تجربـه مـشابه بعهـده كميتـه         ) پردازي براي انبارداري  ه كار ـتجربه كمك بهياري براي بهياري ، تجرب      

  .اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل خواهد بود

ضابطه مورد عمل براي محاسبه تجربـه قابـل قبـول           » ج«،  » ب«،  » الف« باتوجه به تعاريف مندرج در بندهاي        -د

  :هاي زير خواهد بود  ديفرجمع 

 .غل مورد تصديكليه خدمات انجام شده در رشته مربوط به ش . 13

 .كليه خدمات انجام شده در رشته هاي مشابه با شغل مورد تصدي . 14

 .از بقيه خدمات معادل جمع رديفهاي يك و دو . 15

  .در هر حال         تجربه غير مربوط مستخدم قابل احتساب خواهد بود: توضيح 

  .)نيم و توضيح را مي توانيم استفاده ك3در يك زمان واحد فقط يكي از راههاي بند (

 براي كليه رسته ها به استثناي مشمولين طرحهاي طبقه بندي معلمان ، پزشكان ،               14ضوابط موضوع ماده    : توجه  

  »14بند ك ماده«. هنرمندان و رسته فرابري داده ها به مورد اجراء گذاشته مي شود

  :ارتقاء گروه 

ارشناس سرپرستي دارند ميتوانند براسـاس      متصديان مشاغل سرپرستي كه از نظر تشكيلاتي به كار حداقل يك نفر ك             )1

مثـل سرپرسـتان ادارات امـور اداري و         . و بالاتر ارتقـاء يابنـد      12ضوابط طرح ارزيابي مشاغل تخصصي به گروههاي        

 15.حسابدار

 .با قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل مغايرت دارد) جهت احتساب تجربه مشابه(صدور ابلاغ انشايي  )2

 . قابل احتساب نيست14كمتر از ديپلم در قسمت          ماده مدت خدمت با مدرك  )3

                                                 
 20/4/73 مورخ 1313/42 آئيننامه اجرايي 10 ماده 4تبصره         ١٥

1 
3

1 
3



اگر سقف رشته شغلي اجازه ارتقاء به گروه بالاتر را ندهد ارتقاء گروه منوط به انتـصاب آنـان بـه مـشاغل ديگـر مـي                            )4

 16.باشد

تـساب آن در    درصورتي كه در شرايط احراز رشته شغلي مدرك ديپلم جديداً پيش بيني شده باشد از تاريخ تصويب اح                  )5

 .  بلامانع است14چهارچوب مفاد ماده 

 . قابل احتساب است16/2/81مثل تجربه كمك بهيار براي پرستار كه از تاريخ 

 ماه بعنوان تجربه در ارتقـاء گـروه     4دوران آماده بخدمت ، غيبت ، انفصال ، مرخصي بدون حقوق و استعلاجي بيش از                 )6

 .قابل محاسبه نمي باشد

 .ر دوران ماموريت آموزشي حائز شرايط ارتقاء گروه گردد اعطاي گروه بلامانع استچنانچه مستخدم د )7

 .درصورتي كه تغيير شغل ايثارگران مربوط به مجروحيت باشد مدت خدمت قبلي تجربه مربوط محاسبه مي شود )8

  .  مدت تجربه در مشاغل اصلي به پشتيباني بعنوان تجربه مربوط محاسبه مي شود1/7/79تا تاريخ  )9

       17.  جهت ارتقاء گروه و انتصاب مرتبط در نظر گرفته مي شود3كليه سوابق تا سطح گروه 

 قابل احتساب   14 سوابق تجربي مستخدمين پيماني در هنگام تبديل وضع آنها به مستخدم رسمي درچهارچوب مفاد ماده               -

  18. است

   19. مرتبط محاسبه مي گردد4 انتصاب تا سطح گروه كليه سوابق تجربي مستخدمين براي ارتقاء گروه و1/1/73 از تاريخ -

   20. مرتبط محاسبه مي شود6 كليه سوابق تجربي مستخدمين براي ارتقاء گروه و انتصاب تا سطح گروه1/1/75 از تاريخ -

  21. قابل محاسبه نيست6 قابل احتساب بوده ولي بالاتر از گروه 6 تجربه غير مربوط بخش خصوصي تا سطح گروه -

                                                 
  آئيننامه اجرايي 10ده  ما7تبصره        ١٦
 16/2/71د مورخ /695       ١٧
   12/12/71الف مورخ /7140/5       ١٨
 28/4/73 مورخ 1813/42      ١٩
  26/1/75 مورخ2353/42/2        ٢٠
    26/10/80  مورخ س .11865/1           ٢١



 آئين نامه اجرائـي تنـزل گـروه         14ماده  » و«تخدميني كه مدارك تحصيلي مربوط اخذ و ارائه مي نمايند در اجراي بند             مس -

  22. نخواهند يافت

  قانون تعـديل از پيمـــاني بـه          7 ماده   2افرادي كه در اجراي تبصره      ) پيماني-خريد خدمت ( سوابق تجربي غيـر رسمي      -

   23.  آئيننامه ملاك تعيين گروه قرار مي گيرد14وب مفاد ماده رسمي تبديل وضع مي يابند در چهارچ

  . سابقه خدمت در جبهه بعنوان تجربه مربوط در ارتقاء گروه محاسبه مي گردد-

  :براي احتساب تجربه بخش غير دولتي ارائه مدارك زير الزامي است 

  . مورد تصديخاتمه و عنوان شغل ، استمرار ، گواهي سابقه كار با قيد تاريخ شروع.1

  .ارائه ليست يا سياهه ريز حقوقي سنوات مختلف معتبر و تاييديه پرداخت كسور بازنشستگي يا سهميه بيمه.2

  .گواهي ثبت شركت يا موسسه يا ارائه جواز تاسيس از مراجع ذيربط.3

 مورد تصدي او باشد     يه شغل در احتساب تجربه بخش غير دولتي مستخدمين ، فقط آن قسمت از تجربه مستخدم كه در رشت                : توضيح

  )14بند ح ماده( .ملاك محاسبه خواهد بود

  . شغل و رشته شغلي بايد عين هم باشند: توجه 

شخصي در بخش خصوصي بهيار بوده و حالا در بخش دولتي در شغل بهيار مشغول بكار اسـت و مـدت قبلـي بعنـوان تجربـه                           : مثال

اري ارائه نمايد نمي توان مدت كاركرد بخش خصوصي را بعنوان تجربـه قبـول               حساب شده است اگر نامبرده مدرك كارشناسي پرست       

  .كرد

  )14بند ط ماده (سوابق تجربي كسب شده در موسسات خارج از كشور با رعايت ضوابط زير قابل محاسبه مي باشد -

  )صي بعهده كميته استتشخيص مشاغل تخص. (تجربه در مشاغل تخصصي و بطور تمام وقت و درمقابل دريافت دستمزد باشد.1

  .در رشته مربوط با شغل مورد تصدي فعلي مستخدم باشد.2

  .به تاييد سفارتخانه يا كنسولگري ايران در كشور ذيربط رسيده باشد) 1گواهي موسسه با تاييد بند.3

                                                 
 25/1/76 مورخ 50405/42/5    ٢٢
 22/4/76الف مورخ /1472/5      ٢٣



ار استخدام شده نمي تـوان      كاركرد شخص را كه در خارج از كشور بعنوان حسابدار كاركرده و در داخل كشور نيز بعنوان حسابد                 : توجه

  .بعنوان تجربه قبول نمود زيرا حسابدار جزو مشاغل تخصصي نمي باشد

  . داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 1مثال

   سال2                                              خدمت نظام        

   سال15      ه        متصدي امور دفتري با مدرك سوم متوسط

  سال 5                              حسابدار با مدرك ديپلم            

  . و هم چنين تاريخ گروه بعدي وي را مشخص نمائيد1/1/85مدت تجربه و گروه شغلي وي را در تاريخ 

 

0/8/10 = 5 + 0/8/5             0/8/5           = * 17             

  . تخصيص مي يابد8 كه در گروه 1/1/85 در ميزان تجربه

روش                                                                                                                                                            

)1(  

0/6/2 = 0/0/5 – 0/6/7   0/6/7 = 2 : 15  

  

  

و از بند يك اسـتفاده   ) 0/8/5(از بند توضيح استفاده كرده         تجربه غير مربوط را محاسبه مي نمائيم                     : توضيح  

 تجربـه در    0/8/10كـه بـا داشـتن        ) 0/8/5 + 5 = 0/8/10(نموده خدمات در رشته مربوط را محاسبه مي كنيم          

  . تخصيص مي يابد8 براساس جدول عمومي در گروه 1/1/85تاريخ 

  . حالت وجود دارد كه هركدام به نفع مستخدم بود عمل مي كنيم2 ارتقاء گروه بعدي حال براي

  

