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 دستور العمل تعيين حقوق و مزاياي كاركنان

   

 

  -1فصل 

 :  تعاريف و اصلاحات

 

 حقوق مبنا :  -1-1

عبارت است از وجوهي كه بر حسب درجه تحصيلي و سوابق مورد قبول همكاار  براسااج جا ول 

شماره يك اين دستورالعمل تعيين و برقرار مي گاردد و در قباال كااركرد تماات وقات همكاار در 

 به طور ماهيانه به وي پرداخت مي شود. شركت و 

 

 ده شغل : فوق العا -2-1

عبارت است از وجوهي كه برحسب درجه تحصيلي   سوابق تجربي مورد قبول و گروه شغلي همكار 

براساج ج ول شماره دو اين دستورالعمل و برقرار مي گردد و هماراه باا حقاوق مبناا و باه طاور 

 وقت به وي پرداخت مي شود. ماهيانه و در قبال كاركرد تمات 

 

 افزايش سنواتي :   -3-1

عبارت است از مبلغي كه به ازاء سنوات خ مت كاركنان در شركت همه ساله در سالگرد اساتد ات  

يا مبناي محاسبه شروع كار به كاركنان تمات وقت تعلق مي گيرد. افزايش سانواتي حقاوق مبناا از 

  ول شماره دو محاسبه خواه  ش . ج ول شماره يك و فوق العاده شغل از ج

 

 

 

 

 تفاوت تطبيق مزد يا حقوق :  -4-1

حقوق و فاوق العااده شاغل ماهياناه همكاار ناشاي از اجاراي مفااد ايان  غمبلتفاوت عبارت است از  

دستورالعمل با مبلغ مزد يا حقوق متعلقه ماهيانه وي كه تا كناون دريافات نماوده اسات  كاه مبلاغ 

وان تفاوت تطبيق مزد يا حقوق به طور ماهيانه در وجه همكار قابل پرداخت ماي تفاوت حاصله به عن

 باش . 
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 حق جذب :  -5-1

عبارت است از مبلغي كه علاوه بر حقوق و فوق العاده شغل متعلقه   به كاركناني كه داراي تدصا   

ناان در هاي خاص مورد نياز شركت مي باشن . و جلب همكاري و جذب و بهاره گياري از خا مت  

كار  مواجاه  زاد شركت به علت شرايط رقابت در جذب و به كارگيري اينگونه افراد متدص  در بازار 

 ش ي  مي باش   به طور ماهانه پرداخت مي گردد. با مشكل و كمبود 

انجات پذير ماي باشا  و حا اكآر  ن « كميسيون ارزيابي شغلي» پرداخت مزاياي حق جذب با تايي   

 وق و فوق العاده شغل خواه  بود. %  جمع حق 100

ما ير اماور اداري و دو نفار نماينا ه ما يريتي عامال ن ارزيابي شغل مي توان  متشكل از كميسيو»  

 اظهار نظر مي نماين .استد امي باش . كه حسب مورد براي كارهاي حقوق و دستمزد و مسائل 

 

 فوق العاده شغل ويژه مديران ) حق سرپرستي(:  -6-1

  است مبلغي كه براساج ج ول شماره سه به طور ماهيانه باراي هرياك از معاوناان شاركت  عبارت 

تحت پوشاش شاركت  كارگاههاي م يران و سرپر ستان واح هاي تابعه و  م يران واح هاي ستادي 

تعيين و برقرار مي شود و مادامي كه در سمتهاي ما يريت و سرپرساتي تعياين شا ه  باه خا مت 

 وجه  نان قابل پرداخت مي باش .  اشتغال دارن   در

 

 

 فوق العاده شغل ويژه م يران درص ي ازمجموع حقوق وفوق العاده شغل  نها ميباش . تبصره : 

 

 

 

 حق مسئوليت :  -7-1

عبارت است از مبلغي كه به پيشنهاد م ير واح  و تائي  معاون مربوطه و تصويب كميسايون ارزياابي  

مجموع حقوق و فاوق   %20دواير قابل پرداخت است و ميزان  ن ح اكآر  شغلي به مسئولين دفاتر و

 العاده شغل  ن كارمن  مي باش . 

