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مقدمه 

ــاوري     ــرات ســریع فن ــانونی و تغیی در عصــر پرشــتاب تحــولات اقتصــادي، اجتمــاعی، فرهنگــی، ق

و ارتباطــات، دگرگــون شــدن مأموریــت هــا و وظــایف ســازمان هــا و بــه ویــژه فنــاوري اطلاعــات

بــه تبــع آن فعالیــت هــا، روش هــا و رویــه هــا و مشــاغ مــرتبط امــري اجتنــاب ناپــذیر اســت، تغییــر  

در مشــاغل یعنــی تغییــر در وظــایف و مســئولیت هــا و ســایر عوامــل شــغلی کــه کارکنــان متــولی    

ــانی امورمح. متصــدي انجــام آن هســتند  ــان زم ــه   کارکن ــد ب ــل و مفی ــه نحــو صــحیح، کام ــه را ب ول

بــا توجــه بــه . انجــام مــی رســانند کــه خــدمات آنــان بــه صــورت عادلانــه و منطقــی جبــران گــردد 

گســتردگی و پیچیــدگی وظــایف ســازمانها در کشــورهاي درحــال توســعه کــه دو ملــت بــه          

ــردي و          ــورت ف ــان بص ــرل کارکن ــارت و کنت ــد، نظ ــی نمای ــل م ــزرگ عم ــاي ب ــوان کارفرم عن

ــالطبع ــه فعالیــت    ب ــا توجــه ب ــأمین اجتمــاعی ب پرداخــت حقــوق و دســتمزد، توســعه و آمــوزش و ت

لــذا در ایــن رابطــه وجــود نظــامی قانونمنــد و مســتدل بــه . فــرد فــرد کارکنــان امکــان پــذیر نیســت

ــام نظــام طبقــه      ــه ن ــه ب ــأمین اجتمــاعی عادلان ــا و ت ــه و منطقــی حقــوق و مزای ــع عادلان منظــور توزی

ــه از ط  ــت ک ــاغل اس ــدي مش ــدمات    بن ــی خ ــا غیردولت ــی  ی ــش دولت ــم از بخ ــا اع ــق آن کارفرم ری

کارکنـان را جبـران مـی نمایـد از سـوي دیگـر مـدیران نبایـد بتواننـد چـه پسـت هـایی در ســازمان             

ــا هنگــام نقــل و انتقــال، جــذب و اســتخدام و عــزل و نصــب بتواننــد درســت عمــل     وجــود دارد ت

ــد ــدگی و پر  . کنن ــی از وســعت و پیچی ــل مشــکلات ناش ــراي ح ــازمانی  ب ــاي س ــت ه ــدگی پس اکن

.لازم است که آنها را براساس نظام طبقه بندي مشاغل، دسته بندي کنند



۴

بـه طــور کلـی عنــاوین و گـروه هــاي شــغلی دریـک نظــام منطقـی و عملــی، طبقـه بنــدي مشــاغل       

ــود  ــی ش ــده م ــوع       . نامی ــاس ن ــاغل براس ــدي مش ــروه بن ــت از گ ــارت اس ــاغل عب ــدي مش ــه بن طبق

ــا        ــراي آنه ــب ب ــوان مناس ــاب عن ــز انتخ ــغل و نی ــراز ش ــرایط اح ــئولیت و ش ــطح مس ــایف، س . وظ

ــا  هــدف اصــلی نظــام طبقــه بنــدي مشــاغل، رعایــت   عــدالت اســتخدامی و اتخــاذ رفتــار عادلانــه ب

.کارکنانی است که تعریف شده و مشخصی را انجام می دهند

: با استخدام نظام طبقه بندي مشاغل در هر سازمان موارد زیر مشخص می گردد

وظایف و مسئولیت هاي هر شغل .1

سطح پاسخگویی هر شغل .2

) تسهیلات، تجارب و مهارتها(شرایط احراز هر شغل .3

) ارزش شغل(میزان حقوق و مزایاي هر شغل .4

درسـت اسـت کـه طبقـه     . علاوه برکارکنان، مـدیران هـم از فوایـد ایـن نظـام بهـره منـد مـی شـوند         

ــا از          ــت، ام ــتخدامی اس ــدالت اس ــاد ع ــت ایج ــزاري جه ــان اب ــدگاه کارکن ــاغل از دی ــدي مش بن

ان نیــز مفیــد خواهــد لحــاظ نظــارت، پــایش و ارزشــیابی عملکــرد و حتــی اداره امــور بــراي مــدیر 

.بود



۵

تاریخچه طبقه بندي مشاغل درایران 

در ایــران اولــین بــار در شــرکت نفــت بــه مــورد اجــرا گــذارده شــد و بــه علــت اینکــه ســازمان و   

ــه        ــل از بقی ــازمان قب ــن س ــد، ای ــی ش ــی اداره م ــین انگلیس ــط متخصص ــنعت توس ــنلی ص ــور پرس ام

.سازمان هاي دیگر در ایران از این تکنیک پرسنلی استفاده کرد

ــال  ــیلادي1955(شمســـی 1334در سـ ــ) مـ ــویب قـ ــاز،  پـــس از تصـ ــروش نفـــت و گـ رارداد فـ

ــنعت       ــورد ص ــی در م ــرورت پیشــرفت اساس ــه ض ــا توجــه ب ــران ب ــی نفــت ای ــرکت مل مســئولین ش

.نفت خط مشی نوینی که بر مبناي پیشرفت امور هر شرکت می باشد اتخاذ کردند

ــود کــه معــین حاصــل    ارزش یکایــک مشــاغل و .... «منظــور اصــلی از اتخــاذ ایــن تصــمیم ایــن ب

« ...ددکارکنان تعیین گر

ــت       ــنعت نف ــه ص ــأت رئیس ــان و هی ــورد کارکن ــبی در م ــدالت نس ــراي ع ــور اج ــه منظ ــن رو ب از ای

مقــرر شــد کــه بــراي هــر شــغل و انجــام دهنــده آن در ســازمان ارزش قابــل تبــدیل بــه پــول معــین  

ــراد حــائز شــرایط درمشــاغل موجــود گمــارده     ــین ســعی کــافی بعمــل آمــد کــه اف گــرددو همچن

.شوند

ــا  ــیابی مش ــراي ارزش ــازي    ب ــتم امتی ــور از سیس ــازمان مزب ــتمزد در س ــوق و دس ــت حق غل و پرداخ

.استفاد شد
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طبقه بندي مشاغل درسازمانهاي دیگر 

ــه      ــدي مشــاغل را ب ــود کــه بعــد ازشــرکت نفــت طبقــه بن ــی ب ــین موسســه دولت ــه اول ســازمان برنام

 ــ. صــورت ســاده و ابتــدایی در عمــل بــه اجــرا درآورد  ال آن اصــولی کــه ســازمان برنامــه و بــه دنب

ــد    ــروي مــی کردن ــدوین مقــررات اســتخدامی خــود از آن پی ــراري . ســازمان هــاي دیگــر در ت برق

ــود    ــاغل ب ــک از مش ــدي هری ــراي تص ــاص ب ــاي خ ــوق و مزای ــد   . حق ــی ش ــعی م ــب س ــدین ترتی ب

متصــدیان مشــاغل تخصصــی کــه مــی بایســت معلومــات و تجربــه بیشــتري داشــته باشــند از           

. حقوق و مزایاي بیشتري برخوردار شوند

بــه دنبــال ایــن ســازمان کلیــه واحــدهاي تابعــه آن، همچنــین ســازمان هــاي اقتصــادي دیگــر طــرح  

مقــررات اســتخدامی ســازمان برنامــه را عینــاً پذیرفتنــد و بــا اینکــه بــا تغییــرات انــدك در ســازمان   

ــتمزد در          ــوق و دس ــزایش حق ــه اف ــی ب ــدامات منته ــن اق ــه ای ــتند ک ــرا گذاش ــورد اج ــه م ــود ب خ

.ی براي متخصصان عالی رتبه و تکنیکها گردیدقسمتهایی از بخش دولت

کــه مــی تــوان آن را اولــین قــانون درزمینــه دانســت بــراي تعیــین حقــوق و مرتبــه   1301درقــانون 

.مستخدم رسمی کشور از نظام رتبه بندي که روشی است نسبتاً ساده پیروي گردید

ري اســتفاده گردیــده درایــن نظــام، ارزش حقــوق بشــر بــراي مقــالات بــالاتر درسلســله مراتــب ادا 

ــز صــرفاً پــس از گذشــت مــدت خــدمت معــین از یــک طــرف و تصــدي     اســت و مســتخدمان نی

شغل بـالاتر از طـرف دیگـر مـی توانسـتند ازحقـوق بیشـتري بهـره منـد شـوند و بـدون طـی مرتبـه              

ــد      ــاء یابن ــافوق ارتق ــاي م ــه ه ــه مرتب ــتند ب ــی توانس ــادون م ــاي م ــویب  . ه ــال اول تص ــان س از هم
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ــانون ــر 1301ق ــوق و     تغیی ــزان حق ــرات در می ــر تغیی ــد اکث ــود آم ــانون بوج ــن ق ــولاتی در ای و تح

. مقرري ها و حقوق بازنشستگی صورت گرفت

ــت یکــی از ســال    ــانون اســتخدام کشــوري در دو دوره انجــام گرف ــا ســال 1301تحــول ق 1320ت

کــه در هــر دوره تغییــرات اساســی روي میــزان حقــوق و      1340تــا  1320و دیگــري از ســال  

.و حقوق بازنشستگی انجام گرفت که باعث افزایش آن شدمقرري ها

مفهوم طبقه بندي مشاغل 

طبقــه بنــدي فعــالیتی ذهنــی و امــري انتزاعــی اســت بــدین معنــی کــه ذهــن انســان بــه طــور طبیعــی  

ــوي           ــه نح ــا را ب ــد و آنه ــی بین ــایی را م ــاوت ه ــا و تف ــباهت ه ــویش ش ــون خ ــیاي پیرام ــین اش ب

آنهـایی  . براساس تشابهات و تفاوت هـایی کـه دارنـد، بـا هـم مـرتبط  یـا از هـم متمـایز مـی سـازد           

مــرتبط هســتند و صــفات مشــترك دارنــد دریــک دســته بنــدي قــرار کــه از بعضــی جهــات بــا هــم

مــی دهــد و بــه یــک اســم و در قالــب یــک ســري از صــفات و مشــترکات معــین مــی نامنــد و بــه   

عبارت دیگر آنهـا را بـه نـوعی طبقـه بنـدي مـی کنـد و بـه ایـن ترتیـب در جهـان پیرامـون نظـم و              

.ترتیب برقرار می سازد

ــاي   ــانوران و چیزه ــیاء و ج ــا اش ــیم    م ــی کن ــدي م ــه بن ــان طبق ــفات مشترکش ــاس ص ــر رابراس دیگ

را براســاس صــفات متمــایز یــا    کــه اشــیاء اولــین کارطبقــه بنــدي را انســان اولیــه انجــام داد،     

ــدي کــرد  ــدي کــردن اشــیا    .مشترکشــان گــروه بن ــارت اســت از دســته بن ــدي عب ــه بن ــابراین طبق بن

ــیایی     ــار اش ــن ک ــه در ای ــات مربوط ــا در طبق ــراردادن آنه ــابه و ق ــفت   مش ــد ص ــا چن ــک ی ــه دری ک
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ــد      ــا چن ــه هــم هســتند در یــک طبقــه گذاشــته مــی شــوند و اشــیایی کــه در آن در یــک ی شــبیه ب

. صفت تشابه ندارند، در طبقات دیگر قرار می گیرند

: تعاریف دیگر

ــب       .1 ــخص برحس ــین و مش ــات مع ــاغل درطبق ــولی مش ــدي اص ــته بن ــت از دس ــارت اس عب

. حراز هرشغل لازم استوظایف و مسئولیتها و شرایطی است که براي ا

ــغلی       .2 ــات ش ــا طبق ــا ی ــروه ه ــه گ ــاغل ب ــیم مش ــت از تنظ ــارت اس ــاغل عب ــدي مش ــه بن طبق

براساس وظایف و مسئولیتها و شرایط احراز 

ــارت اســت  .3 ــه وســیله آن ارزشــیابی مشــاغل در  طبقــه بنــدي مشــاغل عب از تکنیکــی کــه ب

. مشاغل دیگر سنجیده می شودهیک سازمان نسبت ب

اصــطلاحی اســت کــه بــراي یــک نظــام متحدالشــکل در زمینــه طبقــه بنــدي پســت هــاي   .4

ثابــت ســازمانی در وزارتخانــه هــا و موسســات دولتــی مشــمول قــانون اســتخدام کشــوري  

ــرارت و        ــین مقـ ــغلی و همچنـ ــاي شـ ــته هـ ــات رشـ ــامل مشخصـ ــی رود و شـ ــار مـ بکـ

. اشدمربوط به آن می بدستورالعل ها وآیین نامه هاي اجرایی 

کـه بـه وسـیله تجزیـه شـغل، مشـاغل سـازمانی مـورد شناسـایی دقیـق قـرار گرفتنـد             زمانی .5

مــی تــوان آنهــا را در طبقــات خــاص خــود قــرار داد کــه ایــن عمــل را در اصــطلاح طبقــه 