   نظامسال خدمت 2
+     

     امور دفتري 15      
     17   

  +1/1/85  
                              0/6/2  

 1/7/87)     9گروه(يتاريخ گروه بعد

1 
3

1 
3

+30/11/14 
0/8/10  

30/3/4 

1 
3

 +1/1/85 
30/4/4  

 31/5/89               9گروه 



  

  (       )روش 

  

  

                                                                                

  

  . داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 2مثال

   سال2                                                      خدمت نظام

   سال13 امور دفتري                                          متصدي 

  سال 11                                              حسابدار ديپلم    

  .نمائيدتعيين روه بعدي وي را  و هم چنين تاريخ گمذكورمدت تجربه و گروه شغلي وي را در تاريخ 

  11 + 11 = 22                             سال1/1/85ميزان تجربه در 

  10گروه )                          معادل (3با استفاده از بند 

  . تجربه لازم است0/6/12جهت ارتقاء به گروه بعدي 

  

   0/6/1 + 1/1/85     1/7/86                      11 گروه 

  .اراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد د1/1/77مستخدمي در تاريخ  : 3مثال

   سال20  گذار با مدرك ششم ابتدائي                        خدمت

 +30/11/19  
0/8/10  

30/3/9 

 +1/1/85  
30/3/9  

 31/4/94                10گروه 

5= 5-10 20 :2 =10 سال 

+1/1/85 
            5  

 1/1/90                 10 گروه 

- 0/6/12  
           11  

0/6/1 

  روش معادل)1(
1 
3



نامبرده با اخذ مدرك تحصيلي سوم راهنمايي بعنوان متصدي امور دفتري منصوب گرديده اسـت تجربـه و گـروه              

  . و گروه بعدي وي را محاسبه نمائيدشغلي وي را در تاريخ مذكور 

  . تمام مشاغل به هم مربوط هستند6 قرار مي گيرند زيرا تا سقف گروه 6 در گروه 1/1/77در تاريخ 

  . روش قابل محاسبه است2 سال تجربه مي باشد كه با 15 نياز به 7جهت ارتقاء به گروه 

  

  )1( معادل 

   0/6/7 = 2 : 15  

0/4/8  = 0/8/6 - 0/0/15             0/8/6   =         * 0/0/20      

  

  

+ 1/1/77  
0/6/7  

         1/7/84  7گروه 

1 
3

+1/1/77  
      4/8  

         1/5/85  7گروه 

 1  روش)2(
3



  . داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 4مثال

   سال2                                      خدمت نظام        

   سال 5 امور دفتري                                              

  سال 16                                        )پلمدي (حسابدار

  .مشخص كنيد و هم چنين تاريخ گروه بعدي وي را 1/1/85مدت تجربه و گروه شغلي وي را در تاريخ 

   سال16    +   

   سال5 

       سال 2                

   سال 23  تجربه       10گروه ) معادل (3             براساس بند 
  

  :بايد مربوط باشد ) 3براساس بند ( سال تجربه نياز است كه حداقل نصف آن 25 جدول 11 ارتقاء به گروه براي

  

                                                                                    2 25 - 23=  سال  

  .مي باشد داراي سوابق خدمت بشرح زير 1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 5مثال

   سال2                                              خدمت نظام        

  سال 8 حسابدار                                                          

  سال 8                                             كاردان آزمايشگاه 

  .مشخص كنيد و هم چنين تاريخ گروه بعدي وي را 1/1/85مدت تجربه و گروه شغلي وي را در تاريخ 

   سال8    +   

       سال 8                

   سال16تجربه      .  تخصيص مي يابد10كه در گروه ) معادل (3براساس بند 

  : سال آن بايد مربوط باشد 10 سال تجربه نياز دارد كه حداقل 20 جدول به 11جهت ارتقاء به گروه 

 +1/1/85 
           2  

 1/1/87                               11تاريخ ارتقاء به گروه 



 +1/1/85  
          2   

          1/1/87  11  گروه 
  . سال تجربه دارد25 نياز به 12نامبرده جهت ارتقاء به گروه : توضيح

  

             7 = 18 – 25   18 = 2 + 8 + 8          

ل  بشرطي امكان پذير خواهد بود كه از طريق طـرح ارزيـابي مـشاغ              1/1/92 در تاريخ    12ارتقاء به گروه    : توجه  

  . امتياز كسب نمايد75تخصصي و تحقيقي 

  . داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 6مثال

    بخش خصوصي  سال4                                                      كمك بهيار  

   بخش دولتي  ال س2            كمك بهيار                                           

  سال 4                          حسابدار با مدرك ديپلم            

   سال8)                                                      ديپلم(بهيار 

  .گروه بعدي وي را مشخص نمائيدمذكور و را در تاريخ نامبرده تجربه و گروه 

يار با بهيار متفاوت است براساس آئين نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل باتوجه به اينكه رشته شغلي كمك به    

  .براي بهيار قابل محاسبه نيست) بخش خصوصي ( تجربه كمك بهيار 

 سال 8+  سال حسابدار 4+  سال كمك بهيار 2= سال 14                  8          گروه1/1/85      تجربه در تاريخ 

  بهيار

  

        1 =14 - 15  

+1/1/85 
           7  

1/1/92 

 +1/1/85 
           1  

 1/1/86                          9وهتاريخ ارتقاء به گر



   آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل14بند هـ ماده  -

نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدميني كه در طول خدمت در ارتباط با شغل مـورد تـصدي مـدرك تحـصيلي            

  : و بالاتر بشرح زير مي باشد 9بالاتر ارائه نمايند جهت ارتقاء به گروههاي 

  مدرك تحصيلي ليسانس مربوط و بالاتر كل سوابق تجربي مربوط و مشابه با  - 1

پس از اخذ مدرك تحصيلي ليسانس مربوط       سوابق طي شده مربوط و مشابه با مدرك تحصيلي فوق                        - 2

 .ديپلم قابل احتساب است

پس از اخذ مدرك تحصيلي ليسانس مربوط        سوابق طي شده مربوط و مـشابه بـا مـدرك تحـصيلي                            - 3

 .ديپلم قابل احتساب است

 . بقيه سوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرك ليسانس قابل احتساب خواهد بوداز - 4

 سازمان امـور اداري        خـدمات غيـر مربـوط مـستخدم نيـز قابـل        28/10/75براساس نظريه مورخ     - 5

احتساب است و مانده         و           خدمت مربوط در بخش           غير مربوط نيـز لحـاظ خواهـد شـد                          

 همزمان امكان پذير نبوده و هركدام بـه نفـع مـستخدم باشـد از آن اسـتفاده                   5و4 استفاده از بند     ليكن

 .نمائيممي

 

    و بـالاتر جـدول حقـوق             9بـراي ارتقـاء بـه گروههـاي       ) ليسانس و بالاتر  (درصورت ارائه مدرك تحصيلي مطلوب      : توضيح  

 و بالاتر كه در همان رشته شغلي يا رشته هاي           8تجربي مستخدم در مشاغل تخصيص يافته در گروههاي         سوابق  

رشته هاي شغلي كه داراي عناوين مشابه ، وظايف و مسئوليتهاي مشابه در شرايط احـراز هـم                  ( شغلي همسطح   

  .قابل احتساب استو با مدرك تحصيلي پايين تر از مدرك ارائه شده جديد كسب شده است . ) عرض باشد

1 
2

1 
3

1 
3

1 
3

1 
3

1 
2

1 
2



  . داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 1مثال

  سال 2                                                        خدمت نظام

   سال4بهيار                                                                 

   سال                                                                     3                                      )         ليسانس(پرستار 

  .را مشخص نمائيدايشان گروه بعدي  و 1/1/85تاريخ وي در تجربه و گروه مدت 

  )روش اول(

  

0/4/1          = * 4  

 +0/4/1  3بند  

3 1بند  

                3 4بند  

0/4/7  

  يــا 

 8 ÷2= 4 ماه  12/7 – 4/7 = 8 ماه                   
  

  )روش دوم(

0/4/1        = * 4  

   بهيار4+ نظام  6 = 2 6 – 0/4/1 = 8/4) مانده بهيار و خدمت نظام(

 + 0/4/1                                         20/6/1           = * 0/8/4  
                                                                   20/6/1            

                                                                           3  
  . يابد تخصيص مي9 كه در گروه1/1/85 ميزان تجربه در 20/10/5                                                                    

  

  

  

.چنانچه مي بينيم روش معادل به نفع مستخدم فوق است

 9گروه1/1/85ميزان تجربه در 

 . سال تجربه نياز داريم8به10جهت ارتقاء به گروه3براساس بند
- 30/11/7  

      0/4/1  
0/4/3  =  2   :   30/7/6  

 +                1/1/85   0/4/0 = 3 0/4/3 – سال موجود           
                                     0/4/0  