 

 مزاياي ويژه :  -8-1

عبارت است از مبلغي كه به شاغلين تمات وقت كه ماهيت كار  نها از ويژگيهاي خاص برخوردار است  

 ود. تعلق مي گيرد . اين مبلغ توسط شد  م يرعامل تعيين مي ش
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 كمك هزينه عائله مندي ) حق اولاد( :  -9-1

انه مصوب شوراي عالي كاار وزارت كاارو وزر عبارت است از مبلغي معادل سه برابر ح اقل مزد مبناي 

امور اجتماعي   به ازاء هر فرزن  كه ح اكآر براي دو فرزن  به طور ماهيانه در وجه  ن ع ه كاركنااني 

 خت بيمه تامين اجتماعي داشته باشن . قابل پرداخت مي باش . كه ح اقل دو سال سابقه پردا

 

 :  مسكن و خوارباركمك هزينه  -10-1

مورد براساج مصوبات وزارت كار و امور اجتماعي به كاركناان اابات  بعبارت است از مبلغي كه حس 

اخات ماي ) قراردادي تمات وقت( شركت تعلق مي گيرد كه به طور ماهيانه در وجاه  ناان قابال پرد

 باش . 

 

 فوق العاده اياب و ذهاب:  -11-1

عبارت است از مبلغي كه با تايي  م ير عامل شركت به طور ماهيانه و به تناسب مسير منزل تا محال  

 كار كاركنان به شرح زير به كاركنان پرداخت مي گردد: 

 

 

 

 فوق العاده پرداخت مزاياي كارآئي و بازدهي يا حق كارانه:  -12-1

كاركناني كه به طور تمات وقت در شركت اشتغال به خا مت دارنا   در صاورتيكه در انجاات وظاائ   

در محوله سعي و كوشش ابزار داشته و لياقت و ج يت و خلاقيت ياا ناو وري  ناان موجاب تساريع 

كمي و كيفي كار  صرفه جاويي و كااهش قابال توجاه در هزيناه هاا و باعا  پيشرفت كارها  بهبود 

و بالا رفتن در م  شركت گردد  علاوه بر حقوق و مزاياي تعيين شا ه   از مزايااي كاار يي و افزايش 

 بازدهي ) حق كارانه( به شرح زير بهره من  خواهن  ش : 

 پرداخت حق كارانه هر سه ماه يكبار )پايان هر فصل( خواه  بود.  -1-12-1 

 ات وقت( تعلق مي گيرد. حق كارانه فقط به كاركنان اابت ) قراردادي تم -2-12-1 

بودجه تدصي  ماهيانه هر واح  براساج ده تا سي درص  حقوق مبناي ماهيانه كاركناان  -3-12-1

  ن واح  مي باش . 

 )ميزان درص  بودجه تدصيصي هر واح  طبق نظر م يريت عامل خواه  بود(. 

ار م يريت عامل اسات كاه مابه التفاوت بودجه تدصيصي  تا ميزان بودجه ساليانه در اختي -4-12-1

  باه شغلي كميته ارزيابي  حسب تشدي  ايشان علاوه بر تامين اعتبار موارد پيشنهادي 

 نحوه مقتضي توزيع نماي . 
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درص  بودجه تدصيصي هر واح  به تشدي  م يريت عامل و به نسبت كار يي  ن واحا   -5-12-1

  هاي ديگر متفاوت باش . در سه ماهه گذشته مي باش  و ممكن است ميزان  ن با واح

نه وي مي حقوق مبناي ماهيا  %30كارمن  معادل ح اكآرميزان پرداخت حق كارانه به هر -6-12-1

 ص   ن دراختيار معاون مربوطه ميباش . باش  كه تعيين ميزان در

 حقوق مبنا ميباش ( 3*  %30=%90نفردرهر فصل براي هر ميزان پرداختي)ح اكآر 

حاق كاراناه در  %30ه براي هر يك از پرسنل توسط معاونت مربوطه بايش از در صورتيك -7-12-1

پرداخت خواه  ش  و مازاد بر  ن به كميته ارزياابي  6 ن طبق بن   %30خواست شود تا 

 شغلي ارجاع مي شود كه در صورت تامين اعتبار و تصويب قابل پرداخت خواه  بود. 

 

ر طي سه ماهه مورد نظر ن اشته باشن  حاق كاراناه تعلاق به كاركنانيكه كار يي مناسب د -8-12-1

 ندواه  گرفت. 

جمع مبالغ پيشنهادي هر معاونت ) هر واح ( براي پرسنل  ن واح  نباي  از سق  بودجاه  -9-12-1

 تدصيصي تجاوز نماي . 

 حق كارانه به سطوح بع  از معاونين تعلق مي گيرد.  -10-12-1

گيري تدصي  بودجه   اعلات به معاونتها و جماع  وري  كنتارل و امور اداري مسئول پي -11-12-1

 ارسال  ن به امور مالي جهت پرداخت مي باش . 

لازت به توضيح است كه اينگونه مزايا جنبه مستمر ن اشته بلكه به طور مقطعي و ماوردي  

 قابل پرداخت مي باش . 