.بندي مشاغل نامند
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ــاي      .6 ــروه ه ــاغل در گ ــیم مش ــا تنظ ــدي ی ــته بن ــت از دس ــارت اس ــاغل عب ــدي مش ــه بن طبق

مختلف بر مبنـاي تشـابه وظـایف ومسـئولیت هـا بـه طـوري کـه رابطـه صـحیح و معقـولی            

: بین عوامل سه گانه زیر برقرار باشد

ــل     ــاي قاب ــارات و مســئولیت هــاي شــاغل، شــرایط احــراز مشــاغل، حقــوق و مزای وظــایف و اختی

ه هر طبقه و گروه شغلی پرداخت ب

ــه طــور کلــی  ــین عنــاوین و گــروه هــاي پســتی در یــک نظــام منطقــی طبقــه بنــدي مشــاغل   «ب تعی

.»نامیده می شود

بــه گــروه بنــدي مشــاغل براســاس نــوع وظــایف و ســطح مســئولیت هــا و شــرایط احــراز و .7

. نیز انتخاب عنوان مناسب براي آنها اطلاق می شود

بقـه بنـدي شـود؟ مـدیر بایـد بدانـد چـه پسـتهایی در موسسـه اش          چرا پست هـاي سـازمانی بایـد ط   

.وجود دارد تا هنگام انتقال، استخدام، انتصاب و غیره بتواند درست عمل کند

ــازمانی لازم       ــاي س ــت ه ــدگی پس ــدگی و پراکن ــعت و پیچی ــی از وس ــکلات ناش ــل مش ــراي ح ب

. است که آنها را بر اساس طبقات شغلی دسته بندي کنیم
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جایگاه طبقه بندي مشاغل اهمیت و

ــاغل       ــدي مش ــه بن ــه طبق ــت ب ــدیریت اس ــلی م ــاي اص ــه ه ــه از پای ــحیح ک ــازماندهی ص ــولاً س اص

ــی بــودن سلســله مراتــب اختیــارات، تعیــین و           ــی اســت، ســاخت عقلایــی ســازمان، منطق متک

تفــویض اختیــارا ت و مســئولیت هــا، امکــان اعمــال کنتــرل چــه مــالی و چــه ســازمانی کــه لازمــه   

داشــتن ضــابطه و اســتانداردهاي معــین اســت همــه و همــه لــزوم طبقــه بنــدي         اش در دســت

مشــاغل را ضــروري مــی ســازد بــه طــور خلاصــه مــی تــوان گفــت، طبقــه بنــدي مشــاغل یکــی از  

ــت    ــانی اس ــروي انس ــدیریت نی ــام م ــتگی نظ ــلی همبس ــل اص ــر   . عوام ــین بهت ــراي تبی ــوان ب ــاید بت ش

ــل شــد    ــین قائ ــن چن ــدي مشــاغل تفکیکــی ای ــه بن ــه  : جایگــاه طبق آن بخــش از ســازماندهی کــه ب

ســازمان مــی پــردازد در واقــع بیــانگر طراحــی      تجزیــه و تحلیــل مأموریــت و اهــداف کلــی     

ســازمان مــی باشــد و بخــش دومــی کــه مشــتمل بــر تعیــین وظــایف افــراد و پســت هــاي ســازمانی  

. می گردد مربوط به تهیه ساختار است

اي اجـراي اصـل حقـوق مسـاوي بــراي     طبقـه بنـدي مشـاغل و شـرح شـغل نـه تنهــا وسـیله لازم بـر        

ــع مهــم اطلاعــات اســت کــه از آن     ــأمین عــدالت در پرداخــت هاســت بلکــه منب کــار مســاوي و ت

: براي 

تقسیم کار و سازماندهی منطقی دستگاه اداري -

شرح مشخصات مشاغل -

تعیین شرایط واقعی احراز شغل -
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تثبیت سازمان و تنظیم روابط کارمندان به وسیله مدیران -

ترسیم نمودارهاي سازمانی و تهیه راهنماي سازمانی -

.استفاده می شود

ــراي پســتهاي ســازمانی چــه      ــراي ســازمان مشــخص مــی کندکــه ب ــدي مشــاغل ب ــه بن سیســتم طبق

ــیلی         ــدارك تحص ــه و م ــات و تجرب ــه از اطلاع ــه درج ــا چ ــرایطی و ب ــوع ش ــه ن ــا چ ــانی را ب کس

بنــدي در جــدول هــاي حقــوقی چــه اســتخدام کنــد و بــراي هــر طبقــه از طبقــات شــغلی بــا گــروه

.ضابطه اي را در پرداخت حقوق و مزایا رعایت کند

. قــانون اســتخدام کشــوري براســاس سیســتم طبقــه بنــدي مشــاغل طــرح و پایــه ریــزي شــده اســت

:این سیستم عبارت است از

ــرایط      ــئولیتها و ش ــایف و مس ــابه وظ ــاس تش ــازمان، براس ــک س ــود در ی ــاغل موج ــدي مش ــه بن طبق

ها و سپس قرار دادن مشاغل مزبور در درجات و طبقات احراز آن

هــدف از آن، برقــراري رابطــه صــحیح و منطقــی بــین مســئولیتهاي هــر شــغل، شــرایط احــراز آنهــا  

و حقــوق و مزایــاي پرداختــی بــه ایــن مشــاغل و بــالاخره از بــین بــردن بــی عــدالتی  در پرداختهــا   

ــدیریت   ــراي اینکــه م و ایجــاد نظــم در ســازمان و م ــدي مشــاغل چــه   اســت ب ــه بن ــوم شــود طبق عل

ــانونی آن کــدام          ــد و مــوازین ق ــب مــی کن ــدفهایی را در مــدیریت تعقی ــی دارد و چــه ه اهمیت

. است به بحث در مورد آن می پردازیم
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اهداف کاربردي طبقه بندي مشاغل 

. طرح طبقه بندي و ارزشیابی مشاغل، هدف طرح و سیستم مزبور را چنین شرح می دهد

ر اداري و اســتخدامی کشــور مکلــف اســت کلیــه مشــاغل موجــود در وزارتخانــه هــا  ســازمان امــو

ــناختن         ــا ش ــپس ب ــرار داده و س ــی ق ــورد بررس ــذکور را م ــانون م ــمول ق ــی مش ــات دولت و موسس

ــه    ــابی و ب ــه در 16طبقــه هــاي وظــایف و مســئولیتهاي هــر شــغل، شــرایط احــراز آنهــا را ارزی گان

.شغل معین نمایدحقار براي آنها جدول حقوق تخصیص دهد و به اقتضاي طبع ک

به ایـن ترتیـب مـی تـوان، مهمتـرین هـدف ایـن طـرح را عبـارت از برقـراري یـک رابطـه صـحیح              

: و منطقی بین سه عامل زیر دانست

وظایف و مسئولیتهاي هر شغل .1

شرایط احراز آنها .2

. حقوق و مزایایی که براي این مشاغل در نظر گرفته می شود.3

ــئولیتهاي           ــایف ومس ــه داراي وظ ــر ک ــاغل مهمت ــراي مش ــه ب ــد ک ــان باش ــد آنچن ــه بای ــن رابط ای

ــد و بــه شــرایط احرازبــالاتري احتیــاج دارنــد حقــوق و مزایــاي بیشــتر در نظــر گرفتــه    ســنگین ترن

ــاي          ــوق و مزای ــد، حق ــانتري لازم دارن ــراز آس ــرایط اح ــه ش ــر ک ــاده ت ــاغل س ــراي مش ــود و ب ش

. کمتر
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 ــ  ــاغل مش ــراي مش ــین ب ــاي     همچن ــوق و مزای ــد، حق ــاز دارن ــانی نی ــراز یکس ــرایط اح ــه ش ــه ب ابه ک

ــا      ــادل ســطح پرداخته ــب مفهــوم عــدالت اســتخدامی و تع ــن ترتی ــه ای ــا ب ــرار گــردد ت مســاوي برق

.بطور منطقی تحقق پذیرد

اهـم نقـش هــاي طـرح طبقــه بنـدي مشـاغل را مــی تـوان بــه شـرح زیرخلاصــه        

: کرد

اده صــحیح از تخصــص هــا و مهــارت هــا و تعیــین شــرایط احــراز مشــاغل بــه منظــور اســتف.1

برنامه ریزي صحیح در این زمینه ها 

ــدالت         .2 ــه ع ــل ب ــور نی ــه منظ ــتخدمین ب ــاي مس ــوق و مزای ــت حق ــیض در پرداخ ــع تبع رف

استخدامی 

شناخت نیازمندي هاي آموزشی دستگاه هاي دولتی از نظر تخصص و تجربه .3

ــات    .4 ــرین روشــهاي انجــام کــار و حــذف تشــریفات و عملی تشــخیص و اعمــال مناســب ت

ــه      ــل وظــایف و ارائ ــه و تحلی ــق تجزی ــر شــغل از طری ــر ضــروري در انجــام وظــایف ه غی

اطلاعات لازم به متخصصان سیستم و روشها 
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چگونگی اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل 

ــتلزم    ــاغل مس ــدي مش ــه بن ــرح طبق ــر ط ــراي ه ــولاً اج ــی   اص ــازمان م ــاغل س ــل مش ــه و تحلی تجزی

بــه عبــارت دیگــر کارشــکافی پــیش درآمــد و فــن اساســی بــه منظــور طبقــه بنــدي مشــاغل  . باشــد

ــی باشــد ــدي مشــاغل    . م ــه بن ــی شــود کارشــکافی و طبق ــه م ــه همــین منظــور گفت ــزوم ب لازم و مل

.یکدیگر هستند و اصولاً بدون مطالعه دقیق مشاغل ، امکان طبقه بندي مشاغل نیست

ــت        ــه نخس ــرد ک ــدي ک ــه بن ــتی طبق ــه درس ــوان ب ــی ت ــی م ــازمان را وقت ــک س ــف ی ــاغل مختل مش

ــت و          ــه اهمی ــغل و درج ــراز ش ــرایط اح ــین و ش ــاً تعی ــغل دقیق ــاي هرش ــئولیت ه ــایف و مس وظ

ــاز حــق دشــواري آن معلــوم شــود، ســپس هــر یــک از مشــاغل دریــک طبقــه شــغلی جــدول   امتی

ــاده   ــوع م ــغل موض ــتخدامی ک 50ش ــه اداري واس ــین نام ــات علم آی ــر هی ــدان غی ــرد و ارمن یقرارگی

اي آن حقــوق تعیــین شــود اطلاعــات لازم دربــاره مشــاغل، از طریــق توزیــع پرسشــنامه و        بــر

ــه     ــوط ب ــا خــود کارمنــدان و روســاي آنهــا جمــع آوري و بعــد اطلاعــات مرب ــین مصــاحبه ب همچن

. هر شغل طبقه بندي می شود

ــغل را در     ــر ش ــت ه ــه ماهی ــوط ب ــات مرب ــردآوري اطلاع ــطلاح گ ــغل «اص ــه ش ــت » تجزی و فهرس

.می نامند» شرح شغل«وظایف و مسئولیتهاي هر شغل را 

ماننــد وجــود چنــد شــغل (دریــک ســازمان ) پســت ســازمانی(وجــود چنــد شــغل ثابــت ســازمانی 

ــا چنـــد شـــغل حســـابداري و مشـــابه آن  ــایف و ) بایگـــانی و مشـــابه آن را و یـ ــه از نظـــر وظـ کـ

گرنـد و شـرایط احـرا ز آنهـا یکـی اسـت بـه گونـه اي کـه          مسئولیتها و دشـواري کـار مشـابه یکدی   
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ماننـد حسـابدار طبقـه    . نامیـده مـی شـود   » یـک طبقـه شـغلی   «بتواننام واحدي بـر آنهـا طـلاق کـرد،     

...و 2و 1

را تشـکیل مـی دهنـد و چنـد رشـته      ) عنـوان شـغلی  (یک یـا چنـد طبقـه شـغلی یـک رشـته شـغلی        

ــته تحصـ ـ      ــار و حرفــه و رش ــوع ک ــه از لحــاظ ن ــغلی ک ــی بــا    ش ــتگی نزدیک یلی و تجربــی وابس

. در مجموع یک رسته شغلی را بوجود می آورندیکدیگرداشته باشند،

بنـابراین، هــر رســته بـه چنــدین رشــته شـغلی و هــر رشــته شـغلی بــه چنــد طبقـه شــغلی تقســیم مــی      

شــود و در هــر طبقــه شــغلی چنــدین پســت یــا محــل کــار بــراي یــک نــوع شــغل در نظــر گرفتــه   

. شده است

طبقات شغلی به گروه هاي جدول حقوق و ضوابط آن تخصیص

قــانون اســتخدام کشــوري ســازمان امــور اداري را مکلــف مــی کنــد کــه تمــام مشــاغل وزارتخانــه 

هــا وموسســات دولتــی مشــمول قــانون را مــورد بررســی قــرار دهــد بــا کســب نظــر مشــورتی آنهــا، 

. شغل را معین کندوظایف و مسئولیتهاي هر کدام را طبقه بندي و شرایط احراز هر
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فواید و مزایاي طبقه بندي و ارزشیابی مشاغل 

ــا توجــه بــه اینکــه اهمیــت و جایگــاه طبقــه بنــدي مشــاغل در انتظــام بخشــیدن بــه عامــل حیــاتی    ب