                                    1/5/85 

1 
3

1 
3

1 
3

+1/1/85 
10/1/2  

 11/2/87          10تاريخ ارتقاء به گروه 

- 30/11/7  
20/10/5  

10/1/2 

-1/1/85 
   0/4/0  
1/5/85 



توجه داشته باشيم درصورتي كه از         خدمات غير مربوط و مانده        خدمات مربوطه استفاده نمائيم نمي 

  .ده و معادل خدمات مربوطه را محاسبه كنيم استفاده نمو4توانيم از بند 

  . داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد1/1/85مستخدمي در تاريخ  : 2مثال

  سال 3                                                   بهيار          

   سال4)                                        فوق ديپلم(پرستار 

   سال                                                                     3)                                           انسليس(پرستار 

  .را مشخص نمائيدايشان گروه بعدي  و هم چنين 1/1/85تاريخ وي در تجربه و گروه مدت 

  )روش اول(

  3 *=          سال 1 

                                                                                               

  4 *=          سال 2

  . تخصيص مي يابد10 كه در گروه 1/1/85تجربه در تاريخ 

  . سال تجربه نياز است كه به روش زير عمل مي كنيم 12 جدول 11براي ارتقاء به گروه 

 0/6/4        = * 9  9 = 3 – 12  3 1 + 2=  سال تجربه قبل از ليسانس  

را باهم جمع و از تجربه لازم       ) ديپلم و        فوق ديپلم             (       11توضيح جهت بدست آوردن تاريخ ارتقاء به گروه         

 يـا معـادل بـرداري       4حاسبه بنـد    م*     يا   2علت تقسيم بر  ( تقسيم مي كنيم   2كسر مي نمائيم و مانده را بر        

  .)است

     0/6/1 = 0/0/3 – 0/6/4 1/1/85 + 0/6/1 = 1/7/86                                        11ه گرو

  :سال تجربه ايشان چه زماني تكميل مي شود 12 حالا بايد توجه كنيم

1 
3

1 
3

  سال3    +                    1بند
   سال                            2 2بند 
   سال 1                             3بند 
  سال                              3 4بند 

   سال9                                          

1 
3

1 
2

1 
2

1 
2

1 
3

1 
2

 +1/1/85  
     0/0/2  

 1/1/87        11تقاء به گروه تاريخ ار



          12 – 10 = 2سـال   

  )روش دوم(

       3 *=        سال 1 و 4 *=         سال  2 1+ 2=  سال 3

0/4/4 = 4/1 + 3  0/4/1        = *  4  4 سال7 – سال 3=  سال   

   4/4+  سال 3 = 4/7

  . اضافه مي نمائيم1/1/85 سال كسر و به 8 تجربه بدست آمده را از 10جهت ارتقاء به گروه 

     0/8/0 = 4/7 – 12/7 1/1/85 + 0/8/0 = 1/9/85                                                  10       تاريخ گروه 

   0/8/4 = 4/7 – 12/11  1/1/85 + 0/8/4 = 1/9/89                                                11       تاريخ گروه 

  .در اين مستخدم روش دوم به نفع ايشان نيست و از روش اول عمل مي كنيم: توجه 

  .مي باشداراي اطلاعات زير براساس برگ سوابق خدمت دمستخدمي  : 3مثال

  سال 2خدمت نظام                                                

                                  بهيار1/1/62استخدام         

  )فوق ديپلم(                                 پرستار 1/1/70انتصاب          

  )                                             ليسانس(                     پرستار             1/1/76انتصاب         

  .را مشخص نمائيدايشان گروه بعدي  و تاريخ 1/1/76تاريخ وي در تجربه و گروه 

         )روش (

- 1/1/70  

                              1/1/62  

   سال بهيار ديپلم 8 * =         0/8/2    و                                       

  

     0/8/5 = 0/0/3 + 0/8/2  

1 
2

1 
3

1 
3

 . تخصيص مي يابد9گروهكه در1/1/85  تجربه در تاريخ0/4/7

- 1/1/76 
      1/1/70  

  
  0/0/6 *=          سال 3كارداني 

  

1 
3 1 

2

-      1/1/76  
                       1/1/62  

  0/0/14 + 2 =  سال 16           كل سابقه          

1 
3

1 
3



10/1/9 = 0/8/5+ 10/5/3 10/5/3          = * 30/3/10  30/3/10 = 0/8/5 - 16  

  . جدول تخصيص مي يابد10 كه در گروه 1/1/76تجربه در تاريخ 

                                                            

  

30/3/6 = 0/8/5 – 30/11/11 0/8/5 = 3 + 0/8/2  

31/2/79 = 30/1/3 + 1/1/76  30/1/3 = 2 ÷ 30/3/6   

  . تخصيص مي يابند11 سال تجربه در گروه 12با داشتن 

  . به نفع مستخدم مي باشد11 و 10در مثال فوق استفاده از روش          در ارتقاء به گروه : توجه 

 و بالاتر جدول حقوق           سـوابق تجربـي    9ت ارائه مدارك تحصيلي مطلوب و برتر از فوق ديپلم براي ارتقاء به گروههاي                درصور -

رشته هاي شـغلي  ( و بالاتر كه در همان رشته شغلي يا رشته هاي شغلي هم سطح 8مستخدم در مشاغل تخصيص يافته به گروههاي      

و با مدرك تحصيلي پايين تر از مـدرك ارائـه           ) سئوليتهاي مشابه و شرايط احراز هم عرض باشند       كه داراي عناوين مشابه ، وظايف و م       

  .شده جديد كسب شده است بعنوان تجربه مربوط و قابل قبول بعد از اخذ مدرك تحصيلي ليسانس محاسبه مي شود

 2نوان يافته و سوابق خدمت آنـان باسـتناد بنـد     از مشاغل اصلي دستگاه به مشاغل پشتيباني تغيير ع1/7/79 كاركنانيكه تا تاريخ  -

 آئيننامـه اجرايـي قابـل       14 مربوط محاسبه شده كماكان بعنوان تجربه مرتبط براسـاس مـاده           10/5/72 مورخ   1865/42بخشنامه  

      24.  مانند پرستار به كارشناس امور اداري و بهيار به كارگزين. محاسبه خواهد بود

 داراي سوابق خدمت بشرح زير مي باشد ميزان تجربه و گروه شغلي وي را در تاريخ                 1/1/85مستخدمي در تاريخ     : 4مثال

  . محاسبه كنيد1/1/85

  سال  2خدمت نظام                                             

  سال   18  كارگزين                                                

     سال 2                       كارشناس امور اداري           

  :روش معادل 
                                                 

 1 23/5/79ط مورخ .667/6        ٢٤
3

1 
2

 )روش اول(

  +1/1/85 
      20/10/2  

  21/11/87                   11گروه 

- 30/11/11  
      10/1/9  

20/10/2  

1 
3



0/8/2          = * 8  

  10 * =           0/0/5 به بالا                8ديپلم از گروه 

  

  

  

  

  

  

                                                                  :                                                                                                   روش             

  

10/1/4        = *  30/3/12   

         25  

                                                 
  10/5/72 مورخ 1865/42       ٢٥

   سـال2 كـارشنـــاس -                    

   سال2   معادل كارشناس                     

 8/11     تجربه        10در گروه  

1 
2

- 12/11  
               8/11  

  2ماه4 ÷2=ماه 

 +1/1/85  
               0/ 2 /0  

 1/3/85                        11                         تاريخ ارتقاء به گروه 

1 
3

 +0/8/2  
           5  

0/8/7 

- 30/11/19  
0/8/7  
30/3/12 

1 
3

 +10/1/4 
0/8/7  

                        2  
 10/9/13.                                        تخصيص مي يابد11 در گروه 1/1/85در تاريخ 

1 
2



  . حوه احتساب تجربه در زمان ماموريت آموزشي كه مستخدم موفق به اخذ مدرك تحصيلي جديد مي گرددن

 باشد مدت ماموريت آموزشي جزو تجربه غير مربوط محاسبه مـي            چنانچه مستخدم از ماموريت آموزشي تمام وقت استفاده نموده        ) 1

  .شود

استفاده كند ، مدت مذكور بعنوان تجربه مربـوط محـسوب مـي             )  ساعت در هفته   22(اگر مستخدم از ماموريت آموزشي نيمه وقت        ) 2

  )مثل زمان اشتغال. (شود

  .  هفته محاسبه مي كنيم ساعت كار در هفته داشته باشد مدت يك چهارم كار در11اگر مدت ) 3

   ماه36 *=              ماه 9          تجربه مربوط    36-9=ماه27تجربه غير مربوط  

 ماه بوده و رعايت مفـاد دسـتورالعمل نحـوه احتـساب تجربـه               36در هرصورت حداكثر مدت قابل احتساب دوران ماموريت آموزشي ،           