 

 اضافه كاري:  -13-1

ياي دريافت فوق العاده اضافه كار در صورت انجات كار اضاافي كليه كاركنان تمات وقت شركت از مزا 

در خارج از ساعات كار عادي و رسمي شركت   با تاييا  انجاات و ضارورت انجاات  ن توساط مقاات 

 مسئول براساج ضوابط من رج در قانون كار مي توانن  استفاده نماين . 

 

 حق ماموريت:  -14-1

فوق العاده ماموريت   در صورت اعزات همكار به ماموريت خارج از محل جغرافيايي خ مت مساتمر  

وي با   ص ور حكم ماموريت و گواهي انجات ماموريت محوله توساط مقاات مسائول   فاوق العااده 

ماموريت به مامور تعلق خواه  گرفت. پرداخت فوق العاده ماموريت كاركنان براساج دساتورالعمل 

 وريت هاي شركت ميباش . مام
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 كمك غير نقدي:  -15-1

همه ساله به پيشنهاد امور اداري و در صورت موافقت م ير عامل ه ايائي باه مناسابت بازگشاايي  

 م ارج  ماه رمضان   عي  نوروز به برخي از كاركنان يا تمامي  نان داده خواه  ش . 

 

 د استثنائي: تعيين و برقراري حقوق و مزايا در موار -16-1

استآنايي كه شركت به بهره گيري از خ مات فرد يا افارادي باا ويژگاي خااص و  در مواردي كاملاً 

نادر نياز داشته باش   كه با توجه به شرايط و اقتضاي باازار كاار براسااج ضاوابط منا رج در ايان 

شا   باا تصاويب ما ير دستورالعمل   قادر به جذب و بهره گيري از خ مات اينگونه فرد يا افراد نبا

عامل مي توان خارج از ضواب اين دستورالعمل جهت جذب نياروي انسااني اساتآنايي ماورد نيااز 

 شركت نسبت به تعيين و برقراري حقوق ومزايا براي اينگونه افراد اق ات نمود. 

 

 هزينه لباس:  -17-1

ر شاش مااه يكباار لبااج ها  براي كاركنانيكه وظيفه  نان مستلزت استفاده از لباج كار مي باشا 

 مناسب تحويل و يا هزينه  ن پرداخت مي شود. 

 

 

 2فصل 

 تعيين حقوق مبنا:
حقوق ماهيانه پيش بيني ش ه در اين دستورالعمل براساج ح اقل مازد كاركناان مشامول قاانون  -2-1

( به عنوان ح اقل امتياز پيش بيني ش ه براي محاسبه حا اقل 400كار در سال خواه  بود ع د ) 

 ق در قانون مذكور در نظر گرفته ش ه است. حقو

 400ضريب ريالي در هر سال از تقسيم ح اقل مزد ماهيانه مشمولين قانون كار در ن سال به ع د 

در ج ول براي سوابق و تحصيلات مدتل  امتياز مشدصي در نظار گرفتاه شا ه به دست مي  ي . 

بلغ حقوق متعلقه فرد ب ست مي  ي   كه كه از ضرب هر يك از امتيازها در ضريب ريالي هر سال م

اين مبلغ نشان دهن ه حقوق مبناي ماهيانه كاركنان دارن ه م ارك مدتل  تحصيلي باا توجاه باه 

 سنوات سوابق تجربي  نان ميباش . 
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  حقوق مبناي كاركنان باا در نظار گارفتن ميازان تحصايلات و ساوابق  1-1با توجه به موضوع بن   -2-2

 بط  نان   براساج ج ول شماره يك محاسبه و تعيين خواه  ش . تجربي مرت

 

 سابقه تجربي:-3-2

 ابق كار ارائه ش ه توسط كاركنان مي توان  مرتبط و يا غير مرتبط با شغل وي باش .سو -1-3-2

تشدي  ميزان ارتباط سابقه كار از لحاظ مشابهت و يا قرابت با شاغل ارجااعي بار عها ه -2-3-2 

 بي شغلي است .كميته ارزيا

 م ت خ مت وظيفه عمومي جزء سوابق مرتبط منظور مي گردد.  -3-3-2

باه  سنوات غير مرتبط ح اكآر تا  ميزان ده سال با ضريب  محاسبه مي شاود كاه نهايتااٌ -4-3-2

 سال منتهي خواه  ش .  5سق  

ساال و باراي  10 ح اكآر سوابق مورد قبول ) اعم از مرتبط و غير مرتبط ( براي كاركنان -5-3-4

 سال قابل پذيرش است.  16م يران و معاونين 

 مبناي تعيين سابقه كار مرتبط   گواهي اشتغال به كار مستن  همكار مي باش . -6-3-2

ارائه نماي  وم ت اشاتغال باه چنانچه به عللي همكار نتوان  گواهي اشتغال به كار مستن   -7-3-2

مرتبط شناخته شاود   كتررد تص ي وي در شوي به تشدي  م ير عامل با شغل موكار

در تعياين حقاوق و مرتبط غير مستن  شناخته مي شاود وسوابق مذكور به عنوان سابقه 

 فوق العاده شغل همكار ملاك محاسبه خواه  بود. 