ــه       ــمرد ک ــوان برش ــی ت ــراي آن م ــادي  ب ــد زی ــا و فوای ــت، مزای ــانی اس ــروي انس ــی نی ــازمان یعن س

:برخی از آنها عبارتند از

پرداخت مزد مساوي در ازاي کار مساوي .1

سپردن کار به کاردان .2

ایجاد محیط حسن تفاهم بین مدیران و کارکنان .3

ابلاغ وظایف و مسئولیت ها و حدود اختیارات به کارکنان .4

استفاده در امر سازماندهی و ترسیم نمودار سازمانی .5

ایجاد عناوین یکسان و گویا براي سلسله مشاغل در خطوط فرماندهی .6

کمک به ایجاد تخصص ها در سازمان .7

تعیین رده، رسته،رشته، طبقه و گروه شغلی مربوطه .8

تعیین ارزش نسبی مشاغل دررابطه با یکدیگر بر مبناي واقعیات .9

تجدید نظر در تشکیلات سازمانی و سازماندهی آنها .10

یم وظایف و مسئولیت ها و هماهنگی بین واحدها تعیین و تقس.11

تدوین فرهنگ سازمانی مشاغل .12

تغیین کاربرد شیوه هاي منظم به منظور استاندارد کردن عناوین و محتواي مشاغل .13
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پرداخت حقوق و دستمزد منصفانه برحسب دشواري ها و مسئولیتهاي کار .14

ــار آ     .15 ــت ک ــت و کیفی ــابی کمی ــان و ارزی ــت کارکن ــویم لیاق ــا   تق ــه ب ــام مقایس ــا در مق نه

استانداردهاي شغلی 

تقویت روحیه کارکنان و تقلیل نارضایتی ها .16

تعیین مسیر ترفیع و انتقالات شغلی کارکنان .17

تهیه آمار و اطلاعات لازم جهت تنظیم برنامه هاي کارآموزي .18

کمک درکارمندیابی، آموزش ، ترفیع و انتقال .19

ــاگو  .20 ــطوح گون ــراز س ــرایط اح ــدن ش ــخص ش ــاس  بامش ــاب براس ــا و انتص ــاغل، ارتق ن مش

. ضابطه صورت می پذیرد و توقعات کاذب کاهش می یابد

علاوه بر کـار کنـان سـازمان، کارفرمایـان و مـدیران هـم، ازفوایـد طبقـه بنـدي مشـاغل بهـره منـد             

ــوند ــا       . میش ــت ایج ــزاري جه ــان اب ــدگاه کارکن ــاغل از دی ــدي مش ــه بن ــه طبق ــت ک ــت اس ددرس

ا از لحــاظ کنتــرل، نظــارت و حتــی اداره امــور بــراي کارفرمایــان و  عــدالت اســتخدامی اســت، امــ

. مدیران نیز مفید است
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: نتایج اجراي سیستم طبقه بندي مشاغل به قرار زیر است

: با اجراي طرح طبقه بندي و ارزیابی مشاغل در هر سازمان نکات ذیل مشخص می شود

و از تــداخل وظــایف   وظــایف و مســئولیتها و حــدود اختیــارات هــر شــغل مشــخص      .1

.جلوگیري می گردد

سطح مسئولیتها، تماس ها و سطح پاسخگویی افراد .2

میزان تحصیلات، تجربه و مهارتهاي لازم براي هر شغل .3

میــزان حقــوق و مزایــاي هرشــغل، بــه عبــارت دیگــر ارزش مشــاغل مختلــف در قیــاس بــا  .4

یکدیگر و همچنین با مشاغل مشابه در منطقه یا بازار کار 

ــا   بــا .5 توجــه بــه مشــخص بــودن شــرایط احــراز مشــاغل مختلــف و نحــوه ارتبــاط مشــاغل ب

. یکدیگر، فرد می تواند درباره تغییر نوع کار و شغل خود تصمیم بگیرد

امکــان تنظــیم بودجــه پرســنلی و دفــاع از آن بــراي ارائــه مــدارك مســتند و علمــی فــراهم .6

. می گردد

ــدن و   .7 ــن ش ــاغل و روش ــدي مش ــه بن ــرح طبق ــراي ط ــا اج ــات  ب ــئولیتها، اطلاع ــایف و مس ظ

کــافی بــراي ســازمان دادن و تعیــین روابــط صــحیح تشــکیلاتی در اختیــار مســئولان         

ــذف      ــراي ح ــات لازم ب ــز امکان ــدودي نی ــا ح ــرد و ت ــی گی ــرار م ــتخدامی ق ــور اس اداره ام

. تشریفات زاید فراهم می شود



١٩

ــان براســاس نحــوه   .8 ــا روشــن شــدن وظــایف و مســئولیتها، ارزشــیابی کــار کارکن انجــام ب

ــردد     ــی گ ــهیل م ــوط تس ــئولیتهاي مرب ــل مس ــایف و تقب ــن وظ ــه  . دادن ای ــی ک ــدین معن ب

ــات کارهــایی کــه     ــا جزیی ــدان تحــت نظــر خــود را ب ــد کارمن ــوط مــی توانن مســئولان مرب

بایــد انجــام دهنــد آشــنا ســازند و نتــایج کــار آنهــا را در هــر یــک از وظــایف و مســئولیتها 

.ارزیابی کند

ه بندي مشاغلمراحل اصلی تهیه طرح طبق

شناخت مشاغل و تعیین عناوین آنها .1

بررسی نمودارهاي سازمانی و راهنماي سازمان ) الف

بازدید از واحدهاي سازمانی ) ب

تعیین رسته ها، رشته ها و طبقات شغلی ) ج

: گردآوري اطلاعات درباره عوامل تشکیل دهنده شغل-2

منابع اطلاعاتی ) الف

ــزات   :اصــلی- ــه هــایی از کــار، وســایل ، تجهی ماننــد شــاغل شــغل، سرپرســت شــاغل، نمون

و ماشین آلات 

ماننــد قواعــد، مقبــرات و دســتورالعمل هــا، نمودارهــا ، روش هــاي مــدون انجــام  : فرعــی -

و نشریات کار، گزارش 

: وسایل جمع آوري اطلاعات) ب
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کاربینی از طریق مشاهده و مصاحبه : پرسشنامه-

بررسی نمودارهاي سازمانی ) ج

نمودار تشکیلاتی -

نمودار وظایف -

نمودار پرسنلی -

نمودار جریان کار -

مراجعه به اسناد و مدارك ) د

: تهیه و تنظیم طرح مقدماتی-3

عنوان طرح ) الف

هدف طرح ) ب

نحوه اجراي طرح ) پ

نتایج حاصل از اجراي طرح ) ت

تها در اجراي طرح تعیین و تشخیص مسئولی) ث

مدت لازم براي اجراي طرح ) ج
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هزینه اجراي طرح ) چ

تصویب طرح ) ح

پی گیري طرح ) خ

عوامل مهم طبقه بنـدي مشـاغل کـه در تهیـه طـرح هـا بایـد مـورد توجـه قـرار           

: گیرد

ــري انتزاعــی   ــدي ام ــیم طبقــه بن ــا   –گفت ــراردادن نقــاط اشــتراك ی ــا مــلاك ق ــی اســت کــه ب ذهن

لــذا بــه منظــور شــناخت محتــوا و  . افتــراق اشــیا بــه شــناخت پدیــده مــورد نظــر خــود مــی پــردازد  

ــا     ماهیــت مشــاغل ســازمان، لاجــرم بایــد عوامــل و مــلاك هــاي طبقــه بنــدي را مشــخص نمــود ت

ــذیرد   ــورت پ ــدي ص ــه بن ــاس آن طبق ــور  . براس ــل م ــداد عوام ــین تع ــه تعی ــراي  اگرچ ــتفاده ب د اس

انجــام طبقــه بنــدي مشــاغل بــه نــوع ســازمان مــورد بررســی بســتگی دارد، لکــن عوامــل عمــده اي  

: که براي طبقه بندي مورد استفاده واقع می گردد عبارتند از

) تخصص یا حرفه (ماهیت و نوع کار .1

. نوع و حدود نظارتی که از طرف مقام مافوق یعنی سرپرست اعمال می شود.2

نوع و حدود نظارت و سرپرستی بر کارهاي دیگران .3

قوه ابداع و ابتکار مورد نیاز براي انجام کار .4

میزان ضرورت اعمال قضاوت مستقل و اتخاذ تصمیم .5

اهمیت  و موضوع تماش شغل با مشاغل دیگر .6
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...) ازقبیل مالی، دارایی ها، وسایل و (مسئولیتهاي مختلف .7

شرایط محیط کار .8

م کار صعوبت انجا.9

ــاي لازم بــراي انجــام        .10 ــه، معلومــات و مهارته ــر تحصــیلات، تجرب ــرایط احــراز از نظ ش

کار 

ــانی ممکــن    .11 ــان تمــامی مب ــاي مــوردنظر را از می ــراي طبقــه بنــدي مشــاغل لازم اســت مبن ب

انتخــاب کنــیم و آن مبــانی را برگــزینیم کــه هــدف هــاي مــورد نظــر از نظرطبقــه بنــدي و  

بــه کــار بــردن آن مطمــح نظــر بــوده اســت بهتــر تــأمین  همچنــین اســتفاده هــایی را کــه از 

ــد ــات       . کنن ــیلی از نک ــت تفص ــذاریم و فهرس ــار بگ ــغل را کن ــف ش ــت تعری ــن اس ممک

ــا مغــایر یکــدیگر هســتند، ترتیــب دهــیم ماننــد    گونــاگونی کــه براســاس مشــاغل مشــابه ی

: فهرست ذیل

حقوق و مزایا ) الف

مستمر بودن و یا موقت بودن ) ب

ازمانی شغل از لحاظ محل س) ج

وظایف و مسئولیتهاي مرتبط ) د



٢٣

ــانی متعــددي      ــوان براســاس مب ــیم کــه مشــاغل را مــی ت ــه خــوبی مشــاهده مــی کن ــدین ترتیــب ب ب

.طبقه بندي کرد و انتخاب این مبانی بستگی به هدف ما از طبقه بندي دارد

پست سازمانی چیست؟

ــدي آن ر   ــه  واحــد اصــلی و اساســی ســازمان اســت و هنگــامی کــه کارمن ــدیل ب ــد تب ا اشــغال کن

. واحدي زنده می شود که به سازمان حیات می بخشد

. براي آنکه سازمان به وجود آید و اداره شود کارهاي زیادي لازم است

اهــداف ســازمان بایــد توصــیف شــود، تــدابیر و خــط مشــی هــا روشــن گــردد، روش هــا و           

ــس      ــود و پ ــراهم ش ــاز ف ــورد نی ــدمات م ــایل و خ ــان و وس ــار بی ــزارش ک ــدان لازم گ از آن کارمن

. انتخاب شوند

چرا باید پستهاي سازمانی را طبقه بندي کرد؟

ــد    ــا چــه پســت هــایی ســروکار دارن مقــام هــاي . مقامهــاي مســئول هــر دســتگاه بایــد بداننــد کــه ب

ــابه و          ــاوین و تش ــب عن ــدي برحس ــته بن ــق دس ــدها را از طری ــازمانی واح ــاي س ــت ه ــئول پس مس

ــه تشــخیص     ــه هــاي حقــوقی آنهــا ب تفــاوت ماهیــت آنهــا مطالعــه و بررســی کننــد و از طریــق رتب

ی کـه نظــام یکسـانی از عنـاوین و رتبـه هــا بکـار بـرده شــود،       زمـان . پسـت هـاي سـازمانی بپردازنــد   

هر پست را می تـوان بـا یکبـار مطالعـه بررسـی کـرد و تشـخیص داد کـه حـاکی از چـه نـوع کـار             
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تعیــین عنـاوین و رتبــه هــاي معــین در سیسـتم مــنظم طبقــه بنـدي مشــاغل یــا طبقــه    . و شـغلی اســت 

. بندي پستها نامیده می شود

ت هـا بــراي رعایـت عــدالت و رفتـار یکســان بـا کلیــه کارکنـانی کــه در      در واقـع طبقــه بنـدي پس ــ 

شرایط مسـاوي کـار قـرار دارنـد ضـروري بـه نظـر مـی رسـد و ایـن امـر از لحـاظ تعیـین دسـتمزد               

و حقــوق پرداختــی و در نتیجــه اجــراي عــدالت اســتخدامی درســازمانهاي وســیع اداري لازم        

است 

تهیه طرح طبقه بندي مشاغل 

عــات و تجزیــه و تحلیــل آن و شــناخت پســتهاي ســازمنی و ماهیــت آنهــا بــه مــا  جمــع آوري اطلا

ــیم،    ــه کن ــدي مشــاغل را تهی ــه بن ــی دهــد طــرح طبق ــه شــیوه درســت   امکــان م ــر ب ــن ام اجــراي ای

:رعایت مراحل ذیل را ضروري می سازد

تشخیص رسته، رسته فرعی و رشته هاي شغلی 

تشخیص طبقات مشاغل 

تدوین و تسجیل شرح طبقات مشاغل 

تدوین و نظم دادن شرح مختصات طبقات مشاغل 
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تشخیص رسته و رسته فرعی و رشته هاي شغلی 