  .مربوط و غير مربوط الزامي است

  :ي براساس برگ سوابق خدمت داراي خدمات زير مي باشدمستخدم: مثال

  سال2 خدمت نظام وظيفه                                                   -1

  سال 3 متصدي امور دفتري با مدرك ديپلم                          -2

 تـا   1/1/72و بعنوان بهيار انتصاب يافته است از تاريخ          موفق به اخذ مدرك تحصيلي ديپلم بهياري شده          1/1/68 نامبرده در تاريخ     -3

 ساعت كار در هفته   استفاده نموده و موفق به اخـذ  11:  ساعت كار در هفته   ج    22: تمام وقت   ب    : از ماموريت آموزشي  الف     1/1/75

  .مدرك كارشناسي پرستاري شده و بعنوان پرستار منصوب گرديده است

  .رده را در تاريخ انتصاب و هم چنين تاريخ گروه بعدي را مشخص نمائيدمدت تجربه و گروه شغلي نامب

  : تمام وقت-الف

  )روش           (

0/8/2 = 0/4/1 – 4  0/4/1          = * 4  

20/6/3           = * 0/8/10  0/8/10  =3نظام                      2+  امور دفتري 3+  مانده بهيار0/8/2+  ماموريت 

  20/6/3 + 0/4/1 = 20/10/4.                     تخصيص مي يابد9 كه در گروه 1/1/75مدت تجربه در 

1 
4 

- 1/1/75  
1/1/72  

  سال3

- 1/1/72  
1/1/68  

  سال4
1 
3

1 
3

1 
3



   10/1/3 = 20/10/4 – 30/11/7  1/1/75+ 10/1/3 = 11/2/78                                                               تاريخ گروه بعدي 

  

  )روش معادل(

                                                  

  

  .در اين مثال گروه اول و دوم روش          بنفع مستخدم است

  :  ساعت كار در هفته11 –ب 

                                                                               ٣*    =              ماه 9                                                       

0/9/4 = 0/9/0 + 4 1/1/72 – 1/1/68= سال4) مربوط( ديپلم بهياري   

0/2/3 = 0/7/1 – 0/9/4                       0/7/1           = * 0/9/4  

   0/3/2 = 0/9/0- 0/0/3 0/2/3+0/3/2+3 +2 = 0/5/10جمع تجربه غير مربوط 

   20/5/3          = * 0/5/10 20/5/3 + 0/7/1 = 20/0/5                1/1/75ميزان تجربه در 

   10/11/2=20/0/5-30/11/7 1/1/75 +10/11/2 = 11/12/77تاريخ گروه بعدي                          

  : ساعت كار در هفته 22 -ج

  )روش        ( 

0/4/2           = * 7  7=3+4    

  7 – 0/4/2 = 0/8/4غير مربوط 

     0/8/4+ امور دفتري3+نظام 2 = 0/8/9                              جمع تجربه غير مربوط  0/8/9  * =        20/2/3

    20/2/3 + 0/4/2 = 20/6/5      1/1/75تجربه در 

   10/5/2 = 20/6/5 – 30/11/7 1/1/75 + 10/5/2 = 11/6/77تاريخ گروه بعدي     

  

- 1/1/75  
1/1/72  
  سال3ماموريت آموزشي              

1 
3

- 1/1/72  
    1/1/68     

  سال مربوط4

- 1/1/75  
   1/1/72  

 1  سال مربوط3
3

1 
3

1 
4

- 0/12/7  
   بهيار  0/4/1              

         0/4/3 = 2 ÷ 0/8/6    

+1/1/75 
0/4/3  

 1/5/78               10گروه 
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  )روش معادل(

  

                                                         0/10/2 = 2 ÷ 8/5                                        4/2=/          * 7 = 

3 +4       

يه مقررات مربوطه مستلزم رعايـت شـرايط        ت كل بر رعاي  هرگونه انتصاب علاوه     1/1/70از تاريخ    -15ماده  

  .احراز مندرج در شرح رشته هاي شغلي مربوط مي باشد

  انتصاب 

  . بشرط عدم تغيير رسته ، رشته و گروه شغلي منع قانوني ندارديتغيير عنوان در استخدام آزمايش

اكز بهداشتي و درماني روسـتائي كـه يـك     در استخدام آزمايشي انتصاب به مشاغل سرپرستي و مديريتي ممنوع است و فقط براي مر              

  .انتصاب يابند) رئيس مركز(پزشك داشته باشند مجوز داده اند كه استثنائاً در استخدام آزمايشي به پست پزشك 

 براي سرپرستان طي دوره مديريت توجيهي پايه        1/1/76 كه به مشاغل سرپرستي و مديريتي انتصاب مي يابند از            يدر ارتباط با افراد   

  . امتياز در فاصله ارتقاء گروه كسب نمايند10راي مديران مديريت مياني الزامي است و لازم است و ب

 دوره قبل از آن ، حـداقل        3 مي باشد و يا معدل       27در انتصاب به پستهاي مديريت و سرپرستي امتياز ارزشيابي براي دوره قبل حداقل              

  . مي باشد25

  .ملاك عمل خواهد بود» انتخاب ، انتصاب و تغيير مديران « رپرستي ضوابط انتصاب به مشاغل مديريت و سمورد   در-

  . انتصاب آقايان به مسئول دفتر مديران خانم و انتصاب خانمها بعنوان مسئول دفتر مديران آقا ممنوع است-

  .نع است تغيير عنوان دارندگان پستهاي مديريت و سرپرستي بدون تغيير رسته با تصويب كميته اجرائي بلاما-

 بـه ديگـري واگـذار شـود و          در اختيار دستگاه نيـست    ...) موقت و  ، انفصال    مرخصي بدون حقوق  (مستخدمي كه بعلت     هر گاه پست     -

  .ت منصوب نشده آماده بخدمت خواهد شدمستخدم مجدداً در اختيار دستگاه خود قرار گيرد تا زمانيكه به پس

  . آنرا رد مي كندهد و آن برعهده دستگاه است و درصورت انشاء ديوانهيئت رسيدگي نمي تواند به تنزيل شغل راي د -

  . قبل از انتصاب به مشاغل زير از اداره حراست استعلام شود-

1 
3

- 12/7  
     4/2  
     8/5 

- 1/1/75 
         10/2  

 1/11/77               10گروه 



 -6 كليـه پـستهاي اداره ارزشـيابي           -5 كارشنـــــاسان مـسئول        -4  بازرسـين       -3 روساي ادارات و معـاونين         -2 مديران     -1

   عاملين ذيحسابي-10 روابط عمومي  -9 مترونها  -8نگهبانان  -7انبارداران   

 جهت تغيير عنوان متصديان مشاغل مديريت و سرپرستي و كارشناسان مسئول درصورت ضرورت بـه پـستهاي غيـر مـديريت و                       -

  .سرپرستي بدون تغيير رسته و با تشخيص مديران مافوق و تصويب كميته اجرائي بلامانع است

مدرك بالاتر بتاريخ قبل از استخدام ارائـه نماينـد باسـتناد قـانون متخلـف                ) رسمي آزمايشي ، پيماني   ( كسانيكه بعد از استخـدام      -

شنـاخته مي شوند و تاريخ اجراي احتساب مدرك تحصيلي بالاتر مستخدمين مذكور پس از دو سال از صدور تاييديه حكـم قطعـي                       

  .خواهد بود

  :تاريخ اجراي تغيير عنوان مدارك تحصيلي جديد  -

  . از تاريخ اخذ مدرك مورد محاسبه قرار مي گيرند مربوط و مشابه -1

   از تاريخ تصويب كميته غير مربوط -2

  .  از ارسال پيشنهادات انتصاب موردي در خارج از شرايط احراز خودداري شود-

ده مربوط تلقي مي شود چنانچه      مديراني كه براساس مصوبه شوراي امور اداري مدرك كارشناسي ارشد آنان با شرايط پيش بيني ش               

به مشاغل كارشناسي منصوب شوند مدرك كارشناسي ارشد آنان كه قبلاً در مشاغل مديريت ملاك اعطاء گروه قرار گرفته همچنـان                     

  26.براي ارتقاء گروه آنان در مشاغل كارشناسي ملاك عمل خواهد بود

  .هها مكلف به اجراي آنها هستندنه فرمها و دستورالعملهاي لازم ابلاغ و دستگانمو -16ماده 

  .سازمان مديريت و برنامه ريزي به اجراي صحيح طرحهاي طبقه بندي نظارت مي كند -17ماده 

  .هرگونه تغييرات با تصويب شوراي امور اداري و استخدامي اعتبار دارد -18ماده 

  1/1/70تاريخ اجراء  -19ماده 

                                                 
 25/12/80ط  مورخ 29124/03        ٢٦



  آئيننامه تغيير گروه

  ني انتصاب به شغل بالاتر ارتقاء گروه يع-1ماده 

  . ارتقاء گروه براساس نتايج حاصله از امتحانات كه به تائيد كميته مي رسد اعتبار دارد-2ماده 