 

 مدرك تحصيلي : -4-2

اماور  م رك تحصيلي مورد قبول براساج ارائه اصل م رك تحصيلي معتبر و تائي  فتوكپي  ن توسط 

 اداري خواه  بود. 

در صورتيكه همكار در طول م ت كار ما رك تحصايلي باالاتر ارائاه دها   امتيااز ما رك  -1-4-2

 تحصيلي ج ي  از تاريخ ارائه به بع  منظور خواه  ش . 

امتياز م رك تحصيلي  زادگان و جانبازان يك مقطع تحصيلي بالاتر و ياا دو ساال سانوات  -2-4-2

 شود.  بالاتر منظور مي

 

 

 تعيين فوق العاده شغل: 

 گروههاي شغلي در شركت به چهار گروه شغلي تقسيم شده است كه عبارتند از:  -5-2
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 -متصا ي حراسات -كاارگر سااده -نامه رسان –باغبان  –مشاغل گروه يك : خ متگزار  -1-5-2

 رانن ه سواري و وانت متص ي فتوكپي و ...

اماوال   انباار  دبيار خاناه  گي  نهاداري   مالي  تا اركاتي  هماامشاغل گروه دو: كارمن  )-2-5-2

خياط  جوشاكار  )كارگرفني   –خ مات  روابط عمومي  حراست  پژوهش   موزش و ... ( 

رانن ه وسائل سنگين) ميني باوج  اتوباوج و  -كنترولر -نجار  نقاش و ...( ماشين نويس

 منشي م ير و ... -تكنسين -تلفنچي -متص ي  رشيو -بايگان –...( 

فوق العااده شاغل كاركناان باا در نظار گارفتن  1-5با توجه به گروههاي شغلي شركت موضوع بن   -6-2

 ميزان تحصيلات  سوابق تجربي و گروه شغلي طبق ج ول شماره دو محاسبه و تعيين خواه  ش . 

حقاوق مبناا ماي  ع د نشان دهن ه در هر گروه و در سوابق مدتل   ميزان امتياز و درصا  -1-6-2

 باش .

 سال سابقه كار چهار امتياز اضافي منظور ش ه است.  8براي هر  -2-6-2

 در گروه يك و دو براي تحصيلات بيش از ديپلم امتياز منظور مي شود.  -3-6-2

 در گروه دو براي تحصيلات بيش از فوق ديپلم امتيا فوق ديپلم منظور مي شود.  -4-6-2

ياز دكترا معادل فوق ليسانس منظور مي شود و تحصيلات فوق ديپلم كمتر در گروه سه امت -5-6-2

سال سابقه كار مشاغل اين گروه را نمي  16سال سابقه كار و تحصيلات ديپلم كمتر از  8از 

 توانن  احراز كنن . 

 16سال ساابقه كاار و ليساانس كمتار از  8در گروه چهار تحصيلات فوق ليسانس كمتر از  -6-6-2

 بقه كار مشاغل اين گروه را نمي توانن  احراز كنن . سال سا

گروه ساير مشاغلي كه عناوين  نها در گروههاي شغلي ذكر نشا ه باا نظار كميتاه ارزياابي  -7-2-2

 شغلي تعيين خواه  ش . 

سال باراي ساطح تحصايلات دياپلم   8و زير ستون   تا  2در گروه  20به عنوان مآال ع د  

 حقوق مبنا براي شغل مورد نظر خواه  بود. نشان دهن ه بيست درص  

 

 ساير موارد : -3فصل 

 
برقراري حقوق ودستمزد بر مبناي ح اقل حقوق هار ساال شاوراي عاالي كاار وزارت كاار و اماور  -3-1

 مي باش  و افزايش سنوات سالهاي بع  براساج ج اول شماره يك و دو سه خواه  بود. اجتماعي 

 

ي ج ي  در سالهاي بع  برقراري حقوق و دستمزد بر مبنااي حقاوق ي نيروها در صورت به كارگير -3-2

 و دستمزد همان سال مي باش  و طبق ج ولهاي شماره يك و دو سه خواه  بود. 

 



 دستور العمل تعيين حقوق ومزاياي كاركنان
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كليه مزاياي مربوط به حقوق و دستمزد كاركنان براساج مصوبات شورايعالي كار وزارت كار و اماور  -3-3

 اده معزز شه ا قابل اجرا ميباش .اجتماعي در خصوص جانبازان و  زادگان و خانو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