ــر       ــواملی نظی ــاً ع ــه عموم ــات ک ــازمانها و موسس ــاغل در س ــدي مش ــه بن ــانی طبق ــین مب ــس از تعی پ

ــال          ــرورت و اعم ــزان ض ــئولیتها ، می ــات، مس ــه و معلوم ــیلات، تجرب ــار و تحص ــروع ک ــان ش زم

ــته از        ــرح آن دس ــده ط ــه کنن ــان تهی ــت کارشناس ــت، لازم اس ــوثر اس ــل م ــایر عوام ــاوت و س قض

ــا  ــه از لح ــئولیتها را ک ــایف و مس ــت   وظ ــر ارزش و اهمی ــی از نظ ــابه ول ــکان و مش ــار یس ــوع ک ظ ن

ي کــه بــراي همــه آنهــا از لحــاظ مــدارك تحصــیلی مــورد نیــاز و وســختی کــار متفاوتنــد، بــه نحــ

پرداخــت حقــوق یکنواخــت درنظرگرفتــه شــود، در قالــب رشــته هــاي شــغلی تنظــیم و تــدوین و   

وابســتگی نزدیــک تفکیــک و ســپس بــراي هــر دســته از رشــته هــاي شــغلی کــه از لحــاظ حرفــه  

. دارند رسته هاي فرعی ایجاد و مجموعه اي تحت عنوان رسته را مشخص کنند

)قانون نظام هماهنگ (تشخیص طبقات شغلی 

ــایف و      ــغلی و وظـ ــته شـ ــب رشـ ــازمان برحسـ ــر سـ ــغلی در هـ ــات شـ ــخیص طبقـ ــین و تشـ تعیـ

ــار، ا      ــه دشــواري ک ــب ب ــه ترتی ــد ب ــی گیرن ــرار م ــته شــغلی ق ــر رش ــه در ه ــت مســئولیتهایی ک همی

. موضوع و مسئولیتها و درجات علمی بستگی دارد

ــی         ــین م ــات تعی ــم عملی ــا و حج ــتردگی فعالیته ــاس گس ــز براس ــغلی نی ــته ش ــدادطبقات هررش تع

: شود، به نحوي که هر طبقه شغلی را بتوان

. تحت عنوان واحدي نامگذاري کرد.1
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ــارت و معلو      .2 ــه، مه ــیلات، تجرب ــر تحص ــدي از نظ ــان و همانن ــراز یکس ــرایط اح ــات ش م

. براي آن قائل شد

ــاوي        .3 ــوق مس ــا حق ــه آنه ــه هم ــت و ب ــر گرف ــا در نظ ــراي آنه ــانی ب ــوقی یکس ــروه حق گ

. پرداخت کرد

بــراي تصــدي آنهــا بــه هنگــام اســتخدام و انتصــاب کارمنــد تســتهاي اســتخدامی یکســانی  .4

.به کار برد

. دوره هاي آموزشی و کارآموزي همسانی براي آنها در نظر گرفت.5

رح طبقات تدوین و تسجیل ش

یکــی از مراحــل اصــلی تهیــه طــرح طبقــه بنــدي مشــاغل تهیــه شــرح طبقــات رشــته هــاي شــغلی و 

رشــته (حصــول اطمینــان از درســتی آنهــا پــس از تجزیــه و تحلیــل اطلاعــات و نتــایج بررســی هــا   

ــغلی  ــات ش ــا و طبق ــردازیم    ) ه ــی پ ــغلی م ــاي ش ــته ه ــات رش ــرح طبق ــه ش ــه تهی ــپس ب ــراي . و س ب

ــراي آن انجــام مــی دهــیم   اجــراي صــحیح ایــن کــار اگــر  ســازمانی کــه طبقــه بنــدي مشــاغل را ب

داراي مشــاغل محــدود باشــد مشــکلی نــداریم،ولی اگــر ســازمانی کــه مشــاغل آن را طبقــه بنــدي  

ــر     ــیم تعــدادي موسســه داشــته باشــد، یکــی از موسســاتی را کــه از تنــوع مشــاغل کامــل ت مــی کن

لی را بــر مبنــاي اصــولی کــه بــراي برخــوردار باشــد بنــام موسســه مــادر انتخــاب و رشــته هــاي شــغ

امر طبقـه بنـدي تعیـین شـده در آن موسسـه پیـاده مـی کنـیم و سـپس آن را بـه سـایر موسسـات بـا              
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ــه مــی      ــه شــرح ذیــل تهی شــرایط خــاص تعمــیم مــی دهــیم کــه در ایــن صــورت شــرح طبقــات ب

:شود

تهیه شرح طبقات رشته هاي شغلی 

کدگذاري طبقات شغلی .1

تهیه فهرست عناوین طبقات شغلی .2

تهیه شناسنامه شغلی .3

تسجیل شرح طبقات تهیه شده .4

تخصیص آزمایشی پستهاي سازمانی به طبقات شغلی .5

موارد استفاده از شرح طبقات .6

ارتباط طرح طبقه بندي و ارزیابی مشاغل با سایر امور اداري یا کارگزینی 

ــا . هزینــه پرســنلی معمــولاً قســمت اعظــم هزینــه هــاي اداري را شــامل مــی شــود  : تنظــیم بودجــه ب

اجــراي طــرح هــاي طبقــه بنــدي و ارزیــابی مشــاغل، جزییــات هزینــه هــاي پرســنلی ازقبیــل میــزان  

ــتدل         ــور مس ــه ط ــد ب ــال بع ــتخدام در س ــاب و اس ــال و انتص ــاري، انتق ــافه ک ــادي، اض ــتمزد ع دس

. ل تنظیم بودجه تسهیل می شودمشخص می شودو به همین دلی

بــا آگــاهی از ماهیــت مشــاغل و شــرایط احــراز پســتها انتخــاب فردمناســب تســهیل مــی  : اســتخدام

. شود
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ــزینش  ــایش و گ ــئولیتهاي       : آزم ــایف و مس ــات وظ ــتها و جزیی ــراز پس ــرایط اح ــاهی از ش ــا آگ ب

ي تــدوین پرسشــنامه بــراي اجــراي آزمونهــاي اســتخدامی و مصــاحبه هــا       مشــاغل گونــاگون  

. مربوط تسهیل و گزینش فرد مناسب میسر می شود

بــا آگــاهی از توانــایی فــردي کارکنــان و انتصــاب افــراد بــه پســتهاي گونــاگون متناســب : انتصــاب

. با شرایط احراز تعیین شده و سطوح متفاوت وظایف و مسئولیتها تسهیل می شود

ــوزش ــا     : آم ــایف گون ــام وظ ــراي انج ــی ب ــی و تخصص ــاي فن ــناخت نیازه ــا ش ــورت ب گون درص

ــی        ــن م ــان ممک ــوزش کارکن ــه آم ــزي درزمین ــه ری ــراد، برنام ــالقوه اف ــاي ب ــایی ه ــاهی از توان آگ

. شود

ــال،  ــل و انتق ــان  نق ــام کارکن ــزل مق ــاء و تن ــایف و    : ارتق ــت وظ ــراز و ماهی ــرایط اح ــناخت ش ــا ش ب

ــایی        ــا توان ــب ب ــازمان، متناس ــل س ــان در داخ ــال کارکن ــل و انتق ــان نق ــاغل، امک ــئولیتهاي مش مس

آنهــا و ارتقــاء مقــام آنــان یــا تنــزل مقــام در صــورت مشــخص شــدن کــارایی فــرد در پســت هــاي 

ــق و      ــین شــده منطب ــل تعی ــا ضــوابط از قب ــرات ب ــه اینکــه ایــن تغیی ــراهم مــی شــود نظــر ب ــوط ف مرب

از ایجـاد تـنش تـا حـد زیـاد کاسـته مـی        . امکان اعمال سلیقه شخصـی در ایـن مـوارد کمتـر اسـت     

. شود

داف یــا اســتفاده از فــن آوري جدیــد در هــر ســازمان ضــرورتاً نیــاز  اصــلاح اهــ: اصــلاح اهــداف

بــه اصــلاح تشــکیلات یــا ایجــاد تغییــر در وظــایف و مســئولیتها، ایجــاد پســتهاي جدیــد یــا           

ــی دارد  ــاي آموزش ــزاري دوره ه ــاغل،  . برگ ــل مش ــه و تحلی ــا تجزی ــر ب ــن ام ــی ای ــاربینی و بررس ک



٢٩

کاســتن از هزینــه پرســنلی بهتــر خصوصــیات تحصــیلی و تجربــی کارکنــان ممکــن اســت و بــراي 

اســت کــه افــراد مــورد نظــر متناســب بــا نیازهــاي شــغلی و بــا در نظــر گــرفتن شــرایط فــردي لازم  

. انتخاب شوند

بــراي تصــدي پســتها، تطبیــق افــراد بــا توجــه بــا مشــخص شــدن شــرایط احــراز لازم،: تطبیــق افــراد

. به شرایط فردي آنان ممکن می شود

گروه هاي حقوقی 

ــر حســب     ــه طبقــات شــغلی و طبقــات شــغلی ب ــا اجــراي طــرح طبقــه بنــدي مشــاغل، پســت هــا ب ب

ــد     ــی یابن ــیص م ــوقی تخص ــاي حق ــروه ه ــه گ ــت ب ــی   . اهمی ــوقی نظم ــطوح حق ــب س ــدین ترتی ب

. منطقی و توجیه پذیر می یابد

بــدین ترتیــب در عمــل مشــخص شــد کــه طــرح طبقــه بنــدي و ارزیــابی مشــاغل کــه ابتــدا ابــزاري 

زد عادلانــه و اســتقرار عــدالت اســتخدامی تلقــی مــی شــد و کارکنــان خواســتار  بــراي برقــراري مــ

ــد  ــراي آن  بودن ــت آن در     . اج ــأثیر مثب ــل ت ــه دلی ــی دارد و ب ــدیران اجرای ــراي م ــیاري ب ــد بس فوای

ــز از آن    ــان نی ــزایش ســود موسســات تولیــدي کارفرمای ــه پرســنلی و اف مــدیریت و کاســتن از هزین

. حمایت کردند

اطلاعاتی طبقه بندي مشاغل ابزار کار و منابع

آیین نامه اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل -
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فرم هاي ارزشیابی سالانه کارکنان -

سیاستها و خط مشی هاي مربوط به دستگاه اجرایی -

ــدي پســتهاي ســازمانی            ــه بــراي تص ــمیم مــی گیــرد ک ــال وزارت بهداشــت تص ــه عنــوان مث ب

ــیلان  ر     ــارغ التحص ــط از ف ــیط فق ــت مح ــناس بهداش ــت   کارش ــناس بهداش ــیلی کارش ــته تحص ش

. محیط استفاده شود

عوامل اصلی طرح هاي طبقه بندي مشاغل 

عبــارت اســت از مجمــوع رشــته هــاي مشــاغلی اســت کــه در ســازمان وزارتخانــه هــا و موسســات  

دولتی به طور مسـتمر بـراي یـک شـغل و ارجـاع آن بـه یـک مسـتخدم در نظـر گرفتـه شـده اعـم             

. دون متصدي باشداز اینکه داراي متصدي یا ب

ــا هــم دارنــد مــثلاً رســته    مجموعــه اي از رشــته هــاي شــغلی کــه ارتبــاط ویــا وابســتگی نزدیــک ب

ــناس    بهداشـــتی و درمـــانی کـــه رشـــته هـــاي شـــغلی پزشـــک، کارشـــناس آزمایشـــگاه، کارشـ

.که ارتباط نزدیک با هم دارند... بهداشت محیط ، پرستار و 

ز لحــاظ فعالیــت و نــوع کــار و حرفــه وابســتگی مجموعــه اي از رشــته هــاي مشــاغلی اســت کــه ا

ــه اي    ــا همــدیگر کــادر وســیع حرف ــد و ب ــد رســته اداري  نزدیــک دارن ــد، مانن را تشــکیل مــی دهن

... ومالی ، بهداشتی و درمانی و 
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یـک یـا چنـد رشـته شـغلی در داخـل یـک رسـته اصـلی را کـه از نظـر نـوع فعالیـت              : رسته فرعـی 

و مــدارك تحصــیلی ارتبــاط شــدیدتري بــا هــم دارنــد مثــل رســته اداري و مــالی کــه رســته هــاي  

. مالی گمرك و مالیاتی را شامل می شود–فرعی اداري 

.رسته فرعی در تشخیص تجربه مشابه کاربرد بیشتري دارد

ــه و شــرایط احــراز وابســتگی آنهــا شــدیدتر و بیشــتر     ــوع کــار و حرف رشــته هــایی کــه از لحــاظ ن

مانند رسته فرعی خدمات پرستاري و مامایی . است یک رسته فرعی را تشکیل می دهند

رشته شغلی 

عبــارت اســت از چنــد طبقــه شــغلی کــه از لحــاظ نــوع کــار مشــابه بــوده ولــی از نظــر اهمیــت و   

.و مسئولیتها داراي درجات مختلف می باشنددشواري و وظایف 

طبقه یـک هـر رشـته شـغلی از لحـاظ اهمیـت پـایین تـرین سـطح آن رشـته شـغلی محسـوب مـی              