   ارجاع شغل در گروه پائينتر به مستخدم-3ماده 

  . هرگاه براي تغيير گروه بعضي از رشته هاي شغلي ضوابط خاص پيش بيني شود لازم است رعايت شوند-4ماده 

 گـروه تعيـين شـده جهـت مـدرك      7 تـا 5قاء گروه مستخدميني كه سقف رشته شغلي مشاغل مورد تصدي آنان اجازه اسـتفاده از       ارت

  .تحصيلي آنان را نمي دهد منوط به انتصاب آنان به مشاغل ديگر مي باشد

 از  9كامل متوسـطه در جـدول مـاده          گروه ورودي دارندگان مدارك تحصيلي پايان دوره اول متوسطه و پايان دوره              1/1/73 از تاريخ    -

    27.   اصلاح مي گردد4و2 به گروههاي 3و1گروههاي 

 گروه ورودي دارندگان مدارك تحـصيلي پايـان دوره ابتـدائي ، اول متوسـطه ، دوره كامـل متوسـطه ، كـارداني و                          1/1/75 از تاريخ    -

  . اصلاح مي گردد8و7و6و4و3 به گروههاي 7و5و4و2و1كارشناسي از 

  .عبارتست از تغيير شغل مستخدم و گماردن وي به شغلي كه در گروه بالاتر قرار دارد:اء گروه   ارتق-

در موقع تغيير رسته و تنزيل گـروه اخـذ          .  ارتقاء گروه در دوران ماموريت آموزشي بشرط داشتن شرايط تجربي لازم بلامانع است             -

  .رضايت فرد ضروري است

بوط در گروه استحقاقي تخصيص يافته اند درصورت ارائـه مـدرك تحـصيلي بـالاتر در      مستخدميني كه حسب مدارك تحصيلي مر    -

  )14بند و ماده .(ارتباط با شغل مورد تصدي ، در هرحال تنزل گروه نخواهند يافت

 ـ                         - ساب  براي مدت عدم اشتغال مرخصي استحقاقي تعلق  نمي گيرد و مدت مذكور نيز بلحاظ تجربه خدمت براي ارتقـاء گـروه قابـل احت

  .نيست

                                                 
  25/11/72 مورخ 6520/42      ٢٧
    



 ساله را طي نموده باشند در زمـان اسـتخدام   4 آن دسته از پزشكان متخصص كه پس از طي دوره دكتري پزشكي دوره تخصصي        -

  . رشته شغلي پزشك تخصيص مي يابند11 گروه 2در طبقه 

گـر سـال بعـدي نمـره         به مدت شش ماه عقب مـي افتـد و ا           17 تا   14 ارتقاء گروه يكسال و      14 كسب نمره ارزشيابي كمتر از       -

   28.  به بالا گرفته باشد گروه عقب افتاده جبران مي شود25ارزشيابي 

 9 سال تجربه به گـروه       25 با   22/6/74 مورخ   10203/42/2 رانندگان تندرو سبك و گواهينامه پايه يك با لحاظ نمودن بخشنامه             -

  . ارتقاء مي يابند8 سال تجربه به گروه 25و پايه دو  با 

  

  

  

                                                 
 28/3/72ش مورخ /د/31401       ٢٨



 اقدامات موثر در زمينه طبقه بنـدي مـشاغل در واحـدهاي             1350تا سال     بندي مشاغل وزارت كار و امور اجتماعي ايران        طبقه

 به تـصويب    1352مشمول قانون كار انجام نگرفته بود تا اينكه طبق ماده واحده قانون اجراي طبقه بندي مشاغل در كارگاهها در سال                     

مكلف به تهيه و اجـراي طـرح        ) با تعيين ضوابط مشموليت از سوي شورايعالي كار       (انون كار   مجلس رسيد و كليه كارگاههاي مشمول ق      

  .طبقه بندي مشاغل در واحد خود گرديدند

 نفـر و در مرحلـه بعـد         100اين حدنـصاب در مرحلـه اول        .اولين شرط مشموليت تعداد كارگران بدون توجه به نوع فعاليت كارگاه بود           

براي تهيه و تنظيم طرحهاي طبقه بندي مشاغل دفاتري تحت عنوان مشاور فني اجازه يافتند تـا بـه                   .افت نفر تقليل ي   50به  ) 57سال(

 طرح در كارگاههاي صنعتي توليدي تجـاري خـدماتي ،           930 حدود   57تا اواسط سال    . امور طبقه بندي در واحدها و كارگاهها بپردازند       

  .تهيه و به تصويب وزارت كار و امور اجتماعي رسيد

 7/7/1353حهاي طبقه بندي مشاغل در چهارچوب مقررات آئيننامه اجرائي قـانون اجـراي طـرح طبقـه بنـدي مـشاغل مـصوب                        طر

تهيه مي گرديد و يك نظام      ) امتيازي ، مقايسه عوامل ، درجه بندي و رتبه بندي         (شورايعالي كار با روشهاس مختلف طبقه بندي مشاغل         

صورتي كه امروز وجود دارد ، نبود و فقط رعايت اصول كلي در آنهـا از سـوي وزارت كـار و                      متحد الشل مدون براي ارزشيابي مشاغل ب      

  .امور اجتماعي مورد توجه بود

بدنبال تدوين برنامه نظام ارزشيابي مشاغل واحد ، خطوط اصلي نظام بانظر گروهي از كارشناسـان صـنايع                  1359از اوائل خرداد سال     

ماه عهـده دار تهيـه   6 تشكيل جلسات متعدد با همكاري اداره كل بهره وري و مزد به مدت    مختلف ترسيم و سپس گروهي تخصصي با      

 نظام مزبور شامل يك پرسشنامه شناخت شغل،روش ارزشيابي دستورالعمل اجرايي و جدول             1359در اواخر آذرماه    . نظام جديد شدند  

  .ء به مسئولان ارائه دادامتيازات و فرمول واحد تعيين دستمزد مشاغل را تهيه و به منظور اجرا



  تعاريف طبقه بندي مشاغل

عبارتست از دسته بندي اصولي مشاغل در طبقات معين و مشخص برحسب وظائف و مسئوليتها و شرايطي است كـه بـراي                   -1

  .احراز هر شغل لازم است

 .ا و شرايط احرازطبقه بندي مشاغل عبارتست از تنظيم مشاغل به گروهها يا طبقات شغلي براساس وظايف و مسئوليته -2

طبقه بندي مشاغل عبارتست از تكنيكي كه بوسيله آن ارزشيابي مشاغل در يك سازمان نسبت به مشاغل ديگر سنجيده مي                     -3

 .شود

اصطلاحي است كه براي يك نظام متحد الشكل در زمينه طبقه بندي پستهاي ثابت سازماني در وزارتخانه هـا و موسـسات                       -4

شوري بكار مي رود و شامل مشخصات رشته هاي شغلي و همچنين مقررات و دستورالمعلها               دولتي مشمول قانون استخدام ك    

 .و آئيننامه اجرايي مربوط به آن مي باشد

زماني كه بوسيله تجزيه شغل،مشاغل سازماني مورد شناسايي دقيق قرار گرفتند ميتوان آنها را در طبقات خـاص خـود قـرار             -5

  .ندي مشاغل نامندداد كه اين عمل را در اصطلاح طبقه ب

  :اين سيستم عبارتست از .قانون استخدام كشوري براساس سيستم طبقه بندي مشاغل طرح و پايه ريزي شده است

طبقه بندي مشاغل موجود در يك سازمان،براساس تشابه وظايف و مسئوليتها و شرايط احراز آنها و سپس قراردادن مشاغل مزبـور در   

برقراري رابطه صحيح و منطقي بين مسئوليتهاي هر شغل ، شرايط احراز آنها و حقوق و مزياي پرداختي                هدف از آن ،     . درجات و طبقات  

براي اينكه معلـوم شـود طبقـه        .به اين مشاغل و بالاخره از بين بردن بي عدالتي در پرداختها و ايجاد نظم در سازمان و مديريت است                   

  :يريت تعقيب مي كند و موازين قانوني آن كدام است به مباحث زير مي پردازيم بندي مشاغل چه اهميتي دارد و چه هدفهايي را در مد

  : مفهوم طبقه بندي مشاغل

  .طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل،هدف طرح و سيستم مزبور را چنين شرح مي دهد

دولتي مشمول قـانون مـذكور را       سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است كليه مشاغل موجود در وزارتخانه ها و موسسات                 « 

 گانـه در    12مورد بررسي قرار داده و سپس با شناختن وظايف و مسئوليتهاي هر شغل ، شرايط احراز آنها را ارزيابي و بـه گروههـاي                         

  .جدول حقوق تخصيص دهد به اقتضاي طبع كار ، براي آنها فوق العاده شغل معين نمايد



  : عامل زير دانست 3اين طرح را عبارت از برقراري يك رابطه صحيح و منطقي بين به اين ترتيب مي توان ، مهمترين هدف 

  وظايف و مسئوليتهاي هر شغل -1

 شرايط احراز آنها -2

 .حقوق و مزايايي كه براي اين مشاغل در نظر گرفته مي شود -3

و به شرايط احـراز بـالاتري احتيـاج         اين رابطه بايد آنچنان باشد كه براي مشاغل مهمتر كه داراي وظايف و مسئوليتهاي سنگين ترند                 

  .دارند حقوق و مزاياي بيشتر در نظر گرفته شود و براي مشاغل ساده تركه شرايط احراز آسانتري لازم دارند،حقوق و مزاياي كمتر

يـب مفهـوم   همچنين براي مشاغل مشابه كه به شرايط احراز يكساني نياز دارند ، حقوق و مزاياي مساوي برقرار گردد تا بـه ايـن ترت       

  .عدالت استخدامي و تعادل سطح پرداختها بطور منطقي تحقق پذيرد

جدا از ايجاد عدالت استخدامي و متعادل در سطح پرداختها ، اهم نقشهاي طرح طبقه بندي مشاغل را مي تـوان بـشرح زيـر خلاصـه                  

  :كرد

  امه ريزي صحيح در اين زمينه هاتعيين شرايط احراز مشاغل به منظور استفاده صحيح از تخصصها و مهارتها و برن .1

 رفع تبعيض در پرداخت حقوق و مزاياي مستخدمين به منظور نيل به عدالت استخدامي .2

 .شناخت نيازمنديهاي آموزشي دستگاههاي دولتي از نظر تخصص و تجربه .3

 ـ                    .4 ر شـغل از    تشخيص و اعمال مناسبترين روشهاي انجام كار و حذف تشريفات و عمليات غير ضروري در انجـام وظـايف ه

 .طريق تجزيه و تحليل وظايف و ارائه اطلاعات لازم به متخصصان سيستم و روشها

                              طبقه بندي مشاغل و شرح شغل نه تنها وسيله لازم براي اجراي اصل حقـوق مـساوي بـراي كـار مـساوي و تـامين عـدالت در

 :پرداختهاست بلكه منبع مهم اطلاعات است كه از آن براي 

 هي منطقي دستگاه اداريتقسيم كار و سازماند 

 شرح مشخصات مشاغل 

 تعيين شرايط واقعي احراز شغل 

  تثبيت سازمان و تنظيم روابط كارمندان بوسيله مديران 

  ترسيم نمودارهاي سازماني وتهيه راهنماي سازماني 



  .استفاده مي شود

ني را به چه نوع شرايطي و با چه درجـه  سيستم طبقه بندي مشاغل براي سازمان مشخص مي كند كه براي پستهاي سازماني چه كسا             

از اطلاعات و تجربه و مدارك تحصيلي استخدام كند و براي هر طبقه از طبقات شغلي با گروه بندي در جدولهاي حقوقي چـه ضـابطه                          

  .اي را در پرداخت حقوق و مزايا رعايت كند

  چگونگي اجراي طرح طبقه بندي مشاغل

توان بدرستي طبقه بندي كرد كه نخست وظايف و مسئوليتهاي هر شغل دقيقاً تعيين و شرايط                مشاغل مختلف يك سازمان را وقتي مي        

احراز شغل و درجه اهميت و دشواري آن معلوم شود ، سپس هر يك از مشاغل در يك طبقه شغلي و بعد هر يك از طبقـات شـغلي در                              

رد و براي آن حقوق تعيـين شـود اطلاعـات لازم دربـاره              يكي از گروههاي جدول حقوق موضوع ماده يك قانون نظام هماهنگ قرار گي            

مشاغل ، از طريق توزيع پرسشنامه و همچنين مصاحبه با خود كارمندان و روساي آنها جمع آوري ، و بعد اطلاعات مربوط به هر شـغل                        

  .طبقه بندي مي شود

مي » شرح شغل «ف و مسئوليتهاي هرشغل را    و فهرست وظاي  » تجزيه شغل «گردآوري اطلاعات مربوط به ماهيت هرشغل را در اصطلاح        

  .نامند

مانند وجـود چنـد شـغل بايگـاني و مـشابه آن را و يـا چنـد شـغل                     ( در يك سازمان    ) پست سازماني (وجود چند شغل ثابت سازماني    

 به گونه اي كـه   كه از نظر وظايف و مسئوليتها و دشواري كار مشابه يكديگرند و شرايط احراز آنها يكي است ،                 ) حسابداري و مشابه آن   

  ... و 2 و1مانند حسابدار طبقه . ناميده مي شود» يك طبقه شغلي«بتوان نام واحدي بر آنها اطلاق كرد ، 

و چند رشته شغلي كه از لحاظ نوع كار و حرفه و رشته تحصيلي و تجربي                . يك يا چند طبقه شغلي يك رشته شغلي را تشكيل مي دهند           

  . باشند ، در مجموع  يك رسته شغلي را بوجود مي آورندوابستگي نزديكي با يكديگر داشته

بنابراين ، هر رسته به چندين رشته شغلي و هر رشته شغلي به چند طبقه شغلي تقسيم مي شود و در هر طبقه شغلي چندين پست يـا                            

  .محل كار براي يك نوع شغل در نظر گرفته شده است



  :  آنتخصيص طبقات شغلي به گروههاي جدول حقوق و ضوابط

قانون استخدام كشوري سازمان امور اداري را ملكف مي كند كه تمام مشاغل وزارتخانه ها و موسسات دولتي مشمول قـانون را مـورد                   

  .بررسي قرار دهد و با كسب نظر مشورتي آنها ، وظايف و مسئوليتهاي هر كدام راطبقه بندي  ، و شرايط احراز هر شغل را معين كند

 است هر يك از مشاغل وزارتخانه و يا موسسات مشمول قانون را در يكي از رسته ها قرار دهـد تـا مـستخدمين                         سازمان مزبور ملكف  

 و  25 ،   24مـواد   (رسمي به اقتضاي شغلي كه براي تصدي آن استخدام شده يا مي شوند در يكي از رسـته هـاي شـغلي قـرار گيـرد                         

قبل از تخصيص طبقات شغلي به جـدول حقوق،رسـته و رشـته شـغلي      سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است         ).ك.ا.ق30

هريك ازمشاغل وزارتخانه ها و سازمانهاي مشمول را مشخص كند و مشاغل مزبور وقتي رسميت خواهند داشت كه شرح رشته شغلي                  

  .آنها به تصويب مقامات اين سازمان رسيده باشد

  :فوايد و مزاياي طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل 

  : بندي و ارزشيابي مشاغل مزاياي بيشماري براي كاركنان و كارفرمايان دارد كه اهم آن عبارتند از طبقه

  . پرداخت حقوق و دستمزد منصفانه برحسب دشواريها و مسئوليتهاي كار-1

  . تقويم لياقت كاركنان و ارزيابي كميت و كيفيت كار آنها در مقام مقايسه با استانداردهاي شغلي-2

  .ت روحيه كاركنان و تقليل نارضايتيها تقوي-3

  . تعيين ارزش مشاغل بر مبناي واقعيات-4

  . تعيين مسير ترفيع و انتقالات شغلي كاركنان-5

  . تهيه اطلاعات دقيق از وظائف و مسئوليتهاي مشاغل-6

  . تهيه آمار و اطلاعات لازم جهت تنظيم برنامه هاي كارآموزي-7

  .زمان كمك به ايجاد تخصصها در سا-8

  . كمك در كارمنديابي ، آموزش ، ترفيع و انتقال-9

  . ايجاد عناوين يكسان و گويا براي سلسله مشاغل در خطوط فرماندهي-10



  :نتايج اجراي سيستم طبقه بندي مشاغل به قرار زير است 

 ).اردانسپردن كار به ك(شناخت شرايط احراز مشاغل براي مديران امور استخدامي و ديگر مسئولين سازمان .1

رفـع  .(شناخت اهميت وظايف ومسئوليتهاي مشاغل و تعيين گروههاي حقوقي مناسب با سـطح دشـواري و پيچيـدگي در شـغل                     .2

 ).تبعيض و عدالت استخدامي

برآورد نيازمنديهاي پرسنلي و برنامه ريزي در اينمورد را تسهيل مي كند ، بدين ترتيب كه با معلوم شدن شرايط احراز هر شـغل                         .3

 تخصصي كاركنان در سازمان معلوم مي شود از طرف ديگر كيفيت و نوع برنامه هاي آموزشي لازم جهت آماده ساختن                     كمبودهاي

 .اين كاركنان مشخص مي گردد

با اجراي طرح طبقه بندي مشاغل و روشن شدن وظايف و مسئوليتها ، اطلاعات كافي براي سازمان دادن و تعيين روابط صـحيح                        .4