و ســومداراي مــدرك تحصــیلی کــاردانی و کارشناســی کــه یکــی در طبقــه  مثــل پرســتار . شــود

.رشته شغلی پرستار تخصیص می یابدچهارمدیگري در طبقه 

.را رشته شغلی می نامندن پستیعنوامجموعه چند 

طبقه شغلی 

ــار          ــت ک ــه اهمی ــعوبت و درج ــزان ص ــایف و می ــه داراي وظ ــازمانی ک ــت س ــد پس ــا چن ــک ی ی

.مشابهی هستند به طوري که بتوان حقوق و مزایاي یکسان به همه آنها پرداخت نمود
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باشــند یــک یــا چنــد پســت کــه از نظــر وظــایف و مســئولیتها و دشــواري کــار بــا یکــدیگر مشــابه

به نحوي که 

.به همه آنها بتوان عنوان واحدي داد.1

.شرایط احراز از نظرمهارت، معلومات، تحصیلات و تجربه یکسان می باشد.2

.همه آنها را به گروه حقوقی واحدي تخصیص داد.3

شرح طبقه شغلی 

شرح مکتـوب و مـدونی کـه حـاوي مشخصـات اصـلی و اساسـی شـغل مـی باشـد و بـه تصـویب             

.مرجع قانونی مربوطه رسیده باشد

تخصیص 

.قرار دادن پست سازمانی در یک طبقه شغلی  را تخصیص می نامند

تجدید تخصیص 

دیگر طبقهعبارت است از تجدید نظر در تخصیص پست و قرار دادن آن در 

مبانی قانونی طبقه بندي مشاغل 

ســازمان امــور اداري و اســتخدامی کشــور مکلــف اســت کلیــه مشــاغل وزارتخانــه هــا   -24مــاده 

ــورتی      ــا کســب نظــر مش ــرار داده و ب ــورد بررســی ق ــانون را  م ــن ق ــمول ای ــی مش وموسســات دولت

ــراین اســاس شــرایط احــراز هــر شــغل را   فآنهــا وظــای و مســئولیتهاي هــر کــدام را مشــخص و ب
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ــی        ــات دولت ــا و موسس ــه ه ــد وزارتخان ــین ش ــرایط مع ــن ش ــه ای ــورد ک ــر م ــردده و در ه ــین ک تعی

.مکلفند درانتصابات خود شرایط احراز آن مشاغل را رعایت کنند

ــاده  ــاغل    -25مـ ــر یـــک از مشـ ــت هـ ــور مکلـــف اسـ ــتخدامی کشـ ــور اداري و اسـ ــازمان امـ سـ

.رسته ها قرار دهدوزراتخانه ها و موسسات دولتی مشمول این قانون را در یکی از

مســتخدمین رســمی باقتضــاي شــغلی کــه بــراي تصــدي آن اســتخدام شــده یــامی شــود -1تبصــره 

. در یکی از رشته هاي شغلی قرار خواهند گرفت

ســازمان امــور اداري و اســتخدامی کشــور مــی توانــد بــا کســب نظــر وزارتخانــه هــا یــا  -2تبصــره 

ــته هـ ـ      ــک از رس ــر ی ــل ه ــوط در داخ ــی مرب ــات دولت ــاي    تا باقموس ــته ه ــغل، رش ــو عش ــاي ن ض

.تخصصی تشخیص دهد

ــاده  ــته         -26م ــا در رس ــه آنه ــوط ب ــاغل مرب ــه مش ــتهایی ک ــه پس ــمی ب ــتخدمین رس ــاب مس انتص

نــدارد ممنــوع اســت مگــر بــا داشــتن شــرایط احــراز آن پســت و رضــایت  مربــوط مســتخدم قــرار 

مستخدم 

ــالاتر در صــورت اقتضــا مــی توا –تبصــره  ــا  روســاي ادارات و مقامــات ب ــر ی ــا تصــویب وزی ــد ب نن

ــه خــدمت      ــا داشــتن شــرایط لازم دررســته دیگــر ب ــوط، مســتخدم را ب ــی مرب ــیس موسســه دولت رئ

. بگمارد
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ارزشیابی مشاغل

ــاغل       ــبی مش ــت نس ــیله آن ارزش و اهمی ــه وس ــه ب ــت ک ــدي اس ــغل، فراین ــیابی ش ــور از ارزش منظ

بـه طـور کلـی ارزش نسـبی یـک شـغل، سـهمی اسـت کـه آن          . مختلف سازمان تعیـین مـی گـردد   

شــغل در تحقــق اهــداف ســازمان دارد،ا مــا ازآنجــا کــه انــدازه گیــري و تعیــین دقیــق ســهم شــغل  

ــه آســانی امکــان  ــذیر نیســت، در موفقیــت ســازمان ب ــا و متغیرهــاي دیگــري را  پ ــد شــاخص ه بای

.یافت که با اندازه گیري آنها بتوان ارزش شغل را مشخص نمود

ــارت ،        ــئولیت، مه ــراز، مس ــرایط اح ــر ش ــایی نظی ــتفاده از متغیره ــا اس ــولاً ب ــغل معم ــیابی ش ارزش

زیــه و بــه طــور کلــی، ورودي اصــلی در ارزشــیابی شــغل، تج. انجــام مــی گــردد... شــرایط کــار و 

تحلیل مشاغل می باشد و بـا مراجعـه بـه تجزیـه و تحلیلـی کـه از شـغل بـه عمـل آمـده اسـت و بـا             

ــغل،      ــاي مهــم در ش ــل و متغیره ــت ، عوام ــراي آن نوشــته شــده اسس ــه ب ــق شــرحی ک ــه دقی مطالع

.شناسایی و اندازه گیري انتخاب می شوند

و بــه عبـارت دیگــر مــی  مهمتـرین کــاربرد ارزشـیابی شــغل در طراحـی نظــام پرداخـت مــی باشـد     

ــا       ــد و ب ــی باش ــاغل م ــیابی مش ــت ارزش ــام پرداخ ــی نظ ــلی درطراح ــاخت اص ــر س ــت زی ــوان گف ت

ــا ارزش آن     ــه هــر شــغل ب ــان داشــت کــه پرداخــت ب ــوان اطمین اســتفاده از ارزشــیابی شــغل مــی ت

.شغل براي سازمان متناسب خواهد بود

ــاس ارز   ــتمزد براسـ ــوق و دسـ ــین حقـ ــاغل و تعیـ ــبی مشـ ــین ارزش نسـ ــاي تعیـ ــاغل مزایـ ش مشـ

بســیاري دارد نظیــر اینکــه بیشـــترین پرداختهــا بــا ارزش تــرین مشـــاغل، یعنــی مشــاغلی کـــه         
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بیشــترین ســهم را در نیــل بــه اهــداف ســازمان دارنــد، تعلــق مــی گیــرد و ایــن امــر باعــث پــذیرش  

سیستم پرداخت از سـوي کارکنـان مـی شـود و عـلاوه بـر ایـن کارکنـان احسـاس مـی کنننـد کـه             

ــا آنهــا منصــفانه اســت و ایــن احســاس   حقــوق آنهــا ر عایــت شــده و برخــورد مســئولان ســازمان ب

. موجب رضایت شغلی کارکنان می گردد

ــاغل          ــبی مش ــین ارزش نس ــور تعی ــه منظ ــه ب ــی ک ــت از روش منظم ــارت اس ــغل عب ــیابی ش ارزش

ــرد   ــی گی ــرار م ــتفاده ق ــورد اس ــازمان م ــی    س ــین م ــازمان مع ــت س ــاختار پرداخ ــیله س ــدین وس و ب

ــردد ــیا. گ ــا در     ارزش ــرد ی ــورت بگی ــیعی ص ــطح وس ــواه در س ــنظم، خ ــت م ــدي اس ــغل فراین بی ش

حد محدود امـا نمـی تـوان ادعـا داشـت کـه روشـی کـاملاً علمـی اسـت چـون بـه صـورت ذهنـی               

ارزشـیابی مشـاغل صـرفاً بـا روابـط بـین مشـاغل سـر و کـار دارد و بـه           . و قضاوتی انجام مـی شـود  

ــدارد  ــاب کــاري ن ــ. ارزش هــاي خــالص و ن ــازار، مــذاکرات و  ارزش واقع ــأثیر ب ی شــغل تحــت ت

ارزشــیابی شــغل فقــط بــه شــغل توجــه دارد و تــلاش هــاي فــردي  . ســایر عوامــل دیگــر قــرار دارد

. را در مجموعه سازمان نادیده می انگاردیا عملکرد افراد 
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دلایل ارزشیابی مشاغل 

ــر اهــداف مطلــوب و مــورد نظــر در اســتفاده از سیســتم هــاي ارزشــیابی   مشــاغل دلایــل عــلاوه ب

متعــددي در مــورد اینکــه چــرا ســازمان هــا بــه ارزشــیابی مشــاغل متوســل مــی شــوند وجــود دارد   

: که عبارتند از

ارزیـــابی مشـــاغل شـــیوه اي منطقـــی، قابـــل دفـــاع و مـــنظم بـــراي تعیـــین ارزش نســـبی .1

.مشاغل می باشد

.نیازمندي کارکنان را به یک ساختار مدرج عقلایی تأمین می کند.2

ــی    .3 ــی م ــدي هــاي شــغلی مبتن ــه اهــداف، ارزش هــا و نیازمن ــد راکــه ب سیتســم هــاي جدی

.باشد از طریق استقرار دستمزدهاي جدید جایگزین سیستم هاي قدیمی می کند

وســـیله اي مـــی باشـــد کـــه زمینـــه مشـــارکت کارکنـــان و اتحادیـــه را ازطریـــق تعیـــین  .4

توسـط مـدیریت انجــام   دسـتمزد تـوافقی فــراهم مـی سـازد زیــرا معمـولا ارزیـابی مشــاغل      

مــی باشــد کــه بایــد بــه همــراه اتحادیــه هــا  مــی شــود درحــالی کــه یــک عمــل مشــترکی 

.صورت بگیرد

ــداف      .5 ــا اه ــال ب ــین ح ــه در ع ــه ک ــت عادلان ــاختار پرداخ ــاد س ــه ایج ــاغل ب ــیابی مش ارزش

.سازمانی نیز سازگاري دارد کمک می کند
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ارزیابی مشاغل 

رزش مشــاغل نسـبت بــه هـم بــا توجـه بــه وظــایف و    منظـور از ارزیــابی مشـاغل مشــخص کـردن ا   

ــت    ــولی اس ــورت پ ــددي و بص ــورت ع ــراز، بص ــرایط اح ــا و ش ــئولیت ه ــذاري . مس ــن ارزش گ ای

اصــولاً پــس از طبقــه بنــدي مشــاغل بــالاخص بعــد از تشــخیص وتســجیل طبقــات مشــاغل           

و در صــورت مــی پــذیرد، زیــرا در یــک رشــته شــغلی کــه خــود یــک یــا چنــد طبقــه شــغلی دارد 

بقــه شــغلی آن یــک یــا چنــد پسـت ســازمانی تشــخیص داده شــد، ارزش گــذاري بــه منظــور  هـر ط 

پرداخــت حقــوق  و مزایــاي مســتخدم کــه متصــدي پســت اســت صــورت مــی گیــرد و تــا زمــانی  

کــه ایــن امــر صــورت نپذیرفتــه باشــد نمــی دانــیم کــه میــزان پرداختــی بــه مســتخدم چقــدر بایــد    

رت نگیـرد نمـی دانـیم بطـور مثـال ارزش ریـالی       از سوي دیگـر تـا زمـانی کـه ارزیـابی صـو      . باشد

ــه  ــغل طبق ــه  2مش ــاغل طبق ــا مش ــابدار ب ــت 2حس ــدر اس ــارگزین چق ــه  . ک ــس ازطبق ــت پ لازم اس

.بندي مشاغل از طریق روشهاي ارزیابی مشاغل براي ارزیابی مشاغل اقدام کنیم

تعریف ارزشیابی مشاغل 

ــین کیفیــت وظــایف و مســئ   ــاط ب ــراري ارتب ــارت اســت از برق ــولی مشــاغل در عب ولیتها و ارزش پ

یک سازمان 

ــا طبقــات شــغلی      ــارت اســت از ســنجش درجــه اهمیــت یــک طبقــه شــغلی در مقــام مقایســه ب عب

دیگر بـه منظـور تعیـین موقعیـت نسـبی طبقـات شـغلی درطـرح طبقـه بنـدي و همچنـین تخصـیص             

آنها به گروه هاي حقوقی 
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ابتــدا میــوه . اي  فــروش عرضــه کنــدبــه عنــوان مثــال میــوه فروشــی مــی خواهــد مقــداري میــوه بــر

ــوع  ــی و  (هــاي را برحســب ن ــز و  ...) پرتقــال، ســیب، انگــور، گلاب تفکیــک و ســپس براســاس ری

طبقـه  (درشت بـودن و ویژگـی خـاص میـوه طبقـه بنـدي و در قفسـه هـاي خـاص قـرار مـی دهـد             

).ارزشیابی(و در مرحله بعد براي آنها قیمت تعیین می کند ) بندي

یکــدیگر و تعیــین ارزش آنهــا در مقایســه بــا هــم را ارزشــیابی مشــاغل        مقایســه مشــاغل بــا  