سئولان اداره امور استخدامي قرار مي گيرد و تا حدودي نيز امكانات لازم براي حذف تشريفات زايد فـراهم     تشكيلاتي در اختيار م   

 .ميشود

با روشن شدن وظايف و مسئوليتها ، ارزشيابي كار كاركنان براساس نحوه انجام دادن اين وظـايف و تقبـل مـسئوليتهاي مربـوط            .5

ي توانند كارمندان تحت نظر خود را با جزئيات كارهايي كه بايد انجـام دهنـد                بدين معني كه مسئولان مربوط م     . تسهيل مي گردد  

 .آشنا سازند و نتايج كار آنها را در هر يك از اين وظايف و مسئوليتها ارزيابي كند



  :مراحل اساسي تهيه طرح طبقه بندي مشاغل 

  .ي سازمانبررسي نمودارهاي سازماني و راهنما)  الف                                    

 .بازديد از واحدهاي سازماني)             ب:شناخت مشاغل و تعيين عناوين آنها  -1

 .تعيين رسته ها ، رشته ها و طبقات شغلي)                                                                                       ج

 :  غل گردآوري اطلاعات درباره عوامل تشكيل دهنده ش -2

 . مانند شاغل شغل،سرپرست شاغل،نمونه هائي از كار،وسائل،تجهيزات و ماشين آلات اصلي                                                

   :                منابع اطلاعاتي -               الف
رالعملها ، نمودارها ، روشهاي مدون انجام كار ، گزارش و  مانند قواعد ، مقررات و دستو                                                 فرعي

  نشريات
  

  . كاربيني از طريق مشاهده و مصاحبه-  پرسشنامه وسائل جمع آوري اطلاعات  -               ب

  

   : بررسي نمودارهاي سازماني-                ج

  

   مراجعه به اسناد و مدارك-                د

  عنوان طرح)                                                                          الف             

  هدف طرح)                                                                                        ب

  نحوه اجراي طرح)                  پ                                                                      

  نتايج حاصل از اجراي طرح)                                                                                        ت

  تعيين و تشخيص مسئوليتها در اجراي طرح) ث                           :  تهيه و تنظيم طرح مقدماتي - 3  

  مدت لازم براي اجراي طرح)                                                                                  ج       

  هزينه اجراي طرح)                                                                                         چ

  تصويب طرح)                                                ح                                         

  پي گيري طرح)                                                                                          خ

 نمودار تشكيلاتي    -1

 نمودار وظايف -2

 نمودار پرسنلي -3

 نمودار جريان كار -4



   : كه در تهيه طرحها بايد مورد توجه قرار گيردعوامل مهم طبقه بندي مشاغل 

  ) يا حرفهتخصص(ماهيت و توع كار  .1

 .نوع و حدود نظارتي كه از طرف مقام مافوق يعني سرپرست اعمال مي شود .2

 .نوع و حدود نظارت و سرپرستي بر كارهاي ديگران .3

 .قوه ابداع و ابتكار مورد نياز براي انجام كار .4

 .ميزان ضرورت اعمال قضاوت مستقل و اتخاذ تصميم .5

 .اهميت و موضوع تماس شغل با مشاغل ديگر .6

 ...)از قبيل مالي ، دارائيها ، وسائل و ( اي مختلف مسئوليته .7

 شرايط محيط كار .8

 صعوبت انجام كار .9

 .شرايط احراز از نظر تحصيلات ، تجربه ، معلومات و مهارتهاي لازم براي انجام كار . 10

  رسته بشرح ذيل مي باشد 8طرحهاي طبقه بندي مشاغل شامل : 

  رسته امور اجتماعي-5                                                 رسته اداري و مالي                            -1

   رسته فني و مهندسي-6 رسته بهداشتي و درماني                                                                    -2

   رسته فن آوري اطلاعات-7            رسته آموزشي و فرهنگي                                                        -3

   رسته كشاورزي و محيط زيست-8رسته خدمات                                                                                      -4

 داده شـوند ، در      اصول و ضوابطي كه مشاغل وزارتخانه ها و موسسات مشمول بايد براساس آنها به گروه هاي جدول حقوق تخصيص                  

 شوراي سازمان امور اداري و استخدامي كشور و اصلاحيه آن معين            1351آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل مصوب          

 و اصـلاحيه هـاي آن و آئيننامـه          3/7/1370و مقرر شده است كه در حال حاضر جاي خود را به قانون نظام هماهنگ پرداخـت مـورخ                    

 شوراي امور اداري و     15/11/1370 هيات وزيران و آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل مصوب            22/10/1370 اجرائي آن مصوب  

  .استخدامي كشور داده است



   ابزار كار و منابع اطلاعاتي طبقه بندي مشاغل: 

 آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل 

 فرمهاي ارزشيابي سالانه كاركنان 

 ربوط به دستگاه اجراييسياستها و خط مشي هاي م 

بعنوان مثال وزارت بهداشت تصميم مي گيرد كه براي تصدي پستهاي سازماني كارشناس بهداشت محيط فقـط از فـارغ التحـصيلان        

  .رشته تحصيلي كارشناس بهداشت محيط استفاده شود

  ضوابط اجرائي رسته ها شامل: 

  تاريخ اجراء -1

 ينبندهاي ستاره دار در مورد ادامه خدمت شاغل -2

 دوره هاي آموزشي -3

دوره هاي آمـوزش شـغلي جـزو شـرايط          .گذراندن دوره هاي آموزش شغلي در شرايط احراز بعضي رشتـــه هاي شغلي الزامي است             

احراز رشته هاي شغلي هستند و نياز به گذراندن دوره هاي آموزش شغلي را مرجعي كه ضوابط اجرائي رشته هاي شـغلي را مـشخص          

  .ايدمي كند ، تعيين مي نم

 رشته هاي تحصيلي -4

 حداقل تحصيلات ورود به رسته -5

  .حداقل تحصيلات براي احراز يك رشته شغلي را ضوابط اجرائي رسته مربوط مشخص مي كند

مواردي پيش مي آيد كه بعضي از آنها خارج از كليات آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل است كه در ضـوابط خـاص هـر رسـته                            

 در رسته بهداشتي و درماني دوره هاي آموزش شغلي و كارآموزي قبل از استخدام ، مشروط بر اينكه منجر بـه                      مثلاً. مشخص مي شود  

  .اخذ مدرك تحصيلي بالاتر نشود جزو تجربه محسوب مي شود

 ضوابط خاص هر رسته  -6

 



 ي شغلمشخصات يا شرح رشته هاي:  

ي شغل مي باشد و بـه تـصويب مرجـع ذيـصلاح رسـيده             عبارت از شرح مكتوب و مدوني است كه حاوي مشخصات اصلي و اساس             -

  .است

 و تعيين شرايط احراز مشاغل قابل تخـصيص بـه آن تهيـه              منظور مشخص كردن وظايف و مسئوليتها     عبارت از شرحي است كه به        -

 :شود و حاوي مي

 

   :يعنوان رشته شغل - 1

لي خاص شناخته مي شود كه توسـط شـوراي امـور         عنوان رشته شغلي مجموعه وظايف و مسئوليتهايي است كه بعنوان يك رشته شغ            

باتوجه به اينكه در يك رشته شغلي ممكن است پستهاي متعدد بـا عنـاوين متفـاوت در دسـتگاههاي مختلـف                      . اداري تعيين مي شود   

ف نـوع   لذا عنوان رشته شغلي مي بايست متناسب با مجموعه اي از وظايف و مسئوليتهاي آن رشته شغلي باشد و معـر                    . تخصيص يابد 

عنـوان رشـته شـغلي بـا توجـه بـه ماهيـت كـار مـشخص مـي شـود مـثلاً در             . كار بوده و بر سطح اهميت نسبي كار نيز دلالت دارد     

آموزشگاههاي بهورزي پستهاي سازماني مربي و مدير آموزشگاه بهورزي وجود دارد كه با توجه به ماهيت كار بـراي آن رشـته شـغلي               

  .تعيين مي شود

  )ربي خدمات بهداشتي  مآخرين رشته( 

  .با توجه به ماهيت كار توسط شوراي امور اداري تعيين مي شود

عنوان رشته ارتباطي با مدرك تحصيلي فرد ندارد مثلاً فردي با مدرك كارداني پرستاري را نمي توان در رشته كاردان پرسـتاري قـرار                        

ك تعيين گروه مي باشد بطور مثال مدرك تحصيلي فوق ديپلم ،            داد و مدرك تحصيلي با توجه به شرايط احراز وسقف رشته شغلي ، ملا             

 است پس شخصي با مدرك ليسانس نمي توانـد بـه   11يا اينكه سقف گروه شغلي مسئول خدمات مالي    .در رشته بهيار كاربردي ندارد    