.گویند

ارزشیابی شغل ارتبـاط مسـتقیمی بـا مجـري و یـا متصـدي شـغل یـا مقـام و منصـب شـاغل نـدارد             

ــع  ــرد  و در واق ــرار مــی گی ــورد ارزشــیابی ق اگرچــه ممکــن اســت کــه  . شــغل منفــک از شــاغل م

عیـــین و پرداخـــت حقـــوق و دســـتمزد خصوصـــیات ویژگـــی هـــا و صـــفات شـــاغلین هـــم در ت

. موثرباشد ولی در مرحله ارزشیابی مشاغل این عوامل در نظر گرفته نمی شود

ــغلی       ــاي ش ــته ه ــا رش ــه ب ــام مقایس ــغلی در مق ــته ش ــک رش ــت و ارزش ی ــه اهمی ــنجش درج ــه س ب

دیگـر بـه منظــور تعیـین موقعیــت نسـبی طبقــات شـغلی در طــرح طبقـه بنــدي مشـاغل بــا توجـه بــه         

ــه       ــار ب ــیط ک ــرایط مح ــغل و ش ــیت ش ــا ، حساس ــئولیت ه ــطح مس ــایف و س ــدگی وظ ــوع و پیچی ن

. اوي درشرایط مساوي اطلاق می شودمنظور پرداخت حقوق مساوي در ازاي کار مس
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تعاریف و اصطلاحات طرح طبقه بندي وارزشیابی مشاغل 

در هـر علـم و فـن اصـطلاحاتی متـداول مـی شـود کـه در محـدوده آن علـم و فـن معنـا و مفهــوم             

مشخصــی دارد و در واقــع بــه منزلــه زبــان مشــترك اهــل فــن اســت یــک اصــطلاح ممکــن اســت  

بــه همــین دلیــل در اینجــا . نــون گونــاگون معــانی متفــاوت داشــته باشــددر محــاوره و در علــوم و ف

برخی از اصـطلاحات طـرح طبقـه بنـدي مشـاغل تعریـف گردیـده اسـت تـا کسـانی کـه بـا طـرح              

ــد وا ز تفســیرها و     ــان ودرك مشــترکی دسترســی یابن ــه زب ــد ب ــدي مشــاغل ســروکار دارن طبقــه بن

. استنباط هاي مختلف جلوگیري شود

ــدي م ــه   : شــاغلطــرح طبقــه بن ــه طبق ــراي توصــیف نظــامی هماهنــگ در زمین اصــطلاحی اســت ب

ــغلی،        ــاي ش ــته ه ــرح رش ــرح ش ــن ط ــی در ای ــات دولت ــا و موسس ــه ه ــاغل در وزارتخان ــدي مش بن

ــه     ــوط ب ــی مرب ــه هــاي اجرای ــین نام فهرســت تخصــیص مشــاغل، مقــررات و دســتورالعمل هــا وآی

.آن آمده است

ــانونی   سلســله وظــایف، مســئولیتها و اخت : پســت ســازمانی ــوازین ق ــق مقــررات و م ــاراتی کــه طب ی

. به مستخدم اختصاص می یابد

عبــارت از مقــامی اســت کــه طبــق مــوازین قــانونی بــه طــور مســتمر در ســازمانها و   : پســت ثابــت

وزارتخانــه هــا و موسســه هــاي دولتــی در نظــر مــی گیرنــد و براســاس مجموعــه اي از وظــایف و   

ایجــاد مــی شــود و ممکــن اســت داراي متصــدي یــا مســئولیتتها کــه یــک فــرد بتوانــد انجــام دهــد

.بدون متصدي باشد
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بــه پســتهایی کــه جنبــه اســتمرار ندارنــد گفــت مــی شــود اســتخدام افــراد بــه طــور  : پســت موقــت

.رسمی براي تصدي این پستها ممنوع است

بــه مجموعــه فعالیــت هــاي مشــخص یــا سلســله تلاشــها و کوششــها بــراي تحقــق اهــداف  : وظیفــه

.خاص گفته می شود

شــرح مــدونی اســت کــه وظــایف و مســئولیها و اختیــارات شــاغل پســت را  : شــرح وظیفــه پســت

و در آن رابطــه ســازمانی مســتخد م بــا سرپرســت مربــوط و افــراد تحــت نظــر  . مشــخص مــی کنــد

بــه منظــور ایجــاد وحــدت رویــه و تــدوین شــرح وظــایف پســتهاي  . مــی نماینــدوي را نیــز تعیــین 

ســازمانی یــا شــغل مســتمر، دســتگاه هــاي دولتــی مکلــف انــد در اجــراي بخشــنامه هــا ي ســازمان  

ــنامه    ــابق بخشـ ــاي هرپســـت را مطـ ــئولیت هـ ــایف و مسـ ــور وظـ ــتخدامی کشـ ــور اداري و اسـ امـ

ــربط مــلاك عمــل در   ــد مراجــع ذی ــس از تأیی ــه و پ ــوط تهی ــه مســتخدم  مرب ــوط ب ــور مرب ــه ام کلی

.قرار دهند

ــا : انتصــاب ــا براســاس   گمــاردن جدیــد ب ــه یکــی از پســتهاي ســازمانی ت یکــی از شــاغلان قبلــی ب

ــد     ــده گیرن ــت را برعه ــاي آن پس ــئولیت ه ــارات مس ــایف و اختی ــرح وظ ــاب،. ش ــت  انتص ــا موق ی

.است یا دائم

:  شغل

و مشخص است که از لحاظ نـوع و سـطح   مجموعه اي از وظایف و مسئولیت هاي مستمر و مرتبط 
بـا ایـن ترتیـب شـغل واحـد اسـاس       . کار مشابه و مساوي اند و به عنوان کار واحد شناخته می شوند



۴١

شناخت مجموع پست هایی است که از لحاظ نوع و سطح وظایف و شرایط احراز مساوي و مشـابه  
. باشند

: رشته شغلی

لحاظ نوع کار داراي وظایف مشابه اند، ولی از نظـر  رشته شغلی شامل چند طبقه شغلی است که از 
ارزش و اهمیت و صعوبت اجراي کار سطوح و مراتب گوناگونی دارند، مانند رشته شـغلی مسـئول   

....خدمات مالی، رشته شغلی کارگزین، رشته شغلی کارشناس امور اداري و 

ه تغییر رشته شغلی گـردد سـوابق   ضمناً اگر بنا به شرایطی مستخدم پست خود را تغییر دهد و منجر ب
. قبلی غیر مرتبط قلمداد می گردد

: رسته شغلی

مجموع چند رشته شغلی که از لحاظ نوع فعالیت، حرفه ، رشته تحصیلی و تجربه وابستگی نزدیکی 
.با هم دارند

ی، رسته اداري و مالی، رسته فنی و مهندسی، رسـته بهداشـتی و درمـان   : رسته هاي شغلی عبارتند از 
رسته خدمات آموزشی و فرهنگی، رسته فرابري داده ها، رسته کشاورزي ، رسته امور اجتمـاعی، و  
رسته خدمات ضمناً در صورتی که مستخدم بنا به دلایلی تغییر رسته دهد سـوابق فعلـی غیـر مـرتبط     

نوط به تغییر رشته م. تلقی و بنابراین قوانین نظام هماهنگ احتساب تجربه و گروه صورت می پذیرد
. موافقت بالاترین مقام دستگاه می باشد

:طبقه شغلی

نشانگر پایین ترین تا بالاترین سطوح شغل می باشد که براساس عـواملی نظیـر اهمیـت وپیچیـدگی     
وظایف ومسئولیتها سطح تخصص ومهارتهاي مورد نیاز به یکی از طبقـات شـانزده گانـه جـدول یـا      

.جداول حق شاغل اختصاص می یابند 



۴٢

:تقاء وتنزل طبقهار

عبارت است افزایش طبقه شغلی بر اساس شرایط احرازطبقات شغلی ویا به دلیل کسب :ارتقاء طبقه 
تجربه وتخصیص یه پست یا شغل مستمري ویا اخذ مدرك تحصیلی جدید ویـا بصـورت تشـویقی    

.در طبقه بالاتر قرار می گیرد

.وي به شغلی که در طبقه پایین تر قرار داردعبارت است از تغییر شغل کارمند وگماردن :تنزل طبقه

عبارت است از قرار دادن پست مستخدم درطبقه و رتبه شغلی مرتبط:تخصیص

:فرایندها

ــا    ایجــاد ــل تخصــیص در رســته ه ــی در شــرایط احــراز مشــاغل قاب ــازنگري کل ــر وب ــه تغیی هرگون

ــه مرکــز ورشــته هــاي شــغلی مختلــف براســاس ظــوابط ابلاغــی وزارت متبــوع توســط دانشــگا   ه ب

ــه     ــد آن مرکــز جهــت طــرح وتصــویب ب ــس ازتایی ــا پ توســعه مــدیریت وتحــول اداري پیشــنهاد ت

.ات امناء ارسال گرددهی

کمیتــه اجرایــی طــرح طبقــه بنــدي مشــاغل دانشــگاه مســئول تضــمین واجــراي قــوانین ومقــررات   

ــابات    ــه انتصـ ــا درکلیـ ــات امنـ ــوبات هیـ ــوع ومصـ ــی وزارت متبـ ــاءوتنزل ابلاغـ ،تغییرعنوان،ارتقـ

.طبقات وجابجایی افراد در مشاغل مختلف می باشد
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ــر       ــرح زی ــه ش ــه ب ــاغل موسس ــدي مش ــه بن ــرح طبق ــی ط ــه اجرای ــاي کمیت اعض

: می باشد

)رئیس(معاون توسعه مدیریت و منابع .1

) دبیر(رئیس گروه توسعه سازمان و تحول اداري / مدیر .2

)عضو(مشابه مدیر منابع انسانی یا عناوین .3

رئــیس گــروه، کارشــناس مســئول، کارشــناس طبقــه (بــالاترین مســئول طبقــه بنــدي مشــاغل .4

) عضو) (بندي مشاغل

مصــوبات کمیتــه اجرایــی طــرح طبقــه بنــدي مشــاغل بــا امضــاي تمــامی اعضــا داراي   –تبصــره 

. اعتبار می باشد و لغو یا تغیی آنها نیز منوط به امضاي تمام اعضا می باشد

حــق امضــاء اعضــاء کمیتــه اجرایــی طبقــه بنــدي مشــاغل قابــل تفــویض بــه غیــر نمــی  -2تبصــره

.باشد

وظایف کمیته اجراي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه عبارت است از 

ــه       .1 ــدهاي تابع ــده از واح ــت ش ــنهادات دریاف ــه پیش ــورد کلی ــمیم در م ــاذ تص ــی و اتخ بررس

درخصوص اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل بر اساس مصوبات 

ــدي     .2 ــه رشــته هــاي شــغلی طــرح هــاي طبقــه بن ــا مشــاغل ســازمانی ب ــا ی تخصــیص پســت ه

ــررات      ــوابط ومقـ ــارچوب ضـ ــتخدمین در چهـ ــطوح مسـ ــاه و سـ ــین جایگـ ــاغل و تعیـ مشـ

طرحهاي مربوطه 
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ــیلی،     .3 ــدرك تحص ــه، م ــه و تشــخیص تجرب ــه کمیت ــه شــده ب ــدارك ارائ ــرل م نظــارت و کنت

ــره   ــی و غی ــرارت دوره هــاي آموزشــی، کــارآموزي، ســوابق تجرب براســاس مســتندات و مق

مندرج در طرح هاي طبقه بندي مشاغل 

ــور       .4 ــه منظ ــاغل ب ــدي مش ــه بن ــاي طبق ــرح ه ــلاح ط ــه اص ــنهادات لازم درزمین ــی پیش بررس

ــه        ــه ب ــگاه و ارائ ــتخدامی دانش ــاي اس ــا نیازه ــاق آن ب ــا و انطب ــرح ه ــتن ط ــه داش ــاري نگ ج

مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري وزارت متبوع 

د دوره هـــاي آموزشـــی و یـــا کـــارآموزي و محتـــوي دوره هـــاي از نظـــر بررســـی و تأییـــ.5

انطباق با طرح هاي طبقه بندي مشاغل 

ــاظ         .6 ــین از لح ــار مع ــرارداد ک ــانی، ق ــمی، پیم ــتخدمین رس ــاغل مس ــین مش ــر تعی ــارت ب نظ

شرایط تصدي 

نظارت و کنترل مجوزهاي استخدامی  و انطباق آن با شرایط و ضوابط مربوط .7

ــر ا .8 ــرا م ــارت ب ــود و      نظ ــرارت موج ــوانین و مق ــه ق ــه ب ــا توج ــان ب ــزل کارکن ــابات و تن نتص

ضوابط طرح هاي طبقه بندي مشاغل 

ــا ارتقــاء مســتخدمین دانشــگاه براســاس ضــوابط   .9 بررســی و تأییــد کلیــه پیشــنهادات مــرتبط ب

و مقررات مصوب 

نظارت بر صحت صدور کلیه احکام استخدامی دانشگاه .10

رارت مربوط به طرح طبقه بندي مشاغل نظارت بر حسن اجراي قوانین و مق.11

تشخیص تجزیه مشابه .12
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انجــام کلیــه امــوري کــه برحســب قــوانین و مقــررات مختلــف و در چــارچوب آن بــه         .13