  . ارتقاء پيدا كند11بالاتر از گروه 

ته شـغلي در شـواري امـور اداري و اسـتخدامي كـشور بـه                تاريخ  تصويب عبارتست از تاريخي كه شرح رش         :تاريخ تصويب    -2

   .تصويب رسيده و از آن تاريخ رسميت يافته است

  .چون يك سري رشته هاي شغلي بعد از تصويب طرح ايجاد مي شود بنابراين در زمان ابلاغ تاريخ تصويب رشته نيز اعلام مي شود

كيل شده است از چپ به راست رقـم اول گويـاي رسـته ،     رقم تش7شماره تشخيص يا كد رشته شغلي از        :شماره تشخيص    -3

  .دوم و سوم معرف رسته فرعي ، چهارم و پنجم نشان دهنده رشته شغلي و هفتم تعداد طبقه را معرفي مي نمايد



  :تعريف رشته  - 4

 نظـارت و    متضمن شرح مختصري درباره خصوصيات اصلي كار بوده و بر دشـواري و مـسئوليت نـسبي نيـز دلالـت دارد و بـه عامـل                          

شاغل نميتواند بـالاتر از     (سرپرستي نيز اشاره مي كند و ضمن بيان ماهيت كار،براي برخي رشته هاي شغلي سقف گروه تعيين مي كند                  

  .)آن گروه ارتقاء يابد

 پـس   منظور از نظارت مستقيم اينست كه مستخدم در اين سطح كار خود را طبق دستور كتبي يا شفاهي مقام مافوق انجام مي دهد و                       

از اتمام كار ، سرپرست مربوطه صحت و انطباق آنرا با ضوابط و مقررات بررسي و تاييد مي نمايد و منظور از نظارت كلي اينـست كـه                            

  .مستخدم در انتخاب روش انجام كار در چهارچوب مقررات و خط مشي سازمان مربوطه مخير مي باشد
 

  :نمونه وظايف و مسئولتيها  - 5

اسي شغل است و مبين كلي كار شاغلان پستهاي متعددي اسـت كـه در يـك رشـته شـغلي قـرار مـي                         حاوي مشخصات اصلي و اس    

مثلاً پستهاي سازماني متصدي امور دفتري،بايگان،متصدي خدمات،مسئول امور دفتري، متصدي امور عمـومي در رشـته شـغلي                  .گيرند

  .مسئول خدمات اداري قرار دارند
  

  :شرايط احراز  - 6

  :تجربي و ساير شرايط لازم براي تصدي پستهاي سازماني رشته شغلي را بيان مي كند و مشتمل بر  شامل شرايط تحصيلي ، 

  

  ) رشته تحصيلي–مقطع (تحصيلات  -1

 تجربه -2

 »قبل از ورود به خدمت ، بدو ورود به خدمت ، حين خدمت « دوره هاي آموزشي يا كارآموزي  -3

 .شرايط خاصي را مي طلبدشرايط خاص  مثلاً انتصاب به پستهاي مديريت و سرپرستي  -4



  29رسته: 

 در سازمان وزارتخانه ها و موسسات دولتي بطور مستمر براي يك شـغل وارجـاع                شاغلي است كه  م يعبارتست از مجموع رشته ها     -

 .آن به يك مستخدم در نظر گرفته شده اعم از اينكه داراي متصدي يا بدون متصدي باشد

يا وابستگي نزديك با هم دارند مثلاً رسته بهداشتي و درماني كـه رشـته هـاي شـغلي                   مجموعه اي از رشته هاي شغلي كه ارتباط و           -

 .كه ارتباط نزديك با هم دارند... پزشك،كارشناس آزمايشگاه،كارشناس بهداشت محيط،پرستار و

ر كادر وسيع حرفـه  مجموعه اي از رشته هاي مشاغلي است كه از لحاظ فعاليت و نوع كار و حرفه وابستگي نزديك دارند و با همديگ    -

 ...اي را تشكيل مي دهند مانند رسته اداري و مالي ، بهداشتي و درماني و 

  رسته فرعي: 

ل رسـته   لي ارتباط شديدتري با هم دارند مث      يك يا چند رشته شغلي در داخل يك رسته اصلي را كه از نظر نوع فعاليت و مدارك تحصي                  

  .مرك و مالياتي را شامل مي شودگ-مالي-اداري و مالي كه رسته هاي فرعي اداري

  .رسته فرعي در تشخيص تجربه مشابه كاربرد بيشتري دارد

رشته هايي كه از لحاظ نوع كار و حرفه و شرايط احراز وابستگي آنها شديدتر و بيشتر است يك رسته فرعي را تـشكيل مـي دهنـد        -

  مانند رسته فرعي خدمات پرستاري و مامائي

 30رشته شغلي:  

 كه از لحاظ نوع كار مشابه بوده ولي از نظر اهميت و دشـواري و وظـايف و مـسئوليتها داراي درجـات                        د طبقه شغلي است   عبارت از چن  

  .مختلف مي باشند

مثـل پرسـتار داراي مـدرك تحـصيلي         .طبقه يك هر رشته شغلي از لحاظ اهميت پايين ترين سطح آن رشته شغلي محسوب مي شود                

  .قه يك و ديگري در طبقه دوم رشته شغلي پرستار تخصيص مي يابدكارداني و كارشناسي كه يكي در طب

                                                 
   قانون استخدام كشوري7 ماده  29
   آئيننامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل2ماده ٣٠



يك ياچند طبقه شغلي كه از نظر وظائف و مسئوليتها مشابه ولي ميزان اهميـت و                .مجموعه چند طبقه شغلي را رشته شغلي مي نامند         -

  .صعوبت كار داراي درجات متفاوتي مي باشند

 طبقه شغلي  

ئف و ميزان صعوبت و درجه اهميت كار مشابهي هستند بطوري كه بتوان حقـوق و مزايـاي                  يك يا چند پست سازماني كه داراي وظا        -

 .يكسان به همه آنها پرداخت نمود

 :يك يا چند پست كه از نظر وظائف و مسئوليتها و دشواري كار با يكديگر مشابه باشند بنحويكه  -

  .به همه آنها بتوان عنوان واحدي داد -1

 .لومات،تحصيلات و تجربه يكسان باشدشرايط احراز از نظر مهارت،مع -2

 .همه آنها را به گروه حقوقي واحدي تخصيص داد -3

 شرح مكتوب و مدوني كه حاوي مشخصات اصلي و اساسي شغل مي باشد و به تصويب مرجع قـانوني مربوطـه                      : شغلي   طبقهشرح   -

  .رسيده باشد

  تخصيص:  

  .غلي در يكي از گروههاي جدول را تخصيص مي نامندقرار دادن پست سازماني در يك طبقه شغلي و قراردادن طبقه ش

  .عبارتست از تجديد نظر در تخصيص پست و قراردادن آن در گروه ديگر: تجديد تخصيص  -

  مباني قانوني طبقه بندي مشاغل در قانون استخدام كشوري:  

وسسات دولتي مـشمول ايـن قـانون را     سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است كليه مشاغل وزارتخانه ها و م          – 24ماده   -

مورد بررسي قرار داده و با كسب نظر مشورتي آنها وظايف و مسئوليتهاي هر كدام را مشخص و بر اين اساس شـرايط احـراز هـر                           

شغل را تعيين كرده و در هر مورد كه اين شرايط معين شد وزارتخانه ها و موسسات دولتي مكلفند در انتصابات خود شـرايط احـراز                     

 .آن مشاغل را رعايت كنند



 سازمان امور اداري و استخدامي كشور ملكف است هر يك از مشاغل وزارتخانه ها و موسسات دولتي مشمول اين قانون                     – 25ماده   -

 .را در يكي از رسته ها قرار دهد

هاي شغلي قرار خواهنـد      مستخدمين رسمي باقتضاي شغلي كه براي تصدي آن استخدام شده يا مي شود در يكي از رشته                   -1تبصره  

  .گرفت

 سازمان امور اداري و استخدامي كشور مي تواند با كسب نظر وزارتخانه ها يا موسسات دولتي مربوط در داخل هـر يـك از                         -2تبصره  

  .رسته ها باقتضاي نوع شغل ، رشته هاي تخصصي تشخيص دهد

مگـر  .ها در رسته مربوط مستخدم قرار ندارد ممنوع است         انتصاب مستخدمين رسمي به پستهايي كه مشاغل مربوط به آن          – 26ماده   -

  .با داشتن شرايط احراز آن پست و رضايت مستخدم

 روساي ادارات و مقامات بالاتر درصورت اقتضاء مي توانند با تصويب وزير يا رئيس موسـسه دولتـي مربـوط مـستخدم را بـا         -تبصره

  .داشتن شرايط لازم در رسته ديگر به خدمت بگمارد

  

  

 

  