.کمیته محول می شود

ــریع در         ــور و تس ــز ام ــوگیري از تمرک ــور جل ــه منظ ــاغل ب ــدي مش ــه بن ــرح طبق ــی ط ــه فرع کمیت

انجـام کارهــا بــه تشــخیص کمیتــه اجرایــی طــرح طبقــه بنــدي مشــاغل، کمیتــه هــاي تحــت عنــوان  

. کمیته فرعی طرح طبقه بندي مشاغل در واحدهاي تابعه دانشگاه تشکیل می گردد

اي هــر یــک از کمیتــه هــاي فرعــی طبقــه بنــدي  حــدود وظــایف و نحــوه نظــارت و تعیــین اعض ــ

واحدهاي تابعه بـا تأییـد و تصـویب کمیتـه اجرایـی طـرح طبقـه بنـدي مشـاغل و بـا صـدور ابـلاغ             

ــی    ــه اجرای ــیس کمیت ــگاه    (رئ ــابع دانش ــدیریت و من ــعه م ــت توس ــی   ) معاون ــوب م ــین و منص تعی

. گردند

احتساب تجربه

ندي مشاغل  ه بقآیین نامه تشکیلات وطب)14ماده (55و54ماده 

نحوه محاسبه تجربـه قابـل قبـول منـدرج در شـرایط احـراز رشـته هـاي شـغلی          1/1/1370از تاریخ 
:براساس ضوابط ذیل خواهد بود

مراد از تجربه آن بخش از خدمات دولتی و یا غیر دولتی مسـتخدم اسـت کـه سـبب افـزایش      -الف
جزء هر یـک از مـوارد مشـروحه    مهارت مستخدم  می گردد و در تعیین گروه شغلی وي به تناسب

.ذیل می تواند موثر باشد

تجربه مربوط عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است که در رشته مربوط به شـغل مـورد   -ب
.تصدي او باشد
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تجربه مشابه عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است که در زمینه شـغل مـورد تصـدي او    -ج
اي بهیاري، تجربه کارپردازي براي انبارداري، تجربـه تکنیسـین   مانند تجربه کمک بهیاري بر(باشد 

) مهندسی زراعی براي تکنیسین جنگل و مرتـع، تجربـه نقشـه کشـی بـراي تکنیسـین نقشـه بـرداري        
تشـکیلات وطبقـه بنـدي    آیین نامه50ماده (طبقه بندي مشاغلتشخیص تجربه مشابه به عهده کمیته 

.خواهد بود)مشاغل

عاریف مندرج در بندهاي الف و ب و ج ضابطه مـورد عمـل بـراي محاسـبه تجربـه      با توجه به ت-د
: قابل قبول جمع ردیف هاي زیر خواهد بود

. کلیه خدمات انجام شده دررشته مربوط به شغل مورد تصدي•

. کلیه خدمات انجام شده در رشته هاي مشابه با شغل مورد تصدي•

و از بقیه خدمات معادل جمع ردیف هاي یک و د•

. در هر حال یک سوم تجربه غیر مربوط  مستخدم قابل احتساب خواهد بود: توضیح

نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدمینی که در طول خـدمت در ارتبـاط بـا    -ه
قـه هـاي   بشغل مورد تصدي مدرك تحصیلی بالاتر ارائه نمایند جهت ارتقـاء بـه ط  

: بالاتر به شرح زیر می باشد

بالاتر یامربوط و مشابه با مدرك تحصیلی لیسانس مربوط کل سوابق تجربی-1

پس از اخذ مدرك تحصـیلی لیسـانس مربـوط یـک دوم سـوابق طـی شـده مربـوط و مشـابه بـا           -2
. مدرك تحصیلی فوق دیپلم قابل احتساب است

پس از اخذ مدرك تحصیلی لیسانس مربـوط یـک سـوم سـوابق طـی شـده مربـوط و مشـابه بـا          -3
. دیپلم قابل احتساب استمدرك تحصیلی 

. از بقیه سوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرك لیسانس قابل احتساب خواهد بود-4
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پس از اخذ مدرك فوق دیپلم مربوط تمام سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرك دیپلم قابل -5
. احتساب است

تخصـیص یافتـه انـد، در    مستخدمینی که حسب مـدارك تحصـیلی مربـوط در طبقـه اسـتحقاقی      -و
قه نخواهد بصورت ارائه مدرك تحصیلی بالاتر در ارتباط با شغل مورد تصدي، در هر حال تنزل ط

. یافت

بـه  » ج«و » ب«مدت خدمت وظیفه عمومی مستخدمین با توجه بـه تعـاریف منـدرج در بنـدهاي     -ز
.قابل احتساب است» د«تناسب جزو هریک از موارد مندرج دربند 

تشـکیلات وطبقـه   این آیین نامـه )14ماده(54در احتساب تجربه بر مبناي مفاد ماده 
: حالات استخدامی زیر مشمول بند یک ماده مذکور نمی باشندبندي مشاغل

آمادگی خدمت •

ایام تعلیق •

ایام بازنشستگی •

...) نظیر انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق و (ایام عدم اشتغال •

صعب العلاج •

ی زایمان مرخص•

)به جز ایثارگران و کاردان بهداشت دهان و دندان به دندانپزشک(مأموریت آموزشی تمام وقت 

: براي احتساب تجربه بخش غیر دولتی ارائه مدارك زیر الزامی است

. گواهی سابقه کار با قید تاریخ شروع، استمرار، خاتمه و عنوان شغل مورد تصدي-
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حقوقی سنوات مختلف معتبر و تأییدیه پرداخـت کسـور بازنشسـتگی یـا     ارائه لیست یا سیاهه ریز-
. سهم بیمه

. گواهی ثبت شرکت یا موسسه یا ارائه جواز تأسیس از مراجع ذیربط-

در احتساب تجربه بخش غیردولتی مستخدمین، فقط آن قسمت از تجربه مسـتخدم کـه در   : توضیح
. هد بودرشته شغل مورد تصدي او باشد ملاك محاسبه خوا

: موارد مختلف مربوط به قوانین احتساب تجربه

) در زمان اعمال مدرك تحصیلی و یا تغییر رشته شغلی(

: با یک مقطع تحصیلی مثلاً با دیپلم یا با کارشناسی که دو حالت دارد-1

ــف ــوط      -الـ ــابه و مربـ ــوان مشـ ــه عنـ ــوابق بـ ــخیص سـ ــا تشـ ــغلی بـ ــته شـ ــر رشـ –تغییـ

مثلکارپردازبهحسابدار،کارگزینبهکارشناسامورادریومواردمشابه

) با یک مقطع تحصیلی(تغییر رشته شغلی با تشخیص سوابق به عنوان غیر مربوط -ب

متصدي امور دفتري به حسابدار، بهیار به ماشین نویس و موارد مشابه : به عنوان مثال

شخیص داده شود بـه طـور کامـل محاسـبه مـی      در صورتی که سوابق فرد به عنوان مشابه و مربوط ت
گردد ولی چنانچه سوابق غیر مرتبط باشد در زمان تغییر رشته شغلی که ممکن است در یـک رسـته   

مـثلاً  . و یا از رسته اي به رسته ي دیگر باشد کل سوابق غیر مربوط به عنوان تجربه حساب می شـود 
با هر مدرك (بدار تغییر رشته شغلی می دهد سال سابقه امور دفتري است و به حسا15فردي داراي 

سال می شود تجربه وي خواهـد بـود   5یک سوم سوابق که ) تحصیلی، دیپلم، کاردانی، کارشناسی
تنزل پیدا می کنـد و چنانچـه بـا مـدرك     3قرار داشته است به طیقه 5که چنانچه با دیپلم و در طبقه 

...پیدا می کند و تنزل 4بوده است به طیقه 6کاردانی و در طبقه 
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وجـود داشـته   ) رشـته شـغلی  (بدیهی است مدرك تحصیلی فرد باید در شرایط احراز پسـت جدیـد   
ضمناً تغییر رشته شغلی در یک رسته مثلاً اداري و مالی و یا بهداشتی و درمانی الزامـاً بـه ایـن    . باشد

شـغل و شـرح وظـایف    صورت نمی باشد که سوابق مشابه به در نظر گرفته شود و با توجـه بـه نـوع   
است که می توان تشخیص داد آیا سوابق قبلی مشابه و مرتبط است و یا غیر مربوط بـه عنـوان مثـال    
سوابق مسئول خدمات اداري براي مسئول خدمات مالی یا حسابدار یا کارگزین مشابه نمی باشـد یـا   

یـا سـوابق کارشـناس امـور     سوابق بهیار براي آزمایشگاه یا رادیولوژي براي آزمایشگاه مشابه نیست 
. اداري براي کارشناس امور پژوهشی که غیر مربوط می باشد

تشخیص داده شود با هر مقطع تحصیلی که باشد در زمان تغییر شغل صـرفاً   غیر مربوطسوابق  -1
آن محاسبه می شود و براي ارتقاء گروه هـاي بعـدي در پسـت جدیـد دو روش محاسـبه      یک سوم 

: داریم

تجربه=مدت خدمت در پست جدید+ سوابق غیر مرتبط سومیک : اول

تجربه=برابر مدت خدمت در پست جدید2: دوم

یک سوم غیرمرتبط باشد روش دوم وزمانیکه ازتربیشخدمت در پست جدیددر صورتی که مدت
یک سوم سوابق غیر مرتبط بیشتر ازمدت خدمت در پست جدید باشد روش اول مورد استفاده قرار 

باشد بدیهی است از این دو روش هر کدام که به نفع مستخدم باشد ملاك محاسـبه تجربـه   ردمیگی
. خواهد بود

هـاي بعـدي هـم بـه همـان صـورت       طبقـه فرد از روش دوم محاسبه شود طبقهضمناً چنانچه ارتقاء 
خواهد بود البته در روش معادل و دو برابر مدت خـدمت در پسـت فعلـی بایـد توجـه کـرد کـه در        

سال را داشته باشد  16سال و یا 20سال یا 15مرحله اول فرد سابقه لازم مثلاً 

:با دو یا چند مقطع تحصیلی که داراي چند حالت می باشد-2
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مربوط با مقـاطع تحصـیلی ابتـدایی، سـیکل، دیـپلم، کـاردانی بـه طـور کامـل          سوابق مشابه و-الف
البتـه نحـوه   . محاسبه می گردد مثل کمک بهیار، بهیار، اتاق عمل، هوشبري یـا پرسـتار بـا کـاردانی    

احتساب تجربه کارکنان جانباز و آزاده با مقطع کاردانی بعداً توضـیح داده مـی شـود ضـمناً سـوابق      
. مدارك کارشناسی و بالاتر نیز به طور کامل محاسبه می گرددمشابه و مربوط به

لیسـانس و فـوق   (یـا  ) سیکل، دیپلم، فوق دیپلم(«سوابق غیر مربوط حتی با چند مقطع تحصیلی -ب
محاسبه می شود البته زمانی که مدت خدمت فرد در پست جدید بیش از  یک سوم فقط» )لیسانس

. استفاده خواهد شدسوابق غیر مربوط باشد روش معادل

لیسانسوبالاتر–کاردانی–سوابق مشابه و مربوط با مقطع تحصیلی دیپلم و کمتر -ج

لیسانسوبالاتر–کاردانی–با سه مقطع دیپلم : اول

سوابق مشابه بـا کـاردانی   یک دوم+سوابق مشابه با دیپلم یک سوم در زمان اعمال مدرك لیسانس  
تجربه)=سوابق غیر مرتبطسایربلی ومانده هاي دو مورد ق(یک سوم +  

این فرمول براي مسـاعدت بـه کسـانی کـه در رشـته هـاي       1/1/1376می شود از تاریخ یادآورالبته
شغلی مرتبط موفق به اخذ مدرك کارشناسی می شوند تعیین شود و قبل از این تاریخ فقط  با دیپلم 

.و با کاردانی مشابه ملاك محاسبه بوده است

. ضمناً سوابق کمتر از دیپلم چه مشابه و چه غیر مشابه باشد در قسمت  مانده حساب می شود

احتساب تجربه براي جانبازان با مقاطع تحصیلی دیپلم و کمترو کاردانی و بالاتر = دوم

به عنوان دیپلم و سـوابق دیـپلم بـه عنـوان کـاردانی و      23/8/1367سوابق با مدرك سیکل از تاریخ 
) تاریخ اعمال مقطع تحصیلی بالاتر. (کاردانی به عنوان کارشناسی محاسبه می گرددسوابق 

.... نحوه محاسبه هم به همان صورت  سوابق مشابه با دیپلم و  با کاردانی و 

. با توجه به مقطع تحصیلی می باشد و سوابق باسیکل قبل از تاریخ مذکور بعنوان مانده ها
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:نکته

مدرك کاردانی براي جانبازان باید توجه داشت که پسـت سـازمانی فـرد ایـن     در احتساب تجربه با 
اجازه را بدهد که سوابق مشابه با کاردانی به عنوان کارشناسی محاسبه شود به عنـوان مثـال چنانچـه    
پست حسابدار، کارگزین ، پرسـتار، مامـا، فوریتهـاي پزشـکی، پـذیرش، کتابـدار باشـد و مـدرك         

حراز این رشته هاي شغلی وجود داشته باشد به عنوان لیسانس محاسـبه مـی   ر شرایط ادکاردانی هم
سـال یکبـار مـی    5در غیر این صورت فقط گروه مقطع داده می شود و روند گروهها نیز هر . گردد
مورد دیگر اینکه چنانچه جانباز داراي مدرك کاردانی و پسـت کـاردان باشـد مثـل کـاردان      . باشد

یولوژي با مدرك مرتبط تا زمانی که پست به کارشناس تبدیل نشده است آزمایشگاه یا کاردان راد
. سال است5فقط یک گروه داده می شود و روند گروه ها نیز با 

نکاتی خاص در مورد احتساب تجربه 

مدرك تحصیلی کارشناسی و فوق لیسانس براي کسـانی کـه بـه رشـته     اسوابق مشابه و مربوط ب-1
ایـن سـوابق شـامل رشـته     . شغلی پزشک تغییر عنوان پیدا می کنند به طور کامل محاسبه مـی گـردد  

پرستار، کارشناس آزمایشگاه، کارشناس رادیولوژي، کارشناس بهداشت خانواده، ماما،هاي شغلی
اشدکارشناس مبارزه با بیماریها می ب

سوابق مشابه با مدرك تحصیلی کاردانی براي کسانی که به رشته شغلی پزشک تغییـر  یک سوم -2
یـک سـوم  شغل می دهند در بدو تاریخ انتصاب  محاسبه می گردد و براي ارتقاء گروه ها علاوه بر 

مل این سوابق شـا . سوابق کاردانی مشابه دو برابر مدت خدمت به عنوان پزشک نیز محاسبه می شود
پرسـتار، کـاردان مبـارزه بـا بیماریهـا،      مامـا، رشته هاي شغلی کاردان اتاق عمل، کاردان هوشبري ،

. کاردان بهداشت خانواده، کاردان رادیولوژي، کاردان آزمایشگاه می باشد
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ــتکاردهانودندان–3 ــدر(سوابقبهداش ــاردانیبام ــته   ) ك ک ــه رش ــه ب ــانی ک ــراي کارکن ب
در بدو امر  محاسبه شـده و بـراي ارتقـاء طبقـه هـا دو برابـر مـدت        پزشک تغییر شغل می دهند دندان

. خدمت به عنوان دندانپزشک نیز علاوه بر آن احتساب می گردد

پزشک و دندانپزشک دو برابر محاسبه می شـود تـا مسـتهلک    تجربهبدیهی است که درمواردي که 
.رتبط خواهد بود و نباید بیش از کل سوابق فرد شودشدن ماند هاي سوابق کاردانی و یا غیر م

ــی    ــاي آموزشـ ــوص مأموریتهـ ــیح در خصـ ــدگان–توضـ ــداقل(برایجانبازانوآزادگانورزمنـ 6حـ
. مأموریتآموزشیتماموقتبهطورکاملوتجربهمشابهبامقطعتحصیلیمربوطهاحتسابمیشود) ماهخدمتدرجبهه

ــینیمهوقتبهطورکامل ــ(برایبقیهافرادمأموریتآموزش ــدهوچنانچهتماموقت) تغالبهکارشبیهاش محاسبهش
.باشد از مدت خدمت با همان مقطع که در مأموریت آموزشی بوده است کسر می گردد

).لازم به ذکر است مأموریت آموزشی منجر به اخذ مدرك تحصیلی بالاتر مورد نظر می باشد(

در بـدو انتصـاب   ) بهمشـا (براي پزشکان و دندانپزشکان سوابق با مدرك تحصیلی کمتراز کـاردانی  
. نیستقبولقابل 

می باشـد مشـمول   1/1/1388ارتقاء طبقه شغلی کارمندان که تاریخ استحقاق آنان بعد از -5ماده 
اجراي طرح ارزیابی مشـاغل تخصصـی و تحقیقـی و مشـاغل مـدیران و مشـاغل ویـژه رشـته هـاي          

. پزشکی نخواهند بود

به دلیل عـدم کسـب امتیـاز لازم در طـرح هـاي      1/1/1388کارمندانی که قبل از تاریخ –1تبصره
ارزیابی فوق الذکر موفق به ارتقاء گروه نشده اند ارتقاء طبقه شغلی آنان، مشمول ایـن آیـین نامـه و    

.خواهد بود2/1/1388از تاریخ 
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و نظـایر آن کـه   » اصـلاحیه تغییـر عنـوان   «تمامی موارد مربوط به تصویب ارتقاء گروه و -2تبصره 
می باشد، لازم است بـه روال سـابق در کمیتـه    1/1/1388اجراي آنها مربوط به قبل از تاریخ تاریخ 

. طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه مطرح گردد

شاغلین مشاغل کاردانی و بـالاتر و یـا همتـرازان آنهـا کـه درمنـاطق کمتـر توسـعه یافتـه          -7ماده 
در اســتان هــاي 10/4/1388مــورخه 36095ت /76294موضــوع فهرســت تصــویب نامــه شــماره  

خراسان شمالی، خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویر احمد، چهارمحال بختیاري، کردستان، سیستان و 
بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و ایلام خدمت می نماینـد، بـه ازاي هـر یـک سـال سـوابق       

، در ارتقـاء طبقـه   )کسـر سـال بـه نسـبت    (، از یک سال تعجیـل  )به بعد1/1/1388از تاریخ (تجربی 
. شغلی برخوردار می شوند

جـراي قـانون مـدیریت خـدمات     ملاك محاسبه ارتقاء طبقـه شـغلی افـرادي کـه قبـل از ا     -8ماده 
مقررات حاکم از سـوابق تجربـی بخـش غیـر دولتـی و همچنـین امتیـاز        بربرا) 1/1/1388(کشوري 

جـدول  (استفاده نموده اند، براي انطباق تجربه آنان بـا جـدول ارتقـاء طبقـه شـغلی      تعجیل در گروه
. ، تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی وي خواهد بود)1شماره 
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جدول طبقه ها براساس قانون مدیریت خدمات کشوري

:مدارك لازم جهت تبدیل وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی آزمایشی 

 برابر اصل شده  توسط واحد کارگزینی با مهر و امضاء( تصویر نظریه هسته گزینش(
 ممهور به مهر و امضاء مسـئول کـارگزینی و رئـیس یـا مـدیر      ( دقیق و کامل 502اصل فرم

)مرکز 
تکمیل فرم رضایت ازخدمت کارکنان جهت تعیین مشاغل حاکمیتی
   تنظیم نامه اي از طرف واحد مربوطه به مدیر محترم توسعه سازمان و منابع انسانی بـا اعـلام

نظر موافق جهت تبدیل وضعیت استخدامی 

.)تاریخ نظریه هسته گزینش همان تاریخ موافقت با تبدیل وضعیت استخدامی خواهد بود: تذکر ( 
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 مـی باشـد  فـرم    2مـاده  3جهت مستخدمینی که وضعیت استخدامی آنان به صورت تبصـره
بـه  30/8/89مـورخ  86358اعمال مدرك تحصیلی یا تغییر عنوان که قبلا طی نامه شـماره  

.واحدهاي اجرائی ارسال گردیده است تکمیل شود

.)امضاءمسئولکارگزینیارسالشود–فرم فوق الذکر بایستی با ذکر تاریخ و شماره :  تذکر (

قرارداد در اول هر سال  بـوده و در طـول مـدت قـرارداد مجـاز بـه       زمان اجرا ، زمان انعقاد: تذکر ( 
)تغییر مدرك نمی باشند

: 502نکات مربوط به فرم 

     نام و نام خانوادگی ، مهر و امضاء مسئول کارگزینی و مدیر یا رئـیس مرکـز درج بـه طـور
.کامل شود

 ظـور نگردیـده   سوابق روزمزدي در صورتیکه طی صورتجلسه هاي قبلی از لحاظ تجربـه من
.درج نگردد502است در فرم 

      در صورتیکه سوابق روزمزدي قبلا در جمع تجربه منظـور گردیـده اسـت زمانیکـه در فـرم
درج میشود بایستی تاریخ ابتدا و انتهاي آن دقیق بوده و به صورت متناوب یا متـوالی بـودن   

.حتما ذکر شود

  چ گونـه وقفـه و فاصـله اي در آن    دقیـق بـوده و هـی   502سوابق مندرج در صفحه دوم فـرم
.وجود نداشته باشد

 رستهورشتهشغلیدقیقذکرگردد–شمارهپستسازمانی–حتما پست هاي سازمانی.

 صعب العلاج وبدون حقـوق باشـد از کـل    –مرخصی استعلاجی 502در صورتیکه در فرم
.تجربه کسر می گردد
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به 502در فرم نامهو شمارهتعداد تعجیل در گروه هاي استفاده شده مستخدم با ذکر تاریخ
.صورت دستی منظور گردد

 ارفاقیبسـیج –ارزشـیابی –بابـت جبهـه و جانبـازي    (الزاما تمام گروه هاي تشویقی–

.درجشود502درفرم وطبقه تشویقی ویامقطعتحصیلیبالاتر) فرزندانشاهد

مدرك تحصیلی با ذکر دانشگاه و تاریخ اخذ آن درج گردد.

 آئین نامه طرح طبقه بندي مشـاغل ، طبقـات شـغلی بـا  تجربـه مسـتخدم       14ماده با توجه به
. .هماهنگ بوده و باهم تناقض نداشته باشد

     در موارد اعمال مدرك تحصیلی نیازي به ارائه تصویر مـدرك تحصـیلی نیسـت و بایسـتی
.ارائه شودتصویر  تائیدیه آن برابر اصل شده ، ممهور به مهر و امضاء مسئول کارگزینی 

    ــراردادي ــوابق قـ ــاب سـ ــت احتسـ ــره ( جهـ ــاده 3تبصـ ــرکتی–2مـ ــزدي –شـ )  روزمـ
سیاههریزحقوقیوبیمهپردازیبایدبرابراصلشدهتوسطواحدکارگزینیبامهروامضاءبهانضماماصلفر

.دقیقوکاملبههمراه نامه از واحد مربوطه ارسال شود502م 

از لحـاظ  شـی موثردرتجربـه  وسایر دوره هـاي آموز دوره هاي آموزشی بهیاري و بهورزي
.تجربه قابل احتساب می باشد

      مقاطع تحصیلی دوره مقدماتی نهضت سـواد آمـوزي معـادل دوم دبسـتان و دوره تکمیلـی
.نهضت سواد آموزي معادل سوم دبستان محسوب می گردد

         در قسمت پائین صورتجلسات کمیته فرعی کـه از واحـدها ارسـال مـی گـردد  بایـد نـام و نـام
مـدیریارئیس  –رئـیس اداره امورعمـومی  / معاونـاداري ومـالی   –ی مسـئول کـارگزینی   خانوادگ

. واحدبه همراه مهروامضاءدرج گردد
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طبقه/ و ارتقاء گروهلیسانسمحاسبه تجربه در زمان اعمال مدرك تحصیلی

روش محاسبه تجربه براي سوابق مشابه و مربوط 

)با هر مقطع تحصیلی(مربوط احتساب تجربه براي سوابق غیر 
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.در هر حالت دو روش را محاسبه و هر کدام که به نفع مستخدم باشد لحاظ می شود
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دستورالعمل نحوه ارتقاء رتبه شغلی 

نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه هاي شغلی بالاتر) ب

: براي ارتقاء کارمندان به یک رتبه بالاتر، شرایط زیر الزامی است-12ماده 

: براي ارتقاء به رتبه پایه) الف

.درصد  امتیاز از نمره ارزیابی جدول مربوط حسب مورد60کسب حداقل .1
ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت 300گذراندن .2

امناء دانشگاه 

براي ارتقاء به رتبه ارشد )ب

درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول مربوط حسب مورد 70کسب حداقل . 1

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت 250گذراندن . 2
امناء دانشگاه 

براي ارتقاء به رتبه خبره ) ج

دول مربوط حسب مورد در صد امتیاز از نمره ارزیابی ج80کسب حداقل . 1

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت 200گذراندن . 2
امناء دانشگاه 

براي ارتقاء به رتبه عالی ) د

درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول مربوط حسب مورد 85کسب حداقل . 1

کارمندان مصوب هیأت ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی150گذراندن . 2
امناء دانشگاه 
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براي شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه ) تبصره
در استان 10/4/1388هـ مورخ 36095ت /76294یافته موضوع فهرست تصویب نامه شماره 

و بختیاري، هاي خراسان شمالی، خراسان جنوبی، کهکیلویه و بویراحمد، چهارمحال
کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و ایلام خدمت می نمایند براي 

درصد 80، 70، 60، 50ارتقاء به رتبه هاي شغلی پایه، ارشد، خبره و عالی به ترتیب نیازمند 
. امتیازات موضوع جداول مربوط حسب مورد می باشند

سطح کارشناسجدول مربوط به مشاغل کارشناسی وهم

مستند تجربه شغلی حد اقل
ساعت آموزش

میانگین
امتیاز ارزیابی رتبه

- 6 300 60 پایه

- 12 250 70 ارشد

- 18 200 80 خبره

100صفحه 24 150 85 عالی

جدول مربوط به مشاغل کاردانی وپایینتر

تجربه شغلی حد اقل
ساعت آموزش

میانگین
امتیاز ارزیابی رتبه

8 300 60 پایه

20 250 70 ارشد
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